CONSULADO-GERAL DO BRASIL EM NOVA YORK

Processo Seletivo n° 05/2022
Auxiliar Administrativo

Edital n® 01/2022

A Comissdo de Selecdo, designada pela Consul-Geral do Brasil em Nova York e no uso
de sua competéncia, faz publico que estardo abertas as inscri¢fes ao processo seletivo
com vistas a admissdo de 06 (seis) vagas permanentes de Auxiliar Administrativo e
formacdo de cadastro de reserva, conforme previsto no capitulo V (artigos 56 e 57) da
Lei n. 11.440, de 29 de dezembro de 2006, no Decreto 1.570, de 21 de julho de 1995, e
na Portaria de 12 de setembro de 1995, do Ministério das RelacGes Exteriores, e nos
seguintes termos:
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CARACTERISTICAS DAS VAGAS OFERECIDAS

O Auxiliar Administrativo é o auxiliar local contratado para o desempenho de
atividades administrativas. As atividades inerentes ao emprego sdo as de execugdo
de tarefas de apoio ao atendimento consular e aos servicos consulares e notariais,
bem como tarefas administrativas, de secretariado e de apoio as rotinas do
Consulado-Geral, contemplando, de forma nédo-exaustiva, o desempenho de
funcbes como:

atendimento ao publico nas dependéncias do Consulado-Geral, de forma
presencial, ou por meio telefonico, por sistemas eletronicos de mensagens ou de
videochamadas;

participacdo, se e quando designado(a) oficialmente, em reunides ou encontros
em oOrgdos e locais de interlocucdo do Consulado-Geral, na companhia de
diplomatas, vice-consules ou de outros servidores;

redacdo de mensagens e correspondéncias eletronicas, nas diferentes plataformas
utilizadas pelo Consulado-Geral;

elaboracdo de minutas, em lingua inglesa, de cartas destinadas a 6rgaos e
empresas norte-americanas, assim como minutas de cartas, mensagens e
expedientes em lingua portuguesa;

operacdo de mesa/central telefonica;

atendimento aos consulentes e visitantes do Consulado-Geral, e acompanhamento
de providéncias administrativas ou consulares junto a entidades e organismos
norte-americanos;

preparo e conferéncia de documentacao e de formularios padronizados;
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apoio para o lancamento, digitalizacdo e processamento de pedidos de vistos,
passaportes, legalizacdes, atestados, atos notariais e de registro civil, entre outros
documentos, expedientes e servicos consulares prestados pelo Consulado-Geral,
por intermédio das plataformas proprietarias e programas operacionais do
Ministério das Relagdes Exteriores;

participacdo e apoio a organizacdo de missdes consulares itinerantes a outras
cidades localizadas no ambito da jurisdi¢do consular do Consulado-Geral (Nova
York, Nova Jersey e Pennsylvania);

digitacdo de dados, escaneamento de imagens, processamento de textos e preparo
de tabelas e de imagens;

conhecimento e operacdo de equipamentos de informéatica; emprego de
aplicativos correspondentes (“softwares”) de redagcdo e calculo; de uso de
plataformas especificas utilizadas pelo Ministério das Relagdes Exteriores, e
pesquisas na internet;

trabalhos de traducéo e interpretacdo (portugués-inglés e inglés-portugués);
secretariado e organizacdo documental;

apoio administrativo para missdes governamentais, delegacOes oficiais, visitas
comerciais e outros eventos de natureza oficial e de representacdo que contem
com a participagdo e/ou o apoio administrativo do Consulado-Geral;

auxilio na execucdo de tarefas de contabilidade, suporte nas rotinas de aferi¢éo
saldos bancérios e de arrecadacao da renda consular, apoio para os trabalhos de
controle de inventario e da carga patrimonial, assim como a assisténcia a outras
rotinas correlatas de natureza administrativa, contabil ou inventarial;
organizacdo de documentos e expedientes, e preparacao de pastas tematicas;
apoio as tarefas relacionadas as atividades de compras de bens e equipamentos,
aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos;

pesquisas de precos de mercado, a luz do disposto na Lei 8.666, de 21 de junho
de 1993 e da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e demais instrumentos
normativos a respeito de licitagdes e contratos da Administracdo Publica, e
instrucdo de processos de compras, com o preenchimento de tabelas e organizacao
da documentacdo comprobatoria;

manutencdo de estoques e acompanhamento dos registros de material de
consumo, entre outras fungoes;

elaboracdo de minutas de expedientes oficiais, conforme orientacdes recebidas, e
suporte para os trabalhos de compilagdo, de organizacdo e de preparacdo de
documentos para encadernacdo de expedientes, e montagem de processos.

