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Edital de Concurso para provimento de um cargo de Técnico para integrar o

Setor de Normativa e Documentacéo da Secretaria do MERCOSUL

Edital SM N° 07/24

O presente edital tem como objetivo a contratacdo de um/a funcionario/a para integrar o
Setor de Normativa e Documentacdo (SND) da Secretaria do MERCOSUL (SM), de
nacionalidade brasileira, que sera selecionado/a com base em concurso de provas e
méritos.

A relacao trabalhista reger-se-a pelas disposi¢cdes das normas MERCOSUL aplicaveis
correspondentes, em especial aquelas relativas aos funcionarios MERCOSUL, ao
funcionamento da Secretaria do MERCOSUL (SM), Decisdéo CMC N° 15/15, suas
modificatérias e/ou complementares e a Resolu¢do GMC N° 54/03.

As disposicdes supracitadas podem ser consultadas no Portal Web do MERCOSUL
(https://www.mercosur.int/).

|- Requisitos minimos

Os requisitos minimos para a investidura no cargo sao:

Ser de nacionalidade brasileira.

Ter menos de sessenta e um (61) anos de idade.

Ter titulo universitario em Direito, Bacharelado em Biblioteconomia, Bacharelado em
Arquivologia, Bacharelado em Relagfes Internacionais, e ciéncias humanas afins ao cargo.
Comprovar experiéncia minima de 3 (trés) anos de trabalho em éareas afins ao cargo

Ter conhecimento sobre o funcionamento do MERCOSUL.

Ter conhecimento dos idiomas espanhol e portugués.

Dominio de ferramentas informatizadas relacionadas com o cargo.

Igualmente, seréo valorizadas as seguintes competéncias:

Ter conhecimento de redacéo e traducéo dos idiomas espanhol e portugués.

Ter certificacdo de idioma espanhol.

Ter conhecimentos operacionais em outros idiomas.

Ter conhecimento de processadores de texto e planilhas de calculo.

Ter certificacdo avancada do pacote Office.

Ter conhecimento de datilografia.

Ter conhecimento na gestdo documental, arquivistica, manejo da informacdo e
salvaguarda de documentos.

Ter experiéncia de trabalho em organismos internacionais.

Ter experiéncia de trabalho em &reas afins ao cargo na administragcéo publica.
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Il - Tarefas a desempenhar

O SND foi criado no ambito da SM com o fim de servir como arquivo oficial da
documentacdo do MERCOSUL, apoiar o processo de elaboracdo e implementacdo da
normativa MERCOSUL, bem como apoiar as reunides dos o6rgdos da estrutura
institucional do MERCOSUL.

O/A Técnico/a desempenhara, em conformidade com o disposto no artigo 16 do Apéndice
| do Anexo da Decisdo CMC N° 15/15, as seguintes tarefas:

e Oferecer apoio as reuniées dos 6rgdos da estrutura institucional do MERCOSUL.

e Manter atualizada a Base de Dados da SM, a qual devera estar estruturada de
maneira a viabilizar consultas por tema, 6rgdo emissor, tipo de norma ou
documento.

e Cotejar as versfes em meio fisico e magnético das atas e de seus anexos e, em
caso de discrepancia entre elas, proceder a correcdo pertinente na versdo em meio
magneético.

e Arquivar as normas nacionais por meio das quais os Estados Partes incorporaram
as normas do MERCOSUL a seus respectivos ordenamentos juridicos.

e Manter atualizado um registro dos oOrgdos da estrutura Institucional do
MERCOSUL.

e Elaborar documentos de apoio e realizar o acompanhamento dos trabalhos dos

orgdos que compdem a estrutura institucional, bem como de seus Programas de

Trabalho e Relatorios do Grau de Cumprimento.

Preparar os documentos de trabalho e informativos que |hes sejam requeridos.

Manter um registro dos antecedentes das reunides as quais prestam apoio.

