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EDITAL DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO/COES N° 003/2023

Estabelece normas para recrutamento, selecéo e contratacédo, em
regime CLT — Consolidacéo das Leis do Trabalho, bem como a
formacdo de cadastro de reserva para o cargo de MUSICO DE
ORQUESTRA, para atuagao na Orquestra Sinfonica do Estado
do Espirito Santo - OSES.

O PRESIDENTE DA COMPANHIA DE OPERA DO ESPIRITO SANTO, no uso da posse que lhe
foi conferida pela AGE de 10 de janeiro de 2023, faz saber que realizara Processo Seletivo para Contrato
de Trabalho de Prestacdo de Servico em caréater regido pela CLT para preenchimento de vaga e composi¢ado
de cadastro de reserva para o cargo de Arquivita/Secretaria(o) da Orquestra da Orquestra Sinfbnica do
Estado do Espirito Santo — OSES — com base no Contrato de Gestao 001/2023, publicadano Diério
Oficial do Estado do Espirito Santo em 10.03.2023 e de acordo com as normas estabelecidas neste
Edital.

1 - DAS DISPOSICOES INICIAIS

1.1 — O presente processo de selecdo de candidatos em regime da Consolidacdo das Leis Trabalhistas -
CLT visa a contratacdo, bem como a formacdao de cadastro de reserva, para o cargo de
ARQUIVISTA/SECRETARIA(O), para atuacdo na Orquestra Sinfénica do Estado do Espirito Santo —
OSES.

1.2 — Compreendem-se como processo de selecdo as etapas de: inscricdo, classificacdo, entrevista e
chamada para contratacdo, nos termos deste Edital.

1.3 — A Companhia de Opera do Espirito Santo - COES — divulgaré as etapas do processo de selecio através
do link: http://www.linktr.ee/ciadeopera.

2 - DO CARGO, REMUNERACAO E JORNADA DE TRABALHO

2.1 — O cargo, as atribuices, a jornada de trabalho, a remuneracéo e o quantitativo de vagas, objetos deste
processo seletivo simplificado, sdo 0s seguintes:

Cargo: ARQUIVISTA/SECRETARIA(O)

Atribuicdes: Administrar agenda pessoal das direcdes, administrar pendéncias; definir encaminhamento
de documentos; assistir a direcdo em reunides; Recepcionar pessoas; fornecer informacdes; atender
pedidos, solicitacdes e chamadas telefénicas; filtrar ligacdes; anotar e transmitir recados; orientar e
encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuérios diferenciados; Ler documentos;
levantar informacdes; consultar outros departamentos; criar e manter atualizado banco de dados; cobrar
acOes, respostas, relatorios; controlar cronogramas, prazos; direcionar informacdes; acompanhar processos;
reproduzir documentos; confeccionar clippings; Redigir oficios, memorando, cartas; convocaces, atas;
pesquisar bibliografia; elaborar relatorios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocacdes,
planilhas e gréaficos; preparar apresentacfes; transcrever textos; Receber, controlar, triar, destinar, registrar
e protocolar correspondéncia; Estruturar o evento; fazer checklist; pesquisar local; reservar e preparar sala;
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enviar convite e convocagéo; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e servicos de apoio;
dar suporte durante o evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das
diregOes (passaporte, vistos); Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de
arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e
atualizar arquivos, dominar informatica. Identificar a estrutura organizacional, bem como as competéncias,
funcdes e atividades dos 6rgdos produtores de documentos, subsidiando o plano de arranjo; Elaborar tabelas
de temporalidade que subsidiem o plano de arranjo arquivistico dos acervos histérico e
iconogréafico/audiovisual; Elaborar, em conjunto com a equipe de documentacdo, o plano de classificagéo,
definindo tipologias documentais e participar da constru¢do do vocabulario controlado; Pesquisar, em
conjunto com equipe de documentacdo, metodologias de descricdo documental segundo normas
internacionais de descricdo arquivistica; Avaliar e ordenar documentos subsidiando a construcéo do plano
de destinacdo de documentos; Realizar a salvaguarda fisica do arquivo intermediario e arquivo historico;
Alimentar banco de dados referente ao arquivo intermediario e arquivo histérico; Gerir a transferéncia de
documentos para guarda intermediaria, bem como a recolha de documentos para guarda permanente;
Apoiar as areas de acervo da OSES na condugdo de suas atividades técnicas e operacionais; Apoiar a
coordenacdo na tomada de decisdes estratégicas relacionadas aos acervos; Elaborar relatorios e pareceres
sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

Jornada de Trabalho: 35 horas semanais.

