_ INSTITUTO MATO-GROSSENSE DA CARNE

EDITAL DE SELECAO INTERNA N2 001/2025

PROCESSO SELETIVO INTERNO PARA
PREENCHIMENTO DE VAGA DE
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IlI

O INSTITUTO MATO-GROSSENSE DA CARNE - IMAC, pessoa juridica de direito privado
sem fins lucrativos, inscrito no CNPJ n° 25.264.440/0001-87, estabelecido a Av. Dr. Hélio
Ribeiro, 525 — Edificio Helbor Dual Bussines Office Corporate, Salas 701 a 705 — Bairro
Alvorada, Cuiaba - MT, CEP 78048-250, por meio da Diretoria Executiva, no uso das
atribuicdes conferidas pelo seu Estatuto Social e em conformidade com as diretrizes de gestado
de pessoas previstas em seu regulamento interno, torna publico o presente Edital de Processo
Seletivo Interno, destinado exclusivamente aos colaboradores e estagiarios do IMAC, para o
preenchimento de 01 (uma) vaga para o cargo de Assistente Administrativo lll, conforme as
condicOes a seguir estabelecidas.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O IMAC é Servico Social Autdbnomo constituido como pessoa juridica de direito privado,
sem fins lucrativos, desvinculado da Administracdo Publica.

1.2. O presente Processo Seletivo ndo se confunde com Concurso Publico previsto no art. 37,
inciso Il, da Constituicdo Federal, e ndo gera direito a estabilidade, sendo regido pela CLT.

1.3. Este edital tem por objeto a sele¢do interna de colaboradores e estagidrios do IMAC para
o preenchimento da vaga de Assistente Administrativo Ill, com atuacdo vinculada a Diretoria
Administrativa e Financeira.

1.4. O Processo Seletivo sera regido por este Edital, por seus anexos e atos complementares,
cabendo a Comissdo de Selecdo Interna sua execuc¢do e julgamento.

1.5. Constituem Anexos deste Edital:
Anexo | — Cronograma Preliminar;
Anexo Il — Critérios de Avaliacdo e Pontuacao;
Anexo Il - Modelo de Curriculo Vitae.
1.6. A participacao do candidato implica o conhecimento e a aceitagao integral das condigdes

estabelecidas neste Edital.

2. DOS REQUISITOS MiNIMOS
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2.1. Poderdo participar do presente processo seletivo os colaboradores efetivos e estagiarios
do IMAC, desde que atendam cumulativamente aos seguintes requisitos:
l.  possuir ensino médio completo;
Il. possuir experiéncia minima de 06 (seis) meses em atividades administrativas
correlatas, seja como colaborador efetivo ou estagiario;
IIl.  n3o possuir penalidades disciplinares registradas nos ultimos 12 (doze) meses;
IV. estar em pleno exercicio de suas fun¢ées junto ao IMAC;
V. possuir disponibilidade para dedicacdo integral as atividades do cargo, caso
selecionado.

2.2. Serdo considerados diferenciais
I.  curso superior em andamento nas areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou afins;
Il. dominio intermediario ou avancado do Pacote Office, especialmente Microsoft Excel;
lll. experiéncia comprovada em apoio administrativo, financeiro e de recursos humanos.

3. DAS ATRIBUIGOES DO CARGO

3.1. S3o atribui¢des do cargo, dentre outras constantes da descrigao funcional vigente:
I.  prestar suporte administrativo e técnico as areas de recursos humanos,
administracao, finangas, almoxarifado e logistica;
Il.  organizar, controlar e arquivar documentos fisicos e digitais;
Ill.  elaborar planilhas, relatérios e documentos institucionais;
IV. realizar atendimento a usudrios, fornecedores e parceiros;
V. apoiar processos de cotacdo, compras e controle de almoxarifado;
VI. participar de reunides e auxiliar na execucdo do planejamento estratégico;
VII.  zelar pelos valores institucionais e pela observancia da Lei Geral de Protecdo de
Dados (Lei n2 13.709/2018) no desempenho das fungdes.

4. DA REMUNERAGAO E REGIME DE TRABALHO

4.1. O regime juridico de contratacdao decorrente deste Processo Seletivo sera regido pela
Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), com jornada de trabalho de 44(quarenta e
quatro) horas semanais.

4.2. O cargo integra o Plano de Cargos e Salarios do IMAC, estando classificado no nivel
salarial NS9 — RS 4.261,27, conforme a Tabela Salarial vigente para o exercicio de 2025.