Elaborar o dossié normativo sobre determinada tematica.

Realizar qualquer outra tarefa que compreenda o apoio as reunifes dos 6rgéos do

MERCOSUL.

e OQutras tarefas que Ihe forem encomendadas pela Dire¢cdo da SM, de acordo com a
normativa MERCOSUL vigente.

Il - Inscricéo

Os/As candidatos/as que cumpram com 0S requisitos minimos exigidos no item ) e
desejem inscrever-se no concurso deverdo preencher o formulario de inscricéo.

A referida ficha e os documentos exigidos deverdo ser encaminhados por correio
eletrbnico a tecnicosnd@mercosur.int, 0s quais deverao ser recebidos pela SM a partir do
dia 26 de abril de 2024 e até as 17 horas do dia 27 de maio de 2024 (horario local do
Uruguai).

Documentos exigidos para a inscricio no concurso:
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a) Ficha de inscricdo assinada (Anexo 1) na qual constard uma declaracdo do/a
candidato/a, de conhecer as normas aplicaveis, estar plenamente de acordo com o
edital do concurso e aceitando todas as decisdes adotadas pela Comissdo de
Selecédo de forma definitiva.

b) Um exemplar assinado do Curriculum Vitae de acordo com o modelo de CV (Anexo
).

c) Fotografia recente.

d) Uma copia dos documentos que comprovem sua identidade, nacionalidade,
formacao académica e experiéncia profissional.

O declarado no Curriculum Vitae que ndo contar com seu correspondente respaldo
documental ndo sera considerado pela Comissdo de Selecdo no momento de avaliar a
apresentacao do/a postulante.

A SM encaminhard, por correio eletrénico, a confirmacédo da inscricdo a cada candidato/a.
As consultas relativas a inscricdo consideradas pertinentes realizar poderdo ser

realizadas pelo numero de telefone +598 24129024 ou encaminhadas pelo correio
eletrbnico tecnicosnd@mercosur.int

| IV - Procedimento de selec&o |

A Comissao de Selecao, integrada por um representante designado por cada Estado
Parte, selecionara os/as candidatos/as mais qualificados/as para o cargo.

A selecdo do/a candidato/a no ambito deste concurso sera realizada em trés etapas, as
guais se descrevem a seguir.

1. Primeira etapa

Na primeira etapa a Comissdo de Selecdo pré-selecionara um maximo de dez (10)
candidatos/as com base em sua formacdo académica e sua experiéncia profissional,
prévia verificacdo do preenchimento dos requisitos estabelecidos para o cargo.

A SM informara o resultado da pré-selecao por correio eletrdnico aos/as candidatos/as.

Osl/as candidatos/as pré-selecionados/as na primeira etapa deverdo apresentar copia
autenticada dos documentos probatérios que comprovem a formacdo académica exigida.
A referida cépia deve ser encaminhada por correio postal ou entregue pessoalmente no
endereco Luis P. Piera 1992, 1° andar, o mais tardar, no dia da realizagdo da prova
escrita.

2. Seqgunda etapa
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A segunda etapa consistira na realizacdo de uma prova escrita e de uma entrevista
pessoal, em datas a serem definidas pela Comissao de Selecdo, que serao comunicadas
pela SM aos/as candidatos/as pré-selecionados/as, com pelo menos uma semana de
antecedéncia.

A prova escrita sera realizada de maneira presencial em Montevidéu e/ou em outras
cidades dos Estados Partes a serem definidas com posterioridade a primeira etapa e
avaliar4 conhecimentos gerais sobre o MERCOSUL e conhecimentos especificos para o
cargo a desempenhar, nos idiomas espanhol e portugués, para o qual se recomenda
tomar como referéncia as normas MERCOSUL indicadas no Anexo lll.

