EDITAL PARA SELECAO DE PESSOAL
COTACAO PREVIA DE PREGO N°001/2022

A CASA DA CULTURA - CENTRO DE FORMACAO ARTISTICA E CULTURAL DA
BAIXADA FLUMINENSE, entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda sob o n° 36.446.029/0001-49, com
sede na rua Machado de Assis, lote 12, quadra 84, Praca da Bandeira, ‘Sdo Jo&o de
Meriti CEP: 25.560-140, RJ, torna publico, para o conhecimento dos interessados, que
realizara o Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo de Pessoal, objetivando
a cqQntratacdo de Equipe de Profissionais para o desenvolvimento do TERMO DE
COLABORAGAO N° 21/2022, entre a CASA DA CULTURA - CENTRO DE FORMACAO
ARTISTICA E CULTURAL DA BAIXADA FLUMINENSE e a SECRETARIA DE
PARTICIPAGAO POPULAR, DIREITOS HUMANOS E MULHER DO MUNICIPIO DE
MARICA, com fundamento na Lei Federal 13.019/14 e no Decreto Municipal N° 54/2017
e o Decreto Municipal 158/2018 e suas respectivas alteracdes.

1.00 OBJETO

O objetivo do presente edital é a selecéo para a contratacio de Equipe de Profissionais,
em regime de CLT, para Gestido do Programa Cultura de Direitos, visando o
funcionamento de polos de cidadania no municipio de Marica, para o
desenvolvimento de atividades junto a populagido voltadas a disseminacio,
insergdo, integracdo dos Direitos Humanos e fortalecimento da Democracia
Participativa, estando disponiveis as seguintes vagas:

Supervisor Administrativo do Polo de Cidadania
Coordenador Pedagdgico

Agente Administrativo

Agente de Comunicacéo

Coordenador Administrativo de equipe
Supervisor Administrativo de equipe CDB
Auxiliar Administrativo

Agente Social

Educador Social/ Instrutor Educacional
Porteiro Diurno

Porteiro Noturno

Recepcionista

Faxineiro (ASG)

Assistente Administrativo

Intérprete de Libras
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2. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

Os Profissionais contemplados por este edital se comprometerdo, apoés a assinatura do
contrato, a executar os seguintes servicos:

» Supervisor Administrativo dos Polos: Responsavel por controlar e supervisionar a
execucao de atividades operacionais e estratégicas administrativas definidas pela
instituicdo, supervisionando os colaboradores responsaveis pelas mesmas e
levando informacdes para a geréncia. -

» Coordenador Pedagogico: Responsavel por toda a implementacdo pedagogica
JCultural das oficinas, capacitacdes tematicas, avaliagdes, relacdo com responsaveis.
Afticular com o Coordenador Geral, o Planejamento Pedagogico do Projeto, com
vistas a melhor forma de adequacdo das atividades ao processo de ensino-
aprendizagem dos participantes; Manter um esquema viavel de monitoramento e
avaliagdo das atividades desenvolvidas, promovendo encontros periédicos;
Monitorar o beneficiado, orientando pedagogicamente os educadores e reforcando o
processo de educagao continua, acompanhar e avaliar o desempenho das
atividades dos membros da equipe, mantendo suas atuacdes padronizadas,
harménicas e coerentes;

» Agente Administrativo: Suporte administrativo nas areas de recursos humanos,
departamento pessoal, financeiro e logistica da instituicdo. Tratar dos processos
burocraticos e organizacéo nos outros setores.

» Agente de Comunicagdo: Responsavel pelo planejamento e elaboracdo de
estratégias e analise dos resultados alcancados, demandar material, bem como
selecionar e indicar as midias mais indicadas para determinada ac&o.

» Coordenador Administrativo de Area: Responsavel por planejar e organizar, em
conjunto com a Coordenacdo Geral, os trabalhos e estudos a serem realizados
pelos Supervisores das equipes de agentes sociais, além de acompanhar e
controlar as atividades.

» Supervisor Administrativo de Equipe CDB: Responsavel pela equipe de agentes
sociais, seguindo os objetivos e estratégias definidos pela Coordenacdo. Organizar
o fluxo de trabalho e garantir que os agentes entendam seus deveres ou tarefas
designadas. Monitorar a produtividade dos colaboradores e oferecer feedback e
aconselhamento construtivos.

