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Conselho Regional de Educagao Fisica
da16°Regido
Rio Grande do Norte
CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA DA 162 REGIAO - CREF16/RN
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS

EDITAL N° 1/2024

OBJETO:

O presente Edital tem como objeto tornar publico o Processo Seletivo Simplificado para contratagao de Auxiliar
Administrativo(a) — PCS/NM1, para Sede em Natal/RN e Seccional em Mossor6/RN, em carater temporario, pelo
prazo de até 12 (doze) meses.

PREAMBULO

Elegiveis para a vaga:

Profissionais com formagao nivel ensino médio completo, residentes em Natal/RN, Lotagcdo Sede.
Profissionais com formagéao nivel ensino médio completo, residentes em Mossoré/RN, Lotagdo Seccional.
- Prazo final de inscrigao: até 23:59'59" de 07/07/2024 (domingo).

- Inscrigéo e envio de curriculo por meio do link: https://forms.gle/tbZE6nxfb18zGZdd9

- Tipo de selecéo:

12 Etapa - Andlise Curricular e Documental

28 Etapa — Entrevista, Redagao e Prova de conhecimentos tecnolégicos

- Contrato por prazo determinado de até 12 meses, podendo ser prorrogado nos termos da CLT.
- Regime de trabalho: Consolidagao das Leis Trabalhistas - CLT

- Carga horaria: 40 horas semanais

O CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA 16° REGIAO - CREF16/RN, Autarquia Federal instituida pela
Lei n® 9.696/1998, devidamente inscrita no CNPJ sob n°. 23.603.274/0001-70, com sede na Rua: Ataulfo Alves, n°
1949, bairro da Candelaria, na cidade de Natal/RN, CEP: 59.064-570, neste ato representado pelo seu Conselheiro
Presidente Francisco Borges de Araujo, no uso de suas atribuigdes legais, torna publica a realizagdo de Processo
Seletivo Simplificado — PSS, para fins de CONTRATACAO TEMPORARIA de interesse publico, conforme
Constituicdo Federal da Republica Art. 37, IX, para provimento do cargo de Auxiliar Administrativo(a) — PCS/NM1,
para Sede em Natal/RN e Seccional em Mossor6/RN, especificamente, para suprir vacancias do cargo em
substituicdo temporaria de empregada(o) publica(o) efetiva(o), visando atender a necessidade transitéria ou de
acreéscimo extraordinario de servigos, de acordo com a legislagdo pertinente e com as normas constantes neste
edital e em seus anexos.

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1. O presente Processo Seletivo Simplificado destina-se a selecionar candidatas(os) para contratagdo temporaria
de Auxiliar Administrativo(a) — PCS/NM1, para Sede em Natal/RN e Seccional em Mossor6/RN para realizagao de
atividades, conforme requisitos, atribuicbes e remuneragéo, constantes neste Edital e seus anexos. O PSS sera
regido por este Edital com acompanhamento da Comissao de Processo Seletivo Simplificado, nomeada pela
Portaria CREF16/RN n°® 19/2024, de 15 de junho de 2024, publicagdo no DOU - Secéo 2, N° 115, terga-feira, 18
de junho de 2024. Pag. 59.

1.2. A participacéo da(o) candidata(o) implicara no conhecimento e na aceitagao irrestrita das instrugdes e normas
deste Processo Seletivo Simplificado tais como se acham estabelecidas neste Edital e nas normas legais
pertinentes, bem como em eventuais aditamentos, comunicagdes, instrugdes e convocagdes relativas ao certame,
que passarao a fazer parte do instrumento convocatério como se nele estivessem transcritos e acerca dos quais
a(o) candidata(o) nao podera alegar desconhecimento.

1.3. Alotagao dos candidatos aprovados em cada cargo dar-se-a em Natal/RN e Mossoré/RN, segundo adequacgao
administrativa da necessidade de lotagao atual.

1.3.1. O cadastro de reserva somente sera aproveitado mediante abertura de novas vagas, atendendo aos
interesses de conveniéncia e de oportunidade do CREF16/RN.

1.4. E de responsabilidade das(os) candidatas(os) acompanharem constantemente as publicagdes/divulgacdes
oficiais e os prazos referentes a este Processo Seletivo Simplificado, desde Edital de Abertura até o Edital de
Homologagdo, sendo certo que as convocagbes serdo realizadas de acordo com a ordem de classificagdo. O
CREF16/RN nao se responsabilizara por problemas de comunicagdo que possam, porventura, impedir o contato
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com a(o) candidata(o), quando este se tratar de problemas técnicos de rede de operacdo de internet, ou, ainda,
da incorreta prestacao de informagdes por parte da(o) candidata(o).

1.5. Fica vedada a participagéo, neste processo seletivo, de candidatas(os) cénjuge ou companheiras(os), ou
qualquer parente, consanguineos ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, de Conselheiras(os) em
exercicio perante este CREF16/RN.