A entrevista estara a cargo da Comissao de Selecao, sera realizada de forma individual,
nos idiomas espanhol e portugués, e podera ser realizada de maneira presencial em
Montevidéu ou por meio de videoconferéncia ou sistema similar.

3. Terceira etapa:

A Comissdo de Selecdo conformard uma terna em ordem de classificacdo com os
candidatos/as considerados/as aptos/as para o cargo, com base no resultado das provas
escritas e das entrevistas. Os referidos/as candidatos/as serdo convocados/as para se
submeterem a uma avaliagdo psicotécnica.

Igualmente, deverdo apresentar a SM o carné de saude uruguaio vigente ou 0s seguintes
exames clinicos, a cargo do/a candidato/a:

- exame de urina completo com vigéncia menor que 6 meses;
- exame de sangue completo com vigéncia menor a 6 meses.

A referida terna sera publicada no portal web do MERCOSUL (www.mercosur.int).

O/A candidato/a classificado/a em primeiro lugar sera notificado/a sobre sua sele¢céo para
ocupar o cargo de forma imediata e tera um prazo de cinco (5) dias corridos para
confirmar sua aceitacdo e até quarenta e cinco (45) dias corridos, contados a partir da
data de sua aceitagcao, para assumir seu cargo na SM.

Finalmente, a designacdo do/a candidato/a selecionado/a para ocupar 0 cargo sera
publicada no portal web do MERCOSUL (www.mercosur.int).
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V - Condicbes de desempenho

Ao assumir o cargo, o/a candidato/a selecionado/a deverd apresentar os originais dos
documentos exigidos no item Ill) do presente edital.

O/A candidato/a selecionado/a desempenhara suas fungdes, em regime de dedicacao
exclusiva, na sede da SM. De acordo com o estabelecido nas normas MERCOSUL
vigentes sobre os funcionarios MERCOSUL, o regime de trabalho sera de cinco (5) dias
semanais e de oito (8) horas diarias, podendo se estender quando as necessidades de
servigco assim o requeiram.

RetribuicAo mensal: salario base US$ 3.136 (trés mil, cento e trinta e seis dodlares
estadunidenses).

Cada funcionario/a, nos termos estabelecidos pelas normas MERCOSUL, podera
receber:

e Auxilio-moradia de até 30% do salério base e seu suplemento variavel, para o/a
candidato/a que no momento de sua designacdo ou apresentacdo a0 CONCUrso
tiver domicilio real a uma distancia superior a 100km da SM.

e Auxilio de assisténcia médica para o/a funcionéario/a e seu grupo familiar até um
total de US$ 375.

e Auxilio escolar para filhos menores de 18 anos no valor de US$ 90 por filho, até um
maximo de quatro (4) filhos.

e Ajuda de custo para despesas de traslado do/a funcionario/a e sua familia (ndo
aplicavel a residentes no pais sede do 6rgéo).

e Ajuda de custo para despesas de mudanca para o/a candidato/a que no momento
de sua designacdo ou apresentacdo ao concurso tiver um domicilio real a uma
distancia superior a 100 km da SM.

e Fundo previdenciario;

e Décimo-terceiro salario;

e Férias;

De acordo com o estabelecido no artigo 8°, Titulo II, Capitulo | do Anexo da Decisdo CMC
N°15/15 e nas demais normas do MERCOSUL que regem as relagdes trabalhistas da SM,
o/a candidato/a selecionado/a sera contratado/a por um periodo inicial de um (1) ano,
equivalente ao periodo probatério.

No final desse periodo, o Diretor da SM apresentara a avaliacdo de desempenho do/a
funcionario/a para consideracdo dos Estados Partes, a fim de determinar se procede a
assinatura do contrato regular de trés (3) anos de duracdo. Os referidos contratos
poderdo ser renovados, por periodos iguais, por decisdo do Diretor da SM sujeito a
consultas dos Estados Partes.

