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Instrumento Convocatério de Selegédo de Pessoal — 009/2024

A Associagao Instituto Nacional de Matematica Pura e Aplicada — IMPA, associagao civil sem
fins lucrativos, qualificada como organizagao social pelo Decreto 3.605/00, supervisionada pelo
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — MCTI e pelo Ministério da Educacao - MEC
como interveniente, vem por meio deste instrumento, nos termos do seu Regulamento de
Regulamento de Recursos Humanos, seleciona profissional para ocupar o cargo de
Especialista de Tl 1.

1. INFORMAGOES GERAIS:

- Local: Jardim Botanico, Rio de Janeiro - RJ

- Carga Horaria: 40 horas semanais

- Regime: CLT

-  Tipo de Contrato: Presencial

- Horario de trabalho:de 8:30h as 17:30h, de segunda a sexta-feira
- Quantidade de vagas: 1

-  Lotacdo: Geréncia Adm/Financeira (IMPA Tech)

- Salario: R$ 4.236,98

2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- Fornecer suporte técnico do nivel 1, para todos os usuarios finais do IMPA TECH (Clientes
externos e internos);

- Receber, registrar e atuar nos chamados de incidentes e solicitagbes de servigos, usando
o sistema de ITSM FreshService;

- Atendimento aos usuarios de forma presencial, remota (Teamviewer), por telefone e por
chat, etc.;

- Diagnosticar e solucionar problemas relativos a hardware e software;

- Instalar e configurar os sistemas operacionais Windows, Linux entre outros necessarios
ao bom funcionamento do local;

- Criarimagens de S.O., para automatizar instalagoes;

- Manter o controle dos ativos de informatica da instituicao;Gerenciar contas dos usuarios
e dos e-mails: (criar, desbloquear, bloquear, trocar senha).

- Gerenciar grupos de e-mails (criar, gerenciar permissdes de acesso, configuragdes de
envio);

- Dar o apoio necessario aos times de Infraestrutura, Seguranca de Tl e Sistemas; e

- Executar outras atividades correlatas ao cargo.

3. REQUISITOS MINIMOS PARA O CARGO:

- Graduagéo na area de Tecnologia da Informagéo e afins;

- Bastante experiéncia em suporte de informatica em um ambiente de negdcios;

-  Experiéncia na manutengao de desktops, notebooks e impressoras;

-  Experiéncia na instalagdo, configuragcdo e suporte ao sistema operacional Windows e
Linux;
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- Experiéncia na administracdo de usuarios e computadores vinculados a um ambiente
Microsoft Active Directory;

- Experiéncia na instalagao, configuracao e suporte ao Microsoft Office, Google Workspace
e outros aplicativos do Google;

- Conhecimento sobre os servigos de redes (IPv4, IPv6, DNS, DHCP, Sub-redes, LAN e
Wi-Fi) e a configuragido destes servigos nas estagdes de trabalho Windows e Linux; e

-  Capaz de criar e atualizar documentacdes de processos e procedimentos.

4. REQUISITOS DESEJAVEIS PARA O CARGO:

-  Capacidade de criar scripts usando Shell Script ou PowerShell;

- Certificate Cambridge English Qualifications A2 Preliminary;

- Certificagcdo ou curso ITIL Foundation;

- Certificagao ou curso sobre manutencao de computadores e notebooks;
- Certificagdo ou curso Google IT Support Certificate;

- Certificagdo ou curso LPI 1;

- Certificagcdo ou curso sobre VMware vSphere;

- Certificacdo ou curso sobre Microsoft AD DS; e

- Certificagcdo ou curso sobre Ansible.

5. COMPETENCIAS:

- Resolucéo de problemas - Capaz de encontrar solugdes para os problemas de forma
eficiente e eficaz;

-  Fortes habilidades de comunicagéo interpessoal;

-  Forte interesse em aprender sobre novas tecnologias;

- Organizagao;

- Assiduidade;

- Pontualidade;

- Habilidade em trabalhar em equipe;

- Comprometimento; e

- Proatividade.

