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PROCESSO SELETIVO

Pessoa Assessora Administrativa Financeira I

Data de publicacdo do edital: 27/08/2026
Prazo para envio da candidatura: 08/09/2026
Local: Sao Paulo/SP

Inicio: outubro de 2026

QUEM SOMOS

O Instituto de Defesa do Direito de Defesa (IDDD) é uma organizacao da sociedade

civil criada em 2000 por advogados/as criminalistas e defensores/as de direitos
humanos, reunidos/as pelo proposito de democratizar o acesso a justica. Ha mais de
26 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 violagdes no sistema de justica brasileiro,
colocando o combate ao racismo no centro de nossa missao.

O Instituto concilia a experiéncia pratica de advogados/as criminalistas com
especialistas em direitos humanos e politicas publicas. Essa estrutura é amplificada
por uma rede de 350 advogadas e advogados associados que contribuem
voluntariamente para nossos projetos, garantindo capilaridade e expertise técnica

em todas as frentes de atuacgao.
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As agdes do IDDD estao organizadas em quatro eixos programaticos
interconectados: Transformagao do Sistema de Justica, Garantia do Direito de

Defesa, Fim do Superencarceramento e Fortalecimento do Estado de Direito.

NOSSO COMPROMISSO COM A DIVERSIDADE, A INCLUSAOE A
EQUIDADE

O IDDD adota politicas afirmativas e valoriza a diversidade e a pluralidade tanto
em nossa equipe como na contratacao de consultorias.

Se vocé for beneficiario/a de uma dessas politicas fique atento/a ao

preenchimento do formulario de inscrigao.

O QUE ESPERAMOS DE VOCE

Buscamos uma pessoa organizada, cuidadosa e que goste de trabalhar com
numeros, controles e processos, mas que também consiga compreender o que existe
por tras das informagdes financeiras.

Esperamos alguém com autonomia para conduzir as rotinas financeiras sob sua
responsabilidade, atengao aos detalhes e aos prazos e capacidade para identificar
inconsisténcias, buscar solucdes e sinalizar situa¢des que precisem de analise ou
decisao da Coordenacao.

Esta posicao terd contato frequente com a contabilidade, bancos, fornecedores/as e
diferentes dreas do IDDD e participard do acompanhamento financeiro dos
projetos. Por isso, valorizamos uma pessoa colaborativa, com boa comunicagao e
que consiga organizar e transformar informacgoes financeiras em controles

confidveis para a organizacao que apoiem a tomada de decisao.
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Procuramos também alguém que tenha interesse em aprender, aprimorar processos
e contribuir para uma gestao financeira cada vez mais organizada, segura e

eficiente.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

¢ Rotinas financeiras e tesouraria: executar e acompanhar contas a pagar e
receber, conciliacoes bancarias, emissao de boletos, recibos e notas fiscais,
controles de caixa, cartdes, impostos, reembolsos e demais rotinas
financeiras.

e Fechamento contabil: organizar a documentacao financeira, preparar
informacoes e controles para o fechamento mensal e acompanhar pendéncias
e conciliacdes junto a contabilidade.

e Receitas e doa¢des: manter atualizados os controles financeiros de
associagOes, mantenedores e doagoes e apoiar a conciliagao das receitas e
plataformas de doagao.

e Projetos e prestacdo de contas: atualizar e acompanhar os controles
or¢amentarios dos projetos, identificar variacdes e organizar documentos e
informag0es para prestagOes de contas a financiadores e parceiros.

e Auditoria e relacionamento: apoiar o processo anual de auditoria e manter
relacionamento operacional com bancos, fornecedores/as, prestadores/as de

servigos e demais parceiros da drea financeira.

INFORMACOES CONTRATUAIS

¢ Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
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e Modalidade: hibrida (presencial e teletrabalho).
e Contratagao: por prazo determinado de 12 meses, com possibilidade de
renovagao para contrato indeterminado (CLT).

e Salario: informar pretensao salarial no momento da 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 convencao
coletiva.

e Vale refei¢ao/alimentagao Flash no valor de R$ 48,10 por dia, totalizando R$
1.058,20 mensal.

e Ajuda de custo de teletrabalho de R$ 110,00 (enquanto durar o modelo
hibrido).

e 6 sextas-feiras off no ano, conforme programacao institucional.

e Day off no dia do aniversario.

e Recesso remunerado no final do ano, sem desconto em férias.

REQUISITOS
Formacao
e Ensino superior completo em Administragao, Ciéncias Contabeis, Gestao

Financeira, Economia ou areas correlatas.
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Experiéncia e conhecimentos

e Experiéncia em rotinas financeiras, incluindo contas a pagar, contas a receber
e conciliagao bancaria.

e Conhecimento de rotinas de fechamento financeiro e interface com
contabilidade.

e Conhecimento de Excel e facilidade para trabalhar com planilhas e sistemas
financeiros.

e Organizagao documental, atengao a detalhes e capacidade de
acompanhamento de prazos.

e Experiéncia em organizac¢oes do terceiro setor sera considerada diferencial.

e Interesse e afinidade com os direitos humanos e a missao institucional do

IDDD.

Competéncias desejadas
e C(Capacidade de planejamento e organizacao.
e Comunicagao clara, respeitosa e objetiva.
e Capacidade de trabalhar em equipe.
e Compromisso com resultados, qualidade e melhoria continua.

e Identificacdo com a missao, os valores e o propdsito institucional.

COMO SE CANDIDATAR
As pessoas interessadas deverao preencher, até 8 de setembro de 2026, o formulério

de candidatura disponivel aqui.
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Documentos obrigatorios
e Curriculo atualizado.

e Carta de motivacgao de até uma pagina.

INFORMACOES ADICIONAIS
e Necessaria disponibilidade para inicio imediato e para atuagao em regime
hibrido.
e Previsao de inicio das atividades: outubro de 2026.
e Local de trabalho presencial: Sao Paulo/SP.

e Candidaturas enviadas apds o prazo estipulado ou com documentacao

incompleta ndo serao consideradas no processo seletivo.
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