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EMBAIXADA DO BRASIL EM RIADE

EDITAL NR. 01/2023 — PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
15 de marco de 2023

A Embaixada do Brasil em Riade, na forma do Decreto 1.570, de 21 de julho de 1995, e da
Portaria do Ministro de Estado das Relagdes Exteriores de 12 de setembro de 1995, torna
publico, pelo presente edital, que est4 aberto processo seletivo para preenchimento de 2 (duas)
vagas de Auxiliar Administrativo.

Este Edital estabelece as regras do processo seletivo. Os casos omissos serdio decididos pela
Comisséo de Selecio.

A inscrig@o no processo seletivo implica o conhecimento e a aceitagdo das regras estabelecidas
neste Edital.

- OBJETIVO E ATRIBUICOES DO EMPREGO

1. Os Auxiliares Administrativos, com escolaridade minima exigida de nivel médio,
desempenharéo atividades de natureza administrativa e/ou consular na Embaixada. O setor no
qual o candidato aprovado atuara ser4 definido de acordo com as necessidades e a conveniéncia
Embaixada do Brasil em Riade.

2. As atribuigdes do Auxiliar Administrativo podem incluir, dependendo do setor de atuagao:

1) Realizagdo de contatos diversos e de fungdes de secretariado:
ii) Manuteng@o de base de dados de contatos dos setores onde atuam (ex.: autoridades locais,
empresas e prestadores de servigo, intérpretes, hotéis);

1ii) Manutengéo de agenda de compromissos de funcionarios diplomaticos;

iv) Controle da agenda dos motoristas e dos turnos de trabalho/ plantdo;

v) Registro e controle dos afastamentos, férias e licen¢as médicas dos funciondrios locais;

vi) Agendamento de reunides e apoio na organizacdo de eventos / missdes / visitas de
delegacgdes;

vii) Acompanhamento de visistas de autoridades as instalagdes da Embaixada, auxiliando na
identificagdo junto a portaria;

viii) Transmiss&o de orientagdes aos motoristas e certificagdo de que os trajetos sdo conhecidos;
ix) Redagdo de expedientes como notas ¢ cartas a interlocutores da Embaixada, com supervisdo
das chefias imediatas:

x) Manuteng#o de registros e arquivamento de expedientes;

xi) Auxilio em tradugdes orais e escritas em portugués/drabe ou inglés/arabe;




xii) Apoio ao levantamento de dados e informagdes;

xiii) Apoio no processamento de correspondéncia eletronica e postal;

xiv) Atendimento ao publico do setor consular, pessoalmente e por via eletronica ou por
telefone, incluindo respostas a consultas, recebimento de solicitagdo de servigos, verificagdo
da documentacdo apresentada, conferéncia do pagamento das taxas devidas e entregas de
documentos, auxilio na prestagdo de assisténcia a brasileiros em situagdo de necessidade,
alistamento eleitoral e militar, auxilio na organizagdo de eleigdes presidenciais;

xv) Operagdo do Sistema Consular Integrado, destinado a confec¢do dos documentos
consulares;

xvi) Controle do estoque de materiais consulares;

xvii) Processamento mensal dos documentos da renda consular € contato com o banco que
recebe os recursos consulares;

xviil) Contato com fornecedores e prestadores de servico e auxilio em processos licitatorios,
acompanhamento de contratos;

xix) Preenchimento e envio de formularios para registro de funciondrios brasileiros junto ao
MoFA local, para desembarago alfandegario de mercadorias, para acesso a areas restritas do
aeroporto, registro no sistema de pagamento de servigos (SADAD);

xx) Auxilio em processos de selegdo de pessoal;

xxi) Apoio / acompanhamento na movimentacdo de materiais e prestagdo de servigo por
trabalhadores terceirizados;

xxii) Apoio na conferéncia e atualizagdo do inventdrio da Embaixada, na identificagdo de
problemas na conservagdo dos bens moveis patrimoniais e da necessidade de reparos e
substitui¢do;

xxiii) Desempenho de tarefas administrativas previstas no Guia de Administra¢do dos Postos
do Ministério das Relagdes Exteriores do Brasil e apoio nos processos de registo contabil,
conforme as necessidades de servi¢o;

xxiv) Estabelecimento de contatos com os bancos nos quais a Embaixada mantém conta e
operagdo, em primeiro nivel, de movimentagdes de recursos e comprovantes bancérios e de
despesas;

xxv) Auxilio na instalag@o de hardware, software e apoio np contato com a area de tecnologia
da informagdo do Ministério das Relagdes Exteriores do Brasil sobre assuntos relativos a rede
de computadores da Embaixada, apoio no contato com prestadores de servigo da area de
tenologia da informagdo e telefonia;

xxvi) Outras tarefas eventualmente designadas pela chefia.

