PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAQ
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
segepl@trt8.jus.br — (91) 3342-6717

EDITAL DE SELECAO N°04/2021

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 8% REGIAO, tendo em
vista o disposto na Subsecdo II, Secdo II do Capitulo II da Resolugédo
TRT82% n°® 04, de 10 de fevereiro de 2020, que instituiu a Politica de
Gestdo de Pessoas, assim como o disposto na Portaria PRESI n® 167, de 21
de fevereiro de 2020, faz saber que fara realizar PROCESSO SELETIVO
INTERNO para preenchimento da fungdo comissionada de Assistente
Administrativeo da Coordenadoria de Seguranca Institucional - FC-4,
mediante as condigdes e instrucgdes previstas neste Edital.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O processo seletivo sera regido por este Edital e executado pela
comissdo designada pela Portaria DIGER n°® 96/2021.

1.2. A selegdo de gque trata o presente Edital compreendera analise de
Curriculum Vitae, Teste de Conhecimento Especifico, composto por Prova, e
Entrevista Comportamental.

1.3. Todos os candidatos serdo pontuados e classificados, salvo hipétese
de eliminacéo.

2. DAS INFORMACOES RELATIVAS A FUNGCAO OFERTADA

2.1. S&o0 atribuigdes da Fungdo Comissionada de Assistente Administrativo
da Coordenadoria de Seguranca Institucional, conforme previsto no Manual
da Organizacgdo (Ato TRT8 n® 61/2015), bem como na Matriz de Competéncia
da Funcdo apresentada no Anexo I:

a) Assessorar o Coordenador na autuacdo e 1instrucdo de processos
administrativos relacionados a seguranca institucional;

b) Prestar apoio na elaboracdo de projetos Dbasicos e termos de
referéncia para aquisicdo de materials, equipamentos e contratacéo

de servicos relativos a a&rea de seguranca institucional;

c) Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos da Seguranga
Institucional;

d) Prestar apoio na elaboragdo de relatdérios de atividades para
encaminhamento a Comissdo de Seguranga e a Diretoria-Geral;

e) Prestar apoio na elaboracgdo e no controle das escalas de servicgos
dos agentes de seguranc¢a;

f) Registrar a frequéncia dos servidores da Divisdo e informar a
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Secretaria de Gestdo de Pessoas;

g) Controlar a execugdo do Plano Anual de Capacitacdo dos servidores
da Divisdo, e

h) Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

2.2. 0O exercicio da funcdo comissionada FC-4 garantird direito a
percepcdo do valor de RS 1.939,89 (mil novecentos e trinta e nove reais e
oitenta e nove centavos), acrescido & remuneracgdo do cargo efetivo.

3. DOS REQUISITOS PARA O EXERCICIO DA FUNGAO

3.1. S&o requisitos para o exerciclo da funcgéo:

a) ser detentor de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Justica do Trabalho da 8° Regido;

b) possuir diploma de nivel superior, preferencialmente em Administracéo,
Direito, Ciéncias Contédbeis e Economia, devidamente registrado, fornecido
por 1instituicdoc de ensino superior, reconhecida pelc Ministério da
Educacdo;

c) estar lotado na cidade de Belém/PA;

d) ndo estar o servidor respondendo a sindicd@ncia ou processo
administrativo disciplinar;

e) ndo haver sofrido penalidade de adverténcia nos uUltimos 3 (trés) anos
ou de suspensdo nos ultimos 5 (cinco) anos;

f) gozar de salde fisica e mental e estar em dia com a realizacdo de
exames periddicos de saude;

g) cumprir com o disposto na Resolucdo CNJ n° 156/2012.

4. DAS INSCRICOES

4.1. As inscricdes de servidores do Quadro Permanente de Pessoal da
Justica do Trabalho da 8% Regido e o Curriculum Vitaem serdo encaminhadas
por meio de Formulario Eletrdnico, disponivel em:
https://forms.gle/EB8mJ41QoxVsBm4j6.

4.2. O presente processo seletivo ficara aberto para receber inscrigdes
no periodo de 21 a 26 de maio de 2021, com fechamento as 18 horas, do dia
26.

