SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE SERGIPE

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 001/2020 EDITAL N° 001/2020-CREA/SE,
DE 07 DE JULHO DE 2020

O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Sergipe (CREA-SE), criado pelo Decreto
Federal n° 23.569, de 11 de dezembro de 1933, representado por seu Presidente, TORNA
PUBLICA A REALIZACAO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS para provimento de
vagas em fungGes temporarias de Nivel Médio, com base na Constituicdo Federal (art. 37, IX)
para contratacdo de pessoal por prazo determinado sob o regime celetista (Consolidacao das
Leis de Trabalho - CLT).

1. DISPOSIGOES INICIAIS

1.1 0 Processo Seletivo Simplificado n® 001/2020 sera regido por este Edital, seus Anexos,
eventuais retificacdes e/ou aditamentos, bem como pelos diplomas legais acima citados.

1.2 0 Processo Seletivo Simplificado n® 001/2020 sera executado pelo Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia de Sergipe, através da Comissdo instituida pela Portaria n©
103/2020, de 06 de julho de 2020, publicada no site do CREA-SE, a quem cabera o
acompanhamento, execugao e supervisao de todo o processo, bem como as deliberagdes
que se fizerem necessarias objetivando o regular desenvolvimento deste PSS.

1.3 A presente selecdo visa o preenchimento de 04 (quatro) vagas, cuja descricdo consta no
item 2 deste Edital.

1.4 O Processo Seletivo Simplificado para o cargo em questdo neste Edital compreendera trés
fases:
a) Primeira Fase: Inscrigdo, de carater habilitatdrio e eliminatorio;
b) Segunda Fase: Andlise Documental e Curricular, de carater eliminatério e
classificatério.
c) Terceira Fase: Entrevista, de carater eliminatorio e classificatorio.

1.50s candidatos aprovados e classificados, quando da admissdo, terdo direito ao salario
inicial previsto em Plano de Cargos e Salarios para o cargo e aos beneficios praticados
neste Regional.

1.6 A lotacdo dos candidatos aprovados ocorrera na unidade do CREA-SE na cidade de Aracaju-

SE. Todas as fases deste Processo Seletivo Simplificado serao realizadas em Aracaju-SE.
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1.7 O CREA-SE dara ampla divulgacao as fases de chamada do PSS e aos resultados de todas
as fases no Diario Oficial da Unido, com a publicacdo dos extratos dos editais, e no endereco

eletronico www.crea-se.org.br.

1.8 O cronograma para a realizagao deste PSS encontra-se no Anexo III deste Edital, estando
sujeito a eventuais alteracdes posteriores, devidamente motivadas e divulgadas no

endereco eletronico www.crea-se.org.br.

1.9 As vagas, os requisitos, as atribuigdes das fungdes em contratagcdo temporaria, o
vencimento base e a jornada semanal de trabalho, estao descritas no corpo do presente
Edital.

1.10 E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos,
editais e comunicados referentes a este PSS no Diario Oficial da Unido e no enderego

eletrénico www.crea-se.org.br, ndo sendo fornecidas quaisquer informacgoes

pessoalmente ou por telefone.
1.11 Duvidas devem ser enviadas através da area do PSS do CREA-SE no endereco

eletronico do processoseletivo@crea-se.org.br

1.12 O candidato ficarad responsavel por todas as despesas decorrentes da realizacdo das

etapas deste PSS.

2. INFORMAgﬁES DA VAGA

Cargo : PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

Modalidade de contratacdao: Mensalista por prazo determinado.

Formacao requisitada: Ensino Médio Completo.

Remuneragao: R$ 1.298,37 (mil duzentos e noventa e oito reais e trinta e sete centavos).
Carga horaria: 40 Horas semanais.

Horario de Trabalho: De segunda-feira a sexta-feira, no horario das 7h as 17h, com duas

horas de intervalo para almocgo.

Experiéncia: Minimo de 02 anos de experiéncia nas areas de atendimento ao publico;

protocolo; financeiro ou administrativo.

