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EDITAL N° 09/2021 - PROCESSO DE SELECAO
PARA PREENCHIMENTO DE UMA VAGA PARA O CARGO DE TECNICO
DE NIVEL SUPERIOR JUNIOR - ANALISTA DE AQUISICAO E
CONTRATOS

O Instituto Mamiraua é um dos centros de exceléncia do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacbes (MCTI) e referéncia nacional e internacional em
desenvolvimento sustentavel para a conservacdo da biodiversidade e melhoria da
qualidade de vida da populacdo amazonica. Localizado no coracdo da Amazoénia, suas
acOes sdo voltadas a criacdo e a consolidacdo de modelos de uso da biodiversidade para
o0 desenvolvimento econdmico e social de comunidades tradicionais. Entre seus territorios
de atuacdo estdo as Reservas de Desenvolvimento Sustentavel Mamiraud e Amand, no
estado do Amazonas, que juntas somam uma area protegida de quase 3,5 milhdes de
hectares.

Para saber mais sobre o Instituto Mamiraud, acesse www.mamiraua.org.br ou assista
nosso video institucional em www.mamiraua.org.br/conheca-instituto-mamiraua.

O Instituto de Desenvolvimento Sustentdvel Mamiraud — IDSM abre inscri¢fes para o
processo de selecdo para 01 (uma) vaga de Técnico Superior Junior — Analista de
Aquisicdo e Contratos. Para realizar atividades ligadas ao setor de requisicao e contratos.
As atividades serdo desempenhadas na sede do Instituto Mamiraud, localizada em Tefé-
AM, e nas reservas Mamiraua e Amana e demais areas de atuacdo do IDSM.

ALGUMAS ATRIBUICOES DO CARGO:

e Emitir relatorios extraindo do sistema as informacdes solicitadas;

e Acompanhar os processos de compra aprovados e cumprir as condigcdes pré-
estabelecidas;

e Acompanhar as atividades de Almoxarifado com relacdo a identificacdo e
ressuprimento de materiais;

e Acompanhar os prazos acordados com os fornecedores e conferir as
especificacbes do material requisitado e confirmar quando da entrega dos
mesmos;

e Acompanhar e promover o desenvolvimento das atividades de fornecimento de
material e servi¢o, para o cumprimento das obrigacGes contratuais e o atendimento
as necessidades do Instituto;

e Elaborar pareceres sobre processos de aquisi¢ao de bens e servigos;

e Ministrar treinamento ou palestras sobre assuntos relacionados a area, visando o
aperfeicoamento e desenvolvimento técnico dos empregados;
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e Conhecer da legislacéo que rege o IDSM e seu setor de atuagdo como forma de
embasamento para tomada de acdes;

e Atender as demandas realizadas através do portal, tendo que eventualmente
estabelecer prioridades de atendimento;

e Atender as solicitagdes de colaboradores externos realizadas por e-mail e dar
prosseguimento;

e Realizar atendimento aos clientes internos de maneira geral;

e Realizar o cadastro de produtos e fornecedores no sistema;

e Realizar langamentos de entrada de produtos no sistema para seu devido
direcionamento;

e Dar entrada nas notas fiscais no sistema com o objetivo de programar pagamentos
ou dar baixa em adiantamentos realizados, e também com o intuito de atualizacdo
dos estoques.

PERFIL DO (A) CANDIDATO (A):

e Ensino superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito,
Economig;

e Conhecimento de programas do Microsoft Office, especialmente de Excel
intermediério;

e Conhecimento no Sistema operacional ERP (desejavel)

e Cursos de Negociacdo (desejavel);

O INSTITUTO MAMIRAUA OFERECE:

e Possibilidade de evolucdo na carreira, de acordo com o seu Plano de Cargos e
Salarios;

e Assisténcia Médica (com coparticipacao do funcionario);

e Aremuneracdo para o cargo é de R$3.327,00 (bruto) em regime de CLT (44 horas
semanais), com periodo de experiéncia de 45 dias podendo ser prorrogado por
mais 45 dias.

CONDICOES PARA CONTRATACAO:

e Disponibilidade para residir em Tefée (AM) e viajar as areas de atuacdo do IDSM
onde o Instituto Mamiraué desenvolve suas atividades;

o Exibicdo dos documentos pelo candidato selecionado, sendo que a contratacéo do
mesmo ficard condicionada a apresentacdo desses documentos no prazo
estipulado;
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e Aptiddo do candidato selecionado nos exames médicos requeridos, destinados a
avaliacdo da sua condicgdo de saude, em atendimento ao art. 168 da CLT,;

e E de total responsabilidade do candidato selecionado para a vaga, o custeio de
despesas com deslocamento, acomodacéo e alimentacdo, de sua cidade de origem
até a cidade de Tefé-AM, para fins de contratacdo e moradia.

PROCEDIMENTOS PARA OS INTERESSADOS:

e As inscri¢Oes serdo realizadas somente por correio eletrénico, para o seguinte e-
mail: edital09 2021 @mamiraua.org.br colocando no assunto: Selecdo — Analista
de Aquisicdo e Contratos Junior;

e Haverd uma pré-selecdo de candidatos baseada na documentacdo das inscricoes,
e o0s pré-selecionados serdo convidados a participarem do processo de selecdo
(presencial, online e/ou telefone);

e O candidato aprovado devera apresentar todos os documentos comprobatorios
das suas qualificagOes pessoais informadas por ele na inscricdo ou com o seu
curriculo, sendo exigido a apresentagdo dos originais dos documentos, sob pena
de ndo ser contratado;

e O candidato aprovado que ndo comprovar suas qualificacdes e/ou fornecer
informac0es inadequadas ndo sera contratado.

O CANDIDATO DEVERA ENVIAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

e Curriculo vitae;

e CoOpia dos seguintes documentos pessoais: RG, CPF, Carteira de Trabalho,
diploma, Carteira Nacional de Habilitacdo (se houver). Serdo exigidos
posteriormente os originais dos respectivos documentos;

e Duas referéncias profissionais (com nome completo, endereco e em especial o
telefone para contato — NAO SERAO CONSIDERADOS CONTATOS DE
COLEGAYS);

e Uma carta de intengdes. A carta deverd ter no maximo duas paginas A4, e deve
incluir os seguintes topicos:

a. Porque vocé acredita que tem um bom perfil para esta posi¢ao?
b. Quais s&o suas motivacdes para assumir esta fungdo?

e Declaragdo de Consentimento de que seus dados e seus documentos possam ser
armazenados nos bancos de dados institucionais (com o tratamento sigiloso - ativo
apenas para a Coordenacéo de Recursos Humanos) durante a validade do processo
seletivo. Conforme Anexo | - Autorizacgdo para Uso de Dados Pessoais.

Submiss6es incompletas ndo serdo consideradas.
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CRONOGRAMA:

13//05/2021 — Langcamento do edital na Home Page do IDSM,;

30/05//2021 — Encerramento do prazo para envio das inscri¢oes;

Até 02/06/2021 — Os nomes dos candidatos pré-selecionados serdo listados no
site www.mamiraua.org.br, e 0s mesmos serdo contatados para participarem do
processo de selecéo;

Até 04/06/2021 — Os candidatos pré-selecionados serdo entrevistados;
Até 10/06//2021 — Divulgacdo do resultado final,
Até 16/06/2021 — Andlise da documentacdo para fins de contratacéo;

18/06/2021 — Previsao de inicio das atividades.

Tefé-AM, 13 de maio de 2021
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