1.6. Este Processo Seletivo Simplificado sera composto das etapas descritas abaixo:

Etapas Eliminatéria | Classificatoria
Analise Curricular e Documental Sim Sim
Entrevista técnica, Redacéo e Prova de Conhecimentos Tecnolégicos Sim Sim

1.7. O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado sera de 01 (um) ano, contado da data de sua
homologacgéao, prorrogavel, no interesse da administragéo, por igual periodo para mais 01(um) ano.

1.8. Todos os horarios definidos neste edital e seus eventuais aditamentos e retificagbes, assim como nas
comunicacgdes e nas convocagoes dele decorrentes, tém como referéncia o horario oficial de Brasilia-DF.

1.9. Todas as publicagbes oficiais referentes a este Processo Seletivo Simplificado serdo feitas no endereco
eletrénico do CREF16/RN www.cref16.org.br

1.10. Execucgao das atividades: as atividades serdo executadas na modalidade presencial.

2. DO CARGO

2.1. CARGO DE NiVEL MEDIO:

CARGO: AUXILIAR ADMISTRATIVO(A) — PCS / NM1
REQUISITOS: Ensino médio completo.
REMUNERAGAO: R$ 1.800,00.

CONTRATAGAO: regime da CLT.

BENEFICIOS: auxilio alimentacao; auxilio transporte.
VAGAS: 3 (trés) lotacdo Sede em Natal/RN.

VAGA: 1 (uma) lotagdo Seccional em Mossoré/RN.
CARGA HORARIA: 40 (quarenta) horas semanais.

3. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA NO CARGO

3.1. A(O) candidata(o) aprovada(o) neste PSS sera contratada(o), em carater temporario, de acordo com a
necessidade e conveniéncia da CREF16/RN, se atendidas as seguintes exigéncias:

a) Ser brasileira(o) nata(o), naturalizada(o) ou cidada(ao) portuguesa(és) em condicao de igualdade de direitos
com as(os) brasileiras(os); no caso de naturalizadas(os), comprovar a naturalizagdo na forma da Lei Federal n°
6.815, de 19 de agosto de 1980; no caso de nacionalidade portuguesa, estar amparada(o) pela reciprocidade de
direitos advinda do Estatuto de igualdade entre brasileiras(os) e portuguesas(eses), com reconhecimento de
direitos politicos, nos termos do §1°, do Artigo 12, da Constituicao Brasileira;

b) Estar em gozo de seus direitos civis e eleitorais;

c) Estar em dia com as obrigagdes militares, no caso de candidatos do sexo masculino;

d) Possuir diploma, devidamente registrado, de conclusdo do ensino médio, fornecido por instituicdo de ensino;
e) Ter idade minima de dezoito anos completos na data da posse;

f) Ter boa saude fisica e mental e ndo apresentar deficiéncia que incapacite para o exercicio das fungdes do cargo
para o qual se inscreveu. Para tanto, podera ser submetida(o) a exames adicionais realizados por profissionais
indicados, e comprovadas por meio de Laudos Médicos;

g) Nao ter sofrido, no exercicio de fungéo publica, penalidade incompativel com a nova investidura;
h) Nao possuir vinculo profissional com a Administragdo Publica Direta e Indireta em todas as esferas de governo;

i) Os deveres e proibi¢gdes aplicados ao contratado temporario correspondem aqueles estabelecidos para os
demais empregados da Autarquia.

3.2. Cumprir as determinacodes deste Edital.
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3.3. A(O) candidata(o) aprovada(o) que, na data da convocagdo, ndo reunir ou ndo comprovar 0s requisitos
elencados no item 3.1 e seus subitens, perdera o direito a contratacao.

4. DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
4.1. O processo seletivo simplificado constara de 02 (duas) etapas de carater classificatério e eliminatério:

ETAPAS PROCEDIMENTOS

12 - Analise Curricular e Documental Serdo considerados os seguintes aspectos devidamente comprovados: esco-
laridade, experiéncia profissional compativel com a inscrigdo feita e pré-requi-
sitos exigidos para o desenvolvimento do cargo pretendido.

22 - Entrevista técnica, Redagao e Prova de - Andlise da adequacdo das(os) candidatas(os) as atividades inerentes ao
Conhecimentos Tecnolégicos. cargo.

- Elaboracao de texto, com base em tema formulado pela Comisséo e que tera
0 objetivo de avaliar a capacidade de expressdo na modalidade escrita, por
meio do uso das normas do registro formal culto da Lingua Portuguesa.

- Prova de Conhecimentos Tecnolégicos, com base em prova formulada pela
Comisséo e que tera o objetivo de avaliar a capacidade de conhecimento tec-
nolégico utilizado pelo CREF16/RN.

5. DA PRIMEIRA ETAPA: INSCRIGAO, ANALISE CURRICULAR E DOCUMENTAL

5.1. A inscricdo do candidato implicara aceitacdo total e incondicional das disposi¢cbes, normas e instrugdes
constantes neste Edital e em quaisquer editais e normas complementares que vierem a ser publicados com vistas
ao Processo Seletivo Simplificado objeto deste Edital.