Secretaria do MERCOSUL
Arquivo Oficial
WWW.mercosur.int



+ +
+ +
/\ /’—\
MERCOSUR MERCOSUL

VI - Disposicdes gerais

O resultado do concurso tera vigéncia de dezoito (18) meses a partir da data em que o/a
candidato/a selecionado/a em primeiro lugar for convocado/a para assumir o cargo.
Durante esse periodo, poderdo ser chamados sucessivamente os/as demais
candidatos/as conforme a ordem de classificacdo obtida no concurso, a fim de preencher
eventual vacancia do cargo concursado.

Uma vez superado o prazo de um (1) ano, contado a partir da publicacdo do edital, caso
nao tenha sido contratado nenhum/a candidato/a nem tenha sido declarado deserto, o
presente concurso sera considerado automaticamente extinto.

Os casos nao previstos neste edital seréo definidos pela Comisséo de Selecao.

Os/as candidatos/as deverdo arcar com todas as despesas decorrentes de sua
participacdo no concurso, sem direito a reembolso.

Em quaisquer das etapas do concurso, a Comissao de Selecdo podera desqualificar o/a
candidato/a, anular a inscricdo ou retira-lo/la da prova se for verificada falsidade de suas
declaracfes e/ou qualquer outra irregularidade.

Montevidéu, 26 de abril de 2024.
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ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRICAO

) EDITAL SM N° 07/24
TECNICO SND (nacionalidade brasileira)

Dados a serem preenchidos pela SM:

Data de Registro: / /

NUmero de Inscri¢éo:

Dados a serem preenchidos pelo/a candidato/a:

Sobrenome/s e Nome/s

Nacionalidade

Endereco (indicar apenas um
domicilio)

Telefone

Documento de identidade

Numero do Edital do Concurso

Correio eletrénico

* Anexar copia da documentagao comprobatoéria dos dados consignados no Curriculum Vitae.

Declaro expressamente ter lido e estar plenamente de acordo com todas as normas e
disposicdes contidas no presente edital, que se encontra disponivel no portal web
MERCOSUL (www.mercosur.int).

Declaro expressamente que estou de acordo com a eventual divulgacdo dos resultados
em cada etapa do concurso no portal web MERCOSUL (www.mercosur.int).

Aceito, ainda, de forma definitiva, todas as decisbes que sobre normas do concurso e
colocacdes individuais sejam adotadas pela Comissao de Selecéo.

Assinatura:
Esclarecimento:
Cidade:

Data:
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ANEXO Il
FORMATO DE CURRICULUM VITAE
A SER PREENCHIDO PELO/A CANDIDATO/A AO CARGO
DADOS PESSOAIS

Nomes

Sobrenomes

Nacionalidade

Data de nascimento

Sexo

Estado Civil

NuUmero de filhos

IDIOMAS OFICIAIS DO MERCOSUL

Espanhol*

||

basico | | intermediario | |

avancado

Portuguést

|

basico |:| intermediario |:|

avancado

—
[]

FERRAMENTAS INFORMATICAS?

avancado)

1 Indicar qual é a lingua materna e o nivel alcangado no outro idioma
2 Indicar conhecimento e nivel no uso de ferramentas informaticas (basico, intermediario ou

FORMACAO ACADEMICA3

TITULO L4JNIVERSI~TAF\’,IO Durag&o e Data de I_:’als,
OBTIDO" (graduacéo, pés- Universidade/Instituicdo carga obtencdo do | cidade
graduacgdo, mestrado, horaria titulo
doutorado)
ESTUDOS EM ~
ANDAMENTO* Universidade/Instituicdo Dué:fa; € Data de inicio Pais,
(graduacdo, pds-graduacao, (escolaridade) horé?ria cidade
mestrado, doutorado)
~ Data de
CERTIFIC_:_ACC_)E_S? (nome Duracdo e | obtencéo do Pais,
do certificado: oficina, Universidade/Instituicao carga certificado ou | cidade
seminario, curso de horari d
especializacao) oraria g:/ilungg

3 A informacgéo solicitada devera ser preenchida em ordem cronoldgica decrescente (adicionar tantos quadros como

forem necessarios).

