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EDITAL N2 1, DE 31 DE MAIO DE 2022

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE PROFISSIONAIS PARA
ATUAR NA EXECUGAO DO PROGRAMA CONEXAO UNIVERSITARIA

O Instituto de Desenvolvimento, Pesquisa e Inovacdo — IDPI, torna publico que realizard
processo seletivo para cargos administrativos, para atuarem na execug¢do do Programa

Conexao Universitaria, no ambito do Municipio de Saquarema.

1. DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

1.1 O candidato devera atender, cumulativamente, para concorrer as vagas os seguintes
requisitos obrigatdrios:

a) Ter nacionalidade brasileira ou nacionalidade portuguesa, desde que amparado pelo
estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento do gozo dos
direitos politicos, nos termos do §12 do Art. 12 da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil e na forma do disposto no Art. 13 do Decreto n? 70.436, de 18 de abril de 1972,
além de outros naturalizados;

b) Possuir idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

c) Estar em pleno gozo dos direitos politicos;

d) Estar quite com as obrigacdes eleitorais;

e) Estar quite com as obrigacGes militares, para os candidatos do sexo masculino;

f) Apresentar diploma, devidamente registrado, de conclusdo de curso de Nivel
Superior/Médio/Médio Técnico, fornecido por instituicdo de ensino, reconhecida pelo
Ministério da Educacdo, ou copia autenticada em cartorio para o cargo/especialidade a
gue se candidatar;

g) Estar registrado e com a situacgdo regularizada junto ao 6rgdo de conselho de classe

regional correspondente a sua formacao profissional, quando for o caso;
|
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h) N3o ser servidor publico, conforme vedacdo constante na Lei n.2 13.019/14.
i) Ser residente no Municipio de Saquarema.

j) Cumprir as determinacdes deste Edital.

1.2. No ato da Inscri¢gao o candidato devera preencher o formulario on line e fazer o
upload dos documentos abaixo, em arquivo PDF de até 14Mb, de forma legivel e integral
(frente e verso):

a) Documentos de identidade;

b) Carteira Profissional de Trabalho, com as paginas onde estdo a foto e o nimero da
Carteira, bem como a da folha da Qualificacdo civil e a do primeiro emprego;

c) Comprovante de Situacdo Cadastral regular do CPF emitido pela Receita Federal
(https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica
.asp);

d) Certiddo de Quitacdo Eleitoral do site
https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral;

e) Certificado de Reservista e/ou CDI - Certificado de Dispensa de Incorporacio
(somente para pessoas do sexo masculino);

f) Comprovante de Residéncia atualizado com CEP (ultimos 03 meses);

f.1. Sera aceito como comprovante de residéncia documento em nome do
proprio candidato(a) ou de conjuge/companheiro(a), ou ainda em nome dos pais. Em
ambas as situacdes deve acompanhar a devida comprovacgdo do vinculo existente.

g) Comprovante de Escolaridade, Certificado de Conclusdo ou Diploma conforme
exigéncia da drea de atuagao;

h) Registro do Conselho de Classe regional e Comprovante de situacdo regular do
Conselho de Classe regional (ambos quando for o caso);

i) Curriculum Vitae

j) Declaracdo de que ndo é servidor publico.
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2. DOS CARGOS

P

-
INSTITUTO DE
DESENVOLVIMENTO,
PESOUISA E
INOVACAD

2.1. As contratagOes serdo feitas pelo Instituto de Desenvolvimento, Pesquisa e

Inovacdo — IDPI, regime celetista, tendo em vista o Termo de Colaboracdo assinado entre

a Prefeitura de Saquarema, através da Secretaria Municipal de Educacao, e o IDPI, para

Gestdo e Assessoramento do Programa Conexdo Universitaria.

2.2 O referido Termo de Colaboracdo tem previsao de vigéncia até 05 de abril de 2024,

podendo ser prorrogado por mais 36 (trinta e seis) meses, conforme interesse das

partes.

