EMBAIXADA DO BRASIL NO MEXICO

Lope de Armendariz N°130, Lomas de Chapultepec, CDMX, C.P. 11000
Tel: 55-5201-4531 / brasemb.mexico@itamaraty.gov.br

CONVOCAGAO N° 03/2023
CONTRATACAO DE COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) PARA O
INSTITUTO GUIMARAES ROSA — MEXICO, A PARTIR DE 02/04/2024

A EMBAIXADA DO BRASIL NO MEXICO, por meio da Comissdo de Sele¢do designada em
27/12/2023 pelo Embaixador do Brasil, torna publico o seguinte edital:

1. DO PROCESSO DE SELECAO

1.1. O Processo de Sele¢do n° 3/2023 esta aberto com o objetivo de preencher uma (01)
vaga de COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) no INSTITUTO GUIMARAES ROSA -
MEXICO.

1.2. O processo de selecdo sera regido pelos principios de transparéncia, imparcialidade e
legalidade. Além das disposicGes deste Edital, seguird as normas brasileiras pertinentes a
contratacao de assistentes locais para cargos no exterior, em particular: os artigos 56 e 57
da Lei 11.440, o Decreton® 1.570 de 21 de julho de 1995, a Portaria do Ministro de Rela¢des
Exteriores de 12 de setembro de 1996 e o Guia de Administracdo de Escritdrios no Exterior
(GAP-2022).

2. DA DIVULGACAO
2.1. Este edital, em portugués e espanhol, sera divulgado nos seguintes meios:

- No site oficial da Embaixada: https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-
mexico;

- Na pagina da Embaixada no Facebook:
https://www.facebook.com/Embaixada de Brasil en México;

- Afixacdo do Edital na recep¢do do Setor Consular da Embaixada do Brasil
no México, localizado em Avenida Paseo de las Palmas, 405, 92 piso, Col.
Lomas de Chapultepec, C.P. 11000, Cidade do México.



2.2. Os resultados e informacdes relevantes para os candidatos, incluindo os resultados
das etapas de avaliacdo, também serdo divulgados nos meios mencionados anteriormente.

3. DA VAGA

3.1. O Coordenador(a) Administrativo(a) contratado realizara suas atividades sob a supervisao
e as instrucdes do Chefe do Setor Educacional da Embaixada do Brasil no México, de acordo
com as demandas de trabalho do Setor. Realizara, igualmente, todas aquelas atividades
inerentes as questdes administrativas da unidade do Instituto Guimardes Rosa no México
(IGR), o que inclui, de maneira enunciativa: (i) coordenar a aquisicdo e o uso de recursos de
manutencdo e material de consumo do IGR; (ii) prestar contas dos recursos administrativos
junto a Embaixada do Brasil no México (Embaixada), assim como manter o didlogo com os
setores de Administracdo e Contabilidade da Embaixada, para coordenar rotinas e
procedimentos, em conformidade com as legislagdes mexicana e brasileira e com normas
do Ministério das Relagdes Exteriores do Brasil; (iii) responsabilizar-se pela manutengao e
atualizacdo do inventario patrimonial do IGR; (iv) coordenar os servicos de limpeza e
manutencdo do IGR; (v) atender o publico interno e externo do IGR; (vi) coordenar o
processo de inscricio de alunos e demais procedimentos administrativos referentes a
cursos no IGR; (vii) encarregar-se dos procedimientos administrativos relativos aos
funcionarios do IGR; (viii) coordenar os procedimentos administrativos relativos ao exame
para a obtencdo do Certificado de Proficiéncia em Lingua Portuguesa para Estrangeiros
(CELPE-Bras); (ix) coordenar os procedimentos administrativos relativos a celebracdo de
atividades culturais no IGR; (x) prestar apoio aos professores na provisdo de materiais e
infraestrutura para aulas e demais eventos no IGR; (xi) cumprir com todas as instrucoes
recebidas do Coordenador(a) Geral do IGR e da Embaixada em relagdo as politicas, aos
sistemas, aos procedimentos e as condicoes de trabalho; (xii) prestar seu servico com estrita
moralidade, probidade e lealdade, abtendo-se de comprometer o prestigio, o crédito, a
imagem e o bom nome do IGR, de seus alunos e provedores de servicos, assim como de
empresas usuarias dos servigos do IGR.

