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COMUNICADO

A Associacdo Brasileira de Pesquisa e Inovagdo Industrial - EMBRAPII, associacdo civil qualificada
como Organizagdo Social esta abrindo processo de selegdo para a contratacdo de 1 (um) técnico
administrativo, ADM1, nivel 5, para compor o seu quadro de pessoal e cadastro reserva. A vaga
disponivel esta destinada a profissionais com formagdo superior em Administracdo; Ciéncias
Contabeis; Direito ou Economia.

As principais atribuicdes, experiéncia prévia, conhecimentos, habilidades e atitudes para o
exercicio da ocupagao poderdo ser vistos no enderego eletrénico
http://embrapii.org.br/categoria/trabalhe-conosco/

Os interessados deverdo preencher o formuldrio de identificacdo do candidato, com o titulo de
Técnico Administrativo ADM1 — Nivel 9, que devera ser entregue na sede da EMBRAPI| localizada
no SBN, Quadra 1, Bloco |, Ed. Armando Monteiro Neto, 132 andar, Sala 5, Brasilia — DF, CEP
70040-910, até as 18h do dia 10 de novembro de 2017, acompanhado do curriculo do
candidato.

As etapas do processo seletivo sdo: Analise Curricular; Prova de Conhecimento; e Entrevista.

Serdo chamados para aplicagdo das provas de conhecimento os 15 (quinze) candidatos que,
além de atendidos os requisitos minimos estabelecidos para a vaga, tenham obtido a maior
pontuacdo segundo critérios previamente definidos para o processo seletivo. Para a etapa final
(entrevista) serdo convocados os 10 (dez) candidatos melhores classificados.

Em caso de necessidade, outros candidatos poderdo ser chamados para a prova de
conhecimento e para a entrevista, a critério da Comisso de Selec3o.

O candidato melhor selecionado serd contratado no regime da Consolidacdo da Legislagdo
Trabalhista (CLT) e enquadrado no cargo administrativo de Técnico Administrativo ADM1 — Nivel
5, com saldrio de RS 4.405,97 (quatro mil, quatrocentos e cinco reais e noventa e sete centavos)
por més,

Os cinco candidatos remanescentes melhores classificados compordo cadastro reserva para
ocupacdo de vagas surgidas no decorrer de dois anos a partir do encerramento deste processo
seletivo.

Brasilia, {) ¥de novembro de 2017.

LMEI
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Técnico Administrativo ADM1 - Nivel 5

Formag3do: Administracdo, Contabilidade, Direito ou Economia.

Ocupagdo: Areas de Compras, Contratos, Patriménio, Contabilidade, Finangas e Gestdo de
Pessoas

Vagas: 1 vaga
Quadro: Permanente

Principais atividades (relacdo ndo exaustiva)
COMPRAS

- Receber requisigdo de compras;

- Auxiliar na especificagdo da descricdo dos materiais/servicos/obras;

- Realizar pesquisa de precos;

- Redigir termos para selegdo de fornecedores;

- Publicar no sitio da EMBRAPII e nos jornais os termos da sele¢do de fornecedores, assim
como enviar por e-mail;

- Receber e analisar as propostas via e-mail ou fisico;

- Montar Mapa Comparativo de Precos;

- Efetuar o julgamento de propostas;

- Negociar condigdes mais favordveis a EMBRAPII, do prego, do prazo e da qualidade do
material;

- Emitir documento contratual, quando for o caso;

- Receber o material, o servigo ou a obra contratada, conferindo as especificacdes técnicas em
relacdo aquelas pedidas com as recebidas, a qualidade dos materiais, as quantidades
adquiridas, o prazo de entrega e as condi¢des de pagamento;

- Armazenar o material recebido ou entregar a unidade solicitante;

- Controlar o estoque de materiais e realizar inventario anual;

- Realizar a reposigao periddica de materiais de escritorio de uso continuo segundo estatistica
de uso mensal;

- Controlar a aquisigao de itens similares com vistas a evitar o desperdicio, deterioragdo e
obsolescéncia;

- Emitir as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista dos fornecedores previamente as
contratacdes e aos pagamentos;

- Emitir e encaminhar ao financeiro a solicitacdo do pagamento de fornecedores; e

- Elaborar relatérios de compras anuais.