2.3 Os requisitos de escolaridade, a denominacdo das dreas de atuacoes e as vagas estdo

estabelecidas na tabela a seguir:

CARGA REQUISITOS SALARIO
EQUIPE CARGO VAGAS | HORARIA | REGIME BRUTO
SEMANAL
] 02 30 CLT Graduacdoem | RS 3.400,00
Assistente o
. Assisténcia
Social de )
. Social
Projeto A
Experiéncia de
2 anos
hrea 01 30 CLT Graduacdoem | RS 3.800,00
o Psicologia
Especializada o
o Experiéncia de
Psicdlogo de
. 2 anos em
Projeto .
ambiente
educacional ou
socio
educacional
; o 02 40 CLT Nivel Médio RS 1.256,00
Area de Recepcionista .
) ] Experiéncia de
Apoio de Projeto
02 anos
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CARGA REQUISITOS SALARIO
EQUIPE CARGO VAGAS | HORARIA | REGIME BRUTO
SEMANAL
02 40 CLT Nivel RS 1.255,00
Aux. Serv.
. Fundamental
Gerais de A
) Experiéncia de
Projeto
02 anos
01 40 CLT Nivel Médio RS 1.255,00
Experiéncia de
Motorista 02 anos
Habilitacao
Categoria B
Aux. 02 40 CLT Nivel Médio RS 1.397,08
Administrativo Experiéncia de
de Projeto 02 anos
15 40 CLT Nivel Médio RS 1.700,00
Experiéncia de | Contratacdo
Analistas 02 anos em Temporaria
Documentais rotinas por 45 dias,
—Proc. administrativas | podendo ser
Seletivo prorrogada
por mais 45
dias

2.4. Atribui¢cdes dos Cargos e defini¢do de Perfil:
2.4.1. Aux. Administrativo de Projeto

Sumario do Cargo: Realizar rotinas administrativas.

Requisitos Basicos: Boa comunicacdo. Saber usar computador (pacote Office e

impressoras). Assertividade na execucdo das tarefas que lhe sdo delegadas.
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Responsabilidades: garantir suporte administrativo e operacional as demais area,
atendimento telefénico, organizacdo de arquivos, envio de documentos, gestdo de
planilhas, controle de estoques e demais atividades afins ao cargo. Manter sigilo
sobre toda a documentacdo e informacdo que tiver acesso no exercicio de sua

funcdo, sob pena de responsabilizacdo civel e criminal.

2.4.2. Recepcionista de Projeto

Sumario do Cargo: Atendimento ao publico.

Requisitos Basicos: Boa comunicacdo. Saber usar computador (pacote Office e
impressoras). Assertividade na execugdo das tarefas que lhe sdo delegadas. Ter empatia
e urbanidade.

Responsabilidades: Recepcionar pessoas procurando identifica-las, averiguando suas
pretensdes para prestar-lhes informacdes e/ou encaminha-los a pessoas ou setor
procurados. Atender chamadas telefénicas. Anotar recados. Prestar informagdes
aos beneficiarios do Programa. Registrar as visitas e os telefonemas recebidos. Auxiliar
em pequenas tarefas de apoio administrativo. Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. Preparacdo de cafés, sucos ou lanches em geral. Montagem
das bandejas para servir. Servir alimentos com cortesia e educagdo. Organizar e preparar
mesas. Manter sigilo sobre toda a documentacdo e informagdo que tiver acesso no

exercicio de sua funcdo, sob pena de responsabilizacdo civel e criminal.

2.4.3. Psicélogo de Projeto

Sumario do Cargo: Prestar assisténcia aos beneficiarios do Projeto em que estiver
alocado.

Requisitos Basicos: Boa comunicac¢do. Conhecimento sobre o negécio. Ser conciliador

e solucionador de conflitos. Ter urbanidade e empatia.
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Responsabilidades: Atendimento e acompanhamento dos beneficiarios do Programa no
ambito da assisténcia psicolégica; Atendimento e orientagcdo dos beneficidrios do
Programa. Demais atividades afins delegadas pelo Coordenador Geral e/ou Pedagdgico.
Manter sigilo sobre toda a documentacao e informacao que tiver acesso no exercicio de

sua funcdo, sob pena de responsabilizacdo civel e criminal.

2.4.4. Assistente Social de Projeto

Sumario do Cargo: Prestar assisténcia aos beneficiarios do Projeto em que estiver
alocado.

Requisitos Basicos: Boa comunica¢do. Conhecimento sobre o negdécio. Capacidade de
delegar tarefas com assertividade. Ser conciliador e solucionador de conflitos. Ter
urbanidade e empatia.

