EMBAIXADA DA REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

EDITAL N° 01/2024

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

A Embaixada do Brasil em Sdo Tomé torna publico, por meio da Comissdo de Selecdo designada pelo
Embaixador do Brasil, que realizara processo seletivo para a contratagio de 1 (um) Auxiliar
Administrativo, na forma da lei n° 11.440 de 29/12/2006, do Decreto n° 1.570, de 21/07/1995, ¢ da
Portaria do Ministro de Estado das Relagtes Exteriores, de 12/09/1995 de setembro de 1995, e nos
seguintes termos:

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 O processo seletivo sera regido exclusivamente por este Edital.

1.2 O presente Edital destina-se a contrata¢do de 1 (um) Auxiliar Administrativo para Embaixada
do Brasil em Sdo Tomé, em caréter temporario.

2. DO REGIME DA CONTRATACAO

2.1 Auxiliar Administrativo € o funcionario contratado localmente, com certificado de formacao de
nivel médio, para o desempenho de atividades administrativas, em tempo integral e dedicacdo
exclusiva.

2.2 Asrelacdes trabalhistas e previdenciarias concernentes ao Auxiliar Administrativo sdo regidas
pela legislagdo vigente em Sado Tomé e Principe.

2.3 Este processo seletivo ndo é um concurso publico e a vaga de Auxiliar Administrativo nio
caracteriza cargo publico nem fungéo publica.

24  Os direitos e as obrigages decorrentes do vinculo empregaticio entre o contratado e a
Embaixada do Brasil em Sdo Tomé nfo sdo regidos pela legislagio brasileira.

2.5 O Auxiliar Administrativo deve ser detentor de situacio regular de residéncia e de permissio
legal para o exercicio de atividade remunerada em Sio Tomé e Principe.

2.6  Caso seja brasileiro, ndo pode ocupar cargo, emprego ou fun¢do publica, ou gozar de
aposentadoria concedida no Brasil.

3. DAS ATRIBUICOES

3.1 O(A) candidato(a) selecionado(a) exercera funcdes de apoio administrativo em geral, na
Administragdo da Embaixada do Brasil.

3.2  Nio obstante o acima descrito, o(a) contratado(a) ndo poderd se eximir de receber atribui¢des
diferentes daquelas descritas ou recusar-se a, no futuro, ocupar funcéo dentro da mesma categoria de
emprego em outro Setor da Embaixada do Brasil, que ndo aquele em que foi inicialmente lotado.
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DA REMUNERACAO

O saléario mensal bruto serd de STN 12.610,00 (doze mil e seiscentas e dez dobras), sobre o

qual incidirdo descontos previdencidrios e fiscais previstos na legislacdo trabalhista santomense.

5.

5.1

5.2

3.3

&

6.1

DOS REQUISITOS MINIMOS

O(A) candidato(a) devera atender os seguintes requisitos:

Ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

Aptidao para o trato com o publico;

Ter concluido o 12° ano (Ensino Médio no Brasil, ou equivalente);

Ter experiéncia comprovada no exercicio de fungdes de natureza administrativa.
Sera exigido do(a) candidato(a):

Proficiéncia oral e escrita do padrao formal do idioma portugués;

Conhecimento basicos de informatica (Internet, Pacote Office, etc.) e midias sociais (criagéo
de conteddo para Instagram e Facebook, entre outros);

Residéncia regular em Sdo Tomé e Principe, e permissao para exercer atividade remunerada em
tempo integral;

Capacidade de trabalho em equipe;

Serdo, igualmente, levadas em consideragdes comprovagdes de experiéncia em contabilidade.

DA DOCUMENTACAO:

No ato da inscricdo, o(a) candidato(a) deverd apresentar os seguintes documentos:
curriculo vitae detalhado;

copia do documento de identificagdo valido;

copia do diploma escolar comprovando escolaridade minima de nivel médio;
eventuais certificados de estudos realizados ou de diplomas afins, caso os possua;

declaracdo em que o(a) candidato atesta estar ciente de que o emprego a que estd concorrendo
ndo se confunde com emprego ou fungdo publica regidos pelo direito brasileiro (anexo 1);
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f. comprovagdo de inscrigdo junto ao sistema previdenciario santomense;
g. atestado de aptidéo fisica e mental, expedido ha menos de 90 dias;

h. registro criminal, expedido ha menos de 90 dias (para brasileiros, devera igualmente ser
apresentada copia do certificado de antecedentes criminais, emitido pela Policia Federal);

