VICECONSULADO DO BRASIL EM ARTIGAS
PROCESSO SELETIVO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA NEB-ARTIGAS
AVISO N° 01/2023

O Vice-consulado em Artigas faz saber, por meio de sua Comiss3o de Selecdo, que
realizard processo seletivo para a contratacdo tempordria de um Auxiliar
Administrativo para o Setor Cultural do Vice-Consulado em Artigas, na forma do
decreto n2 1570, de 21/07/95, da Portaria do Ministro de Estado das RelacBes
Exteriores, de 12/09/95, consoante a lei n? 11.140, de 29/12/06 e as normas do
presente Edital. '

1- REMUNERACAO, HORARIOS E LEGISLACAO APLICAVEL

1.1- A remuneragao mensal bruta serd de UYU 60.761,00 (sessenta mil e setecentos e
um pesos uruguaios). Sobre este valor serfo calculadas as provisGes obrigatérias e as
deducfes fiscais exigidas pela legislacio uruguaia.

1.2- O contratado deverz trabalhar 40 horas semanais. © hordrio de funcionamento
serd de més seguinte para més seguinte, das 8h00 s 12h00 e das 14h00 3s 18h00,
podendo ser modificado em fungdo das necessidedes do servico. Ocasionaimente,
guando necessario, o Auxiliar Administrativo poderd ser chamado para trabajhar em
horarios diversos para participar de eventos e atividades culturais realizadas pelo setor
cultural.

1.3- O Auxiliar Administrativo é o funciondrio contratado localmente para exercer
atividades de apoio administrative no Setor Cultural do Vice-Consulado do Brasil em
Arfigas. As rela¢Ges trabalhistas do Assistente Administrativo com o Vice-Consulado do
Brasil em Artigas serio regidas exclusivamente pela legislacio trabalhista e
previdencidria uruguaia (ndo se aplica a legislacgBo trabalhista e previdencidria
brasileira).

1.4- E£ste processo seletivo ndo equivale a concurse pablico e o cargo de Auxiliar
Administrativo temporario nao se caracteriza como cargo de servico piblico.

2- RESPONSABILIDADES E PERFIL SOLICITADO

O Auxiliar Administrativo exercera fun¢Ges administrativas inerentes as atividades do
Centro de Estudos Brasileiros-NEB de Artigas, a saber: Falar e escrever fluentemente
em espanhol e portugués, realizar traduces do portugués para o espanhol e vice-
versa, operar equipamentos de informdtica em geral {(computadores, impressoras,
scanners, etc.), conhecer programas de edicio de texto, preparar planilhas e
enviar/receber e-mail e ferramentas de Internet e redes sociais (Facebook, Instagram,
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Whatszap, etc.), apoio na criacio de artes graficas para uso interno e divulgacio geral
{avisos, banners, etc.), redagio e revisio de documentos, fisicos e digitais, incluindo e-
mail, recibos, relatérios e outros documentos, arquivamento, apoio na coordenacio,
agendamento e acompanhamento de reuniSes, entrevistas, agendamentos e eventos
corporativos, atendimento e resposta a solicitacbes publicas, via e-mails e
atendimento personalizado, zelar pelos recursos fisicos e informaces a seu cargo,
executar com profissionalismo as tarefas solicitadas pela autoridade consular e pelz
direcdo do Centro de Estudos Brasileiros-NEB/Artigas, no dmbito de suas funcbes e
sempre no interesse das necessidades de servico do Vice Consulado do Brasil em
Artigas.

3- CONDICOES DE PARTICIPACAO E INSCRICAO

3.1- Para se inscreverem neste processo seletivo, os interessados deverdo apresentar
0s seguintes documentos:

a} ficha de inscricdo devidamente preenchida, datada e assinada, disponivel na pagina
do Vice-Consulado do Brasil em Artigas:  (https://www.gov.br/mre/pt-br/vice-
consulado-artigas): “PS NEB 01-2023 — Ficha de Inscrigdo”;

b) curriculum vitae com foto e descricdo comprovada das atividades desenvolvidas,
bem como eventuais cartas de referéncia;

¢} fotocopia de documento de identidade, comprovando a idade minima de 18 anos;

d) Caso ndo seja cidaddo uruguaio, apresentar comprovante de residéncia regular e
permissdo legal para exercer atividades remuneradas no Uruguai;

&) se brasileiro(a), certidde de quitacio eleitoral;

f) se brasileiro do sexo masculino, cépia do documento de quitagio com o servico
militar;

g) se brasileiro(a), declaracio firmada de préprio punho de que ndo ocupa cargo,
emprego nem qualquer outra fungdo piblica, ativa ou inativa, bem como de que nao
recebe nenhum tipo de provento do Governo Brasileiro.