Atividades a serem desenvolvidas:
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= Atender ao publico interno e externo por telefone ou pessoalmente, prestando
informacOes e orientacdes;

= Auxiliar na redagao e encaminhamento de oficios, memorandos e demais expedientes
de rotina;

= Auxiliar no recebimento de correspondéncias, processos e documentos em geral,
encaminhando as respectivas areas para analise e decisdo;

=  Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;

= Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do
superior;

= Elaborar Relatério Anual das atividades sob sua responsabilidade, mantendo arquivo
mensal das atividades desenvolvidas, com o objetivo de subsidiar os Orgdos
Colegiados;

=  QOperar equipamentos de audio e video;

= QOrganizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacdo;

=  Prestar apoio a area de atuagao, em assuntos de natureza administrativa, executando
tarefas em sua area de trabalho;

= Proteger, conservar e manter os bens moveis e imdveis, assegurando o uso normal e
o controle dos bens patrimoniais do CREA-SE, sob sua responsabilidade;

= Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos;

= Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e controle do patrimonio do CREA-SE,

gue esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos.

Habilidades Técnicas: Informatica Bdasica especialmente em Windows, Internet e Pacote
Office; Conhecimento de normativos relacionados as atividades integrantes do sistema
CONFEA/CREA, Regimento Interno do CREA-SE, Regulamento de Pessoal do CREA-SE; Técnica

de arquivo de documentos e operacdo de equipamentos de dudio e video.
Quantidade de vagas: 04

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:
3.1. PRIMEIRA FASE - INSCRICAO:
3.1.1 Somente serdo aceitas inscricdes realizadas através do envio de curriculo e

documentos comprobatdérios para o e-mail: processoseletivo@crea-se.org.br
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identificando o assunto como "“Processo Seletivo Simplificado - 001/2020 -
PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO”.

3.1.2 As inscriges sao gratuitas e iniciam as 00:01min dia 09/07 /2020 e poderao ser
realizadas até as 23:59min do dia 10/07/2020.

3.1.3 O curriculo e os documentos comprobatoérios deverdo ser enviados no formato PDF.

3.1.4 O CREA-SE e a Comissdo ndo se responsabilizardo por curriculos via correio
eletronico ndo recebidos por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros
fatores de ordem técnica.

3.1.5 Os curriculos e documentos encaminhados em formatos divergentes do requisitado
ndo integrardo o universo de analise curricular, salvos os casos em que sua
desconsideracdo enseje na necessidade de prorrogacao do Processo Seletivo
Simplificado.

3.1.6 O CREA-SE se reserva ao direito de excluir do processo seletivo as inscrigdes cujos
curriculos estejam com informacgdes incompletas ou com formagdo incompativel
com as exigéncias previstas neste instrumento.

3.1.7 As inscrigcdes bem como as demais etapas poderado ser prorrogadas sob os critérios
e necessidades do CREA-SE, independente de justificativas.

3.1.8 A divulgacdo dos aprovados em todas as etapas deste Processo Seletivo

Simplificado estara disponivel no site www.crea-se.org.br no link Processo Seletivo

Simplificado.

3.1.9 Ndo serao tolerados atrasos, salvo por iniciativa da Comissdao por fato
superveniente que justifique a adogao dessa medida.

3.1.10 Serdo desclassificados automaticamente deste Processo Seletivo Simplificado os
candidatos classificados que ndo comparecerem para realizar qualquer uma das
etapas.

3.1.11 Seguirdo para a proxima etapa apenas os curriculos que atenderem na integra aos
requisitos exigidos neste Edital no que se refere a formagao, experiéncia e formato
exigido para a vaga.

3.1.12 O CREA-SE ndo se responsabiliza pela ndo classificacdo do curriculo caso este
ndo venha em anexo, com os documentos comprobatérios e o assunto
devidamente identificado.

3.1.13 No curriculo devem constar as seguintes informagdes minimas: dados pessoais;

escolaridade/formacao; cargos ocupados contendo: resumo das principais
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atividades desempenhadas, com as respectivas datas de admissao e de demissao
(formato DD/MM/AAAA); cursos de aperfeicoamento profissional contendo:
especificagdo de carga horaria e data de realizagdo do curso (formato
DD/MM/AAAA).

3.1.14 Os curriculos que ndo constarem as informagdes exigidas descritas anteriormente
estardao automaticamente desclassificados do processo seletivo, obtendo
pontuacao ZERO nesta etapa.

