ASSOCIACAO PROGRAMA UM MILHAO DE
CISTERNAS PARA O SEMIARIDO

EDITAL N2 03/2026 PARA SELECAO DE PESSOAL, DESTINADO A COMPOSICAO DA EQUIPE
ADMINISTRATIVA DA ASSOCIACAO PROGRAMA UM MILHAO DE CISTERNAS PARA O
SEMIARIDO (AP1MC)

PROGRAMA UM MILHAO DE CISTERNAS (P1MC) E CISTERNAS NAS ESCOLAS — TC n2
944934/2023.

Breve apresentagao institucional

A Associagdo programa Um Milhdo de Cisternas para o Semiarido (AP1MC), com sede a Rua Monte
Alverne, n? 287, bairro do Hipédromo — Recife-PE — CEP 52.041.-610, inscrita no CNPJ sob n2
05.080.329/0001-23, pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos e qualificada como
OSCIP, cuja publicagdo pelo Ministério da Justica ocorreu no DOU em 18 de novembro de 2002,
trabalha para o desenvolvimento social, econ6mico, politico e cultural da regido semiarida. Parte
destas a¢Oes se materializam na execu¢do dos Programas de Formacdo e Mobiliza¢do para a
Convivéncia com o Semiarido.

Com o propésito de avangar em suas a¢oes de Convivéncia, que pressupde a descentralizagdo e
democratizagdo do acesso a dgua para cosumo humano e, a partir disto, promover a melhoraria da
vida das familias que vivem na Regido Semiarida do Brasil, a AP1MC ird contratar um ou uma
profissional para compor sua equipe técnica dos Programas Um Milhdo de Cisternas para o
Semiarido (P1MC) e Cisternas nas Escolas.

Processo de Seleg¢ao

Informamos a abertura de processo de selegdo para contratacdo de Assitente Administrativo/a
preferencialmente com experiéncia em rotinas administrativas, para atuar no suporte as agles
administrativas e operacionais da equipe do P1MC e do Programa Cisternas nas Escolas.

1. CARGO E ATRIBUICOES

Cargo Denominagao
Funcao Assistente Administrativo Il

AtribuicGes:

= Prestar apoio administrativo as atividades da coordenacdo e da assessoria, incluindo
organiza¢do e acompanhamento de agendas; -

= Realizar analise documental e conferéncia de termos de recebimento das cisternas e
documentos relacionados as rotinas administrativas do Programa;
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= Organizar documentos destinados ao setor administrativo-financeiro, assegurando o correto
fluxo, conferéncia e arquivamento das informacdes;

= Executar procedimentos relacionados a compra de passagens e a logistica de viagens;
= Realizar reservas de veiculos e de salas de reunido, conforme demandas institucionais;

= Apoiar a organizagdo de eventos, reunides, visitas de campo e demais atividades institucionais,
incluindo contato com hotéis, empresas de transporte e fornecedores de alimentagao;

= Solicitar cadastramento de hotéis e outros fornecedores para faturamento de despesas de
viagens e atividades institucionais;

= Apoiar os processos de prestacdo de contas de eventos, viagens e estadas, mediante
organiza¢ao documental e conferéncia de informacgdes;

= Organizar o espaco fisico para realizagdo de reunides, eventos e demais atividades presenciais;

= Executar solicitagdes internas relacionadas a adiantamentos, cota¢les, pagamentos e
reembolsos, observando os fluxos e procedimentos institucionais estabelecidos;

= Apoiar outras atividades administrativas correlatas, conforme as demandas da equipe e da
coordenacgdo do Programa.

2. REQUISITOS

=  Ensino superior completo ou em andamento em Administracdo, Gestdo Financeira, Processos
Gerenciais, Secretariado, Ciéncias Contabeis ou areas afins;

= Experiéncia em atividades administrativas, financeiras, logisticas ou de apoio operacional;
= Capacidade de organizagdo, planejamento, controle de prazos e atencdo aos detalhes;

= Capacidade de elaboragdo de registros, sistematizacdo de informacdes e acompanhamento de
demandas;

*= Boa comunicacdo, iniciativa, dinamismo, discri¢cdo e habilidade para trabalho em equipe;

= Dominio de microinformatica, especialmente Word, Excel, PowerPoint e ferramentas de
Internet;

= Disponibilidade para viagens, quando necessario.

