EMBAJADA DEL BRASIL
BUENOS AIRES

EDITAL

PROCESSO SELETIVO 3/2023
CONTRATACAO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

O presidente da Comissdo de Selegdo, no uso das atribuigdes delegadas pela Ordem de
Servigo n° 2, de 28 de margo de 2023, torna publico que serd realizado processo seletivo para o
provimento de 2 (duas) vagas de Auxiliar Administrativo para a Embaixada do Brasil em Buenos

Aires.

1. DA ORGANIZACAO DO PROCESSO SELETIVO

1.1. O processo seletivo sera regido por este edital.

1.2. A selegéo para o emprego de que trata este edital compreendera trés fases, a saber:
a) Fase I: Analise Curricular;
b) Fase II: Prova escrita com os candidatos classificados na fase I; e

¢) Fase I1I: Entrevista individual presencial com os candidatos aprovados na fase II.

2. DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS PELO
CANDIDATO SELECIONADO:
2.1 Ser#o atribuicdes do candidato selecionado: ,

a) Organizagdo de eventos, inclusive culturais e educacionais, com o objetivo de divulgar a
lingua portuguesa e a cultura brasileira na Argentina, como ciclos de cinema, seminarios, eventos
musicais, exposicdes de artes plasticas, entre outros;

b) Promogido de atividades da Embaixada, inclusive do Instituto Guimaries Rosa (IGR),
Junto a entes publicos € privados, com o objetivo de impulsionar a difusfo da lingua portuguesa e da
cultura brasileira na Argentina;

¢) Atendimento ao publico, seja de forma presencial, por telefone ou por correio eletrdnico;

d) Execucdo de tarefas administrativas, incluindo a producfio de textos nos idiomas

portugués e espanhol;
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e) Execugiio de tarefas de investigag@o e buscas de informago na internet, nos bancos de
dados da Embaixada e em demais fontes;

f) Execugio de tarefas relacionadas & operagio do pacote “Office”, pesquisas na internet e
uso apropriado das midias sociais;

g) Interpretagéo e tradugio de documentos textos nos idiomas portugués e espanhol;

h) Apoio as delegagdes brasileiras e autoridades brasileiras em visitas a Argentina;

i) Realizagdo de contatos com instdncias governamentais e com agentes privados para a
busca de informagdes e para a coordenagio sobre temas de interesse da Embaixada;

j) Gestdo e administragdo de bancos de dados e atualizagdo das paginas na web da
Embaixada;

k) Operagdo de softwares utilizados na area administrativa; e

1) Execugdo de outras atividades compativeis com a natureza do trabalho de Auxiliar

Administrativo.

2.2. SHo exigéncias no exercicio das fungdes em questao:

a) A pontualidade, a disciplina, a assiduidade e a boa comunicagdo com a chefia, com a
Administragdo da Embaixada e com os demais funcionarios;

b) A organizagfo do local de trabalho e a boa apresentagdo pessoal;

¢) A disposigdio para aprender, seguindo as orienta¢des da Embaixada e das chefias; e

d) Os cuidados com a seguranga do local de trabalho.

3. REMUNERACAO
A remuneracdio basica a ser percebida pelo contratado serd de ARS 181.646,60 (cento e
oitenta e um mil, seiscentos e quarenta e seis pesos argentinos e sessenta centavos), de acordo com

as determinacdes do Ministério das Relagdes Exteriores do Brasil e da legislagdo argentina.

4. CARGA HORARIA DE TRABALHO
O contratado devera cumprir jornada de trabalho de 44 horas semanais. Em principio, o
horério de trabalho serd de segunda-feira a sexta-feira, das 09:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00,

podendo ser necessario trabalho em outros dias e/ou horarios, conforme necessidade do servigo.
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5. DOS REQUISITOS PARA A VAGA
Séo exigidos dos interessados em participar do processo seletivo os seguintes requisitos:
a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da admiss&o;
b) Formag&o de nivel médio;
¢) Conhecimento avangado nas linguas portuguesa e espanhola; e

d) Conhecimentos de informatica (pacote “Office” e internet, incluindo midias sociais).

Serdo levadas em consideragdo, ainda, as seguintes qualifica¢des:
a) Estudos em éreas pertinentes as atividades a serem realizadas, tais como comunicagfo,
artes, producdo cultural, letras, pedagogia ou 4reas correlatas no campo das ciéncias

sociais.

6. DA INSCRICAO NO PROCESSO SELETIVO
6.1. PERIODO: Entre 18 e 26 de abril de 2023.

6.2. PROCEDIMENTO: Enviar para o e-mail: seletivo.buenosaires@itamaraty.gov.br os
seguintes documentos:

a) curriculum vitae, em portugués ou em espanhol, com foto, dados pessoais completos,
endere¢o, documento de identidade e CUIL; e |

b) copia do DNI argentino.

No campo “assunto” da mensagem eletrénica, o interessado deverd indicar “AUXILIAR
ADMINISTRATIVO - PROCESSO SELETIVO 3/2023”.

Somente serdo aceitas inscrigdes enviadas por meio eletrénico. A inscricdo do candidato
implica a aceitacdo dos termos e regras estabelecidos neste edital e da divulgacfio de seu nome, caso

aprovado em uma ou mais etapas da selegéo.

7. DA POSSIBILIDADE DE ANULACAO DA INSCRICAO.
A qualquer tempo poder-se-4 anular a inscri¢io, a prova e a admissio do candidato, quando

verificada qualquer falsidade nas declaragGes ou irregularidades nos documentos apresentados.
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8. DO PROCESSO SELETIVO
8.1. A relagdo dos aprovados na primeira fase (andlise curricular) serd publicada na pagina web da

Embaixada (https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-buenos-aires) até o dia 28 de abril de 2023.

