PREFEITURA

g PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
%@ﬁ Rlo SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

EDITAL SMA N° 21 DE 30 DE OUTUBRO DE 2025.

Regulamenta o processo seletivo simplificado destinado
a contratacao de pessoal por tempo determinado para a
Secretaria Municipal de Administragao.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, no uso das
atribuicdes legais que lhe sédo conferidas pela legislacdo em vigor, e tendo em vista
a autorizacdo constante do processo SMA-PRO-2025/00282, e considerando a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico, torna publica a abertura
de inscricbes e estabelece as normas para a realizagcdo de Processo Seletivo
Simplificado (PSS) destinado a contratacdo, por tempo determinado, de
profissionais para a funcao de Assistente Administrativo.

O presente Processo Seletivo Simplificado reger-se-a por este Edital
e seus Anexos, em estrita observancia ao art. 37, inciso IX, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, a Lei Municipal n® 8.666, de 8 de novembro de
2024, e ao Decreto Rio n° 56.164, de 30 de maio de 2025, que a regulamenta. A
contratacdo dar-se-a sob regime juridico-administrativo de direito publico,
especifico para a situacao excepcional tratada na legislacdo municipal referida, ndo
se estabelecendo vinculo empregaticio, ndo havendo incidéncia direta ou
subsidiaria das disposi¢coes do Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943 —
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) ou da Lei Municipal n°® 94, de 14 de
marco de 1979 - Estatuto dos Funcionarios Publicos do Poder Executivo do
Municipio do Rio de Janeiro. Aplicam-se, portanto, as regras préprias da Lei n°
8.666/2024 e do Decreto Rio n° 56.164/2025 quanto a requisitos, prerrogativas,
deveres, remuneracdo, extingdo contratual e sangcbes, sem prejuizo das demais
normas de regéncia aplicaveis.

A presente selecdo integra o plano de reestruturacdo organizacional
da SMA, recentemente recriada no ambito do Poder Executivo Municipal, com
a finalidade de recompor capacidades operacionais minimas, padronizar e
estabilizar processos criticos, mitigar passivos acumulados, preservar e transferir
conhecimento institucional e assegurar a continuidade e a eficiéncia de servicos
administrativos essenciais durante a fase de transicdo e consolidacdo da nova
estrutura. Os profissionais selecionados atuardo com foco na implementacéo de
rotinas e controles, formacéo de multiplicadores e suporte a gestdo, com metas e
entregaveis definidos, por prazo determinado e sem descaracterizar a natureza
temporaria da contratacdo, até a completa estabilizacdo da estrutura e/ou a
adogcdo das solugbes permanentes previstas no planejamento de pessoal,
observados os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal e a disponibilidade
or¢camentéria vigente.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES



1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido por este Edital, seus
Anexos e eventuais retificacdes, sendo executado sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Administragéo — SMA.

1.2. O presente certame tera validade de 2 (dois) anos, a contar da
data de publicacdo da homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado
uma unica vez, por igual periodo, a critério da Administracao Publica Municipal.

1.3. Todas as publicacfes oficiais referentes a este Processo Seletivo
Simplificado, incluindo convocacgdes, resultados, comunicados e retificagdes, serdo
realizadas exclusivamente no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro (D.O.
Rio). E de inteira e exclusiva responsabilidade do candidato o acompanhamento de
todas as publicacdes. A centralizacdo da comunicacdo em um unico veiculo oficial
visa assegurar a isonomia e a seguranca juridica do processo, estabelecendo
um canal de informacao claro e defensavel para todos os atos administrativos.

1.4. O tratamento dos dados pessoais dos candidatos, coletados
durante todas as fases deste certame, observara o disposto na Lei Federal n®
13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -
LGPD). Ao se inscrever, o candidato consente com a coleta, o tratamento e o
compartilhamento dos seus dados, estritamente para as finalidades de execucao
deste Processo Seletivo e para o cumprimento de obrigagbes legais pela
Administracdo Publica.

1.5. A inscricdo do candidato implicara o conhecimento e a tacita
aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas neste Edital, em relacdo as quais
nao podera alegar desconhecimento.

1.6. A Autorizacdo para realizacdo do presente processo seletivo
encontra-se no Processo Administrativo n°® SMA-PRO-2025/00282 de 16/09/2025,
e com a respectiva publicacdo no Diario Oficial do Municipio do Rio de Janeiro -
D.O. RIO de 30/09/2025.

