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INTERESSADO PLENARIO

i ’ Edital de Processo Seletivo para o cargo de Analista Administrativo —

ASSUNTO:
Licitacdes e Contratos

DELIBERAGAO COD N° 026, DE 20 DE MAIO DE 2024

Aprova o Edital de Processo Seletivo para o
cargo de Analista Administrativo — Licitagdes e
Contratos.

O Conselho Diretor do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo, reunido para a 1252
Reuni&o Ordinaria, realizada no dia 20 de maio de 2024, no uso das competéncias conferidas pelo artigo
144 do Regimento Interno do CAU/ES; ap6s a analise do assunto em epigrafe; e

Considerando a Deliberagdo CPFA n° 030/2024, de 20 de maio de 2024:

DELIBEROU:

1. Por APROVAR o edital processo seletivo simplificado n® 002/2024 em anexo, visando a selecdo e
contratacao de empregado temporario para o cargo de Analista Administrativo, especialidade
Licitacdes e Contratos.

2. Por encaminhar esta Deliberacio ao Plenario do CAU/ES.

Esta deliberacéo entra em vigor na data de sua publicaco.

Aprovado por unanimidade dos membros presentes.

Vitéria (ES), 20 de maio de 2024

PRISC{LA CEOLIN GONCALVES PEREIRA
PRESIDENTE DO CAU/ES

Rua Hélio Marconi, 58 - Bento Ferreira | 29.050-690 - Vitéria/ES | Telefone: (27) 3025-4197
www.caues.gov.br / atendimento@caues.gov.br



substituicdo de empregados publicos desligados e realocados em
cargos comissionados e fungdes gratificadas;

1.2.2. O dltimo concurso do CAU/ES, aberto em 2023, nio contemplou
cargos administrativos, mesmo com o aumento da carga de trabalho
e a necessidade do aumento de mdo de obra. O Ultimo concurso
aberto para a area administrativa foi realizado em 2013;

1.2.3.Ao aumento transitorio no volume de trabalho decorrente de novas
atribuicBes, até que o CAU/ES conclua a elaboracido do Plano de
Cargos Carreiras e Remuneragdo (PCCR) e promova concurso publico
para contratagao de empregados efetivos.

2. OBJETIVO

2.1. O Processo Seletivo Simplificado destina-se

d

selecionar

profissionais conforme cargos, carga horaria, requisitos, atribuicdes e
etapas constantes neste Edital.

2.2, O Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital e seus

anexos.

3. DO CARGO, FUNGCOES, VAGA E SALARIO OFERECIDO
3.1. O Processo Seletivo destina-se ao provimento de cargo tempordario de nivel superior,
considerando a tabela apresentada abaixo.

i Carga
Ne Escolaridade N2 vagas Cargo Saldrio mensal arlg.
horaria
Analista
: ; inistrativo — '
1 Ensino Superior 1 Adn.11.n|$tia ivo RS 3.960,00 85 Bor dis
Completo Licitagbes e
Contratos

3.2. Caracteristicas da vaga:

3.2.1.Regime de contratagdo: cargo tempordrio (livre provimento e livre exonera¢do) regido pela

Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e pelo Regime Geral de Previdéncia Social, nos

termos do § 13 do art. 40 da Constituicdo da Republica;

3.2.2.A duragdo do contrato sera 12 (doze) meses, podendo a critério do CAU/ES, ser prorrogado

pelo mesmo periodo, conforme legislacdo;

3.2.3.Beneficios: auxilio-alimentacdo no valor de RS 781,00 por més, auxilio-refeicio no valor de

Rua Helio MarcRS 576 1200 Fperames)¢-de maisibén &ficios (@ontidds’ho Acordo Coletivo de Trabalho firmado
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5.2.4.0utras informagdes que o candidato ache necessario;
5.2.5.Além do curriculo, os participantes deverdo encaminhar, ho mesmo e-mail, a seguinte
documentacdo digitalizada:
o Diploma de graduacao;
o Certificados de conclus3o de cursos de pds-graduagdo, caso possua;
o Diploma de conclusdo mestrados ou doutorados, caso possua;
o Certificados de conclusdo de cursos de capacitagdes, caso possua;
o Declaragdo 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 funcio e
a espécie de servico realizado, com a descricio das atividades e/ou atribuicdes
desenvolvidas que guardem semelhanga com as atividades descritas no perfil do
cargo/funcdo pleiteado;
o Carteira nacional de habilita¢do, caso possua;

