A

EDITAL 03/2026

PROCESSO SELETIVO CENTRO POPULAR DE FORMAGAO DA JUVENTUDE
VIDA E JUVENTUDE

O presidente do Centro Popular de Formacdo da Juventude — Vida e Juventude (Brasilia/DF),
CNPJ 03.612.569/0001-04, no uso de suas atribuicGes legais, conforme a execu¢do do Termo
de Colaboragdo n?2 001/2025, celebrado entre o Ministério de Direitos Humanos e da
Cidadania e o Centro Popular de Formagao da Juventude — Vida e Juventude, de acordo com
a legislacao pertinente e complementar, mediante as normas e condi¢des contidas neste
Edital torna publico que estdo abertas as inscricbes para o Processo Seletivo visando a
contratacgdo de Assistente Administrativo, com regime de dedica¢do exclusiva, para atuar no
Centro Popular de Formacdo da Juventude — Vida e Juventude.

1. DA INTRODUGAO E OBJETIVO

1.1. Contexto Institucional: O Centro Popular de Formagao da Juventude — Vida e
Juventude, comprometido com o desenvolvimento institucional e o fortalecimento de
sua equipe técnica institui o presente Processo Seletivo com o objetivo de identificar e
selecionar profissional que demonstre qualificacdo e potencial para o exercicio do cargo
de assistente administrativo.

2. DAS VAGAS

CARGO VAGAS REQUISITOS MiINIMOS
. 1vaga +
Asdistente Cadastro Nivel médio completo
Administrativo P ’
reserva

2.1. Do Sumario de Atribuicdes:
2.1.1. Da aptidao, perfil, conhecimentos e habilidades para o exercicio do cargo:

e Aptidao e qualificagdo compativeis com as funcdes a desempenhar.

e Comportamento ético nas relagdes sociais e de trabalho, com zelo e confidencialidade.

e Aptiddo pessoal e profissional para atuacdo junto a liderancas, associacdes e
comunidades.

e Sensibilidade e engajamento com questdes dos movimentos sociais, sindicais e de defesa

dos direitos humanos.
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e Compreensdo da dinamica de funcionamento das OSCs, entidades sindicais,
empreendimentos solidarios, redes/cadeias produtivas e redes de organizagbes e
movimentos sociais.

e Experiéncia (desejavel) em articulacdes locais, regionais e nacionais no campo dos direitos
humanos, com énfase em protecao.

e Habilidade em processos de articulagdo e mobilizacao social.

e Capacidade para trabalhar com diversidade cultural, étnica e religiosa, em diferentes
contextos regionais do pais.

e Aptidao para lidar com riscos e exigéncias técnicas inerentes ao trabalho.

e Habilidade para resolucdo de divergéncias de forma respeitosa, cordial e ndo violenta.

¢ Maturidade emocional para atuacdo em equipe multidisciplinar.

e Habilidade para lidar com opinides e crencas distintas.

e Estrutura psicoemocional para atuar sob tensdo, em situacdes de estresse, risco e/ou
ameaga.

¢ Habilidade verbal e escrita.

e Habilidade para entrega de resultados com prazos exiguos, priorizando a protecao,
integridade e seguranga dos casos.

e Conhecimentos basicos e praxis em trabalhos comunitarios e sociais (desenvolvimento
local, biomas e territorios).

e Conhecimento e pratica em producdo de textos, relatorios, pareceres, oficios; elaboracdo
de planilhas e graficos.

e Visdo sistémica para tomada de decisdes proporcionais as responsabilidades do cargo.

e Habilidade para operar planilhas (Excel) e atualizar bancos de dados.

¢ Habilidade desejavel de leitura/compreensdo de documentos oficiais em inglés ou
espanhol.

e Habilidade com plataformas de comunicacdo e reunides (Teams, Zoom, Meet e outras).

e Dominio do Pacote Office.

2.1.2 Das atribuigGes para o cargo:

1. Atualizar planilhas e organizar a documentagdo relativa a prestagdo de contas e demais
gestdoes documentais que se facam necessarias para a execug¢ao do programa de atuacao.

2. Monitorar/acompanhar a utilizacdo de recursos requeridos pelos técnicos junto aos
usuarios, conforme diretrizes internas.

3. Auxiliar e acompanhar, no que compete ao setor, repasses de recursos financeiros ou bens
a pessoas/organizacdes atendidas, conforme orientacdo da Coordenacdo Administrativo-

Financeira.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Zelar pela conservagdo e bom funcionamento de equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade.

Realizar pesquisa de pregos e orcamentos para aquisicdo de bens e servicos.

Realizar levantamento e identificacdo de bens, quando solicitado.

