EDITAL N° 004/2025

A Fundagédo para o Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao do Estado
do Rio Grande do Norte — FUNCITERN, torna publico a realizacdo de processo
seletivo simplificado, destinado a selecdo e contratagdo de 2 (dois) auxiliares
administrativos, para atuar na sede da FUNCITERN, conforme as condi¢des
estabelecidas neste Edital.

1. DAS INFORMAGOES GERAIS:

11 A selegdo sera regulada pelas normas contidas no presente Edital e sera
executada pela Fundacado para o Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e
Inovacao do Estado do Rio Grande do Norte — FUNCITERN.

1.2 A selecdo de que trata o presente Edital destina-se a selecionar 2 (dois)
auxiliares administrativos, para atuar na sede da Fundacio para o Desenvolvimento
da Ciéncia, Tecnologia e Inovagcdo do Estado do Rio Grande do Norte —
FUNCITERN.

1.3  Serao disponibilizadas 2 (duas) vagas para auxiliares administrativos que
desempenharao as fungdes de secretario(a) executivo(a) e agente de contratagdes;

1.4 As contratagbes serao realizadas pelo regime CLT, com carga horaria de 44
horas semanais.

2, DAS ATRIBUIGOES:
2.1  As principais atribui¢des da funcao de secretario(a) executivo(a) serao:

a) Assistir e assessorar diretamente a Diretoria Executiva, controlando suas
agendas e organizando as demandas de cada Diretor(a);

b) Controlar o protocolo, a tramitacao interna, a distribuicdo e a expedicédo de
processos e documentos relacionados a Diretoria Executiva;

C) Realizar servigos de natureza burocratica, apoiando a Diretoria Executiva;

d) Atender as partes e prestar informagdes, segundo orientagdo da Diretoria
Executiva;

e) Desempenhar outras atividades inerentes as suas fungdes, ainda que nao
especificadas neste edital e desde que determinadas pela Diretoria Executiva.

f) Realizar agendamento de compromissos e reunioes;

g) Prestar apoio administrativo a outros setores da instituicdo, e demais
demandas inerentes a fundacao.



2.2 As principais atribuicdes da fungao de agente de contratagdes serao:

a) organizar e executar os processos de licitacdo, quando for o caso, e de
importacao;

b) acompanhar o saldo para importagéo disponibilizado nos projetos;

C) organizar e manter o cadastro de fornecedores de bens e servigos nacionais
e do exterior;

d) elaborar mapas comparativos de precos com base em propostas
apresentadas por fornecedores licitantes, bem como termos de dispensa e
pré-empenho;

e) elaborar termos de referéncia para instrucdo do processo licitatorio;

f) efetivar o processo de aquisicdo de equipamentos importados com
fechamento de cambio junto ao Banco Central do Brasil e posterior saida de divisas
para o exterior;

g) manter em arquivo documentos relativos a importacdo para fins de
esclarecimento ao Banco Central do Brasil sobre a pendéncia relativa a saida de
divisas para o exterior;

h) manter os processos em arquivos para fins de consulta apdés o término de
cada importacao/exportacao;

i) controlar os prazos de validade de propostas orgamentarias e de entrega de
material;
j) emitir parecer técnico sobre as dispensas de licitagdo e inexigibilidade,

quando for o caso;

k) verificar a validade das certiddes para registro de declaragao de importagao;

) analisar e fazer triagem das propostas recebidas com vistas a atender as
condigdes minimas de fornecimento e operacionalizagao da importagao;

m) encaminhar aos licitantes vencedores nota de empenho autenticada;

n) elaborar e manter atualizado o Sistema de Precos de Materiais e Servicos;

0) auxiliar os wusuarios dos servicos da FUNCITERN no processo de
planejamento de aquisicdo de materiais e servigos;

p) preparar documentacdo referente a aquisicdo de material importado,
necessaria para o tombamento do bem a ser realizado pelo Setor de Patrimonio e
Servicos Gerais;

q) realizar publicagdo em diario oficial, exigida por lei, dos extratos de compra;

r) elaborar, ao término do processo de aquisig¢ao, planilha financeira de resumo
das despesas e empenhos envolvidos no processo;

s) verificar a validade do credenciamento da FUNCITERN junto ao CNPq, para
registro de licenga de importagéo;

t) fazer uso do sistema exclusivo da Receita Federal para desenvolvimento dos
processos de importacao;

u) manter permanente registro de um integrante do grupo de Compras junto a
Receita Federal, como representante legal da Fundagéo, para desembarago de
carga;

V) realizar os processos de nacionalizagdo do material (desembarago aduaneiro)



junto a Receita Federal e demais 6rgaos envolvidos;

w) elaborar Licenciamento(s) de Importagao prévio(s) ao embarque;