Responsabilidades: Atendimento e acompanhamento dos beneficidrios do Programa no
ambito da assisténcia social; Realizagdo de visitas sociais as residéncias dos beneficiarios
para verificacdo do atendimento aos requisitos sociais de participacdo no Programa.
Demais atividades afins delegadas pelo Coordenador Geral e/ou Pedagdgico. Manter
sigilo sobre toda a documentacao e informacdo que tiver acesso no exercicio de sua

funcdo, sob pena de responsabilizacdo civel e criminal.

2.4.5. Analista Processual de Sele¢io
Sumario do Cargo: Analise documental
Requisitos Basicos: Boa comunicacdo. Conhecimento sobre o negdcio. Saber usar
computador (pacote Office e impressoras). Capacidade de executar tarefas com
assertividade. Ser conciliador e solucionador de conflitos. Ter urbanidade e empatia.

Ser metddico e disciplinado.
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Responsabilidades: Realizar a verificacdo da documentacdo apresentada para fins de
participacdo no Programa Universitario disponibilizado pelo Ente Publico Parceiro. A
verificacdo deve estar de acordo com os requisitos estabelecidos pelo Ente Publico
Parceiro. O Analista deve apenas auxiliar o Ente Publico Parceiro na recepcao e triagem
da documentacao, sendo de responsabilidade dos prepostos do Ente Publico Parceiro a
decisdo sobre a concessdo do beneficio. Manter sigilo sobre toda a documentacgédo e
informacdo que tiver acesso no exercicio de sua funcao, sob pena de responsabilizacdo

civel e criminal.

2.4.6. Motorista de Projeto

Sumario do Cargo: Conduzir veiculo automotor no transporte de pessoas e/ou materiais
zelando por sua seguranca e integridade. Executar outras tarefas compativeis com a
natureza do seu cargo.

Requisitos Basicos: CNH na categoria B, Responsabilidade, Pontualidade e Prudéncia.
Responsabilidades: Responsavel pela integridade do veiculo sob a sua guarda e direcao.
Responsavel por comunicar acidentes, avarias e defeitos do veiculo assim como a

necessidade de conserto e/ou manutencdo do mesmo.

2.4.7. Auxiliar de Servigos Gerais

Sumario do Cargo: Realizar servico de limpeza em geral em todos os ambientes da
Contratante. Auxiliar a recepcionista quando solicitado.

Requisitos Basicos: Boa capacidade fisica, disposicao, Agilidade e Organizacao.
Responsabilidades: Responsavel por manter o ambiente limpo e organizado.
Responsavel pelo controle do uso do material utilizado, assim como por reportar sobre

o estoque do mesmo e necessidade de compras.

3. DAS INSCRICOES
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3.1. As inscrigdes para o Processo Seletivo Simplificado estardao abertas no periodo de
17h do dia 31 de maio de 2022 até as 23h59min do dia 03 de junho de 2022.

3.2. Para efetuar a inscricdo, o interessado devera acessar, via Internet, o endereco
eletrénico www.conexaosaquarema.org.br, observando o seguinte:

a) preencher o requerimento de inscricdo que sera exibido, em seguida, envia-lo de
acordo com as respectivas instrugoes;

b) anexar a documentacdo relacionada no item 1.2 deste Edital.

3.3. Acandidatura para a vaga serd cancelada, caso se constate a auséncia de algum dos
documentos relacionados no item 1.2 ou no caso de ndo atendimento aos requisitos

exigidos para ocupacao da vaga.

4. DOS CRITERIOS DE SELECAO

4.1. A Verificacdo dos requisitos minimos é eliminatéria. O candidato que ndo
comprovar os requisitos minimos relativos a area de atuacdo para a qual se inscrever
sera eliminado.

4.1.1. Os requisitos minimos relativos a cada area de atuagdo estao descritos nos itens
1, 2 e 3 deste Edital.

4.1.2. O envio dos documentos é de responsabilidade exclusiva do candidato. O IDPI ndo
se responsabiliza por qualquer tipo de falha técnica que impeca a chegada da
documentacdo. Os documentos enviados terdo validade somente para este Processo
Seletivo.