2. DO OBJETO, DAS VAGAS E DA JORNADA DE TRABALHO

2.1. O objeto deste Processo Seletivo Simplificado é a selecdo
de candidatos para o preenchimento de 30 (trinta) vagas para a funcédo de
Assistente Administrativo, visando atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico da Secretaria Municipal de Administracdo — SMA.

2.2. As atribuicGes detalhadas da funcéo de Assistente Administrativo
estdo descritas no Anexo Il deste Edital.

2.3. A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais. A
prestacdo de servicos podera ser organizada em regime de banco de horas,
conforme a legislacdo municipal aplicavel e a necessidade do servi¢o. A inclusao
do sistema de banco de horas reflete a natureza flexivel e muitas vezes
imprevisivel das demandas administrativas que justificam a contratacdo
temporaria, permitindo a gestéo alocar a for¢a de trabalho de forma mais eficiente
durante picos de demanda sem incorrer em custos imediatos de horas extras.

3. DOS REQUISITOS PARA A CONTRATACAO



3.1. A contratacao do candidato aprovado e classificado no Processo
Seletivo Simplificado esta condicionada ao atendimento, na data da convocacéo,
dos seguintes requisitos:

a) Ter sido aprovado e classificado em todas as etapas do presente
Processo Seletivo Simplificado;

b) Ter nacionalidade brasileira ou, no caso de nacionalidade
portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e
portugueses, com reconhecimento do gozo dos direitos politicos, nos termos do 8
1° do art. 12 da Constituicao Federal,

c) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da
contratacao;

d) Possuir, como escolaridade minima, o Certificado de Conclusao do
Ensino Médio, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo 6rgéo
competente;

e) Estar em pleno gozo dos direitos politicos e quite com as
obrigacgdes eleitorais;

f) Estar quite com as obrigacdes militares, para os candidatos do sexo
masculino;

g) Apresentar aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicées
da funcdo de Assistente Administrativo (40 horas), a ser comprovada por meio de
Atestado de Saude Ocupacional (ASO) emitido por médico do trabalho (exigida a
identificagcdo de CRM e RQE), em conformidade com a NR-7, com emissé@o ha no
maximo 30 (trinta) dias.

h) Ndo acumular ilicitamente cargos, empregos ou funcdes publicas,
nos termos do art. 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal;

i) Nao ter sofrido, no exercicio de funcdo publica, penalidade
incompativel com a nova investidura;

j) Nao ser aposentado por invalidez.

3.2. Além dos requisitos minimos exigidos no subitem anterior,
deverdo ser atendidos pelos candidatos os requisitos especificos indicados no
Anexo .

4. O presente Processo Seletivo Simplificado oferece o niumero total
de 30 (trinta) vagas, distribuidas por funcdo conforme especificado na tabela a
sequir.

= DISTRIBUIC}AO DE VAGAS
FUNGAO AMPLA PESSOA COM NEGROS E TOTAL DE
CONCORRENCIA DEFICIENCIA INDIGENAS VAGAS
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO 22 2 6 30




4.1 Ficam reservadas, neste certame, 20% (vinte por cento) das vagas
oferecidas a candidatos negros e indigenas que optarem por autodeclarar essas
condicbes no momento da inscricdo, conforme disposto na Lei Municipal n°® 5.695, de
27 de marco de 2014, alterada pela Lei Municipal n® 8.267, de 26 de marco de 2024.

4.2 Fica reservado, neste certame, o percentual de 5% (cinco por
cento) das vagas oferecidas para pessoas com deficiéncia, desde que devidamente
comprovada a deficiéncia, conforme o disposto na Lei Federal n® 11.788/2008, Lei
Municipal n®2.111/1994 e as alteragdes trazidas pelas Leis Municipais n°® 4.950/2008,
n° 6.132/2017 e n° 7.494/2022, bem como na Lei Municipal n°® 645/1984 e no Decreto
Municipal n® 5.890/1986.

4.2.1 O candidato para concorrer a vaga destinada a pessoas com
deficiéncia devera assinalar o campo apropriado no requerimento de inscri¢ao,
declarando a sua deficiéncia e que comprovarem tal condicdo por meio de laudo
médico.

4. DA REMUNERACAO, DOS BENEFICIOS E DO PRAZO DO
CONTRATO

4.1. A remuneracdo mensal para a funcdo de Assistente
Administrativo é de R$ 3.430,37 (trés mil, quatrocentos e trinta reais e trinta e sete
centavos).

4.2. Além da remuneracéo, serdo concedidos 0s seguintes beneficios,
nos termos da legislagdo municipal vigente:

a) Vale-Transporte (VT);

b) Vale-Refeicao (VR).

