GOVERNO FEDERAL

Insti deD vi MINISTERIO DA
S"St't”to, el AjSG’TVO Vimento CIENCIA, TECNOLOGIA
ustentave amiraua E lNOVA(;iO ‘ -

UNIAO E RECONSTRUGAO

EDITAL N° 08/2023 - PROCESSO DE SELECAO PARA PREENCHIMENTO
DE 01 (UMA) VAGA PARA O CARGO DE TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
JUNIOR - ANALISTA DE FINANCAS JUNIOR

O Instituto Mamiraua ¢ um dos centros de exceléncia do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao (MCTI) e referéncia nacional e internacional em desenvolvimento
sustentavel para a conservacao da biodiversidade e melhoria da qualidade de vida da
populagdo amazonica. Localizado no coragdao da Amazodnia, suas a¢des sdo voltadas a
criacdo e a consolidagdo de modelos de uso da biodiversidade para o desenvolvimento
economico e social de comunidades tradicionais. Entre seus territorios de atuacao estdao
as Reservas de Desenvolvimento Sustentavel Mamiraua € Amand, no estado do

Amazonas, que juntas somam uma area protegida de quase 3,5 milhdes de hectares.

O Instituto de Desenvolvimento Sustentdvel Mamiraud — IDSM abre inscri¢des para o
processo de selegdo para 01 (uma) vaga temporaria, com duracao de oito (08) meses, para

a vaga de Técnico Superior Junior — Analista de Finangas Junior.

As atividades serdo desempenhadas na sede do Instituto Mamiraud, localizada em Tefé-
AM, e nas Reservas de Desenvolvimento Sustentavel Mamiraua e Amana e demais areas

de atuacgao do Instituto Mamiraua.

ALGUMAS ATRIBUICOES DO CARGO:

e Realizar todos os pagamentos, por datas de vencimentos, verificando a
necessidade de recolhimentos de tributos e/ou encargos, observando a existéncia
de cobranca bancaria e providenciando a emissdao de cheques e borderds para os
pagamentos, garantindo que estejam dentro das normas e procedimentos das
empresas;

e Analisar e controlar cobranca bancéria, via sistema, registrando as
movimentagdes didrias, acompanhando os pagamentos das duplicatas e tomando
as medidas necessarias para recebimento dos titulos;

e Interagir com a area de contabilidade, conciliando os interesses do Instituto e de

seus fornecedores, fornecendo os documentos para os registros contabeis;
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e Conferir as despesas de tarifa debitadas no extrato bancério de acordo com as
negociagdes contratuais, fazendo os ajustes necessarios;

e Efetuar os langamentos dos pagamentos manuais de todas os departamentos da
empresa;

e Identificar os créditos manuais na conta corrente e efetuar a compensacao nos
controles internos;

e Negociar com clientes a quitagdo de débitos do Instituto Mamiraua para com
outros, envolvendo aspectos como prazos, parcelas, visando um acordo
mutuamente satisfatorio;

e Emitir pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia, preparar relatdrios
diversos conforme solicitagdo de sua diretoria, bem como realizacdo do
planejamento estratégico e orgamento de sua area;

e Realizar a conferéncia de todas as atividades relacionadas a parte financeira, como
saldo dos bancos, tarifas, etc;

e Zelar pelo bom uso dos equipamentos e bens que sdo destinados ao trabalho

e Responsabilizar-se por todos os assuntos pendentes de sua algada, solicitando aos
envolvidos a documentacdo e/ou retorno pertinente, a fim de atender ao
cumprimento de prazos estabelecidos;

e Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribui¢des do cargo;

e Zelar pelos interesses do Instituto Mamiraud, e representa-lo condignamente
quando nomeado para este fim junto a outras instituicdes ou eventos;

e Cumprir o Estatuto, os Regimentos Internos e os Regulamentos ¢ Normas do

EMPREGADOR.

