ANEXO | — Descritivo das Atribui¢goes e Requisitos dos Cargos
Edital 01/2026

Funcao: Secretdrio(a) Administrativo(a)

Quantidade da Vaga: 01

Codigo da Vaga: 01

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Executar rotinas administrativas da sede, incluindo organizagao, controle e
arquivamento de documentos fisicos e digitais, bem como atualizagao de registros e sistemas
administrativos;

Realizar atendimento presencial, telefénico e eletrénico ao publico, fornecedores e equipe
interna, assegurando comunicagao clara, cordial e adequada;

Elaborar e atualizar planilhas, controles internos, listas, relatorios, graficos e apresentagdes,
utilizando ferramentas do Pacote Office;

Prestar apoio administrativo a coordenagao executiva e demais liderangas, conforme demandas
institucionais;

Organizar e apoiar o funcionamento do espago fisico da sede, incluindo abertura e fechamento,
suporte a manutengao bdsica e apoio a realizagao de reunides e eventos internos;

Controlar correspondéncias, protocolos internos e fluxo de informagdes administrativas;
Zelar pela confidencialidade das informagdes, documentos e rotinas institucionais;

Executar outras atividades correlatas, conforme orientagao da lideranga, em conformidade com
as normas institucionais e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracdo: RS 2.230,00

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais, observados os limites previstos na legislagao
trabalhista vigente, com intervalo minimo de 1 (uma) hora para refei¢cdo e descanso. Regime:
100% presencial.

Requisitos Obrigatoérios:
Escolaridade Minima: Ensino Médio completo: O(a) candidato(a) devera apresentar
comprovante de conclusdo do Ensino Médio, por meio de historico escolar ou certificado.

Comprovacao da Experiéncia Profissional

O(a) candidato(a) devera comprovar experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses no
exercicio de atividades compativeis com a area de secretariado ou apoio administrativo,
abrangendo execucao de rotinas administrativas, organizagao e arquivamento de documentos
fisicos e digitais, atendimento ao publico e controle de agendas e correspondéncias. Clique aqui
para saber como comprovar a experiéncia profissional.
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Funcao: Analista Juridico
Quantidade de Vaga (s): 01
Cédigo da Vaga: 2
Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Prestar assessoramento juridico interno as atividades do Projeto, analisando
documentos, termos, parcerias, convénios e instrumentos correlatos;

Analisar demandas juridicas externas do Programa, especialmente junto aos grupos
beneficiarios, envolvendo: regularizagado de Organizagdes da Sociedade Civil (OSCs); apoio a
atividades comerciais; elaboragdo de documentos; orientagéo para acesso a direitos, entre
outros;

Apoiar tecnicamente beneficidrios do Projeto em processos de organizagao institucional,
regularizagdo documental e orientagao juridica basica;

Facto 23anos

Supervisionar e validar conteidos e materiais didatico-pedagégicos, assegurando conformidade
legal e institucional;

Prestar apoio administrativo a Coordenagao Executiva e demais liderangas, conforme
demandas institucionais;

Elaborar relatérios técnicos e registros das atividades desenvolvidas;

Participar de agdes de campo, reunides, oficinas e atividades comunitarias, quando necessario;
Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracao: RS 4.777,50

Carga Horaria: 30 (trinta) horas semanais, distribuidas conforme necessidade do Projeto,
observado o limite legal da jornada contratual, nos termos da Consolidagéo das Leis do
Trabalho (CLT) e das normas internas da Fundacao.

Requisitos Obrigatorios:

Escolaridade minima: possuir diploma de nivel superior em Direito, emitido por instituicdo de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

O elo com o futuro.

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagao regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentacgao, conforme disposto neste Edital.

Registro Profissional: possuir registro ativo e regular na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),
exigido como requisito técnico para o exercicio das atividades de assessoramento juridico
previstas neste Edital, devendo ser comprovado no envio da documentagao.

