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INSTITUTO USINA SOCIAL

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 002/2024, DE 15 DE MAIO DE 2024

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA
A CONTRATACAO DE PROFISSIONAIS PARA
ATUAR, POR TEMPO INDETERMINADO NO
PROJETO NAVES DO CONHECIMENTO DO
CG 05/2024.

O INSTITUTO USINA SOCIAL, através do set Regulamento de Compras e Contratagao de Pessoal e
Servigos, e atendendo ao que dispde o art.37, inciso IX da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil; divulgay,.e estabelece normas especificas para abertura de inscricdes e realizagcdo de
PROCESSO SELETIVQ. SIMPLIFICADO DESTINADO A CONTRATACAO DOS CARGOS ADIANTE
RELACIONADQS, para atuarne.ambito do Projeto Naves do Conhecimento, referente ao contrato do
CG 05/2024, da Secretaria Municipal dexCiéncia e Tecnologia, visando garantir.esatendimento dos
servigos publicos oferecidos a populagdo, sob a forma de contrato por tempo determinado de
excepcional interesse publico.

1 - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

1.1 - O Processo Seletivo Simplificado destina-se a selegcao de pessoal, para contratagdo com prazo
indeterminado, que atuardo na Nave do Conhecimento:

32a Sab-08:30 as 17:00
Nave do Conhecimento Domingo - 08:30 as 17:00

Pavuna 32 3 Sab -13:00 as 21:30
Domingo - 08:30 as 17:00

1.2 - O presente processo de selegao sera realizado através de analise de curriculo para processo
eliminatdrio e entrevista para o processo classificatdrio, feito pela equipe de gestao do Instituto Usina
Social;

1.3- Os curriculos deverdo ser encaminhados para o enderego eletrénico: vagas.ius@gmail.com, e 0s
interessados deverdo mencionar o nome do cargo no assunto se atentando para o perfil exigido;

1.4 — A convocagdo dos candidatos obedecera a ordem de classificacdo e o numero de vagas

estabelecidas;
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1.5 — O prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado € de 01 (um) més, podendo ser

prorrogado, desde que comprovada a necessidade do servigo pelo INSTITUTO USINA SOCIAL.
1.6 — O contrato por prazo indeterminado extinguir-se-a:

1.6.1 - Por iniciativa do INSTITUTO USINA SOCIAL,;

1.6.2 - Por iniciativa do contratado.

1.7 - O processo de selegdo sera realizado pelo INSTITUTO USINA SOCIAL, cuja coordenagéo e
supervisao ficardo sob a responsabilidade da Coordenagdo de Projetos do INSTITUTO USINA
SOCIAL.

2 - DAS VAGAS E DACARGA HORARIA

2.1- Séo disponibilizadas 19 vagas para,contratagdo imediata, segundo as fungdes e respectivas
cargas horarias semanais especificadas a seguir:

FUNGAO/
CARGO

N° VAGAS

LOCAIS DE
TRABALHO

FORMAGAO

ATRIBUIGOES

Coordenador

PAVUNA

Desejavel
Nivel
Superior

Assegurar o funcionamento da Nave do Conhecimento; - Observar
0 cumprimento das normas e ordens de servigo; - Distribuir e
orientar os trabalhos)a serem executados, manter a regularidade e
0 bom atendimento ao publico; - Planejar e garantir o cumprimento
da grade de horario dos cursos, oficinas e demais atividades
desenvolvidas na ‘Nave; - Supervisionar e controlar a politica de
recursos humanos, “avaliando planos, programas e normas,
fiscalizando a eficiéncia na utilizagdo da mao de obra, de modo a
obter indices maiores de produtividade; - Organizar e controlar 0s
equipamentos integrantes do patriménio da Nave, orientando os
trabalhos especificos de manutencao, substituicdo e conservagéo; -
Supervisionar o processo de elaboragdo do planejamento
operacional da Nave do Conhecimento, acompanhando sua
evolugdo e o alcance dos resultados desejados, propondo medidas
preventivas e corretivas necessarias para o cumprimento das
metas estabelecidas no contrato de gestdo; - Liderar e
supervisionar 0s processos de comunicacdo externa, interna e
institucional, atendidas as diretrizes preconizadas pela
Coordenacgéo Geral; - Acompanhar a implementacdo de programas
especificos sob sua supervisdo, em decorréncia das definigdes de
competéncias estabelecidas pela administragdo da Nave do
Conhecimento; - Estabelecer parcerias locais para o
desenvolvimento das atividades da Nave do Conhecimento; -
Reavaliar, periodicamente, em conjunto com o Coordenador Geral
da Sede, as diretrizes estabelecidas para a Nave; - Recepcionar
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autoridades em geral; - Atender as equipes da Secretaria Municipal
de Ciéncia e Tecnologia, disponibilizando informagdes, documentos
€ espago, quando necessario.