5.1.1. O candidato deveré certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos no Edital.
5.2. As inscrigbes serao efetuadas exclusivamente nas formas descritas neste Edital.

5.2.1. As inscrigdes serao realizadas somente pela internet e, exclusivamente, por meio do preenchimento de
formulario eletrénico disponivel no link: https://forms.gle/tbZE6nxfb18zGZdd9

5.2.2. No ultimo campo do formulario eletrdbnico devera ser anexado a documentagdo comprobatéria das
informagdes prestadas, dentro do prazo estabelecido no cronograma.

5.3. Serédo admitidas na selecéo inscrigbes realizadas até 23:59'59" de 07/07/2024 (domingo).
5.4. Nao sera cobrada taxa de inscrigéo.

5.5. Por motivo de limitagdes da ferramenta, ao iniciar o preenchimento da candidatura, a(o)interessada(o) devera
se valer de uma conta google para fins de confirmagao de identidade carregamento.

5.6. Somente serdo admitidos curriculos enviados em formato PDF, com descricdo detalhada das experiéncias
pessoais e profissionais da(o) candidata(o).

5.7. As informagdes do formulario eletrénico deverao estar iguais ao curriculo.

5.8. Ao final do preenchimento do formulario eletrdnico € imprescindivel sua confirmagdo de envio para fins de
recebimento do documento.

5.9. Sera admitido o preenchimento integral do formulério uma Unica vez por candidata(o).
5.10. Todas as informagdes prestadas no processo de inscrigao serao de inteira responsabilidade do candidato.

5.11. O candidato devera preencher, obrigatoriamente, os campos referentes ao nome (sem abreviar o primeiro e
o ultimo nome) e demais informagdes exigidas no formulario de inscrigao.

5.12. No ato da inscricdo o candidato devera fazer o upload e anexar no formato “PDF” as seguintes
documentacdes, com a nomenclatura do arquivo devidamente identificando seu conteldo:

a) Documentagao comprobatéria da escolaridade — (Frente e Verso);
b) Documentacédo que comprove a experiéncia profissional na area ou fungéo a que concorre (Frente e Verso);

c) Documentagéao de qualificagao profissional, de acordo com as informagdes prestadas no ato do preenchimento
do requerimento de inscrigdo, na area ou fungéo a que concorre (Frente e Verso);

d) Cadastro da Pessoa Fisica;

e) Carteira de Identidade ou outro documento com foto legalmente valido (Frente e Verso);

f) Titulo Eleitoral (Frente e Verso) e Certiddo de quitagéo eleitoral;

g) Carteira de reservista ou comprovante de dispensa, para candidatos do sexo masculino (Frente e Verso);

h) Comprovante de residéncia, expedido nos ultimos 60 (sessenta) dias, de luz, agua ou telefone, que podem estar
em nome do candidato, do pai, made ou conjuge;
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i) Certiddes negativas criminais da Justigca Estadual e da Justi¢ca Federal do domicilio do candidato, dentro do prazo
de validade especifico;
j) Curriculo com no maximo 03 (trés) paginas.

5.13. Sera automaticamente eliminado deste processo seletivo, o candidato que ndo apresentar todos os
documentos obrigatérios descritos no item 5.12. deste Edital.

5.14. Apds o envio eletrdnico do Formulario de Inscricdo, o candidato ndo podera substituir o local de realizacao
da entrevista e ndo sera permitida a complementacdo da documentacdo apds o envio dos documentos
comprobatérios.

5.15. As despesas decorrentes da participagdo da entrevista, de que trata este Edital correrdo por conta do
candidato, o qual nao tera direito a indenizagbes ou ressarcimento de despesas de qualquer natureza.

5.16. Os critérios e respectivas pontuagdes que serdo considerados para Analise Curricular e Documental sdo os
constantes do Anexo IV deste Edital.

5.17. A nota do candidato nesta etapa sera a validagdo do somatdrio dos pontos obtidos em relagéo a sua Analise
Curricular e Documental.

5.18. Sera divulgada no Portal da Transparéncia do CREF16/RN a homologag¢ao dos candidatos habilitados no
PSS.

6. DA SEGUNDA ETAPA: ENTREVISTA TECNICA, REDAGCAO E PROVA DE CONHECIMENTOS
TECNOLOGICOS

6.1. Serdo convocados para a entrevista somente 10 dez melhores classificados na etapa anterior, respeitando o
critério de desempate.

6.2 Os critérios da avaliagao da Entrevista e suas pontuagdes séo os constantes no Anexo V deste Edital.

6.2.1. Os critérios da avaliacdo da Redagao e suas pontuagdes sao os constantes no Anexo VI deste Edital.

6.2.3. Os critérios da avaliacdo da Prova de Conhecimentos de Tecnoldgicos e suas pontuagdes sao os constantes
no Anexo VIl deste Edital.