» Auxiliar administrativo: Responsavel por auxilio ao controle administrativo, a
estruturacdo e organizagao de arquivos de documentos, no preenchimento de
planilhas e formularios.

» Agente Social: Agentes de Campo para coleta de dados, articular as relacdes de
parceria local, para mobilizar engajamento para o projeto. Estes profissionais irdo
fazer parte da equipe do projeto com o papel de produzir, a partir de dados gerais,
informacgdes sobre a utilizagao das redes de servigos voltados para os beneficiarios.

» Educador Social (Instrutor Educacional): Este profissional ira desenvolver as aulas
de oficinas, ensinar o dominio basico e também trabalhar as técnicas de execucao;
preparar Plano de Aulas e conteudo programatico; preparar o espaco para o
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acolhimento das pessoas inscritas, registrar as presencas e fazer relatério de aula.

» Porteiro Diurno: Responsavel por fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de
pessoas, receber, identificar e encaminhar as pessoas para a recepcdo. Abrir e
fechar as dependéncias dos polos. Receber a correspondéncia e encaminha-la a
Supervisdo do Polo. Comunicar qualquer eventualidade.

» Porteiro Noturno: No periodo da noite sera o responsavel por fiscalizar, observar e
orientar a entrada e saida de pessoas, receber e identificar. Abrir e fechar as
dependéncias dos polos.

> Recepcionista: Responsavel pelos agendamentos, dar informagdes e orientar a
circulacao das pessoas e visitantes. Ainda pode gerenciar a compra de materiais de
escritorio, cuidar das correspondéncias, da agenda da Supervisdo, bem como
marcar reunides, arquivar documentos e controlar as chaves e acessos, e registrar
informacdes.

» Faxineiro (Auxiliar de Servigos Gerais): Responsavel pela manutencgao, limpeza e
conservacgao das areas comuns da instituicdo e dos polos. Consiste em varrer, lavar,
limpar, retirar o lixo e demais atividades relacionadas ao asseio.

» Assistente Administrativo: Auxiliar a Supervisdo do Polo na execugdo administrativa,
por meio do gerenciamento documental (elaboragdo de documentos, organizacio
de arquivo, alimentacdo de sistema) e através de suporte administrativo (contato
telefénico, manter contato com as coordenacdes das oficinas e educadores). Tem
como fungao preparar, organizar, auxiliar e registrar todos os materiais pertinentes
as atividades.

> Interprete de Libras: Responsavel por fazer a ponte comunicativa entre surdos e
ouvintes (como sdo chamadas as pessoas que escutam), unindo duas linguas, o
portugués e a Libras, que possuem estruturas muito diferentes.

3. DA ENTREGA DOS CURRICULOS

Os Curriculos deverado ser entregues até as 17h do dia 15 de agosto de 2022, na sede
da CASA DA CULTURA — CENTRO DE FORMACAO ARTISTICA E CULTURAL DA
BAIXADA FLUMINENSE, localizada na rua Machado de Assis, lote 12, quadra 84, Praca
da Bandeira, Sao Jodo de Meriti CEP: 25.560-140, RJ, no Polo Pedreiras, na Rua Alcides
José Rodrigues, 102, (antiga rua dos Quintanilhas), Centro, Marica, ou entdo enviados
via e-mail até o dia especificado acima. O endereco eletrénico para envio é:
casadaculturabaixada@yahoo.com.br. No ato da entrega ou envio devera indicar o cargo
pretendido.

4. DO CRITERIO DE JULGAMENTO PARA SELECAO

O processo seletivo sera simplificado e consistira em duas etapas:

Etapa 1 — Avaliagdo, por parte da Coordenacdo Executiva da Casa da Cultura, dos
curriculos enviados, nos quais sera levada em conta a experiéncia na area de atuacéo,
disponibilidade do horario, proximidade com os locais de realizacdo das atividades.
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Etapa 2 — Os participantes selecionados na etapa anterior participardo de entrevistas
para avaliagdao de conhecimento e da adequacio do perfil do candidato as exigéncias da
vaga pretendida

- Os Selecionados serdo informados por meio de e-mail ou ligacéo telefénica sobre sua
convocacgao.