X) preparar empenhos reais apos fechamento de cambio, registrar no sistema
sua liquidagdo e pagamento dos bens e servigos adquiridos, bem como de suas
despesas bancarias;

Y) elaborar processo de pedido de transferéncia de bens com isencédo de
impostos junto a Receita Federal;

Z) elaborar documentagao pertinente nos processos de aquisigdes de bens,
servicos e locagdes no ambito da fundacao;

aa) atuar nas diferentes fases dos processos de aquisicbes de bens, servigos e
locagdes no ambito da fundagéo;

bb)  emitir opinido, quando solicitado, nos processos de aquisicbes de bens,
servicos e locagdes no ambito da fundagao;

cc) manter-se atualizado no tocante as legislagdes pertinentes aos processos de
aquisicdes de bens, servicos e locacdes no ambito da fundacgao;

dd) atuar como pregoeiro nos processos licitatérios no ambito da fundacgao;

ee) executar outras atividades pertinentes e de interesse da Diretoria Executiva.

3. DOS REQUISITOS:

3.1 Reaquisitos gerais:

a) Possuir formagao superior completa (licenciatura ou bacharelado), com
diploma devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacéao (MEC).

b) Comprovar os titulos e experiéncias profissionais, conforme anexo | deste
edital;

c) Ter disponibilidade de 44 horas semanais dedicadas para cumprir horario
estipulado pela FUNCITERN;

d) Ter disponibilidade para a realizacdo de horas extras, conforme necessidade
da fundacao;

e) Idade minima de 18 anos;

f) Facilidade de comunicagao, organizagao e comprometimento.

3.2 Requisitos especificos para a fungao de secretario(a) executivo(a):

a) Ter disponibilidade para possiveis viagens/deslocamentos;

b) Possuir conhecimento em gestdo de compromissos e reunides;

c) Possuir conhecimento em servigos de natureza burocratica;

d) Possui conhecimento na elaboragdo de atas de reunibes, documentos,
relatorios, oficios e planos de trabalho no ambito da pesquisa, ciéncia, tecnologia e
extensao;

e) Possuir conhecimento na utilizacdo de ferramentas digitais;

f) Possuir experiéncia em tarefas administrativas e operacionais;

g) Possuir conhecimento e/ou experiéncia com atendimento ao cliente;



3.3 Requisitos especificos para a fungao de agente de contratagoes:

a) Possuir conhecimento na Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n°
14.133/2021);

b) Possuir conhecimento sobre as aquisicdes no ambito do marco regulatorio
das organizagbes de sociedade civil (Lei n° 13.019/2014 e decreto estadual n°
31.067/2021);

c) Possuir conhecimento na instrugdo normativa CD-FNDCT n° 1/2010;

d) Possuir conhecimento em demais normativos relacionados a aquisi¢oes e
contratagdes nos 6rgaos publicos e privados.

4, DA REMUNERAGAO E BENEFICIOS

4.1 A remuneracao estimada é de R$ 2.718,00 (dois mil setecentos e dezoito reais),
sendo composta por:

° R$ 1.518,00 (mil quinhentos e dezoito reais) mensal;

° R$ 300,00 (trezentos reais) referente a gratificagdo por desempenho de
funcao;

° R$ 200,00 (duzentos reais) referente a horas de sobreaviso;

° R$ 300,00 (trezentos reais) em cartdo multibeneficios; e

° R$ 400,00* (quatrocentos reais) em auxilio de saude.

4.2 Os beneficios descritos no item 4.1, poderdo ser suprimidos a depender da
decisao da Diretoria Executiva ou do Conselho Deliberativo da FUNCITERN.

5. DA SELEGAO:

51 As inscrigdes deverao ser realizadas, exclusivamente, via internet, na area do
candidato, observando as datas e horarios descritos neste edital.

5.2 Deverao ser preenchidos os dados pessoais, informagdes profissionais e
académicas, necessarios para a inscricdo e ainda anexados, em formato eletrénico
(PDF) de até 10mb, os seguintes documentos para efeito de validacdo e
classificagao da pontuacao prevista neste Edital:
a) ANEXO | - QUADRO DE ANALISE CURRICULAR, devidamente
preenchido pelo candidato e acompanhando do curriculum Lattes juntamente
com todas as coépias de comprovacao da titulacdo (Diploma(s) devidamente
reconhecidos pelo MEC), e experiéncias profissionais na area da vaga
pretendida. A documentagdo devera estar na ordem sequencial descrita no
anexo |;
b) Copia do RG, CPF, Titulo de Eleitor, Certificado de Reservista (para o
sexo masculino), Comprovante de endereco;

5.3 A FUNCITERN nao se responsabilizara por solicitagdes de inscricdes, via
Internet, ndo recebidas por motivo de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicagao, congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

5.4 O candidato é responsavel pela veracidade dos dados cadastrais informados



no ato de inscrigao, sob as penas da lei.

