Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Amazonas

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO CAU/AM - N2 01/2024

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO AMAZONAS - CAU/AM, autarquia
federal, instituido pela Lei n2 12.378/2010, por meio de seu Presidente, Fabricio Lopes
Santos, no uso de suas atribuicdes legais, e tendo em vista o atendimento de necessidade
temporaria excepcional de interesse publico, torna publica a abertura de Processo Seletivo
Simplificado para provimento de vagas de Nivel Médio, por prazo determinado, nos termos
do art. 37, inciso IX da Constituicao Federal e da Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993,
conforme discriminado no Anexo | deste Edital. A divulgacdo oficial deste Edital e os demais
documentos relativos as etapas desta Selecdo dar-se-d com a publicacdo no site

www.cauam.gov.br.

1. DA JUSTIFICATIVA

1.1. O Processo Seletivo Simplificado destina-se a selecionar profissionais aptos para o
atendimento de demandas adicionais temporarias de trabalhos dos diversos setores do
CAU/AM, ndo criando direito liquido e certo quanto a contratagdo.

1.2. O Processo Seletivo Simplificado ndo é concurso publico de provas ou de provas e
titulos, nos termos do art. 37, inciso |l da Constituicdo da Republica, nem se Ihe equipara
para quaisquer fins ou efeitos. Este Processo Seletivo Simplificado objetiva, exclusivamente,
o atendimento de demandas administrativas do CAU/AM, considerando-se:

() ao atendimento do aumento transitério no volume de trabalho decorrente de novas
atribuicdes até que o CAU/AM conclua os trabalhos de revisdo das portarias normativas
sobre cargos e saldrios e promova concurso publico para contratacio de empregados

efetivos.

2. ABERTURA

2.1. O Processo Seletivo Simplificado destina-se ao preenchimento das seguintes vagas:
CARGO 01: Assistente — Atendimento (1 VAGA + CADASTRO DE RESERVA)

CARGO 02: Auxiliar De Fiscalizagdo (1 VAGA + CADASTRO DE RESERVA)

CARGO 03: Assistente Administrativo (CADASTRO DE RESERVA)
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2.2. O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelas normas constantes no presente
Edital e pelas demais legislacbes pertinentes em vigor, realizado sob a responsabilidade do
CAU/AM, através da Comissdo Organizadora nomeada pela PORTARIA N2 003/2024, DE 28
DE OUTUBRO DE 2024.

2.3. As fungOes e a remuneracao, objeto deste Processo Seletivo, estdo indicadas no Anexo
| deste Edital.

2.4 Os contratados serdo regidos pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), para o que
firmardo, com o CAU/AM, contratos de trabalho por prazo determinado com duragdo de 01
(um) ano, podendo ser prorrogdvel por igual periodo, nos termos do Art. 445 da CLT.

2.5 O presente PSS serd realizado em 2 (duas) etapas:

12 ETAPA: Andlise Curricular e Documental (Anexo | deste Edital) encaminhados através de
formulario disponibilizado pelo CAU/AM.

22 ETAPA: Entrevista com os primeiros 152 colocados da 12 etapa de cada cargo, para

definicdo da ordem classificatéria, conforme cronograma de entrevista a ser publicado.

3. INSCRIGCOES

3.1. A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e a aceitacdo das normas e
condicbes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais nao podera alegar
desconhecimento.

3.2 As inscricOes serdo gratuitas e realizadas mediante preenchimento de formulario
eletronico no qual deverd ser apresentado curriculo contendo dados de identificacdo,
formacdo escolar, cursos obrigatérios, experiéncias profissionais, conhecimentos
complementares e Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, categoria B (exclusivo para o
CARGO 02 - Auxiliar de Fiscalizagdo).

3.2.1. A entrega, nesta fase, das documentagdes necessarias para comprovacado do item 3.2
devera ser efetuada por meio de formulério eletronico disponibilizado pelo CAU/AM, a
partir do dia 23 de setembro de 2024.

3.2.2. N3o serdao analisadas pela Comissdo inscricdes enviadas por meio diverso do
especificado no presente Edital ou que ndo contemple a exigéncia minima para cada cargo

indicadas no ANEXO | deste Edital.
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3.2.3. O CAU/AM ndo se responsabilizard por dados ndo recebidos por motivo de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados e o ndo recebimento dos curriculos.