FUNGAO/ CARGO

N° VAGAS

LOCAIS DE
TRABALHO

FORMAGAO

ATRIBUIGOES

Supervisor
Administrativo

PAVUNA

Desejavel
Nivel
Superior
cursandoou
médio
completo

Atuar nas areas administrativa de departamento pessoal,
patrimonial, limpeza e seguranca da Nave do Conhecimento,
garantindo o funcionamento e o atendimento de qualidade ao
publico; - Solicitar e controlar os equipamentos e materiais
necessarios ao desenvolvimento das atividades da Nave do
Conhecimento; - Comunicar, ao coordenador, as necessidades da
Nave, com vistas a possibilitar o alcance dos objetivos propostos, o
cumprimento, de prazos e metas, e o atendimento de qualidade a
comunidade; Consolidar as informacdes, pareceres e
comunicacdo de decisbes referentes aos  processos
administrativos, atendendo aos objetivos e metas estabelecidos no
contrato de gestdo, facilitando a elaboragéo de relatorios, planos,
programas, projetos; - Atuar como facilitador para o bom
desempenho profissional e pessoal de todos os profissionais da
Nave.do Conhecimento;+-Manter,"'sempre atualizado, o sistema de
informagoes dos equipamentos; - Supervisionar, diariamente, todos
os servicos oferecidos na Nave do Conhecimento, para garantir o
pleno funcionamento, inclusive os servigos terceirizados, fazendo
com que cada um cumpra com suas atribuicdes diarias.

FUNGAO/
CARGO

N° VAGAS

LOCAIS DE
TRABALHO

FORMAGAO

ATRIBUIGOES

Suporte
Técnico

PAVUNA

Nivel Médio
Completo

Garantir 0 bom “funcionamento de todos o0s equipamentos
tecnoldgicos; - Criar controles de entrada e saida dos terminais; -
Desenvolver relatérios dehuso dos equipamentos tecnolégicos; -
Efetuar, diariamente, a revisdo de todos os equipamentos
tecnoldgicos da Nave do Conhecimento; - Efetuar a manutengao
didria e correcbes emergenciais de todos o0s equipamentos
tecnoldgicos, relatando a chefia imediata, os equipamentos
defeituosos e mantendo um controle das manutencgdes efetuadas.

FUNGAO/ CARGO

N° VAGAS

LOCAIS DE
TRABALHO

FORMAGAO

ATRIBUIGOES

Recepcionista
Digital

PAVUNA

Nivel Médio
Completo

Realizar o atendimento aos usuérios e visitantes, seja por telefone
ou presencial; - Auxiliar na recep¢ao e no controle dos usuarios da
Nave do Conhecimento, para realizagdo do cadastro online no
sistema de gestdo e na utilizagdo dos demais aplicativos de
multimidia; - Apresentar, aos usuarios, todos os equipamentos e
solugdes disponiveis no espago; - Fornece todo o suporte
necessario aos servicos técnicos e administrativos nos seus
trabalhos; - Auxiliar na divulgagdo dos cursos e atividades; -
Orientar e direcionar usuarios e visitantes quanto aos cursos e
atividades desenvolvidas na Nave.

MATRIZ

CNPJ: 09.087_158/0001-15
Rua Américo Rodrigues, 77 — Casa 01 — Patronato — S0 Gongalo/RJ
CEP.: 24.435-280

www.institutousinasocial.org

Tel.: (21) 97012-0464/3936-5694

FILIAL
CNPJ: 09.087 158/0002-04
Rua Barbara Heliodora, 938 — Jardim Sulacap/RJ
CEP.: 21740450  Tel.: (21) 97012-9464/3936-5694 3




)