5.3. Ndo serdo aceitas inscrigdes e/ou entrega de documentos fora dos prazos estabelecidos;

5.4. A aceitagdo da inscri¢do ndo desobriga o candidato de comprovar, a qualquer tempo e quando
solicitado, o atendimento a todos os requisitos e condicdes estabelecidas neste edital. O
candidato que ndo atender as solicitagdes tera sua inscricio cancelada, sendo eliminado do
Processo Seletivo;

5.5. E de inteira obrigacdo do candidato acompanhar todos os atos, editais, e-mails enviados e
comunicados referentes ao presente Processo Seletivo, os quais poderdo ser
divulgados/publicados no site do CAU/ES, no site https://transparencia.caues.gov.br/processos-

seletivos/ e/ou ainda enviados por e-mail;

5.6. 0 CAU/ES ndo se responsabilizard por e-mails enviados e n3o lidos pelos candidatos. E de
obrigacdo de todos os participantes verificar periodicamente sua caixa de entrada, caixa de
SPAM e lixo eletrdnico;

5.7. S@o requisitos para a inscricdo no Processo Seletivo Simplificado:

5.7.1.Ser brasileiro(a) nato ou naturalizado;

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

5.7.3.Possuir ensino superior completo;

5.7.4.Possuir conhecimento intermedidrio 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.Ndo ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidade incompativel com nova
investidura em emprego publico;

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

5.7.9.E vedada a participacdo no Processo Seletivo Simplificado de agentes publicos ocupantes, no
CAU/ES, de Empregos de Livre Provimento e Demissdo e de cargos efetivos, inclusive
respectivos parentes até terceiro grau, bem como de agentes publicos e privados com
atuagao em qualquer etapa da organizacdo do Processo Seletivo Simplificado;

5.7.10. Possuir experiéncia minima comprovada de 06 (seis) meses nas seguintes atividades:

Ne Cargo Experiéncia
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6.2.4.0 resultado da etapa 02 serd publicado no site do CAU/ES,
https://transparencia.caues.gov.br/processos-seletivos/, no dia 17/06/2024.

7. REQUISITOS BASICOS DO CARGO

7.1. S3o requisitos basicos para o preenchimento dos cargos:
7.1.1.Analista Administrativo — Licitacdes e Contratos

J Graduagdo completa em curso de nivel superior (bacharelado), cursado em Instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC);

o Registro ativo e regular no seu respectivo conselho profissional de fiscalizacdo, no
momento da admissao;

o Experiéncia minima comprovada de pelo menos 06 (seis) meses nas atividades previstas
no item 5.7.10 para o cargo de Analista Administrativo — LicitagSes e Contrato;

o Dominio do Pacote Office;
o Preferencialmente possuir carteira de habilitacio categoria “B”;
o Conhecimento para realizar processos licitatorios dentro de uma autarquia.

8. PERFIL DE COMPETENCIAS PARA PREENCHIMENTO DA VAGA

8.1. Capacidade de 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 CAU/ES;

8.2. Capacidade de desenvolver agdes 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 legislagdo e regulamentagdo prépria do CAU/ES;

8.4. Capacidade para trabalhar em equipe, atuando para organizar e cumprir suas atividades;

8.5. Capacidade para gerar soluges criativas, vidveis e adequadas a drea administrativo e financeira,
auxiliando o pleno funcionamento do Conselho. Proatividade e capacidade de relacionamento

com profissionais de diferentes formagdes e perfis;

9. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INiCIO DAS ATIVIDADES NO CAU/ES

9.1. Apos a divulgagao do resultado final, o candidato aprovado sera convocado para realizar o
exame admissional e para a entrega da seguinte documentacio:
9.1.1. Carteirade Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou n? da carteira de trabalho digital, quando

for o caso;
9.1.2. Comprovante de inscri¢gdo no PIS;
9.1.3. Carteira profissional, CNH ou RG;
9.1.4. Comprovante de inscricdo no CPF;
9.1.5.Certiddo de nascimento ou de casamento;
9.1.6. Titulo de eleitor;

3 l /. Lomprovante ue esigencla =
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11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

A avaliagdo de desempenho do empregado durante o periodo do seu contrato é da
responsabilidade da chefia imediata a qual ele estiver subordinado;

As avaliagGes ocorrerdo a cada 03 (trés) meses de trabalho, totalizando 04 (quatro) avaliagoes
anuais. No caso de prorrogagdo do contrato, conforme item 3.2.2, as avaliacdes continuardo
a acontecer, no prazo do termo aditivo.