3.2- Apbs a conclusdo do processo seletivo, ofa) candidato{a) aprovado{a) deverd
apresentear, adicionalmente, os seguintes documentos, sob pena de exclusio do
referido processo:

i. atestado de aptid3o fisica e mental, comprovada por instituicdo oficial;

il. atestado negativo de antecedentes criminais ou documento equivalente;

iii. certificado escolar que comprove, no minimo, conclusio do ensino médio ou
equivalente, e outros certificados de cursos correlatos a formacdo na drea de
informdtica, especialmente, em relacio as ferramentas do MSOffice.
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iv. declaracdo firmada de préprio punho em que o candidato atesta estar ciente de
que o emprego a que estd concorrendo ndo se confunde com emprego ou funcio
plblica regidos pelo direito brasileiro;

v. comprovagdo de inscricio junto ao sistema previdencidrio local ou de
impossibilidade de filiagdo, no caso de brasileiro que, em razao de legislacio local,
esteja proibido de fazé-lo;

3.3- As inscri¢Ges estardo abertas no periodo de 04 a 18 de outubre de 2023.

3.4- Os interessados em participar do processo seletivo, deverdo providenciar a
entrega na recepcdo do Setor Consular do Vice-Consulado do Brasil em Artigas,
impreterivelmente até as 14h do dia 18 de outubro de 2023, em envelope lacrado
enderecado & Comissdo de Selecio do PS 01 -2023/NEB, o formuidrio de inscricio
Juntamente com a documentacio exigida.

3.5- A Comissio de Selecio reserva-se o direito, com base na documentacio
apresentada, de rejeitar a inscricido do candidato cujas qualificacBes ndo se
considerem compativeis com a da vaga oferecida.

3.6- O ato de inscricdo implica no conhecimento e na aceftacdo, por parte do
candidato, dos prazos e regras estabelecidas neste Edital. A inscriggo, a prova ou
ingresso do candidato poderd ser cancelado a qualquer momentc caso sejam
constatadas declaragBes falsas, irregularidades nos documentos apresentados ou
descumprimento das normas deste processo seletivo.

3.7- Ndo serdo aceitas as inscricdo de candidatos(as) que ndo apresentarem ao Vice-
Consulado, no prazo regulamentar, toda a documentacio listada nas secdes “a” a “g”
da secdp 3.2. acima.

4- SELECAQ

O processo seletivo serd realizado em trés etapas classificatorias e eliminatérias
conduzidas pela Comissdo de Selecdo, a saber: (4.1) andlise de documentacio e
curriculo; (4.2) aplicac3o de prova escrita e (4.3) entrevistas.

4.1- PRIMEIRA FASE: Andlise de documentagiio e curriculos

Nesta fase do processo, a Comissdo de Selecio proceders 3 andlise da documentacio
e dos curricuios apresentados pelos(as) candidatos(as) e atribuird pontos em escala de
0 a 2, levando em consideracdo as exigéncias da formacdo minima no ensino médio ou
equivalente, formac3o profissionalizante na drea do emprego, experiéncias
profissionais e cartas de recomendacio de empregos anteriores.

4.1.1~ O resultado com a classificacdo dos candidatos da primeira fase serd divulgado
até 20 de outubro de 2023 no site (https://www.gov.br/mre/pt-br/vice-consulado-
artigas) e na parede do Setor Consular do Vice-Consulado em Artigas.




4.1.2- Apenas os 10 {dez) candidatos melhores classificados nessa fase, serdo
convocados para as provas escritas da segunda fase, a serem realizadas no dia 24 de
outubro de 2023, 3s 15h, nas instalacdes do no Vice-Consulado do Brasil em Artigas
(Avenida Carlos Lecueder, 432, Artigas) e vocé teri 2 (duas) horas para realizar as
provas.

4.2- SEGUNDA FASE: Prova escrita
De carater classificatério e eliminatério, a prova escrita sera composta por duas partes:

a) PROVA OBIJETIVA: questdes de multipla escolha, sobre temas culturais e
conhecimentos gerais da lingua portuguesa e da lingua espanhola, cultura brasileira e
uruguaia, e conhecimentos de administracio e informatica;

b} PROVA DISCURSIVA: com questSes em portugués e espanhol, redagdo de carta, e-
mail e traducdo de texto —~ portugués/espanhol e vice-versa.

4.2.1- A prova tera nota de 0 a 10 (zero a dez) e serdo eliminados os candidatos que
ndo atingirem a nota minima de 7 {sete).

