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Instrumento Convocatério de Selegao de Pessoal — 026/2022

A Associagao Instituto Nacional de Matematica Pura e Aplicada — IMPA, associagao civil sem
fins lucrativos, qualificada como organizagao social pelo Decreto 3.605/00, supervisionada pelo
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — MCTI e pelo Ministério da Educacao - MEC
como interveniente, vem por meio deste instrumento, nos termos do seu Regulamento de
Regulamento de Recursos Humanos, seleciona profissional para ocupar o cargo de Analista
Administrativo1.

INFORMAGOES GERAIS:

Local: Jardim Boténico, Rio de Janeiro - RJ

Carga Horaria: 40 horas semanais

Regime: CLT

Tipo de Contrato: Presencial

Horario de trabalho:de 8:30h as 17:30h, de segunda a sexta-feira
Quantidade de vagas: 1

Lotacdo: Geréncia de Atividades Cientificas

Salario: R$ 5.258,86

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

Atendimento ao gerente e coordenador;

Atendimento presencial/telefénico/e-mail de pesquisadores e visitantes;

Solicitagdo e controle de pagamentos;

Elaboragao de relatérios de desenvolvimento de projetos;

Redacéo propria em portugués e inglés;

Recepc¢ao de pesquisadores estrangeiros conversagéao inglés fluente;

Elaboragéo e controle de planilhas em Excel;

Elaboragao e divulgagéo de chamadas de apoio as atividades cientificas e de eventos;
Prestacado de contas de recursos de auxilios e bolsas;

Implementagdo de bolsas de pds-doutorado, bem como de auxilios pelas agéncias
financiadoras;

Monitoramento de abertura de editais e vigéncias de bolsas e eventos;

Monitoramento dos processos dos bolsistas nos sistemas das principais agéncias de
fomento a pesquisa;

Organizagéao e controle dos arquivos da area;

Registro de documentos de prestagcédo de contas em plataformas eletrénicas de fomento
a pesquisa;

Suporte administrativo aos pesquisadores do instituto;

Insercao/atualizacdo dos dados da area na webpage da instituicao;

Elaboragédo de Termos de Referéncia;

Organizagéao de reunides e elaboragao de atas;
Auxiliar nas questdes administrativas ligadas a obtencgao de visto junto aos pesquisadores
estrangeiros.

REQUISITOS INDISPENSAVEIS PARA O CARGO:

Estrada Dona Castorina, 110 Jardim Botanico - 22460-320, Rio de Janeiro, RJ — Brasil | (21) 2529-5000 | impa.br



@ anos lmpa

PATRIA AMADA

A MINISTERIO DA
o mnisTeriopa  ciencia Techotosia | 2 BRASIL

Pura & Aplicada EDUCACAQ EINOVACOES M cov:iRno FEDERAL

- Ensino Superior Completo de preferéncia na area de Ciéncias Humanas.

- Inglés fluente (boa escrita e desenvoltura no atendimento a estrangeiros).
- Redagéao propria em portugués e inglés

-  Conhecimento avancado do Pacote Office, especialmente Word e Excel.

4. REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

-  Capacidade de planejamento e organizacdo das tarefas solicitadas;

-  Conhecimento de software para reunides virtuais, tais como zoom, google meet, Bom
relacionamento interpessoal;

- Habilidade em trabalhar em equipe;

- Comprometimento;

- Assiduidade;

- Proatividade;

- conhecimento do TeXHabilidade em comunicagao.

5. COMPETENCIAS:

- Administrar servigos gerais do escritério e outras atividades vinculadas a fungéo;
- Organizacgao;

- Habilidade em trabalhar em equipe;

- Comprometimento;

- Pro atividade;

- Respeito a hierarquia

- Facilidade em se adaptar a mudancas

- Habilidade em comunicagéo.