4.3. Para o fim de inscricdo o candidato devera certificar-se de que
preenche todos os requisitos para o exercicio da funcéo.
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4.4. Somente serdo recebidas inscrigdes pela via eletrénica.

5. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

5.1.0 processo seletivo compreende as seguintes fases:

FASES

Fase I - Pré-selegcdo a partir da analise de
Curriculum Vitae com respectiva grade de
pontuacdo, sendo avaliada a compatibilidade da
formagao educacional e da experiéncia
profissional com a Matriz de Competéncia da
Fungdo (Anexo I), conforme a seguir:

Pontuagdo:

Formacdo Educacional

Especializacdo - 1,00 pt
Mestrado - 2,0 pt

Cursos

Cursos incluidos para Adicional de Qualificacédo
e/ou registro, relacionados as areas das
Competéncias Técnicas e Comportamentais descritas
no Anexo II do Edital, realizados nos ultimos 4
anos, averbados nos assentamentos funcionais até
a data final do periodo de inscrigdo no Processo
Seletivo (0,5 pt por curse com no minimo 8
horas/aula, até o limite de 5,00 pts).

Experiéncia Profissional

Experiéncia Profissional no exercicio de cargo em
comissdo e/ou funcdo comissionada em unidades da
drea administrativa, cujas atribuicdes guardem
relacdc com a funcdo comissionada de Assistente
Administrativo da Coordenadoria de Seguranca
Institucional.

Sera concedido 1 ponto para cada 1 ano até o
limite de 3 pontos***

PESO NOTA
FINAL

PONTUACAO
MAXIMA

10
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** No caso de experiéncia profissional, sera
computada a proporcionalidade para tempo inferior
ao previsto.

*** No caso do exercicio de cargo em comissdo
e/ou funcdo comissionada em unidades da A&area
administrativa em outro Regional, o servidor
deveréd encaminhar certiddo comprobatdéria para o
e-mail: psi@trt8.jus.br.

Fase II - Teste de Conhecimento Especifico

Prova composta por guestdes objetivas e

dissertativas com nota maxima de 10,0 pts.; 3 10
Obs.: Os conteudos programaticos estdo previstos

no Anexo IT.

Fase III - Entrevista Comportamental

Entrevista estruturada com o objetivo de

identificar as atitudes necessarias para o 2 10

exercicio da funcdo comissionada, conforme Matriz
de Competéncias - Anexo I.

(Nota Fase I x 1)+ (Nota
Fase ITI x 3) + (Nota Fase

ITT % 2}
6

Cédlculo da Nota Final:

5.2. Para as fases previstas no quadro disposto no subitem 5.1 serdo
atribuidas notas na escala de 0 (zero) a 10 (dez).

5.3. Os candidatos serdo classificados em ordem crescente de pontuacéo.

5.4. Serdo eliminados os candidatos que (§ 4° do art. 6° da Portaria
PRESI n® 167/2020):

1. ndo atenderem aos requisitos basicos para o exercicio da fungéo;
2. ndo participarem de todas as etapas do processo seletivo;

3. desistirem no curso do processo de selecgdo;
4

. ndo comparecerem nos horarios definidos em cada etapa do processo
seletivo, admitida a tolerdncia maxima de 15 (quinze) minutos no
inicio de cada etapa, ficando os casos excepcionais a critério da
Comissdo Especial;

5. obtiverem pontuacdo final inferior a 60% do total de pontos.
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5.5. O cronograma previsto para a realizagcdo das etapas do processo
seletivo constara do Anexo III deste Edital e sera divulgado no enderego
eletrdnico (https://www.trt8.jus.br/servicos/internos/processo-seletivo-
interno), onde serad especificado as datas, horarios e locais de
realizacdo das etapas do processo.

5.6. Caso a quantidade de inscritos configure a impossibilidade de
prosseguimento da selecdo (menos de trés servidores), o processo seletivo
podera ser prorrogado ou mesmo cancelado, a critério da Administracéo,
alterando-se o cronograma constante do Anexo III.

6. DA DIVULGAGAO DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

6.1. Os resultados preliminares e definitivo do processo seletivo seréo
divulgados no endereco eletrdnico do Tribunal
(https://www.trt8.jus.br/servicos/internos/processo-seletivo-interno) .