Serdo avaliados os seguintes fatores: assiduidade, disciplina, iniciativa, produtividade,
responsabilidade, discri¢do e cognigdo, conforme relatério constante no anexo I;

Cada fator sera avaliado com notas que irdo de, no minimo, zero a, no maximo, dez. Apds a
pontuacdo de cada fator, serd encontrada a nota final na avaliacdo, com o calculo da média.
Para manutencdo do contrato de trabalho, o candidato devera possuir em todas as avaliacbes
nota superior ou igual a 7 (sete).

As avaliagbes serdo assinadas pelo funciondrio e pela chefia imediata. Em caso de contestacdo,
a Geréncia Geral do CAU/ES serd a responsdvel por receber a contestacdo, podendo manté-la
ou reconsiderar a aplicagdo de uma nova avaliag3o.

12. DAS DISPOSICOES COMPLEMENTARES

12.1.

12.2.

12.3.

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

Nenhum candidato poderd alegar desconhecimento das instrucdes
contidas neste edital;

Os casos omissos no presente edital serdo resolvidos pelo CAU/ES,
observados os principios e as normas que regem a Administrac3o
Publica.

Rua Hélio Marconi, 58 - Bento Ferreira | 29
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ANEXOI|

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO TEMPORARIO

Parte I - Identificacdo

1. Empregado 2. Data do inicio do contrato:
3. Setor | 4. Cargo 5. Periodo:
6. Avaliador 7. Cargo do avaliador

Parte II — Atividades Desenvolvidas

Parte III — Problemas detectados

Parte IV — Avaliacdao do desempenho

FATORES DESCRICAO Nota
(de O a
10)
Assiduidade Chega no local de trabalho dentro do horario
estabelecido para o expediente e cumpre seu
horario.
Disciplina Observa sistematicamente as normas
estabelecidas para a execugao do trabalho.
Iniciativa Adota providéncias em situagdes ndo definidas

pela chefia ou nao previstas no(s) manual(is) de
normas e procedimentos na realizagdao do(s)
servigo(s).

Responsabilidade | E comprometido com suas tarefas e com as metas
estabelecidas pela chefia imediata.

Produtividade Apresenta volume e qualidade de trabalho num
intervalo de tempo satisfatério.

Discrigao Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e
confidenciais.

Cognicao Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagao

do conhecimento.

TOTAL (soma das notas de todos os fatores <+ 7)

Parte V — Parecer da Geréncia

Data: Assinatura da Geréncia:

Parte VI — Ciéncia pelo Avaliado

Data: Assinatura do avaliado:

Rua Hélio Marconi, 58 - Bento Ferreira | 29.050-690 - Vitéria/ES | Telefone: (27) 3025-4197
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Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo

9.1.8.Declaracdo de ndo ter sofrido, no exercicio de fungio publica, penalidade incompativel com
0 exercicio de cargo ou emprego publico;

9.1.9.Certidao de Quitagdo de Obrigac¢des Eleitorais;

9.1.10.Certid3ao Negativa de Nada Consta de A¢Bes Criminais da Justica Federal;

9.1.11.Certid3o Negativa de Nada Consta de A¢Ges Criminais da Justica Estadual

9.1.12.Certid3o de registro e quitagdo no seu respectivo conselho profissional;

10. DAS ATRIBUICOES DO CARGO

10.1. As atribui¢es do cargo de Analista Administrativo — Licitacdes e Contratos s3o:

10.1.1. Fazer parte da equipe de apoio de contratacdes do CAU/ES;

10.1.2. Andlise da melhor modalidade de licitagdo para a aquisi¢do pretendida pelo Conselho;

10.1.3. Analise e estudo para identificar e especificar corretamente o objeto a ser contratado,
forma de execugdo, levantamento de custos, verificagdo de disponibilidade orcamentaria,
entre outros;

