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TERMO DE REFERENCIA
Instituto de Assessoria para o Desenvolvimento Humano IADH
Processo Seletivo Simplificado

Processo Administrativo n°: 006/2016 de 25/02/2016
Processo Seletivo Simplificado n°: 006/2016 de 25/02/2016

O Termo de parceria n° 001/2013, Processo Administrativo 0718313/2013 que tem por
Objeto: “apoiar a implantacdo de acdes integradas de economia solidaria como estratégia de
promocdo do desenvolvimento local e territorial sustentavel visando a superacdo da extrema
pobreza por meio da geracdo de trabalho e renda em iniciativas econémicas solidarias em 4
territérios da Cidade de Sobra - CE” e traz de acordo com o Regulamento Interno de Compras,
Contratacdes de Obras e Servicos 0 Processo Seletivo Simplificado para contratacao de servicos e
suporte conforme relacionado Abaixo:

o Profissional - Contratacdo para a funcdo de Assistente Administrativo conforme
especificacdes constantes no edital e seus anexos.

O presente processo seletivo tem por objetivo a contratacéo de profissionais na vaga exposta
conforme identificado acima e previsdo no Plano de Trabalho do Termo de parceria n° 001/2013,
Processo Administrativo 0718313/2013.

O (a) profissional técnico (a) atuard por um periodo de 06 (seis) meses com a remuneracdo
estabelecida neste edital e seus anexos.

1. DOS TRABALHOS A SEREM EXECUTADOS:
1.1. Atribuices:

Apoio Administrativo a toda equipe do projeto;

Selecao e contratacdo da equipe do projeto;

Elaboracdo de pagamentos, honorarios, didrias, ajuda de custo e encargos sociais;
Aquisicdo de materiais e servicos;

Elaboracdo de prestacdo de contas, relatdrios financeiros, relatérios fisicos e atas de
presenca.

1.2 Competéncias minimas:

Atendimento ao publico na Casa da Economia Solidaria;

Informatica (editor de texto e planilha);

Elaboracao de atas e relatérios;

Preparacdo de materiais, agendamentos, mobilizacdo e logistica das atividades de
formacdo os empreendimentos solidarios e visitas de acompanhamento dos
empreendimentos.
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METODOLOGIA DE TRABALHO

O Assistente Administrativo devera reportar-se a gerencia administrativa do ladh e a

coordenacéo geral do projeto.

4.

3. DOS REQUISITOS PARA A CONTRATACAO

3.1.

b)
c)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Requisitos obrigatorios

Ter idade minima de 18 anos completos na data da contratacao;

N&o ser servidor ativo ou aposentado e/ou alocado em cargo comissionado da
administracao publica Federal, Estadual, do Distrito Federal, ou Municipal, direta ou
indireta, bem como empregado de suas subsidiarias e controladas;

Nivel médio, com experiéncia estabelecidas no edital e seus anexos;

Ter disponibilidade para se deslocar aos distritos e comunidades rurais.

Requisitos desejaveis, comuns as areas:

Experiéncia de trabalho com instituicdes, publicas ou privadas, de assessoria ou de
representacgdo politica e/ou socioeconémica de economia solidéria;

Experiéncia com mobilizac&o e capacitagdo de comunidades;

Experiéncia em apoio administrativo.

DA INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO:

A inscricdo do candidato no presente processo seletivo se dara mediante a
apresentacdo de curriculo. Todos os documentos aqui referidos e no edital deveréo
estar assinados e acondicionados em envelope fechado, identificado com o cd6digo do
Projeto / n° do Termo de Parceria / e cargo pretendido, com o numero deste Processo
Seletivo Simplificado além de nome e endereco do remetente.

A inscricdo dos candidatos nos termos do item anterior implicar4d o conhecimento e a
aceitacdo das normas e condi¢cdes estabelecidas neste Edital e seus anexos e
Regulamento Interno, em rela¢do as quais ndo podera alegar desconhecimento.
Periodo de Recebimento de Curriculos: 15 (quinze) dias corridos a contar da data de
exposicao deste edital e seus anexos no site do ladh.

Os documentos deverao ser entregues e/ou enviadas de acordo com o estabelecido no
edital e seus anexos, aos cuidados da Comissdo Permanente de Licitagdo, para o
seguinte endereco: Rua Padre Carapuceiro, Empresarial Janete Costa, n° 968, Sala n°
1406, Boa Viagem, Recife/PE, CEP: 51.020-280 ou via e-mail:
iadh.licitacao@gmail.com.