3.1.15 Documentos comprobatorios para a funcdo de Nivel Médio:

a) Documentos comprobatérios de Escolaridade, conforme Anexo I: Diploma ou

Certificado de Conclusdo do Ensino Médio (frente e verso) e histdérico escolar completo;

b) Documentos comprobatérios de Formagdao de Nivel Supeior, se houver, conforme

Anexo I: Diploma ou Certificado de Conclusdo do Ensino Superior (frente e verso);

c) Documentagdao que comprove a experiéncia profissional, conforme Anexo I;

d) Documentacdo que comprove a qualificagao profissional, conforme Anexo I;

e) Cadastro da Pessoa Fisica;

f) Documento oficial de identificacao valido em todo territorio nacional;

g) Certiddo de nascimento ou casamento;

h) Titulo eleitoral e certiddao de quitacdo eleitoral ou comprovante da Gltima votacdo - 1° e

29 turno, caso tenha ocorrido;

i) Carteira de reservista ou Comprovante de Dispensa de Incorporacdo, para candidatos

do sexo masculino;

j) Comprovante de residéncia, expedido nos Ultimos 60 (sessenta) dias, de luz, agua ou

telefone, que pode estar em nome do candidato, do pai, mae, filho(a), conjuge ou

companheiro(a). Quando o documento ndo estiver em nome dos citados acima, podera
ser apresentado em nome de terceiro, desde que acompanhado de Declaracao de

Residéncia, conforme modelo contido no Anexo V deste Edital, na qual o titular do

documento declara e assina que o candidato reside no imoével, ou ainda o contrato de

locacdo com a assinatura dos contratantes;

k) Certiddes Negativas de antecedentes criminais da Justica Federal, Justica Estadual,

Policia Civil do domicilio do candidato, e ainda da Policia Federal, dentro do prazo de

validade especifico;

3.1.16 Sera automaticamente eliminado deste PSS o candidato que ndo apresentar quaisquer

dos documentos obrigatérios descritos no item 3.1.17 deste Edital;
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3.2. SEGUNDA FASE - ANALISE CURRICULAR E DOCUMENTAL

3.21. Serdo analisadas pela Comissao as documentacdes comprobatorias apresentadas
no ato da inscricdo dos candidatos que obtiverem, no minimo, nota 11,0 (onze),
observado, ainda, o limite maximo de 03 (trés) vezes o niumero de vagas ofertadas
para a funcdo, sendo convocados também os candidatos com pontuagao idéntica.

3.22. Somente serdao pontuados, no campo “Qualificacdo Profissional”, os certificados
correspondentes aos cursos realizados nos Ultimos 03 (trés) anos, emitidos até a data
de publicacao deste Edital

3.23. Participagdo em Congressos, Seminarios, Jornadas, Palestras, Simposios,
Monitorias e afins ndo serao pontuados para qualquer fim.

3.24. Somente sera validado e aceito, no campo “Experiéncia Profissional”, o tempo de
servigo publico, o qual devera ser comprovado através dos respectivos documentos
constantes do Anexo I deste Edital, no ato de inscrigao.

3.25. Caso o tempo de servico publico informado seja menor que o comprovado,
computar-se-a apenas o tempo informado.

3.26. Em caso de ndo comprovacgao de quaisquer das informacgodes prestadas no ato da
inscricdo, o candidato ndo receberd a correspondente pontuagdo no Processo Seletivo.

3.27. Os critérios e respectivas pontuagdes a serem considerados para Analise
Documental e Curricular sao os constantes do Anexo I deste Edital.

3.28. N&o sera aceita, para fins de comprovagao da Analise Documental e Curricular,
documentagao ilegivel, parcial, incompleta, extempordnea ou com erro de
preenchimento e/ou digitacao.

3.29. A nota do candidato nesta fase sera a validacdo do somatorio dos pontos obtidos

em relagcdo a sua Analise Documental e Curricular.

3.3. TERCEIRA FASE - ENTREVISTA

3.3.1. Serdo convocados para entrevista somente os candidatos classificados na etapa
anterior, pela ordem decrescente da pontuacdo obtida na Analise Documental e
Curricular, limitada a convocagdo ao quantitativo de 03 (trés) vezes o numero de
vagas ofertadas, sendo convocados também os candidatos com pontuacdo idéntica
para o cargo.

33.2. Os critérios de avaliagdo da Entrevista e suas respectivas pontuagdes sdo os

constantes no Anexo II deste Edital.
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3.3.3. Para a avaliacdo do critério “Habilidades técnicas e dominio do conteldo da area
de atuacdo” serdo utilizados os topicos constantes no Anexo VI.

3.34. A nota do candidato nesta terceira fase serd o somatério dos pontos obtidos de
acordo com os critérios de avaliagdo de sua entrevista.