6.2. Os resultados serdo divulgados por fases, com as notas obtidas pelos
candidatos em cada etapa, Jjuntamente com os respectivos gabaritos,
conforme o caso.

6.3. E de inteira responsabilidade do candidato o acompanhamento do
cronograma e da divulgagdo dos resultados e prazos para recursos.

7. DOS RECURSOS

7.1. O interessado que desejar interpor recursos contra os resultados do
Processo Seletivo Interno devera fazé-lo no prazo de 2 (dois) dias uteis
contados de sua publicacdo/veiculacdo, mediante formuldrio padronizado
constante do Anexo IV deste Edital e disponivel no endereco eletrdnico
(https://www.trt8. Jus.br/servicos/internos/processo-seletivo-interno) .

7.2. 0Os recursos serdo analisados e as justificativas das alteracdes de
resultado serdo publicadas, com o encaminhamento das respostas
individuais, por meic eletrdnico, aos candidatos.

7.3. Se do exame de recurso resultar anulacdo de item integrante do Teste
de Conhecimentos, a pontuacdo correspondente a esse item sera atribuida a
todos os candidatos, independentemente de terem recorrido.

7.4. Se da analise recursal resultar alteracdo de gabarito do Teste de
Conhecimento ou de resultado do Curriculum Vitae, essa alteracdc valera
para todos os candidatos que atenderem ao item, independente de recurso.

7.5. Em nenhuma hipdétese serdo aceitos pedidos de revisdoc de recursos ou
recursos interpostos contra os Resultados Definitivos do Processo
Seletivo Interno.

8. DA SELECAO
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8.1. A lista dos servidores classificados serd encaminhada ao Coordenador
de Seguranca Institucional para o fim de indicacdo & Presidéncia do
Tribunal para designacdo, considerando os termos da Resolugdo TRT8 n°
35/2018.

8.2. A designagdo para funcgdo comissionada de Assistente Administrativo
da Coordenadoria de Seguranca Institucional deverd recalr em candidato
classificado até o terceiro lugar na lista de classificacdo.

8.3. Se nos 3 (trés) primeiros lugares da lista de classificacdo disposta
no item anterior, figurar servidor lotado na unidade demandante do
processo seletivo interno, a indicacgdo recaira sobre o servidor que jé
pertenca ao seu quadro de lotacgdo.

8.4. Os candidatos classificados ndo terdo direito subjetivo a nomeacédo.

9. PRAZO DE VALIDADE

9.1. A lista de classificacdo deste processo seletivo terd wvalidade pelo
prazo de 6 (seis) meses, contados de seu recebimento pela Presidéncia do
Tribunal para designacio.

10. DOS ANEXOS

a) Anexo I - Matriz de Competéncia da funcgédo;,
b) Anexo II - Conteldos Programaticos;
c) Anexo III - Cronograma de realizacdo do processo;

d) Anexo IV - Formulario de interposicdo de recurso.

11. DAS DISPOSIGCOES FINAIS

11.1. O servidor contemplado mediante processo seletivo ndo podera
participar de nova selecgdo antes de completar um ano de exercicio na
respectiva funcdo comissionada, ressalvados o0s casos previstos no
paragrafo unico do Art. 11 da Portaria PRESI n° 167/2020.

11.2. O provimento do candidato na funcdo comissionada de que trata o
presente processo seletivo ndo lhe garante permanéncia em razdo da
natureza do proéprio cargo, destituivel a critério da Administracédo.

11.3. 0 presente Edital entra em vigor na data de sua
publicacdo/veiculacdo no Didrio Eletrdénico da Justica do Trabalho (DEJT)
e no Portal Eletrdénico desta Corte:

https://www.trt8.jus.br/servicos/internos/processo-seletivo-interno
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11.4. Caso a designagdo recaia em servidor de outra unidade alocada em
Belém, deverd ser realizada medida de ajustamento de lotacdo entre a
Coordenadoria de Seguranga Institucional e a wunidade de origem do
servidor selecionado, mediante redistribuicdo de cargos e/ou movimentacdo
de servidor, de comum acordo, de modo que ndo haja prejuizos as unidades
envolvidas.