q
FUNGAO/ CARGO | N°VAGAS | tOYES B | FORMAGAO ATRIBUIGOES
Auxiliar os usuarios na utilizagdo da Lan Table, da biblioteca digital
e demais equipamentos tecnoldgicos da Nave do Conhecimento; -
Técnico de apoio Interagir e dialogar com os usuériqs sobre conteudos pertingptes
20 USUArio de Nivel Médio | 208 Programas, es'tlmulando 0 |ptgresse sopre as tematicas
informatica 4 PAVUNA Completo apresentadas; - Estimular os usuarios a participar dos cursos,
palestras e workshops promovidos pela Nave do Conhecimento; -
Auxiliar no controle de acesso aos equipamentos; - Auxiliar na
divulgacao dos cursos e atividades.
FUNCAO/ CARGO | N° VAGAS 'T'gggfl_ﬁg FORMAGAO ATRIBUIGOES
Ministrar cursos e atividades pedagdgicas com conhecimentos
basicos tecnolégicos de redes e de programagédo em nivel basico,
Descjavel Ministrar cursos e oficinas de iniciagao digital; Interagir diretamente
Instrutor de nivel com o publico; Desenvolver métodos e técnicas indispensaveis ao
Conteudos Nivel | 1 PAVUNA Superior aprendizado dos usuérios no uso das tecnologias da Nave do
Cursando ou Conhecjmento, ofere;cendo 0S CUrSOS e as poss_ibilidad~es de
Completo expansao de conhecimentos; - Auxiliar na cria¢éo e divulgacéo dos
cursos; - Montar o planejamento de atividades com antecedéncia
junto com a equipe.
FUNGAO/ CARGO | N° VAGAS 'T'ggg‘fl_ﬁg FORMAGAO ATRIBUIGOES
Ministrar cursos e atividades pedagdgicas com conhecimentos
especificos de programagdo, gestdo de redes, robdtica, entre
outros temas ligados as TICs, - Ministrar cursos na area audiovisual
Instrutor de Desejavel (qu.e som); Interagir diretamente com o publico; - Apresentar os
conteudos Nivel Il nivel equipamentos e ‘solugdes existentes na Nave e suas
1 PAVUNA Slperior possibilidades; desenvolver métodos e técnicas indispensaveis ao
Cursando ou aprendi;ado dos usuarios’ no uso das tecnologias'dlg Nave do
Completo Conhecimento, oferecendo os cursos e as possibilidades de
expansao de conhecimentos; - Auxiliar na cria¢éo e divulgacéo dos
cursos; - Montar o planejamento de atividades com antecedéncia
junto com a equipe.
FUNGAO/ CARGO | N°VAGAS | To-ES B | FORMAGAO ATRIBUIGOES
Desejével Planejar e elaborar grade de palestras e workshop juntamente com
nivel a equipe da Nave do Conhecimento; - Auxiliar na realizagao dos
Agente 1 PAVUNA Superior | Cursos basicos ministrados nas Naves; - Responsabilizar-se pela
Educacional Nivel | Cursando ou | realizagéo elou acompanhamento de parcerias com escolas do
Completo | entorno da Nave.
FUNGAO/ CARGO | N°VAGAS | tO-ES B | FORMAGAO ATRIBUIGOES
Desejavel | Planejar e elaborar grade de palestras e workshop juntamente com
Agente nivel a equipe da Nave do Conhecimento; - Auxiliar na realizagdo dos
Educacional 1 PAVUNA Superior | cursos intermediarios e avangados ministrados nas Naves; -
Nivel Il Cursando ou | Responsabilizar-se pela realizacdo efou acompanhamento de
Completo | parcerias com escolas do entorno da Nave.
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i LOCAIS DE ~ <
o
FUNCAO/ CARGO | N°VAGAS TRABALHO FORMACAO ATRIBUIGOES
Mobilizar o territério no entorno da nave; - Buscar parcerias para
Dinamizador 1 SAVUNA Nivel Médio ofertqr as~vagas e sewigos ofertados pe]g Nave; Estreitar a
Comunitario Completo comunicagdo com as Ilderangas. comunitarias no entorno para
oferta dos servigos da nave.
& LOCAIS DE & X
o
FUNCAO/ CARGO N° VAGAS TRABALHO FORMACAO ATRIBUIGOES
Auxiliar a Coordenagdo na divulgacdo dos cursos, oficinas e
. demais atividades desenvolvidas na Nave do Conhecimento; -
Nivel . x ~
superior Propor, ao Coordenador,‘ pampanha para d|vulgagao _dgs acdes
desenvolvidas na Nave, utilizando as redes e midias sociais.

. completona ; . -
Assessoria de 1 PAVUNA area da Realizar exclusivamente cobertura dos eventos, cursos, oficinas,
Comunicacao | abrangéncia palestras e workshop que acontece na Nave do Conhecimento;

de suas. | Produzir conteudo e materiais para as midias conforme
funcoes | Planejamento orientagdo da coordenagao de comunicagao.
& LOCAIS DE & .
o
FUNCAO/ CARGO | N°VAGAS TRABALHO FORMACAO ATRIBUIGOES
Executar, diariamente, as atividades propostas pela administragéo
Nivel da Nave, incluindo, dentre outras, varredura das salas, limpeza dos
banheiros e copas, responsabilizando-se por sua conservagéo; -
. Fundamental o L e
Auxiliar de Responsabilizar-se pela guarda e utilizagdo dos materiais e
! . 2 PAVUNA : . ) . SRR
Servigos Gerais Completo | equipamentos de limpeza, informando a chefia imediata, com a
. | devida antecedéncia, as necessidades de reposicao; - Providenciar,
e/ou Médio . . o e
durante o horario 'de expediente, a reposicdo de materiais de
higiene, nos banheiros da sede.