10.1.4. Realizar reunides junto com os setores demandantes para elaboracdo dos documentos da
etapa de planejamento das contratagdes;

10.1.5. Realizar reunides junto a assessoria juridica do Conselho, para sanar duvidas, responder a
guestionamentos, impugnac¢des de editais e resultados, entre outros documentos do
processo licitatério, quando necessario;

10.1.6. Elaboragdo de editais para a contratagao de bens, obras e servicos;

10.1.7. Viabilizagao de todos os documentos necessarios para o inicio dos certames licitatérios;

10.1.8. Publicagao de avisos e editais, nos sistemas, diarios oficiais, jornais de grande circulagio e
sitios eletrénicos, a fim de cumprir os ritos legais;

10.1.9. Dar total suporte ao pregoeiro e ao agente de contratacdo do CAU/ES, para a realizacdo
dos certames;

10.1.10. Estar atentando e pesquisar sobre as principais mudangas quanto a legislacdo de
aquisi¢des publicas,

10.1.11. Realizar a elaboragao dos contratos e o acompanhamento dos prazos, saldos, deveres,
obrigac¢Ges, entre outros;

10.1.12. Executar outras atividades correlatas e inerentes ao seu cargo e compativeis com as
atribuicdes estabelecidas acima, conforme necessidade da drea e orientagdo superior,
guando solicitado.

11. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DURANTE O CONTRATO DE TRABALHO
11.1. O candidato contratado passara por avaliagGes periodicas para verificar o atendimento aos
requisitos de capacidade de adaptacao, obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica
com o quadro funcional, interesse e conhecimento do trabalho e identificacio com os
objetivos do CAU/ES;
11.2. O modelo de avaliagdo de desempenho durante o contrato tem por base um conjunto de

acoes, planejadas e estruturadas, a serem aferidas por meio de formulério contendo fatores

o s oavaliat NOLA; 10 nen com i re tal P
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Analista Administrativo —
Licitagdes e Contratos

Area de contrata¢des, compras e licitaces, em 6rgdos da
administracdo publica.

6. DA REALIZACAO DA ETAPA 2

6.1. A fase 2 consistird na andlise dos curriculos e na classificacdo dos candidatos de acordo com a a
experiéncia e a qualificacdo profissional de cada um, apds andlise dos documentos enviados na
12 etapa.

6.2. A etapa 2 é classificatéria e eliminatéria, a ndo comprovagdo dos requisitos de experiéncia
profissional e de qualificago profissional ou o ndo envio da documentacfo do item 5.2.5 dentro
do prazo implicard na ELIMINACAO DO CANDIDATO do Processo Seletivo.

6.3. A pontuacdo da 2% etapa sera realizada da seguinte forma: sera computado um total méaximo de 100
(cem) pontos para cada candidato, conforme Quadro de Avaliagdo de Titulos e Experiéncia,
descrito a seguir:

QUADRO DE AVALIACAO DE TITULOS E EXPERIENCIA
Descrigao da Formacao e Experiéncia UNIDADE Pontuacdo por | Pontuacao
unidade maxima
1 Diploma de graduagdo em curso superior Por curso 5 10
(bacharelado)
2 Curso de pos-graducao Por curso 5 10
3 Mestrado Por curso 5 5
4 Doutorado Por curso 5 5
5 Cursos de capacitacdo, carga horaria Por curso 5 10
minima de 3h
6 Curso de capacitacdao em formacao de Por curso 10 10
Pregoeiro, com base na Lei Federal n?
14.133/2021, carga horaria minima 3h.
7 Exercicio de atividade profissional na area 06 mesesde |5 50
de contratagdes, compras e licitagOes, em atividades
orgaos da administracdo publica.
TOTAL MAXIMO | 100

6.2.1.Para o cargo, sera exigida experiéncia profissional minima de 06 meses e formagdo em
qualquer curso superior bacharelado, logo todos os candidatos classificados possuirdo, no

minimo, 10 pontos.

6.2.2.Em caso de cursos realizados no exterior serd exigido a revalidacdo dos documentos pelo

orgao competente, conforme dispde o art. 48 § 22 e §32 da Lei 9394/96.

