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Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Ronddnia

S

Processo Seletivo Simplificado para contratagdao emergencial de Assistente em Atendimento.

EDITAL N2 001/CAU-RO, de 20 de dezembro de 2017

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE RONDONIA - CAU/RO, torna publica a
abertura das inscricdes para o cargo de Assistente em Atendimento, para preenchimento
tempordrio até 04 (quatro) meses, da vaga em seu quadro pessoal, com base na CLT e
Constituicdo Federal, que dao respaldo legal e normatizam as regras estabelecidas neste Edital.

1.

2.

INFORMAGOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo Simplificado (PSS) serd regido pelas regras estabelecidas neste edital e
executado pela Comissdo Organizadora nomeada pela Portaria Normativa N° 14, de 18 de
Dezembro de 2017.

1.2. O cargo para Assistente em Atendimento, terd contratacdo por tempo determinado
até 04 (quatro) meses, a critério da administracdo podendo ser prorrogado.

1.3. A participacao dos candidatos neste processo nao implica a obrigatoriedade de sua
aceitacdo, cabendo ao CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE RONDONIA -
CAU/RO a avaliacdo da conveniéncia e oportunidade de aproveitd-los em nimero
estritamente necessario, respeitando a ordem de classificagao.

1.4. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar o cronograma, as convocagdes
e tomar ciéncia da publicacdo de todos os atos e dos resultados referentes a este
Processo Seletivo divulgados no site do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Rondénia — CAU/RO - http://cauro.gov.br/.

1.5. Fica assegurado ao CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE RONDONIA -
CAU/RO o direito de cancelar, no todo ou em parte, esta selecdo, mediante
justificativa, sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizacao,
compensacado ou reclamacdo dos participantes.

VAGAS, AREAS DE ATUACAO E LOCAL DAS ATIVIDADES
Vaga Assistente em Atendimento
N2 de Vagas 01
Local das Porto Velho
Atividades
Observagdo: Todo o processo seletivo serd realizado em Porto Velho-
Rondénia.
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Valor Salarial | RS: 1.742,68 + beneficios.

Requisitos Escolaridade v’ Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso
Exigidos de ensino médio, expedido por instituicdo educacional
reconhecida pelo érgao proprio do sistema de ensino.

Outros

v" N3o possuir qualquer outro vinculo empregaticio;
v Disponibilidade para participa¢do de reunides.

v Disponibilidade para viagens, participacdo em
atividades e eventos no estado e em todo o territorio
nacional.

Principais Atribuicdes:

Compete ao Assistente em Atendimento, realizar atividades de atendimento aos Arquitetos e
Urbanistas e ao publico em geral por telefone, mensagem eletrénica, presencial, realizacdao de
coleta biométrica para emissao de carteira profissional, oferecendo suporte no esclarecimento
de duvidas, registro de reclamacdes, elaboracdo de documentos, planilhas, apresentacoes,
entre outros auxilios, informacdes diversas para o efetivo desenvolvimento das rotinas de
trabalho, demais atividades inerentes ao cargo e assessoramento a equipe técnica.

PRINCIPAIS TAREFAS

Atender aos Arquitetos e publico em geral;

Elaborar planilha de organizacdo de registros.

Atendimento telefonico;

Elaborar documentos;

Realizar coleta dos dados biométricos para emissao da carteira profissional;

Cumprir normas e procedimentos técnicos e/ou administrativos estabelecidos, bem
como instrucdes do superior imediato.

Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagdo, de acordo com a
necessidade do Conselho.

DN N NI NI

<\

OUTROS CONHECIMENTOS

v' CONHECIMENTOS: Atendimento ao Publico; Legislacdo especifica; Dominio da
Lingua Portuguesa; Microsoft Office.

v HABILIDADES: Operacdo de Microcomputadores; Comunicacdo Oral e Escrita.
v' ATITUDES: Iniciativa; Responsabilidade; Cortesia; Boa Apresentacdo Pessoal;
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Bom Relacionamento Interpessoal.

O Processo Seletivo visa ao preenchimento de 01 (uma) vaga para o cargo de Assistente em
Atendimento, com os requisitos dispostos no quadro a seguir:

3. ETAPAS DA SELECAO

3.1. Sera responsabilidade do candidato buscar as informacdes referentes aos prazos para
envio dos curriculos e local de entrevista diretamente no site do Conselho De
Arquitetura e Urbanismo de Rond6nia - CAU/RO — http://cauro.gov.br/, ndo tendo o
CAU/RO, obrigacdo de efetuar contatos individuais e ndo cabendo ao candidato
alegar desconhecimento das datas, local e demais informagdes contidas neste Edital
ou nas demais publicacdes sobre este processo.

