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EDITAL N. 019/2020 — BELO HORIZONTE — MG - PROCESSO DE SELECAO PARA CONTRATACAO
IMEDIATA E FORMAGAO DE CADASTRO RESERVA DE COLABORADORES PARA ATUACAO NO DDS
(SERVICE).

Art.12. No periodo de 16 de julho de 2020 a 26 de julho de 2020 até as 23h59min, estardo abertas
as inscricdes para contratacdo imediata e formacdo de cadastro reserva de colaboradores para
atuacdo no DDS Servicos conforme explicitado neste edital.

Paragrafo Primeiro: As etapas serdo feitas conforme CRONOGRAMA GERAL, disposto no ANEXO
I deste Edital.

Paragrafo Segundo: Serdo feitas contratacdes imediatas e a formagdo de um quadro reserva para
atendimento de eventual turnover (rotatividade) de trabalho.

Art.22. As informagOes atinentes a todos os atos deste Edital estardo disponiveis no site
https://www.ddsservicos.org.br/

Paragrafo Unico: Sobre o processo seletivo, ndo serdo prestadas informacdes por telefone,
presencialmente, através de redes sociais e nem diretamente através de seus colaboradores.
Todas as informacdes pertinentes a este processo seletivo estdo descritas neste edital.

DAS VAGAS E DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

Art.32. A descricao do cargo, remuneragao, local de trabalho e requisitos para a inscri¢cdo estdo
detalhados no ANEXO IlI, deste Edital.

Paragrafo Primeiro: O candidato deverad indicar a qual vaga pretende se candidatar, ndo sendo
permitida a inscricio em dois cargos distintos para um mesmo edital, sob pena de eliminacdo.

Paragrafo Segundo: Em caso de aprovagdao e convocagdao o candidato deverd possuir
disponibilidade imediata para assumir efetivamente o exercicio da fungao.

Paragrafo Terceiro: O candidato que for aprovado na ultima etapa e nao tiver disponibilidade
para dar inicio as atividades quando convocado, sera eliminado, sendo convocado o candidato
que ficar em segundo lugar, e assim sucessivamente.

Paragrafo Quarto: A convocacdo sera feita pelo e-mail e/ou telefone informados no momento da
inscrigao.

OBS: Para todas as vagas explicitadas recebemos curriculos de PCD.
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DOS PRAZOS E INSCRICOES

Art.42. As inscricbes serdo realizadas no periodo de 16 de julho de 2020 a 26 de julho de 2020
até as 23h59min, por meio do preenchimento de formuldrio proprio, constante no site:
https://www.ddsservicos.org.br/

Paragrafo Unico: Os curriculos recebidos fora do prazo, em e-mail diferente, e cargo que ndo
consta no Edital, sdo desclassificados.

Art.52. E vedada a participagdo no processo seletivo de pessoas que estejam impedidas de
contratar com a Administragao Publica.

Art.62. A organizagao do certame ndo se responsabiliza pelo ndo recebimento de dados enviados
pelos candidatos, pela impossibilidade do envio de dados cadastrais em razao de falhas ou erros
ocasionados por problemas no provedor de internet utilizado pelo candidato; por falhas na rede
mundial de computadores, por problemas técnicos que eventualmente possam afetar ou
interromper as inscricdes nem por interrupgdes ou eventuais falhas, atrasos, mau funcionamento
eletrénico de qualquer tipo de rede, hardware, software, falha humana ou qualquer outro
problema técnico de atuacdo das operadoras de servico de telecomunicacdes que porventura o
candidato venha a enfrentar no momento da inscrigdo; ainda que por motivos de caso fortuito ou
for¢ca maior, ou qualquer outro fato alheio que impeca o candidato de utilizar-se dos meios e
prazos para efetuar as inscrigdes.

DAS ETAPAS DO PROCESSO

Art.72. Em razdo da situacdo de emergéncia causada pela pandemia do coronavirus (COVID-19),
o Processo Seletivo se dara de forma simplificada e contard com uma etapa eliminatdria, qual seja
ANALISE DE CURRICULO, em que serd avaliado se o candidato preenche os requisitos minimos
exigidos e se possui aptiddo para preenchimento das vagas e uma etapa classificatdria, qual seja
ENTREVISTA INDIVIDUAL, em que sera avaliado o desempenho do candidato.

Paragrafo Primeiro: As fases serdo de carater eliminatério e classificatorio, sendo que a analise
de curriculo tem carater eliminatdrio.