Comprovacao da Experiéncia Profissional

O(a) candidato(a) devera comprovar experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses no
exercicio de atividades compativeis com a area juridica, incluindo, preferencialmente,
assessoria juridica institucional, apoio técnico-juridico. Clique aqui para saber como comprovar
a experiéncia profissional.
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Fungao: Apoio Executivo Juridico

Quantidade de Vaga (s): 01

Cédigo da Vaga: 3

Cadastro de Reserva: 02

AtribuicOes: Apoiar a organizagao, controle, classificagdo e arquivamento de documentos
juridicos do Programa, conforme procedimentos institucionais;

Apoiar na elaboragao, revisao, padronizagao, formatagéo e atualizagdo de documentos
institucionais e expedientes formais, tais como termos, oficios, declaragdes e comunicagoes
oficiais;

Prestar suporte ao atendimento e encaminhamento das demandas juridicas apresentadas pelos
grupos beneficiarios;

Apoiar a realizagao de reunides, oficinas e demais atividades externas do Programa, incluindo
acoes de campo, quando demandado;

Apoiar a producao de relatérios técnicos, registros administrativos e organizagao de
evidéncias/documentagdes da area juridica;

Executar outras atividades correlatas de apoio executivo a area juridica, conforme orientagao da
coordenacgdo/chefia imediata;

Apoiar a produgao e a organizagao de evidéncias e documentagdes, incluindo registros
administrativos e relatérios técnicos das atividades desenvolvidas;

Realizar controle, organizagao e arquivamento de documentos internos, conforme
procedimentos institucionais;

Participar de atividades de campo visando ao levantamento, registro e consolidagao de
informagdes necessarias a instrugao de demandas e documentos da area juridica, junto as
comunidades e parceiros;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracéo: RS 4.300,00

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas conforme as
necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias uteis, sabados ou em periodo noturno.
Sempre serdo respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo
minimo de 1 (uma) hora para refeigao e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens
poderao ser realizadas na carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatérios
Escolaridade minima: possuir diploma de nivel superior em Direito, emitido por instituicao de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), categoria B, vélida e em situagao regular,
devendo o documento ser apresentado no ato do envio da documentagao.
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Funcao: Analista em Planejamento e Logistica

Quantidade de Vaga (s): 01

Cédigo da Vaga: 4

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Planejar, organizar e executar a logistica das atividades de campo do Projeto
(oficinas, diagnodsticos, capacitagdes e eventos);

Planejar e organizar demandas logisticas relacionadas a veiculos, insumos, hospedagem,
alimentacao e deslocamento de equipes e/ou participantes;

Monitorar o controle de rodagem, uso de veiculos e demais recursos logisticos vinculados ao
Projeto, incluindo acompanhamento de manuteng¢des preventivas e corretivas;

Atuar de forma integrada as equipes pedagdgica, de diagndstico e de articulagéo, garantindo
suporte logistico as agdes previstas;

Acompanhar contratos e servigos de fornecedores, incluindo organizagao de demandas,
conferéncia de entregas e apoio ao controle operacional;

Apoiar a elaboragao e/ou producao de relatorios técnicos, planilhas, graficos e apresentagdes
sobre as agdes executadas, sempre que necessario;

Realizar controle, organizacao e arquivamento de documentos internos, conforme
procedimentos institucionais;

Participar de atividades de campo voltadas ao levantamento, registro e consolidagao de
informacdes necessarias ao planejamento, execugao e acompanhamento das agdes do Projeto,
junto as comunidades e parceiros;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracdo: RS 6.370,00

Craga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com
as necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias Uteis, sabados ou em periodo noturno.
Sempre serdo respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo
minimo de 1 (uma) hora para refeicdo e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens
poderao ser realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatérios
Escolaridade minima: possuir diploma de nivel superior em Administracao, Logistica ou areas
correlatas, emitido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacgao.

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagéo regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentagao, conforme disposto neste Edital.

Comprovacgao da Experiéncia Profissional

O(a) candidato(a) devera comprovar experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses no
exercicio de atividades compativeis com a area logistica. Clique aqui para saber como
comprovar a experiéncia profissional.
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Funcao: Apoio em Planejamento Pedagdgico

Quantidade de Vaga (s): 01

Codigo da Vaga: 5

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Apoiar o planejamento e o replanejamento pedagdégico das a¢des educativas do
Projeto;

Auxiliar na elaboragéo, revis@o e organizagao de materiais didaticos e pedagogicos;
Apoiar metodologicamente as equipes executivas na realizagao de diagndsticos participativos;

Apoiar e produzir relatérios, planilhas, graficos, documentos técnicos e apresentagdes,
conforme demanda da area;

Realizar controle, organizagao e arquivamento de documentos internos, conforme
procedimentos institucionais;

Participar de atividades de campo voltadas ao levantamento, registro e consolidagao de
informacgdes necessdrias ao planejamento, a execugao e ao acompanhamento das agdes do
projeto, junto as comunidades e parceiros.

