Sociedade Maranhense de Direitos Humanos

Em defesa da vida

CNPJ: 05761069/0001-51

SMDH Fundada em 12 de fevereiro de 1979.

Reconhecida como de utilidade publica pela Lei Estadual n2 4.868 A/88
e pela Lei Municipal n2 3.068/90

EDITAL SMDH- N2 04/2025

Projeto Sementes de Esperanca (PSE)
Contrato de Projeto n2 233-911-1061 ZG — Misereor
Selecdo para Assistente Administrativo(a)

A SOCIEDADE MARANHENSE DE DIREITOS HUMANOS - SMDH, pessoa juridica de direito privado,
sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ n2 05.761.069/0001-51, no uso de suas atribuicGes
estatutdrias, torna publico que estardo abertas as inscricdes para o Processo Seletivo destinado a
contratacdo de 01 (uma) pessoa para o cargo de Assistente Administrativo(a) para atuar no ambito
do Projeto Sementes de Esperanca (PSE), conforme as condi¢Ges estabelecidas neste edital.

1. Da Vaga

e Cargo: Assistente Administrativo(a)

¢ Quantidade: 01 (uma)

¢ Local de trabalho: S30 Luis/MA

¢ Regime de contratagdo: CLT

e Carga hordria: 30 horas semanais (6 horas diarias)

¢ Remunerac¢do mensal: RS 2.300,00 (dois mil e trezentos reais)

¢ Banco Reserva: Pessoas ndo classificadas poderao compor banco de reserva.

2. Requisitos para Participacao

¢ Ensino médio completo (preferencial para formagao técnica ou superior em areas afins);
e Experiéncia comprovada em rotinas administrativas e/ou financeiras;

¢ Dominio de Pacote Office;

¢ Organizagao, agilidade, confidencialidade e postura ética;

¢ Afinidade com Direitos Humanos;

¢ Capacidade de trabalho em equipe;

¢ Disponibilidade para viagens eventuais;

e Disponibilidade para contratagao imediata.

3. Atribuicdes do Cargo

e Controlar solicitacdes de pagamento e acompanhar prestacdo de contas;
® Preparar planilhas de despesas e organizar comprovantes;

¢ Conciliar relatdrios financeiros com extratos bancarios;

¢ Realizar levantamentos de precos e cotacoes;

* Receber, conferir e organizar prestacdes de contas da equipe técnica;

¢ Organizar e arquivar documentacgao para auditorias;

¢ Manter comunicacdo administrativa interna organizada;

¢ Orientar a equipe sobre procedimentos internos;

e Elaborar relatérios administrativos e financeiros para controle e monitoramento;
* Realizar solicitagdes de recursos ao financiador;

¢ Organizar documentacao de novos membros da equipe;
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¢ Apoiar logistica de viagens, reunides e atividades de campo;
e Zelar pela confidencialidade das informagdes institucionais;
¢ Enviar comunicacgdes formais as instituicdes publicas e da sociedade civil relativas aos
acompanhamentos realizados pelo projeto.

4. Etapas do Processo Seletivo
¢ Analise curricular;
e Entrevista (remota ou presencial).

5. Cronograma

e Publicagdo do Edital: 11/11/2025

¢ Periodo de envio dos curriculos: 11/11/2025 a 14/11/2025
e Entrevistas: 18/11/2025 a partir das 14h

¢ Resultado final: 19/11/2025

e Inicio previsto das atividades: 24/11/2025

6. Procedimento de Inscrigao

As inscri¢des serao realizadas exclusivamente por e-mail:

¢ E-mail: smdhvidal979@gmail.com

¢ Assunto: “Selegao Assistente Administrativo — Projeto PSE”
Documentos obrigatérios:

e Curriculo atualizado

7. Homologagao e Convocacgao
A comissdo de selecdo elaborara relatorio final contendo justificativa das decisdes. A convocacao
da pessoa selecionada sera realizada por e-mail e/ou telefone.

8. Disposi¢oes Finais
A participagdo no processo seletivo implica ciéncia e aceite das condigdes deste edital.

Sao Luis, 11 de novembro de 2025.
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Maria Ribeiro da Conceicao
Membro da Coordenacdo Colegiada
Sociedade Maranhense de Direitos Humanos -SMDH
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