1. comprovagio de situagdo regular de residéncia e de permissio legal para o exercicio de atividade
remunerada, nos termos da legislagdo local, no caso de brasileiros ou de nacionais de terceiros

paises;

j. declaragdo ou certificado de experiéncia, fornecido por empregador prévio, comprovando a
experiéncia, com a indicagéo de seus contatos;

6.2  O(A) candidato(a) de nacionalidade brasileira deve ainda apresentar:

a) prova de quitagdo das obrigagdes eleitorais (a certiddo de quitagfo eleitoral podera ser obtida
no site do TSE — http://www.tse.jus.br);

b) declaracdo de que ndo ocupa cargo, emprego ou funcio publica, ou gozar de aposentadoria
concedida no Brasil (anexo 1); e

c) copia do comprovante de quitagdo com as obrigagdes do Servico Militar, para brasileiros do
sexo masculino.

6.3  Nio serfio consideradas as inscri¢des que apresentarem documentago incompleta, falsa ou cuja
autenticidade néo possa ser comprovada, ou que ndo respeitarem os termos do presente edital.

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

6.5  Os requisitos listados nos itens 6.1 e 6.2 serfio observados durante todo o periodo de vigéncia
do contrato do Auxiliar Administrativo(a).

T DA INSCRICAO

¥ As inscrigdes do presente processo seletivo serdo efetuadas no periodo de 25 de janeiro a 9 de
fevereiro de 2023.

7.2 Os(As) interessados(as) em participar deste processo seletivo deverdo apresentar, em envelope
lacrado, a documentacio exigida, de acordo com os itens 6.1 e 6.2 deste Edital, na Embaixada do Brasil
em Sdo Tomé, situada na Avenida Marginal 12 de Julho, n.° 20 — Sdo Tomé — Distrito de Agua Grande,
nas datas mencionadas no item 7.1 deste edital, de segunda a sexta-feira e no periodo das 9 as 17h,

7.3  No envelope, o(a) candidato(a) devera indicar o processo seletivo para o qual se candidatou,
conforme segue:
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“Embaixada do Brasil em Sao Tomé — Comissido de Selecio
Processo Seletivo para Contratagio de Auxiliar Administrative — Edital n.° 01/2024”.

7.4  No ato da entrega da documentagfio, o(a) candidato(a) deverd preencher o formulario de
inscrigdo (anexo 1), em duas vias, com clareza e sem rasuras, em letra de forma e com caneta
esferografica, devendo ser assinado pelo(a) proprio(a) candidato(a) e entregar ao funcionario da
Embaixada encarregado de receber as inscrigdes, que entdo rubricard a segunda via e a devolvera ao
candidato, como comprovante de inscric¢éo.

7.5 A inscrigdo do(a) candidato(a) implicard o seu conhecimento e a aceitagdo das normas e
condi¢des estabelecidas neste Edital, dos quais ndo podera alegar desconhecimento.

7.6 Os(As) candidatos(as) que submeterem requerimento de inscrigdo ou documentacdo
incompletos nfo serfio habilitados(as) a participarem do processo seletivo.

7.7  Naio serdo aceitas inscri¢des condicionais, incompletas, por correio eletrdnico ou fora do prazo
estabelecido.

7.8  E vedada a participagdo de candidato(a) que tenha parentesco até o segundo grau com servidor
lotado ou auxiliar local contratado.

8. DO PROCESSO SELETIVO

8.1 O processo seletivo ocorrera em quatro etapas: analise dos documentos apresentados no ato da
inscri¢do, prova escrita, prova de informatica e entrevista.

8.2  Na primeira etapa, de carater eliminatorio, a Comisséo de Sele¢@o analisara rigorosamente o
cumprimento dos requisitos expostos neste edital. Serdo considerados aptos para a etapa seguinte
somente os(as) candidatos(as) que apresentarem todos os documentos exigidos para a vaga, bem como
perfil condizente com aquele estipulado no descritivo do emprego.

8.3  Arelagdo dos(as) candidatos(as) habilitados(as) a proxima etapa estara disponivel no dia 16 de
fevereiro de 2024 nas recepcdes da Embaixada do Brasil e do Instituto Guimardes Rosa, bem como no
sitio eletronico <https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-sao-tome>. Os(As) candidatos(as) seréo,
ainda, comunicados(as) de sua convocag#o, ou de eventual indeferimento da inscrigdo, por meio de
correio eletronico. Os dados de contato fornecidos sdo de inteira responsabilidade do(a) candidato(a).
Os(As) candidatos(as) que ndo forem convocados(as) para a segunda etapa ndo mais participardo do
processo seletivo.