3.2. 0 Coordenador(a) Administrativo(a) desempenhara suas funcdes no IGR ou na
Embaixada do Brasil na Cidade do México ou, quando aplicavel, onde a Embaixada estiver
representada, conforme designado pelo Chefe do Escritorio ou pelo representante
devidamente autorizado, de acordo com as disposicdes trabalhistas dos Estados Unidos
Mexicanos.

4. DOS REQUISITOS

4.1. Os requisitos para participar deste Processo de Sele¢ao sao:
i) idade minima de 18 anos;
ii) diploma de nivel superior;

iii) experiéncia profissional na gestdo de recursos humanos, cargos de
administragdo e gestdo de projetos.



4.2. Serdo considerados, ademais, os seguintes requisitos:
(i) diplomas de proficiéncia em lingua portuguesa e em lingua espanhola;

(ii) diplomas em conhecimento de informatica.

5. DO REGIME DE CONTRATACAO

5.1. Este Processo de Selecdo ndo se configura como um concurso publico brasileiro, e a
vaga oferecida ndo constitui um cargo no Servico Exterior Brasileiro ou qualquer outro
emprego ou funcdo publica regidos pelo direito brasileiro.

5.2. O empregador é exclusivamente, e para todos os fins legais, a Embaixada do Brasil na
Cidade do México, e as relagdes de trabalho do contratado serao regidas exclusivamente
pela legislacdo trabalhista dos Estados Unidos Mexicanos. Nenhum aspecto da legislacao
trabalhista brasileira sera aplicado ou poder3 ser invocado pelo contratado.

5.3. No contrato a ser assinado entre as partes, serd estabelecido um periodo de avaliagdo
de até 30 dias, ao término do qual, caso os requisitos e conhecimentos necessarios para a
execucdo das atividades contratadas ndo sejam comprovados e de acordo com o que
estabelece a legislacdo trabalhista dos Estados Unidos Mexicanos, o contrato sera
encerrado, sem responsabilidade por parte da Embaixada do Brasil no México, com
pagamento do salario e mediante uma carta de notificacdo, a qualquer momento dentro
do periodo de 30 dias.

5.4. O contratado prestara seus servigos em uma jornada de trabalho de 40 horas semanais
e, excepcionalmente, podera ser convocado para turnos ou para trabalhar em situacoes de
necessidade de servico ou emergéncia, de acordo com as disposi¢cdes trabalhistas dos
Estados Unidos Mexicanos.

5.5. O contratado ndo podera exercer ou se envolver, direta ou indiretamente, em qualquer
outra atividade ou empresa profissional que seja ou possa ser conflitante com os interesses
da Embaixada do Brasil no México.

6. DA REMUNERACAO

6.1. O salario mensal serd de 16.520,00 MXN (dezesseis mil quinhentos e vinte pesos mexicanos)
para uma carga hordria semanal de 40 horas.

6.2. A remuneracdo pelos servicos prestados, serdo aplicados descontos por contribuigdes ao
Instituto Mexicano do Seguro Social (IMSS), ao Instituto do Fundo Nacional de Habitacdo para os



Trabalhadores (INFONAVIT) e demais obrigacdes fiscais correspondentes, de acordo com as leis
aplicaveis.

7. DA INSCRICAO E SEUS REQUISITOS

7.1. As inscri¢des estardo abertas a partir do dia 19/01/2024 até o dia 02/02/2024. Deverdo
ser feitas exclusivamente por e-mail para educacional.mexico@itamaraty.gov.br, com o
assunto “Processo de Sele¢do n? 3/2023 - pedido de inscricdo", anexando o Formulario de
Inscricdo (ANEXO | deste Edital) devidamente preenchido.