3. O Auxiliar Administrativo sera contratado pelo periodo de um ano, renovavel se de comum
acordo entre as partes, com regime de trabalho em tempo integral (40 horas semanais), e estara
sujeito as leis trabalhistas do Reino da Aréabia Saudita.

3.1. O salario bruto mensal inicial sera de SAR 8.000,00 (oito mil rials sauditas).

3.2.4. A vaga de Auxiliar Administrativo ndo caracteriza cargo, emprego ou fungéo publica.

I - REQUISITOS E QUALIFICACOES

4. Os candidatos deverdo comprovar, no ato da inscrigdo, os seguintes requsitos para participar
do processo seletivo:




4.1. idade minima de 18 anos.

4.2. Apresentagdo de toda a documentacio exigida para o presente processo seletivo (vide itens
6.1 ¢ 8 deste Edital).

4.3. Néo ocupar cargo, emprego ou fungiio publica no Brasil, no caso de candidatos de
nacionalidade brasileira.

4.4 Estar quite com as obrigagdes eleitorais no Brasil, no caso de candidatos de nacionalidade
brasileira.

4.5. Estar quite com as obrigagdes do Servigo Militar no Brasil, se candidato de nacionalidade
brasileira do sexo masculino, com idade entre 18 ¢ 45 anos:

4.6. Possuir situacio regular de residéncia no Reino da Arabia Saudita e permissio legal
para o exercicio de atividade remunerada (nos termos da legislagdo local pertinente), no
caso de brasileiros ou de nacionais de terceiros paises;

5. Espera-se as seguintes qualifica¢cdes do Auxiliar Administrativo:

5.1. Fluéncia em inglés e 4rabe, escrito e oral (requisito obrigatério), fluéncia em lingua
portuguesa (desejavel), escrita e oral.

5.2. Experiéncia profissional nas dreas de apoio administrativo, contabilidade ou Servigos
consulares.

5.3.Flexibilidade para atuar em diferentes setores da Embaixada.

5.4. Habilidade para trabalhar em gruopo e cortesia no trato com os colegas de trabalho ¢ o
publico.

5.5. Comunicagdo verbal e escrita eficiente.

5.6. Habilidade e proatividade para solucionar problemas.

5.7. Habilidade em gerenciamento de tempo.

5.8. Dominio do uso da Internet e dos programas mais usados em rotinas de escritorio, como
Windows 10 e Microsoft Office.

1. INSCRIGAO

6. O periodo de inscri¢do ¢ de 19 de marco a 02 de abril de 2023.

6.1. Copias dos seguintes documentos devem ser enviadas ao email
brasembksa.adm@gmail.com ou entregues pessoalmente na recep¢do da Embaixada, em

envelope fechado, durante o horario de funcionamento no periodo de inscrigdo:

6.1.1. Formulério de inscri¢do disponivel em http://riade.itamaraty.gov.br ou a pedido pelo
email brasembksa.adm@gmail.com ou na recepgiio da Embaixada.

6.1.2. Curriculo atualizado, acompanhado de carta(s) de recomendagio / comprovantes de
experiéncia profissional / diplomas de formagfio académica e fotocépia dos documentos

comprobatérios dos requisitos constantes do item 4 deste Edital:

6.1.3. Copia de documento oficial com foto;




6.1.4. Copia de Certiddo de Quitagdo Eleitoral (a Certiddo pode ser obtida no sitio eletronico
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral), para
candidatos de nacionalidade brasileira;

6.1.5. Comprovacdo de quitag@o com as obriga¢des militares, para candidatos de nacionalidade
brasileira do sexo masculino;

6.2. Nao serdo aceitas inscri¢des encaminhadas apds as 23h59 do dia 02 de abril de 2023.

IV. AVALIACAO

7. A selegdo dos candidatos se dard por meio de avaliagdo de curriculo e documentagéo (Fase
1), prova escrita (Fase 2) e avaliagdo oral/entrevista (Fase 3).