Paragrafo Segundo: As entrevistas poderdo ser feitas por video conferéncia quando a
INSTITUICAO assim achar adequado.

Paragrafo Terceiro: As entrevistas poderao, ser registradas por meio de captacdao de som e
imagem, para a qual o candidato concede seu consentimento no ato da inscricao.

Paragrafo Quarto: A etapa de entrevista individual possui carater classificatério, ndo somando
pontos a etapa de andlise de curriculo.

Paragrafo Quinto: O candidato que ndo alcangar 50% do total de pontos da entrevista, serd
desclassificado do Processo Seletivo.

Paragrafo Sexto: Os candidatos para o cargo de Analista de Relacionamento, melhores
classificados na analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo
maxima de 10 (dez) candidatos.
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Paragrafo Sétimo: Os candidatos para o cargo de Assistente de Comunicacdo, melhores
classificados na andlise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razao
maxima de 10 (dez) candidatos.

Paragrafo Oitavo: Os candidatos para o cargo de Subgerente Financeiro, melhores classificados
na analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razao maxima de
10 (dez) candidatos.

Paragrafo Nono: Os candidatos para o cargo de Supervisor de Operagdes, melhores classificados
na andlise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo mdéxima de
10 (dez) candidatos.

Paragrafo Décimo: Os candidatos para o cargo de Gerente de Contas, melhores classificados na
analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razdo mdaxima de 10
(dez) candidatos.

Paragrafo Décimo Primeiro: Os candidatos para o cargo de Coordenador Financeiro, melhores
classificados na andlise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na razao
maxima de 10 (dez) candidatos.

Art.82. A analise de curriculo sera orientada conforme a tabela abaixo:

Para o cargo de Ensino Médio:

01 ponto para cada 06 meses de experiéncia
Experiéncia na area ininterruptas informadas no momento da
inscrigao.

1 ponto para cada 60 horas de -curso
Cursos especificos na area informados no momento da inscrigao.

Para os cargos de Nivel Superior:

P&s Graduacdo na area 01 ponto
01 ponto para cada 06 meses de experiéncia
Experiéncia na area ininterruptas informadas no momento da
inscrigao.

1 ponto para cada 60 horas de curso
Cursos especificos na area informados no momento da inscrigao.

Art.92. A entrevista individual tem como objetivo avaliar o desempenho do candidato em relagdo
as atividades relativas ao cargo para o qual se candidata, tais como:
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Habilidades Descricdo Pontuag¢do maxima
Serd avaliada a capacidade do
Conhecimento e dominio | candidato na d4rea a qual se

da drea de atuacao. candidatou. O candidato devera
saber expressar sobre suas 3
experiéncias e atuagoes.

Expressar acontecimentos
Capacidade de trabalho em | vivenciados, nos quais foi
equipe. demandada a tauagdo em 3
equipe.

Expressar e ou demonstrar
situacées em que houve
necessidade de antecipar uma
situacdo em que se ndo houvesse
. intervencdo poderia gerar algum
Comportamento proativo ) o
problema, capacidade de analise

da situacao.

Tranquilidade ao falar, expor suas
Equilibrio emocional ideias, demonstrar flexibilizagao. 3

Capacidade de transmitir suas
Comunicagdo idéias de forma sequencial e
precisa.

Expor ideias e assuntos que
Foco nas pessoas demonstram a capacidade de
enxergar as necessidades das 3

pessoas.

Paragrafo Primeiro: Na classificacdo final, entre candidatos com igual pontuacdo, serd fator de
desempate, consecutivamente:

a) Candidato que apresentar maior pontuacdo no quesito Experiéncia Profissional;
b) Candidato que possuir Pds-graduacgdo na area;

c) Candidato que apresentar maior pontuac¢do no quesito Cursos Especificos na area;
d) Candidato que apresentar maior idade até o ultimo dia de inscricdo deste Edital.
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Art. 10. Todas as experiéncias profissionais e os cursos especificos informados no momento da
inscri¢do serao verificados no ato da contratacao.

Paragrafo Unico: Ocorrendo a comprovacdo de falsidade de declaracdo, informacg3o ou inexatiddo
culposa ou dolosa dos dados expressos no momento da inscricdo, bem como adulteracao dos
documentos apresentados, o candidato sera desclassificado e serdo anulados todos os atos dele
decorrentes, independentemente da época em que tais irregularidades vierem a ser constatadas,
além de sujeitar o candidato as penalidades cabiveis.