6.3. A nota do candidato nesta etapa sera composta pelos pontos obtidos de acordo com os critérios de avaliagao
de sua respectiva entrevista técnica mais as pontuagdes da Redacgéo e de Conhecimento Tecnoldgicos.

6.4. Sera automaticamente eliminado do processo, o candidato que ndo comparecer para Segunda Etapa deste
PSS.

6.5. O candidato sera entrevistado por uma banca formada preferencialmente pela Comissdo do PSS desta
autarquia federal, podendo esta configuragdo sofrer alteragbes, mediante conveniéncia e disponibilidade
administrativa.

7. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1 Os critérios de desempate serdo aplicados, na seguinte ordem:

7.2. O candidato que tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o ultimo dia de inscricdo no Processo
Seletivo Simplificado - PSS, nos termos do paragrafo unico do art. 27 da Lei n® 10.741, de 1° de outubro de 2003
— Estatuto do Idoso.

7.3. O candidato que obtiver maior pontuag¢ao obtida na Segunda Etapa.

7.4. O candidato que obtiver maior pontuagao obtida na contagem do tempo de experiéncia profissional na area
que concorre.

7.5. O candidato que tiver maior idade, considerando dia, més e ano de nascimento.

8. DA CLASSIFICAGAO FINAL
8.1. A pontuagéo final do candidato serd composta pelas notas obtidas na Segunda Etapa.
8.2. Os candidatos seréao classificados pela ordem decrescente da pontuagéo final.

8.3. Os candidatos aprovados na ordem de Classificacdo Final, mediante conveniéncia e disponibilidade
administrativa, serdo convocados para assumir o cargo de Auxiliar Administrativo de acordo com as vagas e
lotagdes previstas no item 2.

8.4. Caso ocorra alguma espécie de problema ou desisténcia, que impossibilite o candidato classificado, sera
mantida a ordem de colocagao conforme classificagao final para investidura do cargo.

9. DOS RECURSOS

9.1. Os pedidos de recursos deverdo ser dirigidos ao CREF16/RN por meio do enderego eletrénico
pss@cref16.org.br.
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9.2. Os recursos deverdo ser interpostos nas datas estabelecidas conforme cronograma constante no Anexo |
deste Edital, observado o horario de Brasilia, contados a partir da data da publicagao do fato que Ihe deu origem.

9.3. Para interpor recurso o candidato devera encaminhar o correio eletrénico pss@cref16.org.br , obedecendo o
cronograma constante do Anexo | deste Edital.

9.4. Das decisdes dos recursos de que trata o subitem anterior ndo caberao recursos adicionais.

9.5. Nao sera permitida a interposi¢cao de recurso fora do prazo estabelecido no Cronograma constante no Anexo
| deste edital.

9.6. Nao sera permitida a interposigédo de recurso através de protocolo de documento fisico na Sede ou Seccional
do CREF16, sendo aceitos somente os recursos interpostos via e-mail.

9.7. O resultado dos recursos sera divulgado no Portal da Transparéncia do CREF16/RN.
9.8. O recurso néo tera efeito suspensivo.
9.9. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu recurso.

9.10. O CREF16/RN n&o se responsabilizara: quando os motivos de ordem técnica nao lhe forem imputaveis:
quando os recursos nao forem recebidos por falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de
comunicagao; problemas de ordem técnica nos computadores utilizados pelos candidatos, bem como por outros
fatores alheios que impossibilitem a transferéncia dos dados.

9.11. Serao indeferidos os recursos que:

a) Nao estiverem devidamente fundamentados;

b) Forem intempestivos;

c) Desrespeitem os membros do CREF16/RN e a propria instituicao em si.

9.12. Em caso de alteragao do resultado preliminar, apds analise dos recursos, sera publicada a reclassificagao
dos candidatos e a divulgagao da nova lista de aprovados em cada etapa.

10. DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1. O candidato podera obter informagdes referentes ao Processo Seletivo Simplificado — PSS via
internet no sitio https://cref16.org.br/ ou no Conselho Regional de Educagéao Fisica 16° Regidao — CREF16/RN.

10.2. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacédo de todos os atos, editais e comunicados
referentes a este Processo Seletivo Simplificado via internet, no sitio https://cref16.org.br/ , os quais também
poderao ser divulgados Diario Oficial da Uniao.

10.2.1. As convocagdes dos candidatos aprovados serédo publicadas no sitio https://cref16.org.br/, sendo de inteira
responsabilidade de o candidato acompanhar tais publicagées.

10.2.2. O candidato aprovado sera convocado rigorosamente de acordo com a classificacao obtida, considerando-
se as vagas existentes para o cargo a que concorreu.

10.3. A classificagdo no Processo Seletivo Simplificado ndo assegura ao candidato aprovado o direito ao ingresso
automatico no cargo, mas a expectativa de nele ser admitido, seguindo a ordem de classificagdo. A concretizagédo
desse ato fica condicionada a observancia das disposigdes legais pertinentes e ao interesse, juizo e conveniéncia
da Administracdo do CREF16/RN.