PERFIL DO (A) CANDIDATO (A):

e Ensino Superior completo em Administracdo, Economia, Ciéncias Contabeis,

Gestao Financeira ou areas a fins;
e Pacote Office, especialmente Excel em nivel intermediario;

e Curso de Rotinas Financeiras;

O INSTITUTO MAMIRAUA OFERECE:
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Possibilidade de evolugdo na carreira, de acordo com o seu Plano de Cargos e
Salarios;

Assisténcia Médica (com coparticipacdo do funcionario);

Transporte, alimentacao e alojamento durante as expedi¢des de campo;

A remuneracdo para o cargo serd de R$ 3.327,00 (bruto) em regime de CLT (220
horas mensais), com periodo de experiéncia de 45 dias podendo ser prorrogado

por mais 45 dias.

CONDICOES PARA CONTRATACAO:

Disponibilidade para residir em Tefé (AM) e viajar as areas de atuagao do Instituto
Mamiraua.

Exibicao dos documentos pelo candidato selecionado, sendo que a contratagao do
mesmo ficara condicionada a apresentacdo desses documentos no prazo
estipulado;

Aptidao do candidato selecionado nos exames médicos requeridos;

E de total responsabilidade do candidato selecionado para a vaga, o custeio de
despesas com deslocamento, acomodacao e alimentacao, de sua cidade de origem

até a cidade de Tefé-AM para fins de contratacdo.

PROCEDIMENTOS PARA OS INTERESSADOS:

As inscrigdes serdo realizadas somente por correio eletronico, para o seguinte e-

mail: edital08 2023 @mamiraua.org.br colocando no assunto: Selecdo — Analista

de Finangas Junior;

Havera uma pré-sele¢do de candidatos baseada na documentacdo enviada nas
inscrigdes, e os pré-selecionados serdo convidados a participarem da segunda fase
do processo de selecao (presencial, online e/ou telefone);

Apo0s a divulgacao do resultado final, o candidato aprovado devera apresentar
todos os documentos comprobatorios das suas qualificagdes pessoais informadas
por ele na inscri¢ao, sendo exigido nesta fase a apresentacao dos originais dos

documentos, sob pena de ndo ser contratado;
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O candidato aprovado que ndo comprovar suas qualificacdes e/ou fornecer

informacdes inadequadas nado sera contratado.

O CANDIDATO DEVERA ENVIAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS (todos em
formato PDF):

Curriculo vitae (contendo endereco atual e telefone para contato);

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

Carta de intengdes com, no maximo, duas paginas A4, e deve incluir os seguintes
tépicos:

- Porque vocé acredita que tem bom perfil para essa posi¢ao?

- Quais sdo suas motivagdes para assumir esta fungao?

Declaragao 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 Coordenacgdo de Recursos Humanos) durante a validade do processo

seletivo. Conforme Anexo I - Autorizagdo para Uso de Dados Pessoatis.

Submissoes incompletas ndo serdo consideradas.

CRONOGRAMA:

03/07/2023 — Langamento do edital na Home Page do Instituto Mamiraua;
31/07/2023 — Encerramento do prazo para envio das inscrigdes;

Até 04/08/2023 — Os nomes dos candidatos pré-selecionados serdao listados no
site www.mamiraua.org.br, € os mesmos serdo contatados para participarem da
segunda fase do processo de selecao;

Até 18/08/2023— Os candidatos pré-selecionados serdo entrevistados;

Até 21/08/2023 — Divulgacao do resultado final;

Até 25/08/2023 — Anélise da documentagao para fins de contratagdo;

Até 04/09/2023 — Previsao de inicio das atividades.

Tefé-AM, 03 de julho de 2023.
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PRE-SELECIONADOS EM ORDEM ALFABETICA:

ALMIZAEL DO NASCIMENTO DE SOUZA
GILVAN DA SILVA GOMES

MARCIA BARBOSA DE AZEVEDO

MARCO ANTONIO RODRIGUES GAMA MACEDO
TERESA CRISTINA DE AMORIM BARROS
VIVIANE RODRIGUES DE PAULA

RESULTADO FINAL:

MARCIA BARBOSA DE AZEVEDO
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