1.2. Aos(as) auxiliares administrativos(as) poderao ser atribuidas uma ou mais funcbes
relacionadas as atividades descritas no artigo 1.1 ou outras, de semelhante nivel, incluindo
outros servicos que o Consulado-Geral venha a desempenhar em apoio as atividades de
promo¢do comercial, de cooperacdo técnica, de difusdo cultural, de cooperacdo
educacional, e demais funcBes administrativas que venham a ser estabelecidas, além
daquelas descritas de forma ndo-exaustiva no item 1.1, a critério da Administracdo do
Consulado-Geral do Brasil em Nova York.

1.3. O auxiliar administrativo podera exercer suas funcGes em diferentes setores do
Consulado-Geral do Brasil em Nova York, tanto na sede quanto fora das dependéncias
da reparticdo, conforme designacdo da Consul-Geral do Brasil em Nova York ou de
representante por ela autorizado.



2. REMUNERACAO E BENEFICIOS

2.1 O salério inicial bruto serd de US$ 3.680,00 (trés mil e seiscentos e oitenta
dolares norte-americanos) mensais, sobre o qual incidirdo os descontos previdenciarios
cabiveis.

2.2 O Consulado-Geral do Brasil em Nova York oferece cobertura de seguro médico-
odontoldgico, de adesdo facultativa, condicionado a desconto em folha a titulo de
coparticipagéo.

3. REGIME DE CONTRATACAO

3.1 O presente processo seletivo ndo se configura concurso publico, e 0 emprego de
Auxiliar Administrativo ndo caracteriza cargo publico nem funcéao publica.

3.2 Asrelagdes de trabalho sdo regidas pelas leis trabalhistas dos Estados Unidos da
América, em nivel federal, bem como do Estado e da Cidade de Nova York, nos niveis
estadual e municipal.

3.3 A duracgdo do contrato sera de 1 (um) ano renovavel, de acordo com a vontade
das partes. Havera um periodo inicial de experiéncia, remunerado, com duracao de
3 (trés) meses, ap0ds o qual o candidato aprovado sera confirmado no emprego.

3.4 O auxiliar local contratado cumprird carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais em regime de tempo integral. Excepcionalmente, o empregado podera ser
convocado para plantdes ou trabalhar em situagdes de inadidveis necessidades de servico
ou mesmo de emergéncia.

3.5 O contrato de trabalho entrara em vigor em 15 de fevereiro de 2023 ou tdo logo
encerrado o presente processo seletivo, ressalvado o periodo de estdgio probatorio
disposto no item 3.3 deste Edital.

4, QUALIFICACAO
4.1 O candidato devera:

a) ser maior de 18 anos;

b) ter formacdo académica de nivel médio;

c) ter conhecimento das linguas portuguesa e inglesa;

d) possuir aptiddo fisica e mental para o0 emprego;

e) possuir qualificacOes pessoais e profissionais que o(a) habilitem a desempenhar tarefas
gerais de atendimento ao publico;

f) ter autorizacdo para trabalhar nos Estados Unidos da America; e

g) apresentar curriculum vitae condizente com as tarefas mencionadas no item 1.

4.2  Seréexigido do candidato:

a) fluéncia oral e escrita em portugués e inglés;



b) conhecimentos de computacdo e de utilizagdo de sistemas eletronicos, tais como
navegadores de internet, sistema de correio eletronico e pacote Microsoft Office, no
minimo em nivel intermediario;

c) certificado de experiéncia fornecido por empregador prévio, se houver;

d) condicdo migratoria regular.

4.3 O Consulado-Geral do Brasil em Nova York ndo patrocinara nenhum visto para
este emprego. Caso o candidato ndo seja cidaddo dos Estados Unidos da América, devera
possuir visto ou permissdo de residéncia que autorize trabalho no pais em tempo integral,
durante toda a duracdo do contrato de trabalho.