3.3. As inscrigdes iniciam-se dia 23 de setembro de 2024 e poderao ser realizadas até o dia
30 de setembro de 2024.

3.4. O curriculo e demais documentos deverao ser enviados EXCLUSIVAMENTE em formato
PDF.

3.4.1 Os candidatos portadores de deficiéncia deverdo encaminhar ainda, no ato de sua
inscricao que sera realizado por meio do formuldrio citado no subitem 3.2.1 deste edital, o
laudo médico emitido nos ultimos 12 (doze) meses, que ateste a espécie e o grau ou nivel
de deficiéncia, com expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificacdo
Internacional de Doencas (CID).

3.4.2. A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e a aceitacdo das normas e
condicbes estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera alegar
desconhecimento.

3.4.3. O candidato podera concorrer a apenas um cargo. Caso haja inscri¢cdes para mais de
um cargo, sera considerada valida apenas a uUltima inscricdo realizada dentro do periodo
especificado no item 3.3 deste edital.

3.4.4. As inscricdes, bem como as demais etapas poderao ser prorrogadas a critério do
CAU/AM, mediante prévia publicacdo.

3.5 O CAU/AM se reserva o direito de excluir do processo seletivo as inscrigdes cujos
curriculos estejam com informacg8es incompletas, ausentes ou com formacdo incompativel.
3.6. Todas as etapas deste processo seletivo serdo realizadas em Manaus — AM. O CAU/AM
ndo se responsabilizara por quaisquer custos para o comparecimento do candidato nas
etapas programadas.

3.7. Ndo serdo tolerados atrasos, salvo por iniciativa da Comissdo por fato superveniente
gue justifique a ado¢do dessa medida.

3.8. Estardo automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que nao
comparecerem para realizar qualquer uma das etapas que forem convocados.

3.9. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar o cronograma, as convocacdes
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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 do Amazonas —

CAU/AM https://cauam.gov.br/

3.10 Fica assegurado ao CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO AMAZONAS -
CAU/AM o direito de cancelar, no todo ou em parte, esta sele¢do, mediante justificativa,
sem que caiba, em decorréncia dessa medida, qualquer indenizagdo, compensag¢do ou
reclamacdo dos participantes.

3.11. Para ser habilitado neste processo seletivo, os candidatos deverdao atender os
seguintes requisitos:

a) Ser brasileiro(a) nato ou naturalizado(a);

b) Possuir a escolaridade e requisitos bdsicos exigidos para o cargo; definidos no Anexo |
deste Edital

c) Ter, na data de encerramento das inscri¢des, idade minima de 18 anos completos;

d) Estar em dia com as obrigacdes civis e eleitorais;

e) Estar em dia com as obriga¢des militares quando o candidato for do sexo masculino;
3.12. As duvidas com relacdo ao presente Edital deverdo ser dirimidas com a Comissao
Especial do Processo Seletivo Simplificado.

3.13. Nenhum documento poderd ser apresentado apds a inscricdo do candidato.

4. ETAPAS DA SELECAO
4.1 Sera responsabilidade do candidato buscar as informacdes referentes aos prazos para
envio do curriculo e local de entrevista diretamente no site do Conselho De Arquitetura e

Urbanismo do Amazonas - CAU/AM, http://cauam.gov.br/, ndo tendo o CAU/AM obrigacio

de efetuar contatos individuais e ndo cabendo ao candidato alegar desconhecimento das
datas, local e demais informacgdes contidas neste Edital ou nas demais publicacdes sobre

este processo. O Processo Seletivo constara das seguintes etapas, na ordem apresentada:

4.2. 12 ETAPA: Do anexo de documentos, preenchimento do formuldrio e envio de
Curriculo atualizado — CARATER ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIA - até 10 (dez) pontos.
4.2.1. A inscricdo no referido processo seletivo, se dara por meio de formuldrio eletronico

de inscri¢do a ser disponibilizado no site do CAU/AM que apds o seu devido preenchimento
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pelo candidato, o mesmo anexara documentag¢des necessaria para comprovacao do item
3.2 e 3.2.1. para efetivacdo de sua inscricdo no PSS-CAU/2024.

