DDS

SERVIGOS

EDITAL N. 017/2020 — BELO HORIZONTE — MG - PROCESSO DE SELECAO PARA CONTRATAGAO
IMEDIATA E FORMAGCAO DE CADASTRO RESERVA DE COLABORADORES PARA ATUACAO NO
DDS (SERVICE).

Art.1°. No periodo de 25 de junho de 2020 a 03 de julho de 2020 até as 23h59min, estarao
abertas as inscricbes para contratacdo imediata e formacdo de cadastro reserva de
colaboradores para atuacdo no DDS Servigos conforme explicitado neste edital.

Paréagrafo Unico: As etapas serdo feitas conforme CRONOGRAMA GERAL, disposto no ANEXO |
deste Edital.

Art.2°. As informagdes 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 informagdes por telefone,
presencialmente, através de redes sociais e nem diretamente através de seus colaboradores.
Todas as informagdes pertinentes a este processo seletivo estdo descritas neste edital.

DAS VAGAS E DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

Art.3°. A descricdo do cargo, remuneracdo, local de trabalho e requisitos para a inscricdo
estdo detalhados no ANEXO Il, deste Edital.

Paragrafo Primeiro: O candidato devera indicar a qual vaga pretende se candidatar, ndo sendo
permitida a inscricdo em dois cargos distintos para um mesmo_edital, sob pena de

eliminacédo.

Paragrafo Segundo: Em caso de aprovacdo e convocagdo o candidato devera possuir
disponibilidade imediata para assumir efetivamente o exercicio da funcao.

Paragrafo Terceiro: O candidato que for aprovado na Gltima etapa e néo 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 convocacao sera feita pelo e-mail e/ou telefone informados no momento
da inscrigéo.

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

Art.4°. As inscricbes serdo realizadas no periodo de 25 de junho de 2020 a 03 de julho de
2020 até as 23h59min, por meio do preenchimento de formulario préprio, 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.5°. E vedada a participaco no processo seletivo de pessoas que estejam impedidas de
contratar com a Administracdo Puablica.

Art.6°. A organizacdo do certame ndo se responsabiliza pelo ndo recebimento de dados
enviados pelos candidatos, pela impossibilidade do envio de dados cadastrais em razdo 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 inscricbes nem por interrup¢des 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 servigo de telecomunicacdes que porventura o candidato venha a enfrentar
no momento da inscri¢do; ainda que por motivos de caso fortuito ou forca maior, ou
qualquer outro fato alheio que impega o candidato de utilizar-se dos meios e prazos para
efetuar as inscricoes.

DAS ETAPAS DO PROCESSO

Art.7°. O processo seletivo dar-se-4 em etapas distintas, a saber: analise de curriculo e
entrevista individual.

Paragrafo Primeiro: As fases serdo de carater eliminatorio e classificatério, sendo que a andlise
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 poderdo, ser registradas por meio de capta¢do de som e
imagem, para a qual o candidato concede seu consentimento no ato da inscricéo.

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

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

Paragrafo Sexto: Os candidatos para o cargo de Analista de Relacionamento, melhor
classificados na analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na
razdo maxima de 15 (quinze) candidatos.

Paragrafo Sétimo: Os candidatos para o cargo de Analista de Comunicagdo, melhor
classificados na analise de curriculos, serdo selecionados para participarem da entrevista, na
razdo maxima de 15 (quinze) candidatos.
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Art.8°. Na anélise de curriculo sera orientada conforme a tabela abaixo:

Para os cargos de Nivel Superior:

P6s Graduagao na area

01 ponto

Experiéncia na area

01 ponto para cada 06 meses de
experiéncia ininterruptas informadas no
momento da inscricao.

Cursos especificos na area

1 ponto para cada 60 horas de curso
informados no momento da inscricao.