Remuneracao: R$ 3.200,00 (Trés mil e duzentos reais)
3-DAVAGA

3.1 — A vaga para o cargo esta distribuida por vaga/instrumento conforme Anexo | —Quadro de Vagas,
deste Edital.

3.2 — A vaga disponivel para contratacdo é subdividida em 01 (um) contrato indeterminado, autorizado
pelo Contrato de Gestdo 001/2023.

3.3 — O candidato aprovado no processo seletivo tera classificagdo por vaga, de acordo com a opgéo feita
no momento da inscri¢do, e compora lista de classificacdo especifica correspondente a op¢éao escolhida.

3.4 — As vagas referentes ao cadastro de reserva serdo preenchidas por interesse, conveniéncia e
oportunidade da Administracdo, podendo ser por prazo indeterminado ou temporario.

4 — DA INSCRICAO
4.1 — Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer as regras estabelecidas no presente Edital.

4.2 — As inscricdes serdo realizadas somente por meio de formulario préprio, disponibilizado no Link:
http://www.linktr.ee/ciadeopera.

4.3 — O formulario ao qual se refere o item anterior devera ser preenchido e enviado on-line, no periodo
de 14/09/2023 até as 23h59min do dia 22/09/2023.
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4.4 — N&o serdo aceitas inscri¢cdes condicionais via fax, correio ou fora do prazo estabelecido no item 4.3.
4.5 — Sao requisitos para a inscri¢ao:

I — Ter, na data de assinatura do contrato, a idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

Il — Nao ter sido demitido do servigo publico federal, estadual ou municipal, com impedimentode exercer
a funcéo publica.

45— No ato da inscricdo, o candidato deverd informar todos os dados constantes no link:
https://forms.gle/EJJLcpJW8rZzwL VK6 , conforme formulério constante no Anexo |1 deste Edital.

4.6 — O candidato é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informac@es prestadas e dos documentos
apresentados em qualquer etapa do processo seletivo.

4.7 — A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade das informacgdes nele contidas
implicara imediata desclassificagcdo do candidato que o tiver apresentado, ou, caso tenhasido selecionado,
a extingdo do contrato temporario, sem prejuizo das demais san¢des cabiveis.

4.8 — Sera permitida somente uma inscri¢ao por candidato.

5 — DA CLASSIFICACAO

5.1. — A avaliacdo sera da seguinte forma:

I.  Anadlise de curriculo
I1.  Cursos e GraduacGes
1. Entrevista.

52. A listagem de classificagho dos candidatos serd  disponibilizada no  site
http://www.linktr.ee/ciadeopera
5.3. — Nos casos de empate na classificacdo, o desempate obedecera a seguinte ordem de prioridade:

I — candidato com maior experiéncia profissional.
Il — candidato com maior especializacéo.

5.4. — N&o serdo aceitos recursos em nenhuma hipétese.
5.5. — A Comissao de Selecdo podera solicitar uma entrevista.

6 — DA CHAMADA PARA FORMALIZACAO DO CONTRATO

6.1.— A contratacdo em carater via CLT de que trata este Edital dar-se-a mediante assinatura de Contrato
de Trabalho pela COES e pelo profissional contratado, segundo as regras estabelecidas no Contrato de
Gestdo 001/2023, no Manual de RH da COES e no Codigo de ética da COES.

6.2.— A desisténcia ou 0 ndo comparecimento do candidato na data estipulada para assinatura do contrato
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implicara a sua ELIMINACAO AUTOMATICA.