2.2 - Durante o prazo de validade do presente Processo Seletivo Simplificado, poderdo ser criadas
mais vagas para as fungdes constantes do,item 2.1, caso comprovada sua necessidade.

3 - DO PRAZO DE CONTRATAGAO

3.1 - Os contratos de trabalho por prazo indeterminado poderao ser prorrogados apds experiéncia ou
rescindidos se n&o atender as necessidades do cargo.

4 - DO CUMPRIMENTO DA CARGA HORARIA

4.1- A carga horaria de trabalho dos cargos, objeto do presente Processo Seletivo Simplificado, seré

aquela discriminada no subitem 5.1.
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5- DA LOTAGAO

5.1 - Os profissionais contratados com fundamento no presente Processo Seletivo Simplificado serao
lotados na Nave do Conhecimento ao qual foi inscrita e aprovada no processo seletivo. Segue abaixo 0
enderego:

Nave do Conhecimento Pavuna — Rua Marechal Guilherme — Pavuna - RJ

6 - DAS ATRIBUICOES

As atribuicdes dos profissionais selecionados através do presente Processo Seletivo Simplificado séo
correlatas a érea de atuagéo para as quais serdosselecionados e contratados, conforme o presente
edital e o Regulamento de Compras e Contratagao de Pessoal e Servicos do INSTITUTO USINA
SOCIAL, no que couber, assim definidas no item 2.1.

7 - DA HABILITAGAO

7.1 - Para exercer os cargos elencados no subitem.2.1., 0s candidatos.deverdoratender aos seguintes
requisitos:

a) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos'e maxima de 69 (sessenta € nove) anos;
b) Possuir reconhecida idoneidade moral;
c) Possuir habilidade para estabelecer relagdes interpessoais, trabalhar em equipe e atuar em grupo;

d) Estar em dia com as obrigacoes eleitorais e quites.com o0 servico militar, este quando do sexo
masculino;

e) Ter sido aprovado no processo seletivo;

f) Demonstrar conhecimento e eficiéncia na atuacao.

8 - DAS PESSOAS COM DEFICIENCIA

8.1 - Sera reservado o percentual de 5% (cinco por cento) do numero de vagas, para a contratacdo de
candidatos com deficiéncia, desde que a deficiéncia seja compativel com o exercicio das fungdes.

8.2 - Na aplicacdo deste percentual serdo desconsideradas as partes decimais inferiores a 0.5 (cinco
décimos) e arredondadas para mais aquelas iguais ou superiores a tal percentual.

8.3 - O candidato que desejar participar da selecdo nas condigdes do item 9.1 devera, no ato da
inscricdo, declarar-se pessoa com deficiéncia e apresentar laudo médico que ateste a espécie e 0 grau
ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo
Internacional de Doengas (CID), bem como a provavel causa da deficiéncia.
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8.4 - A inobservancia ao que dispde o item 9.3, acarretara a perda do direito de se submeter ao pleito
concorrencial atinente as vagas reservadas aos candidatos em tais condigdes.

8.5 - As pessoas com deficiéncia participardo da sele¢do em igualdade de condi¢des com os demais
candidatos no que se refere ao conteldo e avaliagdo da sele¢do, a nota minima exigida para
aprovagao e aos locais, datas e horéarios designados para realizagao das etapas do concurso.

8.6 - O candidato que se declarar no momento do pleito a vaga como pessoa com deficiéncia, se
aprovado na selegao, figurara em duas listagens, na primeira, a qual contera a classificagéo de todos
os candidatos, inclusive das pessoas com deficiéncia e, na segunda, somente a classificagdo destes
ultimos.

8.7 - As fungdes reservadas as pessoas com deficiéncia que nao forem preenchidas por falta de
candidatos por reprovacdo na sele¢ao seréo ocupadas pelos demais selecionados, observada a ordem
geral de classificacao.

8.8 - O candidato,com deficiéncia podera solicitar condigoes especiais para a realizagao da selecao,
devendo fazé-las, por escrito, no ato da inscrigao. Se nao o fizer, devera realizar a sele¢édo em
condigdes normais, salvo motivonde forca maior, devidamente aferivel pela gestdo do INSTITUTO
USINA SOCIAL.