3.3.5. Serd eliminado o candidato que obtiver nota abaixo de 5,0 (cinco) pontos nesta
fase.

3.3.6. Para garantia da seguranca deste PSS, o candidato devera manter desligado
qualquer aparelho eletrénico como: smartphones, tablets, pendrive, BIP, walkman,
gravador ou similares, maquina de calcular, MP3, MP4 ou similares, notebook,
palmtop, receptor, maquinas fotograficas ou similares ou qualquer outro receptor de
mensagens, durante a realizacdo da entrevista, incluindo o periodo de espera.

33.7. N&o serda permitido o uso de quaisquer acessorios de chapelaria, tais como:
chapéu, boné, gorro e afins. Assim, ndo sera admitido o uso de qualquer
objeto/material, de qualquer natureza, que cubra a orelha ou obstrua o ouvido, com
excecao de protese de aparelho auditivo, com a devida apresentacdo de laudo médico
original que conste o Cédigo Internacional de Doencas (CID-10).

3.3.8. N&o é permitida a comunicacdo entre os candidatos ja avaliados e os que estdo
aguardando, sob pena de eliminacao.

3.39. Serd automaticamente eliminado do PSS o candidato que nado atender aos
requisitos dispostos neste Edital.

3.3.10. Somente ingressara nos espacos da entrevista, o candidato que estiver portando
documento de identificacao oficial original com foto.

3.3.11. Serdo considerados documentos de identidade validos: carteiras expedidas pelos
Comandos Militares, pelas Secretarias de Seguranca Publica, pelos Institutos de
Identificacdo, pelo Corpo de Bombeiros Militar, pela Policia Militar, pelos drgaos
fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos, etc.); passaporte;
certificado de reservista; carteiras funcionais expedidas por érgdo publico que, por
Lei Federal, valham como identidade, carteira de trabalho e previdéncia social - CTPS;
carteira nacional de habilitacdo - CNH (somente o modelo novo, com fotos e aprovado
pelo artigo 159 da Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997).

3.3.12. Nao serao aceitos como documentos de identidade: certiddo de nascimento ou
casamento, CPF, titulo eleitoral, carteira de meia passagem, carteira nacional de

habilitacdo (modelo antigo), bem como modelo digital, carteira de estudante, carteira
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funcional sem valor de identidade, nem documentos ilegiveis, nao identificaveis e/ou
danificados.

3.3.13. N3&o serd aceita copia do documento de identidade, ainda que autenticada, nem
protocolos.

3.3.14. Por ocasidao da realizacdo da entrevista, o candidato que ndo apresentar
documento de identidade original, na forma definida nos subitens 3.3.11 e 3.3.12
deste Edital, ndo podera realiza-la e sera automaticamente eliminado deste PSS.

3.3.15. Por ocasido da entrevista, todos os candidatos deverdao apresentar-se
adequadamente trajados, sendo vedado o ingresso vestindo bermuda ou trajes
sumarios.

3.3.16. Sera automaticamente eliminado deste PSS o candidato que, durante a sua
realizacao utilizar ou tentar utilizar meios fraudulentos ou ilegais para obter aprovacao
prépria ou de terceiros, a qualquer momento do certame até a efetiva contratagdo,
se for o caso.

3.3.17. Serd automaticamente eliminado deste PSS o candidato que ndo comparecer para
realizar a entrevista no dia e horario marcado.

3.3.18. As entrevistas ocorrerdo na Sede deste Conselho.

3.3.19. Os candidatos convocados para a fase de entrevistas deverdo comparecer ao local

munidos da relacdo de documentos conforme Anexo VI, original e copia.

4. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

4.1. Os critérios de desempate serdo aplicados ao final do certame, na seguinte ordem:

a) O candidato que tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o ultimo
dia de inscricdo neste processo seletivo, nos termos do paragrafo Unico do art. 27 da Lei
n° 10.741, de 1° de outubro de 2003 - Estatuto do Idoso;

b) O candidato que alcangar maior pontuacao na qualificacdo profissional;
c) O candidato que alcancar maior pontuagdo na contagem do tempo de experiéncia
profissional;

d) O candidato que tiver maior idade, considerando ano, més, dia e hora de nascimento.
5. DO RESULTADO FINAL

5.1. A pontuagdo final do candidato serd composta pela somatdria das notas obtidas

na Analise Documental e Curricular e na Entrevista
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5.2. Os candidatos serdo classificados pela ordem decrescente da pontuacao final
em cada vaga/funcao, observada a pontuagao de que trata o subitem 5.1.