6.3. — Para efeito de formalizacdo do contrato fica definida a apresentacdo de copia legivel digitalizada e
do original para conferéncia e autenticacdo da copia dos seguintes documentos:

I — CPF ou comprovante de situacdo cadastral do CPF emitido pelo site da Receita;

Il — Carteira de Identidade (RG), com nimero, 6rgdo expedidor e data de expedi¢do da mesma;

Il — Carteira de trabalho profissional onde conste fotografia, nimero/série, data de expedicao,filiacéo,
local de nascimento e pégina de contrato do primeiro emprego, caso possua;

IV — PIS/PASEP (se possuir);

V — Comprovante de residéncia (conta de &gua, energia elétrica ou telefone);

VI — Comprovante de conta bancaria do BANESTES (se possuir);

VII — Certidao de nascimento ou casamento;

VIII — 01 (uma) foto 3x4 recente;

IX — Atestado de médico do trabalho declarando a aptiddo do candidato ao desempenho dafuncéo
profissional.

X — Declaracdo de ndo acumulacdo de cargo publico fora das hipoteses prescritas no art. 37inciso
XVI da Constituicao Federal.

7 —DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. — A aprovacdo neste processo seletivo simplificado ndo assegura ao candidato a suacontratacao, mas
apenas a expectativa de ser convocado seguindo a ordem de classificagéo.

7.2. — Os casos omissos serdo avaliados pela direcdo da COES.

Vitoria, 14 de setembro de 2023.

Tarcisio Santorio )
Presidente da COES — Cia de Opera do Espirito Santo
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ANEXO |

QUADRO DE VAGAS
Administrativo:
e Arquivista/Secretaria(o): 01 vaga — prazo indeterminado e 02 cadastro de reservas

ANEXO 11

Processo Seletivo OSES/COES 003/2023

Este objeto lida com dados pessoais sensiveis. Por isso, pedimos que acesse e leia nossa Politica
de Privacidade, disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/1sM_LuK4uRcBp71eln3gPM_QS66IPH6ER/view?usp=sharing

Saiba que ao término das etapas da realizagdo do processo seletivo, todas as informacgdes recebidas para a
inscricdo serdo excluidas da base de dados. Para preencher o presente formulario, € necessario marcar os
campos abaixo:

1. AVISO DE PRIVACIDADE

2. AVISO DE PRIVACIDADE (Lei Geral de Protegédo de Dados "LGPD")

* Indica uma pergunta obrigatéria

Aviso de privacidade:*
Eu declaro que li e entendi as informagdes fornecidas no aviso de privacidade.

Aviso de privacidade: Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD):*

Eu declaro que a minha concordancia com este aviso de privacidade é manifestada de forma livre,
informada e inequivoca e concorda com o tratamento de meus dados pessoais, em conformidade com a Lei
n°®13.709/2018.

Nome Completo (sem abreviacdes):*

Sua resposta

Data de Nascimento:*
Data

Endereco Residencial (Nome da Rua ou Avenida/n®/bairro/cidade/estado e CEP:*
Sua resposta
CPF:*
Sua resposta
RG:*
Sua resposta
Telefone com DDD:*
Sua resposta
E-mail*
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Sua resposta

Estado Civil:*

Sua resposta

Filhos:*

Sim

Nao

Vaga de interesse:*
Arquivista/Secretaria(o)

Interesse contratual:*

Contrato por tempo indeterminado
Contrato temporario 90 dias

Contrato temporario 30 dias

Todas as opgdes acima

Cursos (Instituicdo/Curso realizado/Ano):*
Sua resposta

Graduacéo (Instituicdo/Curso realizado/Ano):*
Sua resposta

P6s graduacao (Instituicao/Curso realizado/Ano):*

Sua resposta

Experiéncia com musica?*

Sim

Nao

Caso sua resposta anterior seja sim, como e onde foi sua experiéncia com a musica.
Sua resposta

Idiomas:*
Sua resposta

Experiéncia profissional (Informar empresa/descricdo das atividades e periodo):*
Sua resposta

Disponibilidade de viajar pela empresa:*

Sim

Nao

Porque gostaria de fazer parte desta empresa/projeto:*

Sua resposta

Conte sobre suas habilidades e competéncias:*
Sua resposta

Possui habilitagdo para dirigir:*

Sim

Nao

Enviar

Limpar formulario
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