EMBAIXADA DO BRASIL EM ROMA
Piazza Navona 14
00186 — Roma

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO

A Embaixada do Brasil em Roma informa que estarao abertas, de 6 a 20
de dezembro de 2011, as inscrigdbes para preenchimento de uma vaga de

Auxiliar Administrativo para desempenhar fungdes no Setor de Administragao e
Protocolo.

2. Séo atribuigbes do Auxiliar Administrativo, a titulo indicativo, a execugao
de tarefas administrativas relacionadas a contabilidade, ao protocolo, ao controle
do patrimbnio e inventario, & coordenagdo de servicos gerais de obras e
manutengdo nas dependéncias da Embaixada, & preparacdo de licitagoes e
processos administrativos, a organizagdo de pessoal, sem excluir hipoteses de
trabalho e rotinas assemelhadas.

3 Os interessados em formalizar sua inscricio deverdao preencher
formulario que estara disponivel na Biblioteca da Embaixada, na Piazza Navona,
n°® 10, das 10:00 as 14:00 horas, de segunda-feira a sexta-feira, assim como no
sitio da Embaixada na Internet (www.ambasciatadelbrasile.it). Os formularios

deverdo ser acompanhados do original e de uma coépia dos seguintes
documentos:

| — comprovagao de situagdo regular de residéncia e de permissédo legal, nos
termos da legislagdo local, para o exercicio de atividade remunerada por tempo
indeterminado na Italia, na base de carga horaria superior a 32 horas semanais,
no caso de brasileiros ou de nacionais de terceiros paises;

Il — passaporte valido ou carteira de identidade, atestando idade minima de 18
anos;

llll — atestado de bons antecedentes ou equivalente;
IV — atestado de aptidao fisica e mental emitido por instituicdo oficial ou médico

credenciado;



V - prova de quitagdo do servigo militar (candidatos brasileiros do sexo
masculino;

VI — comprovagdo de estar em dia com as obrigacoes eleitorais (candidatos
brasileiros);

VIl — cédigo fiscal (Codice Fiscale);

VIl - certificado de formagao de nivel médio;

IX — declaragdo de ndo-ocupagdo de cargo, emprego ou fungdo no servigo
publico brasileiro (candidatos brasileiros);

X — curriculum vitae.

4. Nao serdo aceitas inscrigdes condicionais, incompletas, via fax, correio
eletrénico ou fora do prazo estabelecido. O candidato podera inscrever-se por
meio de procuragdo especifica para esse fim, sendo necessario anexar o
respectivo Termo de Procuracédo e cépia do documento oficial de identidade do
procurador. Nessa hipotese, o candidato assumira as consequéncias de
eventuais erros do seu procurador.

5. O processo seletivo consistira de quatro fases:

12 fase — Andlise de curriculum vitae e de demais documentos solicitados;
2° fase — Avaliagao escrita em lingua portuguesa e italiana;

3? fase — Avaliagao pratica de informatica;

42 fase — Entrevista oral.

6. Na primeira fase, de natureza eliminatoria, serdo analisados o curriculum
vitae e demais documentos apresentados e sua conformidade. Somente seréo
considerados aptos para a segunda fase candidatos que atenderem a todos os
requisitos para inscricdo e comprovarem experiéncia profissional em assuntos
de natureza administrativa e/ou contabil.

7. A segunda fase ocorrera no dia 12 de janeiro de 2012, no periodo de 10h
a 12h, e obedecera as seguintes normas:

a) os candidatos deverao portar documento de identidade, que sera
requerido antes do inicio do exame. A falta de comprovante de identidade
implicara eliminagdo sumaria do candidato;

b) as provas serao feitas com caneta azul ou preta;

c) as provas nado serao identificadas no momento de sua entrega ao
aplicador e ndao deverao apresentar qualquer sinal que possibilite sua
identificacéo, sob pena de desqualificagao;

d) os candidatos que nao obtiverem 50 pontos (do total de 100) em cada
uma das provas (portugués e italiano) serao desclassificados;



d) o resultado final da segunda fase consistira da média ponderada entre
os resultados das duas provas. O peso da prova de portugués sera de
60% e o da prova de italiano sera de 40%

8. Os candidatos que obtiverem os dez melhores resultados na segunda
fase serdo convocados para a terceira fase por meio de lista em ordem
alfabética afixada nas areas publicas da Embaixada e disponibilizada na pagina
eletrénica www.ambrasile.it, até o dia 19 de janeiro de 2012.

9. A terceira fase ocorrera no dia 23 de janeiro de 2012, em horérios a
serem divulgados posteriormente, e consistira de prova pratica sobre uso dos
seguintes gplicativos: Word, Excel, Outlook e Internet Explorer. Os candidatos
que nao obtiverem pontuagdo minima de 60 pontos (do total de 100) na prova
pratica serao desclassificados.

10. Os candidatos considerados aptos na terceira fase serdo convocados
para a quarta e ultima fase por meio de lista em ordem alfabética afixada nas
areas publicas da Embaixada e disponibilizada na pagina eletronica
www.ambasciatadelbrasile.it no dia 24 de janeiro de 2012.

11. A quarta fase ocorrera no dia 26 de janeiro de 2012, em horarios a serem
divulgados oportunamente, e consistira de entrevista oral em que se avaliara o
atendimento pelo candidato dos atributos necessarios ao exercicio da fungao de
Auxiliar Administrativo, considerando, particularmente, a formagdo e a
experiéncia profissional, capacidade de exposicdo oral e fluéncia nas linguas
portuguesa e italiana. A prova da terceira etapa valera 100 pontos.

12. O resultado final do processo seletivo sera divulgado no dia 27 de janeiro
de 2012 e consistira na média entre o resultado das avaliagbes escritas e 0
resultado da entrevista oral. Em caso de empate na classificagdo final, o critério
de desempate sera o desempenho na quarta fase.

13.  N&o havera recurso dos resultados das provas, nem segunda chamada.

14. A aprovaga@o na selegdo assegurard apenas a expectativa de direito a
contratagdo. A concretizacdo desse ato estara condicionada a homologagao do
resultado do processo de selecdo pela Secretaria de Estado das Relagoes
Exteriores e de assinatura do contrato com a Embaixada.

15. O processo seletivo tera validade de 12 meses, a partir da divulgagéo de
seu resultado final.



16. A contratagdo definitiva sera precedida de estagio probatorio de trés
meses.

17. A carga horaria de trabalho sera de 35 horas semanais.

18. O contrato de trabalho, por tempo indeterminado, a ser assinado entre o
candidato selecionado e a Embaixada do Brasil em Roma sera regido pelas leis
trabalhistas italianas.

19. A remuneragdo sera de 14 salarios anuais no valor mensal bruto de Euro
1.800,00 (mil e oitocentos euros), do qual se deduzira a contribuicdo

previdenciaria.

20.  Os casos omissos serao decididos pela Comissédo de Selecao.

Roma, 6 de dezembro




EMBAIXADA DO BRASIL EM ROMA
Sele¢ao para Auxiliar Administrativo

Formulario de Inscrigdo n°
(Favor preencher com letra de forma)

Nome completo:

Sexo:

Nacionalidade:

Local e data de Nascimento:
N° do Passaporte / Validade:
Enderego Residencial:

Telefone:

E-mail:

Para candidatos ndo-italianos:
a) C.P.F. ou equivalente:

b) N° do “Permesso di Soggiorno per Stranieri” / Validade:

Para candidatos italianos:

a) Codice Fiscale:

b) N° identidade / Orgéo expeditor:

Relacionar os documentos apresentados:

Roma, de dezembro de 2011.

(assinatura candidato)