5.3. Apenas integrardo o Resultado Final do PSS os candidatos cuja ordem de
classificagdo esteja dentro do niumero de vagas ofertadas para o cargo concorrido.
5.4. O total de contratacGes provenientes deste PSS em hipdtese alguma excedera
o quantitativo de vagas efetivamente ofertadas no certame sujeitando-se a
convocacgao ao juizo de conveniéncia e oportunidade da Administracdo, respeitada a

vigéncia deste PSS.

6. DO RECURSO

6.1. Os pedidos de recurso deverao ser dirigidos a Comissdo por meio do enderego

eletronico processoseletivo@crea-se.org.br

6.2. O recurso devera ser interposto na data estabelecida conforme cronograma
constante no Anexo IV deste Edital, observado o horario local da cidade de
Aracaju/SE.

6.3. Admitir-se-a um Unico recurso individualizado por candidato.

6.4. Somente sera aceito recurso contra o Resultado Preliminar da Analise
Documental e Curricular.

6.5. Das decisdoes do recurso de que trata o subitem 6.4, ndo caberdo recursos
adicionais.

6.6. Nao serd permitida a interposicdo de recurso fora do prazo estabelecido no
cronograma deste PSS.

6.7. Nao serd permitida a interposicao de recurso através de protocolo de documento
fisico no CREA-SE, sendo aceito somente recurso interposto via e-mail:

processoseletivo@crea-se.org.br

6.8. O resultado dos recursos sera divulgado no site do CREA-SE, na pagina de
acompanhamento do Processo Seletivo Simplificado

6.9. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu recurso, o qual ndo
tera efeito suspensivo.

6.10. O CREA-SE néo se responsabilizard quando os motivos de ordem técnica ndo
Ihe forem imputaveis; quando os recursos ndao forem recebidos por falhas de
comunicagcao, congestionamento das linhas de comunicagdao; problemas de ordem
técnica nos computadores utilizados pelos candidatos, bem como por outros fatores

alheios que impossibilitem a transferéncia dos dados.
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6.11. Ndo serdo considerados nos recursos apresentados argumentos que nao
correspondam a fase de Analise Documental e Curricular.
6.12. Serdo indeferidos os recursos que:

a) N&o estiverem devidamente fundamentados;

b) Forem intempestivos; e/ou

c) Desrespeitem a Comissdo deste PSS.
6.13. Nao serdo considerados requerimentos, reclamagdes, notificacdes extrajudiciais
ou quaisquer outros instrumentos similares.
6.14. A Comissdo deste PSS constitui Unica instancia para recurso, sendo soberana
em suas decisdes, razdo pela qual ndao caberdo recursos adicionais.
6.15. Em caso de alteragdo do resultado preliminar, apds analise dos recursos, sera
publicada a reclassificacao dos candidatos e a divulgacao da nova lista de classificados

na respectiva etapa.

7. DA ADMISSAO

7.1. Os candidatos aprovados serdo admitidos em ordem classificatéria, de acordo com o
namero de vagas, quando se caracterizar a necessidade efetiva. Estes ficam
comprometidos a assumir suas fungGes apenas apods a assinatura do contrato de
trabalho. O candidato compromete-se a submeter-se aos normativos internos do
CREA-SE.

7.2. Os candidatos aprovados poderdao ser convocados conforme efetiva demanda do
Conselho, devendo aguardar contato, nos limites de vagas presentes neste edital e
no seu prazo de validade.

7.3. O candidato que desistir do cargo para o qual foi classificado devera encaminhar
informativo ao e-mail: processoseletivo@crea-se.org.br no prazo de até 05 dias Uteis apds

a divulgacao do resultado do certame, sob pena de exclusao.

8. DAS DISPOSI(;6ES FINAIS
8.1. A inscrigdo do candidato, bem como sua participagao no processo seletivo, caracteriza
o pleno conhecimento sobre as instrugdes contidas neste comunicado, bem como
expressa seu aceite com relagdo aos termos deste, sobre os quais ndo podera alegar

desconhecimento.
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A relacdo da documentacdo a ser apresentada no prazo de até 05 dias Uteis apds o
resultado do certame serd encaminhada por e-mail ao candidato classificado.

E de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas de lei, a veracidade das
informagdes fornecidas no curriculo. Qualquer incorregdo ou auséncia de informacao
que leve ao indeferimento de sua participagdo, ndo sera passivel de recurso.