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracao: RS 4.300,00

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com
as necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias uteis, sdbados ou em periodo noturno.
Sempre serdo respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo
minimo de 1 (uma) hora para refeigao e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens
poderao ser realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatorios
Escolaridade minima: possuir diploma de graduagao (nivel superior) em Pedagogia, Psicologia,
Biologia, Letras ou areas correlatas, emitido por instituicao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagao regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentagao, conforme disposto neste Edital.
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Func¢ao: Apoio Executivo Pedagégico

Quantidade de Vaga (s): 01

Codigo da Vaga: 6

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Apoiar o monitoramento e controle das atividades pedagdgicas em campo;

Acompanhar a aplicagao dos métodos e propor/registrar as adequagdes necessarias, conforme
orientagdo técnica e demandas do projeto;

Apoiar a organizagao e atualizagao de cronogramas, plano de trabalhos e instrumento de
gestao;
Auxiliar no monitoramento de prazos, entregas indicadoras, e registro de area;

Facto 23anos

Apoiar as equipes envolvidas no diagndstico participativo, conforme demanda do projeto;
Realizar controle, organizagao e arquivamento de documentos internos, conforme
procedimentos institucionais;

Apoiar e produzir relatérios, planilhas, graficos, documentos técnicos e apresentagoes,
conforme demanda da érea;

Participar de atividades de campo voltadas ao levantamento, registro e consolidagao de
informacgdes necessdrias ao planejamento, a execugao e ao acompanhamento das agdes do
projeto, junto as comunidades e parceiros;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;
Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de

qualidade e os objetivos estratégicos da area.
Remuneracao: RS 4.300,00

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com as
necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias uteis, sdbados ou em periodo noturno. Sempre
serdo respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo minimo de
1 (uma) hora para refeicdo e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens poderdo ser
realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatorios

Escolaridade minima: possuir diploma de graduagdo (nivel superior) em Pedagogia,
Administracao ou areas correlatas, emitido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

O elo com o futuro.

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagao regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentagao, conforme disposto neste Edital.
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Func¢ao: Apoio Executivo de Diagnéstico — Gerenciamento

Quantidade de Vaga (s): 01

Cddigo da Vaga: 7

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Apoiar a execugao dos diagndsticos participativos junto as comunidades;

Apoiar a organizagao e a atualizagao de cronogramas, planos de trabalho e instrumentos de
gestao;

Apoiar a elaboragao de devolutivas e atualizagdes relacionadas aos diagnoésticos;
Registrar, organizar e sistematizar informacgdes coletadas em campo, apoiando a consolidagao

e 0 acompanhamento dos dados levantados;

Apoiar a elaboragao e/ou produgao de relatérios, planilhas, graficos e apresentagdes, conforme
necessario para a area;

Realizar controle, organizagao e arquivamento de documentos internos, conforme
procedimentos institucionais;

Participar de atividades de campo voltadas ao levantamento e registro de informagdes
necessarias a execugao, atualizagao e validagao dos diagndsticos participativos;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracao: RS 4.300,00

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com
as necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias uteis, sdbados ou em periodo noturno.
Sempre serdo respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo
minimo de 1 (uma) hora para refeigdo e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens
poderao ser realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatorios

Escolaridade minima: possuir diploma de graduagao (nivel superior) em Administracao,
Engenharia de Pesca, Agronomia ou areas correlatas, expedido por instituicao de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagéo regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentacgao, conforme disposto neste Edital.

Fundagoo de ApOoio 00 27 3323 sm Fud Juiz Aleondre Mortins de Castre Filho, 65

Facto 25anos

O elo com o futuro.

Deserwolvimento da Chncia e Techologia focto org.br Ed. Proeng | 8° ancor | Sonto Ldcia | Vitdria - ES | CEP 20056-205



Fungao: Apoio Executivo de Diagnéstico — Planejamento

Quantidade de Vaga (s): 01

Codigo da Vaga: 8

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Apoiar o planejamento e o replanejamento das etapas de diagndstico participativo,
conforme orientagdes da coordenagao e cronograma do projeto;

Organizar instrumentos, cronogramas, roteiros e materiais de coleta de dados para as
atividades de campo;

Facto 25anos

Apoiar e/ou produzir relatérios técnicos, planilhas, graficos e apresentagdes, conforme
demanda da area de diagnéstico;