10.3.1. O Processo Seletivo Simplificado tera a validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado uma Unica vez,
por igual periodo, a critério do CREF16/RN.

10.4. A lotagao de cada cargo especificada neste edital sera mantida de acordo com as necessidades institucionais.

10.5. O contrato administrativo tera duracdo determinada, conforme a necessidade do CREF16/RN, nao
excedendo a 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por igual periodo ou rescindido a qualquer tempo, a critério
e/ou necessidade da Administragado, prevista também avaliagdo de desempenho periddica.

10.5.1. O n&o comparecimento do candidato dentro do prazo previsto no Edital e apés convocado para a
celebracao do contrato temporario de prestagéo de servigos implicara na sua exclusdo do processo seletivo, salvo
nos casos de impedimento legal, justificado pelo candidato, que sera analisado pelo responsavel do Processo
Seletivo Simplificado — PSS.

10.6. Havendo desisténcia de candidatos convocados para a nomeacgao, o CREF16/RN procedera, durante o prazo
de validade do Processo Seletivo Simplificado — PSS, a tantas convocag¢des quantas forem necessarias para o
provimento das vagas oferecidas neste Edital, seguindo, rigorosamente, a ordem de classificagao estabelecida no
Edital de homologacgéo.

10.7. O candidato devera manter atualizado os seus enderecgos (residencial e eletrénico) e telefone, enquanto
estiver participando do Processo Seletivo Simplificado — PSS.
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10.7.1. Serdo de exclusiva responsabilidade do candidato os prejuizos advindos da nao atualizagao de seus
enderecos e telefones.

10.8. A classificacdo obtida pelo candidato aprovado no Processo Seletivo Simplificado - PSS n&o gera para si o
direito de escolher a Unidade de seu exercicio, ficando essa definicdo condicionada ao interesse e a conveniéncia
da Administracdo do CREF16/RN.

10.9. A jornada de trabalho para os cargos previstos neste edital € de 40 (quarenta) horas semanais para lotagao
na Sede em Natal/RN e Seccional em Mossor6/RN.

10.10. A convocagédo nos cargos fica condicionada ao atendimento das condigdes constitucionais e legais, bem
como a aprovagao em inspegao médica, momento em que deverao ser apresentados pelo candidato os exames e
documentos abaixo relacionados Anexo VIII.

10.10.1. A contratacao dos candidatos sera condicionada a apresentagdo dos documentos relacionados no Anexo
VIIL.

10.11. A inexatiddo, a falsidade de declaracéo e as irregularidades da documentagao, verificadas a qualquer
tempo, em especial por ocasido da contratacdo, acarretara a nulidade da inscricio com todas as suas
consequéncias, sem prejuizo das demais medidas de ordem administrativa, civel ou criminal.

10.12. O candidato que desejar corrigir os dados cadastrais fornecidos durante o processo de inscricdo devera
encaminhar requerimento que justifique sua solicitagdo e contenha copia dos documentos comprobatérios dos
dados corretos até trés dias que antecedem a divulgag¢do do Resultado da Classificagdo Final.

10.12.1. O requerimento devera ser enviado, eletronicamente, por meio do e-mail pss@cref16.org.br .

10.13. Os itens deste Edital poderao sofrer eventuais atualizagdes ou retificagées, enquanto nao consumada a
providéncia ou evento que lhes disser respeito, circunstancia que sera mencionada em Edital, publicado no Portal
da Transparéncia do CREF16/RN e/ou aviso a ser publicado no Diario Oficial da Uniao.

10.14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do CREF16/RN, observados os principios € normas
que regem a Administragéo Publica.

10.15. O candidato devera estar ciente de que, eventualmente, por motivo de conveniéncia e oportunidade, o
CREF16/RN podera cancelar o certame ou a disponibilizacdo da vaga.

10.15.1. O CREF16/RN se reserva o direito de alterar as datas de realizagcdo das etapas por motivos
administrativos, com aviso prévio aos candidatos.

10.16. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagao.

Natal/RN, 27 de junho de 2024.

Franciso Borges de Aratjo
CREF 001001-G/RN
Presidente
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ANEXO |

CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS

Edital N° 01/2024

Eventos Periodo
Inscrigbes 02/07/2024 a 07/07/2024
Divulgagéo das inscri¢des habilitadas na primeira etapa 09/07/2024
Publicagao do Edital de convocagéo dos habilitados para realizagao da 09/07/2024

segunda etapa

Realizagédo da segunda etapa Natal

12/07/2024 as 10h

Realizagédo da segunda etapa Mossoro6

15/07/2024 as 10h

Divulgagao do Resultado da segunda etapa 17/07/2024
Interposicédo de recursos contra a nota da segunda etapa 19/07/2024 até as 17h
Respostas aos recursos interpostos contra a nota da segunda etapa 23/07/2024
Resultado da Classificagao Final 24/07/2024
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ANEXO Il

