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PROCESSO SELETIVO — EDITAL N° 09/2025 - APAE DE CONCEIGAO DO CASTELO

A APAE de Conceicdo do Castelo toma publico que realizara Processo Seletivo para
contratacao de profissional na area de Auxiliar Administrativo para integrar o quadro de
funcionarios. O processo ira selecionar para o cargo de Auxiliar Administrativo um (01)
candidato que sera convocado de acordo com necessidade da Instituicao e o contrato sera sob
o regime juridico CLT - Consolidagiio das Leis do Trabalho. O processo seletivo reger-se-a
pelas normas contidas neste edital e legislagdo pertinente em vigor.

1-DO CARGO
N.° de Vagas: 01
Denominagao do Cargo: Auxiliar Administrativo

1.1 Requisitos minimos exigidos para o cargo:

- Formacéo em Nivel Técnico ou Superior expedida por Instituigao de ensino reconhecida
pelos Ministérios, Secretarias ou Conselhos.

1.2 CARGA HORARIA E REMUNERAGAO

Carga Horéaria: 40 horas semanais.
Saléario Base Mensal: R$ 2.485,33 ( Dois mil e quatrocentos e oitenta e cinco reais e trinta @
trés centavos)

2 - DAS CONDICOES PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

2 1. Os candidatos deverao preencher todas as condigoes especificadas no presente
documento de divulgagao, dentre elas:

2 2 - Ser brasileiro nato, naturalizado ou com visto permanente;

2.3 - Ter, na data da inscricAo, idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

2.4 - Todos os candidatos, no ato da convocagao para a admissdo, devem possuir, em sua

integralidade, a documentacdo (pessoal e académica) necessaria para o cargo, conforme
especificado;
2.5 - £ de total responsabilidade do candidato o custeio de despesas com deslocamento,

seletivo.

acomodagao e alimentagao, na ocasido de sua participagao nas diversas etapas do processo gﬂ

-
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2.6 - Ndo se enquadrar nas vedagdes do Art. 45. Inciso Il da Lei 13.019/2014.

2.7 - Nio ter contrato rescindido com o municipio de Conceigio do Castelo, através de
procedimento administrativo de sindicancia;

3 - DAS INSCRIGOES

3.1 - Para inscrever-se, 0s candidatos interessados deverao encaminhar os documentos abaixo
em unico envelope lacrado e identificado e entregar diretamente na secretaria da APAE (Rua
Adalto Ferreira da Motta n°271- Centro, Conceigéo do Castelo — ES) no horario de 07:00 as
11:30 e de 13:30 as 16:30 de segunda a quinta feira e de 07:00 as 11:30 nas sextas feiras.

3.2 - Para efeito da inscrigdo, o candidato preenchera formulario padrao com letra legivel, ndo
podendo haver rasuras ou emendas, nem omissdo de dados neles solicitados, sob pena de
indeferimento da inscrigo, DEVENDO FAZER JUNTADA DA DOCUMENTAGAQ ABAIXO, em
copia autenticada:

Obs: No ato da inscrigdo se o candidato comparecer de posse dos documentos originais e uma
copia simples, 0 mesmo podera ser autenticado por um funcionario da APAE, em hipotese
alguma sera autenticado documento apés encerrado o prazo de inscrigao.

3.3 - DOCUMENTOS DE COMPROVACAO DOS REQUISITOS BASICOS

a) Documento de identificagéo e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
b) Certificado ou Diploma que comprove a escolaridade minima exigida no item 1.1 para
o exercicio do cargo;

3.4 - DOCUMENTOS DE COMPROVACAO DA QUALIFICAGAO

a) Diploma ou Certificado de Conduséo do Curso Técnico ou Superior;
b) Certificados de cursos na area de Administragéo ou correlatadas; :
c) Carteira de Trabalho, Contrato de Trabalho e Declaragio de tempo de servigos.