11.5 Em caso de davidas e/ou maiores esclarecimentos os interessados

poderdo entrar em contato com a Assessoria de Desenvolvimento de Pessoas
no telefone 91-3342-6705 e e-mail: psi@trt8.jus.br.

11.6. Os casos omissos neste Edital serdo analisados e decididos pela
Comissdo responsavel pela sua realizacédo.

Belém, 18 de maio de 2021

GEORGE PITMAN

Diretor-Geral
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ANEXO I MATRIZ DE COMPETENCIA DA FUNCAO COMISSIONADA DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO DA COORDENADORIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (FC-04)

j\' TRT-82 REGIAO

Para e Amapa ?‘area : Administrativa

Unidade: Coordenadoria de Seguranca Institucional

REQUISITOS DE ACESSO:

Cargo Efetivo: Analista Judicidrio (sem especialidade) ou Técnico
Judicidrio (sem especialidade).

Escolaridade: Ensino Superior Completo, preferencialmente em Direito,
Administracdo, Ciéncias Contébeis e Economia.

Diploma devidamente registrado de conclusdo do curso superior, fornecido
por instituicdo de ensino, reconhecida pelo Ministério da Educacéo.

Formacdo Complementar: Licitacdes e Contratos, Projeto Basico, Termo de
Referéncia, Sistema PROAD, Autuacdo e Instrugdo Processual, Elaboracédo
de planilhas e relatérios.

COMPETENCIAS TECNICAS

Direito Administrativo

Elaboracdo de Projeto Basico e Termo de Referéncia

Técnicas de Redacdo

Sistema PROAD

Sistema SIGEC

Técnicas de Atendimento

Atribuigdes

Codigo Atribuigdes

Assessorar o Coordenador na autuacdoc e instrucdo de processos
administrativos relacionados & seguranca institucional;
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Prestar apoio na elaboracdo de projetos basicos e termos de
2 referéncia para aquisicdo de materiais, equipamentos e
contratacdoc de servicos relativos a Area de seguranga
3 Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos da
Seguranca Institucional;
4 Prestar apoio na elaboracdo de relatdrios de atividades para
encaminhamento & Comissdo de Seguranca e a Diretoria-Geral;
5 Prestar apoio na elaboracdo e no controle das escalas de
servigos dos agentes de seguranga;
6 Registrar a frequéncia dos servidores da Divisdo e informar a
Secretaria de Gestdo de Pessoas;
7 Controlar execucdo do Plano Anual de Capacitacdo dos
servidores da Divisdo, e
8 Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.
Competéncias Comportamentais
Competéncia Entrega
Aprendizagem

Continua e
Autodesenvolvimento

Compreende 0s fundamentos legais para atos
processuais que pratica.

Aprendizagem
Continua e
Autodesenvolvimento

Revé sua postura, sendo flexivel diante de
argumentacdes convincentes, promovendo as mudancas
que se fizerem necessarias.

Atuacdo Etica

Assume suas responsabilidades evitando transferi-
las aos demais colegas de trabalho.

Atuacdo Etica

Mantém discricdo sobre assuntos sigilosos e
funcionais, sendoc leal aos principios éticos e
diretrizes do Tribunal.

Atuacdo Etica

E pontual e assiduo(a) com horarios de trabalho,
compreendendo que faltas e atrasos injustificados
prejudicam as atividades da unidade.
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E claro e

objetivo aoc expor suas ideias e
Comunicacéo opinides, mesmo em assuntos técnicos, facilitando
a compreensdo dos envolvidos.
; " Mantém os enveolvidos continuamente informados
Comunicacao

sobre o andamento de suas atividades.

Cooperacdo e
Trabalho em Equipe

Facilita o acesso as informacdes para auxiliar na
realizacdo das atividades dos colegas de trabalho.

Cooperacao e
Trabalho em Equipe

Trabalha de forma conjunta e integrada, buscando

resultados comuns sem prejuizo de outros

Organizacédoc e
Cultura da Qualidade

Administra o tempo de forma eficaz na conducgdo de
suas atividades.