4.3. O IMAC oferece, além do salario, os seguintes beneficios:
a) Vale-transporte;
b) Auxilio-alimentagdo no valor de RS 1.100,00 (mil e cem reais) mensal;
c) Seguro Saude;
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4.4. Caso o candidato selecionado seja estagiario, a contratacdo dar-se-a mediante formal
rescisdo do termo de estagio e celebracdo de novo contrato de trabalho, sob o regime da

Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O processo seletivo interno sera conduzido pela Comissdo de Selegdo Interna,
designada por Portaria da Diretoria Executiva, e compreendera as seguintes etapas:

Etapa Descricao Critério Pontuagao
Andli D tal — R isit Pré-
na |.se~ ocum'en a equisitos (Pré - Deferido/
128 Inscricdo) (Envio de documentos para Eliminatorio .
. . Indeferido
Avaliacdo Curricular)
22 | Avaliag¢do Curricular Classificatério 30
32 Avaliacdo Pratica Técnica Classificatério 40
42 Entrevista Individual por Competéncias Classificatério 30

5.2. A avaliacdo pratica técnica consistird na execuc¢do de atividades administrativas

simuladas, como:

a) Elaboracdo de planilha no Microsoft Excel (férmulas basicas e organiza¢do de dados);
b) Redacdo de documento administrativo (memorando, oficio ou relatério simples);
¢) Organizacdo de processo administrativo ou sequéncia de tarefas.

5.3. A entrevista estruturada avaliarda as competéncias comportamentais, éticas e

motivacionais dos candidatos, considerando:
a) Comunicagao e clareza;
b) Comprometimento e motivacdo;
c) Relacionamento interpessoal;
d) Organizacdo e iniciativa;
e) Etica e alinhamento institucional.

5.4. 5A nota final sera calculada conforme a formula:

PF=(P1x0,3)+(P2x0,4)+(P3x0,3)
Onde:
P1 = nota da analise curricular;
P2 = nota da avaliacdo pratica;
P3 = nota da entrevista.
5.5. Serdo desclassificados os candidatos que:

a) Ndo comparecerem a qualquer das etapas;

Imac - Instituto Mato-grossense da Carne
Helbor Dual Business Office & Corporate

Av. Dr. Hélio Ribeiro, 525 - Sala 701

CEP: 78 048-250 — Bairro Alvorada - Cuiabda/MT
Fone: (65) 3057-9291

Pagina 3 de 11



_ INSTITUTO MATO-GROSSENSE DA CARNE

b) Obtiverem nota inferior a 60% da pontuacdo total;
c) Prestarem informacGes falsas ou omitirem dados relevantes.

5.6. A participa¢ao neste Processo Seletivo nao obriga a admissao de candidato aprovado,
competindo-se ao IMAC analisar a necessidade da contratagao.

5.7. A aprovagao final ndo gera ao candidato direito a contratagao, mas, estritamente, o
de ndo pretericao.

5.8. O IMAC podera suspender ou cancelar este Processo Seletivo, a qualquer tempo, de
forma integral ou parcial, mediante justificativa, ndo fazendo jus aos candidatos
participantes nenhuma forma de indenizagdo, reclamacdo ou compensacao.

6. DAS INSCRICOES

6.1. As inscricOes serao realizadas exclusivamente por e-mail, mediante envio do formuldrio
de inscricdo (Anexo lll) e curriculo atualizado para comissao@imac.agr.br, no periodo de 17
a 23 de outubro de 2025.

6.2. Serdo desconsideradas as inscricoes enviadas fora do prazo ou em desacordo com este
Edital.

7. DA CLASSIFICAGCAO E RESULTADO

7.1. A classificacdo final dos candidatos sera publicada no mural interno e no endereco
eletronico oficial do IMAC.

7.2. Em caso de empate, serdo adotados os seguintes critérios de desempate, nesta
ordem:

a) Maior nota na avaliagdo pratica;
b) Maior tempo de vinculo com o IMAC;
¢) Maior escolaridade.

8. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO
8.1. O presente processo seletivo tera validade de 06 (seis) meses, contados da data de
homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da

Diretoria Executiva.

9. DAS DISPOSICOES FINAIS
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9.1. A inscricdo do candidato implica plena concordancia com as condi¢Ges deste edital e
reconhecimento da veracidade das informacdes prestadas.

9.2. A qualquer tempo, poderdao ser anuladas a inscricdo, a selecdo ou a contrata¢do do
candidato que ndo atenda as exigéncias estabelecidas ou que preste informacdes falsas.

9.3. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Selecdo Interna, observadas as
disposi¢Ges do Estatuto Social do IMAC, do Regulamento Interno de Pessoal e da legislacdo
aplicavel.

Cuiaba/MT, 16 de outubro de 2025.

-~
-

"/
{ )/ / I
Paula Ferreira Neves Sodré Queiroz
Diretora Executiva
Instituto Mato-Grossense da Carne — IMAC

!

Imac - Instituto Mato-grossense da Carne
Helbor Dual Business Office & Corporate

Av. Dr. Hélio Ribeiro, 525 - Sala 701

CEP: 78 048-250 — Bairro Alvorada - Cuiab&/MT
Fone: (65) 3057-9291

Pagina 5 de 11



_ INSTITUTO MATO-GROSSENSE DA CARNE

ANEXO | — CRONOGRAMA DE EXECUGAO

|Etapa HDescrigﬁo ||Periodo ||Responséve| ‘
Publicacio do Edital | VuIB3cd0 interna (mural, &=, 0095 Diretoria
mail e site) Executiva
|Per|’odo de Inscri¢Ges HEnvio do formulario e curriculo ||17 a 23/10/2025 ||RH ‘
. . Conferéncia d isit _—
Andlise Curricular on ererlua erequisitos e 24 a 27/10/2025 ||Comissdo
pontuacao
Divulgacgao dos . . . _—
Habilitados Lista publicada internamente 28/10/2025 Comissao
Avaliacdo Pratica o . s
. Execucdo das tarefas simuladas ||31/10/2025 Comissdo
Técnica
Avaliaca t tal Comissa
Entrevista Estruturada ve ‘|a<;a'o comportamental € 03 e 04/11/2025 9m|ss§o/
motivacional Diretoria
|Resu|tado Preliminar HPuincagéo da classificacdo ||06/11/2025 ||Comiss§o ‘
|Recursos (se houver) HAnéIise de pedidos de revisdo ||07 e 10/11/2025 ||Comiss§o ‘
Resultado F~|nal e Aprova.(;ao pela Diretoria 12/11/2025 D|retor.|a
Homologacdo Executiva Executiva
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ANEXO Il - CRITERIOS DE AVALIACAO E PONTUACAO

s Pontuacdo
Etapa Critérios .. 5 Peso
Maxima
- . Formacao, tempo de vinculo, experiéncia,
Analise Curricular ¢ P P 10 pts 30%

desempenho anterior

Avaliacdo Pratica ||Planilha Excel (4), Documento Administrativo (4), 10 pts 20%

Técnica Organizacgdo de Processo (2)
Entrevista Comunicacao, motivacao, relacionamento,
v SIS WIS IREGELD), Ta 10pts | 30%
Estruturada iniciativa e ética
Total Geral H H 30 pts H 100% ‘
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ANEXO Il — MODELO DE CURRICULO VITAE (Para preenchimento e envio a Comissao)

1. Identificagdo

Nome completo:

Cargo/funcdo atual no IMAC:
Unidade/Setor:

E-mail institucional:

Telefone (celular):

Data de nascimento: / /

2. Dados para contato (alternativo)

E-mail pessoal:

Telefone/celular:

Endereco residencial (rua, ne, bairro, cidade/UF):

3. Formagao Académica
(Informar instituicdes, cursos, periodos e situacdo atual — Ex.: em andamento / concluido)

e Ensino médio: — Instituicdo:

— Ano:

e Curso superior (se houver): — Instituicdo:

— Ano de conclusdo / Situacdo:

e Cursos técnicos ou profissionalizantes:

4, Cursos de Aperfeigoamento / Capacitagdo (ultimos 5 anos)
(Indicar titulo, instituicdo e carga hordria)

5. Experiéncia Profissional (interna e externa)
(Para cada vinculo: cargo/funcgdo, nome da instituicdo/empresa, periodo, principais
atividades desenvolvidas)

Periodo: De 000/000/000 a 000/000/000—
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Empresa/Instituicdo:
Cargo/funcio:

Principais atividades:

(Repetir conforme necessario)

6. Experiéncia Interna no IMAC
(Descrever cargos/atividades exercidas no IMAC, tempo de vinculo e principais
responsabilidades)

e Cargo/funcio: — Unidade: — Periodo: // a

//
Atividades:

7. Conhecimentos e Habilidades Técnicas
(Marque com X o nivel: Basico / Intermediario / Avangado / N3o possuo)

e Microsoft Excel: () Basico () Intermediario ( ) Avangado

e Word: () Basico () Intermediario ( ) Avancado

e Outlook / Teams: () Basico () Intermediario () Avancado

e Nocdes de Almoxarifado / Compras: ( ) Basico () Intermediario () Avangado

e OQutros (especificar):

8. Idiomas
e Idioma: — Nivel: () Basico () Intermediario ( ) Avancado () Fluente
e Idioma: — Nivel: () Basico () Intermediario ( ) Avancado () Fluente

9. Tempo de vinculo com o IMAC
Data de admissdo/ingresso: / /

Tempo total de vinculo (anos/meses):
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10. Declarag6es e Anexos (documentos obrigatdrios)

Declaro, sob as penas da lei, que as informagdes supracitadas sdo verdadeiras e que possuo
disponibilidade para dedicacdo integral ao cargo, caso selecionado.

Local e data: , de de 2025.

Assinatura:

Documentos que devem acompanhar este curriculo (cépias em PDF ou foto legivel):
e Documento de identidade (RG) e CPF;
e Comprovante de vinculo e/ou matricula no IMAC;
e« Comprovante de escolaridade (diploma, certificado ou declaragdo de matricula);
e Certificados de cursos e aperfeicoamentos (quando pontuados como diferenciais);

e« Comprovantes de experiéncia (carteira de trabalho, declara¢des ou contratos,
guando aplicavel).

11. Observagoes para a Comissdo de Selegdo (ndo preencher pelo candidato)
e Pontuacdo atribuida pela Comissdo (conforme Anexo IV/Critérios): /10,0

e Observacdes da Comissdo:
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