Art.9°. A entrevista individual tém como objetivo avaliar o desempenho do candidato em
relacio as atividades relativas ao cargo para o qual se candidata, tais como:

Habilidades

Descricéo

Pontuagdo méxima

Conhecimento e dominio da
area de atuacdo.

Serd avaliada a capacidade do
candidato na area a qual se
candidatou. O candidato
devera saber expressar sobre
suas experiéncias e atuaces.

Capacidade de trabalho em
equipe.

Expressar  acontecimentos
vivenciados o qual demandou
a atuacdo junto a equipe.

Comportamento proé-ativo

Expressar e ou demonstrar
situagbes em que houve
necessidade de antecipar
uma situacdo em que se ndo
houvesse intervencao
poderia gerar algum
problema, capacidade de
analise da situacao.

Equilibrio emocional

Tranquilidade ao falar, expor
suas ideias, demonstrar
flexibilizacao.
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Capacidade de transmitir
Comunicagdo suas 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 classificagdo final, entre candidatos com igual pontuacéo, sera fator
de

desempate, consecutivamente:

a) Candidato que apresentar maior pontuacdo no quesito Experiéncia Profissional;

b) Candidato que possuir Pés-graduagéo na area;

¢) Candidato que apresentar maior pontuagao no quesito Cursos Especificos na area;

d) Candidato que apresentar maior idade até o Gltimo dia de inscricdo deste Edital.

Paragrafo Segundo: A analise de curriculos tem carater eliminatdrio e classificatorio. Sera
eliminado do processo seletivo o candidato que obtiver nota inferior a 1 (um) na Analise
Curricular.

Art. 10. Todas as experiéncias profissionais e 0s cursos especificos informados no momento da
inscricdo serdo verificados no ato da contratacao.

Paragrafo Unico: Ocorrendo a comprovacdo de falsidade de declaracdo, informacdo ou
inexatiddo culposa ou dolosa dos dados expressos no momento da inscrigdo, bem como
adulteracdo 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 convocacdo, devera comparecer para a contratacao,
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 realizacdo conforme MP 927);

COPIAS:
d) Carteira de identidade e CPF — se 0s mesmos ndo constarem na CTPS;
e) Pagina de CTPS que contém os dados pessoais e paginas que conste nas experiéncias
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profissionais declaradas no curriculo, ou comprovagao da CPTS digital;

f) Comprovante de endere¢o atualizado, caso ndo tenha o comprovante em seu nome,
devera preencher a declaragéo;

g) Titulo de Eleitor e comprovante de quitagéo eleitoral;

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

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

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

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

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

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

n) Documento emitido pela a Caixa Econémica 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 6rgédo/conselho competente (quando o cargo exigir);

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

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

Art.12. A documentacdo apresentada sera objeto de andlise pela area de Recursos Humanos
da Instituicdo,que avaliara se o candidato preenche os requisitos e esta apto para ocupar a
vaga para qual se candidatou, devendo o candidato desde ja ser advertido de que podera ser
responsabilizado civil e criminalmente pelas informagdes prestadas de forma incorreta ou
falsa.

Art.13. Serd obedecida a ordem de classificagdo dos candidatos, e caso o candidato nao
concorde com a modalidade de contrato, local ou horario de trabalho ou outra especificidade
da contratacdo, sera automaticamente eliminado.

Art.14. No momento da contratacdo, o candidato devera comprovar a experiéncia exigida
neste 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, 25 de junho de 2020.

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente
Associacdo Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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ANEXO |
CRONOGRAMA GERAL
ATIVIDADE DATA
INSCRICAO 25/06/2020 & 03/07/2020
PUBLICAGAO DE LISTA DE INSCRITOS 07/07/2020
IMPUGNAGAO A LISTA DE INSCRITOS* 08/07/2020
CONVOCAGAO PARA ENTREVISTA 09/07/2020
INDIVIDUAL
REALIZAGAO DA ENTREVISTA 10/07/2020
INDIVIDUAL
RESULTADO FINAL 13/07/2020
PRAZO PARA RECURSO** 14/07/2020

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

** S0 serdo admitidos recursos ap0s o resultado final.
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ANEXO Il

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

REQUISITOS PARA REMUNERACAO
CARGOS JORNADA LOCAL DE INSCRIGAO NO CARGO REGIME CLT
TRABALHO

Possuir curso superior
completo em Instituicdo
Analista de 40 horas . reconhecida pelo MEC; R$3.000,00 +

) : Belo Horizonte o . s
Relacionamento semanais Experiéncia na &rea e bonificacéo.
conhecimento no pacote

Office.