Obs. Seré aceito o somatbrio de cursos para alingir a quantidade de horas exigida. O certificado de curso
apresentado como comprovagio de Requisilos Bésicos poderd ser utiizado também para comprovagio de
Qualificagéo Profissional);

3.5 - - O requerimento de inscricho devera ser entregue FORA DO ENVELOPE e esta
disponibilizado no Site da APAE, disponivel no endereco http:/ :
castelo/home

36 - Sendo constatada, a qualguer tempo, como falsa, qualquer documentagao entregue,
sera cancelada a inscrigao por ventura efetivada e anulados todos os atos dela decorrentes,

respondendo ainda seu autor, pela inveracidade, na forma de Lei. % '
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- DAS ETAPAS E PONTUAGAO

4o EOVIRAR. -t e st et e RO St lon, S My it BU ROREDS
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4.1 - Quadro de Avaliagdo
AREA | MAXIMO DE PONTOS
ENTREVISTA 50
Entrevista pessoal 50
QUALIFICAGAO PROFISSIONAL 50
1. Tempo de servigo em Atendimento ao cliente — 01 ponto ao més 05
2 Tempo de servico em area administrativa — 01 ponto ao més 15 ]
3. Tempo de Servico em drea financeira — 01 ponto ao Més 15 gl
4. Curso relacionados aos itens 12,3 e 4 acima — 100 horas 05 |
5. Pos Graduagao em Administragéo 10 ol
TOTAL 100 i

Obs. Serdo aceitos Certificados de atividades afins e comelatadas. que serao avaliados pela Comissao de
Avaliagao.

Sera permitido apresentar quantos cursos o candidato tiver, inclusive somatorio de cursos
para atingir a carga horaria.

5. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

5.1 .Em caso de empate na nota final, os critérios de desempate seguirdo a seguinte ordem:
5.1.1 Obtengéo de maior nota na entrevista;

5.1.2 Obtengéo de maior nota prova de titulos;

5.1.3 Maior idade dentre 0S empatados;

6- CRONOGRAMA pe AGOES DO PROCESSO SELETIVO
6.1. Inscrigoes: 11/08/2025 @ 15/08/2025

6.2. Entrevista: 18/08/2025 a partir das 07:30 horas pela
6.3, Divulgagao do resultado preliminar: 18/08/2025

6.4. Prazo para recurso: 19 € 20/08/2025

sequéncia do numero da inscrigao.

6.5. Divulgagéo do resultado final: 21/08/2025 . i
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7 - DESCRICAO DO CARGO

Fungéo: Atuar como auxiliar nas areas financeira, recursos humanos, logistica, almoxarifado,
-omercial, administracao geral, incluindo: atender demandas inlernas e externas pessoalmente
u por meio telefénico, esclarecendo duvidas ou encaminhando para o responsavel, tratar a
wcumentacac conforme instrucoes e procedimentos estabelecidos, organizar arquivos fisicos
W LIaIS
= Descricdo da Funcdo:
« Estruturagao e organizagao de arquivos de documentos
« Servicos auxiliares de controle financeiro
« Preenchimento de formularios, planilhas e outros documentos
« Atendimento (telefone, e-mail)
« Encaminhamento interno de usuarios e visitantes
+ Recebimento de fornecedores e encaminhamento dos materiais recebidos
« Elaboragao de agendas
« Redagao e digitagao de documentos e comunicados

Participagdo em reunibes de varios setores, sempre que solicitado

L]

« 8-DAADMISSAO

« B.1- Apoés a divulgacdo da classificacéo final, havendo disponibilidade de vaga, o setor
de Departamento Pessoal convocara o candidato apto para sua apresentag&o,

encaminhando-o para o exame admissional.

