EMBAIXADA DO BRASIL EM LISBOA

EDITAL N°1/2023

SELECAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO-
CONTRATACAO TEMPORARIA

1. OBJETIVO

1.1. O Presidente da Comissdo de Selecdo designada pelo Embaixador do Brasil em
Lisboa, no uso de sua competéncia, faz publico que estardo abertas as inscri¢des relativas
a processo seletivo com vistas ao preenchimento de 3 (trés) vagas temporarias (contrato a
termo), por 90 dias, de auxiliar administrativo, na forma do Decreto da Presidéncia re
Republica do Brasil N° 1.570, de 21/07/1995, e da Portaria de 12 de setembro de 1995,
do Ministro das Relacbes Exteriores do Brasil, para atuagdo em funcdes de natureza
administrativa no Setor Educacional da Embaixada do Brasil em Lisboa.

1.2. O presente 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 classificacdo, caso surjam novas vagas na mesma categoria de
emprego, em carater temporario.

2. DO EMPREGO E DAS ATRIBUICOES

2.1. O candidato deverd demonstrar capacidade para realizar atividades administrativas
em geral e de atendimento ao publico.

2.2. Ao auxiliar administrativo poderdo ser atribuidas uma ou mais funcdes relacionadas

as atividades descritas no artigo 2.1 ou outras similares, que venham a ser estabelecidas
pela Administracdo da Embaixada do Brasil em Lisboa.

3. DO REGIME DE CONTRATACAO
3.1. O auxiliar administrativo cumprira carga horéaria de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais, em horario de 9h as 13h e 14h as 18h. Excepcionalmente, em razdo de

necessidades inadiaveis de servico, poderdo ser feitas convocacdes extraordinarias.

3.2. As relacdes de trabalho serdo regidas pela legislagdo trabalhista de Portugal.



3.3. O presente processo seletivo nao configura concurso publico, e o emprego de auxiliar
administrativo ndo caracteriza cargo publico nem func¢éo publica.

3.4. Os candidatos selecionados para ocupar a vaga existente serdo contratados por um
periodo com duracdo de 90 (noventa) dias, segundo disposto na legislacdo portuguesa
que regulamenta o tema.
4. DA REMUNERACAO
4.1. O salario basico mensal oferecido ao auxiliar administrativo selecionado sera de €
1.633,70 (mil seiscentos e trinta e trés euros e setenta centavos). Sobre esse valor sdo
calculados todos os beneficios e descontos previstos na legislacao trabalhista portuguesa.
5. DA QUALIFICACAO
5.1. O candidato devera atender, comulativamente, 0s seguintes requisitos:

a. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos.

b. Ter concluido o0 12° ano (segundo grau no Brasil, ou equivalente).

c. Ter experiéncia comprovada de ao menos um ano no exercicio de funcbes de

secretariado ou outras de natureza administrativa, como gestdo de compras,

contratos e recursos humanos.

d. Apresentar os documentos exigidos no item 6.6 e, quando for o caso, no item 6.7
deste Edital.

5.2  Seréaexigido do candidato:

a. Proficiéncia oral e escrita do idioma portugués;

b. Declaracdo ou certificado de experiéncia, fornecido por empregador prévio,
comprovando a experiéncia exigida no item 5.1.c, com a indicagdo de seus
contatos;

c. Aptiddo para redigir e processar informagdes utilizando ferramentas usuais dos
“software” da linha “Microsoft Office” e “Microsoft 365" (Word, Excel,
PowerPoint, Sharepoint, Teams, Lists); e

d. Capacidade de trabalho em equipe.

6. DA INSCRICAO



6.1. As inscri¢Oes para participagdo no processo seletivo séo gratuitas e serdo admitidas
somente via internet, realizadas no periodo compreendido entre as zero horas do dia 27
de fevereiro de 2023 e as 23 horas e 59 minutos do dia 3 de marco de 2023, observado o
horario oficial de Lisboa.

6.2. Os interessados em formalizar sua inscricdo no presente processo seletivo deverdo
tomar as seguintes providéncias:

a. preencher formulario de pedido de inscricdo (ANEXO I);

b. encaminhar formulario de inscricio ao email admin.lisboa@itamaraty.gov.br |,
juntamente com copias eletrénicas dos seguintes documentos indicados no item 6.6 e,
quando for o caso, também no item 6.7 do presente Edital. O comprovante de inscri¢ao
sera enviado por correio eletrdnico, em resposta a mensagem de inscricao.

6.3. A Embaixada do Brasil em Lisboa ndo aceitard pedidos de inscricdo encaminhados
por terceiros, pelo correio ou por procuragéo.

6.4. A inscricdo no processo seletivo é gratuita.

6.5. Salvo quando prevista no presente Edital, ndo havera troca de qualquer tipo de
correspondéncia entre a Embaixada do Brasil em Lisboa e os candidatos sobre temas
referentes ao processo seletivo.