4.3. O contrato de trabalho tera o prazo determinado de 1 (um) ano,
podendo ser prorrogado, nos termos do Art. 3° da Lei n® 8.666 de 2024, a critério
da Administracdo, por razdes de necessidade do servigo e mediante avaliagéo de
desempenho satisfatéria do contratado.

4.4. A clara distincdo entre o salario base e os beneficios assegura
transparéncia na composi¢cdo da remuneracdo e delimita as bases de calculo
para verbas trabalhistas, alinhando as expectativas do candidato com as
obrigacdes orcamentarias e legais da SMA.

5. DAS INSCRICOES

5.1 As inscrigOes serdo realizadas exclusivamente pela internet, por
meio do Portal de Concursos da Prefeitura do Rio de Janeiro
(https://lwww.rio.rj.gov.br/web/portaldeconcursos/home), conforme o cronograma
estabelecido no Anexo | deste Edital. O periodo para realizagdo das inscrigdes tera
inicio as 00h do dia 04/11/2025 e se encerrara as 23h59 do dia 09/11/2025.

8.2 Para efetivar a inscricdo no presente Processo Seletivo, 0
candidato devera cumprir os seguintes procedimentos:



| — Preencher integralmente a ficha de inscri¢céo, informando todos os
dados solicitados.

[I- Anexar o comprovante de conclusdo do Ensino Médio (obrigatorio).

[l — Anexar os comprovantes de escolaridade (superior) e de
experiéncia profissional, conforme subitem 6.1.2 deste Edital.

Os documentos mencionados nos itens Il e Il deverdo ser
encaminhados em formato PDF, incluindo frente e verso, quando houver,
exclusivamente por meio de link especifico que seré disponibilizado ao candidato
apos a concluséo do preenchimento da ficha de inscricéo.

O envio da documentacdo podera ser efetuado imediatamente apos
a inscricao ou, impreterivelmente, até as 23h59 do dia 09/11/2025, por meio do link
especifico, que permanecera disponivel no site oficial da Prefeitura do Rio de
Janeiro (https://www.rio.rj.gov.br/web/portaldeconcursos/home) até 0
encerramento do prazo de inscricao.

5.4. A documentacédo obrigatéria para upload no ato da inscricdo € a
seguinte:

a) Documento de identidade oficial com foto (RG, CNH, etc.);

b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

c) Comprovante de quitacdo com as obrigacdes eleitorais;

d) Comprovante de quitagcdo com as obrigacdes militares (para
candidatos do sexo masculino);

e) Certificado de Conclusdo do Ensino Médio;

f) Todos os diplomas, certificados e documentos comprobatoérios
de experiéncia profissional que serdo submetidos a Analise Curricular (Etapa 1).

5.5. A prestacdo de declaracdo falsa ou a apresentacdo de
documentos fraudulentos implicard a exclusdo sumaria do candidato do
Processo Seletivo Simplificado, a qualquer tempo, sem prejuizo das sancdes
civeis, administrativas e penais cabiveis.

6. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO O Processo Seletivo
Simplificado sera composto por 2 (duas) etapas distintas, de carater
classificatorio e/ou eliminatério, conforme detalhado a seguir.

6.1. Etapa 1 — Analise Curricular (Classificatoria)

6.1.1. Esta etapa, de carater unicamente classificatério, valera um
total de 10,0 (dez) pontos e consistira ha analise dos documentos comprobatorios
de escolaridade e experiéncia profissional enviados pelo candidato no ato da
inscricao.

6.1.2. A pontuagao sera atribuida com base nos seguintes critérios:

a) Escolaridade (até 3,0 pontos): Sera pontuada a formacao
académica do candidato, com valorag&o superior para cursos de nivel superior em
areas correlatas a administracao publica, como Administracdo, Gestdo Publica,
Ciéncias Contébeis ou Direito.



b) Experiéncia Profissional (até 7,0 pontos): Sera pontuado o
tempo de servico, limitado a um maximo de 5 (cinco) anos. A experiéncia no setor
publico, especialmente em areas fazendarias ou administrativas, receberd maior
pontuacéo, refletindo a busca por profissionais ja familiarizados com as rotinas e a
cultura do servigo publico.

6.1.3. A matriz detalhada de pontuacdo, com 0s pesos especificos
para cada titulo e tipo de experiéncia, bem como as regras para o computo do
tempo de servico, estdo dispostas no Anexo Il deste Edital. A utilizacdo de uma
matriz objetiva transforma a avaliacdo curricular em um processo matematico e
auditavel, garantindo a impessoalidade e a isonomia nesta fase.