8.2. Os candidatos aprovados na primeira fase serdo avaliados em prova escrita de portugués e
espanhol, a ser realizada no dia 4 de maio de 2023, as 15:00h, nas dependéncias da Embaixada do

Brasil (Calle Cerrito 1350, CABA) com duragéo de duas horas. Ndo se admitird atraso.

83. O resultado da segunda fase serd publicado na pagina web da Embaixada

(https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-buenos-aires) até o dia 11 de maio de 2023.

8.4. As entrevistas individuais dos candidatos aprovados na segunda fase serfio aplicadas entre os
dias 15 e 16 de maio de 2023, nas dependéncias da Embaixada do Brasil (Calle Cerrito 1350,

CABA), em horario a ser fixado pela Administragdo da Embaixada. N&o se admitira atraso.

8.5. O resultado da terceira e Ultima fase serd publicado na péagina web da Embaixada

(https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-buenos-aires) até o dia 18 de maio de 2023.

8.6. O processo seletivo ¢ regido também pelas seguintes disposi¢des:

a) Por ocasifio da realiza¢do de qualquer uma das provas, serd automaticamente excluido do
processo seletivo o candidato que néo apresentar o documento de identidade;

b) A documentagéo exigida no topico anterior devera estar em perfeitas condigdes, de forma
a permitir, com clareza, a identificacéio do candidato, ndo sendo aceita copia, ainda que autenticada;

¢) O candidato devera comparecer ao local designado para a realizagdo da prova escrita e da
entrevista, caso chamado para ambas, com antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos em relagio

ao horério fixado para seu inicio, munido do documento de identidade original.

9. DAS FASES DO PROCESSO SELETIVO
9.1. DA ANALISE CURRICULAR (PRIMEIRA FASE)
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De carater eliminatoério, a primeira fase visa a determinar o potencial e a experiéncia do

candidato para desempenhar com competéncia as atividades mencionadas no item 2 supra.

9.2. DA PROVA ESCRITA (SEGUNDA FASE)
Os candidatos aprovados na fase anterior realizardo prova escrita para que sejam avaliados
seus conhecimentos gerais e dominio de portugués e espanhol. Serd considerado aprovado nesta

fase o candidato que alcangar nota igual ou superior a 7 (sete) pontos.

9.3. DA ENTREVISTA INDIVIDUAL PRESENCIAL (TERCEIRA FASE)

Os candidatos aprovados na fase anterior serfo entrevistados por uma banca constituida por
membros da Comissdo de Selecdo. Sera considerado aprovado nesta fase o candidato que alcangar
nota igual ou superior a 7 (sete) pontos.

A entrevista versara sobre aspectos da vida profissional do candidato.

10. APRESENTACAO DE DOCUMENTOS
E obrigatéria a apresentagio do documento de identidade, argentino ou estrangeiro nas fases

IT e III do processo seletivo.

11. DO RESULTADO FINAL
11.1. Nas segundas e terceiras fases serfio atribuidas ao candidato a pontuacio de 0 (zero) a 10

(dez). A nota final sera a média aritmética das fases II e 1.

11.2. Os candidatos que obtiverem a maior nota final serdo contratado por esta Embaixada. Os
candidatos aprovados, mas nfo contratados, poderdo ser convocados, se houver vaga para a mesma
fungdo, em até doze (12) meses apds o término do processo-de selecBio. A eventual convocagéo

obedecerd estritamente & ordem de classificaco.

11.3. A deciso final da Comissdo de Selegio nfo constitui direito adquirido nem implica imediata

ou automatica contratagio pela Embaixada do Brasil em Buenos Aires.




EMBAJADA DEL BRASIL
BUENOS AIRES

11.4. O resultado final do processo seletivo serd publicado na péagina web da Embaixada

(https://www.gov.br/mre/pt-br/embaixada-buenos-aires) até o dia 19 de maio de 2023.

12. DOS REQUISITOS BASICOS PARA A INVESTIDURA
S3o requisitos para a contratag@o do candidato selecionado:

12.1. PARA TODOS OS CANDIDATOS

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data de admisséo;

b) Atestado de bons antecedentes emitido por instituicdo policial argentina;

¢) Certificado de domicilio expedido por instituic8o policial argentina;

d) Atestado médico de boa saude fisica e mental expedido por instituicdio médica indicada
pela Embaixada do Brasil;

¢) DNI e CUIL, para comprovagéo de situac8o regular de residéncia no pais, bem como
para comprovacdo da permissdo legal para o exercicio de atividade remunerada na Argentina, nos
termos da legislacdo local;

) Certificado de formagdo de nivel médio;

g) Termo de Confidencialidade relativo aos documentos e informacdes acessadas em
fungio da vaga;

h) Declaragéio de que o candidato ndo € proprietario nem sécio de empresa.

12.2. PARA OS CANDIDATOS DE NACIONALIDADE BRASILEIRA, além dos
documentos listados no iten 12.1, exige-se, adicionalmente, a apresentagio dos seguintes
documentos:

a) Comprovante de quitacdo das obrigagdes eleitorais e, para os candidatos do sexo
masculino, comprovagfo de quitagdo com o servigo militar;

b) Declaracgfo por escrito de que nfio ocupa cargo, emprego ou funcfio publica no Brasil, em
gualquer nivel federativo ou em qualquer poder; e

¢) Declaracdo de que o candidato esta ciente de que o emprego a que esta concorrendo nédo

se confunde com emprego ou fungdo plblica regidos pelo direito brasileiro.

13. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO
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O processo seletivo terd validade de 12 (doze) meses, contados a partir da publicagdo d

o

resultado final do processo seletivo.

14. DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissio de Selegio.

Buenos Aires, 3 de abril de 2023.

Presiden \da Comissio de Selecdo