Recepcionar, conferir e tramitar documentos, assegurando conformidade com normas
internas.

Registrar e arquivar documentos, garantindo guarda, rastreabilidade e controle.

Auxiliar em auditorias internas e externas, no que for pertinente ao departamento.

. Apoiar processos administrativos de gestdo de pessoas (processos seletivos, vinculos,

férias, atestados, pagamentos, diarias e correlatos).

Auxiliar na organizacdo de viagens de trabalho (logistica, documentacdo e registros).
Apoiar a elaboracdo de relatérios, planilhas, planejamentos e programacgdes institucionais.
Registrar ocorréncias em sistemas e planilhas; monitorar pendéncias e acionar
providéncias conforme normas internas.

Apoiar a realizagdo de reunibes, seminarios e viagens, conforme orientacdo da
Coordenacao Administrativo-Financeira.

Auxiliar na organizacao e apresentagdes de eventos (cursos, palestras, workshops, oficinas
e afins).

Elaborar, quando necessario, apresentacoes no Pacote Office (Excel, PowerPoint) e/ou em
outras ferramentas tecnologicas.

Providenciar tramites para pagamentos e ressarcimentos em sistemas/planilhas, sequindo
normativas internas.

Identificar e reportar potenciais problemas e inconformidades nos procedimentos de
trabalho.

Zelar pela guarda e uso adequado dos bens sob sua responsabilidade.

Dirigir veiculo automotor em agendas, quando solicitado pela Coordenacéo.

DO REGIME DE CONTRATAGAO, REMUNERAGAO E BENEFICIOS

3.1. Regime juridico conforme a Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT, com carga
hordria de 40 (quarenta) horas semanais, conforme Lei n2 12.317, de 26 de agosto de
2010. Atuacdo no ambito deste Processo Seletivo se operacionaliza sob regime de
dedicagao exclusiva.

3.2. Carga Horaria e Local de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais exercidas de
segunda a sexta-feira, em regime presencial.
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3.3. DA REMUNERACAO

3.3.1. Aremuneragao mensal bruta para o cargo de assistente administrativo é de
R$ 4.513,56 (quatro mil, quinhentos e treze reais e cinquenta e seis centavos).

3.4. Dos beneficios:

a) Auxilio Alimentacdo: RS 1.100,00 (mil e cem reais) por més;
b) Plano de Saude de abrangéncia nacional;

c) Plano odontolégico de abrangéncia nacional;

d) Seguro de Vida.

DO LOCAL DE TRABALHO:

A/o profissional selecionada/o devera fixar residéncia no municipio onde exercera a
atuacgao junto ao Programa.

O Vida e Juventude ndo se responsabiliza pelo custeio de despesas referentes a
mudanca de domicilio para a/o candidato/a aprovada/o neste Processo Seletivo.

DAS INSCRICOES

5.1. As inscri¢Bes terdo inicio no dia 11/03/2026, por meio de preenchimento do
formulario pelo link PROCESSO SELETIVO VIDA E JUVENTUDE - EDITAL 03/2026 -
Preencher o formulario

5.2. O preenchimento deste formulario é obrigatério para participacdao no processo
seletivo. Além disso, o(a) candidato(a) devera, obrigatoriamente, encaminhar
curriculo, carta de intencgdes e certiddo negativa de antecedentes criminais por e-
mail. Os documentos deverdo ser enviados para o enderego eletrénico
selecao@vidaejuventude.org.br com o assunto “Processo Seletivo — Edital 03/2026”,
contendo os arquivos anexados em formato PDF. A auséncia no envio de qualquer um
dos documentos implicard na desconsideracdo da candidatura, ainda que o
formuldrio tenha sido devidamente preenchido.

4.3. O prazo final para realizagdo da inscricdo é até as 18:00 do dia 20/03/2026
(horario de Brasilia).

4.4. Nao serao analisados documentos encaminhados fora do prazo.

4.5. Nao serao analisados curriculos que nao estejam acompanhados das cartas de
intencdo e Certidoes Negativas de Antecedentes Criminais.

4.6. Nao serao analisados curriculos daqueles que ndo preencherem o link de
inscricao.

4.7. As vagas em questdo aceitam a inscricdo de pessoas com deficiéncia (PCD).

www.vidaejuventude.org.br vidaejuventude


https://forms.office.com/r/2T3jvVgYfp
https://forms.office.com/r/2T3jvVgYfp

5N Vida e
%A Juventude

4.7. Requisitos Obrigatdrios para Inscrigao:

e Apresentar disponibilidade para contratacdo imediata;

e Possuir diploma, devidamente registrado, fornecido por instituicdo de ensino médio
reconhecida pelo MEC;

e Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

e Apresentar certiddo negativa de antecedentes criminais, conforme exigido pela Lei
14.811/2024.

6. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
O Processo Seletivo serd composto pelas seguintes etapas, sucessivas:

ETAPA CARATER CRITERIOS

1. Andlise Avalia¢do da formagao, experiéncia
Curricular e Eliminatodria profissional, e atendimento aos
Documental requisitos previstos neste Edital.

A avaliagdo escrita é destinada a
avaliar o conhecimento sobre a
atuacdo profissional no campo
dos direitos humanos. Sera
Eliminatdria/Classificatoria objeto de avaliacdo, também, a
habilidade de comunicac¢ao
escrita (ortografia, clareza,
objetividade, coeréncia e
fundamentacdo).

2. Avaliacao
Escrita Virtual

A entrevista destina-se a avaliacdo
das habilidades e dos requisitos
exigidos para o cargo, conforme
disposto neste Edital.
As orientacdes para acesso a
3. Entrevista em e e g entrevista serdao encaminhadas por
. Eliminatéria/Classificatoria . .
Grupo Virtual e-mail, sendo de responsabilidade
do candidato acompanhar a caixa
de entrada e o spam.
A entrevista serd realizada de
forma remota, por meio da

plataforma  Microsoft  Teams,
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ETAPA CARATER CRITERIOS

sendo indispensavel que o (a)
candidato (a) disponha de acesso a
internet em condi¢des adequadas.
N3do  haverd realizacdo  de
entrevistas fora do dia e horario
estabelecidos em razdo de falhas
de conexdo da/o candidata/o.

Avaliacao das competéncias
comportamentais e técnicas, da

aptidao para a gestao

administrativa e do alinhamento as

4, Entrevista . praticas institucionais da area, bem
. . Classificatoria .

Individual como do conhecimento

relacionado as politicas publicas e
as rotinas administrativas e
financeiras inerentes as atribuicGes
do cargo.

Convocagdo do(a) candidato(a)
selecionado(a) para fins de
5. Contratagao contratagao, conforme 0s
procedimentos e prazos definidos
pela instituicado.

7. ORIENTAGOES PARA CURRICULO E CARTA DE INTENGAO

Para participar deste processo seletivo, o(a) candidato(a) devera cadastrar-se pelo link
PROCESSO SELETIVO VIDA E JUVENTUDE - EDITAL 03/2026 — Preencher o formulario
posteriormente deverd, obrigatoriamente, encaminhar curriculo e carta de intencdes por e-

mail.

Os documentos deverdio ser enviados para o enderego eletrénico
selecao@vidaejuventude.org.br, com o assunto “Processo Seletivo — Edital 03/2026",
contendo os arquivos anexados em formato PDF. No curriculo incluir referéncias
profissionais. Devem ser informados os telefones de contato da(s) pessoa(s) de referéncia e
a Ultima atuagdo profissional.
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A carta de intengOes devera conter até 2 (duas) laudas, com a seguinte formatac¢do: Fonte
Calibri; tamanho 12; alinhamento justificado; espagamento do texto 1,5; margens: 3 cm
superior/esquerda e 2 cm inferior/direita, com abordagem das seguintes informacdes:

a) manifestar ciéncia das atribuicdes do cargo e do inteiro teor deste edital;

b) informar as razbes pelas quais deseja fazer parte da Equipe do Vida e Juventude;

c) informar a disponibilidade para trabalhar em regime de dedicagdo exclusiva;

Os documentos devem ser enviados em formato PDF salvos conforme os modelos a
seguir:

Nome_Completo-curriculo.pdf

Nome_Completo-carta_de_intenges.pdf
Nome_Completo-Certidao_de_antecedentes_criminais.pdf

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

Apds a contratacao, o(a) candidato(a) selecionado(a) sera submetido(a) ao periodo
de experiéncia, e, obtendo avaliacdo satisfatdria, terd sua permanéncia no cargo
formalizada nos termos do contrato celebrado.

A participacdo neste Processo Seletivo ndo gera direito subjetivo a contratacao,
constituindo-se apenas em expectativa de direito.

Os casos omissos e as situagdes ndo previstas neste Edital serdo resolvidos pela
Diretoria Administrativa, em conjunto com a Comissao de Selecdo do Centro Popular de
Formacao da Juventude — Vida e Juventude.

Brasilia/DF, 10 de margo de 2026.

Documento assinado digitalmente

“b HUDSON SILVA RODRIGUES
g Data: 10/03/2026 23:37:21-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

HUDSON RODRIGUES
Presidente
Centro Popular de Formagdo da Juventude - Vida e Juventude
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