6.2. Etapa 2 — Entrevista Estruturada (Classificatoria e Eliminatoria)

6.2.1. Os 90 primeiros candidatos classificados na Etapa 1 serdo
convocados para a Etapa 2, de carater classificatorio e eliminatério, que valera
um total de 20,0 (vinte) pontos.

6.2.2. A entrevista serd conduzida com base na metodologia
Behaviorally Anchored Rating Scales (BARS), ou Escalas de Classificacdo
Ancoradas em Comportamentos. Esta metodologia foi selecionada por sua
capacidade de aumentar a objetividade e a precisdo da avaliacéo, reduzindo vieses
subjetivos. A BARS utiliza uma escala de 1 a 5 pontos, onde cada ponto é
"ancorado" a uma descricdo de comportamento especifico e observavel, permitindo
que os avaliadores justifiquem suas notas com base em evidéncias concretas
extraidas das respostas do candidato.

6.2.3. A entrevista avaliara 5 (cinco) competéncias essenciais para a
funcdo. As competéncias e seus respectivos pesos estdo detalhados no Anexo IV
deste Edital.

6.2.4. A Banca Examinadora sera composta por 3 (trés) servidores
publicos. Para o célculo da nota final da entrevista de cada candidato, a maior e a
menor nota atribuidas pela banca serdo descartadas, e a nota final sera a média
aritmética das 3 (trés) notas restantes, ponderada pelos pesos de cada
competéncia. Este procedimento visa mitigar o efeito de avaliacbes extremas
(outliers) e aumentar a confiabilidade do resultado.

6.2.5. Sera eliminado do certame o candidato que:

a) Obtiver nota inferior a 3,0 (trés) em qualquer uma das 5
(cinco) competéncias avaliadas; ou

b) Obtiver média final ponderada na entrevista inferior a 3,0 (trés).

6.2.7. A implementacdo de uma regra de eliminagdo dupla é um
mecanismo de controle de qualidade rigoroso. Impede que um candidato com uma
deficiéncia critica em uma éarea essencial (como Etica e Valores Publicos) seja
aprovado, mesmo que seu desempenho geral seja bom. Isso garante que todos
0s contratados possuam um nivel minimo aceitavel em todas as competéncias
consideradas fundamentais para o servigo publico.



7. DA CLASSIFICACAO FINAL E DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

7.1. A nota final de cada candidato sera o somatério das notas obtidas
na Etapa 1 (Andlise Curricular) e na Etapa 2 (Entrevista Estruturada).

7.2. Os candidatos serao classificados em ordem decrescente da nota
final.

7.3. Em caso de empate na nota final, tera preferéncia,
sucessivamente, o candidato que:

1. Obtiver a maior nota na Etapa 2 (Entrevista Estruturada);

2. Comprovar maior tempo de experiéncia em orgao publico;

3. Tiver maior idade, considerando dia, més e ano de nascimento;

4. Persistindo o empate, sera realizado sorteio publico.

7.4. A hierarquia dos critérios de desempate reflete as prioridades da
SMA. Ao valorizar, em primeiro lugar, a nota da entrevista, a Administracao sinaliza
gque a competéncia demonstrada e o alinhamento comportamental sdo mais
decisivos do que a mera acumulacdo de tempo de servico, promovendo uma
selecdo mais meritocratica.

8. DOS RECURSOS

8.1. Serd admitido recurso contra o resultado preliminar de cada etapa
do Processo Seletivo Simplificado.

8.2. O candidato dispord dos periodos costantes do cronograma
deste Edital, para interpor recurso, que deverd ser submetido por meio de
formulario eletrdnico especifico, a ser disponibilizado no portal da Prefeitura.

8.3. O recurso devera ser individual, devidamente fundamentado e
indicar com precisédo o ponto sobre o qual versa a reclamacéo.

8.4. Fica expressamente vedada, em sede de recurso, a juntada
de documentos ou a apresentacdo de fatos novos que ndo tenham sido
declarados no ato da inscricAo ou apresentados durante a entrevista. Esta
clausula é fundamental para a integridade e celeridade do processo, pois limita o
escopo do recurso a reavaliacdo de erros de procedimento ou de julgamento sobre
a evidéncia ja existente, impedindo que a fase recursal se transforme em uma nova
oportunidade para complementar a candidatura.

9. DO RESULTADO FINAL E DA CONVOCACAO
9.1. O resultado final do Processo Seletivo Simplificado sera
homologado pelo Secretario Municipal de Administracéo e publicado no D.O. Rio,

contendo a lista dos candidatos aprovados em ordem de classificag&o.