CONTRATOS

- Elaborar, juntamente com a unidade responsavel, os projetos basicos ou termos de
referéncia das selegdes de fornecedores;

- Acompanhar o processo de selecdo e rever a minuta do contrato a ser celebrado;

- Digitalizar e incluir nos sistemas os documentos necessarios ao gerenciamento do contrato;

- Notificar a contratada quando necessdrio a regularidade documental;

- Analisar os requerimentos do contratado, subsidiando a decisdo da Diretoria quando esta for
necessaria;

-Manter em arquivo e consultar periodicamente as observagdes e andlises feitas pela drea
Juridica, quando Uuteis a gestdo de contratos;
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- Auxiliar o fiscal do contrato no acompanhamento do cumprimento das disposicées
contratuais por parte da EMBRAPII e do fornecedor;

- Cuidar das questdes relativas a prorrogagao do contrato, a qual deve ser providenciada antes
de seu término;

- Comunicar a abertura de novo processo de selegdo antes do término do contrato, visando
ndo prejudicar a continuidade dos servigos ou a falta de material necessario;

- Exigir o que for previsto no instrumento contratual;

- Processar as alteragdes de interesse do contrato, cujo requerimento deve ser formalizado e
devidamente fundamentado, mormente quando se tratar de reajustamento ou reequilibrio
econémico-financeiro do contrato;

- Processar as prorrogacgdes de prazo;

- Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber alteragdo contratual;

- Responsabilizar-se pelas informagdes relativas aos contratos gerenciados;

- Negociar o contrato sempre que o mercado assim exigir;

- Deflagrar e conduzir os procedimentos de rescisao e/ou sangdo sempre que houver
descumprimento das clausulas contratuais pelo contratado;

- Atestar a entrega dos servicos ou bens para possibilitar o pagamento de faturas/notas Fiscais;
- Fiscalizar a manutencdo, pela contratada, das condi¢bes de sua habilitacdo e qualificacdo,
com a solicitagdo dos documentos e comprovantes necessarios a avaliagdo;

- Consultar periodicamente a regularidade fiscal e trabalhista da contratada;

- Notificar o responsavel indicado pela contratada (preposto) para a regularizagdo — na
ocorréncia de falhas na execugdo — estabelecendo prazo para solugdo;

- Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a sua alcada,
encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem quando lhe faltar
competéncia;

- Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto
contratado; e

- Receber e encaminhar as faturas/notas fiscais devidamente atestadas para pagamento.

GESTAO DE PESSOAS

- Efetuar os registros do empregado, na admissdo, e atualizar os dados dos empregados nas
fichas de registro;

- Solicitar e atualizar a declaragdo de dependentes para Imposto de Renda (admiss&o,
alteragdo no més de janeiro de cada ano) ou quando do nascimento de filho;

- Fazer as anotagdes periddicas na CTPS, tais como: Data de Admissdo/Demissdo, Férias,
Contribuicdo Sindical, AlteragGes Salariais e demais anotages que se fazem necessarias e
observar os prazos para anotagao e devolugio da CTPS;

- Conferir a folha de ponto com a anotagdo da hora de entrada e de saida para todos os
empregados sujeitos ao controle de jornada, visando resguardar agGes trabalhistas (horas
extras e outras reclamagdes);

- Efetuar os registros e pagamento de consultores (auténomos);

- Efetuar os registros e controle de ajuda de custos e beneficios para fins de tributagio e nio-
incorporagdo ao salario;

- Elaborar e calcular a folha de pagamento mensal;

- Verificar a incidéncia de horas extras, horarios noturnos e intervalo entre jornadas.