DA CONTRATACAO

Art.11. O candidato aprovado, no ato da convocagdo, deverd comparecer para a contratagao, em
endereco e datas posteriormente divulgados, munido dos seguintes documentos:

ORIGINAIS:

a) CTPS original (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social); ou documento digital;

b) 1 Foto3X4;

c) Atestado Admissional; que devera ser realizado em local informado pela Instituicdo — (Esta
suspensa a realizagdo conforme MP 927);

COPIAS:

d) Carteira de identidade e CPF — se os mesmos ndo constarem na CTPS;

e) Pagina de CTPS que contém os dados pessoais e paginas que conste nas experiéncias
profissionais declaradas no curriculo, ou comprovacdo da CPTS digital;

f) Comprovante de endereco atualizado, caso ndo tenha o comprovante em seu nome, deverd
preencher a declaracao;

g) Titulo de Eleitor e comprovante de quitacdo eleitoral;

h) Certificado Reservista (em caso de candidato do sexo masculino);

i) Certiddo de Casamento (mesmo que conste averbagdo) ou Unido Estavel;

j) Certiddo de nascimento ou RG dos filhos de qualquer idade contendo o nimero de CPF;

k) Caderneta de vacinagdo para os filhos até a idade de 14 anos;

[) Declaragdo escolar para o menor estudante menor de 14 anos;

m) Carteira de habilitagcdo (somente quando o cargo exigir);

n) Documento emitido pela a Caixa Econdmica Federal com o n? do PIS — se ndo constar na CTPS;
o) Diploma ou certificado de conclusdo de ensino compativel com a exigéncia do cargo;

p) Registro profissional em érgdo/conselho competente (quando o cargo exigir);

g) Cartdo de vacina atualizado (Hepatite B, Febre Amarela e Antitetanica);

r) Dados da conta bancaria para recebimento do saldrio (ndo pode ser conta salario).

Art.12. A documentagdo apresentada sera objeto de analise pela area de Recursos Humanos da
Instituicdo,que avaliard se o candidato preenche os requisitos e estd apto para ocupar a vaga para
qual se candidatou, devendo o candidato desde ja ser advertido de que poderd ser
responsabilizado civil e criminalmente pelas informac&es prestadas de forma incorreta ou falsa.

Art.13. Serd obedecida a ordem de classificacdo dos candidatos, e caso o candidato ndo concorde
com a modalidade de contrato, local ou hordrio de trabalho ou outra especificidade da
contratagdo, sera automaticamente eliminado.

Art.14. No momento da contrata¢do, o candidato deverd comprovar a experiéncia exigida neste
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edital. Os documentos apresentados ficardo retidos.

Art.15. O processo seletivo tera vigéncia de 180(cento e oitenta dias) podendo ser prorrogado
por igual periodo.

Belo Horizonte, 16 de julho de 2020.

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente
Associacdo Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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ANEXO |

CRONOGRAMA GERAL

ATIVIDADE

DATA

INSCRICAO

16/07/2020 a 26/07/2020

INDIVIDUAL

PUBLICAGAO DE LISTA DE INSCRITOS 28/07/2020
IMPUGNAGAO A LISTA DE INSCRITOS* 29/07/2020
CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA 31/07/2020

REALIZAGCAO DA ENTREVISTA INDIVIDUAL

04/08/2020, 05/08/2020 e 06/08/2020

RESULTADO FINAL

07/08/2020

PRAZO PARA RECURSO**

08/08/2020 - sébado

*As impugnacgOes a lista de inscritos e recursos deverdo ser encaminhadas para o e-mail:
referencia@ddsservicos.org.br, ndo damos informacgdes por telefone, e outras midias sociais.

** S0 serdo admitidos recursos apds o resultado final.

ANEXO Il

CARGOS, JORNADA, LOCAL DE TRABALHO, REQUISITOS PARA O CARGO E REMUNERACAO

CARGOS JORNADA LOCAL DE REQUISITOS PARA INSCRICAO NO REMUNERACAO
TRABALHO CARGO REGIME CLT
Os candidatos para o cargo de
Analista de Relacionamento,
deverdo possuir curso superior R$3.000,00 +
Analista de 40 horas completo em Administragao, bonificacdo

, ) Belo Horizonte
Relacionamento semanais

Engenharia de Produgdo e Gestdo
Comercial em ENTIDADE
reconhecida pelo MEC; Experiéncia
na area e conhecimento no pacote
Office.
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Os candidatos para o cargo de
Assistente de Comunicacdo, deverdo
possuir curso superior completo em
ENTIDADE de ensino reconhecida
pelo MEC na drea de Comunicagao,
Marketing ou 4dreas afins; Ter
conhecimento do pacote office

Assistente de 40 horas Belo Horizonte | (especialmente Word, Excel e Power R$1.890,00
Comunicagao semanais point);

Desejavel conhecimento em

endomarketing e trabalhos

relacionados a publicidade; desejavel
conhecimento de MKT digital e
nogdes de estratégias de midia
(google); disponibilidade para
viagens; desejavel posuir CNH — B.