9.2. A convocacdo para a contratacdo ocorrera por meio de
publicacdo no D.O. Rio e obedecera rigorosamente a ordem de classificacao final.



9.3. O candidato convocado devera comparecer no local, data e
horério estipulados no ato de convocacao, munido de toda a documentacao original
exigida neste Edital.

9.4. O ndo comparecimento do candidato no prazo estabelecido na
convocacao implicara sua eliminacdo automatica e irrevogavel do certame, sendo
convocado o candidato subsequente na lista de classificacdo. A aplicacao desta
regra de preclusdo é absoluta e necessaria para garantir a agilidade no
preenchimento das vagas, alinhada ao carater de urgéncia que fundamenta o
préprio Processo Seletivo Simplificado.

9.5. A contratacdo podera ser condicionada a existéncia de banco de
concursados valido, cuja precedéncia sera observada, se aplicavel.

10. DA CONTRATACAO

10.1. A contratacdo dos candidatos aprovados sera formalizada por
meio da assinatura de um Contrato Administrativo por Tempo Determinado, de
natureza juridico-administrativa.

10.2. O vinculo estabelecido ndo gera direito a estabilidade e ndo se
submete ao regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), sendo regido
exclusivamente pelas disposi¢cdes da Lei Municipal n° 8.666/2024 e demais normas
de direito publico aplicaveis. A explicitacdo da natureza do vinculo é uma
salvaguarda juridica essencial que define claramente os direitos e deveres das
partes, prevenindo litigios futuros sobre a aplicacdo de regimes juridicos distintos.

10.3. A minuta do Contrato Administrativo por Tempo Determinado,
com todas as suas clausulas, constitui o Anexo V deste Edital, sendo de
conhecimento obrigatério a todos os candidatos.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. Ainexatidao das afirmativas ou a irregularidade de documentos,
ainda que verificadas posteriormente, eliminaréo o candidato do Processo Seletivo
Simplificado, anulando-se todos os atos decorrentes da inscricao.

11.2. Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Secretaria
Municipal de Administragdo — SMA.

11.3. Fica eleito o Foro da Comarca da Capital do Estado do Rio de
Janeiro para dirimir quaisquer questdes judiciais oriundas do presente Processo
Seletivo Simplificado. Rio de Janeiro Secretario Municipal de Administragao.

11.4. Para fins de divulgacdo de todas as etapas do presente
processo seletivo, considerar-se-a a data da publicagéo no portal eletrénico, ainda
gue a publicacéo no Diario Oficial ocorra em data diversa.

Rio de Janeiro, 30 de outubro de 2025.

MARCELO ANDRE CID HERACLITO DO PORTO QUEIROZ



ANEXO |

CRONOGRAMA
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 | Publicacéo do edital do processo seletivo 03/11/2025
2 | Periodo de inscri¢des on line 04 a 09/11/2025
3 | Publicacao das inscricbes homologadas 10/11/2025
4 | Analise Curricular (Etapa 1) 04 a 10/11/2025
5 | Publicacao do resultado preliminar da Anélise 11/11/2025
Curricular (Etapa 1)
6 | Recurso Andlise Curricular 12/11/2025
7 | Resultado definitivo da Andlise Curricular e 14/11/2025
convocagao para Entrevista Estruturada
8 | Periodo da Entrevista Estruturada 18 a 25/11/2025
9 | Resultado preliminar da Entrevista Estruturada 26/11/2025
10 | Recurso Entrevista Estruturada 27/11/2025
11 | Resultado definitivo Entrevista Estruturada e 28/11/2025
Resultado Final do Processo Seletivo
12 | Inicio da Convocacao para Contratacdo 28/11/2025




ANEXO 1l

REQUISITOS ESPECIFICOS E DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO
DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITO ESPECIFICO: Certificado de Conclusdo do Ensino Médio, expedido
por instituicAo de ensino reconhecida pelo érgao competente.

