SASFRA-SERVICO ASSISTENCIAL SALAO DO ENCONTRO

EDITAL 24 - 2025
SELEGAO E RECRUTAMENTO DE PESSOAL

O SASFRA-SERVICO ASSISTENCIAL SALAO DO ENCONTRO, com sede na Rua Jo3o da Silva Santos, 34, Angola, na cidade
de Betim/MG, torna publica a realizagdo de Processo Seletivo para provimento de vagas mediante as condicbes e
instrugGes estabelecidas neste Edital.

1) DISPOSICOES PRELIMINARES
O processo seletivo serd executado pelo Departamento Pessoal do SASFRA.

O processo seletivo destina-se a selecionar candidatos para provimento de vagas em cargo de nivel médio, conforme
descrito a seguir:

Cargo: Oficial Administrativo - CBO 411010

Inscrigdes: Os interessados no processo deverdo preencher o formulario de inscrigdo disponivel em nosso site por meio
do google forms.

Do prazo: O periodo para envio de inscri¢cGes sera da data de publicagdo deste até o dia 23 de junho de 2025.

Da lotagdo: O candidato aprovado sera lotado na matriz da instituicdo, situada a Rua Jodo da Silva Santos, 34, Angola,
Betim — MG.

2) REQUISITOS DA VAGA:
a) Escolaridade: Nivel Médio.
b) Conhecimento Pacote Office: Nivel Intermediario

c) Residirem Betim.

3) CONDICOES/BENEFICIOS:
a) Carga horaria: 40h/semanais - Segunda a sexta feira de 08:00h as 17:00h.
b) Nimero de Vagas: 1 (além de formagdo de cadastro reserva para o ano de 2025).
c) Remuneracdo: R$2.341,07 mensais.
d) Alimentacdo na empresa
e) Vale-transporte
e)Vale-alimentacdo

A(s) vaga(s) sera(do) preenchida(s) sob o Regime da CLT — Consolidacdo das Leis Trabalhistas, portanto, ndo garante
estabilidade aos aprovados, salvo nos casos previstos em lei.

A contratacédo se dard a titulo de experiéncia, pelo prazo de 45 (quarenta e cinco) dias. Decorrido o prazo inicial, sera
realizada a avaliacdo de desempenho e sendo de interesse das partes, o contrato sera por tempo indeterminado.

4) DASETAPAS DO PROCESSO DE SELECAO
O processo de selegdo serd constituido pelas seguintes etapas, na ordem apresentada.
1) ANALISE DE INSCRICAO - Etapa de carater classificatério e eliminatério;
) PROVA PRATICA/ESCRITA - Etapa de carater classificatério;
) ENTREVISTA INDIVIDUAL - Etapa de carater classificatério.
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ANEXOI
DETALHAMENTO DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

INSCRIGAO NO PROCESSO SELETIVO:

e Serdo aceitas somente inscri¢cdes realizadas por meio do formuldrio disponibilizado em nosso site e
enviadas até a data determinada;

e Inscrigdes que ndo cumpram todos os requisito descritos no item 2 serdo automaticamente eliminadas.

ANALISE DE CURRICULO

Critérios de Andlise: A analise sera realizada por meio da contagem de pontos de acordo com a formagdo/ experiéncia
do candidato, conforme descrito abaixo:

CARGO TEMPO EXPERIENCIA [ PONTOS FORMACAO PONTOS | CURSOS CORRELATOS
. . . 6 meses alano 0,5
Oficial Administrativo - Superior correlato 1 0,5 por curso
1 ano ou mais 1
NOTAS:

* Os cursos definidos como correlatos sdo cursos de capacitagdo na area da vaga em questdo realizados nos ultimos trés
anos, que tenham carga horaria minima de 20h, limitados ao maximo de 2 pontos.

* A formagdo definida como correlata se refere a cursos de nivel superior em areas administrativas e de gestéo,
como administracdo, contdbeis, processos gerenciais e afins.

* O tempo de experiéncia sera contabilizado se forem consideradas compativeis as fungdes descritas pelo candidato com
as atribui¢Ges da vaga em questao.

PROVA PRATICA/ESCRITA

A prova pratica consiste na exposi¢cdao do candidato a atividades praticas inerentes ao cargo que esta pleiteando,
compreendendo conteldo especifico de informatica do pacote office.

A prova escrita sera composta por questdes objetivas e/ou discursivas que abordem conhecimentos gerais sobre a
instituicdo e o terceiro setor, lingua portuguesa e comunicagao corporativa.

ENTREVISTA INDIVIDUAL

Visa a socializagdo das expectativas do gestor e do candidato em relagdo a vaga a ser preenchida.

OBSERVACOES:
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A convocagdo para cada etapa sera feita exclusivamente através do e-mail preenchido no formulario de
inscrigdo.
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Ao se inscrever no presente processo seletivo o candidato autoriza o uso de seus dados pessoais pelo Saldo do
Encontro para os fins estritamente relacionados ao processo, em consonancia com o disposto na Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD).
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Todas as nossas vagas também sdo destinadas a pessoas com deficiéncia.
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SASFRA-SERVICO ASSISTENCIAL SALAO DO ENCONTRO

ANEXO I
SINTESE DAS ATIVIDADES — OFICIAL ADMINISTRATIVO

Redigir e digitar correspondéncia, com base em padrdes estabelecidos, a fim de viabilizar o fluxo de
informagOes no SASFRA e entre a Instituicdo e o meio externo.

