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PROCESSO SELETIVO
Edital de contratacao para Coordenacao Administrativo-Financeira

» Data de publicagao do edital: 02/07/2026

» Prazo para envio da candidatura: 12/07/2026
» Local: Sao Paulo/SP

> Disponibilidade para inicio: agosto/2026

QUEM SOMOS

O IDDD - Instituto de Defesa do Direito de Defesa € uma organizacao da
sociedade civil criada em 2000 por advogados/as criminais e defensores/as de
direitos humanos, reunidos pelo propodsito de democratizar o acesso a justica.
H4 mais de 25 anos, trabalhamos para que todas as pessoas,
independentemente de serem culpadas ou inocentes, da origem social, raga ou
classe, tenham direito a defesa, a um processo justo e ao cumprimento da pena
de forma digna. Nossa atuagao enfrenta as raizes das desigualdades e violagoes
no sistema de justica brasileiro, colocando o combate ao racismo no centro de

nossa missao.

Nosso compromisso com a diversidade, inclusao e equidade

O IDDD adota politicas afirmativas e valoriza a diversidade e a pluralidade. Se
vocé for uma pessoa beneficidria dessas politicas indique no preenchimento
do formulario de inscrigao.

O QUE ESPERAMOS DE VOCE

Buscamos profissional para atuar de forma estratégica e integrada junto a
diretoria-executiva, coordenando as areas administrativa, financeira, de gestao
de pessoas e governanca institucional.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES
Gestao Financeira e Or¢camentaria
e Coordenar os processos de contas a pagar e receber, fluxo de caixa,
fechamento de cambio e controladoria.
e Elaborar e monitorar o or¢camento institucional e os orgamentos de
projetos, em conjunto com as coordenagoes das areas.

Instituto de Defesa do Direito de Defesa
Avenida Liberdade, 65 - cj. 1101 - Cep 01503-000 - Centro - Sdo Paulo
Fone/Fax: (11) 3107-1399/ (11) 98727-1948

www.iddd.org.br


http://www.iddd.org.br/
http://www.iddd.org.br/

] d
instituto de
defesado
direito de
defesa mmm

Analisar demonstragdes e relatorios contdbeis, apoiando a tomada de
decisao da diretoria.

Elaborar estudos, analises e relatorios financeiros gerenciais.

Realizar e acompanhar prestagoes de contas junto a financiadores e
parceiros.

Relacionamento Institucional e Auditoria

Manter relacionamento com institui¢cdes financeiras, fornecedores,
auditorias e escritério de contabilidade.

Garantir o envio de informagdes e documentos para os fechamentos
contdbeis mensais.

Coordenar auditorias externas e processos de aprovacao das contas
anuais.

Gestdo de Pessoas e Cultura Organizacional

Coordenar processos de administragao de pessoal, incluindo conferéncia
de folha de pagamento, férias, rescisoes e apontamentos para a
contabilidade.

Participar da elaboracao e implementacao de politicas, programas e
estratégias de gestao de pessoas.

Consolidar e zelar pelas politicas institucionais da organizacao.
Coordenar processos seletivos, integracao de novos colaboradores e
acoes de desenvolvimento organizacional.

Conduzir pesquisas de clima organizacional, entrevistas de desligamento
e monitoramento de indicadores de RH.

Coordenar o ciclo de gestao de desempenho e acompanhar os Planos de
Desenvolvimento Individual (PDIs).

Atuar como referéncia para esclarecimento de duvidas e orientacao aos
colaboradores.

Governanca e Gestao Institucional

Coordenar o cumprimento das obrigacOes societdrias e de governanga da
organizagao.

Organizar e acompanhar processos relacionados a atas, estatuto social,
eleicoes da diretoria e demais documentos institucionais.

Propor, revisar e implementar politicas, normas e processos internos.
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e Apoiar a definicao de papéis, responsabilidades e fluxos organizacionais.
e Conduzir pesquisas e estudos para aprimoramento da gestao
institucional e implementacao de novas ferramentas.

Tecnologia da Informacao e Infraestrutura
e Acompanhar os servicos prestados por fornecedores de tecnologia da
informacao.
e Apoiar iniciativas de melhoria de sistemas, processos e infraestrutura
administrativa.

Compras e Contratos
e Coordenar e aprovar processos de compras institucionais.
e Revisar e acompanhar contratos administrativos e financeiros.

Gestdo de Equipe
e Coordenar e desenvolver as equipes administrativa, financeira, de
recursos humanos e de apoio operacional.

INFORMACOES CONTRATUAIS
e Dedicacao: 40 horas semanais.
e Modalidade: hibrida (presencial e teletrabalho).
e Tipo de contratagao: CLT, contrato por prazo determinado de 12 meses,
com possibilidade de renovagao para contrato indeterminado.
e Remuneragao: informar pretensao salarial no formuldrio de candidatura.

BENEFICIOS

e Convénio médico e odontoldgico custeado 100% pela organizagao;

e Convénio com o Sesc;

e Conveénio TOTALPASS;

e Vale transporte, com desconto de 6% conforme previsto em convengao
coletiva;

e Vale refeicao/alimentacao Flash no valor de R$48,10/dia totalizando
R$1.058,20 mensal;

¢ Ajuda de custo home office de R$110,00 (enquanto durar o regime de
trabalho hibrido);

* 6 sextas off no ano, conforme programagao anual;
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Day off de aniversario;
Recesso remunerado no final do ano, sem desconto em férias.

REQUISITOS
Formacao

Ensino superior completo, preferencialmente em Administracao,
Economia, Ciéncias Contabeis e Gestao Financeira.

Experiéncias e conhecimentos

Experiéncia minima de 5 anos em posi¢oes de gestao administrativa e
financeira, preferencialmente em organizacoes do terceiro setor.
Experiéncia na coordenacgao e desenvolvimento de equipes.

Solidos conhecimentos de gestao financeira, planejamento orgamentario
e contabilidade.

Conhecimento de rotinas de departamento pessoal e legislagao
trabalhista.

Capacidade analitica para interpretacao de dados e indicadores.
Dominio do Pacote Office, com Excel avancado.

Inglés intermediario para conversacao, leitura e escrita.

Competéncias desejadas

Visdo estratégica e sistémica.

Capacidade de planejamento, organizagao e gestao de prioridades.
Comunicagao clara, respeitosa e objetiva.

Excelente relacionamento interpessoal e habilidade para atuar com
multiplos stakeholders.

Capacidade de mediagao e gestao de conflitos.

Proatividade e orientac¢do para solugoes.

Capacidade de tomada de decisao baseada em dados.
Compromisso com resultados, qualidade e melhoria continua.
Identificagdo com a missdo, os valores e o proposito institucional.

Diferenciais

Pds-graduacao ou especializagdo em Administracao, Finangas, Gestao de
Pessoas, Governancga ou areas correlatas.
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e Experiéncia em organizagOes do terceiro setor e gestao de projetos
financiados.
e Conhecimento do sistema OngSys.

COMO SE CANDIDATAR
As pessoas interessadas deverao preencher o formulario de candidatura até o
dia 12 de julho de 2026, disponivel aqui.

Documentos obrigatorios
e Curriculo;
e Carta de apresentacao e motiva¢do de até uma pagina.

INFORMACOES ADICIONAIS
e Disponibilidade para inicio imediato - Previsao de inicio das atividades:
agosto de 2026.
e FE necessaria disponibilidade para atuagao em regime hibrido - Local de
trabalho: Sao Paulo/SP (bairro Liberdade).
e Candidaturas enviadas apds o prazo estipulado ou com documentagao
incompleta nao serao consideradas.
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