EDITAL PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2024
CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 162 REGIAO- CRP16/ES, autarquia
federal e pessoa juridica de direito pablico, inscrita no C.N.P.J. sob 0 n° 06.964.242/0001-81, com
sede a Rua Desembargador Ferreira Coelho, Ed. Eldorado Center, n° 330, SI 806, Praia do Sua,
Vitéria/ES, CEP: 29.050-280, através do seu presidente, Thiago Pereira Machado, no uso de suas
atribuicbes legais e regimentais, instituida pela Lei n° 5.766/71 e regulamentada pelo Decreto
n°79.822/77, torna publico a REALIZACAO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO,
para fins d¢ CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO de excepcional interesse
publico nos termos do art. 37, inciso 1X da Constituicdo Federal, e da Lei n° 8.745 de 09 de
dezembro de 1993, nos termos do Art. 2° inciso VI, alinea "i", para o suprimento de vaga
temporariamente, conforme este Edital.

1. JUSTIFICATIVA
1.1. Considerando que ndo ha concurso vigente, e que ha uma grande demanda para realizacao
dos processos licitatorios faz-se necessario a contratagcdo temporéria do analista operacional.

2. OBJETIVO

2.1. O Processo Seletivo Simplificado destina-se a selecionar profissionais conforme cargo, carga
horéria, requisitos, atribui¢des e etapas constantes neste Edital.
2.2. O Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital e seus anexos.

3. DO CARGO, FUNCOES, VAGA E SALARIO OFERECIDO

3.1. O Processo Seletivo destina-se ao provimento de cargo temporario de nivel superior,
considerando a tabela apresentada abaixo:

N° Escolaridade N° vagas Cargo Salério Carga horéria
mensal
Ensino Superior
— formacéo em
Administracéo, Analista
Contabilidade, Operacional -
1 Economia ou 1 posto de R$ 4.960,01 8h por dia
Direito. trabalho de (40h/semanais)
Compras e
Licitagbes

3.2. Caracteristicas da vaga:
3.2.1. Regime de contratagdo: cargo temporario (livre provimento e livre exoneragéo)
regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e pelo Regime Geral de
Previdéncia Social, nos termos do § 13 do art. 40 da Constitui¢do da Republica;

3.2.2. A duracdo do contrato sera 12 (doze) meses, podendo, a critério do CRP16/ES, ser
prorrogado pelo mesmo periodo, conforme legislacéo;
3.2.3. Beneficios: vale alimentagdo no valor de R$ 976,90 por més, e plano médico de

saude;

3.2.4. O trabalho serd realizado de forma remota’home office (temporariamente,
conforme Portaria CRP16/ES n° 006/2024) ou de forma presencial, na sede do




CRP16/ES, Rua a Rua Desembargador Ferreira Coelho, Ed. Eldorado Center, n° 330, SI
512, Praia do Sug, Vitoria/ES
3.2.5. O horario de trabalho serd de 08h30min as 17h30min, de segunda a sexta-feira,
podendo ser varidvel dentro do dia, em acordo conjunto das partes e quando for necessario
a participacdo em reunides previamente agendadas.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

4.1. O processo seletivo seré conduzido nas seguintes etapas:

ETAPA ATIVIDADE TIPO DATA
Divulgacéo da vaga e
1 recebimento das GERAL 05 a 12 de junho de
inscri¢oes 2024.
Analise dos curriculos e
2 agendamento de CLASSIFICATORIO 13 a 18 junho de
entrevistas 2024.
Entrega dos documentos 20 e 21 junho de
3 e realizacdo das CLASSIFICATORIO 2024.
entrevistas
Divulgacéo do resultado
4 final - 25 de junho de 2024.
5 Previséo de inicio das - 01 de julho de 2024.
atividades

4.1.1 A critério do CRP16/ES as datas poderao ser alteradas e havera a republicacdo do
calendario no site do Conselho;
4.1.2 A critério da gestdo do CRP16/ES, este processo seletivo podera a qualquer tempo
ou etapa, ser suspenso ou ainda cancelado, sem que isso gere obrigacdo efetiva da
contratacdo aqui pleiteada;