5.5 As informagdes prestadas na inscricdo serdo de inteira responsabilidade do
candidato, podendo a FUNCITERN excluir da presente selecdo o candidato que
preencher dados incorretos e incompletos, bem como aquele que prestar
informagdes inveridicas, ainda que o fato venha a ser constatado posteriormente.

5.6 Declaragdo falsa ou inexata dos dados constantes no requerimento de
inscricdo determinardo o cancelamento da inscricdo e a anulagao de todos os atos
dela decorrentes, em qualquer época, sem prejuizo das san¢des penais cabiveis.

5.7 Serao convocados até 10 (dez) candidatos de cada vaga, para realizagao da
segunda etapa.

5.8 A depender do julgamento da comissao avaliadora, poderdo ser convocados
guantidade de candidatos superiores aos descritos no item 5.7.

6. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:

O processo seletivo sera composto por duas etapas:
6.1 A primeira etapa consistira de analise curricular (Eliminatéria e Classificatéria):

6.2 A segunda etapa consistira de entrevistas individuais (Eliminatéria e
Classificatoria).

a) As avaliagbes das entrevistas ocorrerdo sobre nos requisitos especificos de
cada vaga, descritos nos itens 3.2 e 3.3.

Quadro 1 - Critérios avaliativos da entrevista
CRITERIOS DE AVALIA(;/T\O NA ENTREVISTA PONTUA(;IT\O

Conhecimentos nos requisitos especificos. (Agente 0a80
de contratagdes - item 3.3; Secretario(a)
executivo(a) - item 3.2)

Postura comportamental 0a35
Desenvoltura e capacidade de comunicagao 0a35
Total de Pontos 0a150

6.3 O resultado final do processo seletivo sera publicado no endereco eletrénico da

FUNCITERN (https://www.funcitern.org/selecoesfuncitern).

6.4 O resultado final sera composto pelo somatério do desempenho das notas da
primeira e segunda etapa.


https://www.funcitern.org/selecoesfuncitern

7. DO CRONOGRAMA DO EDITAL:

Atividades Datas/Periodo
Divulgacgéao do edital. 01/04/2025
Periodo de recebimento dos curriculos. 01/04/2025 até 06/04/2025
Periodo de analise da primeira etapa 07/04/2025 e 08/04/2025
Resultado preliminar da primeira etapa 09/04/2025
Periodo para interposicéo de recursos da 10/04/2025 e 11/04/2025
primeira etapa
Divulgagéo do resultado final da primeira 14/04/2025
etapa apds recursos.
Divulgagéo do horario e local das 14/04/2025
entrevistas
Periodo de entrevistas 15/04/2025 e 16/04/2025
Resultado preliminar da segunda etapa e 17/04/2025
final
Periodo para interposicéao de recursos do 18/04/2025 e 19/04/2025
resultado da segunda etapa e final
Divulgacgéo do resultado final da 22/04/2025
selecao.
Inicio previsto das atividades. 28/04/2025

8. RESULTADO FINAL

8.1 O resultado final sera divulgado no site oficial da FUNCITERN, conforme
descrito no cronograma.

9. DISPOSICOES FINAIS

9.1 A FUNCITERN se reserva o direito de alterar as datas ou cancelar o processo
seletivo caso haja necessidade. Quaisquer alteragdes serao previamente informadas
aos candidatos por meio dos canais oficiais da institui¢cao.

Mais informacdes podem ser obtidas por meio do e-mail:
projetosfuncitern@gmail.com.
Mossor6/RN, 01 de abril de 2025.

Rafael Rodrigues Fonseca Rodrigues
Diretor Presidente da FUNCITERN
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ANEXO | - QUADRO PARA ANALISE CURRICULAR

Nome do Candidato:

Funcao Pretendida:

GRUPO | - FORMAGAO ACADEMICA/TITULAGAO

Itens Pontuacao Quantidade | Pontuagao
(Max. 1) Total

Doutorado 55
(pontuar somente um doutorado)

Mestrado 40
(pontuar somente um mestrado)

Bacharelado ou Licenciatura 10
(pontuar somente um
bacharelado ou licenciatura)

Total de Pontos ( 0 a 55)

Obs: A pontuagdao computada sera a da maior titulagao.

GRUPO Il - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Itens Pontuagao Pontuagao Pontuacgao Total
Experiéncia Até 3 anos 45
Profissional
desenvolvida na | Entre 3 e 2 anos 35

area pretendida
ou correlata nos
ultimos 5 anos

Entre 2 e 1 anos 25

Total de Pontos ( 0 a 45)

Obs: A pontuacdo computada sera a somatéria total da formacao académica e da
experiéncia profissional. Nao deverdao ser somados nos anos de dedicacao,

atividades desenvolvidas paralelamente.

Valor total de pontos (somatéria dos dois grupos - Max. 100 pontos)=
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