6. BENEFICIOS OFERECIDOS PELO IMPA:

- Assisténcia Médica e Odontolégica (subsidio parcial)
- Auxilio-Creche

- Estacionamento

- Vale Refei¢do e/ou Alimentagao

7. ETAPAS:

- Recrutamento:

Nesta etapa a Coordenagao de Recursos Humanos do IMPA e/ou a empresa terceirizada
autorizada fara a pré-selegdo de candidatos baseada na analise curricular e de documentos
enviados na inscrigdo, sendo que nesta etapa serédo pré-selecionados até 10 candidatos. Os
curriculos dos candidatos pré-selecionados serdo encaminhados para o Comité de Selegéao,
que é composto de do minimo um representante do RH do IMPA e do Coordenador e/ou

gerente responsavel pela abertura da vaga.

- Selecgao:
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Na primeira etapa da fase de selegcdo o Comité fara analise dos curriculos pré-selecionados e
selecionara pelo menos 3 (trés) deles para participarem das etapas seguintes, a ndo ser que
0 numero de aprovados seja inferior a esse. Os nomes dos candidatos selecionados serao
divulgados no site do IMPA, conforme cronograma especificado neste instrumento.

Na segunda etapa os candidatos selecionados serdo submetidos aos exames:
1) Teste de Excel Avangado ;

2) Teste de Redacao em Portugués ;
3) Teste de Redagéo em Inglés ;

Na terceira etapa, os candidatos que forem aprovados na etapa acima serdao convocados pela
Coordenacédo de Recursos Humanos para entrevistas com o Comité de Selegao.

A divulgacgéo do resultado final do processo sera publicada no site do IMPA seguindo a ordem
de classificagéo.

8. CRONOGRAMA:

PERIODO ETAPA

17/11/2022 a 25/11/2022 Periodo para envio das inscri¢gdes

29/11/2022 a 02/12/2022 Periodo para as etapas do processo seletivo

06/12/2022 a 09/12/2022 Periodo para apresentagao da documentagéo e
realizagdo do exame médico

28/11/2022 Divulgagao dos classificados

05/12/2022 Divulgacao do resultado final

12/12/2022 Inicio das atividades

- Os prazos previstos no cronograma acima poderdo, a exclusivo critério do IMPA, ser
prorrogados.

9. PROCEDIMENTO E PRAZO E DOCUMENTOS PARA INSCRIGAO:
- As inscrigbdes serao realizadas com o envio do curriculo para o e-mail vagas@impa.br, com
0 seguinte assunto: “seleg¢ao cargo Analista CAT”, com o Termo de Consentimento (Anexo

I) datado e assinado.

- As inscrigbes realizadas apds o término do periodo previsto neste instrumento seréo
desconsideradas.

- A auséncia do candidato em quaisquer das etapas importara na sua desclassificagédo
automatica.

10. CRITERIOS DE SELEGAO E NOTA MINIMA:

- Analise Curricular:
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Avaliacdo da formacgao e experiéncias anteriores - 20 pontos;
Teste de Excel Avangado - 10 pontos;
Teste de Redagéo em portugués - 15 pontos;
Teste de Redagéo em inglés - 15 pontos;
Entrevista - 40 pontos;
Avaliagdo da comunicacgéao verbal em inglés e portugués, comportamento e a experiéncia.

Os candidatos, que nao obtiverem aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) em
cada etapa prevista acima, serdo automaticamente desclassificados.

11. DIVULGAGAO DOS RESULTADOS:

A divulgacéo do resultado final do processo de selegdo dos candidatos habilitados sera
realizada por meio da publicagdo no site da instituicdo da lista de classificagdo dos
candidatos, com os respectivos nomes.

Caso nao haja aprovagédo de nenhum candidato, o IMPA podera, a seu exclusivo critério,
retomar a fase de recrutamento, ficando vedada a participagdo dos candidatos reprovados
anteriormente no mesmo processo, ou iniciar novo processo de contratacao.

Em caso de empate de classificagao, tera preferéncia para a contratagdo o candidato que
obtiver maior nota nas entrevistas. Persistindo o empate, maior nota na(s) prova(s) de
conhecimentos especificos. Persistindo o empate, maior nota na analise curricular.