Operar microcomputador, equipamento telefénico, fotocopiadoras e outros instrumentos inerentes as
atividades da unidade.

Elaborar e emitir relatdrios, correspondéncias, editoracdo de textos, quadros, graficos, formularios,
apresentagdes, etc. utilizando-se dos meios adequados, visando a manutengdo atualizada dos registros e
quadros estatisticos referentes a area de atuagdo.

Realizar comunicados a clientes, internos e externos, informando e orientando sobre aspectos especificos do
respectivo processo de trabalho.

Executar atividades de apoio em dreas administrativas, financeiras, técnicas e operacionais, emitindo,
recebendo, conferindo, armazenando e distribuindo correspondéncias, documentos e informagdes em geral,
pelos diversos meios disponiveis.

Organizar informagdes e documentagdo em geral na forma de arquivos, bibliotecas, malas diretas, ou outros
meios de armazenamento da informacdo da area de atuagdo.

Preparar ambientes fisicos para as reunides, cursos e etc., instalando equipamentos, bem como verificando as
condi¢bes dos ambientes e equipamentos a serem utilizados na instrugdo e solicitando os reparos e
substituicdes que se fizerem necessarios.

Realizar levantamentos, solicitar e receber materiais em geral, realizando as conferéncias necessarias quanto
aos produtos e a documentagado relativa aos mesmos.

Auxiliar na organizagdo e manutencao de controles de estoques, equipamentos, veiculos, documentos e
insumos de processos administrativos e técnicos da Instituicao.

Receber e analisar documentacgdo, efetuar classificacGes e executar lancamentos em sistemas de controles
contabeis, financeiros, de pessoal, de compras, de prestacdo de contas, operacionais, secretaria, etc.

Atender e efetuar chamadas telefonicas a servigo, transmitindo e anotando recados e mensagens.

Atender visitantes, clientes internos e externos, pessoalmente ou por telefone, orientando-os e
encaminhando-os adequadamente aos setores a que se destinam.

Atuar em eventos promovidos pela SASFRA ou nos quais a Instituicdo tenha participagdo, executando
atividades relativas ao processo ou projeto em que esteja atuando.

Realizar cotagdes e aquisi¢cGes de produtos e servigos inerentes a execugdo do projeto;
Realizar servigos externos (cartérios, protocolos de documentos, érgdos publicos, etc.).

Realizar demais servigos pertinentes a area administrativa da instituicdo.
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ANEXO 1l
REQUISITOS PARA CONTRATAGAO

A) Tersido aprovado e classificado no processo de recrutamento e selegdo;
B) Haver vaga no quadro de pessoal do SASFRA para a qual o(a) candidato(a) tiver obtido classificagdo;
C) Teridade minima de 18 anos completos na data da contratagdo;
D) Comprovar a experiéncia profissional declarada;
E) Apresentar os seguintes documentos:
=  Duas foto 3x4
=  CTPS Digital
F) Copias e originais dos documentos:
e CPF-Cadastro de Pessoa Fisica — (Cartdo do CPF) com comprovante de regularidade;
e RG/Cl - Carteira de Identidade;
e Titulo de Eleitor;
e  PIS/PASEP (se for cadastrado);
e Certiddo de nascimento ou casamento (se for casado);
e Certificado de reservista;
e Comprovante de residéncia atualizado do més (agua, luz ou telefone fixo);
e Documentagdo comprobatdria do nivel de escolaridade declarada;

e N2 de conta na Caixa Economica Federal (caso o candidato aprovado ndo tenha conta devera providenciar
a abertura da mesma, sem nenhum prejuizo para o contratante).

e Exame admissional, atestando estar o candidato apto para o exercicio da fungdo. O exame admissional
serd encaminhado e custeado pelo SASFRA.

e Em caso de Pessoas com Deficiéncia, Laudo Médico e Declaragdo do INSS.
e (Caso possua dependentes:

(1) Certiddo de Nascimento e CPF para filhos menores de 21 anos;

(2) Carteira de vacinagdo atualizada para filhos menores de 6 anos;

(3) Em caso de filho invédlido maior de 14 anos, apresentar também exame pericial expedido pelo INSS.

E facultativo ao SASFRA exigir dos candidatos, na admissdo, além da documentagdo prevista, outros documentos que
julgar necessario.

Os resultados dos exames médicos, de carater eliminatério para efeito de admissdo, sdo soberanos e deles ndo cabera
qualquer recurso.

E vedada a participagdo de ex-funcionarios da instituicdo que tenham sido demitidos por justa causa, ou que tenham
sido demitidos por bem da instituigao.

OBSERVACAO: A admissdo sera efetivada somente mediante apresentacio de todos os documentos
relacionados acima.