8.4 A etapa seguinte do processo seletivo, de carater classificatorio, serd realizada no dia 20 de
fevereiro de 2024, as 10h, na sede do Instituto Guimardes Rosa, com a aplicagdo de prova de redacio,
com objetivo de aferir o uso correto da linguagem, capacidade analitica e a clareza no desenvolvimento
de ideias, na qual sera atribuida a pontuagéio maxima de 10 (dez) valores.

8.5 A prova de redagio nfo devera ser identificada no momento de sua entrega ao aplicador, ndo
podendo constar nas folhas de respostas o nome do(a) candidato(a) ou algum outro sinal identificador
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de sua autoria da prova. Qualquer elemento de identificagdo do(a) candidato(a) nelas aposto implicara
em desclassificagdo sumaria.

8.6 A proxima etapa sera a aplicag@o da prova pratica, a ser realizada nos dias 22 e 23 de fevereiro
de 2024, na sede do Instituto Guimardes Rosa, cujo hordrio serd comunicado por correio eletrénico
para cada candidato(a). De carater classificatorio, a prova pratica consistird em atividades relacionadas
ao Pacote Office e uso de midias sociais, na qual sera atribuida a pontuag¢do maxima de 10 (dez) valores.

8.7 A prova pratica ndo devera ser identificada no momento de sua entrega ao aplicador, ndo
podendo constar nas folhas de respostas o nome do(a) candidato(a) ou algum outro sinal identificador
de sua autoria da prova. Qualquer elemento de identificacdio do(a) candidato(a) nelas aposto implicara
em desclassificacdo sumaria;

8.8  Aetapa final, entrevista, de carater classificatério, serd realizada nos dias 26, 27, 28 de fevereiro
de 2024, na sede do Instituto Guimarfes Rosa, cujo horario serda comunicado por correio eletronico
para cada candidato(a). Entre outros aspectos, esta etapa avaliard as habilidades profissionais e
pessoais para o cargo e o uso da linguagem, a capacidade analitica e a clareza no desenvolvimento, na
quais sera atribuida a pontuacio maxima de 10 (dez) valores.

8.9  Nio havera segunda chamada para as provas e a entrevista, ficando os faltosos automaticamente
eliminados do processo seletivo.

8.10 O(A) candidato(a) que nfo se apresente com pontualidade no local da realiza¢do indicado para
cada etapa serd, igualmente, eliminado(a).

8.11 A nota final do(a) candidato(a) sera a soma ponderada das notas das etapas, com os seguintes
fatores de ponderagéo:

a) analise curricular — Peso 2

b) provade redagdo — Peso 5

c) prova pratica— Peso 3

d) entrevista - Peso 4

8.12 Em caso de empate entre dois ou mais candidatos, tera preferéncia o(a) candidato(a) que obtiver
major nota na prova escrita. Persistindo o empate, serd dada preferéncia ao(a) candidato(a) que
apresentar maior pontuagfo na analise curricular e prova de titulos.

8.13  Adivulgacio do resultado provisorio estara disponivel no dia 4 de margo de 2024, nas recepgdes
da Embaixada do Brasil e do Instituto Guimarfes Rosa, bem como no sitio eletronico
<https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-sao-tome>.

8.14 O resultado provisério compreendera a lista dos(as) 10 (dez) candidatos(as) aprovados(as),
classificados(as) a partir da pontuagdo final igual ou maior a 7 (sete) valores, em ordem decrescente.
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9. DO RECURSO

9.1 Apo6s a divulgacio do resultado provisorio, o(a) candidato(a) podera apresentar recurso a
Comissdo de Selecio até o dia 6 de marco de 2024, por meio do correio eletrdnico
<administ.saotome@itamaraty.gov.br>. A Comissdo de Selecdo responderd individualmente a cada
pedido até o dia 8 de marco de 2024,

10. DO RESULTADO FINAL

10.1 Decorrido o prazo de recursos, o resultado final do processo seletivo sera divulgado, ja nédo
cabendo recurso, no dia 12 de marco de 2024, nas recepgdes da Embaixada do Brasil e do Instituto
Guimardes Rosa, bem como no sitio eletrdnico <https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-sao-tome>.

10.2 A decisdo final da Comiss@o de Selegdo ¢ soberana, ndo cabendo direito a novos recursos.

10.3 A decisdo da Comisséo de Selegido nio constitui direito adquirido nem implica necessariamente
a contratacio pela Embaixada do Brasil. A aprovagio nesta selecdo gera apenas expectativa de direito
a contratacdo.