Os candidatos para o cargo de
Subgerente  Financeiro, deverao
possuir Curso Superior Completo em
ENTIDADE de Ensino Reconhecida
pelo MEC, desejavel conhecimento
Belo Horizonte | de informatica - pacote office, CNH R$3.500,00
categoria “B” preferencialmente,
veiculo préprio e disponibilidade para
viagem dirigindo veiculo préprio ou
locado, mediante reembolso.

Subgerente 40 horas
Financeiro semanais

Os candidatos para o cargo de
Supervisor de Operagdes, deverao
possuir ensino médio completo, em
Supervisor de 40 horas Belo Horizonte | ENTIDADE de ensino reconhecida R$2.500,00
Operagdes semanais e Municipios pelo MEC; experiéncia na drea;
possuir CNH — categoria B, desejavel
ensino superior.

Os candidatos para o cargo de
Gerente de Contas, deverdao possuir
Ensino  Superior na é4rea de R$4.000,00
Belo Horizonte | Administracdo, Economia, Ciéncias
contdbeis ou d&reas correlatas, em
ENTIDADE de ensino reconhecida
pelo MEC; Possuir experiéncia na area
e conhecimento no pacote Office.

Gerente de 40 horas
Contas semanais

Os candidatos para o cargo de R$4.000,00
Coordenador Financeiro, deverdo
Belo Horizonte possuir Ensino Superior completo, em
ENTIDADE de ensino reconhecida
pelo MEC; Possuir experiéncia na area

Coordenador 40 horas
Financeiro semanais
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de Coordenacdo Financeira, custos e
orcamentos.

Beneficios:
O Plano Odontoldgico e Seguro de Vida sao beneficios ofertados, por for¢ca da Convencao Coletiva
de Trabalho.

DESCRICAO DO CARGO

ANALISTA DE RELACIONAMENTO

a) Prestar suporte a toda a equipe, quando solicitado;

b) Promover a¢des de relacionamento com os clientes;

c) Agendar visitas;

d) Realizar as atividades de organizacdo e controle de documentos;

e) Realizar cadastros, elaboracdo de relatérios e graficos comparativos;
f) Relizar digitagcdo de documentos e tabulacdo de dados;

g) Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

h) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

ASSISTENTE DE COMUNICACAO
a) Organizar informacgdes e noticias a serem difundidas para os colaboradores da HOLDING SOCIAL

e das InstituicGes Avante Social, Grupo de Convivéncia Dona Dochinha e DDS Servicos através de
quadro de gestdo a vista, site, e-mail ou via do WhatsApp Institucional e Boletim Informativo;

b) Apoiar na cobertura jornalistica e divulgar nos meios de comunicagdo das Instituicdes os
eventos realizados pelos programas;

c) Apoiar no desenvolvimento de campanhas de comunicacdo interna, no planejamento de
eventos institucionais focados no bem estar dos colaboradores, gerando motivacdo e
engajamento dos mesmos ao trabalho;

d) Apoiar na realizacdo bem-sucedida de eventos, coordenar a pré-producdo, producdo e
realizacdo do mesmo junto as diferentes equipes internas e externas envolvidas;

e) Trabalhar em colaboracdo com outras areas para garantir a qualidade e consisténcia das
apresentagdes publicas, desenvolvendo material de apoio, quando necessdrio;

f) Realizar a interface com parceiros e fornecedores externos, acompanhando o trabalho,
organizando reunides e garantindo os servicos prestados;

g) Apoiar na aplicagdo de pesquisa de clima, bem como dar apoio a Geréncia de DHO e gestores
na construcgdo e execugao do plano de agdo apds resultado da pesquisa;

h) Participar do gerenciamento e da execucdo do orcamento direcionado as atividades de
comunicagao interna;

i) Apoiar nos programas de Avaliacdo de Desempenho;

j) Apoiar nos treinamentos realizados pela drea de DHO e registrar em relatérios, todos os
treinamentos realizados em todos os programas;

K) Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

L) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.
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SUBGERENTE FINANCEIRO
a) Realizar conferéncia de faturamento;

b) Realizar planejamento estratégico;

c) Realizar projegao anual;

d) Realizar contagem de estoque;

e) Manter o controle contas a pagar/receber;

f) Realizar o fluxo de caixa;

g) Realizar a conciliagdo bancaria;

h) Manter o controle e manutengdo de equipamentos;

i) Fazer a solicitacdo de beneficios para funcionarios (vale transporte, ticket, plano de saude, etc);
i) Realizar compra de materiais de escritério, medicamentos, aparelhos, equipamentos, dentre
outros;

k) Realizar NegociacGes de contratos;

I) Fazer relatorios faturamento diario;

m) Fazer relatérios de gestao financeira;

n) Validar tributos a pagar e demonstragdes contabeis;

o) Manter o controle de variagdes patrimoniais, econGmicas e financeiro.

p) Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

q) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

SUPERVISOR DE OPERACOES

a) Realizar o controle de todas as operacgdes realizadas nas unidades onde a ENTIDADE tem mao
de obra e presta servicos;

b) Supervisionar as atividades e operacdes de moda a garantir o cumprimento das normas e de
clausulas contratuais;

c) Inspecionar um trabalho ou uma determinada tarefa realizada por uma pessoa ou uma equipe;
d) Monitorar o planejamento das atividades, agindo em situacGes emergéncias, propondo
melhorias nos processos, relatando ndo conformidades com proposta de ajustes;

e) Executar os planos operacionais de cada unidade de sua responsabilidade;

f) Realizar visitas em todas as unidades de sua responsabilidade de acordo com cronograma
aprovado pela Geréncia;

g) Participar de reunides de resultados, propondo a¢des que possam mitigar acdes indesejadas;
h) Participar da elaboracdo de procedimentos e ou atualizagGes de documentos pertinentes as
operag¢des de sua responsabilidade;

i) Distribuir tarefas para as equipes de servigos;

j) Providenciar e acompanhar treinamento dos subordinados, visando manté-los capacitados para
execucdo das atividades;

k) Realizar relatdrios de follow-up do processo de acordo com o cronograma do superior imediato;
[) Exigir o cumprimento das normas de salde e seguranca da equipe, bem como monitorar a
utilizacdo de Epis, de acordo com a orientacao explicitada do PPRA,;

m) Cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

n) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.
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GERENTE DE CONTAS
a) Participar da construcdo das solugdes e propostas comerciais e na negociacao de contratos;

b) Operar como o principal ponto de contato para todo e qualquer assunto especifico das contas;
c) Construir e manter relacionamentos fortes e duradouros com os clientes;

d) Supervisionar o gerenciamento de contas, incluindo a negocia¢do de contratos e acordos;

e) Servir como ponto de contato principal para todos os assuntos de gerenciamento de contas;

f) Negociar contratos e fechar acordos;

g) Desenvolver relacionamentos confidveis de consultoria com as principais contas, partes
interessadas;

h) Garantir a entrega oportuna e bem-sucedida das solu¢des de acordo com as necessidades e
objetivos;

i) Comunicar claramente o progresso das iniciativas mensais/trimestrais as partes interessadas
internas e externas

j) Identificar areas de melhoria para atingir as metas estabelecidas;

k) Prever e monitorar as principais métricas das contas (por exemplo, previsées mensais,
bimestrais, semestrais, anuais);

[) Preparar relatérios sobre o status das contas;

m) Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

n) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

COORDENADOR FINANCEIRO

a) Elaborar graficos de controles gerenciais;

b) Avaliar o desempenho da ENTIDADE;

c) Subsidiar a diretoria com informacGes financeiras e de orgamentos, resultados, planilhas para
tomada de decisao;

d) Estar informado quando da gerac¢do de dados para tomada de decisdo;

e) Ser proativo quanto as necessidades da ENTIDADE em relagdo as finangas e dados confiaveis;
f) Criar manuais orientativos, KPIS, controles da gestdo e monitorar de forma continua;

g) Realizar atividades de suporte ao gestor, por demanda e controle;

h) Controlar planilhas de previsto / realizado;

i) Cumprir as normas de saude, seguranca e higiene do trabalho;

j) Executar outras atividades correlatas, por demanda ou a pedido do superior imediato.

Belo Horizonte, 16 de julho de 2020

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente
Associa¢ao Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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