A decisdo da selegcdo nao gera, para o(s) candidato(s) aprovado(s), direito a contratacao,
ficando esta sujeita ao exclusivo juizo do IMPA.

Findas as etapas de selecao e divulgacao do resultado, o preenchimento do cargo ocorrera
mediante contratagdo do candidato selecionado seguindo a ordem de classificacao.

O candidato selecionado sera convocado para dar andamento aos procedimentos de
contratagdo por meio de contato por e-mail enviado pela Coordenagao de Recursos
Humanos.

Os candidatos aprovados neste procedimento ficardo, ainda, em um cadastro de reserva
de candidatos para eventual vacancia da posigdo em questdo, seja por desclassificagao
posterior ou desligamento; ou, ainda, para o caso de criagcdo de nova(s) vaga(s)
semelhante(s), dispensando-se a realizagao de outro procedimento de selecdo durante o
prazo de validade de 6 meses, a partir do encerramento do processo. O critério a ser usado
para a convocacgao do cadastro de reserva sera a ordem de classificagdo e a comunicagéo
sera por e-mail e telefone registrados pelo candidato, além da publicagéo no site do IMPA.

Caso o candidato selecionado ndo tenha interesse na vaga ou nao responda em até 7 dias
corridos, serdo chamados os candidatos de classificagdo subsequente.

O IMPA pode, a exclusivo critério, ndo usar o cadastro de reserva e decidir sobre a abertura
de nova vaga.
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12. PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS PARA ADMISSAO:

- O candidato selecionado devera apresentar, em via original e copia, os seguintes
documentos:

a) comprovagao de formagdo académica e qualificagées pessoais informadas no curriculo,
tais como diplomas ou certificados;

b) documentos pessoais: RG, CPF, PIS, coépia ou numero da CTPS, certiddo de
nascimento/casamento ou unido estavel, certificado de reservista (apenas sexo masculino e
brasileiro até 45 anos), titulo de eleitor, comprovante de residéncia e certiddo de nascimento
dos dependentes, que serdo utilizados e armazenados em procedimentos internos que visam
atender obrigacdes legais e regulatérias, além de manter a conformidade com a Consolidagao
das Leis do Trabalho (CLT);

c) uma foto 3x4, para composi¢do da identificagdo na folha de registro de funcionario e
confecgao de cracha;

- O candidato selecionado que ndo comprovar suas qualificacdes e/ou fornecer
informacgdes inadequadas sera desclassificado.

- A Coordenacgdo de Recursos Humanos informara ao candidato a data, hora e local para
realizagdo do exame meédico admissional a ser realizado por médico do trabalho designado
pelo IMPA, sendo indispensavel a condi¢gao de aptidao para finalizagdo da contratago.

- A contratagdo sera precedida da assinatura pelo selecionado de termo de ciéncia dos
requisitos para o preenchimento do cargo, do respectivo salario e eventuais beneficios, bem
como do Cédigo de Etica e Conduta do IMPA.

13. DADOS PESSOAIS:

- Durante o processo de selegéo, os dados pessoais solicitados por meio do presente
instrumento convocatério serdo utilizados exclusivamente pelo IMPA e unicamente para a
regular realizagédo da selecao pretendida, conforme detalhamento a seguir:

a) Nome completo do(a) candidato(a): sera utilizado para identificagdo do(a) candidato(a) e
para divulgacdo do(s) resultado(s) no site da instituicao;

b) CPF: sera utilizado para identificacdo do(a) candidato(a), especialmente em caso da
existéncia homonimo e para divulgagao do(s) resultado(s) no site da institui¢cao;

c) Telefone: sera utilizado para contatar o(a) candidato(a) quando necessario para o
andamento do processo seletivo.

d) E-mail: sera utilizado para contatar o(a) candidato(a) quando necessario para o andamento
do processo seletivo.

e) PIS e data de nascimento: sera utilizado para realizar a Consulta Qualificagdo Cadastral
que tem como objetivo verificar se os dados cadastrais do empregado na base do CPF (nome,
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data de nascimento e CPF) e na base do CNIS (data de nascimento, CPF e NIS) estao
qualificados para serem utilizados na transmisséo de informagdes por meio do e-Social. Caso
haja inconsisténcia, divergéncia ou dados desatualizados o candidato devera efetuar a
atualizacao/qualificagdo cadastral.