« 8.1.1. Estando apto o candidato, sera solicitada a seguinte documentacao para a
contratagao:
8.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS original)
8.1.3.PIS -
8.1.4.. 02 (duas) foto 3 x 4
8.1.5 Comprovante de Enderecgo Atualizado
8.1.6. RG, CPF, Titulo de Eleitor
8.1.7. Cartdo SUS

8.1.8. Carlao de Vacina
8.1.9. Certidao de Nascimento ou Casamento

8.1.10. Certidao de Nascimento dos Filhos (independente da idade)
8.1.11. Certificado de Reservista (homens)

8.1.12 Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH (se houver),

8.1.13 Registro no Conselho da categoria @4 =
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8.2. O candidato apto, de posse dos documentos entregard os mesmos, conforme
solicitado, ao Departamento Pessoal, que dara inicio ao processo de admissdo.
8.3. Serfio desclassificados deste processo seletivo os candidatos aprovados que ndo

apresentarem, no prazo estipulado pelo edital, a documentacao exigida para fins
admissionais.

8.4. O candidato tera um periodo de avaliagdo de 03 (trés) meses, sendo avaliado
diretamente pelo seu chefe imediato e sendo encontrado qualquer tipo de
incompatibilidade ou ineficiéncia em relagao a fungdo objeto deste Edital, o seu
contrato sera rescindido e novo candidato sera chamado.

9 - DAS CONDICOES GERAIS

1. A participagdo do candidato no processo seletivo implicara o seu pleno conhecimento e
aceitacdo das normas e condigdes estabelecidas neste processo seletivo, das quais nao
podera alegar desconhecimento, sendo, igualmente, de sua responsabilidade o
acompanhamento das informagdes conforme descritas no Edital, através dos telefones da
instituicao (28) 3547-1883/ 99939 1600,

2 De acordo com a necessidade da APAE de Conceicdo do Castelo, dentro do prazo de
validade do processo seletivo realizado, podera ser efetuado novo processo seletivo, referente
as ocupagdes diversas ou para a mesma fungdo aqui selecionada, caso O numero de
candidatos selecionados seja insuficiente;

3. Este processo seletivo terd prazo indeterminado, podendo o contrato ser rescindido a
qualquer momento de acordo com avaliagao da Entidade;

4. O n3o comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusao automatica do candidato do
processo seletivo;

5. £ obrigagdo do candidato zelar pela fidelidade das informagdes prestadas, bem
como a atualizagéo de dados relativos a enderego, e-mail e telefone,

6. A participagdo neste processo seletivo implicard no conhecimento das informagdes
prestadas bem como de suas etapas.

7. A permanéncia do profissional esta condicionada a verificagdo do seu desempenho para 0
cargo de que trata este processo seletivo, €, se evidenciada a insuficiéncia de desempenho

profissional, acarretara em rescisao contratual;
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8. Qualquer pedido de esclarecimento quanto aos dispositivos deste documento devera ser

encaminhado para o e-mail da instituigdo (apaeconce@outlook.com), no prazo de 01 (um) dia
util, a contar da data de divulgagao deste edital.

9. Qualquer pedido de esclarecimento quanto aos resultados deste processo seletivo
devera ser encaminhado para o e-mail da instituigdo (apaeconce@outlook.com), no prazo de

01 (um) dia (til, a contar da data de divulgagdo dos resultados conforme cronograma
mencionado acima.

10. Se os pedidos de esclarecimento previstos nos itens 8 e 9 nao forem feitos no
prazo assinalado, pressupde-se que os elementos fommecidos sao claros e precisos
para permitir a plena participagéo no processo seletivo.

11. A aprovagao e convocagao do candidato no processo seletivo nao Ihe asseguram o direito
de contratac@o, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de classificagao.

12. Todas as publicagbes oficiais referentes ao presente processo seletivo serdo feitas no Site
httg:ﬂagaees.ogg.hrfconceicao-do-castelo!hume]. e no mural da APAE Conceigéo do
Castelo.

13. De acordo com a legislagdo processual civil em vigor, & a Comarca de Conceigéo do

Castelo o foro competente para julgar as demandas judiciais decorrentes do presente processo
seletivo simplificado.

14. Os casos omissos no presente Edital serdo resolvidos pela Comissao Coordenadora do
Processo Seletivo Simplificado.

Conceicdo do Castelo — ES. 11 de agosto de 2025.

b

Presidente da APAE de Conceigao do Castelo.

Eliomar Mareto