3.2. O Processo Seletivo constard das seguintes etapas, na ordem apresentada:

3.3. 12 ETAPA: Envio dos Curriculos e Documentos.

3.3.1.
3.3.2.

O curriculo devera ser preenchido conforme o modelo no Anexo 01.

O curriculo e os documentos deverdo ser encaminhados para o E-mail:
selecao@cauro.gov.br respeitando o cronograma (verificar item 6).

3.4. 22 ETAPA: Analise Curricular e Documental — de carater eliminatorio:

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

A analise curricular e documental constara da verificacdo de atendimento ou ndo
aos requisitos divulgados neste Edital, conforme Anexo 01.

Os candidatos que deixarem de atender a um ou mais requisitos estarao
eliminados, automaticamente, do Processo Seletivo Simplificado.

Os documentos enviados permanecerdo em cadastro, independentemente do
resultado obtido pelo candidato no processo seletivo.

Serdo convocados para a 32 Etapa — Entrevista, os candidatos que preencherem
todos os requisitos da  documentagdo, conforme Anexo 01.

(=1 Avenida Carlos Gomes, n° 501. Bairro Caiari. CEP: 76.801-166 CNPJ: 15.008.662/0001-85

[Aia)

7% (69) 3229-2070 < atendimento@cauro.org.br & www.cauro.gov.br



http://cauro.org.br/
mailto:selecao@cauro.gov.br

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de Rondonia

3.4.5. Observacdo: Recomenda-se o envio, apenas, dos documentos necessarios a
comprovacao dos requisitos exigidos, sem foto.

3.5. COMPROVAGAO DOCUMENTOS GERAIS (cépias simples)

3.5.1. Curriculo com o preenchimento, no minimo, dos dados gerais de identificacao,
formacdo académica e atuacdo profissional , atualizado ha, no maximo, 1 més do
inicio da Andlise Curricular e Documental.

3.5.2. Documento de identificacdo com foto (RG, CNH);

3.5.3. CPF;
3.5.4. Certificado de Reservista (para homens);

3.5.5. Certidao de Quitacao Eleitoral (emissao através do link
http://www.tse.jus.br/internet/servicos_eleitor/quitacao.htm);

3.5.6. Comprovante de residéncia de 4d4gua, luz ou telefone. Serdo aceitos:
comprovantes em nome dos pais, desde que comprovada a filiagdo, em nome de
terceiros desde que acompanhados de declaragdo do proprietario/ locatéario de
gue o candidato reside no imdvel.

3.5.7. Nao possuir vinculo empregaticio (caso seja esta sua situa¢do) ou estar
desvinculado do mercado de trabalho até a data da posse.

3.5.8. N&do participar de geréncia ou administragdo de sociedade privada,
personificada ou ndo personificada, ou exercer o comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario desde que minoritdrio.
Também ndo é permitida a atuacdo como autéonomo ou o exercicio de
profissdes regulamentadas.

3.5.9. Certiddao Negativa nas esferas Civeis e Criminais com a Justica Federal e Estadual
de Rondodnia e no estado onde residiu nos ultimos 6 (seis) meses.

3.6. 32 ETAPA: ENTREVISTA

3.6.1. Os candidatos que atenderem aos requisitos exigidos estardo habilitados a
participar da 32 Etapa — ENTREVISTA.

a)  Os candidatos serdo avaliados, individualmente, por uma banca examinadora.

b) A avaliagdo técnica-situacional terd duracdo total de, no maximo, 30 (trinta) minutos/
por candidato.

c) A avaliacdo técnica-situacional consistird de questionamento oral sobre temas e
situacOes praticas relacionadas ao exercicio da funcdo e versara sobre conhecimentos
sobre o Conselho de Arquitetura e Urbanismo.
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d) Naavaliagdo técnica-situacional serao considerados:

Critérios Pontuacao
Dominio do conteudo nos temas abordados 2 pontos
Emprego adequado da linguagem 1 pontos
Articulagao do raciocinio 3 pontos
Analise Curricular 4 pontos

e)  Aavaliagao técnica-situacional valera 10 (dez) pontos.

f) Sera eliminado o candidato que obtiver nota inferior a 6 (seis) pontos na avaliagao
técnica-situacional e/ou zerar algum critério.

g) Demais informagOes inerentes a avaliagdo técnica-situacional constardao no
comunicado de convocagdo para essa etapa.