- Calcular e conferir os valores das retengdes na folha de pagamento e os recolhimentos de
INSS, FGTS, PIS e IR;
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- Efetuar os descontos salariais de convénios médicos, odontologicos e de seguro de vida dos
empregados;

- Efetuar, mensalmente, os recolhimentos e cumprimento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias;

- Emitir e entregar os holerites de pagamento de saldrios e efetuar o arquivamento mensal;

- Comprovar a regularidade em relagdo as contribuigdes previdenciarias, trabalhistas e fiscais;
- Preencher e enviar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a
Previdéncia Social (GFIP/SEFIP);

- Controlar o periodo aquisitivo de férias anuais dos empregados de modo a evitar a incidéncia
do pagamento em dobro;

- Calcular as férias anuais, 132 salario, DSR, descontos legais;

- Emitir as guias de pagamento de férias, 132 e rescisdo de contrato de trabalho;

- Comunicar Acidente de Trabalho — CAT até o primeiro dia (til seguinte ao da ocorréncia e, em
caso de morte, de imediato, a autoridade competente;

- Verificar a existéncia e a disponibilidade do Livro de Inspeg¢do do Trabalho em caso de
fiscalizacdo;

- Verificar o cumprimento das normas de Seguranca e Saude do Trabalho;

- Solicitar a aplicacdo e controlar as atualizagdes do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO e dos exames médicos: admissional, periddico, retorno ao trabalho,
mudanca de fungdo, e demissional;

- Emitir e entregar o Perfil Profissionografio Previdencidrio - PPP na ocasido do desligamento
do empregado;

- Efetuar sempre que necessario e pelo menos uma vez ao ano, uma analise global para fins de
avaliagdo do desenvolvimento do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA e
realizagdo dos ajustes necessarios e estabelecimento de novas metas e prioridades;

- Entregar regularmente as informagoes de RAIS e CAGED junto ao MTE; e

- Observar as normas relativa a concessao de salario-maternidade.

FINANCEIRO

- Receber, conferir e agendar pagamentos de fornecedores;

- Receber e agendar os pagamentos das guias de tributos;

- Receber e agendar as transferéncias a unidades EMBRAPII;

- Atentar para a data de vencimento dos contratos e cobrancas, evitando atrasos;
- Administrar o fluxo de recebimento e pagamento;

- Efetuar os aplicagdes e resgates de recursos financeiros;

- Controlar as contas a pagar e a receber;

- Realizar a conciliagdo bancaria das operagGes realizadas nas contas da EMBRAPII;
- Registrar os pagamentos e recebimentos no sistema Questor Empresarial;

- Conferir os débitos em conta corrente referentes a tarifas bancarias de cobranga;
- Enviar os documentos (processos e pagamentos) e dados de pagamento para contabilidade;
- Consolidar a posicao bancéria didria da EMBRAPII;

- Gerar o relatdrio de receitas para uso pela contabilidade;

- Emitir de relatdrios de controle;

- Identificar possiveis erros no extrato bancario;

- Identificar devolugdes de pagamentos nas movimentacdes da conta bancaria;

- Comunicar aos interessados os valores pagos de tributos retidos; e

- Arquivar a documentacgdo de suporte das operagbes realizadas.
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PATRIMONIO

- Registrar e controlar adequadamente todos os bens méveis de propriedade da EMBRAPII
necessarios para suas atividades;

- Atualizar os registros de entrada, de movimentagdo e saida de bens do acervo patrimonial;
- Verificar a relacdo custo de aquisi¢do/custo de controle do material, para fins de controle
como bens permanentes;

- Elaborar e atualizar os termos de responsabilidade para entrega de bens ao solicitante;

- Elaborar processos de alienagdo ou baixa de bens para aprovacdo pela Diretoria Colegiada da
EMBRAPII;

- Controlar e armazenar os bens patrimoniais em estoque (sem destinagdo especifica);

- Elaborar os inventarios periddicos, com ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do
acervo patrimonial, o levantamento da situagdo dos bens em uso e a necessidade de
manutencgdo ou reparos, a verificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o
saneamento do acervo;

- Elaborar processo de responsabilizacdo por eventuais irregularidades, elaborando relatérios
para os dirigentes com conclusdes e recomendagdes.

Requisitos Indispensaveis

a) Formagdo superior completa em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direito ou
Economia.

b) Experiéncia de uso do sistema Questor Tributédrio ou Questor Empresarial.

c) Conhecimento na utilizacdo de ferramentas do pacote Microsoft Office, especialmente
Word e Excel.

d) Facilidade de comunicagdo e redagao.

e) Facilidade de relacionamento e capacidade de trabalhar em equipe.

f) Possuir reputacdo ilibada, honestidade e confiabilidade.

Requisitos Desejaveis
a) Habilidade em sistemas de informacéo.
Do Processo Seletivo

O Processo Seletivo sera conduzido por Comissdo Interna designada pela Resolucdo da Diretoria
Colegiada n2 04/2017 — EMBRAPII, e contard com trés etapas:

a) Avaliacdo Curricular;

b) Prova escrita de conhecimento geral e técnico com temas relacionados as atividades a
serem desenvolvidas e prova pratica no Sistema Questor;

c) Entrevista individual com os membros da Comissdo Interna.

Contetido Programatico e forma de pontuagdo de cada Etapa

a) Matemitica financeira;

b) Portugués;

¢) Consolidacdo das Leis do Trabalho;

d) Manual Questor — Roteiro Folha de Pagamento Mddulo VII - Férias;

e) Manual Questor — Roteiro Fiscal Médulo 07 — Apuragdo de Impostos e Relatorios;
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f) Manual Questor - Roteiro Médulo Controle Patrimonial — Imobilizado;

g) Manual Questor - Roteiro Contabilizagdo Financeiro Contas a Pagar;

h) Manual Questor - Roteiro Médulo Contabil 04 - Langamentos Contabeis;

i) Estatuto da EMBRAPII;

i) Regimento Interno da EMBRAPII;

k) Regulamento de Compras, Contratacdo de Obras e Servicos e Alienacdo de Bens da
EMBRAPII; e

[) Contrato de Gestdo.

Os materiais do conteudo programatico citados nas alineas “d” a “I” ficardo disponiveis para
| download em http://embrapii.org.br/categoria/trabalhe-conosco/

Etapas

| . a) Curriculo
l.

Experiéncia comprovada em quaisquer das atividades a serem desenvolvidas.
Até um ano — 1 ponto;

De dois a trés anos — 3 pontos;

De quatro a cinco anos — 5 pontos;

De seis a oito anos — 7 pontos;

Acima de nove anos - 10 pontos.

8O 0 g

| b) Prova
I. Prova Escrita—7,5 pontos
o 10 questdes de multipla escolha — 3,75 pontos.
o 1 estudo de caso acerca dos temas relacionados as atividades a serem
desenvolvidas — 3,75 pontos.

Il. Prova Pratica— 7,5 pontos.
» Efetivacdo de 10 langamentos no sistema Questor, em qualquer um dos
. maddulos informados no contelido programatico.

c) Entrevista
» A entrevista, a ser realizada com a Comissdo de Avaliagdo, com pontos de 0
(zero) a 10 (dez) dados por cada membro da Comissdo, sendo a nota final
do candidato obtida pela média dos pontos de cada membro da Comisséo,
tendo por objetivo avaliar:
o Capacidade de comunicagdo e qual o impacto que a contratagdo
pode ter sobre a EMBRAPII;
Quais os pontos fortes e fracos do candidato;
Visdo de futuro pessoal do candidato;
Habilidades e experiéncia do candidato;
Capacidade de lidar com conflitos;
Realiza¢bes do candidato na profissdo;
Estabilidade empregaticia.

© @ o0 0 O O
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Sera eliminado do processo seletivo o candidato que obtiver nota 0 (zero) em qualquer das
trés etapas e/ou nota inferior a 3,5 na prova pratica.

O resultado do processo seletivo serd calculado pela média aritmética ponderada das
avaliacGes da analise de curriculo (peso 1), da prova (peso 2) e da entrevista (peso 2) dos
candidatos habilitados em todas as etapas.

Em caso de empate ter3o preferéncia os candidatos que obtiverem, na ordem apresentada:
a) Candidatos internos;
b) Melhor resultado na Entrevista;

c) Melhor resultado na Prova (escrita e pratica).
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Fis
FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO (A) CANDIDATO (A) \ : o
CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO — ADM1 - NiVEL 5

NOME DO(A) CANDIDATO(A):

FORMACAO SUPERIOR (AREA):

DATA DE NASCIMENTO:

ENDERECO:

CIDADE:

TELEFONE RESIDENCIAL®:

TELEFONE MOVEL!:

E-MAIL:

IDENTIDADE?:

CPFZ

1 Sera usado para contato com o (a) candidato durante o processo seletivo.
2 Encaminhar copia.