4.2.2. O formulario deve ser preenchido com os dados de identificacdo e escolha do cargo
a concorrer e ainda constar os seguintes anexos (todos em formato PDF) conforme listados
a seguir:

4.2.3. Curriculo atualizado contendo as informacgdes conforme item 3.2 e 3.2.1 deste edi-
tal.

4.2.4. Documento de identificagdo com foto;

4.2.5. CPF;

4.2.6. Certificado de reservista (para homens);

4.2.7. Certificado de Ensino médio completo;

4.2.8. CNH Categoria: B - vdlida e definitiva; (somente aos candidatos ao CARGO 02: Auxiliar
De Fiscalizagdo)

4.2.9. Cursos obrigatodrios ;(conforme anexo | do edital)

4.2.10. Comprovacao Experiéncia profissional minima ;(conforme anexo I do edital)
4.2.11. Conhecimentos complementares; (conforme anexo | do edital)

4.2.12. Laudo médico aos candidatos portadores de necessidades especiais; (conforme
item 3.4.1)

4.2.13. Certiddo de Quitacdo Eleitoral; (https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-

de-quitacao-eleitoraly;

4.2.14. Certidao Negativa de Nada Consta de A¢des Criminais da Justica Federal (Certiddes

Negativas da 12 Regido (trfl.jus.br));

4.2.15. Certiddao Negativa de Nada Consta de Ag¢des Criminais da Justica Estadual (e-SAJ
(tjam.jus.br));

4.2.16. Comprovante de residéncia de agua, luz ou telefone. Serdo aceitos: comprovantes
em nome dos pais, desde que comprovada a filiagdo. Em nome de terceiros, desde que
acompanhados de declaracdo do proprietario/locatario de que o candidato reside no
imovel;

4.2.17. Declaragdes devidamente preenchidas e assinadas. (Anexo Il e 111)

4.2.18. Envio de curriculo atualizado, os curriculos com informacgdes incompletas, confusas

ou em outros idiomas que ndo a lingua portuguesa nao serdo avaliados, ocasionando a

Av. Tancredo Neves, n° 200 (antigo n°® 18) — Parque 10 de Novembro | CEP: 69054-040 Manaus/AM | Telefone: (92) 3302-2959
www.cauam.gov.br / atendimento@cauam.gov.br


https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao
https://sistemas.trf1.jus.br/certidao/#/solicitacao
https://consultasaj.tjam.jus.br/sco/abrirCadastro.do
https://consultasaj.tjam.jus.br/sco/abrirCadastro.do

Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Amazonas

DESCLAFISSICACAO do candidato.

4.2.19. A andlise dos conhecimentos complementares, tem carater exclusivamente
classificatdrio, para obtencao da pontuacao conforme anexo I.

4.2.20. Para efeito de comprovag¢dao de autenticidade da documentagdo, é obrigatdrio
apresentar os documentos originais na 22 Etapa (entrevista).

4.2.21. Na situagdo de grande oferta serdo incluidas no processo seletivo, para analise na
12 etapa, apenas as 50 primeiras inscricdes concluidas, podendo a Comissdo, a critério
administrativo, deliberar pela analise de inscri¢des adicionais.

4.2.22. O candidato podera interpor recurso, mediante documento escrito e encaminhado

ao e-mail: atendimento@cauam.gov.br, com o seguinte titulo — Recurso 12 etapa Processo

Seletivo Simplificado CAU/AM, no prazo 18 a 20 de outubro de 2024, anexando a
documentacdo comprobatoria.

4.2.23. Cabera a Comissdo de Selecdo proceder a analise e julgamento dos recursos nas
datas previstas no cronograma.

4.2.24. O CAU/AM n3o se responsabilizara por dados ndo recebidos por motivo de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de
comunica¢do, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados e o ndao recebimento dos recursos.

4.2.25. N3do serdo analisados pela Comissdao recursos enviados por meio diverso do

especificado no presente Edital.

4.3. 22 ETAPA: Entrevista — CARATER CLASSIFICATORIO

43.1 A etapa da entrevista visa identificar caracteristicas de personalidade,
comportamentais, aptiddao e potencial, buscando a adequag¢do do candidato para o
exercicio de respectivo cargo a considerar as necessidades, exigéncias e peculiaridades.
4.3.2 O cronograma de entrevistas dos candidatos serd divulgado no site do CAU/AM
indicando dia e hora designadas pela Comissao.

4.3.3 Na entrevista serd avaliado o perfil do profissional voltado as a¢des a serem
desenvolvidas na drea de atuacdo do candidato, com pontuacdo variando de 0 (zero) a 10

(dez) pontos, subdividido nos seguintes critérios:
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CRITERIOS PARA A ENTREVISTA

NOTA
Uso adequado da Lingua Portuguesa Até 2,5 ponto
Seguranga da comunicacao Até 2,5 ponto
Postura profissional Até 2,5 ponto

Conhecimento especificos na area de atuacdo para a qual o | Até 2,5 ponto

candidato esta concorrendo.