O profissional contratado para a funcdo de Assistente Administrativo sera
responsavel por executar tarefas de apoio administrativo, sob supervisdo, em
diversas areas da Secretaria Municipal de Administrag&o, incluindo, mas néo se
limitando a:

e Executar rotinas administrativas, como recebimento, protocolo, classificacéo,
registro, distribuicdo e expedicdo de documentos e processos.

e Elaborar e redigir documentos oficiais, como oficios, memorandos, relatérios e
planilhas, utilizando os sistemas informatizados da Prefeitura.

e Prestar atendimento ao publico interno e externo, fornecendo informacdes,
orientagfes e encaminhamentos necessarios.

e Apoiar as atividades de gestdo de compras e contratos, auxiliando na
instrucdo de processos licitatérios e no acompanhamento da execucao contratual.

e Realizar registros e manter atualizados os dados em sistemas de informacao e
gestao da Prefeitura.

e Auxiliar nas rotinas orgamentario-financeiras, sob supervisdo, como controle de
dotacBes, emissdo de notas de empenho e verificacdo de pagamentos.

e Organizar e arquivar documentos fisicos e digitais, garantindo a sua preservacao
e facil acesso.



ANEXO Il
MATRIZ DE PONTUA(;AO DA ANALISE CURRICULAR
A pontuacdo da Etapa 1 — Andlise Curricular seré calculada com base nas tabelas
a sequir, de forma ndo cumulativa para a escolaridade e com cémputo por

tempo de servico para a experiéncia.

Tabela 1: Pontuacéo por Escolaridade (Valor Maximo: 3,0 pontos)

TITULO PONTOS

Ensino Superior Completo em 3,0
Administracdo, Gestao Publica,
Ciéncias Contabeis ou Direito

Ensino Superior Completo em outras 2,0
areas
Ensino Superior Incompleto (minimo 1,0

50% do curso concluido) em
Administracdo, Gestéo Publica,
Ciéncias Contabeis ou Direito

Tabela 2: Pontuacéo por Experiéncia Profissional (Valor Maximo: 7,0 pontos)

TIPO DE EXPERIENCIA PONTOS POR ANO COMPLETO
(COMPROVADA) (Ma&ximo de 5 anos)
Experiéncia em 6rgao da 1.4

Administracdo Publica Direta ou
Indireta, em area fazendaria ou
administrativa

Experiéncia em 6rgéo da 1,0
Administracdo Publica Direta ou
Indireta, em outras areas

Experiéncia no setor privado, em 0,8
area administrativa ou de atendimento
ao publico

Regras de Computo:

1. Para a pontuacdo de experiéncia, serdo considerados apenas 0S anos
completos de servico, ndo sendo pontuadas frac6es de ano.

2. A comprovacdo de experiéncia deverd ser feita por meio de registro em
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contrato de trabalho ou
declaracdo oficial do empregador em papel timbrado, com CNPJ e assinatura do
responsavel.



ANEXO IV

GUIA DE APLICACAO E FORMULARIO DA ENTREVISTA ESTRUTURADA
(BARS)

1. Metodologia BARS A Entrevista Estruturada utilizara a metodologia BARS para
avaliar as competéncias dos candidatos. A Banca Examinadora fara uma
pergunta-guia para cada competéncia e avaliara a resposta do candidato em
uma escala de 1l a 5, com base nos comportamentos-ancora descritos abaixo.
O objetivo é identificar evidéncias de comportamentos passados que predigam o
desempenho futuro na fungéo.

2. Competéncias e Pesos

Competéncia 1: Conhecimento Técnico Administrativo (Peso: 25%)
Competéncia 2: Gestédo de Processos e Prioridades (Peso: 25%)
Competéncia 3: Atendimento e Comunicacéo (Peso: 20%)
Competéncia 4: Etica e Valores Publicos (Peso: 15%)
Competéncia 5: Produtividade e Qualidade (Peso: 15%)



ANEXO V

MINUTA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE PRESTACAO DE SERVICOS POR PRAZO DETERMINADO, PARA
ATENDER SITUACAO DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO, COM
FUNDAMENTO NO ART. 37, IX DA CRFB/1988, NA LEI MUNICIPAL N°
8.666/2024 E NO DECRETO RIO N° 56.164/2025.

Aos dias do més de do ano de , ha
_ [endereco do
orgdo/entidade contratante], o MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO, por meio da

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SMA [6rgdo da
Administragdo Direta], a seguir denominado CONTRATANTE, representado
pelo(a) [autoridade

administrativa competente para firmar o contrato], do outro lado, o(a) Sr.(a)
, inscrito(@ no CPF/MF sob

n° , estado civil , profissao
nacionalidade , haturalidade , residente e domiciliado(a) na(o)
, CEP

doravante denominado(a) CONTRATADO(A), celebram o presente CONTRATO
ADMINISTRATIVO, em decorréncia de processo seletivo simplificado, regido pelo
Edital n° , publicado no D.O. Rio de , pagina

, para atender necessidade temporéaria de excepcional interesse publico,
com fundamento no art. 37, inciso IX, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil de 1988, na Lei Municipal n°® 8.666, de 08 de novembro de 2024, e no
Decreto Rio n° 56.164/2025, conforme justificativas e aprovagcdo constantes do
Processo Administrativo n® , que se regera pelas seguintes
clausulas e condicdes.