6. BENEFICIOS OFERECIDOS PELO IMPA:

- Assisténcia Médica e Odontolégica (subsidio parcial)
- Auxilio-Creche

- Estacionamento

- Vale Refei¢ao e/ou Alimentagao

7. ETAPAS:
- Recrutamento:
Nesta etapa a Coordenacdo de Recursos Humanos do IMPA fara a pré-selecdo de

candidatos(as) baseada na analise curricular e de documentos enviados na inscrigdo, sendo
que nesta etapa serdo pré-selecionados(as) até 10 (dez) candidatos(as). Os curriculos dos(as)
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candidatos(as) pré-selecionados(as) serdao encaminhados para o Comité de Selecao, que &
composto de do minimo um representante do RH do IMPA e do(a) Coordenador(a) e/ou
gerente responsavel pela abertura da vaga.

- Selegéao:

Na primeira etapa da fase de selegao o Comité fara analise dos curriculos pré-selecionados(as)
e selecionara pelo menos 3 (trés) deles para participarem das etapas seguintes, a ndo ser que
o numero de aprovados(as) seja inferior a esse. Os nomes dos(as) candidatos(as)
selecionados(as) serdo divulgados no site do IMPA, conforme cronograma especificado neste
instrumento.

Na segunda etapa os(as) candidatos(as) selecionados(as) serao submetidos aos exames:
1) Teste de conhecimentos especificos;

2) Teste de Redagao em Portugués;

Na terceira etapa, os(as) candidatos(as) que forem aprovados(as) na etapa acima serdo
convocados(as) pela Coordenagao de Recursos Humanos para entrevistas com o Comité de
Selecao.

A divulgagéao do resultado final do processo sera publicada no site do IMPA seguindo a ordem
de classificagao.

8. CRONOGRAMA:

PERIODO ETAPA

05/03/2024 a 14/03/2024 Periodo para envio das inscrigoes

15/03/2024 Divulgagdo dos nomes dos candidatos(as)
selecionados(as)

18/03/2024 a 26/03/2024 Periodo para as etapas do processo seletivo

27/03/2024 Divulgagéao do resultado final

28/03/2024 a 03/04/2024 Periodo para apresentagdo da documentacdo e
realizagdo do exame médico

04/04/2024 Previséo de inicio das atividades

-  Os prazos previstos no cronograma acima poderdo, a exclusivo critério do IMPA, ser
prorrogados.

9. PROCEDIMENTO E PRAZO PARA INSCRIGAO:

- As inscri¢gdes serao realizadas com o envio do curriculo para o e-mail vagas@impa.br, com
o seguinte assunto: “Especialista Tl - Suporte Técnico - IMPA Tech”.

- As inscrigoes também poderao ser realizadas através da vaga aberta no LinkedIn.
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- As inscrigdes realizadas apdés o término do periodo previsto neste instrumento serao
desconsideradas.

- A auséncia do(a) candidato(a) em quaisquer das etapas importara na sua desclassificagdo
automatica.

10. CRITERIOS DE SELECAO E NOTA MiNIMA:

- Analise curricular:

- Avaliagdo da formagéo e experiéncias anteriores - 15 pontos;

- Teste de redagcédo em portugués - 15 pontos;

- Teste de conhecimentos especificos - 30 pontos;

- Entrevista:

- Avaliagdo da comunicagao verbal, comportamento e a experiéncia - 40 pontos.

- Os(as) candidatos(as), que n&o obtiverem aproveitamento minimo de 60% (sessenta por
cento) em cada etapa prevista acima, serdo automaticamente desclassificados(as).

11. DIVULGAGAO DOS RESULTADOS:

A divulgacdo do resultado final do processo de selecdo dos(as) candidatos(as)
habilitados(as) sera realizada por meio da publicagdo no site da instituicdo da lista de
classificagdo dos(as) candidatos(as), com os respectivos nomes.

- Caso nao haja aprovagado de nenhum(a) candidato(a), o IMPA podera, a seu exclusivo
critério, retomar a fase de recrutamento, ficando vedada a participagdo dos(as)
candidatos(as) reprovados(as) anteriormente no mesmo processo, ou iniciar Novo processo
de contratagao.

- Em caso de empate de classificagao, tera preferéncia para a contratagdo o(a) candidato(a)
que obtiver maior nota nas entrevistas. Persistindo o empate, maior nota na(s) prova(s) de
conhecimentos especificos. Persistindo o empate, maior nota na analise curricular.

- A decisido da selegédo nao gera, para o(a) candidato(a) aprovado(a), direito a contratagéao,
ficando esta sujeita ao exclusivo juizo do IMPA.