- O(a) candidato(a) devera enviar, juntamente com o curriculo atualizado, o Termo de
Consentimento (Anexo |) datado e assinado.

- Os dados acima mencionados serdo armazenados no sistema interno da instituicao, o
qual segue os padrbes de seguranga, de acordo com 0s prazos de prescri¢cao estabelecidos
no direito brasileiro.

- A efetivagdo da contratacdo dependera do fornecimento de outros dados pessoais,
conforme disposto no item 12 acima, cujo detalhamento das finalidades e a forma de
tratamento seréo informados oportunamente, quando da convocagao pela Coordenagéo de
Recursos Humanos.

- Qualquer davida do(a) candidato(a) relacionada ao tratamento dos seus dados pessoais
podera ser encaminhada para o e-mail privacidade@impa.br.

14. DISPOSIGCOES FINAIS:
- Eventuais duvidas ou omissbes nao esclarecidas por este instrumento ou pelo

Regulamento de Recursos Humanos institucional serdo dirimidas pela Diretoria do IMPA,
devendo ser enviadas para vagas@impa.br.
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ANEXO |
TERMO DE CONSENTIMENTO

Eu, , inscrito(a) no CPF sob o n° ,
na qualidade de titular de dados pessoais, declaro estar ciente acerca das finalidades para
tratamento dos meus dados pessoais propostos pela Associagdo Instituto Nacional de
Matematica Pura e Aplicada — IMPA, especificamente meu nome completo e nimero de CPF
solicitados para inscricdo e participagdo no processo seletivo para a vaga de Analista
Administrativo1, estando, ainda, de acordo com a sua utilizagdo pela referida instituicao,
conforme detalhamento a seguir:

a) Nome completo do(a) candidato(a): sera utilizado para minha identificagcdo como do(a)
candidato(a) e para divulgagéo do(s) resultado(s) no site da instituicéo;

b) CPF: sera utilizado para identificagdo do(a) candidato(a), especialmente em caso da
existéncia homénimo, e para divulgagao do(s) resultado(s) no site da instituigao

c) Telefone: sera utilizado para contatar o(a) candidato(a) quando necessario para o
andamento do processo seletivo.

d) E-mail: sera utilizado para contatar o(a) candidato(a) quando necessario para o
andamento do processo seletivo.

e) PIS e data de nascimento: sera utilizado para realizar a Consulta Qualificagdo

Cadastral que tem como objetivo verificar se os dados cadastrais do empregado na base do
CPF (nome, data de nascimento e CPF) e na base do CNIS (data de nascimento, CPF e NIS)
estdo qualificados para serem utilizados na transmissao de informacdes por meio do e-Social.
Caso haja inconsisténcia, divergéncia ou dados desatualizados o candidato devera efetuar a
atualizacao/qualificacdo cadastral.

Autorizo, ainda, o armazenamento dos referidos dados nos sistemas internos do IMPA, o qual
segue altos padrbes de segurancga, pelos prazos de prescricdo estabelecidos no direito
brasileiro e, ainda, estar ciente de que o IMPA empregara seus melhores esforgos para manter
a confidencialidade e segurancga de tais informagdes.

, de de
(local) (dia) (més) (ano)

assinatura
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I. Candidatos Selecionados

1. Carla Maria Orazi da Silva
2. Cristina Maria Igrejas
3. Diana Quadra

4. Giselle Andrade

lll. Divulgag¢ao do Resultado

1. Diaona Quadra
2. Giselle Andrade dos Santos

3. Carla Maria Orazi
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