CARGO E VAGAS

CARGO AMPLA PNE COTAS LOTAGAO
CONCORRENCIA RACIAIS
Auxiliar I Sede em Natal/RN
Administratvo | | | @ -
Auxiliar 1 B Seccional em Mossor6/RN
Administratvo | | | @ -
TOTAL 4
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ANEXO 1lI

CARGO, REQUISITOS DE ESCOLARIDADE,,DESCRIC}AO SL}MARIA DE ATIVIDADES, CARGA HORARIA,
SALARIOS E BENEFICIOS

CARGO CARGA HORARIA
Auxiliar Administrativo 40 horas semanais
Natal/RN e Mossoré/RN
SALARIO

R$ 1.800,00 (um mil e oitocentos reais)

BENEFICIOS
Auxilio Alimentacgao.
Auxilio Transporte: De acordo com domicilio

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
Nivel Médio Completo

DESCRIGAO SUMARIA DE ATIVIDADES:

1. Receber e atender, com eficiéncia e urbanidade, no balcdo de atendimento, recepgao, telefone ou meios
digitais, todas as pessoas fisicas ou juridicas que se dirijam ao CREF16 para todo e qualquer fim, observando
as normas, procedimentos e diretrizes de atendimento definidas pelo CONFEF e pelo CREF16;

2. Realizar o controle de entrada e saida de pessoas na recepgéao, fazendo a triagem e encaminhamento do
publico aos locais solicitados;

3. Encaminhar pessoas fisicas, representantes de pessoas juridicas, correspondéncias e documentos
recebidos aos setores competentes do CREF16 para as providéncias cabiveis por atribui¢cdo, cuidando para
que seja dado o maximo adiantamento a eventual solugdo de problemas dentro das possibilidades do setor de
atendimento, conforme cada caso;

4. Manter atualizados no(s) sistema(s) de informatica do conselho e nos assentamentos administrativos os
registros de protocolo e outras numerag¢des de documentos para facilidade de consulta;

5. Receber ligagdes telefonicas, filtrando os assuntos e encaminhando a ligagdo conforme a necessidade,
buscando dar a solugéo mais apropriada em cada caso;

6. Receber, conferir, protocolar e distribuir correspondéncias e documentos, reproduzindo por meio de cépia
fisica ou virtual ou digitacao, colhendo assinaturas em protocolos para comprovar a entrega dos mesmos;

7. Receber, organizar e remeter malotes internos e externos;

8. Abrir malotes internos e externos, verificando os destinatarios e providenciando a entrega das
correspondéncias aos respectivos destinatarios em tempo habil, promovendo o cadastramento, lacre,
postagem e encaminhamento das correspondéncias expedidas pelo Conselho;

9. Fazer ligacgdes externas e internas, transferindo a ligagédo para o solicitante e/ou anotando e transmitindo o
recado quando necessario;

10. Organizar a agenda com os telefones de fornecedores, prestadores de servigos, e daqueles ligados ao
Conselho;

11. Organizar os arquivos administrativos do CREF16;

12. Receber e conferir documentagdes recebidas de Pessoas Fisicas e Pessoas Juridicas, bem como praticar
os atos necessarios para que sejam efetuadas baixas, registros, alteragdes de cadastro, transferéncia,
confecgdo e entrega de documentos pessoais requeridos ao CREF16, incluindo cédulas de identificacdo
profissional, certificados de pessoas juridicas, declaragdes, certiddes e copias de outros documentos, dentre
outros, fazendo os langamentos e anotagdes pertinentes;

13. Preparar correspondéncias, planilhas, tabelas, comunicados e outros documentos, bem como providenciar
copia, digitalizagao, reprodugao e circulagdo dos mesmos;

14. Realizar contato, orientagdo e prestagcéo de informagdes para regionais, colaboradores e o publico em
geral;
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15. Realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligages telefonicas, enviar e receber fax,
anotar recados, fazer copias ou encadernagdes de documentos em geral;

16. Cuidar e preparar a tramitagdo dos processos administrativos junto aos setores e comissdes diversas do
CREF16/RN;

17. Montar e organizar processos para a devida analise, bem como realizar os encaminhamentos necessarios;

18. Separar, ordenar, expedir copias ou realizar digitalizagdo de documentos, bem como promover o devido
arquivamento, utilizando-se de pastas, caixas e ou sistema disponibilizado, observando as regras e
procedimentos estabelecidos;

19. Operar computador e equipamentos de informatica, telefone, fax e afins, para transmissdo de mensagens
e documentos;

20. Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado, bem como
preparar as requisi¢des para solicitar novas remessas;

21. Pesquisar informagdes que possibilitem a localizagdo de determinado assunto ou documento, com o
objetivo de subsidiar processos ou fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;