TOTAL 10 pontos

4.3.4. A nota final da 22 etapa — entrevista serd proveniente da média aritmética das
avaliagdes individuais dos membros da Comissdo, com atribuigdo do peso 2.

4.3.5. O ndo comparecimento implicara na elimina¢do do candidato. Para a entrevista o
candidato devera apresentar o original do Documento de Identidade com foto.

4.3.6. A Entrevista acontecera de forma presencial na SEDE DO CAU/AM, localizada Av.
Tancredo Neves, n? 200 (antigo n? 18) — Parque 10 de Novembro, CEP: 69054-040,
Manaus/AM.

4.3.7. Somente participardao da 22 Etapa (entrevista) os candidatos que preencherem todos
os requisitos estabelecidos neste edital e estiverem entre os 15 (quinze) primeiros
colocados de cada cargo apds analise da 12 etapa.

4.3.8 Os candidatos serdo entrevistados, individualmente, pela comissdo organizadora do
CAU/AM, com horario e data agendados no periodo informado conforme convocacdo a ser

realizada.

5. PONTUAGAO GERAL DO PROCESSO SELETIVO

ETAPAS PONTUAGCAO MINIMA PONTUACAO MAXIMA
12 ETAPA: Analise Curricular 5 pontos 10 pontos
(Peso 1)
22 ETAPA: Entrevista 5 pontos 10 pontos
(Peso 2)

6. CRITERIOS DE DESEMPATE EM TODAS AS ETAPAS:
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6.1. Maior nota da etapa da entrevista;

6.2. Maior pontuac¢do na analise curricular;
6.3. Maior pontuagao na analise do critério em experiéncias profissionais;

6.4. Se persistir o empate, terd prioridade o candidato que tiver maior idade.

7. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO E RECURSO
7.1. O resultado final deste Processo Seletivo Simplificado serad divulgado no site

http://cauam.gov.br/ por meio de lista nominal em ordem de classificacdo, constando a

nota da andlise curricular e da entrevista;

7.2. A pontuacao final do candidato sera o somatério das pontuacdes obtidas na 12 e 22
Etapas deste processo (30,00 pontos maximos);

7.3. A listagem de classificacdo dos candidatos inscritos serd divulgada pela Comissdo
Especial do Processo Seletivo Simplificado, observando a ordem decrescente de pontuacao,

publicado no site www.cauam.gov.br.

7.4. O candidato podera interpor recurso, mediante documento escrito e encaminhado ao

e-mail: atendimento@cauam.gov.br, com o seguinte titulo — Recurso 22 etapa Processo

Seletivo Simplificado CAU/AM, no prazo 5 a 6 de novembro de 2024, anexando a
documentacdo comprobatoria.

7.5. Cabera a Comissao de Sele¢do proceder a analise e julgamento dos recursos nas datas
previstas no cronograma.

7.6. O CAU/AM n3o se responsabilizara por dados ndo recebidos por motivo de ordem
técnica dos computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de
comunicacdo, bem como outros fatores de ordem técnica que impossibilitem a
transferéncia de dados e o ndo recebimento dos recursos.

7.7. Nao serdo analisados pela Comissdo recursos enviados por meio diverso do

especificado no presente Edital.

8. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO
8.1. As convocacdes e resultados das etapas ou qualquer outro comunicado/alteragdo serdo

divulgados no https://cauam.gov.br/ conforme segue abaixo:
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CALENDARIO PROPOSTO: ETAPAS DATAS

Publicacdo do Edital 20/09/2024

INSCRIGCOES preenchimento e upload de documentos via link | 23/09/2024 a
30/09/2024