O presente processo seletivo terd validade de 1 (um) ano, a contar da data de
publicacdo dos candidatos classificados. Este prazo pode ser prorrogado por igual
periodo, a critério do CREA-SE.

A participacdo de candidato que ja possua vinculo empregaticio com o CREA-SE
somente sera permitida desde que o mesmo possua enquadramento salarial igual ou
inferior ao da vaga para a qual esta se candidatando, em respeito ao art.79, inciso VI,
da Constituicdo Federal. A participacdo de profissionais que ja possuam vinculo
empregaticio com o Conselho é permitida, no entanto, em caso de aprovagao neste
processo seletivo, o candidato devera optar pelo vinculo que deseja manter.
Somente poderd habilitar-se ao processo seletivo o candidato que ndo tenha sido
demitido por justa causa pelo CREA-SE ou instituicdes que compdem o Sistema
Confea/Crea.

O CREA-SE se reserva o direito de alterar as datas de realizacdo das fases por motivos
administrativos sem aviso prévio aos candidatos.

Fica assegurado ao CREA-SE o direito de cancelar o processo seletivo antes da
celebracdo do contrato, ou anteriormente a realizagdao de qualquer uma das fases aqui
demonstradas, desde que, por conveniéncia administrativa justificada.

A Geréncia de Gestdo de Pessoas, apds a finalizacdo do Processo, estara a disposicao
para quaisquer informacdes e esclarecimentos de duvidas e que guardem estrita

pertinéncia com as fases do processo seletivo.

Aracaju, 07 de julho de 2020.

Endenheiro Agronomo Aricio Re$Sende Silva

Presidente do Crea/SE
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ANEXO I
CRITERIOS DE AVALIAGCAO CURRICULAR
FUNCAO DE NIVEL MEDIO

I - ESCOLARIDADE:

Formacgao Requisito Valor Valor

unitario maximo

1. Ensino Médio | Diploma de conclusdo ou certificado de
conclusdo do Ensino Médio, acrescido de

histérico escolar.
8,5 pontos | 8,5 pontos

2. Ensino Superior] Diploma de conclusdao ou certificado de

conclusao de Curso Superior

8,5 pontos | 8,5 pontos

Total maximo de pontos 17,0 pontos

*Diploma frente e verso;

**Nao sera aceita Declaracao de Conclusao.

II - EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Critério Requisito Pontuacgao

Documento que comprove a experiéncia profissional na area ou

funcdo a que concorre. Para tal, sera admitido: 0,3 por ano
!

- 3 id3 i completo, até
Tempo de Declaragao ou Certidao expedida pelo Departamento de

. _ . N
Servico PUblico Pessoal/Recursos Humanos do respectivo 6rgao/entidade em

que atuou. O documento deve, preferencialmente, indicar as| Maximo de 3

atividades desempenhadas, sendo emitido em papel timbrado, pontos

contendo carimbo e assinatura do responsavel pela emissao.

*0Os estagios académicos nao serao considerados como experiéncia profissional;
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** O tempo de servico concomitante em dois ou mais vinculos sera contabilizado

uma Unica vez;

III - QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

Critério

Requisito

Pontuacgao

Tempo de Servico

Publico

Certificados de cursos de capacitagdo, devidamente
registrados pela instituicdo formadora, legalmente
autorizada, contendo carga horaria e conteldos

ministrados.

01 ponto para

cada

40

(quarenta) horas

apresentadas e

comprovadas,
maximo de

pontos.

até o
10

* Somente serao aceitos certificados emitidos nos ultimos 03 (trés) anos, até a data

da publicacao deste Edital, na area ou fungdo a que concorre;

** Participacdo em Congressos, Seminarios, Jornadas, Palestras,

Monitorias e afins nao serao aceitos para pontuacgao.