22. Manter-se informado sobre as normas gerais do Conselho e as especificas de sua area de atuacao;

23. Executar tarefas de elaboragao, tramitagao, finalizagdo e arquivamentos relativos a pagamentos,
recebimentos e cobrangas, calculos de multas e juros, impostos, variagado cambial e outros, controle de
suprimento de fundos, controle de talées de cheques e outros valores, controle de disponibilidade financeira,
contas bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades e tarefas afetas a area de atuagdes
administrativas relacionadas ao setor financeiro do CREF16/RN;

24. Executar servigos relacionados a autorizagéo e/ou a solicitagdo de pagamentos e de recebimentos de
materiais/prestacdo de servigos, de acordo com a documentacgao apresentada;

25. Preparar e relacionar o movimento diario do caixa, organizando lista de pagamentos e recebimentos
efetuados com os respectivos valores em espécie ou cheques, para comprovar a situacao de caixa existente;

26. Efetuar, redigir documentos e/ou controlar a cobranga administrativa de anuidades, verificando
pagamentos efetuados, anuidades em atraso, emitindo informes de cobranga, a fim de envia-los aos 6rgaos
competentes e/ou a diretoria de cobranga e a assessoria juridica, visando o seu registro e controle;

27. Redigir e/ou digitar relatérios, atas, cartas, oficios, memorandos, contratos dentre outros, seguindo
padrdes definidos, efetuando a conferéncia e a transcrigao;

28. Assistir o Presidente, a Diretoria e Conselheiros, anotando e transmitindo recados, recepcionando
visitantes, controlando horarios de reunides, entrevistas e demais compromissos, auxiliando-os e prestando
suporte em assuntos diversos;

29. Preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢coes e seminarios, providenciando transporte e
acomodacgdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;

30. Organizar, participar e/ou acompanhar a execugao de reunibes, projetos e eventos promovidos pelo
Conselho escolhendo e sugerindo local de realizagao, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos,
alimentagao, infraestruturas necessarias, providenciando o apoio administrativo e os recursos humanos
necessarios;

31. Providenciar junto ao setor competente a emissao de bilhetes de passagens e outros afins, preparando
processos de adiantamentos de diarias e outros, visando o atendimento de solicitagdes fornecendo subsidios
necessarios a viagem;

32. Organizar as plenarias e reunides do CREF16/RN, providenciando a convocagao dos membros
participantes, transporte, material de apoio e prestando o suporte necessario para a realizagéo, dentre outros;

33. Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos de diversas
fontes, elaborando planilhas e tragando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do
Regional e subsidios as decisdes superiores;

34. Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis permanentes, bem como controlar estoque de
material, anotando os dados em formulario apropriado;

35. Conferir e responder pelo conteudo dos documentos emitidos pelos servigos sob sua responsabilidade;

36. Promover o controle, acompanhamento, organizagéo e arquivamento de documentos do CREF16/RN, bem
como o controle e organizagéo do almoxarifado;

37. Realizar outras atividades correlatas ao cargo e ao CREF16/RN.

10
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ANEXO IV
CRITERIOS DE AVALIAGAO CURRICULAR

| - ESCOLARIDADE: FUNGOES DE NIVEL MEDIO
Formagao Requisitos Pontuacgao

Complementar Diploma de conclusdo ou Certificado de concluséo 1,0 para cada curso
de Curso Técnico Profissionalizante na area do
cargo, acrescido de historico escolar.

Maximo de 5 pontos
** Diploma frente e verso;

*** Nao serao aceitos como comprovagao de Conclusdo de Curso Técnico Profissionalizante, outros documentos,
tais como Declarag¢des de Conclusao de Curso.

Il - EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
FUNGOES DE NIVEL MEDIO:

Critério Requisitos Pontuagio
Tempo de Servigo Documento que comprove a experiéncia profissional | 0,5 (meio) ponto por ano
na area ou fungdo compativel com a inscrigao feita | completo até o maximo de
e pré-requisitos exigidos para o desenvolvimento do | 5,0 (cinco) pontos.
cargo pretendido.
*Os estagios serdo considerados como experiéncia profissional;
**O tempo de servigo concomitante em dois ou mais vinculos sera contabilizado uma unica vez;
***Comprovagao de experiéncia em Cargos comissionados somente serao aceitos mediante comprovagao das
atribuicbes na area ou fungdo compativel com a inscrigado feita e pré-requisitos exigidos para o desenvolvimento
do cargo pretendido.

Il - QUALIFICAGAO PROFISSIONAL:
FUNGOES DE NIVEL MEDIO:

Critério Requisitos Pontuagio
Cursos de Capacitagdo | Certificados de cursos de capacitagdo na area de | 1,0 (um) ponto para cada 40
Profissional atuacdo do cargo pretendido, devidamente | horas apresentadas até o

registrados pela instituicdo formadora, legalmente
autorizada, contendo carga horaria e conteldos
ministrados. pontos.