Analise Curricular e Documental 01/10/2024 a
15/10/2024

Divulgacdo da Analise Curricular e Documental — Resultado 12 18/10/2024

Etapa

Prazo para recurso das analises curricular 18 a 20/10/2024

Andlise dos recursos 21e22/10/2024

Divulgacdo resultados dos recursos 23 e 24/10/2024

Resultado Final da Analise Curricular e convocagdo para 22 etapa | 25/10/2024

Periodo de entrevistas — 22 Etapa 29/10/2024 a
01/11/2024

Divulgacao das Notas das Entrevistas e Notas Finais 04/11/2024

Prazo para Recurso 05/11/2024 a
06/11/2024

Analise dos Recursos 07/11/2024

Divulgacdo resultado dos recursos 08/11/2024

Resultado Final 11/11/2024

9. ASSINATURA DO CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO
9.1. O candidato aprovado deverda comparecer a sede do CAU/AM munido da

documentac¢do necessaria para assinar o termo de contrato por tempo determinado, com

base na CLT artigo 443, § 29, (alinea a), pelo periodo de até 01 (um) ano, podendo ser

prorrogavel por igual periodo, de acordo com a necessidade do CAU/AM e desempenho

profissional do candidato.

9.2. Aplica-se ao pessoal contratado por tempo determinado, nos termos deste Edital, aos

dispositivos da Consolidacdo das Leis de Trabalho — CLT e demais legislacGes pertinentes.

9.3. A equipe interna do CAU/AM entrard em contato para definir a entrega da
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documentacdo (listagem a seguir) e exames admissionais.

DOCUMENTOS OBSERVACAO
Certidao de Quitagao de Obrigac¢dOes Eleitorais TRE 1 (uma) Via
Certidao Negativa de Nada Consta de A¢Ges Criminais da Justica | 1 (uma) Via
Federal

Certidao Negativa de Nada Consta de A¢Ges Criminais da Justica | 1 (uma) Via
Estadual (Estado de residéncia do candidato).

Copia Certidao de Nascimento ou Casamento (se houver) 1 (uma) Via
Certificado de Reservista (sexo masculino) 1 (uma) Via
Cépia do RG 1 (uma) Via
Cdpia do CPF - Cadastro de Pessoas Fisicas — Receita Federal do | 1 (uma) Via
Brasil

Cdpia do Titulo de Eleitor 1 (uma) Via

Carteira de Trabalho (CTPS) (cépia das paginas: da foto e da

qualificacdo civil)

1 (uma) Via + carteira

Foto 3X4 (recente) 1 (uma) Via
Numero do PIS (Na falta do comprovante OU em caso de NAO | 1 (uma) Via
haver registro em CTPS, TRAZER Extrato da Caixa EconGmica

Federal, a fim de que se possa averiguar a existéncia ou nao do

cadastro);

Coépia do comprovante de residéncia atualizado (emitido nos | 1 (uma) Via
ultimos trés meses.)

Declaracdo de nao ter sofrido no exercicio de fung¢do publica, | 1 (uma) Via
penalidade incompativel com a contratacio em empresa

publica. (modelo anexo II)

Exame Admissional 1 (uma) Via

9.4. O profissional contratado, na forma deste Edital, sera avaliado o seu desempenho pela

sua Chefia imediata, logo apds 60 (sessenta) dias do inicio de suas atividades.
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9.5. A avaliacdo do desempenho do profissional contratado na forma deste Edital, quando
for evidenciada a insuficiéncia de desempenho profissional, acarretara na rescisdo imediata
do contrato celebrado com o CAU/AM, respeitada a legislagdo vigente.

9.6. O critério de assiduidade serd fundamental na avaliagdio de desempenho do
profissional.

9.7. A aprovagao neste processo seletivo simplificado ndao assegura ao candidato a sua

contrata¢do, mas apenas a expectativa de ser convocado seguindo a ordem de classificacao.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. E vedado ao futuro contratado participar de geréncia ou administracdo de sociedade
privada, personificada ou ndao personificada, ou exercer o comércio, exceto na qualidade de
acionista ou cotista, no ato da posse do cargo.

10.2. E vedada a participacdo neste Processo Seletivo de candidato que exerca cargo de
qualquer natureza no CAU/AM, exceto estagiarios.

10.3. E vedada a participacdo neste Processo Seletivo de candidato que seja conjuge,
companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade até terceiro grau de
dirigente, conselheiros ou empregados, integrantes ou vinculados ao quadro do CAU/AM,
bem como da Comissao Organizadora do Processo Seletivo.

10.4. E vedada a participacdo neste Processo Seletivo de ex-empregado do CAU/AM que
tenha tido contrato de trabalho rescindido por motivos de justa causa.

10.5. Estardao automaticamente desclassificados do Processo Seletivo os candidatos que
ndo comparecerem para realizar qualquer uma das etapas a qual forem convocados.