6.6. No e-mail da inscricéo, os candidatos deverdo identificar-se e anexar 0os documentos
arrolados a seguir, sem necessidade de autenticacao:

I.  cdpia do cartdo de cidadao ou de carteira de identidade ou de passaporte valido;
[l.  curriculum vitae detalhado;

I1l.  declaracdo ou certificado de experiéncia fornecido por empregador prévio,
comprovando a experiéncia exigida no item 5.1.c.;

IV. cbpia de permissao legal para o exercicio de atividade remunerada, nos termos da
legislagéo portuguesa, nos casos de brasileiros ou de nacionais de terceiros paises;

V. copia de documento que comprove estar em situacdo de residéncia regular em
Portugal, nos termos da legislacdo portuguesa, nos casos de brasileiros ou de
nacionais de terceiros paises;

VI. codpia de certificado de conclusdo do 12° ano (segundo grau no Brasil, ou
equivalente) ou de nivel superior; o certificado de nacionais de terceiros paises,
em outro idioma que ndo a lingua portuguesa, deve estar acompanhado de verséo
para o portugués por tradutor oficial;

VII.  copia de comprovante de inscri¢do na Seguranca Social de Portugal;

VIIl.  atestado valido de registro criminal emitido pelas autoridades portuguesas, que
sera exigido de todos os candidatos, inclusive dos cidad&@os brasileiros; os
nacionais de terceiros paises deverdo apresentar também o atestado equivalente
emitido pelas autoridades competentes dos seus respectivos paises, acompanhado
de versao para o portugués por tradutor oficial.



6.7. O candidato que tenha nacionalidade brasileira é obrigado anexar, além dos
documentos listados no item 6.6, também os seguintes documentos:

I.  comprovante emitido pelo Tribunal Superior Eleitoral de estar quites com a
justica eleitoral ou o correspondente protocolo de regularizacéo;

Il.  comprovante de estar em dia com as obrigacGes militares, no caso de brasileiros
do sexo masculino, entre 18 e 45 anos de idade, ou o correspondente protocolo de
regularizacéo;

I1l.  certiddo valida de antecedentes criminais emitida pela Policia Federal;

IV. declaracdo assinada de que o candidato ndo é servidor pablico, ativo ou inativo, e
de que o emprego ao qual concorre ndao se confunde com emprego ou funcao
publica regidos pelo ordenamento juridico brasileiro, conforme modelo anexo.

6.8. Os candidatos de nacionalidade brasileira, mesmo quando tenham outra(s)
nacionalidade(s), estdo obrigados a apresentar a documentacdo exigida dos nacionais
brasileiros descrita acima.

6.9. N&o serdo consideradas as inscrigdes que apresentarem documentacdo incompleta,
falsa ou cuja autenticidade ndo possa ser comprovada, ou que ndo respeitarem os termos
do presente Edital.

6.10. A Embaixada do Brasil em Lisboa ndo ir4 patrocinar nenhum visto para este
emprego. Caso o candidato ndo seja cidaddo portugués, ja deverd ter um visto que
permita trabalho no pais em tempo integral.

7. DA SELECAO

7.1 O processo seletivo sera constituido das seguintes fases: analise documental;
prova escrita; e entrevista.

7.2 Na fase de analise documental, a Comiss@o de Selecdo se reserva a prerrogativa
de, com base na documentacdo apresentada, indeferir a inscricdo dos candidatos que
apresentarem documentacdo incompleta ou incompativel com a vaga oferecida, nos
termos do presente Edital e, em particular, dos itens 5.1.c., 5.2.b. e 6.6.111.

7.3 A lista de candidatos selecionados na fase de analise documental serd publicada
no endereco eletronico https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-lisboa , no dia 6 de
marco de 2023. Os candidatos selecionados na fase de andlise documental serdo
convocados para realizacdo de prova escrita, que devera ser realizada no dia 13 de margo.

7.4. A prova escrita avaliard: conhecimentos sobre a regra culta e capacidade de
expressao correta e coerente do idioma portugués; conhecimentos especificos relativos as
funcGes de secretariado.

7.5 A prova escrita tera duas partes, perfazendo o total maximo de 30 (trinta) pontos:



A primeira parte consistird de 20 (vinte) questdes objetivas de maltipla escolha,
valendo um ponto cada, divididas da seguinte forma: 10 (dez) questBes de
conhecimento sobre a regra culta e capacidade de expresséo correta e coerente do
idioma portugués; 10 (dez) questdes de conhecimentos especificos relativos as
fungdes de secretariado.

A segunda parte consistirda de 1 (uma) questdo dissertativa valendo 10 (dez)
pontos.