** Participagcdo em Congressos, Seminarios, Jornadas, Palestras, Simpésios e afins ndo serdo aceitos para
pontuacgo;

maximo de 5,0 (cinco)

11
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ANEXO V

CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA ENTREVISTA

pretendida; Conhecer, minimamente, a missao do
6rgéo e entidade que pretende trabalhar; Demonstrar
disposigao para realizar as atribui¢des do cargo a que
concorre, de acordo com a realidade apresentada.

Critério Descrigao Pontuagio
Habilidade de Comunicacao Dominio da linguagem verbal e habilidade de falar 2,5 pontos
com clareza e objetividade; Possuir consciéncia e
controle da linguagem corporal; Ser convincente, criar
empatia e gerar interesse; Ouvir a mensagem,
compreendé-la e dar a resposta adequada.
Capacidade para trabalhar Ser proativo, estando sempre disposto a contribuir 2,5 pontos
em Equipe para o desenvolvimento da atividade; Ser confiante e
seguro na tomada de decisdo; Administrar conflitos e
ser capaz de identificar e conciliar as necessidades da
equipe.
Habilidades Técnicas e Possuir conhecimento técnico adequado a fungéo 2,5 pontos
Dominio de Contetido da pretendida; Dominar conteldos relativos a area de
. ~ atuagdo que poderdo auxiliar no desempenho das
area de atuagéao -
tarefas diarias.
Comprometimento Apresentar real interesse em exercer a fungao 2,5 pontos

*Maximo de 10,0 pontos

12
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ANEXO VI
CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA REDAGAO

(norma)

ortografico, morfologico, sintatico, semantico,
estilistico e pragmatico.

Critério Descrigao Pontuagio
Tipo textual Conhecimento da estrutura do tipo textual 4,0 pontos
explicativo/expositivo ou argumentativo.
Coeséao Uso adequado de mecanismos coesivos. 2,0 pontos
Coeréncia Adequacgéo a situagdo de comunicacgao, ao tipo e ao 2,0 pontos
género textual.
Modalidade escrita padrdo | uso adequado de recursos linguisticos em ambitos 2,0 pontos

*Maximo de 10,0 pontos

“Sera atribuida nota 0 (zero) a Etapa Prova Escrita (redacéo) que:

a) estiver em branco;

b) ndo for redigida no género/tipo textual requerido na proposta;
c) fugir completamente ao tema da proposta de redagao;
d) for redigida fora do espaco destinado ao texto definitivo na folha de Resposta;

e) for redigida de forma ilegivel;

f) ndo for escrita com caneta de tinta preta;
g) apresentar identificagdo do candidato fora do espacgo reservado para esse fim; e/ou

h) contiver quantidade de linhas

inferior ao determinado na proposta de redagao.

13
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ANEXO VII
CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA PROVA TI

Critério Descrigao Pontuagio
Conhecimentos da ferramenta | Sistema operacional da Microsoft, versao office 2021 2,0 pontos
“Word”

Conhecimentos da ferramenta | Sistema operacional da Microsoft, versao office 2021 2,0 pontos
“Excel”

Conhecimentos da ferramenta | Sistema operacional da Microsoft, versao office 2021 2,0 pontos
de e-mails “Outlook”

Conhecimento de atalhos do | Sistema operacional e utilizagdo das ferramentas 3,0 pontos
Windows 10 Pro

Raciocinio logico Solucéao de problemas pontuais 1,0 ponto

*Maximo de 10,0 pontos

*A avaliagdo se dara de forma pratica com questbes a serem avaliadas pela Assessoria de Tecnologia da
Informagao do CREF16/RN.

14
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ANEXO VIl
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA A ASSINATURA DO CONTRATO
TEMPORARIO, POR TEMPO DETERMINADO

Item 10.10.
a) tipo sanguineo + Fator RH;
b) FTA-ABS (IGM);
c) glicemia em jejum;
d) atestado médico de sanidade mental (emitido por um Psiquiatra);
e) exame oftalmoldgico;
f) hemograma completo ¢/ contagem de plaquetas, colesterol total e triglicerideos;
g) dosagem de TGO e TGP; GAMA GT; Ureia e creatinina sanguinea;
h) sumério de urina;
i) laudo médico, atestando aptidéo fisica e mental do candidato.

Item 10.10.1.

a) uma foto 3x4 (recente);

b) carteira de identidade (copia e original);

c) cadastro de pessoas fisicas — CPF (copia e original);

d) titulo de eleitor (copia e original) e certiddo de quitagao eleitoral;

e) certificado de reservista, quando do sexo masculino (cépia e original);

f) certificado de escolaridade devidamente registrado no érgdo competente (copia e original);

g) certiddo de nascimento ou casamento (cdpia e original), e se for o caso, certiddo de nascimento dos
dependentes (copia e original);

h) CTPS contendo a inscrigdo PIS/PASEP (cépia e original);
i) declaragao de bens e valores (a ser preenchida no CREF16/RN);
j) declaragao de acumulagao de cargos (a ser preenchida no CREF16/RN);
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