CLAUSULA PRIMEIRA — LEGISLACAO APLICAVEL Este contrato se rege pela Lei
Municipal n° 8.666, de 08 de novembro de 2024, pelo Decreto Rio n°® 56.164/2025
e pelo Edital n® , publicado no D.O. Rio de
pagina , hdo havendo incidéncia direta ou subsidiaria das disposicdes do
Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 — Consolida¢éo das Leis do Trabalho
— CLT, ou da Lei Municipal n°® 94, de 14 de margo de 1979 — Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Poder Executivo do Municipio do Rio de Janeiro.

CLAUSULA SEGUNDA — FUNCAO E ATRIBUICOES O(A) CONTRATADO(A)
exercerd a funcdo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, com fundamento de
validade no art. 2° da Lei Municipal n°® 8.666, de 08 de novembro de 2024, e prestara
servicos ao CONTRATANTE conforme descricdo de atribuigcbes previstas no
mencionado Edital.

CLAUSULA TERCEIRA — VIGENCIA O presente contrato vigorara pelo prazo de
12 (doze) meses, com inicio em [/ e término em I/ ,
observada a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

Paragrafo unico — O(A) CONTRATADO(A) devera iniciar o exercicio da funcao
na data estabelecida na presente clausula, sob pena de tornar-se sem efeito sua
admisséo.



CLAUSULA QUARTA — PRORROGACAO O presente contrato podera ser
prorrogado nos termos do artigo 3° da Lei Municipal n® 8.666, de 08 de novembro
de 2024, mediante celebragéo de termo aditivo.

Paragrafo Unico - Nao se admite a continuidade da prestacdo dos servigos apos o
término do contrato sem a devida formalizacdo da prorrogacédo, nao constituindo
vinculo contratual com o CONTRATANTE e sujeitando os envolvidos as
responsabilidades legais.

CLAUSULA QUINTA - REMUNERACAO A remuneracdo mensal do(a)
CONTRATADO(A) serd de R$ 3.430,37 (trés mil, quatrocentos e trinta reais e trinta
e sete centavos).

Paragrafo Unico. As faltas nao justificadas e quaisquer espécies de afastamentos,
gque nao aqueles expressamente previstos no art. 5°. da Lei Municipal n°
8.666/2024, serdo proporcionalmente descontadas da remuneracdo mensal
do(a) CONTRATADO(A), correspondente aos dias nao trabalhados.

CLAUSULA SEXTA — CARGA HORARIA A carga horaria do(a) CONTRATADO(A)
sera de 40 (quarenta) horas semanais, distribuidas de acordo com as necessidades
do CONTRATANTE.

CLAUSULA SETIMA — LOTACAO O exercicio da fungéo dar-se-a na SMA e/ou em
unidades por ela indicadas, podendo a lotacdo ser alterada por necessidade do
servigo.

CLAUSULA OITAVA — REGIME PREVIDENCIARIO O(A) CONTRATADO(A) sera
fillado ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).

Paragrafo Unico. Sobre a remuneracdo do(a) CONTRATADO(A) incidira a
contribuicdo previdenciaria, cujas aliquotas serdo aquelas estabelecidas no art. 28
da Emenda Constitucional n® 103, de 12 de novembro de 2019.

CLAUSULA NONA — OBRIGACOES E CONDUTA DO(A) CONTRATADO(A)
O(A) CONTRATADO(A) devera cumprir suas funcbes observando as normas
estabelecidas na Lei Municipal n° 8.666, de 08 de novembro de 2024, no Decreto
Rio n°®56.164, de 30 de maio de 2025, no presente contrato administrativo, no Edital
de selecdo e nos principios da Administracdo Publica previstos no artigo 37 da
Constituicao Federal.

Paragrafo Primeiro — O(A) CONTRATADO(A) fica sujeito ao Cdédigo de
Conduta da Alta Administracdo Municipal instituido pelo Decreto Rio n°
51.260/2022, bem como as regras correlatas de integridade publica.

Paragrafo Segundo — Fica vedada a acumulac&o remunerada de cargos, empregos
e fungbes publicas nos termos do art. 37, XVI e XVII, da CRFB/1988; sendo
detectada a acumulacéo ilicita, 0 CONTRATANTE providenciard o imediato
desligamento do(a) CONTRATADO(A).