4.4  E vedada a participacdo de candidato que tenha parentesco até o segundo grau
com servidor lotado ou auxiliar local contratado na Missdo Permanente do Brasil junto a
ONU, no Consulado-Geral do Brasil em Nova York ou no Escritorio Financeiro do Brasil
em Nova York.

5. ETAPAS DA SELECAO
5.1 O processo seletivo sera constituido das seguintes fases:

a) analise dos documentos exigidos para a inscri¢do, de carater eliminatorio;
b) prova escrita, de carater classificatorio e eliminatério; e
c) entrevista pessoal, de carater classificatorio e eliminatério.

5.2 O cronograma completo das etapas encontra-se no Anexo | do presente Edital. A
Comisséo de Selecéo reserva-se a prerrogativa de ajustar datas e prazos, com a respectiva
divulgacdo de cronograma atualizado no website do Consulado-Geral do Brasil em Nova
York: https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-nova-york/.

6. INSCRICAO

6.1 O periodo para recebimento de inscri¢cdo no Processo Seletivo n® 05/2022 inicia-
se as 00h01 do dia 17 de dezembro de 2022 e encerra-se as 23h59 do dia 16 de janeiro
de 2023.

6.2  Os interessados em candidatar-se deverdo encaminhar para a Comissdo de
Selecdo, exclusivamente por e-mail (editais.novayork@itamaraty.gov.br), o
formuléario de inscricdo devidamente preenchido, disponivel no Anexo Il deste Edital,
juntamente com a documentacao listada a seguir, cujos custos estardo a cargo exclusivo
do candidato:

i.  curriculum vitae detalhado com foco na funcdo pretendida;
ii.  certificado(s) de formacédo profissional e/ou de experiéncia fornecido por
empregador prévio;
iii.  passaporte valido (n&o vencido) ou documento de identidade valido;
iv.  declaragdo médica que ateste aptiddo fisica e mental para 0 emprego, emitida
por instituicdo ou médico habilitado;



v.  certificado de conclusdo escolar (nivel fundamental) brasileiro ou estrangeiro
(apostilado);

vi. comprovante de situacdo regular de residéncia e de permisséo legal para o
exercicio de atividade remunerada. Nacionais norte-americanos estao isentos
de comprovacéo dessa condig&o;

vii.  certiddo negativa de antecedentes criminais da Policia Federal brasileira,
valida e expedida h4 ndo mais do que 3 (trés) meses;

viii.  “FBI Background Check” valido e expedido ha ndo mais do que 3 (trés)
meses;

iX.  se brasileiro, ainda que também possua outra nacionalidade, apresentar:

a) certiddo de quitacdo eleitoral emitida a partir de novembro de 2022 pelo
Tribunal Superior Eleitoral (TSE);

b) se do sexo masculino, certificado de alistamento militar ou de certificado de
dispensa de incorporacao.

c) declaracdo de que ndo é titular de cargo efetivo da Unido, de algum Estado, do
Distrito Federal ou de algum municipio brasileiro, incluindo suas autarquias e
fundacgdes, e de que ndo é servidor publico inativo (contida no Anexo Il -
Formulario de Inscricdo); e

d) declaracdo de que esté ciente de que o emprego a que esta concorrendo ndo se
confunde com emprego ou funcdo pablica regidos pelo ordenamento juridico
brasileiro (contida no Anexo Il - Formulério de Inscri¢cdo);

6.3 A documentacdo relacionada no item 6.1 deverd ser encaminhada até as 23h59 do
dia 16 de janeiro de 2023 para o e-mail editais.novayork@itamaraty.gov.br,
indicando no campo “ASSUNTO” o texto “Processo Seletivo para Auxiliar
Administrativo - NOME DO(A) CANDIDATO(A)”.

6.4  Serdo consideradas a data e hora de recebimento da documentagdo pelo
Consulado-Geral do Brasil em Nova York, e ndo a data e hora de envio pelo candidato.
A documentacdo encaminhada depois do prazo ou de forma incompleta sera
desconsiderada. Somente serdo considerados aptos os candidatos que apresentarem toda
a documentacéo solicitada no item 6.2.

6.5 Caso o candidato ndo possa apresentar de modo tempestivo alguma
documentacdo solicitada no item 6.2, o fato devera ser justificado no e-mail de
inscricdo, e a Comissdo de Selecdo avaliara a conveniéncia de deferir a inscricdo de
modo condicional, mediante concessdo de prazo extraordinario e improrrogavel
para saneamento da pendéncia documental.