4, CRITERIOS DE DESEMPATE

a)  Maior pontuacdo na analise curricular.

b)  Se persistir o empate, tera prioridade o candidato que tiver maior idade.
5. RESULTADO FINAL DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O resultado final deste Processo Seletivo Simplificado sera divulgado no site
http://cauro.gov.br/ por meio de lista nominal em ordem de classificagdo, constando
a nota da analise curricular e da entrevista.

6. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

6.1. As convocacoes e resultados das etapas ou qualquer outro comunicado/ alteragdo
serdo divulgados no http://cauro.gov.br/, conforme segue abaixo:

ETAPA DATA HORARIO

Divulgac¢do do Processo 21/12/2017 )

Envio de D tacd i
nvio de bocumentagao 21326/12/2017

Resultado da 22 Etapa - Etapa Andlise Curricular e

Documental 27/12/2017

Convocacao para 32 Etapa - Entrevista -
27/12/2017

Realizacdo da 32 Etapa — entrevista 28/12/2017 8:00 as 14:00
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Resultado da 32 Etapa - Entrevista 28/12/2017

7. ASSINATURA DO CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO

7.1. O candidato aprovado devera comparecer a sede do CAU/RO munido da
documentagdao necessaria para assinar o termo de contrato por tempo
determinado, com base na CLT artigo 443, § 29, alinea a), pelo periodo até 04
(quatro) meses.

7.2. Entregar documentagdao e exames em dez dias corridos a partir do primeiro dia
util da data de apresentacdo. O candidato aprovado ndo pode ter até o 32 grau
parentesco com qualquer membro do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de
Rondonia ou qualquer servidor do referido conselho.

DOCUMENTOS OBSERVACAO

Certiddo de Quitagdo de Obrigag¢des Eleitorais TRE 1 (uma) Via
Certiddao Negativa de Nada Consta de A¢Ges Criminais da Justica Federal 1 (uma) Via
e Estadual

Copia Certiddo de Nascimento ou Casamento (se houver) 1 (uma) Via
Certificado de Reservista (sexo masculino) 1 (uma) Via
Copia do RG 1 (uma) Via
Copia do CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas — Receita Federal do Brasil 1 (uma) Via
Copia do Titulo de Eleitor 1 (uma) Via

Carteira de Trabalho (CTPS) (copia das paginas: da foto e da qualificacdo | 1 (uma) Via + carteira
civil)

Foto 3X4 (recente) 1 (uma) Via

Numero do PIS (Na falta do comprovante OU em caso de NAO haver 1 (uma) Via
registro em CTPS, TRAZER Extrato da Caixa Econdmica Federal, a fim de
que se possa averiguar a existéncia ou ndo do cadastro);

Cépia do comprovante de residéncia recente com CEP 1 (uma) Via

Dados Bancarios (Banco do Brasil) 1 (uma) Via

Declaracdo de ndo ter sofrido no exercicio de fungdo publica, penalidade | 1 (uma) Via
incompativel com a contratacdo em empresa publica.

8. DISPOSICOES FINAIS
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8.1. A participagdo do candidato implicard o conhecimento e aceitagdo de todas as
disposi¢cBes contidas neste Processo Seletivo, na matéria publicada no site e em
outras comunica¢des a serem divulgadas no site do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo de Ronddénia — CAU/RO - http://cauro.gov.br/.

8.2. CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DE RONDONIA - CAU/RO fara
atendimento aos candidatos para mais informagdes sobre esse processo seletivo no
horario das 8:00 as 14:00, por telefone: (69) 3229-2070 ou presencialmente na sede
do Conselho, localizado na Av. Carlos Gomes, 501 — Caiari — Porto Velho - Rondénia.

8.3. Todo e qualquer esclarecimento a respeito desse processo seletivo devera ser feito
somente por escrito, através do endereco eletronico: selecao@cauro.gov.br.

8.4. As datas de realizacdo das etapas e de divulgacdo de resultados (cronograma)
encontram-se no item 6 deste Edital.

Porto Velho/Ronddnia, 20 de Dezembro de 2017.

Cassio Sousa Nascimento
Gerente Administrativo e Financeiro do CAU/RO
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Anexo 01

Nome

Estado Civil:
Naturalidade:
Idade:

Telefones:

E-mail:

Endereco:

Cargo Pretendido

FORMACAO ACADEMICA

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CURSOS COMPLEMENTARES

INFORMACOES ADICIONAIS
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