Curso superior completo
em instituicdo de ensino
reconhecida pelo MEC na
area de Comunicacao,
Marketing ou areas afins;
Dominio do pacote office
(especialmente Excel e
Power point) e
Photoshop;

Experiéncia em
endomarketing e R$2.371,30
trabalhos relacionados a
Analista de 40 horas Belo Horizonte publicidade;

Comunicagéo semanais Ter conhecimento de
MKT Digital e no¢Bes de
estratégias de Midia
(Google);

Conducdo de  acgbes
estratégicas voltadas para
0 desenvolvimento de
pessoas e a valorizagdo
da imagem corporativa;
Inglés intermediario;
Disponibilidade para
viagens;

Possuir CNH —B.

Beneficios: é oferecido ao colaborador Ticket alimentagéo ou refeicao.
O Plano Odontol6gico e Seguro de Vida sdo beneficios também ofertados, por forca da
Convencéo Coletiva de Trabalho.
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DESCRICAO DO CARGO

ANALISTA DE RELACIONAMENTO

a) Relacionamento com o cliente, atendimento ao publico, backOffice de atendimento;

b) Garantir o atendimento adequado de todas as solicitacdes do cliente e administrar as
reclamacoes;

c) Finalizar ocorréncias das reclamagfes quando possiveis ou encaminhar para o setor
responsaveis e acompanhar as tratativas;

d) Garantir a qualidade e eficiéncia das opera¢des de assisténcia técnica, mantendo o
cliente informado do andamento de trabalho;

e) Renegociacdo de fluxo, renegociacao financeira;

f) Financiamento imobiliario, Financiamento bancario, alienagéo fiduciaria;

g) Cessdo de direitos, trocas de unidade, distrato;

h) Confeccao, transferéncia e entrega das chaves;

i) Conferencia de estrutura;

j) Financiamento habitacional;

k) Acompanhamento processos da caixa econémica federal e banco do Brasil;

[) Cumprimento de metas de assinatura de contratos;

m) Elaboracdo de graficos;

n) Acompanhamento de metas e recebimentos.

ANALISTA DE COMUNICACAO

a) Organizar informagdes e noticias a serem difundidas para os colaboradores da HOLDING
SOCIAL e das Institui¢des 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) Efetuar a cobertura jornalistica e divulgar nos meios de comunicacéo das Instituicbes 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) Garantir a realizacdo bem-sucedida de eventos, coordenar a pré-producédo, producgéo 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
apresentacoes publicas, desenvolvendo material de apoio, quando necessario;

f) Realizar a interface com parceiros e fornecedores externos, acompanhando o trabalho,
organizando reunifes e garantindo os servi¢os prestados;

g) Apoiar na aplicacdo de pesquisa de clima, bem como dar apoio a Geréncia de DHO e
gestores na construgéo e execu¢do do plano de acdo apds resultado da pesquisa;

h) Participar do gerenciamento e da execucao do orcamento direcionado as atividades de
comunicagdo interna;

i) Apoiar nos programas de Avaliagdo de Desempenho;

i) Apoiar nos treinamentos realizados pela area de DHO e registrar em relatdrios, todos o0s
treinamentos realizados em todos os programas.

Belo Horizonte, 25 de junho de 2020

VIVIANE TOMPE SOUZA MAYRINK
Presidente
Associagdo Grupo Convivéncia Dona Dochinha
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