10.6. A inexatiddo das afirmativas e/ou a existéncia de irregularidades de documentos,
mesmo verificadas posteriormente, acarretardo a nulidade da inscricdo e a desclassificacao
do candidato, com todas as suas consequéncias, sem prejuizo das medidas de ordem
administrativa, trabalhista, civil e criminal cabiveis

10.7. A participacdo do candidato implicard o conhecimento e aceitacdo de todas as
disposicdes contidas neste Processo Seletivo, na matéria publicada no site e em outras
comunicacOes a serem divulgadas no site do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do

Amazonas — CAU/AM - http://cauam.gov.br .
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10.8. Os casos ndo previstos neste Edital serdo resolvidos pelo CAU/AM.

10.9. O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado é de até 2 (dois) anos contados
da sua homologacao.

10.10. Ocorrendo a rescisao contratual, antes do prazo estabelecido, por qualquer que seja
o motivo, de qualquer contrato de trabalho firmado ao amparo deste Processo Seletivo
Simplificado, caberd exclusivamente ao CAU/AM o direito de convocar os demais
candidatos classificados, respeitadas as demais normas do Processo Seletivo Simplificado.
10.11. Todo e qualquer esclarecimento a respeito desse processo seletivo devera ser feito
somente por escrito a Comissdao Organizadora, através do endereco eletrénico:

atendimento@cauam.gov.br, identificando, obrigatoriamente, o assunto como “CAU-AM-

Processo seletivo simplificado — Edital 01/2024".

Manaus, 20 de setembro de 2024.

Arg. e Urb FABRICIO LOPES SANTOS
Presidente do CAU/AM

Arq. e Urb. HELOISA HELENA FERREIRA SILVIO
Presidente da Comissdo Organizadora — PSS CAU/AM 2024
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ANEXO |
QUADRO DE VAGAS, REMUNERACAO, FORMAGAO MINIMA, CONHECIMENTOS EXTRAS E
ATRIBUICOES.

CARGO 01: ASSISTENTE — ATENDIMENTO (1 vaga + CR) (PONTUACAO MAXIMA: 10)

Remuneragdo: RS 2.619,02 + Auxilio alimenta¢do mensal RS 300,00

Carga horaria: A jornada de trabalho serd de 6 horas didrias, totalizando 30 horas
semanais (08h as 14h); podendo realizar horas extraordindrias compensadas ou

remuneradas.

FORMACAO MINIMA EXIGIDA: Eliminatério

Ensino médio completo. 1 PONTO

Cursos obrigatdrios: Pacote office avangado (Carga hordria minima 50h).

1,5 PONTO

Atendimento ao publico (Carga hordria minima 20h).

1,5 PONTO

Experiéncia  profissional em | Comprovada através:

rotinas administrativas - (minimo | - Comprovada em CTPS.

de 1 ano). - Contrato de estagio, acompanhado de Declaragao
(1 PONTO a cada ano completo | expedida pelo 6rgdo publico e/ou contratante com
ao limite maximo de 2 anos) data de inicio e fim das atividades e descricdo das
atribuicdes;

- Portarias de nomeac¢dao, acompanhadas de
Declaragdo expedida pelo 6rgdo publico e/ou
contratante com data de inicio e fim das atividades e

descricdo das atribuicdes.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Classificatdrio

Técnico de nivel médio (administracdo ou afins): 1 PONTOS

Graduacdo em qualquer area de formacdo: 1 PONTOS

Curso em atendimento de call center: 1 PONTOS

Curso em libras: 1 PONTOS
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ATRIBUIGOES DO CARGO:

e Recepgdo do atendimento ao publico: Atendimento do publico em geral, encami-
nhando ao setor competente.

e Atendimento ao profissional: atendimento ao profissional ou usudrio do sistema sa-
nando suas duvidas basicas de operagao do sistema.

e Controle de e-mails: encaminhamento aos setores responsaveis

e Atendimento de ligagdes: atendimento e encaminhamento aos setores responsa-
veis

e Registrar os atendimentos através do protocolo

e Modulo carteira profissional: controlar e operar o médulo de carteiras, desde a so-
licitacdo até entrega da carteira ao profissional.

CARGO 02: AUXILIAR DE FISCALIZACAO (1 vaga + CR) (PONTUACAO MAXIMA: 10)

Remuneragdo: RS 2.619,02 + Auxilio alimenta¢do mensal RS 300,00

Carga horaria: A jornada de trabalho serd de 6 horas didrias, totalizando 30 horas
semanais (08h as 14h); podendo realizar horas extraordinarias compensadas ou

remuneradas.

