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EDITAL DE SELEGAO PARA CONTRATAGAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A Sociedade de Apoio ao Paciente com Cancer Arcos-MG, no uso de suas
atribuigdes com o fim de contratar funcionario para compor seu quadro funcional,
promove processo seletivo simplificado — Edital 001/2025, nos termos seguintes:

1. DO OBJETIVO

1.1 O objetivo do presente processo seletivo simplificado é a
contratagdo de 1 (um) AUXILIAR ADMINISTRATIVO por prazo
indeterminado, conforme especificagbes e condigdes gerais contidas
nesse edital.

2. DO CRONOGRAMA

R T N
Publicagao do edltal ' ' 06/10/2025
06/10/2025 a
Prazo para envio dos curriculos 12/10/2025
' 12/10/2025 a
Analise Curricular 13/10/2025
| 1411012025 a
Entrevista _ _ 16/10/2025
. 16/10/2025 a
Avaliagdo de material 17/10/2025
Publicagdo da classificacdo geral e
convocagao
para contratagao 17/10/2025
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3. DOS CARGOS E VAGAS

e ?:REGIME % DE o
TRABALHO A Rsuuﬁiﬁigfo'
'Auxm‘arb .
administrativo | 1 40h / semanais R$ 1.900,00

4. DAS ATIVIDADES E REQUISITOS BASICOS

Requisitos:

¢ Ensino médio completo
e Habilitagao para veiculos automotores, categoria B.

o Conhecimento intermediario em pacote office e midias sociais

Atribuicoes e Competéncia

» Atendimento telefénico e presencial;

« Organizagao de arquivos; Ty

+ Recepgao e envio de documentos;

» Elaboragaoe atuahzac;ao de planllhas e relatorlos

» Publicagdo de midias sociais;

» Controlar fluxo de correspondéncia, e-mails e beneficios;

o Transcrigdo de dados para sistema (SIGA);

« Auxilio aos assistentes, analistas e supervisores nas atividades
propostas. '

« Auxiliar em servigos de controle financeiro

« Servigos externos como levar e buscar documentos, distribuigao de

correspondéncia, e atualizag&o de registros.
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5. DO REGIME JURIDICO DO CARGO

. e S —— . P e I s e

51 O regime do quadro de pessoal deste edital, sob qual sera
contratado o candidato aprovado por esta selegao simplificada, sera o da
consolidagéo das leis trabalhistas — CLT. Esse regime n&o envolve, em
qualquer hipétese, a estabilidade prevista no atr. 41 da Constituigdo
Federal.

5.2 O contrato de trabalho sera por prazo indeterminado. O candidato
selecionado e convocado na forma do item 6.4, devera apresentar-se na
sede da Sociedade de Apoio ao Paciente com Cancer Arcos-MG, situada
a Rua Henrique Alves Teixeira, n° 300, bairro Calcita, Arcos-MG, CEP
35588-000, para assinatura do contrato, munido das cépias e originais dos

seguintes documentos.

5.2.1 Carteira de trabalho e previdéncia social — CTPS;

5.2.2 Carteira de identidade;

523 CPFl

5.2.4 Certidao de nascimento ou casamento;

5.2.5 Comprovante de residéncia;

5.2.6 Comprovante dé conta bancaria;

5.2.7 Copiada co_ncluséo do ensino médio ..

5.2.8 Coépia do titulo de eleitor;

52.9 Copia da cérieira 'dé' ha'bilitagéo.;

5.3 A néo apresentagéo de qualquer dos documentos exigidos no item
anterior ensejara convocagao do candidato subsequente, na forma do

item 6.6, caso auséncia ndo seja sanada no prazo maximo de 2 (dois) dias

uteis.
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6. DO PROCESSO DE SELEGAO

6.1 O processo de selegéo sera baseado nas seguintes etapas:

6.1.1 Analise curricular, consubstanciados na qualificagdo técnica,

experiéncia profissional e trabalhos socias.

6.1.2 Entrevista individual com hora agendada, na sede da Sociedade de
Apoio ao Paciente com cancer de Arcos-MG, Rua Henrique Alves
Teixeira, n°® 300, bairro calcita, Arcos-MG.

6.2  Os curriculos devem ser encaminhados até as 23h59min do Gltimo
dia do prazo de inscrigao, conforme item 2 deste edital. O envio do
curriculo se dara exclusivamente por meio eletrénico, para o seguinte
enderego: sociedadevencer@gmail.com com mensagem sob titulo
EDITAL 001/2025.

6.3 A convocagdo dos candidatos selecionados para participar do
processo seletivo, bem como p>ara a contratagédo, far-se-a por meio
eletrdnico através do ‘e-mail. Conforme dados forecidos no curriculo do
candidato. =

64 A convocagédo do candidato selecionado e o inicio dos trabalhos

ocorrerdao imediatamente.

6.5 Apbs a convocagéo, o candidato tera um prazo de 2 (dois) dias

Uteis para apresentar — se para contratagao.

6.6 A nao apresenta‘(;éo do candidato convocado no local e data
indicados enseja o chamamento do candidato selecionado e classificado
na posi¢cdo subsequente, o qual devera apreéentar-se, no prazo maximo
de 2 (dois) dias uteis da convocagdo, no mesmo local, munido dos
documentos exigidos. ‘
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7. DA SELECAO

7.1 A comisséo avaliadora sera composta pelo gerente administrativo
e presidente da Sociedade de Apoio ao Paciente com Céancer Arcos-MG.

7.2 Serao eliminados todos os candidatos que nao se encaixarem nos

requisitos descritos neste edital.
7.3 A etapa de andlise de curriculo sera de carater classificatério.

7.4 A entrevista sera de carater eliminatério.
8. DA PONTUAGCAODA SELECAO

8.1 A andlise de curriculo tera a seguinte pontuagao:

8.1.1 Tem de experlenma prof'ssmnal (publlco e ou privado) e ou
trabalhou voluntario na‘area. ' '

A) Mais de 2 anos: 1 ponto

82 Entrevista:de 1a 5.' bontbs.
9. DO RESULTADO DA SELEGAO |

8.1 A claséiﬁcalgéo serd déﬁhida mediante o somatério dos pontos
obtidos, sendo o 1° classificado o candidato que obtiver o maior nimero
de pontos.

8.2 Em caso de empate no resultado final serdo utilizados os seguintes
critérios para desempate, obedecendo a seguinte ordem:
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A) Possuir idade mais elevada, na forma do disposto no paréagrafo Gnico
do art. 27 da Lei n°® 10.741/2003 (Estatuto do Idoso).

B) Maior pontuag&o na entrevista com comisséo avaliadora.
10.DA VALIDADE DP PROCESSO SELETIVO

10.1 O processo tera validade de 6 meses, podendo ser prorrogado por

igual tempo, contados a partir do resultado final da selegéo.

11.DISPOSICOES GERIAS

111 Estio vedados a participag:éol no edital de funcionarios da
Sociedade de Apoio ao Paciente com cancer de Arcos-MG, pessoas com
grau de parentesco de até 3° grau com qualquer membro do conselho
diretor, ﬁscal e da comlssao avalladoran bem como ex-funcionarios no

prazo de 90 dias do fim do vinculo empregatimo com a instituigdo
conforme portaria n° 384/92 do TEM.

11.2 Os casos omissos serao resolvidos pela comissao avaliadora do

processo seletivo.

ASSIADO DXGITALVENTE

JOAQGUIM BRAZ DE OLIVEIRA
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Joaquim Braz de Oliveira
Presidente
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