4 Sera imprescindivel a apresentacio de copia dos certificados.
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EXPERIENCIA LABORALS

Nome da empresa ou organismo (especificar se
€ publica, privada, organismo internacional ou
outro)

Cargo/s ocupado/s em ordem cronologica
decrescente ha mesma empresa ou organismo

Principais fungdes e responsabilidades

Data de Inicio das atividades

Data de finalizag&o das atividades

Contato para referéncia (especificar dados do
contato)

5 Completar o seguinte quadro para cada uma da/s experiéncia/s laboral/is (adicionar tantos quadros
como forem necessarios).

Comentarios ou informacao adicional que considere pertinente adicionar:
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ANEXO I
CONTEUDOS

1) Conhecimentos gerais

1.1.

1.2.

IDIOMA Espanhol: compreensédo de textos da lingua espanhola, expressao, dominio
da linguagem, organizacéo e desenvolvimento de ideias.

MERCOSUL: origem e processos historicos do MERCOSUL (Tratado de Assunc¢éo),
personalidade juridica, organizacdo e estrutura institucional do MERCOSUL
(Protocolo de Ouro Preto).

2) Conhecimentos especificos

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.
2.9.

Normas Gerais para Funcionarios MERCOSUL (Decisdo CMC N° 15/15).

Estrutura institucional do MERCOSUL (Decisdo CMC N° 09/19).

Regulamento interno do Conselho do Mercado Comum (CMC Decisdo N° 02/98)
Estrutura do Grupo Mercado Comum e tipologia de seus 6rgados dependentes (Decisao
CMC Deciséo N° 24/14).

Reunides e atas dos o¢rgdos e foros dependentes da estrutura institucional do
MERCOSUL (CMC Decisao N° 44/15).

Regulamento interno da Comissdo de Comércio do MERCOSUL (Resolu¢cdo GMC N°
20 /18).

Funcionamento dos érgaos dependentes da Comissdo de Comércio do MERCOSUL
(Resolugdo GMC N° 44/19).

Guia préatico sobre o Funcionamento de Org&os e Foros do MERCOSUL.

Atas e documentos MERCOSUL (Resolugdes GMC N° 26/01 e 66/99).

2.10. Programas de Trabalho (Decisdo CMC N° 36/10).
2.11. Atas e documentos das negociacdes externas (Resolucdo GMC N° 66/19).
2.12. Depésito e arquivo dos instrumentos juridicos do MERCOSUL (Resolucdo GMC N°

80/00)

A bibliografia de consulta para os referidos contetdos se encontra disponivel no Portal Web
MERCOSUL (http://www.mercosur.int/).
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CRITERIOS DE AVALIACAO
RUBRICA PONTUA PONTUA
CAO PONDERACAO CAO
MAXIMA FINAL
1. Formacéo académica 100
1.2 Qutros titulos universitarios de graduacéo em areas afins ao 10
cargo
1.3 Outros estudos de pds-graduacédo em areas afins ao cargo 20 20
1.4 Outros cursos de capacitacao afins ao cargo 30
1.5 Certificag&o de idioma espanhol 20
1.6 Certificacéo de pacote Office 20
2. Experiéncia profissional 100
2.1. Conhecimento na gestao documental, arquivistica e 25
salvaguarda de documentos
2.2. Conhecimento em datilografia 25
2.3. Conhecimento de redacgéo e traducéo dos idiomas espanhol 20 30
e portugués
2.4. Experiéncia de trabalho em organismos internacionais 15
2.5. Experiéncia em temas afins ao cargo na administracao 15
publica
3. Prova escrita e entrevista 100
3.1. Prova escrita 50 50
3.2. Entrevista 50
TOTAL
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