N&o serdo considerados os curriculos enviados ou entregues sem a identificagcao
referida neste documento e as referida no Edital.

As informacges prestadas no curriculo sdo de inteira responsabilidade do candidato,
dispondo o ladh o direito de excluir do processo seletivo aquele que ndo atender
aos termos deste edital ou que fornecer dados inveridicos ou que ndo possam ser
comprovados.

A néo pontuagdo de algum atributo relacionado neste edital em decorréncia da néo
observancia dessa recomendacdo é de inteira responsabilidade do candidato.
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5. CRITERIOS DE DESEMPATE:

Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que tiver maior experiéncia e/ou ainda,

maior tempo de experiéncia profissional.

6. CARGA HORARIA POR META/ATIVIDADE:

7.

Assistente Administrativo | R$ 2.000,00 | R$ 12.000,00 | 6 meses Meta 1 — Ativ.
1.1.29

DA REMUNERACAO:

7.1. Os recursos sdo provenientes do Orcamento Geral da Unido, através do Convénio

firmado entre a prefeitura de Sobral e o Ministério do Trabalho e Emprego e repassado
ao Instituto de Assessoria para o Desenvolvimento Humano - IADH através do Termo
de Parceria firmado com a Prefeitura apds ser vencedor do chamamento publico
realizado pela mesma — prefeitura;

7.2. A forma de contratacdo dos servicos sera através de contrato de prestacdo de

servicos de natureza autdbnoma, conforme estabelecido no Plano de Trabalho que
gerou o contrato por um periodo 06 (seis) meses;

7.3. A remuneracao corresponderd a importancia total de R$ 12.000,00 (Doze mil reais)

brutos correspondendo a toda a vigéncia do contrato, sendo pago mensalmente R$
2.000,00 (Dois mil reais) mediante a apresentacdo e aprovacao de Relatdrios de
Atividades, de acordo com modelo a ser fornecido pela contratante;

7.4. Os pagamentos da remuneracdo dos servigos sdo condicionados a disponibilidade de

recursos, 0s quais estdo vinculados a liberacdo das parcelas estabelecidas no
contrato, por parte da contratante e da efetiva realizacdo das atividades previstas no
termo de parceria;

7.5. Podera haver suspensao tempordria de contrato quando ocorrer atraso na liberacéo

das parcelas, devendo a contratante formalizar o fato ao contratado.

DISPOSICOES GERAIS:

8.1. O resultado final do processo seletivo sera divulgado no site do ladh e disponivel na

sede do ladh.

8.2. O processo seletivo terd validade de 06 (seis) meses, a contar da data da divulgacéo

do resultado final.

8.3. A aprovacdo e a classificacdo geram, para o candidato, apenas a expectativa de

direito a contratacdo por tempo determinado, observando-se as disposi¢des legais, 0
interesse e a conveniéncia do ladh.

8.4. Sera excluido do processo seletivo o candidato que:
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a) Fizer, em qualquer documento, declaracdo falsa ou inexata para fins do
processo seletivo;

b) N&o comprovar os requisitos exigidos na data da contratacao;

c) Deixar de apresentar declaracdes que sejam solicitadas pelo ladh ou qualquer
outro documento que comprove o atendimento a todos os requisitos fixados neste
documento.

8.5. O candidato poderd manter atualizado seu endereco e demais dados junto ao ladh.
8.6. Os casos omissos serao resolvidos por esta Comissao.

Recife - PE, 25 fevereiro de 2016.

Michele da Costa Brito
Encarregada de Licitacado
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ANEXO )
MODELOS DE ATESTADOS E DECLARAGOES

1. Disposicoes Gerais:

a)

As declaracdes devem estar em papel timbrado, contendo o nome, cargo ou

funcdo, dados de identificacdo (CPF e identidade), telefone e e-mail de contato do(s)
seu(s) representante(s) legal(ais) em conjunto.

b)

d)

O atestado fornecido pelo tomador do servico do licitante deve estar
OBRIGATORIAMENTE acompanhado da coépia do contrato correspondente. No
conteldo do atestado deve constar as especificacdes dos servicos prestados, o
método de desenvolvimento e o ambiente utilizados na prestacdo dos servicos
pelo Licitante, bem como, a “execucdo a contento” do servico prestado pelo
licitante e o item especifico a ser comprovado. Os atestados devem ser emitidos:
b.1. por empresas privadas brasileiras ou 6rgaos ou entidades da Administragéo
Publica direta ou indireta; e

b.2. em papel timbrado do emitente do Atestado, contendo o nome, cargo ou
funcdo, dados de identificagéo (CPF e identidade), telefone e e-mail de contato
do(s) seu(s) emissor(es), para possibilitar o ladh realizar, a seu critério, diligéncia
comprobatdéria do teor declarado.