4.2. O link de recolhimento de documentacdo possuird campo especifico para cada
alinea de requisito e/ou avaliagdo. N3do serdo considerados para fins de andlise
documentos anexados em campo diverso do exigido.

4.3. Somente serdo aceitos os documentos enviados no formato PDF, cujo tamanho ndo
exceda a 14MB. O candidato deverd observar as demais orientages contidas no link de

inscricdo para efetuar o envio da documentacao (frente e verso).
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4.4. Nao serdo aceitos documentos encaminhados por meio diverso do indicado no
subitem 1 e 3.

4.5. O fornecimento de requisitos minimo, comprovante de tempo de experiéncia
profissional e a declaracdo da veracidade das informagdes prestadas sdo de
responsabilidade exclusiva do candidato. Verificada falsidade em qualquer declaracado
e/ou nos documentos apresentados, poder-se-d anular a inscrigdo, mesmo apds o
término das etapas de Selecao.

4.6. A Comprovacao de experiéncia profissional para todas as funcOes sera feita da
seguinte forma:

a) Para os trabalhadores contratados pelo regime celetista: mediante cépia da carteira
de trabalho e Previdéncia Social - CTPS (Paginas onde estdo a foto e o nimero da
Carteira, bem como o da folha de qualificacdo civil) e das folhas referente aos dados do
empregador e do(s) contrato(s) de trabalho existente(s);

b) Para os trabalhos desempenhados em regime estatutdrio: mediante declaragdo/
certiddo de tempo de servico no érgao devidamente assinada pelo representante do
setor de pessoal ou equivalente.

4.7. Para comprovacao de experiéncia profissional dos profissionais liberais sera feito da
seguinte forma:

a) Recibo de pagamento auténomo (RPA) sendo apresentado pelos menos o primeiro e
o ultimo recibo do periodo trabalhado como auténomo;

b) Declaragdo do contratante/beneficiario que informe o periodo (com inicio e fim, se
for o caso), com a descricao das atividades, que realizava no emprego anterior.

4.8. Somente sera considerada a experiéncia profissional obtida até a data de publicacao
deste Edital, sendo este termo para término da contagem para os casos de contratacdo
ainda vigente eventualmente apresentada pelos candidatos.

4.8.1. Ndo sera computado, como experiéncia profissional, o tempo de estagio, de

monitoria ou residéncia.
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4.9. Apds conferida a documentacdo do candidato, o mesmo serd considerado apto e
classificado para a vaga. Havendo mais candidatos do que o nimero de vagas ofertadas,
a selecdo sera feita considerando-se mais apto para a funcdo o candidato que tiver mais

experiéncia comprovada para o cargo.

5. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE
5.1. Em caso de empate tera preferéncia o candidato que, na seguinte ordem:
a) Tiver maior tempo de experiéncia profissional comprovado;

b) Candidato com maior idade.

6. DA CONTRATACAO

6.1. A contratacdo se realizard conforme a necessidade de gestao do Programa.

6.2. Os candidatos classificados serdo comunicados, por e-mail, obedecendo a ordem
classificatdria por drea de atuacao, observando as vagas existentes.

6.2. 1. O candidato deverd estar apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo,
mediante exame admissional.

6.3. O candidato deverd apresentar obrigatoriamente, em data informada na
convocacdo, os documentos originais (ou cépias autenticadas em cartdrio), de forma
legivel e integral (frente e verso), os documentos solicitados no e-mail de comunicacao.
6.4. O candidato convocado para contratacdo que ndo se apresentar no local e no prazo
estabelecido serd considerado desistente.

6.5. O contratado fara jus aos beneficios estabelecidos na legislacdo vigente.

6.6. O resultado final sera divulgado no site www.conexaosaquarema.org.br.

Niterdi, 31 de maio de 2022

JORGE HENRIQUE PINTO GARCIA
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ANEXO |

MODELO

DECLARAGAO DE NAO SER SERVIDOR PUBLICO

Eu, ,
brasileiro, (estado civil), (profissdo), portador do RG n? , inscrito no CPF
sob n? , residente e domiciliado na ,

Declaro, para os fins de direito, que ndo possuo vinculo, direta ou indiretamente, com a

Administragdo Publica MUNICIPAL, ESTADUAL OU FEDERAL.

Data:

Assinatura
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