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Processo Seletivo
Edital de contratacao - Estagio Administrativo
Vaga exclusiva para pessoas negras

Data de publicacao do edital: 05/05/2025
Prazo para envio da candidatura: 18/05/2025
Local: Sao Paulo, capital, bairro Liberdade
Formato: hibrido - 2x na semana presencial
Inicio: junho/2025
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Quem SOmos

O IDDD - Instituto de Defesa do Direito de Defesa é uma organizagao da sociedade
civil criada em 2000 composta por advogados/as criminais e defensores/as de
direitos humanos, reunidos/as pela vontade de transformar o sistema de justica

criminal brasileiro. Trabalhamos para que cidadaos e cidadas, independentemente
de raga, género ou classe, tenham direito a ampla defesa frente ao poder punitivo
do Estado e amplo acesso a justica. A organizacao conta com mais de 300
advogados/as associados/as em todo o pais e desenvolve projetos em ambito
nacional nas seguintes areas programaticas: Transformacao do Sistema de Justiga,
Garantia do Direito de Defesa, Fim do Superencarceramento e Fortalecimento do
Estado de Direito.

Nosso compromisso com a diversidade, a inclusdo e a equidade
O IDDD adota politicas afirmativas e valoriza a diversidade e a pluralidade tanto
em sua equipe como na contratagao de consultores/as. Assim, esta vaga ¢

direcionada exclusivamente para pessoas negras.

O que esperamos de vocé

O/a estagiario/a administrativo presta apoio a area administrativa, realizando
compras, organizacao de documentos fisicos e digitais e servigos externos, além de
auxiliar diretamente a Assessora e a Coordenadora de Administrativo Financeiro.

Como sera o seu dia a dia

v' Compras (passagens, hospedagens etc.), controle e conferéncia de despesas;

v Aquisicao de materiais, equipamentos, servi¢os e acompanhamento de
contratos;

v" Controle de estoque (escritdrio, limpeza etc.), envio de documentos, gestao
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de impressora e suporte a sede;

Servigos externos, como bancos, correios e cartorios;

Encaminhamento e organizagao de cartas e arquivos (fisico e digital), além
de mailing;

Elaboracao de termos de voluntarios, aditivos e emissao de certificados;
Suporte a empresa de TI, organizacao de arquivos na nuvem e controle de
documentos (LGPD);

Apoio em eventos e controle de bens (imobilizado) e certidoes;
Organizacao de calendarios e recepgao de visitantes;
Agendamento de exames médicos e laudos ocupacionais;
Organizacao de arquivos (RH, Financeiro e Administrativo);

Solicitacao e encaminhamento de VR, VT e VA;

Elaboracao de comunicados internos, aniversarios, newsletter RH e mural;
Recebimento e envio de documentos a contabilidade e acompanhamento de
holerites;

Monitoramento de CVs, contatos e retorno a candidatos, suporte a
integracao e preparacao de boas-vindas;

Organizagao e digitalizacdo do movimento financeiro, participagao em
reunioes e suporte a Assessora Administrativa Financeira e a Coordenacao.

Informacdes contratuais

v Dedicacdo: 30 horas semanais;

v' Horario: Segunda a sexta-feira, das 11h as 17h - 6 horas por dia;

v" Contrato de estagio por 12 meses, com possibilidade de renovacao;

v" Bolsa-auxilio: R$1.200,00 a R$1.400,00 (a depender do ano da graduagao que
a pessoa contratada esta cursando);

v Modelo de trabalho: hibrido - 2x na semana presencial.

Beneficios

v Vale refei¢do ou alimenta¢do no valor de R$ 23,12 /dia;

v' Vale transporte;

v" 13° bolsa auxilio (adicional no final do ano);

v" Recesso de final de ano remunerado;

v Ajuda de custo home office (enquanto durar o trabalho na modalidade
hibrida);

v' 6 sexta-feiras off no ano;

v" Folga no dia do aniversario.
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Requisitos
v" Cursando 3° ou 4° semestre da gradu¢ao em Adminitracao;

v Nogdes basicas de Pacote Office e plataformas de reunido virtual (Zoom,
Google Meet e Microsoft Teams, especialmente);

v" Organizacao e vontade de aprender;

v' Interesse por impacto social e direitos humanos.

Para concorrer
As pessoas interessadas devem preencher, até o dia 18/05/2025, o formuldrio de
candidatura disponivel aqui, anexando os seguintes documentos:

» Curriculo;
» Carta de motivacao de 1 pagina.

Disponibilidade para inicio

A previsao de inicio das atividades é a partir de 07 de junho de 2025, na modalidade
hibrida de trabalho (presencial e teletrabalho).

Importante: quem se candidatar deve ter disponibilidade para trabalhar no
formato hibrido, sendo 2 dias da semana presenciais, no escritério do IDDD,
localizado em Sao Paulo, capital, no bairro da Liberdade,

Candidaturas enviadas apds o prazo estipulado neste edital e/ou com

documentagao incompleta nao serdo aceitas no processo.
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