7.2. Através do Formulario de Inscri¢do, o candidato devera fazer as seguintes declaragdes:

a) ter pleno conhecimento de que o trabalho ao qual esta se candidatandondo sera
um emprego ou funcdo publica regida pelo direito brasileiro, portanto, privilégios
e/ou imunidades diplomaticas ndo se aplicardo a seu beneficio;

b) ndo ocupar atualmente um cargo, emprego ou func¢do publica no Brasil;
c) ndo ter sido demitido de uma entidade brasileira no exterior por falta grave;

d) ndo ter parentesco até o segundo grau com qualquer membro do Servigo Exterior
Brasileiro designado na Embaixada do Brasil no México ou com um auxiliar local
contratado pela Embaixada do Brasil no México;

e) ter pleno conhecimento de que, caso seja selecionado para participar do processo
de selegdo, sua admissao estard condicionada a apresentagdao dos documentos
exigidos pela Embaixada do Brasil no México, mencionados nos itens 7.4 e 10.2
do Edital de inscrigdo, apenas para o candidato aprovado em primeiro lugar;

f) estar de acordo com os termos e condic¢Oes estabelecidos neste Edital.

7.3. Os candidatos que nao possuem nacionalidade mexicana deverdao comprovar que
possuem um documento migratério que atesta sua condicdo de estadia e permissdo de
trabalho nos Estados Unidos Mexicanos e anexar o documento correspondente
comprobatdrio.

7.4. Como mencionado no Formulario de Inscricdo, os candidatos devem enviar os
seguintes documentos:

a) curriculo;
b) carta(s) de recomendacdo;
c) copia de documento de identidade com foto;

d) comprovante de inscri¢do no sistema de Seguridade Social Mexicano ("IMSS");



e) copia de certificado de conclusdo do ensino superior;

f) Atestado de Antecedentes Criminais Federal emitido hd ndo mais de 3 meses, a ser
entregue e exigido apenas apds aprovagao e convocagao;

g) para todos os candidatos que ndo possuem nacionalidade mexicana: Documento
migratorio que comprove sua condicdo de estadia e permissdao de trabalho nos
Estados Unidos Mexicanos;

h) para todos os candidatos de nacionalidade brasileira: comprovante de
cumprimento das obrigacdes eleitorais;

i) para todos os candidatos de nacionalidade brasileira do sexo masculino:
comprovante de cumprimento do servico militar.

7.5. O candidato que fizer uma declaragdo falsa, imprecisa e/ou ndo cumprir as condicdes
exigidas neste Edital, tera sua inscricdo cancelada pela Comissdo de Avaliacdo.

8. DO PROCESSO DE SELECAO

8.1. O processo de selecdo consistira nas seguintes etapas:

FASE I: avaliacdo documental e curricular;
FASE Il: avaliagao escrita;
FASE lll: entrevista.

8.2. Na FASE |, sera aplicado o seguinte critério de pontuagao (pontuagdao mdaxima: 100):

de natureza eliminatdria e classificatéria, sera aplicada pontuacdo em relagdo aos
requisitos de: educagdo superior (30 pontos); proficiéncia na lingua portuguesa e/ou
espanhola (20 pontos); experiéncia profissional (40 pontos); e cartas de recomendacdo (10
pontos). Os candidatos que obtiverem menos de 60 pontos serdo eliminados.

8.3. A Comissdo de Selecdo publicara, preferencialmente no dia 07/02/2024 ou
08/02/2024, a pontuacdo final obtida pelos candidatos na FASE | e indicard os candidatos
selecionados para a FASE Il.

8.4. A FASE Il ocorrera preferencialmente entre os dias 19/02/2024 e/ou 23/02/2024, nas
instalagdes da Embaixada do Brasil no México. Apds a confirmagao de aprovagao na FASE |,
a Embaixada publicara, em sua pagina oficial mencionada no ponto 2, o material de estudo
para a prova escrita.