7.6. Somente serdo corrigidas as questOes dissertativas dos candidatos que acertarem
ao menos 5 (cinco) questbes objetivas de multipla escolha em cada uma das areas:
conhecimentos de lingua portuguesa; e conhecimento especificos, alcan¢cando ao menos
10 (dez) pontos no total.

7.7. A questdo dissertativa avaliard: correcdo gramatical; clareza e coeréncia na
expressdo das ideias; adequacao a solicitacdo do enunciado; e conhecimentos especificos
relativos as funcdes de secretariado. Os candidatos que tiverem nota inferior a 60%
(equivalente a seis pontos) na prova dissertativa seréo eliminados.

7.8. O resultado provisério da prova escrita serd divulgado no dia 17 de marco, e 0
resultado definitivo e a convocacdo dos candidatos classificados para a fase de entrevista
devera ser divulgado no dia 22 de marco de 2023, ambos no endereco eletrdnico
https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-lisboa. Serdo considerados aptos a participar da
fase de entrevistas os 10 (dez) primeiros classificados na prova escrita, respeitados os
casos de empate na décima colocacdo. As entrevistas deverdo ser realizadas entre os dias
30 e 31 de marc¢o, em horarios marcados individualmente para cada candidato.

7.9. A entrevista, que terd valor total de 30 (trinta) pontos, avaliara: capacidade de
expressao correta e articulada na lingua portuguesa; conhecimentos especificos relativos
as funcBes de secretariado; e conhecimentos especificos relativos as normas e
procedimentos administrativos observados pela Embaixada do Brasil em Lisboa.

7.10. A nota final geral do candidato, para fins de classificagdo, sera a soma das notas
da prova escrita e da entrevista, com resultado maximo de 60 (sessenta) pontos, divididos
da seguinte forma: 20 pontos das questdes de multipla escolha + 10 pontos da prova
dissertativa + 30 pontos da entrevista.

8. DOS PEDIDOS DE VISTAS DE PROVAS E INTERPOSICAO DE
RECURSQOS

8.1.  Sera permitido ao candidato solicitar vista de prova e interpor recurso sem efeito
suspensivo contra o seu resultado. O prazo para interposicao de recursos é de 48h apos a
divulgacéo do resultado provisoério e deve ser enviado por correio eletrénico a Comisséo
de Selecdo (admin.lisboa@itamaraty.gov.br).

8.2.  Nao sera aceito recurso ou pedido de vista apresentado fora do prazo ou de forma
diferente da estipulada neste edital.
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8.3. A decisdo final da Comissdo de Selecdo sobre os recursos serd soberana e
definitiva, ndo existindo, desta forma, recurso contra resultado de recurso.

9. DO RESULTADO

9.1. O resultado final do processo seletivo deverd ser publicado no dia 6 de abril e
disponibilizado no sitio eletrénico https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-lisboa .

9.2. O processo seletivo é valido por 12 (doze) meses a partir da publicacdo do
resultado. Ao longo desse prazo, os candidatos aprovados poderdo ser convocados,
respeitada a ordem de classificacdo, caso surjam novas vagas na mesma categoria de
emprego.

9.3. Apo6s a divulgacdo do resultado, os candidatos classificados nos 3 primeiros
lugares serdo convocados pela Comissdo de Selecdo para apresentar o original da
documentacdo exigida pelo item 6.6, VIII (atestado valido de registro criminal emitido
pelas autoridades portuguesas), assinatura de contrato e inicio das fungdes, no prazo
méaximo de 30 dias corridos ap6s a convocagao.

9.4. Em caso de desisténcia ou do ndo-cumprimento do prazo estipulado no item 9.3,
contados da data de convocagdo, o candidato serd considerado eliminado do processo
seletivo, sendo convocado outro candidato aprovado para preencher a vaga, respeitada a
ordem de classificagéo.

10. DO CRONOGRAMA

Todas as datas do presente Edital s&o tentativas e poderdo ser ajustadas pela Comisséo de
Selecdo caso necessario.

e 16 de fevereiro: publicacdo do Edital

e 27 de fevereiro a 3 de margo: inscri¢coes

e 6 de marco: resultado da fase de analise documental e curricular e convocagéo
para prova escrita

e 13 de marco: realizacdo da prova escrita

e 17 de marco: resultado provisorio da prova escrita

e 22 de margo: resultado definitivo da prova escrita e convocacdo para fase de
entrevista

e 30 e 31 de marco: fase de entrevista
e 3 de abril: resultado provisorio do processo
e 6 de abril: resultado final do processo

11.  DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 O requerimento de inscricdo implica o conhecimento e a aceitagcdo, pelo
candidato, de todos os prazos e normas estabelecidos pelo presente edital. O candidato



que fizer declaracdo falsa ou inexata, ou que nédo satisfizer as condigdes exigidas neste
edital, podera ser desclassificado a qualquer momento.

10.2  Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo de Selecao.

Lisboa, 15 de fevereiro de 2023
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