9 - DAS INSCRIGOES

9.1 - As inscrigdes ocorrerdo conforme citado no item 1.3, ou seja, recebimento dos curriculos via
e-mail: vagas.ius@gmail.com;

9.2 - Sera admitida uma Unica inscri¢ao por candidato. Caso o candidato se inscreva para mais de uma
funcéo, prevalecera a inscricao efetuada para a fun¢do que for de maioninteresse para o INSTITUTO
USINA SOCIAL.

9.3 - As inscrigOes serdo gratuitas.

10 - DO RESULTADO FINAL DA SELEGAO

10.1 - A classificagdo final dos candidatos decorre da analise do curriculo (processo eliminatério) e
entrevista (processo classificatorio) para ocupagao das referidas vagas publicadas nessa selegao.

10.2 - A classificacdo dos candidatos sera feita por funcdo e na ordem decrescente do processo
eliminatorio.

10.3 - A classificagéo final contemplara todos os candidatos aprovados, inclusive os com deficiéncia.

11 - DA EXCLUSAO DO CANDIDATO

11.1 - Sera excluido da Sele¢do o candidato que:
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| - Fizer, em qualquer documento, declaragao falsa ou inexata;

[l — Desrespeitar membros da Gestédo do INSTITUTO USINA SOCIAL que esta realizando o Processo
Seletivo Simplificado e/ou outros candidatos;

[I — Descumprir quaisquer das instrugdes;
IV - For considerado nao aprovado na Sele¢ao;

VI - Perturbar, de qualquer modo, a ordem dos trabalhos, incorrendo em comportamento indevido.

12 - DA CONTRATAGAO

12.1 - A convocagéo dos candidatos aprovados dar-se-a por contato telefonico ou e-mail, realizado pela
equipe do INSTITUTO USINA SOCIAL, na qual sera comunicado a relagdo da documentagédo
complementarexigida, bem como a data e local para apresentacéo.

12.2 - O candidato convocado que ndo comparecer nos dias e horarios estabelecidos sera considerado
desistente, sendo automaticamente. excluido do Processo Seletivo Simplificado, convocando-se o
candidato imediatamente subsequente.

12.3 - A contratacdo dar-se-a mediante termo de Contrato de Trabalho por Tempo Determinado,
assinado entre as partes, a critério do Instituto Usina Social e obedecera a ordem de classificagdo dos
candidatos aprovados.

12.4 - No ato da contratagcdo, o candidato aprovado devera apresentar a documentagao solicitada
quando da convocagao, bem como documentacao valida comprobatéria da formagéo, sob pena de
desclassificacdo do presente Processo Seletivo Simplificado.

12.5 - Além das exigéncias do item anterior, 0 candidato devera, ainda, atender aos seguintes
requisitos:

a) Ter sido aprovado na sele¢éo;

b) Ser brasileiro nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12, Il, §1°, da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

c) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos e idade méxima de 69 (sessenta e nove) anos, no
ato da contratag&o;

d) Apresentar original e cdpias legiveis dos seguintes documentos abaixo:

RG / Certidao de Nascimento ou Casamento / CPF / Titulo de Eleitor / Certificado de Reservista, caso
seja do sexo masculino / PIS/PASEP / Comprovante de Residéncia (atual — maximo 3 meses) / Carteira
de Trabalho (pagina da foto e 0 verso) / Certificado de escolaridade / 01 foto 3x4 (atual).

13 - DAS DISPOSIGOES GERAIS
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13.1 - O candidato aprovado sera convocado para assinar o contrato de acordo com o prazo
estabelecido pelo Instituto Usina Social;

13.2 - A inexatiddo de informagbes ou irregularidades de documentos, ainda que verificadas
posteriormente, quando impossiveis de serem sanadas sem prejuizos da regularidade do certame ou
dos principios da impessoalidade e da moralidade administrativa, eliminara o candidato, anulando
todos os atos decorrentes da inscri¢éo;

13.3 - Os candidatos aprovados e classificados deverdo manter atualizados os seus enderegos e dados
para contato (telefones e e-mails) junto ao Instituto Usina Social;

13.4 - A aprovacdo e classificagdo no presente Processo Seletivo Simplificado ndo criam vinculo
empregaticio ou estatutario entre o candidato e Usina Social ou a Secretaria Municipal de
Ciéncia e Tecnologia.

13.5 -

3S0S OMISSOS NO que concernem ento dos curriculos e entrevistas serdo

ordenacao de Projetos do |

MAIO DE 2024.

www.institutousinasocial.org
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