5. DO PROCESSO DE INSCRI(;AO DA ETAPA1
5.1. A inscricdo do candidato implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e
condi¢des estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento;
5.2. As inscrices serdo realizadas do periodo de 05 de junho de 2024 a 12 de junho de 2024,
através de envio do curriculo profissional completo para o e-mail eventos@crpl6.org.br, com o
assunto “EDITAL 02/2024 — ANALISTA OPERACIONAL COMPRAS E LICITACOES -
NOME DO CANDIDATO”;
5.2.1. O curriculo profissional devera conter os dados do participante com: nome, telefone,

e-mail, data de nascimento, bairro, cidade e estado de residéncia;

5.1.2 InformagOes de formacdo contendo: data de término do curso superior e de cursos
realizados posteriormente (capacitagdes, pos-graduacao, mestrado, doutorado, entre
outros) e instituicdo de ensino de formacao;

5.1.3 Informagbes das experiéncias profissionais anteriores,

contendo: nome da

empresa/6rgao, data de inicio, data de fim (caso possua) e atividades realizadas;

5.1.4 Outras informacdes que o candidato ache necessario;
5.3. N&o serdo aceitas inscri¢des e/ou entrega de documentos fora dos prazos estabelecidos;

5.4. A aceitacdo da inscricdo ndo desobriga o candidato de comprovar, a qualquer tempo e

guando solicitado, o atendimento a todos os requisitos e condicGes estabelecidas neste edital. O

candidato que ndo atender as solicitagdes terd sua inscricdo cancelada, sendo eliminado do

Processo Seletivo;




5.5. E de inteira obrigacio do candidato acompanhar todos os atos, editais, e-mails enviados e
comunicados referentes ao presente Processo Seletivo, o0s quais poderdo ser
divulgados/publicados no site do CRP16/ES, no site https://transparencia.cfp.org.br/crp16/ e/ou
ainda enviados por e-mail;

5.6. O CRP16/ES ndo se responsabilizara por e-mails enviados e n&o lidos pelos candidatos. E
de obrigacdo de todos os participantes verificar periodicamente sua caixa de entrada, caixa de
SPAM e lixo eletronico;

5.7. S&o requisitos para a inscri¢do no Processo Seletivo Simplificado:

5.7.1. Ser brasileiro (a) nato ou naturalizado;

5.7.2. Ter na data de encerramento das inscri¢fes a idade minima de 18 anos;

5.7.3. Possuir ensino superior completo em Administracdo ou Contabilidade ou
Economia ou Direito.

5.7.4. Possuir dominio no pacote office e conhecimento intermediario em Excel;

5.7.5. Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

5.7.6. Estar pleno gozo dos direitos civis e politicos;

5.7.7. Nao ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidade incompativel com nova
investidura em emprego publico;

5.7.8. Estar em dia com as obrigac¢des militares (candidatos do sexo masculino);

5.7.9. E vedada a participacio no Processo Seletivo Simplificado de agentes publicos
ocupantes, no CRP16/ES, de empregos de livre nomeagéo e exoneracdo, e de cargos
efetivos, inclusive respectivos parentes até terceiro grau, bem como de agentes publicos
e privados com atuacdo em qualquer etapa da organizacdo do Processo Seletivo
Simplificado; sendo vedado possuir vinculo de parentesco (até 3° grau) com o corpo
funcional e/ou com Conselheiros(as) do CRP16/ES;

5.7.10. Ser domiciliado(a) no estado do Espirito Santo;

5.7.11. Ter registro de classe ativo e regular junto ao Conselho Profissional;

5.7.12. Desejavel possuir experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses nas
seguintes atividades:

N° Cargo Experiéncia
Analista Operacional - posto
1 de trabalho de Compras e Processos licitatérios
Licitagbes