6.2.3.Ndo serdo computadas como EXPERIENCIA PROFISSIONAL o tempo de estagio, bolsista,
monitoria, autbnomo, voluntariado, socio ou proprietdrio de empresas em qualquer

modalidade.

Rua Helio Marconi, 58 - Bento Ferreira | 29.050-690 - Vitdria/ES | Telefone: (27) 3025-4197
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entre o CAU/ES e o SINDICOES;

3.2.4.0 trabalho sera realizado de forma presencial, na sede do CAU/ES, Rua Helio Marconi n? 58,
Bento Ferreira, Vitoria/ES.
3.2.5.0 hordrio de trabalho sera das 10h as 16h, de segunda a sexta-feira, podendo ser variavel

dentro do dia, em acordo conjunto das partes e quando for necessario a participacio em
reunides noturnas.

4. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

4.1.0 processo seletivo sera conduzido nas seguintes etapas:

ETAPA ATIVIDADE TIPO DATA

Divulgacdo da vaga e

1
recebimento das inscri¢des GERAL 29/05/2024 2 09/06/2024
Andlise da documentacdo de 2
2 R ? ) CLASSIFICATORIO | 10/06/2024 a 14/06/2024
gualificacdo e experiéncia
3 Divulgacdo do resultado final - 17/06/2024

Realizacdo exame admissional e
5 entrega de documentos 2 18/06/2024
admissionais

6 Previsao de inicio das atividades - 19/06/2024

4.1.1 A critério do CAU/ES as datas poderdo ser alteradas e havera a republicacdo do calendario
no site do Conselho;

4.1.2 A critério da gestdo do CAU/ES, este processo seletivo poderd a qualquer tempo ou etapa,
ser suspenso ou ainda cancelado, sem que isso gere obrigacdo efetiva da contratagcdo aqui
pleiteada;

5. DO PROCESSO DE INSCRICAO DA ETAPA 1

5.1. Aiinscrigcao do candidato implicara o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicdes
estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento;
5.2. As inscrigOes serdo realizadas do periodo de 29 de maio de 2024 a 09 de junho de 2024,através

de envio do curriculo profissional completo para o e-mail oporiun Deaues.gov.br, com o
assunto “EDITAL 02/2024 — A. ADM LICITACCJES E CONTRATOS - NOME DO CANDIDATO”;
5.2.1.0 curriculo profissional devera conter os dados do participante com: nome, telefone, e-mail,

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

5.2.2.Informagbes de formagao contendo: data de término do curso superior e de cursos
realizados posteriormente (capacitagbes, pos-graduagao, mestrado, doutorado, entre
outros) e instituicao de ensino de formacao;

5.2.3.Informacdes das experiéncias profissionais anteriores, contendo: nome da empresa/oérgao,

Rua Hélio marc SR ER 98 IRIGI0, data detim (casanossya) e Atiyidades realizadas;

www.caues.gov.br / atendimento@caues.gov.br



CONTRATACAO POR PRAZO DETERMINADO

O CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO ESPIRITO SANTO -
CAU/ES, autarquia federal e pessoa juridica de direito publico, inscrita no
C.N.P.J sob 0 n? 14.926.751/0001-48, com sede a Rua Hélio Marconi, n2 58,
Bento Ferreira, Vitdria/ES, CEP: 29.050-690, torna publico a REALIZACAO DO
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO, para fins de CONTRATACAO
TEMPORARIA de excepcional interesse publico nos termos do art. 37, inciso
IX da Constituigao Federal, e da Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993, para
0 suprimento de vagas temporarias e para formacao de cadastro de reserva,
conforme este Edital.

1. JUSTIFICATIVA

1.1, O Processo Seletivo Simplificado destina-se a selecionar
profissionais aptos para o eventual atendimento de demandas
adicionais temporarias de trabalho no setor administrativo e financeiro
do CAU/ES, ndo criando direito liquido e certo quanto a contratac3o.

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

1.2.1. A necessidade de aumentar o quadro de funcionarios em razao do
aumento de trabalho no setor administrativo e financeiro e a

Rua Hélio Marconi, 58 - Bento Ferreira | 29.050-690 - Vitéria/ES | Telefone: (27) 3025-4197
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