FORMACAO MINIMA EXIGIDA: Eliminatério

Ensino médio completo. 1 PONTO

Cursos obrigatérios: Pacote office avancado (Carga hordria minima 50h).

1,5 PONTO

Atendimento ao publico (Carga hordria minima 20h).

1,5 PONTO

Experiéncia  profissional em | Comprovada através:

rotinas administrativas - (minimo | - Comprovada em CTPS.

de 1 ano). Contrato de estagio, acompanhado de Declaracao
(1 PONTO a cada ano completo | expedida pelo drgdo publico e/ou contratante com
ao limite maximo de 2 anos) data de inicio e fim das atividades e descrigao das
atribuicdes;

- Portarias de nomeacdo, acompanhadas de
Declaragdo expedida pelo 6rgdo publico e/ou

contratante com data de inicio e fim das atividades e

Av. Tancredo Neves, n° 200 (antigo n°® 18) — Parque 10 de Novembro | CEP: 69054-040 Manaus/AM | Telefone: (92) 3302-2959
www.cauam.gov.br / atendimento@cauam.gov.br



Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Amazonas

descrigao das atribuigdes.

CNH Categoria: B definitiva (Documento obrigatério para

(Carteira Nacional de Habilitacdo) | o cargo)

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Classificatorio

Técnico de nivel médio: 1 PONTO

Graduacdo em qualquer area de formacdo: 1 PONTO

Curso em rotinas administrativas*: 1 PONTO

Experiéncia comprovada em atividades como motorista: 1 PONTO

*Curso em rotinas administrativas: correlatos de acordo com a grade a ser analisado, se for o caso, pela comissdo técnica.

ATRIBUICOES DO CARGO:

e Apoio Administrativo: Auxiliar na montagem, acompanhamento e controle dos pro-
cessos relativos ao setor de Fiscalizagao.

e Pesquisas e Levantamentos: Realizar pesquisas e levantamentos em sites para auxi-
liar nas demandas do Analista de Fiscalizagao.

e Elaboragdao de Documentos: Elaborar documentos e enviar correspondéncias neces-
sarias para o setor.

e Digitalizacao e Arquivamento: Digitalizar e arquivar documentos e processos.

e Auxilio na Fiscalizacdo: Auxiliar na pesquisa e triagem de editais de concursos publi-
cos e licitagOes de obras/servicos de arquitetura e urbanismo.

e Registro de Atividades: Registrar as atividades desenvolvidas em planilhas.

e Atendimento ao Publico: Realizar atendimento (presencial, telefénico, e-mail e
WhatsApp), esclarecendo duvidas sobre o Conselho para profissionais e para a so-
ciedade, quando necessdrio.

e Operagao de Veiculos: Conduzir veiculos para locomoc¢ao em atividades de fiscaliza-
¢do e outras quando necessdrio.

e Documentacdo de Obras: Realizar registros fotograficos de obras e denuncias rece-
bidas para posterior analise do setor.

e Despachos e Atualizacdes: Realizar despachos e atualizacGes em relatdrios de fisca-
lizagao e processos, conforme orientagdes do Analista de Fiscalizagdo.

e Qutras Atividades Correlatas: Executar todas as demais tarefas correlatas inerentes
as atividades de fiscalizacdo, conforme os atos normativos do CAU, bem como ou-
tras que sirvam de suporte aos analistas de fiscalizacdo, ressalvadas as competén-
cias privativas destes.

CARGO 03: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ( SOMENTE CR) (PONTUACAO MAXIMA: 10)

Remuneragdo: RS 2.619,02 + Auxilio alimentagdo mensal RS 300,00

Carga hordria: A jornada de trabalho serd de 6 horas diarias, totalizando 30 horas

semanais (08h as 14h); podendo realizar horas extraordinarias compensadas ou
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remuneradas.

FORMACAO MINIMA EXIGIDA: Eliminatério

Ensino médio completo. 1 PONTO

Cursos obrigatdrios: Pacote office avangado (Carga hordria minima 50h).

1,5 PONTOS

Rotinas Administrativas*(Carga horaria minima 20h).