6. DA REALIZACAO DAS ETAPAS 2 E 3
6.1. A fase 2 consistira na analise dos curriculos, verificando o cumprimento dos requisitos
previstos neste edital.
6.2. ApGs andlise, os candidatos inscritos na etapa 1 e aprovados na etapa 2 serao
convocados para a etapa 3, quando deverdo apresentar a seguinte documentag&o:

e Diploma de graduacéo:

e Certificados de conclusdo de cursos de pos-graduacéo, caso possua;
e Diploma de conclusdo mestrados ou doutorados, caso possua;

e Certificados de concluséo de cursos de capacitagfes, quando houver;

e Declaracdo do empregador (em papel timbrado, assinado e carimbado ou
assinado de maneira digital) informando o periodo (com inicio e fim, se for o
caso), o cargo, a funcéo e a espécie de servico realizado, com a descri¢ao das
atividades e/ou atribuigcdes desenvolvidas que guardem semelhanga com as
atividades descritas no perfil do cargo/funcdo pleiteado;

e Registro profissional ativo e regular do Conselho profissional.
6.2.1. A documentacdo acima poderd ser digitalizada e enviada para o e-mail
keller.ogioni@crpl16.org.br, com o assunto “FASE 3 EDITAL 01/2024 - NOME DO



https://transparencia.cfp.org.br/crp16/

CANDIDATO”, ou entregue de maneira presencial no dia da realizagdo da entrevista, na sede
do CRP16/ES;

6.2.2. As entrevistas serdo marcadas pelo CRP16/ES através de e-mail, e ocorrerdo de
maneira presencial, na sede do Conselho;

6.2.3. O dia e a hora das entrevistas serdo enviados por e-mail aos candidatos aprovados na
fase 2, sendo de responsabilidade do candidato verificar sua caixa de entrada, SPAM e lixo
eletrénico.

6.2.4. O envio da documentacéo e a realizacdo das entrevistas fazem parte da mesma fase
do certame, e, independente da ordem que eles acontecam, devem seguir o prazo previsto no
item 4.1 deste edital;

6.2.5. Caso o envio da documentacdo aconteca apds a entrevista, 0 CRP16/ES podera entrar
em contato com o candidato para esclarecer quaisquer duvidas.

6.2.6. O resultado final ser& publicado no site do CRP16/ES;

7. REQUISITOS BASICOS DO CARGO
7.1 Séo requisitos basicos para o preenchimento dos cargos:

7.1.1. Analista Operacional — Compras e Licitacoes

e Graduacdo completa em curso de nivel superior (bacharelado) de Administracdo ou
Ciéncias Contabeis ou Economia ou Direito, cursado em Instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educacéo (MEC);

e Registro ativo e regular no Conselho de classe, no momento da admissao;

e Experiéncia minima comprovada de pelo menos 06 (seis) meses nas atividades previstas
no item 5.7.12 para o cargo de Analista Operacional - posto de trabalho de Compras e
LicitacOes;

e Dominio do Pacote Office;

e Conhecimento da legislagdo vigente para realizar processos de compras e de licitacdes
em 0Orgdos publicos.

8. PERFIL DE COMPETENCIAS PARA PREENCHIMENTO DA VAGA

8.1 Assumir e manter compromisso com o Conselho e a equipe, fundamentando-se em
comportamento ético, e visando ao cumprimento da missdo e dos objetivos do Planejamento
Estratégico do CRP16/ES;

8.2 Desenvolver acbes alinhadas com os direcionadores estratégicos, gerando resultados que
contribuam efetivamente para o Conselho;

8.3 Dominio dos conhecimentos conceituais técnicos, préprios de cada area, assim como das
legislagdes que as norteiam e da legislacao e regulamentacdo propria do CRP16/ES;

8.4 Trabalhar em equipe, atuando para organizar e cumprir suas atividades;

8.5 Contribuir com solugdes criativas, viaveis e adequadas a area de Compras e Licitagdes,
auxiliando o pleno funcionamento do Conselho, proatividade e capacidade de relacionamento
com profissionais de diferentes formacdes e perfis.