6.6  Sera indeferida a inscricdo de candidato que ndo apresentar a documentacao
obrigatoria solicitada no item 6.2 e que ndo esteja amparado pelo item 6.5, 0 que implicara
a eliminacdo do candidato do processo seletivo.

6.7 A relacdo de candidatos cujas inscricbes forem deferidas serd publicada no
website do Consulado-Geral do Brasil em Nova York: https://www.gov.br/mre/pt-
br/consulado-nova-york .

7. CONVOCACAO PARA A PROVA ESCRITA
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7.1 Apos anélise dos documentos apresentados, a Comissao de Sele¢do convocara 0s
candidatos cujas inscri¢cGes forem deferidas para realizacdo da prova escrita.

7.2. A convocacdo sera divulgada no website do Consulado-Geral do Brasil em Nova
York: https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-nova-york .

8. PROVA ESCRITA

8.1 A prova escrita, de carater eliminatorio e classificatdrio, nos idiomas portugués e
inglés, abrangerd questdes de multipla escolha e questBes discursivas. Avaliara a
capacidade do candidato de compreensao e traducao de textos em ambos os idiomas, bem
como seus conhecimentos sobre assuntos consulares e nog¢bes bésicas de administragao
publica e ética publica.

8.2.  Nao sera autorizado aos candidatos, durante a prova escrita, acesso a dicionario,
calculadora, aparelho telefonico ou a qualquer outro material de consulta, por qualquer
meio, inclusive eletrénico.

8.3.  Sera atribuido o grau 0 (zero) a prova de qualquer candidato identificado ou
surpreendido em tentativa ou em flagrante uso de material de consulta de qualquer
natureza, com subsequente e imediata eliminacdo do processo seletivo.

8.4  Com relacdo aos assuntos consulares, poderdo, a titulo exemplificativo, ser
tratadas questbes sobre assisténcia consular, documentos consulares emitidos no exterior,
legalizacdo e apostilamento de documentos, vistos e sistema e-consular. O candidato
podera utilizar como fontes de consulta e estudo aquelas informagGes contidas na pagina
eletronica do Portal Consular do Itamaraty (https://www.gov.br/mre/pt-
br/assuntos/portal-consular) e do Setor Consular do Consulado-Geral do Brasil em Nova
York (https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-nova-york/servicos-consulares-e-
informacoes-uties/).

8.5 O resultado provisorio da prova escrita sera divulgado no website do Consulado-
Geral do Brasil em Nova York: https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-nova-york .

8.6  Sera permitido ao candidato solicitar vista de prova e interpor recurso sem efeito
suspensivo contra o resultado das provas, mediante agendamento prévio. A solicitacao
de agendamento deve ser encaminhada para 0 e-mail
editais.novayork@itamaraty.gov.br, indicando no campo “ASSUNTO” o texto
“Processo Seletivo para Auxiliar Administrativo — Vista de prova - NOME DO(A)
CANDIDATO(A)”. A vista de provas e a interposi¢do de recursos devem ser realizadas
presencialmente, na sede do Consulado-Geral do Brasil em Nova York.

8.7 N&o sera aceito recurso ou pedido de vista apresentado fora do prazo ou de forma
diferente da estipulada neste Edital. O prazo para interposi¢do de recursos encontra-se no
Anexo | do presente Edital.

8.8 A decisdo final da Comissdo de Selecdo sobre os recursos serd soberana e
definitiva.
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8.9  Serd eliminado o candidato que obtiver nota total (somatorio) inferior a 60%
(sessenta por cento) do valor total da prova escrita, apos analise de eventual recurso
interposto.

8.10 A anélise dos recursos interpostos e o resultado final das provas serdo divulgados
no website do Consulado-Geral do Brasil em Nova York: https://www.gov.br/mre/pt-
br/consulado-nova-york .

9. ENTREVISTA PESSOAL

9.1 A entrevista pessoal, de carater eliminatorio e classificatorio, sera realizada de
modo individual e de forma presencial, na sede do Consulado-Geral do Brasil em Nova
York. O horario especifico de cada candidato sera divulgado no edital de convocacéo, a
ser publicado no website do Consulado-Geral do Brasil em Nova York:
https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-nova-york .