8.5. Serd aplicado o seguinte critério de pontuacdo (pontuagdo maxima: 100):

de natureza eliminatdria e classificatéria, serdo aplicados 25 pontos para cada questao,
em um total de quatro questdes, com base no material mencionado no ponto 8.4 e nas
funcdes do Coordenador(a) Administrativo(a) do IGR e nas atividades, objetivos e
propositos do IGR. Os candidatos que obtiverem menos de 60 pontos serdao eliminados.



8.6. A Comissdo de Selecdo publicara, preferencialmente no dia01/03/2024 ou 08/03/2024,
a pontuacdo final obtida pelos candidatos na FASE Il e indicara os candidatos selecionados
para a FASE Il

8.7. A FASE Il ocorrera preferencialmente entre os dias 13/03/2024 e 15/03/2024, nas
instalagdes da Embaixada do Brasil no México.

8.8. Sera aplicado o seguinte critério de pontuac¢ao (pontuagdo maxima: 100):

de natureza classificatoria, os candidatos serdo entrevistados pela Comissdo de
Selecdo, que avaliard o conhecimento sobre o IGR (10 pontos), a proficiéncia em portugués
e espanhol (20 pontos), os procedimentos administrativos do IGR (30 pontos), a capacidade
de gestdo de recursos humanos (30 pontos) e a disponibilidade para o cargo (10 pontos).

8.9.A Comissdo de Selecdo publicara, preferencialmente no dia 19/03/2024 ou
20/03/2024, a pontuacdo final obtida pelos candidatos na FASE Ill, que constituirda o
resultado provisdriodo processo de selecdo.

9. DOS RECURSOS E DO RESULTADO FINAL

9.1. O resultado provisorio de cada uma das fases e outras decisGes da Comissdo de
Selegao podem ser impugnados por meio de recurso, que deve ser apresentado dentro de
dois dias Uteis apdsa sua publicagdo.

9.2. Os recursos devem ser enviados para o e-mail educacional.mexico@itamaraty.gov.br.
Eles serdo avaliados pela Comissdo de Selecdo, que fornecera uma resposta justificada ao
interessado por escrito, seja em caso de aprovagado ou reprovagao.

9.3. O resultado final, apds a andlise dos recursos, sera preferencialmente publicado no dia
25/03/2024.

10. DA CONVOCAGAO E CONTRATAGCAO

10.1. O candidato(a) classificado em primeiro lugar serd convocado para se apresentar na
Embaixada do Brasil no México em data a ser definida pela Comissao de Selecdo.

10.2. A contratacdo do candidato(a) estara condicionada a apresentacdo de todos os
documentos mencionados no item 7.4. deste Edital, bem como a apresentagdo de um
atestado médico de aptiddo fisica (saude fisica), atestado médico-psicolégico de saude
mental e atestado de ndo consumo de drogas, entorpecentes ou psicotrdpicos
(toxicologico), cujos custos serdo cobertos pelo candidato, por uma autoridade competente
mexicana ou por um profissional baseado no México devidamente habilitado para tal.

10.3. Em caso de renuncia, auséncia ou falta de apresentacdo dos documentos
mencionados anteriormente, o candidato serd eliminado do processo de selecdo, e o
candidato subsequente na classificagcdo sera convocado para ocupar a vaga.



11. DAS DISPOSIC@ES GERAIS

11.1. O presente processo de selecdo terd validade de 12 (doze) meses a partir da
publicacdo do resultado. Durante esse periodo, os candidatos aprovados poderdo ser
convocados, respeitando a ordem de classificagao, no caso de surgirem novas vagas na
mesma categoria de emprego, seja de forma temporaria ou permanente.

11.2. Os casos nao contemplados serdo resolvidos pela Comissdo de Selecdo, de acordo com
as regulamenta¢cdes mencionadas.

Cidade do México, 27/12/2023.