8.6 Comunicacdo assertiva;

8.7 Atendimento de qualidade;

8.8 Postura profissional alinhada a misséo e visao da autarquia;
8.9 Resolucéo de problemas e demandas;

8.10 Pontualidade;

8.11  Respeito.



9. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INICIO DAS ATIVIDADES NO CRP16/ES
9.1 Apos a divulgacdo do resultado final, o candidato aprovado sera convocado para realizar o
exame admissional e para a entrega da seguinte documentacéo:

9.1.1 CTPS ou ntmero da carteira de trabalho digital, quando for o caso;

9.1.2 Certidao de nascimento ou, se casado, certiddo de casamento;

9.1.3 Titulo de eleitor acompanhado do comprovante de votacdo na Ultima eleicao;

9.1.4 Certificado de reservista ou dispensa de incorporacdo, para candidatos do sexo
masculino;

9.1.5 Cédula de identidade — RG ou RNE;

9.1.6 2 (duas) fotos 3x4 recentes;

9.1.7 Inscri¢do no PIS/PASEP ou declaracdo de firma anterior, informando ndo haver feito o

cadastro;

9.1.8 Cadastro de pessoa fisica — CPF;

9.1.9 Comprovante de pagamento da contribui¢do sindical do ano corrente (se tiver);

9.1.10 Comprovacéo de escolaridade, de acordo com os requisitos exigidos para o cargo;

9.1.11 Certid&o de registro e quitacdo no conselho de classe;

9.1.12 Certiddo de nascimento dos filhos solteiros menores de 18 anos;

9.1.13 Cartdo de vacinacdo dos filhos menores de 14 anos;

9.1.14 Termo de guarda e certiddo de nascimento do filho menor que estiver sob tutela;

9.1.15 Declaracdo de antecedentes criminais (nada consta criminal), sendo 0s
4 documentos fornecidos pelas Policias Civil e Federal, pela Justica Estadual e pela
Justica Federal do domicilio do candidato;

9.1.16 Comprovante de residéncia (recente);

9.1.17 Declaragdo de horério de trabalho, se possuir outro vinculo empregaticio, para
demonstragdo de compatibilidade com o horéario disponivel e de interesse do CRP16/ES;

9.1.18 Declaracdo de possuir disponibilidade para desempenhar atividades em jornadas de

trabalho fora do expediente normal, em dias considerados feriados e folgas, para
conclusdo de trabalhos inadiaveis.

10. DAS ATRIBUICOES DO CARGO
10.1 As atribuigdes do cargo de Analista Operacional - posto de trabalho de Compras e
LicitacOes:
e Realizar a cotagdo de pregos para a formalizagdo de compras e servigos em geral.
e Instruir processo administrativo para autoriza¢ao de compras e servigos em geral.
e Instituir processos licitatorios.
e Auxiliar, sempre que solicitado, na especificacdo do objeto para compor o Edital de
Licitacéo.
e Emitir certidoes negativas de débitos nos érgaos oficiais.
e Solicitar nota de disponibilidade orgamentaria e nota de empenho a Ascont.
e Fiscalizar e acompanhar a publicagdo de editais, envio dos editais para as licitantes
convidadas e/ou interessadas na participagdo do processo licitatorio.
e Acompanhar e orientar a elabora¢do e publicacdo de extrato de editais, atas, contratos,
termos aditivos e convénios.
e Organizar em pastas documentagdes relativas aos processos licitatorios.
e Participar e acompanhar todos os processos licitatorios de compras e servigos.
e Acompanhar ¢ orientar a elaboracdo da ata de habilitagdo e julgamento de todos os
processos licitatérios.