Controlar, organizar e arquivar documentos internos e evidéncias das ac¢des realizadas,
observando os procedimentos institucionais;

Participar de atividades de campo voltadas ao levantamento, registro e organizagao de
informacgdes necessarias ao diagndstico participativo, junto as comunidades e parceiros;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracao: RS 4.300,00

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com
as necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias Uteis, sabados ou em periodo noturno.
Sempre serdo respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo
minimo de 1 (uma) hora para refeicdo e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens
poderao ser realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatérios

Escolaridade minima: possuir diploma de graduagao (nivel superior) em Administracao,
Engenharia de Pesca, Agronomia, Estatistica ou areas correlatas, expedido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

O elo com o futuro.

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagao regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentagao, conforme disposto neste Edital.
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Func¢ao: Analista Executivo de Recursos Humanos

Quantidade de Vaga (s): 01

Cédigo da Vaga: 9

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Coordenar e executar as demandas de Recursos Humanos relacionadas as
comunidades participantes do projeto;

Planejar as contratacdes de colaboradores(as) vinculados(as) ao Projeto, conforme
necessidades operacionais e cronograma de execugao;

Operacionalizar os processos de contratagao e acompanhar as demais obrigagdes
legais/trabalhistas (férias, 13° saldrio, atestados, beneficios, entre outros);

Conduzir processos de integracdo de novos(as) colaboradores(as);

Realizar treinamentos e capacitagdes com os demais membros da equipe executiva e de
coordenacao, quanto a aspectos relativos as contratacdes, gestdao de equipe e relacionamento
com colaboradores(as);

Fiscalizar e gerenciar as cargas horarias, bem como o cumprimento das obrigagdes legais
relacionadas aos(as) colaboradores(as);

Apoiar e/ou executar a prestagao de contas relacionada as agdes e rotinas de RH do Projeto,
incluindo organizagao de evidéncias/documentos e apoio aos registros exigidos;

Realizar comunicagao continua com as demais coordenagdes executivas, fornecendo dados,
informagdes e retornos necessarios ao acompanhamento do Projeto;

Apoiar a elaboragao e/ou produgao de relatérios, planilhas, graficos e apresentagdes, conforme
necessario para a area;

Controlar, organizar e arquivar documentos internos e evidéncias das a¢des realizadas,
observando os procedimentos institucionais;

Participar de atividades de campo, quando necessario, prestando suporte as demandas de
gestado de pessoas vinculadas as agdes presenciais do Projeto;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranga, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracéo: RS 6.370,00

Craga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com
as necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias uteis, sabados ou em periodo noturno.
Sempre serdo respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo
minimo de 1 (uma) hora para refeigdo e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens
poderao ser realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatorios

Escolaridade minima: possuir diploma de graduagao (nivel superior) em Administragao ou
Gestao de Recursos Humanos, expedido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao.

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagéo regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentagao, conforme disposto neste Edital.

Comprovacgao da Experiéncia Profissional

O(a) candidato(a) devera comprovar experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses no
exercicio de atividades compativeis com o cargo, compreendendo, atuagdo em Recrutamento e
Selecgado e/ou Treinamentos no ambito de Gestao de Pessoas. Clique aqui para saber como
comprovar a experiéncia profissional.
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Fung¢ao: Apoio Executivo em Recursos Humanos

Quantidade de Vaga (s): 01

Codigo da Vaga: 10

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicdes: Apoiar nas atividades de gestdo de pessoas e processos administrativos ligados ao
setor;

Prestar suporte aos colaboradores do projeto em demandas relacionadas a contratos, beneficios,
frequéncia e demais assuntos de RH;

Realizar atendimento e orientagdes aos beneficidrios e comunidades atendidas pelo Projeto em
questoes relacionadas a processos de gestao de pessoas/RH, conforme diretrizes institucionais
e sob orientagdo da coordenacgao responsavel;

Apoiar as equipes de trabalho e gestores do projeto em rotinas operacionais de Recursos
Humanos;

Contribuir para a elaboragao de relatdrios técnicos e gerenciais, garantindo a sistematizagao das
informacdes de pessoal;

Apoiar as comunidades atendidas pelo projeto em questdes relacionadas a RH, assegurando
alinhamento com as praticas e diretrizes institucionais;

