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Edital de contratacdo para Estagidrio Administrativo Financeiro

Data de publica¢ao do edital: 04/01/2022

Prazo para envio da candidatura: 16/01/2022

Local: Sao Paulo - Capital (inicialmente teletrabalho)

Disponibilidade Imediata: Inicialmente em modalidade de teletrabalho a
partir de 16 de fevereiro de 2022.
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Quem SO0mos

O IDDD - Instituto de Defesa do Direito de Defesa — ¢ uma organizagao da
sociedade civil criada em 2000 e hoje composta por advogados/as criminais e
defensores/as de direitos humanos, reunidos/as pela vontade de transformar o
sistema de justica brasileiro. Trabalhamos para que cidadaos e cidadas,
independentemente de origem social, raga ou classe, tenham direito a ampla defesa
frente ao poder punitivo do Estado. A organizacao conta com mais de 300
advogados/as associados/as em todo o pais e desenvolve projetos no ambito

nacional nas seguintes dreas programaticas: Transformagao do Sistema de Justiga,
Garantia do Direito de Defesa, Fim do Superencarceramento e Fortalecimento do
Estado de Direito.

Nosso compromisso com a Diversidade, inclusdo e equidade

O IDDD adota politicas afirmativas e valoriza a diversidade e a pluralidade tanto
em nossa equipe e como na contratacao de consultores/as. Assim, estimulamos
perfis, origens, formagoes e experiéncias multiplas, especialmente candidaturas de
pessoas negras, trans, indigenas e pertencentes a demais grupos sub-representados.
Indique em seu curriculo ou carta de apresentacio se vocé se considera
beneficiario/a dessa politica.

O que esperamos de vocé

Of/a Estagiario(a) Administrativo Financeiro tera como desafio estar em constante
didlogo com a equipe Financeira e de Recursos Humanos. O trabalho envolve realizar
atividades administrativas, contato com fornecedores, compras, monitoramento de
contratos, atualizacdo de mailing, bem como zelar pelo bom funcionamento e
infraestrutura da sede e suporte as Assessoras da drea financeira, de RH, Coordenacao
Administrativa Financeira e Especialista Desenvolvimento Institucional.
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Como sera o seu dia a dia?
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Organizacao do calendario publico referente as reunides das equipes.
Conferéncia de viagens dos aplicativos de transportes, inclusao e exclusao
de usuarios.

Organizagao do arquivo fisico e digital.

Atendimento telefonico e recepgao de visitantes.

Atualizagao do mailing administrativo e de associados.

Suporte a viagens: Cotagao de passagens aéreas, compras de passagens
aéreas, fechamento, envio do bilhete, remarcacoes, solicitacao de diarias de
viagens, atualizacdo do controle interno e conferéncia das faturas.

Cotagao de materiais de escritdrio, informatica, copa, limpeza e demais
servigos e materiais.

Controle do estoque de materiais de escritorio, limpeza e copa.
Preenchimento dos dados dos Fornecedores (conforme o template dos
contratos), envio para revisOes internas, coletas de assinaturas e
monitoramento dos contratos.

Envio de documentos via motoboy e elaboracao dos protocolos de saida.
Suporte para o bom funcionamento da infra estrutura e zeladoria da sede,
organizagao da sala para reunioes.

Realizacao de servicos externos de bancos, correios e cartorios.
Monitoramento de vencimentos de mandatos de diretoria.

Organizacado e arquivo de documentos de registro de atas e estatutos.
Abertura de chamados para apoio em demandas das equipes referentes aos
servicos de TI.

Suporte nas renovagoes de certidoes.

Suporte e atendimento aos associados no que tange assuntos financeiros.
Controle e acompanhamento de recebimentos associados.

Preenchimento de planilhas de controle de compras e financeiras.

Informacdes contratuais

<

Dedicacao: 30 horas semanais.

Horario: Segunda a sexta-feira das 09h00 as 15h00 (com 15 minutos de
intervalo).

Contrato de estagio por 12 meses, com possibilidade de renovagao.
Bolsa-Auxilio: R$ 1.200,00 a R$ 1.400,00 (a depender do ano que esta
cursando).
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Seus Beneficios

Vale refeicao ou alimentacao de R$ 396,00/més.

Convénio com o Sesc.

Vale transporte

13° bolsa auxilio (adicional no final do ano)

Ajuda de custo Home Office (enquando durar o trabalho na modalidade
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home office).

Qualificacio desejada

v" Cursando nivel superior em Administragdo de Empresas ou cursos afins a
partir do 3°semestre;
v" Pacote Office.

#Para Concorrer!

Os/as interessados/as devem enviar os seguintes documentos e informagoes até o
dia 16/01/2022 para o e-mail rh@iddd.org.br com o assunto “Estagiario
Administrativo Financeiro “.

» Curriculum vitae;

» Indicacao em seu curriculo se se considera beneficiario/a de nossa
politica afirmativa.

> Carta de apresentacao e compartilhe conosco porque gostaria de
trabalhar em uma organizagao do terceiro setor.

Disponibilidade Imediata

Inicialmente em modalidade de teletrabalho a partir de 16 de fevereiro de 2022.
Havendo condigdes seguras, o trabalho sera presencial em SP.

Candidaturas enviadas apds o prazo estipulado neste edital e/ou com
documentacgao incompleta nao serdo aceitas no processo.
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