4.2.2- Os candidatos deverdo comparecer ao Vice-Consulado 15 {quinze) minutos
antes do hordrio previsto para inicio das provas. Nenhum atraso sera permitido.

4.2.3- O resultado com a classificacdo dos candidatos da segunda fase sera divulgado
até 27 de outubro de 2023 no site do Vice-Consulado {https://www.gov.br/mre/pt-
br/vice-consulate- artigas) e na parede de recepcdo da segdo consular do vice-
consulado.

4.2.4- Os prazos para apresentacio e resolucdo de recursos nio terfo efeito
suspensivo nas demais etapas do processo seletivo.

4.2.5- Somente os 05 (cinco) candidatos mais bem classificados nesta fase serdo
convidados para a terceira e tltima fase do processo seletivo. '

4.3- TERCEIRA FASE: Entrevista

De carater classificatdrio e eliminatorio, as entrevistas serdo realizadas nas instalacSes
do Vice-Consulado do Brasil em Artigas {(Avenida Cnel. Carlos Lecueder, 432, Artigas),
no dia 31 de outubro de 2023, a partir das 15h. O cronograma sera agendado
individualmente com os candidatos selecionados. Na entrevista serdo abordados
aspectos da formacgdo e experiéncia profissional dos candidatos, sendo avaliadas a sua
capacidade comunicativa, expressio oral, e 0 seu dominio e compreensdo das linguas
espanhola e portuguesa.

4.3.1- Os candidatos deverio comparecer ao Vice-Consulado Geral 15 (quinze)
minutos antes do hordrio agendado para inicio da entrevista. Nenhum atraso sera
permitido.




4.3.2- A entrevista terd nota de 0 a 10 {zero a dez} e serdo eliminados os candidatos
que ndo atingirem a nota minima de 7 (sete).

4.3.3- O resultado da terceira e Gltima fase juntamente com o resultado provisério do
concurso serdo divulgados no site do Vice-Consulado {https://www.gov_br/mre/pt-
br/vice-consulado-artigas), até 03 de novembro de 2023.

4.3.4- Recursos poderdo ser encaminhados 3 ComissSo de Sele¢do por e-mail
(vc.artigas@itamaraty.gov.br) até as 18h do dia 06 de novemnbro de 2023,

5- RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

5.1- Decorride o prazo de recursos e definido o resultado final do processo seletivo, a
lista com a classificacdo final dos candidatos sers divulgada no site do Vice-Consulado
https://www.gov.br/mre/| pt-br/vice-consulado-artigas), até 08 de novembro de 2023.

5.2- N3o serdo aceitos recursos ou solicitacdes de pontos de vista enviados fora do
prazo ou de forma diversa da estipulada neste editorial.

5.3- A decisdo final da Comissfio de Selecio sobre os recursos serd soberana e
definitive, portanto, n3o cabe recurso contra o resuttado do recurso.

6- RECRUTAMENTOQO

6.1- O candidato classificado em primeiro lugar serd convocado para preencher a vaga
imediatamente e serd contratado assim que divulgado o resultado final do processo
seletivo. Estard, no entanto, condicionada 2 apresentacdo dos originais da
documentacdo comprobatdria exigida nas se¢les “a” a “g”, da secio 3.2 acima, bem
como dos documentos exigidos nas secBes “i” a “v”, do ponto 3.3.

6.2- O contrato temporario referido neste editorial tera duracdo de 3 meses, podendo,
excepcionalmente, ser prorrogado por igual perfodo.

6.3- Os demals candidatos aprovados na terceira fase formardo cadastro de reserva,
vélido por 12 meses a partir da data de publicacdo do resultado final. Caso surja nova
vaga na mesma categoria a que se candidataram, os demais candidatos classificados
poderdo ser convidados a preenché-la, conforme ordem de classificacio final
alcangada no processo seletivo 01/2023.

7- DISPOSICOES FINAIS
7.1- Os casos omissos serao decididos pela Comissdo de Selecdo.:

7.2- As datas estabelecidas neste editorial poder3o sofrer alteracbes, a critério da
Comissao de Selecdo.
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7.3- As datas e locais das provas poderdo ser alterados por motivos de forca maior. Em
caso de reagendamento, serd publicado aviso com as novas datas, horarios e/ou local
no site do Vice-Consulado (https://www.gov.br/mre/pt-br/vice—consulado-artigas}.

7.4- O ndo comparecimento z qualquer uma das fases serd entendido como
desisténcia da participacdo no processo selfetivo.

7.5- N3o serd concedido nenhum auxilio financeiro para participacao nas fases deste
processo seletivo.
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