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CENTRO DE
PESQUISA INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIA
DO PANTANAL E TECNOLOGIA EM AREAS UMIDAS

O Centro de Pesquisa do Pantanal (CPP) entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ n°.A
05.220.369/0001-23, com sede a Rua Dois, n°. 497 Bairro Boa Esperanga na Cidade de Cuiaba-MT, obteve

aprovagao junto ao CNPq (Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico) para a execugdo do

projeto Instituto Nacional de Ciéncia e Tecnologia em Areas Umidas (INCT Areas Umidas - INAU) Convénio ne.
704792/2009.

Nestei ambito e em atendimento a esta demanda do INAU, o CPP realiza através deste Termo de Referéncia, a
selecdo de Pessoa Fisica para a vaga de Assistente Administrativo conforme descri¢do do objeto deste.

O presente TERMO DE REFERENCIA visa orientar o processo de selegdo e contratagdo de profissional para atuar na
area administrativa do INCT.

O presente Termo visa realizar o processo seletivo para a contratagao de Assistente Administrativo que atenda os
pré-requisitos abaixo, visando garantir as agdes necessarias para o projeto INAU.

Perfil Profissional

Profissional com perfil de secretariado executivo, dindmico e dotado de disposicdo e iniciativa para sugerir novas
propostas de melhoramento de rotinas, discrigdo, pontualidade, imparcialidade, bom relacionamento
interpessoal, boa fluéncia verbal e escrita, boa dicgdo para atendimento publico, postura, com aptidoes na area
administrativa, conhecimentos em informdtica, com disponibilidade de horarios para viagens para outros
estados e participagdo em eventos internos e externos, flexibilidade nas negociages junto a fornecedores,
aptiddo para atuacdo em compras de materiais e equipamentos. Como a fungdo deste profissional sera

assessorar a coordenagdo, deve possuir 0 maximo possivel de organizagdo, para ter sempre disponivel o que
solicitarem de informagdes, sejam elas fisicas ou eletrénicas.

Descricdo das Responsabilidades:
* Levantamento de demandas apresentadas pelos coordenadores dos projetos de cada componente (sejam
despesas de capital e custeio);

* Abertura de processos de compras para atendimento as demandas dos projetos;

* Elaboragd@o de Termos de Referéncia visando o atendimento das demandas;

* Controle das demandas através de documento fisico e devidamente numerado, através de pastas disponiveis a
todos;

* Acompanhamento da aprovagdo do Termo de Referéncia e suas justificativas para cada demanda;

» Zelar para que o atendimento de cada projeto ndo ultrapasse o teto orgamentério dentro das rubricas
aprovadas;

= Contato com fornecedores para solicitagdo de orcamentos e coleta de pregos, visando a aquisicdo conforme
especificagdes constantes no Termo de Referéncia, (minimo de 03 fornecedores);

* Emissdo de mapa comparativo de valores entre os pregos ofertados por cada fornecedor;

* Envio dos orgamentos de menor valor apresentado para o pesquisador emitir parecer quanto a compra;

* Emissdo de Ordem de Compra para o fornecedor que resultou como vencedor, apresentando menor valor, para
emissdo de nota fiscal e envio ao financeiro;

* Acompanhamento da entrega dos bens/materiais adquiridos via compra direta ou processo licitatdrio, bem
como recebimento do parecer do pesquisador para posterior envio do processo ao financeiro;

* Providéncias quanto ao patriménio do bem adquirido;

= Acompanhamento da balizagdo de pregos para licitagbes quando pertinentes, bem como assessoria na
elaboragdo de editais, e participagdo na realizagdo dos certames;

= Emissdo de reservas e bilhetes aéreos para pesquisadores e membros da direcao;

* Assessoria na elaboragdo de relatdrios de atividades por componente, incluindo levantamento de dados na
Plataforma Lattes, entre outros disponiveis;

= Controle de agenda de fornecedores, atualizando dados dos mesmos;

* Assessoria na realizagdo dos eventos, bem como na organizagdo de sua fase pré (elaboragdo de programacgo,
realizagdo de convite, reserva de local, reserva aérea para convidados, controle do transfer, elaboragdo de check
in e check out, montagem da secretaria, etc.) e na fase pos, incluindo o fechamento com os fornecedores;

» Elaboragdo de documentos matrizes para subsidiar as atividades internas, como: formularios, fichas, relatérios,
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organogramas, fluxogramas, etc;

* Langamento dos documentos no sistema de prestagdo de contas, de acordo com as regras do financiador;

= Secretariar reunides realizadas no dmbito dos CONSELHOS, através da preparacdo dos documentos para
subsidia-la e da redagdo de ata, quando necessario;

* Auxiliar com informagdes, o responsavel pela atualizagdo das informag@es/comunicacdo nos sites dos parceiros
envolvidos no projeto;

* Assessoria na criagdo de pecas publicitdrias que envolvam a logo e nome do projeto, bem como
acompanhamento da produgdo e dos prazos para entrega;

Inicio dos Trabalhos: Imediato.

Documentos a serem apresentados no processo de selecdo:

Documentos pessoais (RG e CPF); Comprovante de residéncia atual, Comprovagao de escolaridade, curriculo
atualizado com comprovacao das atividades realizadas.

Regime de Contratacéo: 44 horas semanais - CLT.
Remuneracdo: R$ 3.000,00 (bruto)

USTIFICATIV. el W :
Tendo em vista a prorrogagdo da vigéncia do convénio e a necessidade de garantir o atendimento aos
Laboratdrios Associados, bem como as praticas administrativas adotadas pelo CPP, faz-se necessiria a
contratagdo de um profissional com experiéncia comprovada na gestdo de projetos de forma a garantir a
continuidade das agGes e conclusdo das acdes e conclusio do projeto em 2016. A referida contratacio visa ainda

garantir a continuidade das agGes administrativas com vistas a garantir a prestagdo de contas do projeto em
2016.

CATEGORIA ECONOMICA DA DESPESA
() Capital () Material Bibliografico ( )Semovente

( X') Custeio

FORMA DE APRESENTACAO E PRAZO DE ENTREGA DO CURRICULO =
O curriculo devera conter os dados do candidato e suas aptiddes com descrigdo detalhada de suas competéncias,
experiéncias anteriores e informagdes adicionais. O prazo para envio dos curriculos e documentos pessoais sera
até o dia 23 de novembro de 2015 via e-mail ou entregue das 08h00 as 12h00 e das 14h00 as 18h00 na sede
do CPP, sito a Rua Dois, n°. 497 Bairro Boa Esperanca - Cuiaba-MT. O enderego eletrnico para envio dos

curriculos inau@cppantanal.org.br.

Cuiaba-MT, 16 de novembro de 2015.
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