Paragrafo Terceiro — O(A) CONTRATADO(A) sujeita-se as normas, procedimentos
internos e instrugcdes de servico do orgao/entidade de lotacdo, devendo observar
hierarquia, assiduidade e pontualidade.



CLAUSULA DECIMA — DIREITOS O(A) CONTRATADO(A) faré jus:

| — & remuneracao equivalente ao salario-minimo ou superior, conforme a fungéo e
a carga horaria, observando-se a Clausula Quinta;

Il — ao décimo terceiro salario;

Il — & jornada maxima de 44 horas semanais;

IV — ao descanso semanal remunerado;

V — a licenca remunerada de 30 dias a cada 12 meses, paga pela média das
remuneracoes percebidas no periodo;

VI — a licenca-maternidade de 120 dias;

VIl — & licenga-paternidade de 5 dias;

VIIl — a licenca de 3 dias por casamento ou luto (cénjuge, pais, filhos ou irmaos);
IX — alicenga paratratamento de saude/acidente/doenca ocupacional, conforme
legislacdo previdenciaria aplicavel.

Paragrafo Unico — O décimo terceiro sera correspondente a 1/12 da remuneracéo
por més de exercicio no ano, considerando-se como més integral a fracéo igual ou
superior a 15 dias.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — EXTINCAO DO CONTRATO Este contrato
extinguir-se-4, sem direito a indenizac¢des, nos casos do art. 12 da Lei Municipal n°
8.666/2024, inclusive: | — término do prazo (Clausula Terceira); Il — por
iniciativa do CONTRATANTE (infragéo funcional; decis&o unilateral motivada no
interesse publico; perda das condicdes de habilitacdo do(a) CONTRATADO(A)
previstas na lei e no Edital); 1ll — por iniciativa do(a) CONTRATADO(A); IV — por
Obito.

Paragrafo Primeiro — Faltas injustificadas e impontualidade habitual constituem
infragdes funcionais e poderao ensejar a extingao do contrato por decisao unilateral
do CONTRATANTE.

Paragrafo Segundo — Findo o prazo da Clausula Terceira, sem prorrogacao,
0 contrato considera-se automaticamente rescindido, independentemente de
notificacao.

Paragrafo Terceiro — Na extincdo, € devido o pagamento proporcional do décimo
terceiro e da licenca remunerada (periodo aquisitivo incompleto), a razéo de 1/12
por més de efetivo exercicio, considerando més integral a fracdo igual ou superior
a 15 dias.

Paragrafo Quarto — Consideram-se, dentre outras, como infragfes funcionais: crime
contra a Administracao; ato de improbidade; desobediéncia a ordem legal; conduta
incompativel com o decoro; insubordinac&do/impontualidade  habitual/faltas
injustificadas; divulgacdo de segredo/informacao confidencial obtida em razéo da
funcao.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — VALOR Da-se a este contrato o valor total de
R$ 41.164,44 (quarenta e um mil, cento e sessenta e quatro reais e quarenta e
quatro centavos), considerado o somatdrio das remuneracdes a serem pagas ao(a)
CONTRATADO(A) durante o prazo previsto na Clausula Terceira.



CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DOTACAO ORCAMENTARIA Os recursos
necessarios a presente contratagao correrdo a conta da dotagao orcamentaria do
proprio Orgao.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — FORO Fica eleito o Foro Central da Comarca da
Capital do Estado do Rio de Janeiro para dirimir quaisquer duvidas oriundas do
presente contrato, renunciando as partes, desde ja, a qualquer outro, por mais
especial ou privilegiado que seja.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - PUBLICACAO E REGISTRO O
CONTRATANTE promovera a publicagéo do extrato deste instrumento no D.O. Rio
no prazo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico — O CONTRATANTE providenciara o registro desta contratacéo
no sistema eSocial, em observancia aos prazos e as exigéncias previstos na
legislacao federal aplicavel.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DISPOSICOES FINAIS Na contagem dos prazos,
€ excluido o dia de inicio e incluido o do vencimento, e considerar-se-ao os dias
consecutivos, salvo disposicdo em contrario. Os prazos somente se iniciam e
vencem em dias de expediente do CONTRATANTE.

E, por estarem de pleno acordo com o teor das clausulas acima, firmam o presente
contrato administrativo em 2 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca de duas
testemunhas abaixo assinadas.

Rio de Janeiro, de de

CONTRATADO(A)

CONTRATANTE

TESTEMUNHA — CPF:

TESTEMUNHA — CPF:



