Ciéncia, Tecnologia, Inovagao e
Desenvolvimento Sustentavel

MEMORIAL DESCRITIVO
CONTRATACAO DE ASSISTENTE DE COMPRAS PARA A GERENCIA DE
COMPRAS E LOGISTICA

1. OBJETIVO

Contratacdo de colaborador para a funcao de assistente de compras da Geréncia
de Compras e Logistica da Fundacdo de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e
Desenvolvimento Sustentdvel Guamé com o objetivo de atender a demanda
interna e externa de suporte das atividades estratégicas e operacionais.

2. JUSTIFICATIVA

Considerando a reorganizacao da equipe dos setores de Logistica e Compras e
a crescente demandas nos processos de compras e contratacdo de servicos
internos e externos, somado ao aumento do nimero de laboratérios apoiados e
parceiros da Fundacdo Guama, além dos projetos firmados e/ou em andamento
e além de auxiliar e monitorar as a¢des operacionais de compras e suprimentos,
faz-se necesséria a contratacdo de 01 (um) assistente para o setor de compras,
vinculado a Geréncia de Compras e Logistica, evitando a sobrecarga de
demandas e tornando o retorno e fechamento de processos mais rapidos.

3. DESCRICAO DOS SERVICOS A SEREM REALIZADOS

e Abrir e/ou receber processos de compras de materiais, equipamentos e/ou
contratacao de servigos necessarios as solugcfes de problemas;

e Fazer a devida instrucao de coleta de precos, contactando e negociando com
fornecedores;

e Visitar e receber fornecedores para tirar dividas sobre servicos e/ou produtos;

e Emitir as ordens de compra e/ou servicos para fornecedores;

e Acompanhar os prazos de entrega e recebimentos de materiais, qualidade
dos produtos e operacdes de follow-up junto aos fornecedores e conferéncia
de notas fiscais de entrega

e Encaminhar os processos devidamente instruidos, autorizados e atestados,
ao financeiro;

o Verificar e controlar as necessidades de compras e contratagcdes de servigcos
referentes aos setores de compras e logistica;

e Buscar sempre novos fornecedores e alimentar o banco de dados;

e Cadastrar novos produtos e/ou servigos;

o Emitir relatorios de controles e manutencdes relacionados ao setor.

4. DADOS DA VAGA

N° de Vagas: 01 (uma)

Cargo: Assistente de Compras

Horario: 08h as 18h, de segunda a sexta.
Salério base: R$ 2.351,35
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Beneficios:

Vale Alimentagdo de R$ 1.200,00

Vale transporte

Plano odontoldgico (ap6s 3 meses de experiéncia)
Plano de saude (ap6s 3 meses de experiéncia)

Previsdo de inicio de contrato: até 06/05/2024 ou de acordo com a
necessidade e disponibilidade orgamentéria.

5. FORMACAO
Graduacéao concluida ou em andamento em Administracéao, Ciéncias Contabeis,
Economia ou areas correlatas.

6. PERFIL DESEJADO

« Organizagéo;

o Proatividade

« Pontualidade;

« Assiduidade;

o Ter bom relacionamento interpessoal;
o Comunicacéo articulada;
« Postura cordial,

« Uso eficiente do tempo;
« Espirito de equipe;

« Sigilo profissional,

« Resiliéncia.

7. HABILIDADES E CONHECIMENTOS

» Habilidades com calculos e rotinas administrativas;

« Conhecimento em pacote Microsoft Office, Google Docs e Internet; e
« Desejavel experiéncia, anterior, no cargo (seré diferencial).

8. CRITERIOS DE SELECAO: Avaliacdo curricular (baseada na analise
de curriculo preferencialmente no formato Lattes) e interpessoal (entrevista
gravada).

A selecédo ocorre sob responsabilidade da Geréncia Administrativa e Financeira.
segundo os critérios abaixo:

ETAPA 1 - CLASSIFICATORIA E ELIMINATORIA

Avaliacao curricular (preferencialmente por meio de Curriculo Lattes) — avaliagéo
ird considerar os temas citados no item 6 deste memorial, devendo o candidato
ressalta-los em seu curriculo, caso tenha alguma experiéncia anterior.

o Nota 1. Deve ser feito o Upload dos documentos comprobatorios no
formuléario de inscricdo e seréo aceitos apenas no formato PDF.
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o Nota 2: Serdo convocados para entrevistas, apenas os 05 (cinco)
primeiros colocados na avaliacao curricular.

o Nota 3: Os candidatos aprovados na etapa de avaliacdo serdo
convocados para entrevista via e-mail.

ETAPA 2 — CLASSIFICATORIA E ELIMINATORIA

Avaliacao interpessoal (entrevista) — avaliagdo classificatoria e eliminatéria.

As entrevistas de avaliacao interpessoal seréo realizadas até o dia 30 de Abril
de 2024, podendo ser realizadas online por meio do sistema Google Meet ou
presenciais na sede da Fundacdo Guam4, em horarios previamente agendados
com os participantes. Serdo chamados para entrevista apenas os candidatos
considerados aprovados na avaliacao curricular.

o Nota 4: Com base no Regulamento Interno para Sele¢céo de Pessoal da
Fundacdo Guam4, todas as entrevistas serdo gravadas, exclusivamente para
uso e registro interno.

o Nota 5: Os classificados do 2° ao 5° lugar irdo compor o cadastro de
reserva, podendo serem convocados quando da vacancia da vaga apresentada
neste memorial ou ampliacdo de vagas para este mesmo perfil.

o Nota 6: O cadastro de reserva tera validade por 6 meses, apds isso
devera ser publicado um outro chamamento/memorial para o perfil, caso abra
vaga.

o Nota 7: A classificagcdo entre as vagas no processo seletivo ndo gera
expectativa de direito a contratacdo, ficando essa definicdo a critério da
Fundacdo Guama.

9. CRONOGRAMA:

CRONOGRAMA
ETAPAS INICIO TERMINO
Publicacdo da Chamada 08/04/2024 19/04/2024

Inscricdo no  processo

seletivo, via formuléario | 08/04/2024 19/04/2024, até as 16h
online.
Avaliacao Curricular 22/04/2024 24/04/2024

Resultado da Avaliagao
Curricular e envio de e-mail
com o0s horarios de
entrevistas aos aprovados.

25/04/2024 26/04/2024, até as 16h
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Entrevistas on line 29/04/2024 30/04/2024

Resultado Final Até o dia 03/05/2024 -

10. RESULTADOS:
Os resultados das avaliacoes seréo publicados no site
http://www.pctguama.org.br

11. DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ADMISSAO:
. RG e CPF;

. Documento de Inscricdo no PIS/PASEP;

. Copia da certiddo de nascimento de filhos, para fins de recebimento de
salario-familia ou deducéao do IR;

. Cartédo da Crianca ou carteira de vacinacao para filhos entre 1 e 7 anos
de idade;

. Curriculo Lattes atualizado;

. CTPS;

. Comprovante de residéncia;

. Comprovante de escolaridade;

. Carteira de reservista (sexo masculino);

. 01 Foto 3x4;

. Carteira de vacinacdo da COVID com todas as doses disponiveis, em
dia.

. Atestado de antecedentes criminais emitido por 6rgdo competente;

Obs: essa documentacdo somente serd solicitada no momento da contratacao.

INSCRICAO

Os interessados deverdo encaminhar o Curriculo Lattes e preencher o
formulario online através do link https://forms.gle/FFc1Vogtmlequ8cu5 até as
16h do dia 19/04/2024.

Belém, 08/04/2024.
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