1,5 PONTOS

Experiéncia  profissional em | Comprovada através:

rotinas administrativas - (minimo | - Comprovada em CTPS.

de 1 ano). Contrato de estagio, acompanhado de Declaragdo
(1 PONTO a cada ano completo | expedida pelo 6rgdo publico e/ou contratante com
ao limite maximo de 2 anos) data de inicio e fim das atividades e descricdo das
atribuicdes;

- Portarias de nomeagdao, acompanhadas de
Declaragdo expedida pelo 6rgdo publico e/ou
contratante com data de inicio e fim das atividades e

descrigdo das atribuigdes.

CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES: Classificatério (PONTUAGAO MAXIMA: 10)

Técnico de nivel médio (administracdo ou afins): 1,25 PONTOS

Graduacdo em Administracdo: 1,25 PONTOS

Curso: Nova Lei de Licitagdes n. 14.133/2021: 1,5 PONTOS

*Curso em rotinas administrativas: correlatos de acordo com a grade a ser analisado, se for o caso, pela comissdo técnica.

ATRIBUIGOES DO CARGO

e  Contribuir, organizar e executar os processos administrativos e financeiros,
conforme designado por superior hierdrquico, mantendo o controle e a ordem dos
processos;

e  Preparar, organizar, analisar e arquivar documentos e correspondéncias diversas;

e Dar andamento aos processos de cobranca administrativa, conforme designado por
superior hierarquico;

e Organizacdo e localizacdo de arquivos fisicos e digitalizados;

e Auxiliar no controle de arquivo e material;

e  Conferir documentos e materiais recebidos no CAU/AM;

e Cooperar no recebimento, expedicado e controle de documentos;

e Agendar servicos e atendimentos;

e  Emitir relatdrios em geral e Auxiliar no controle de relatérios;
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e Elaboracdo de graficos de planilha de documentos para andlises gerenciais de
controle e conferéncia de relatdrios;

e Levantamento e tabulacdo de dados para composicdo de projetos organizacionais;

e Acompanhar as receitas e despesas previstas e realizadas no Planejamento
Orcamentdrio;

e Colaborar na redagdo/geracdo/conferéncia de cartas e relatdrios financeiros;

e  Atuar como apoio para atividades da drea administrativa e financeira;

e Elaboracdo de calculos, cotacdes e andlises de envio de proposta;

e Auxiliar e realizar atividades de recursos humanos, patrimonial, compras e servicos
assistenciais;

e Efetuar o controle e informacdes do registro de ponto dos funcionarios;

e Auxiliar na folha de pagamento;

e Acompanhar e apoiar processo de compras, inclusive por meio de licitacdo;

e Atendimento ao publico geral, empresas, profissionais, fornecedores, pessoalmente
e via telefone e/ ou e-mail;

e Elaborar documentos oficiais do CAU/AM;

e  Acessar, emitir e cadastrar, conforme permissdes disponibilizadas em seu perfil no
SICCAU;

e Realizar outras atividades correlatas a funcgao.
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ANEXO Il
DECLARACAO DE NAO TER SOFRIDO NO EXERCICIO DE FUNCAO PUBLICA, PENALIDADE
INCOMPATIVEL COM A CONTRATAGAO EM EMPRESA PUBLICA.

Eu, abaixo
assinado, brasileiro(a), estado civil , portador(a) do RG N2
, inscrito(a) no CPF sob o N2

, DECLARO para o fim especifico de contratacao

temporaria no servico publico federal, que ndo sofri, em tempo algum, no exercicio
profissional ou de qualquer fungdo publica, penalidade incompativel com a contratacdo em

empresa publica.
Declaro ainda ter ciéncia de que a ndo veracidade da informacdo prestada acarretara a

exclusdo do certame e a responsabilizacdo civil, penal e administrativa, gerando as

consequéncias previstas na legislagao vigente.

MANAUS, de XXXXXXX de 2024.

Declarante
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ANEXO Il

DECLARAGAO OBRIGATORIA DE NAO OCUPANTE DE EMPREGO NO CAU/AM E DE NAO
PARENTESCO

Declaro para os devidos fins que ndo sou ocupante de Emprego no CAU/AM e nem possuo
parentesco, até terceiro grau, com agentes publicos ocupantes do CAU/AM, nem com os

Membros da Comissdo Organizadora deste Processo Seletivo Simplificado.

Nome Completo:

Emprego — Unidade de Atuacdo Pretendida:

MANAUS, de XXXXXXX de 2024.

Declarante
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