- Findas as etapas de sele¢ao e divulgagao do resultado, o preenchimento do cargo ocorrera
mediante contratacdo do(a) candidato(a) selecionado(a) seguindo a ordem de
classificagéo.

- O(a) candidato(a) selecionado(a) sera convocado(a) para dar andamento aos
procedimentos de contratagdo por meio de contato por e-mail enviado pela Coordenagao
de Recursos Humanos.

- Os(as) candidatos(as) aprovados(as) neste procedimento ficardo, ainda, em um cadastro
de reserva de candidatos(as) para eventual vacancia da posigcdo em questdo, seja por
desclassificagdo posterior ou desligamento; ou, ainda, para o caso de criagdo de nova(s)
vaga(s) semelhante(s), dispensando-se a realizagdo de outro procedimento de selegdo
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durante o prazo de validade de 6 meses, a partir do encerramento do processo. O critério
a ser usado para a convocagéo do cadastro de reserva sera a ordem de classificagcéo e a
comunicagao sera por e-mail e telefone registrados pelo candidato(a), além da publicagao
no site do IMPA.

- Caso o(a) candidato(a) selecionado(a) n&do tenha interesse na vaga ou n&o responda em
até 07 (sete) dias corridos, serdo chamados os(as) candidatos(as) de classificagao
subsequente.

- O IMPA pode, a exclusivo critério, ndo usar o cadastro de reserva e decidir sobre a abertura
de nova vaga.

12 PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS PARA ADMISSAO:

- O(a) candidato(a) selecionado(a) devera apresentar, através de e-mail, os seguintes
documentos, até 02 (dois) dias antes de sua admissao:

a) comprovagao de formagdo académica e qualificagées pessoais informadas no curriculo,
tais como diplomas ou certificados;

b) documentos pessoais: RG, CPF, PIS, cépia ou numero da CTPS, certiddo de
nascimento/casamento ou unido estavel, certificado de reservista (apenas sexo masculino e
brasileiro até 45 anos), titulo de eleitor, comprovante de residéncia e certiddo de nascimento
dos dependentes, que serdo utilizados e armazenados em procedimentos internos que visam
atender obrigagOes legais e regulatérias, além de manter a conformidade com a Consolidagéo
das Leis do Trabalho (CLT);

c) uma foto 3x4, para composi¢cdo da identificacdo na folha de registro de funcionario e
confecgao de cracha;

d) copia do atestado de saude ocupacional (obtido na clinica indicada pelo IMPA para
realizacdo do exame admissional).

- O(a) candidato(a) selecionado(a) que ndo comprovar suas qualificagdes e/ou fornecer
informagdes inadequadas sera desclassificado.

- O IMPA se reserva ao direto de solicitar a documentacéo original no ato da admisséo.

- A Coordenacgédo de Recursos Humanos informara ao(a) candidato(a) a data, hora e local
para realizacdo do exame médico admissional a ser realizado por médico do trabalho
designado pelo IMPA, sendo indispensavel a condicdo de aptiddo para finalizacdo da
contratagao.

- A contratacdo sera precedida da assinatura pelo(a) selecionado(a) de termo de ciéncia
dos requisitos para o preenchimento do cargo, do respectivo salario e eventuais beneficios,
bem como do Cédigo de Etica e Conduta do IMPA.

13. DADOS PESSOAIS:
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- Durante o processo de selegcdo, os dados pessoais solicitados por meio do presente
instrumento convocatério serdo utilizados exclusivamente pelo IMPA e unicamente para a
regular realizagdo da selegéo pretendida, conforme Aviso Externo de Publicidade disponivel
em https://impa.br/sobre/acesso-a-informacao/aviso-de-privacidade/ .

- A efetivagdo da contratacdo dependera do fornecimento de outros dados pessoais,
conforme disposto no item 12 acima, cujo detalhamento das finalidades e a forma de
tratamento serao informados oportunamente, quando da convocacao pela Coordenagao de
Recursos Humanos.

14. DISPOSIGOES FINAIS:

- Eventuais duvidas ou omissdes nado esclarecidas por este instrumento ou pelo
Regulamento de Recursos Humanos institucional serdo dirimidas pela Diretoria do IMPA,
devendo ser enviadas para vagas@impa.br.
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