- A Casa da Cultura se reserva o direito de realizar uma nova convocacao caso nenhum
dos candidatos convocados anteriormente preencham as exigéncias e o perfil exigido
para a funcao.

- Os demais curriculos enviados e ndo convocados ficardo guardados em pasta
especifica na sede da Casa da Cultura, visando possiveis convocagdes no caso dos
selecionados nao puderem continuar a exercer suas fungdes por qualquer situagdo que a
instituicdo contratante julgar procedente.

5. QUANTITATIVO DE VAGAS E SALARIO BASE

Salariké\

. . Carga
- Cargos Quantidade| CBO Funcao Mo RS
L Supervisor Coordenador dos
Administrativo . i 40h S280,00
LaareeRador 1 2394-05 | Coordenador Oficinas | 30h | 4.650,00
Pedagogico
Agente Coordenacao
Administrativo . 4101-05| A gministrativa 40k Sl 90,00
AOEMSES, 1 2611-15 | AS5essona de 30h | 3.200,00
Comunicacao Comunicagao
Coordenador Coordenacao Técnica
Administrativo v 40103 Equipes CDB 4dh 465000
Supervisor s .
Administrativa 8 4101-05 | Supervisao de EqUIpe 40h 3.500,00
Auxn_la_r _ - 4110-05 Administrativo dos 40h 1.550,00
Administrativo Polos
Agente Social 59 5153-10 | Agente CDB 40h 2.500,00
Educador Social | 4g 515305 |Instrutor das oficinas | 32h | 3.236,30
(Instrutor)
Porteiro Diurno 19 5174-10 | Portaria dos polos 12x36 1.550,00
Porteiro Noturno 21 5174-10 | Portaria dos polos 12x36 1.550,00
Recepcionista 6 4221-05 | Recepcao dos Polos 40h 1.550,00
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Faxineiro (ASG) 11 5143-20 | ASG Polos 40h 1.550,00
Assigts_ente . y 4110-10 Assistentes Gestao e 40h 2.500.00
Administrativo Polos

'Lr;;fgete e 2 2614-25 | Interprete de Libras 32h | 2.000,00

6. FORMA DE CONTRATACAO

Os selecionados, conforme os critérios indicados no item 4 do presente Edital, serdo
encaminhados ao setor de Recursos Humanos para que sejam feitas suas respectivas
contratagbées, na modalidade CLT, devendo apresentar a documentacdo exigida para
cada cargo de acordo com modelo de contratacées fornecido pela Casa da Cultura.

OBS 1.: Os contratados terdo direito a Vale-alimentacéo.
OBS 2.: O cargo de Porteiro Noturno tera Adicional Noturno.

Documentagoes necessarias para a contratagio:

Copia Carteira de Trabalho fisica ou digital
Copias do RG e CPF;

Cépia do PIS;

Copia do Titulo eleitoral;

Cépia da certiddo nascimento ou casamento;
Copia do certificado de reservista (para homens);
Copia de comprovante de residéncia;

Copia do comprovante de escolaridade;
Curriculo atualizado;

Dependentes: Certiddo de nascimento, RG, CPF, Comprovante de Escolaridade e
Carteira de Vacinacao

7. FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento pelos servigos prestados, previstos neste edital, sera realizado mediante
transferéncia bancaria da conta especifica do Termo de Colaboracdo para a conta da
pessoa contratada, de acordo com o TERMO DE COLABORAGCAO N° 21/2022 e a
legislacao pertinente.

No ato do pagamento serdo também recolhidas todas as obrigacées de encargos,
tributos e direitos de acordo com a legislagao vigente.

Rio de Janeiro, 01 de agosto de 2022
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VINICIUS RIBEIRO DE OLIVEIRA
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Rua Machado de Assis, Lote 12, Quadia 84, Praca da Bandeira — 530 Jodo de Meriti - CEP: 25560-140

Tel {21) 2751-8112 {21} 2751-5825 (Fax) / E- 4 adaculturabaiada@yahoc.com.br
Utllidade Publica Federal 28990.
Utilidade Pablica Municipal Lei n2 65