= Serd considerado diferencial ter experiéncia prévia em organizacGes da sociedade civil, projetos
sociais e/ou rotinas de prestacdo de contas.
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3. SALVAGUARDA

A pessoa contratada deverd cumprir com o determinado pelas politicas institucionais, com especial
atencdo ao cddigo de conduta (https://www.aplmc.org.br/images/AP1MC-Codigo-de-Etica.pdf),
gue orienta como as equipes, funcionarios/as, a Diretoria da AP1MC, as associadas da APIMC e
Conselheiras/os Fiscais, prestadores/as de servico e apoiadores/as da AP1MC devem se relacionar
interna e externamente, isto é, entre si, mas também com parceiros/as, familias mobilizadas pelos
Programas, com o poder publico e com fornecedores/as.

Qualquer desvio de conduta na execugdao de atividades sob a responsabilidade da pessoa
contratada ou nas relagdes de trabalho com equipe e outros/as vinculados/as ao programa, abrird
o precedente de instituir o procedimento interno para relato e apuragdo de violagdes do Cédigo
por parte do Comité Nacional de Etica e Conduta da AP1IMC.

4. OUTRAS CONDICOES

O/a Contratado/a passara por um periodo de experiéncia de 90 dias.

5. CONDICOES DE TRABALHO E REMUNERACAO

= Jornada de trabalho em regime CLT de 40 (quarenta) horas semanais;

* Remuneragdo condizente com o cargo;

= Durante o experiéncia havera uma redugdo da remuneracgao do cargo correspondente a 20%
(vinte por cento).

6. PROCESSO DE SELECAO

19 Etapa: Analise curricular.

O curriculo devera ser encaminhados como anexos para selecao@aplmc.org.br.

O titulo do email deve ser o seguinte: “Selegao Assistente Administrativo Il — Programas Um Milhdo
de Cisternas (P1MC) e Cisternas nas Escolas”. Os curriculos devem ser enviados em formato pdf e
serem nomeados com o nome e sobrenome do/a candidato/a.

29 Etapa: Entrevista.

Somente as/os candidatas/os que tiverem o curriculo pré-selecionado serdo chamadas/os para a
entrevista. As entrevistas serdo realizadas na sede da AP1MC, situada na rua Monte Alverne, n2
287, Bairro Hipédromo, Recife — PE — CEP 52.041.-610, ou em formato online.

A AP1MC se reserva ao direito de ndo contratar nenhuma das/os candidatas/os para o cargo, caso
os curriculos e/ou entrevistas ndo preencham os requisitos desejados.
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A APIMC ndo custeard as despesas com refeicdes, com hospedagens e com deslocamentos
(terrestre ou aéreo) das/os candidatas/os selecionadas/os para a entrevista.

Comissdo de Selegdo:

Titulares: Leandro César dos Santos (AP1MC), Everthon Leandro dos Santos (AP1MC), Alexandre
Rocha (AP1MC), Ana Clara Michalski (AP1MC).

Suplentes: Vandreia Silva (AP1MC) e |éda Sim&do (AP1MC).

7. CALENDARIO

Langamento do Edital 19 de margo de 2026
Recebimento de Curriculos 19 a 25 de margo de 2026
Divulgacdo dos nomes dos/as candidatos/as

selecionados/as no portal da APIMC: 77 de marco de 2026
www.aplmec.org.br

Entrevistas 30 de margo a 12 de abril de 2026.
Divulgacdo, no portal da AP1MC, do Resultado Final 03 de abril de 2026

Previsdo de contratagdo abril de 2026

Recife, 19 de marco de 2026.

Assinado de forma digital por

CICERO FELIX DOS CICERO FELIX DOS
SANTOS:52058131568 SANTOS:52058131568

Dados: 2026.03.19 09:26:16 -03'00'
Cicero Félix dos Santos

Diretor-Presidente da AP1MC
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