Simposios,
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ANEXO II

CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA ENTREVISTA

Critério Requisito Pontuacdo
Dominio da linguagem verbal e habilidade de falar]
com clareza e objetividade;
Habilidade de Possuir consciéncia e controle da linguagem
] . corporal;
Comunicacao 2,5 pontos
Ser convincente, criar empatia e gerar interesse;
Ouvir a mensagem, compreendé-la e dar a resposta
adequada.
Ser proativo, estando sempre disposto a contribuir
) para o desenvolvimento da atividade;
Capacidade para
trabalhar em| Ser confiante e seguro na tomada de decisao;
2,5 pontos
equipe . . . e
Administrar conflitos e ser capaz de identificar e
conciliar as necessidades da equipe.
Possuir conhecimento técnico adequado a funcdo
pretendida;
Habilidades Dominar contelidos relativos a area de atuacdo que
Técnicas e dominio| poderdo auxiliar no desempenho das tarefas diarias.
do contetdo da
area de atuacdo 2,5 pontos
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Comprometimento

Apresentar real interesse em exercer a fungdo
pretendida;

Conhecer, minimamente, a missao do o6rgdo e

entidade que pretende trabalhar;

Demonstrar disposicao para realizar as atribuicdes

do cargo a que concorre, de acordo com a realidade

apresentada.

2,5 pontos

*Maximo de 10 pontos.
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ANEXO III
CRONOGRAMA
DATA EVENTO DIAS
07/07/2020 Publicacao do Edital de Abertura do PSS 01
09 a 10/07/2020| Periodo de inscrigdes 02

13 a 17/07/2020 | Periodo de realizacdo da segunda fase - Analise 05

Documental e Curricular

17/07/2020 Divulgacao do resultado preliminar da segunda fase - 01

Analise Documental e Curricular

20/07/2020 Interposicao de recurso contra o resultado preliminar da 01

segunda fase - Anadlise Documental e Curricular

21 a 23/07/2020 | Anélise dos recursos 03

Divulgacdo do resultado dos recursos interpostos contra o 01

resultado preliminar da segunda fase

24/07/2020 Divulgacgdo do resultado definitivo da segunda fase - 01

Analise Documental e Curricular

Convocacdo para a terceira fase — Entrevista 01
27 a 30/07/2020 | Periodo de realizagcdo da terceira fase - Entrevista 03
31/07/2020 Divulgacdao do Resultado Final do PSS 01

TOTAL DE DIAS PREVISTOS 20
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ANEXO 1V

TOPICOS PARA A AVALIAGCAO DO CRITERIO “HABILIDADES TECNICAS E DOMINIO
DO CONTEUDO DA AREA DE ATUACAO” NA TERCEIRA FASE - ENTREVISTA

Profissional de Suporte Administrativo - Fungdao Nivel Médio

* Nogoes de técnica de arquivo de documentos;
¢ |egislacdo do Sistema CONFEA/CREA;
¢ Conceitos basicos em Informatica;

® Tramitagao de processos administrativos;
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ANEXO V

MODELO DE DECLARAGAO DE RESIDENCIA DECLARAGAO DE RESIDENCIA

Eu, , portador(a) do RG
no expedido pelo(a) , inscrito(a) no CPF/MF
sob o n° , DECLARO para os devidos fins de comprovagao

de residéncia, sob as penas do artigo2° da Lei n°® 7.115/1983, que o Sr.(a)
, portador(a) do RG n©°
, expedido pelo(a) e inscrito(a) no CPF/MF sob

o) no é residente e domiciliado na Rua

. Estou ciente de que a falsidade

da presente declaracao pode implicar na sangao penal prevista no art. 299 do Decreto-Lei n©

2.848/1940, conforme transcricao abaixo:

Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que nele
deveria constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaragao falsa ou diversa da que
devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacdo ou alterar a

verdade sobre o fato juridicamente relevante.

Pena: reclusdo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico e

reclusdo de 1 (um) a 3 (trés) anos, se o documento é particular.

Aracaju, de de 2020.

Nome do proprietario
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ANEXO VI

RELAGAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS (ORIGINAL E COPIA)

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS

Comprovante de Inscricdo PIS/PASEP

Titulo de Eleitor e prova de quitagdo com a Justica Eleitoral

Cadastro de Pessoa Fisica (C.P.F.)

Carteira de Identidade (C.I.)

Certificado de Escolaridade (ultimo nivel alcangado)

CertidGes negativas dos oficios de distribuicdo estadual e federal da(s) cidade(s) na(s)

qual (is) tenha residido nos ultimos cinco anos, abrangendo os feitos criminais e civeis.

Curriculum Vitae

Certiddo de Nascimento ou Casamento

Certiddo de Registro de filhos menores de 14 anos ou invalidos de qualquer idade

Prova de quitacdo das obrigagdes militares

Comprovante de residéncia atual (agua, luz ou telefone etc.)

Duas fotos 3 x 4.