7.1. A Comissdo de Selegéo aferira, na Fase 1, a habilitagdo e adequagéo dos candidatos a partir
do exame dos curriculos e demais documentos documentos apresentados.

7.2. Apods a avaliagdo preliminar, a Embaixada informard, por contato telefonico/e-mail, os
candidatos aptos a Fase 2 do processo de sele¢@o. O prazo para comunicagio com os candidatos
aptos e respectiva convocagdo para a fase 2 é de 5 de abril de 2023.

7.3. Os candidatos aptos & Fase 2 far@o provas escritas de conhecimentos gerais em drea
administrativa (multipla escolha, em lingua inglesa) e proficiéncia nas duas linguas de trabalho
obrigatorias, inglés e arabe (dissertagdo e traducdo), no dia 10 de abril de 2023, no prédio da
Embaixada do Brasil em Riade:

- Prova escrita de linguas (inglés e arabe)

Contetdo:
a) Conhecimentos gerais de administragdo (multipla escolha, inglés)
b) Dissertacdo em inglés
¢) Traducdo inglés/arabe ou arabe/inglés

Data: 10 de abril de 2023, de 10h00 as 12h00

7.3.1. Cada prova escrita recebera avaliagdo de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, conforme o
desempenho do candidato. Serfio considerados aprovados na Fase 2 os candidatos que
obtiverem pontuag@o igual ou superior a 7 pontos.

7.4. Os cadidatos aprovados na Fase 2 serdo informados via telefone/email até o dia 13 de abril
de 2023, e serdo convidados a participar de entrevista individual presencial, a ser realizada no
dia 17 de abril de 2023, no prédio da Embaixada do Brasil em Riade, em horario a ser definido.

7.5. Na avaliacdo oral/entrevista, serdo discutidas a experiéncia prévia do candidato, sua
adequacdo a vaga de Auxiliar de Administrativo e proficiéncia oral nas linguas de trabalho da
Embaixa.

7.5.1. Cada avaliagdo oral receberd a pontuagdo de 0 (zero) a 10 (dez), conforme o desempenho
do candidato. Serdo considerados aprovados na Fase 3 os candidatos que obtiverem pontuacao
igual ou superior a 7 pontos.




7.6. Serdo escolhidos os candidatos aprovados que obtiverem maior pontuagdo total na prova
escrita (Fase 2) e na entrevista (Fase 3).

7.7. O resultado final do processo seletivo sera divulgado na recep¢do da Embaixada e
publicado no sitio eletronico da Embaixada (http:/riade.itamaraty.gov.br), no dia 20 de abril
de 2023, até as 17h00.

7.8. Néo cabera recurso as decisdes da Comissio de Selecdo.

V. CONTRATACAO E PRAZO DE VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

8. Serdo contratados os candidatos classificado em 1° (primeiro) e 2° (segundo) lugar no
processo seletivo, para o periodo inicial probatorio de trés meses. A contratagdo, a ser efetivada
entre Maio e Junho de de 2023, sera concluida tdo logo cumpridos os trimites administrativos
¢ apresentada a documentag@o necessaria para a admissdo dos candidatos selecionados. A
contratagdo, cabe ressalvar, ficara condicionada a apresentagio de:

i) original do documento de identidade oficial com foto;

ii) prova de aptiddo fisica e mental, comprovada por instituigdo oficial ou indicada pela
Embaixada;

iii) prova de auséncia de antecedentes criminais (“Police Clearance™).

9. Na eventualidade de desisténcia do(s) candidato(s) convocado(s) para contratagdo, de
descumprimento ao disposto no itens 4 ¢ 8 acima e seus subitems, ou de indisponibilidade para
assumir a vaga de Auxiliar Administrativo em prazo razoavel, serdo convocados para
contratagdo os demais candidatos aprovados, obedecida a ordem de classificago e o niimero
de vagas disponiveis.

10. O presente processo seletivo tera validade de 12 (doze) meses, contados a partir da data de
divulgacéio de seu resultado final. Os demais candidatos considerados aptos poderdo ser
chamados, caso sejam abertas novas vagas de Auxiliar Administrativo durante o periodo de
validade do processo seletivo.

Riade, 15 de margo de 2023.

Embaixada do Brasil em Riade
Comissédo de Selegdo

3 Dareen Street

P.O.Box 94348

Riyadh 11693

Saudi Arabia

website: http://riade.itamaraty.gov.br
email: brasembksa.adm@gmail.com