11. DAVALIDADE

11.1 O presente processo seletivo é valido por 12 (doze) meses a partir da publicagdo do resultado
final. Ao longo desse prazo, os(as) candidatos(as) aprovados poderiio ser convocados(as), respeitada a
ordem de classificacfo, caso surjam eventuais novas contratagdes para vagas na mesma natureza de
emprego, seja em carater temporario ou permanente.

12. DA CONTRATACAO

12.1 A contratacio do(a) candidato(a) aprovado(a) sera feita apds a divulgagfio do resultado final do
processo seletivo. Ficara, entretanto, condicionada a entrega dos originais da documentagdo
comprobatdria das exigéncias relacionadas nos itens 6.1 € 6.2,

12.2 A desisténcia ou a nfio comparéncia ao ato de contrata¢@io determinard a excluséo do candidato
aprovado. Sera substituido pelo segundo colocado na ordem de classifica¢do e assim sucessivamente.

12.3  O(A) candidato(a) aprovado(a) cumprird 1 (um) ano de experiéncia remunerada, durante o qual
sera avaliado o conhecimento de informatica (Word, Excel, Powerpoint, Internet) do(a) candidato(a)
selecionado(a), além das outras qualificagdes exigidas. Em caso de desempenho insuficiente, o contrato
podera ser rescindido, em um prazo de duas semanas.

124  O(A) candidato(a) aprovado(a) cumprird a jornada 40 horas semanais e, excepcionalmente,
podera ser convocado para plantdes ou trabalhar em situagdes de inadidveis necessidades de servigo,
ou mesmo de emergéncia.

12.5 Para admissdo, é condi¢iio indispensavel a reapresentacfo de certificado de aptiddo fisica e
mental pelo(a) candidato(a) selecionado(a).
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12.6 O contrato de trabalho entrara em vigor no momento de sua assinatura.

12.7 A contrata¢do dar-se-a no dia 1.° de abril de 2024.

13. DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1 A inobservéncia de qualquer dos itens enumerados neste edital implicara a desclassificacido do
candidato.

13.2  Os casos omissos serdo decididos pela Comiss@o de Selecdo.

Sédo Tomé, 23 de janeiro de 2024.

 SAoToNE -
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EDITAL N° 01/2024
PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Anexo 1
Formulario de inscriciao

Desejo candidatar-me ao emprego de: Auxiliar Administrativo

Nome completo:

Data e local de nascimento:

Nacionalidade(s):

Endereco residencial:

Telefone(s) para contato:

E-mail:

Declaro:

1. Nio ocupar cargo, emprego ou funcio publica, ou gozar de aposentadoria concedida no Brasil:
o Estar ciente de que o emprego a que estou concorrendo ndo se confunde com emprego ou funcéo
publica regidos pelo direito brasileiro;

3. Estar ciente de que, caso seja aprovado(a) no processo seletivo, a minha admissfio estara
condicionada a apresentagio dos documentos requeridos no edital, bem como de certificado de aptiddo
fisica e mental para o emprego, cujos custos estardo a meu cargo;

4. Estar de acordo com as condi¢des estabelecidas pelo Edital n® 01/2024 do Processo Seletivo
para contratagio de Auxiliar Administrativo(a) para a Embaixada do Brasil em Sdo Tomé, que li e
aceito.

Data: / / Assinatura:

Anexos:

() curriculo vitae
( ) copia do documento de identificacfo valido
( ) copia do diploma escolar comprovando escolaridade minima de nivel médio;
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() eventuais certificados de estudos realizados ou de diplomas afins (caso os possua)

() comprovante de inscri¢do junto ao sistema previdenciario santomense

() atestado de aptiddo fisica e mental

() registro criminal, expedido ha menos de 90 dias (para brasileiros(as), devera igualmente ser
apresentada copia do certificado de antecedentes criminais, emitido pela Policia Federal)

( ) comprovagdo de situagio regular de residéncia e de permissdo legal para o exercicio de atividade
remunerada, nos termos da legislagdo local, no caso de brasileiros ou de nacionais de terceiros
paises

() carta de referéncia, com os dados de contato do emprego anterior

() prova de quitacdo das obrigacdes eleitorais, para candidato(a) de nacionalidade brasileira

() copia do comprovante de quitagdo com as obrigacdes do Servigo Militar, para brasileiros do
sexo masculino

N° total de documentos:

Enderego para encaminhamento:

Embaixada do Brasil em S&o Tomé

Avenida Marginal 12 de Julho, n.° 20 — Sdo Tomé — Distrito de Agua Grande
22266060 — administ.saotome(@itamaraty.gov.br