Organizacdo e Concentra-se na execucgdo de suas atividades,
Cultura da Qualidade | evitando erros e retrabalhos.
Orientacdo para Cumpre metas e atividades dentro dos prazos
Resultados estabelecidos.
Demonstra segurang¢a para resolver situacbes e

Orientacdo para

tomar decisées de sua competéncia, consultando o

Resultados ; s

superlior apenas guando necessarilo.

Relacionamento e . i ; 5
Tem equilibrio emocilonal, mesmo em situagdes

Interpessoal e s

Autocontrole )

Relacionamento Atende a todos os <colegas de trabalho com

Interpesscal e cortesia, respeito, urbanidade e simpatia,

Rutocontrole independentemente do seu nivel hierarquico.




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAQ
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
segepl@trt8.jus.br — (91) 3342-6717

ANEXO II — CONTEUDO PROGRAMATICO

CONTEUDO PROGRAMATICO - TESTE DE CONHECIMENTO ESPECIFICO

Lei de Licitactes e Contratos Administrativos (Lei n°

bl 8.666/1993 e n° 14.133/2021)
Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos do
02 TRTS8
03 Sistema de Gestdo de Contratos - SIGEC
04 Projeto Béasico
05 Termo de Referéncia
06 Documento de Oficializacgdo da Demanda
07 Estudo Técnico Preliminar
08 Redacédo
09 Elaboracido de Certidao
10 Autuacdo e instrucdo processual via sistema PROAD
CONTEUDO PROGRAMATICO — ENTREVISTA COMPORTAMENTAL
Entrevista estruturada com o objetivo de identificar as
01 atitudes necessarias para o exercicio da funcdo comissionada,

conforme Matriz de Competéncias - Anexo I.
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Anexo III - CRONOGRAMA PREVISTO PARA REALIZAGCAO DAS ETAPAS

Divulgagdo e Publicagdo do

Edital

Inscrigdes

Resultado da homologagido
das inscrigdes e da Fase I

Recurso ao resultado da
homologagdo das inscrigdes
e da Fase I

Divulgagdo do resultado
definitivo da Fase I e da
convocagdo dos candidatos
para as etapas da Fase II

Realizagdo das Etapas da
Fase II

Resultados da Fase II e
Definitivo

Recurso ao resultado da
Fase II e Definitivo

Resultado Final pos-
analise de recurso

20/05 a 21/05/2021

21/05 a 26/05/2021

27/05/2021

Divulgade no enderego eletrdnico:
https://www.trt8.jus.br/servicos/internos/processo-

seletivo-interno

28 e 31/05/2021

Formulario de Recurso disponivel no Anexo IV a ser
encaminhado por e-mail: psi@trt8.jus.br

01/06/2021

Divulgado no endereco eletrdnico:
https://www.trt8.jus.br/servicos/internos/processo-

seletivo-interno

02/06/2021 - Prova
02/06/2021 - Entrevistas

Prova: Formulario Eletrdnico — Sala Virtual Google
Meet

Entrevista: Sala Virtual Google Meet

04/06/2021

Divulgado no enderego eletrdnico:
https://www.trt8.jus.br/servicos/internos/processo-

seletivo-interno

07 e 08/06/2021

Formulario de Recurso disponivel no Anexo IV a ser
encaminhado por e-mail: psi@trt8.jus.br

09/06/2021

Divulgado no endereco eletrédnico:
https://www.trt8.jus.br/servicos/internos/processo-

seletivo-interno
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ANEXO IV - MODELO DE RECURSO
(uso obrigatoério)

REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO
(Reservado ao Servidor)

A Comissdo designada pela Portaria DIGER n° /

Edital de Selegdo PRESI n° /

(nome do servidor), lotado na (nome da unidade), na qualidade de
interessado/candidato ao processo seletivo acima identificado, REQUER o
recebimento e apreciagdo de pedido de RECURSO AQO RESULTADO PRELIMINAR,

movido pelas razdes de fato e de direito a seguir aduzidas:

I - DOS FATOS (descricdo sucinta)
II - DOS FUNDAMENTOS (juridico-normativos)
III - DO PEDIDO

Belém/Pa,

Assinatura do Recorrente
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