Acompanhar e publicar comunicados ¢ informativos inerentes a concretizacéo,

formalizacéo e finalizacdo do processo licitatorio.

e Controlar e arquivar todos os contratos e aditamentos formalizados pelo CRP16/ES.

e Acompanhar e controlar o prazo de vigéncia e reajuste dos contratos firmados pelo
CRP16/ES.

e Auxiliar a dinamica do sistema de fluxograma, desde o inicio da requisicdo na
especificacdo do material e/ou servico, até a fase final do processo.



e Manter o cadastro de fornecedores atualizado.

e Garantir a qualidade dos materiais, servigos e produtos adquiridos pelo CRP16/ES.

e Preestabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter os materiais adquiridos,
quando necessario.

® Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacdo do
uso/consumo de materiais.

e Controlar o estoque e a expedicdo dos materiais de escritorio, higiene e limpeza, insumos
para a copa e descartaveis.

e Atender sempre que solicitado as demandas encaminhadas pela CPL.

e Acompanhar e auxiliar na elaboragdo do Plano de Contratagao Anual (PCA).

® Zelar pela guarda, conservagdo, manutencédo e controle do Patrimonio.

Realizar o levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais relativos aos
bens moveis e imoveis da Autarquia, para atender as suas conveniéncias, providenciando o
cadastramento ou recadastramento desses bens na ocorréncia de perda ou extravio da Placa
de Identificacdo Patrimonial.

e Afixar as Plaquetas de Identificagdo Patrimonial dos bens moveis e efetuar os registros dos
novos bens patrimoniais adquiridos, bem como a ocorréncia da baixa de bens, no Sistema de
Patrimobnio da Autarquia.

e Realizar a conciliagdo do Patrimdnio que contenha as placas de identificagdao patrimonial
com o patriménio declarado na Contabilidade.

e Controlar a emissdo e colher a assinatura dos empregados, estagiarios e conselheiros, nos
Termos de Responsabilidade de uso do Patrimdnio, mantendo-os sempre atualizados e
devidamente arquivados.

e Elaborar o Inventario Anual do Patrimonio da Autarquia e encaminha-lo & Comissdo de
Patrimonio para devida aprovagdo e acompanhar a Comissdo de Patrimbnio em suas
atividades.

e Atender as solicitacdes contabeis no que se refere as fungdes relativas, fornecendo dados
para o célculo da depreciagdo / amortizacdo / exaustdo, ao Patrimonio junto a Ascont.

e Acompanhar os processos e fluxos de trabalho, bem como as atividades desenvolvidas
pelos assistentes administrativos lotados no setor.

e Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informagdes inerentes ao setor de
Compras e LicitacGes.

e Executar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

Apresentar-se ao trabalho com prontid&o, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade
para atender as necessidades da institui¢do, prioridades e objetivos sempre que necessario a
qualquer hora e em situacfes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e
deliberacbes do Conselho Regional de Psicologia;

e Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar defini¢do de procedimentos e
acOes a serem adotadas;

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada

e Participar de reunides e formacdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado.

e Participar da organizacdo e execugdo do Congresso Regional de Psicologia (COREP)
guando solicitada.

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

e Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os
lixos e/ou residuos, de modo a preservar as condi¢des de higiene, seguranca e meio ambiente
em seu posto de trabalho;

e Cumprir regimento interno, normas ¢ padrdes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo,
mantendo-se informado e comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua area
de atuacéo;

e Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.



11. DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

11.1. A classificacdo neste Processo Seletivo Simplificado ndo assegura ao candidato a sua
contratacdo, mas apenas a expectativa de ser convocado, seguindo rigorosa ordem de
classificagdo, ficando a concretizacdo deste ato condicionada ao excepcional interesse e
conveniéncia do Conselho;

11.2. Nenhum candidato poderé alegar desconhecimento das instru¢des contidas neste edital;
11.3. Os casos omissos no presente edital serdo resolvidos pelo CRP16/ES, observados os
principios e as normas que regem a Administracdo Pablica.

Vitoria (ES), 05 de Junho de 2024.
Assinado de forma digital
/ Conselho por THIAGO PEREIRA
f ) fedional de MACHADO:10588105708
[ eole Dados: 2024.06.05
15:33:58 -03'00'

Thiago Pereira Machado
Presidente do CRP16/ES
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