Apoiar e/ou realizar a prestagao de contas relacionada as a¢des e rotinas de RH do projeto;
Realizar comunicagédo continua com as demais coordenacgdes executivas, fornecendo dados,
informagdes e retornos necessarios;

Apoiar a elaboragao e/ou produgao de relatérios, planilhas, graficos e apresentagdes, conforme
necessario para a area;

Participar de atividades de campo, quando necessario, prestando apoio as rotinas de RH
vinculadas as agdes presenciais do Projeto;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranca, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneragao: RS 4.300,00

Carga Horaria: 40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com as
necessidades do projeto, podendo ocorrer em dias Uteis, sabados ou em periodo noturno. Sempre
serdo respeitados os limites previstos na legislagéo trabalhista vigente, com intervalo minimo de
1 (uma) hora para refeicdo e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens poderdo ser
realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatorios

Escolaridade minima: possuir diploma de graduagao (nivel superior) em Administragdo ou
Gestao de Recursos Humanos, expedido por instituicao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacgao

Possuir CNH categoria “B”, valida e em situagao regular, devendo o documento ser apresentado
no envio da documentagao, conforme disposto neste Edital.
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Func¢ao: Analista de Contratos e Aquisi¢oes.

Quantidade de Vaga (s): 01

Codigo da Vaga: 11

Cadastro de Reserva: 02

Atribuicoes: Planejar, executar e acompanhar processos de aquisi¢ao, incluindo elaboragao de
memoriais descritivos, orgamentos, pesquisas de precos e analise de propostas;

Elaborar Termos de Referéncia técnicos e demais documentos de planejamento de aquisi¢des e
contratagoes, incluindo definicdo de escopo, especificagdes técnicas, estimativas de custos e
critérios de acompanhamento, observadas as diretrizes institucionais e mediante validagao da
coordenagao responsavel;

Coletar, analisar e consolidar demandas de aquisi¢des oriundas das equipes executivas e
coordenagdes;

Avaliar a conformidade e a qualidade de produtos e servigos adquiridos, assegurando aderéncia
as especificagdes técnicas;

Elaborar relatérios e reportes administrativos para as coordenagdes, areas demandantes e
demais parceiros institucionais;

Elaborar, gerir e acompanhar contratos diversos, incluindo instrutores, veiculos, prestadores de
servigos, convénios médicos, RPA e PJ;

Apoiar rotinas administrativas relacionadas a contratagdes, aditivos, renovagdes contratuais e
cumprimento de obrigagdes legais;

Articular-se com as areas de contabilidade, juridica e coordenagdes de projetos para alinhamento
processual e conformidade normativa;

Registrar, organizar e manter atualizados documentos, controles, sistemas e relatérios da area.
Apoiar a elaboragao e/ou producao de relatorios, planilhas, graficos e apresentagdes, conforme
necessario para a area;

Participar de atividades de campo;

Ter disponibilidade para viagens, conforme demandas do projeto;

Executar outras tarefas designadas pela lideranca, em conformidade com as normas de
qualidade e os objetivos estratégicos da area.

Remuneracdo: RS 6.370,00

40 (quarenta) horas, em regime de jornada flexivel, distribuidas de acordo com as necessidades
do projeto, podendo ocorrer em dias uteis, sabados ou em periodo noturno. Sempre serao
respeitados os limites previstos na legislagao trabalhista vigente, com intervalo minimo de 1
(uma) hora para refeicdo e descanso. Eventuais atividades de campo e viagens poderao ser
realizadas dentro da carga horaria contratual.

Requisitos Obrigatorios:

Escolaridade Minima: Possuir diploma de nivel superior, emitido por instituigdo reconhecida
pelo Ministério da Educagao, em Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia, Gestao Publica
ou areas correlatas;

Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), categoria B, védlida e em situagao regular,
devendo o documento ser apresentado no ato do envio da documentagao.

Comprovacao da Experiéncia Profissional

Comprovar experiéncia profissional minima de 06 (seis) meses no exercicio de atividades
relacionadas a processos de aquisigcdes/compras e/ou gestao de contratos/administrativa,
incluindo, preferencialmente, elaboragao de Termo de Referéncia (ou documento equivalente),
realizagdo de pesquisas de pregos/orgamentos, analise de propostas e acompanhamento
contratual. Clique aqui para saber como comprovar a experiéncia profissional.
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https://facto.org.br/wp-content/uploads/2026/02/Anexo-VIII-Documentos-comprobatorios-de-Experiencia-Profissional.pdf