Os modelos tém por objetivo a padronizacdo das informacdes, facilitando a
analise e o julgamento por parte da CPL. Como também ha o intuito de evitar que
os licitantes possam ser inabilitados ou ndo pontuem por causa insuficiéncia nas
informacdes requeridas no edital. Caso seja apresentado documento diverso do
proposto no modelo, ha de contemplar o adequado conteddo necessario a
comprovacédo das exigéncias de habilitagdo e de pontuacao técnica.

Se os atestados e declaragfes solicitados no Edital ndo tiverem seu modelo
definido neste Anexo, devem ser elaborados com os cuidados elencados no item
anterior.
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MODELO DE ATESTADO DE EXPERIENCIA

ATESTAMOS, para fins de comprovagéo junto ao ladh, que [LICITANTE], inscrita com o CPF
sob 0o n° : e RG com Orgdo expedidor
, executou ou vem executando servigos técnicos (...) *observar para completar
similaridade com um dos textos expostos na tabela de pontuagdo [comprovando aptidao para
desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos
com o objeto do processo seletivo], adequando-os, conforme o caso especifico, podendo,
inclusive, fazer a juncdo de textos, se aplicavel ao Licitante*

1)

(2)

3

(...), no periodo entre [data inicial] e [data final] , para
nossa(o) empresa/drgao/autarquia/Associacdo/Fundacao, ja tendo sido efetivamente realizados
servigos no total de [QUANTIDADE NUMERICA E POR EXTENSO] horas, com esforco igual a
[QUANTIDADE NUMERICA E POR EXTENSO] horas por ano. Ainda, os servicos foram/vém
sendo prestados de forma satisfatoria, ndo havendo em nossos registros nenhum fato que
desabone sua conduta e responsabilidade em relacéo as tarefas assumidas.

(Local), (dia) de (més) de 2016.

Assinatura do Atestante

NOME: e e e e e e e e Cargo / Funcéo:
CPF: ... . Telefone:(.....)uveveeeiiiiieeeeiiieen, E-mail:
Documento de Identidade (nGmero, data, orgdo emissor):
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ANEXO
MODELO DE CURRICULO

Candidato ao Cargo/especialidade de:

1. DADOS PESSOAIS

Nome

Endereco | NUmero Apto.
Bairro | Cidade | CEP UF
Telefones para contato

Data de Nascimento Naturalidade | Nacionalidade
Estado Civil Sexo | Profissdo

Nome do Pai

Nome da Mae

Identidade | Data de Expedicéo 'Orgdo Emissor UF
CPF | Titulo de Eleitor Certificado de Reservista
Registro no 6rgdo competente (quando for o caso)

e-mail:

2. ESCOLARIDADE

Nivel Médio

Instituicdo:
Cidade: | Estado:
Ano deinicio: | Ano de concluso:

Curso Superior

Curso:

Institui¢éo:

Cidade: | Estado:
Ano deinicio: | Ano de conclusio:

Cursos de Especializacdo ou Pds-graduacéo lato sensu
Especializacdo/Pds-graduacdo em:

Instituicao:

Inicio em (més/ano): | Término em (més/ano):
Area Especifica:

Carga horaria:

Titulo do Trabalho de fim de curso:

Descricdo sumaria do trabalho:

Cursos de Mestrado e/ou Doutorado

Nome do Curso:

Institui¢éo:

Inicio em (més/ano): Término em (més/ano):
Area Especifica:

Carga horaria

Titulo do Trabaho de fim de curso:

Descrico suméria do trabal ho:
Instituto de Assessona para o] Desenvolwmento Humano IADH

CNPJ 05 773 404/0001 31- Fone/Fax (81) 3325 4292/3463 0881 Home page/E mail: www |adh org br



L ]

T
Institute de Assessoria para
o Desenvelviments Humane

Cursos de Aperfeicoamento

Nome do Curso:
Instituicao:

Inicio em (més/ano): \Término em (més/ano):

Area Especifica:

Carga horaria:

Titulo do Trabalho de fim de curso:

Descri¢cdo sumaria do trabalho:

Cursos de Aperfeicoamento

Nome do Curso:

Instituicao:

Inicio em (més/ano): \Término em (més/ano):

Area Especifica:
Carga horaria:

Titulo do Trabalho de fim de curso:

Descricdo sumaria do trabalho:

Cursos de Extenséao (relacionados a questao objeto da contratacao)

Nome do Curso:

Instituicdo Responsavel:

Periodo: de /| a / /

Carga horaria:

Cursos de Extenséao (relacionados a questao objeto da contratacao)

Nome do Curso:

Instituicdo Responsavel:

Periodo: de /] a / /

Carga horaria:

3. EXPERIENCIA PROFISSIONAL (citar em ordem, a partir do Gltimo)

Instituicao:

Cargo ocupado:

Endereco:

Cidade: | UF: | Fone:

Area de Atuacdo/ Funcio:

Periodo (indicar més e ano de inicio e fim):

Descricdo das atividades desenvolvidas:

Instituicao:

Cargo ocupado:

Endereco:
Cidade: | UE: Fone:

Area de Atuacio:

Periodo (indicar més e ano de inicio e fim):

Descricdo das atividades desenvolvidas:
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Instituicao:

Cargo ocupado:

Endereco:

Cidade: | UF: Fone:
Area de Atuacio:

Periodo (indicar més e ano de inicio e fim):

Descricdo das atividades desenvolvidas:

4. CONTRIBUICOES TECNICAS E CIENTIFICAS (Artigos, Publicac®es, Relatorios, etc.)

Titulo:
Veiculo de divulgacdo (quando for o caso):
Ano: | Volume: | N©:

Entidade ou 6rgdo para o qual foi feito (quando for o caso):
Finalidade (académica, técnica, administrativa,...):

Titulo:
Veiculo de divulgacdo (quando for o caso):
Ano: | Volume: | N©:

Entidade ou 6rgdo para o qual foi feito (quando for o caso):
Finalidade (académica, técnica, administrativa,...):

Titulo:
Veiculo de divulgacdo (quando for o caso):
Ano: | Volume: | No;

Entidade ou 6rgao para o qual foi feito (quando for o caso):
Finalidade (académica, técnica, administrativa,...):

5 INFORMACOES COMPI EMENTARES (espaco destinado a informacées julggdas
necessarias)

: de de 2016
(Local/Data)

Assinatura do Candidato
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ANEXO
SOLICITACAO DE PARTICIPACAO

"Eu, , nascido(a) em
| |, portador(a) do documento de identidade n.° , expedido pela
, atendendo as condi¢des contidas no Edital n.° , solicito ao “apoiar a

implantacdo de acdes integradas de economia solidaria como estratégia de promocdo do
desenvolvimento local e territorial sustentavel visando a superacéo da extrema pobreza por meio
da geracdo de trabalho e renda em iniciativas econémicas solidarias em 4 territérios da Cidade
de Sobral”, minha participacdo no Processo Seletivo Simplificado destinado a contratacao
de técnico(a) especializado(a) em

Informo, a seguir, para

eventuais contatos, meu endereco completo e telefone:
Endereco:

Telefone:

Declaro conhecer os requisitos exigidos para participagdo e contratacdo, bem como
concordar plenamente com todos os termos do processo de contratacdo e que 0s
documentos comprobatérios das informacdes prestadas no curriculo serdo apresentados por
ocasido da contratacdo ou quando solicitado. Declaro, ainda, que ndo mantenho vinculo
com o Servico Publico Federal, Estadual ou Municipal (no caso do candidato estar
amparado nas situacdes previstas no art. 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal, declarar
esta condicao).

A de de 2016
(Local/Data)

Assinatura do Candidato
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ANEXO

CRITERIOS PARA ANALISE E AVALIAGAO DE CURRICULOS

DO PROFISSIONAL

CRITERIOS

FATOR PONTOS

1. Formacdo Académica (maximo 15 pontos)

1.1. Nivel Médio 1

1.2. Nivel Superior 5 2

1.3. Aperfeicoamento / extenséao / especializacédo 3

2. Experiéncia profissional especifica (Pontuacdo méaxima de 42)

Até 1 ano 1

De 2 a 4 anos 5 2
Acima de 5 anos 3
2.2. Experiéncia com mobilizado e capacitagdo de comunidades |
Até 1 ano 1

De 2 a 4 anos 5 2
Acima de 5 anos 3
2.3. Experiéncia com apoio administrativo |
Até 1 ano 1

De 2 a 4 anos 4 2
Acima de 5 anos 3