9.2.  Os candidatos deverdo comparecer 20 (vinte) minutos antes do horario marcado
para a entrevista, munidos de original e copia de documento de identidade valido, com
foto, emitido por 6rgdo de identificacdo oficial. Serdo eliminados os candidatos que nédo
comparecerem na hora marcada ou que ndo apresentarem a documentacgéo exigida.

9.3.  No processo de entrevista, que sera conduzida em qualquer dos idiomas portugués
ou inglés, serdo avaliadas:

I. a capacidade de interlocucdo dos candidatos nos dois idiomas em sua modalidade
oral;

ii. a desenvoltura e a capacidade de interacdo e relacionamento interpessoal do
candidato;

ii. as qualificacdes do candidato para o desempenho das atividades prdprias do
emprego oferecido.

9.4. Poderdo ser formuladas perguntas sobre assuntos consulares, temas de natureza
administrativa, topicos referentes ao funcionamento de érgdos publicos e instituicdes
locais, assim como de assuntos relacionados ao atendimento do publico para medir o bom
senso e a ldégica formal apresentados pelos(as) candidatos(as) para o melhor
encaminhamento e/ou eventual solucdo das situacdes propostas. Também poderdo ser
formuladas perguntas em portugués e/ou em inglés sobre a experiéncia profissional e a
formacdo prévia dos(as) candidatos(as). Na oportunidade, serdo avaliadas as
qualificacdes dos(as) candidatos(as) para o desempenho das atividades proprias do
emprego oferecido.

9.5. Sera eliminado o candidato que obtiver nota total (somatério) inferior a 60%
(sessenta por cento) do valor total da entrevista pessoal.

10. RESULTADO FINAL

10.1 O resultado final de cada candidato sera obtido por meio da soma da nota na prova

escrita e da nota na entrevista pessoal. Os candidatos selecionados serdo aqueles com as
maiores pontuacgdes totais, por ordem de colocacéo.
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10.2 O -resultado final do processo seletivo sera publicado até o dia 14 de fevereiro de
2023, no website do Consulado-Geral do Brasil em Nova York:
https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-nova-york .

10.3 O processo seletivo é valido por 12 (doze) meses a partir da publicacdo do
resultado final. Ao longo desse prazo, os candidatos aprovados poderdo ser convocados,
respeitada a ordem de classificagcdo, caso surjam novas vagas na mesma categoria de
emprego, seja em carater temporario ou com base em contrato anual.

104 Apés a divulgacdo do resultado final do processo seletivo, os candidatos
classificados nos 06 (seis) primeiros lugares serdo convocados pela Comissao de Selegéo
para se apresentarem a partir do dia 15 de fevereiro de 2023, em data e horario a ser
definido pelo Consulado-Geral do Brasil em Nova York, e proceder a assinatura do
contrato de trabalho.

11. CONTRATACAO

11.1 A contratacdo de cada candidato classificado entre os 06 (seis) primeiros lugares
sera efetivada tdo logo cumpridos os tramites e apresentada a documentacdo necessaria
para a sua admisséo.

11.2 Em caso de desisténcia, da ndo-apresentacdo na data de convocagéo, ou se nao for
providenciada a documentacdo para admissao, sera convocado outro candidato aprovado,

respeitada a ordem de classificacdo, e assim sucessivamente, até o preenchimento das
vagas.

12.  DISPOSICOES GERAIS
12.1 O requerimento de inscricdo implica o conhecimento e a aceitacdo, pelo
candidato, de todos os prazos e normas estabelecidos pelo presente Edital n°. 01/2022. O
candidato que realizar declaracdo falsa ou inexata, ou que ndo satisfizer as condigdes
exigidas neste Edital, podera ser desclassificado a qualquer momento.
12.2  Os casos omissos serdo decididos individualmente pela Comissdo de Selecéo.
12.3 A Comissédo de Selecdo reserva-se a prerrogativa de proceder a emendas e ajustes
no presente Edital, com a respectiva divulgacdo de Edital complementar atualizado no
website do Consulado-Geral do Brasil em Nova York.

Nova York, 16 de dezembro de 2022

Comisséo de Selegéo

CONSULADO-GERAL DO BRASIL EM NOVA YORK
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