TERRA

ORGANI

DE DIREITOS

ACAO DE DIREITOS HUMANO

TERMO DE REFERENCIA - 017
TIPO: MELHOR TECNICA - CONTRATACAO DE ASSISTENTE AD MINISTRATIVO

A TERRA DE DIREITOS, entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob o n°® 05145844000144, com
sede na Rua Galdino Veloso, n. 450, sala 5, CEP: 68005-130, Santarém - Pard, torna
publico, para o conhecimento dos interessados, que fara realizar a Contracdo de 02
(dois) assistentes administrativos (as), no ambito da proposta de Convénio n°
028632/2011, celebrado com a Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da
Republica.

A presente contratacdo sera regida pelas leis trabalhistas brasileiras, pelo Decreto n°.
6.170, de 25 de julho de 2007, pela Portaria Interministerial n°. 127, de 29 de maio de
2008 e suas alteracoes.

1. OBJETIVO

Contratacdo de dois assistentes administrativos (as), para trabalhar no regime de 40
(quarenta) horas semanais, e 20 (vinte) horas semanais, para auxiliarem na execucao
do projeto a ser desenvolvido entre a Terra de Direitos e a Secretaria de Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica, conforme os termos do projeto n. 028632/2011.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

A presente contratacdo visa cumprir as metas abaixo especificadas da referida
proposta de convénio, conforme consta no Projeto Basico e Plano de Trabalho que
acompanham a proposta de convénio n° 028632/2011, a ser celebrado entre a
Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da Republica e a organizacédo Terra de
Direitos.

Meta Etapa Servico Periodo MEE
pessoas
Meta 5 | Etapa 5.1 | Contratacdo de assistentes julho/2013 02
administrativos (as)

3. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

* Contratar dois assistentes administrativos (as), para trabalharem no regime
contratacao via CLT, 40 (quarenta) horas semanais e 20 (vinte) horas semanais,
e auxiliarem na execucdao do referido projeto.

Rua Galdino Veloso, n° 450, Sala 05. CEP: 68005-070. Santarém - Para
Telefone (93) 3522-3025
www.terradedireitos.org.br




TERRA DE DIREITOS

ORGANI ACAO DE DIREITOS HUMANOS

4. DO PROCESSO DE SELECAO DE ASSISTENTE ADMINISTRAT IVO

Ressalta-se, de inicio, que a contratacdo de toda a equipe deve observar todos os
principios constitucionais e administrativos aplicaveis a espécie, em especial os da
moralidade, impessoalidade e economicidade, bem como as determinacdes legais
pertinentes.

Nesse sentido, os processos de selecdo e contratacdo devem voltar-se a satisfacédo do
interesse coletivo, sem prejudicar ou beneficiar pessoas determinadas. Do mesmo
modo, 0s processos de selecdo e as contratacdes devem ser desempenhados em
consonancia com o0s principios morais, éticos, da boa-fé, lealdade e da honestidade,
visando sempre alcancar os melhores resultados na prestacdo dos servicos, pelo
menor custo possivel.

O processo seletivo e a contratacdo para o cargo de assistente administrativo deve
levar em conta critérios especificos e particulares correlatos a esta atividade.

Em atencdo aos principios constitucionais e administrativos ja citados, bem como em
consonancia com o disposto no artigo 22, § 4° da Lei 8.666/93, a especificidade das
funcdes e as habilidades necessarias para desempenho das metas propostas no plano
de trabalho e aprovadas pela Secretaria Especial de Direitos Humanos da Presidéncia
da Republica, a contratacdo da equipe técnica deve ser realizada pela modalidade de
melhor técnica.

A modalidade de licitacdo denominada melhor técnica, no caso do presente edital,
segundo o disposto no art. 22 84° da lei 8666/93, é disputa entre quaisquer
interessados que possuam a qualificac@o exigida para execucao de trabalho técnico.

Assim, para a contratacdo da equipe técnica, deve ser lancado edital de selecéo,
divulgando-o na forma legal. O edital devera mencionar os requisitos que serdo
exigidos dos candidatos, o processo de selecdo e suas diretrizes, 0s prazos e
especificidades abaixo descritos.

Concluido o processo de selecdo devem ser contratados os profissionais mais
gualificados, cujas pretensdes salariais sejam limitadas pelos valores estipulados no
plano de trabalho, a critério da comisséo julgadora.

5. DOS REQUISITOS PARA SELECAO DE ASSISTENTE ADMINI STRATIVO

Os assistentes administrativos (as) auxiliardo nas atividades de organizagdo das
atividades do projeto, elaboracdo de relatorios, preparacdo das oficinas e seminario,
documentagdo das informacdes do projeto e quaisquer outros trabalhos de
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documentacédo, arquivamento, cadastramento, preparacédo e organizacao que o projeto
exija.

Nesse sentido, para contratagdo de assistente administrativo seréo considerados o0s
seguintes requisitos: ter concluido ou estar cursando o ensino médio; ter experiéncia
com trabalhos administrativos e organizativos; aptidao para trabalhos em grupos e com
pessoas de culturas diferentes.

6. DA SELECAO

A selecéo devera primar pela contratacao de profissionais com perfis conforme o acima
disposto, dada a especificidade dos servicos a serem prestados. Pela exiguidade do
prazo para inicio da execucdo das metas, o processo seletivo devera ser realizado
entre os meses de junho e julho de 2013.

7. DA CONTRATACAO

A contratacdo devera ser realizada imediatamente apos o resultado, observando o
prazo para interposicao de recursos, se existirem.

8. DA VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses.

9. DO VALOR DISPONIVEL

Os recursos para custear as despesas descritas neste Termo correrdo a conta da
proposta de Convénio n°® 028632/2011, no valor global de R$ R$ 44.433,81(quarenta e
guatro mil quatrocentos e trinta e trés reais e oitenta e um reais).

Santarém, 19 de junho de 2013.

DARCI FRIGO
Coordenador Executivo
TERRA DE DIREITOS
(41) 3232 4660
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