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Macaiba (RN), 14 de marco de 2022.

Localizado em Macaiba-RN, a 30 km de Natal, O Instituto Santos Dumont (ISD) é uma
Organizagdo Social (OS) que atua na regido Nordeste do Brasil, nas areas de educagdo, salde
materno-infantil e da pessoa com deficiéncia, neurociéncias e neuroengenharia. Sua missdo é:
"promover educacao para a vida, formando cidadaos por meio de a¢bes integradas de ensino, pesquisa
e extensao e contribuir para a transformagéo mais justa e humana da realidade social brasileira”. O
ISD opera suas unidades com recursos do Ministério da Educacédo (MEC).

O Instituto Santos Dumont (ISD) abre edital de sele¢do para vinculo CLT de Assistente
Administrativo, com carga horaria de 40 horas semanais em Macaiba/RN. Vaga extensiva a Pessoas

com Deficiéncia (PcD).
Cargo: Assistente Administrativo (1 vaga) / Macaiba (RN)

Requisitos:

1. Curso Superior concluido;

2. Saber falar, ler e escrever em inglés (pelo menos ler e escrever bem);

3. Conhecimento intermediario ou avancado em pacote Office e em Google Apps (planilhas,
documentos, formularios, grupos, gmail e calendario);
Saber elaborar planilhas e manipular dados;
Saber escrever oficios, cartas, e-mails e relatorios;
Saber consultar e interpretar normas, legislacdo e regulamentos para embasar decisdes e
textos;

7. Ser capaz de se comunicar de forma clara e objetiva, tanto oralmente quanto por escrito;
Ser muito organizado(a) com relacdo a documentos, tarefas e cumprimento de horéarios e
prazos;

9. Ter disposicéo e facilidade para aprender tarefas novas;

Diferenciais:
1. Ter algum tipo de experiéncia académica e cientifica (iniciacdo cientifica, por exemplo);
2. Conhecimentos sobre gerenciamento de projetos;

3. Conhecimentos béasicos sobre programacao.

Atribuicdes do cargo incluem, mas néo se limitam a:
- Registrar informacdes sobre previsdo, chegada e permanéncia de pessoal externo ao ISD para
atividades de ensino e pesquisa (estagiarios, residentes, voluntarios e visitantes) em planilhas

eletrbnicas, checando a documentacdo necessaria e reportando inconsisténcias;
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- Receber estagiarios, residentes, voluntarios e visitantes externos, entregar e receber documentacdes
especificas quando necessario, orienta-los e informa-los sobre normas e procedimentos internos,
encaminha-los aos respectivos profissionais e setores, emitir e receber crachas;

- Reportar informag6es sobre pessoal externo que frequenta o ISD e informar a previsdo semanal de
chegada de novas pessoas aos responsaveis;

- Registrar informacdes sobre as atividades de pos-graduagéo do ISD, incluindo: cadastro de discentes,
projetos, disciplinas, ofertas e matriculas, notas e frequéncias, atividades da residéncia, bancas de
qualificagdo de defesa, producdo técnica e bibliografica de docentes e discentes, trabalhos de
conclusao, diplomas e certificados;

- Receber inscricbes em processos seletivos e em eventos académicos, processar inscricdes e
documentacdes e encaminhar aos avaliadores ou organizadores de acordo com as normas de cada
selecdo; manter contato com candidatos, participantes, professores e organizadores informando-os
sobre as etapas e os resultados de cada processo;

- Redigir e enviar convites para qualificacdes e defesas de mestrado e residéncia; interagir com
candidatos, orientadores, membros das bancas, assessoria de comunicacdo e demais atores
envolvidos nestes eventos; emitir declaracdes de participacdo e as atas de defesa e de qualificacéo;

- Manter organizados e atualizados os arquivos de documentos e correspondéncias da Secretaria
Académica para possibilitar controle e consultas.

- Emitir declaracdes para discentes, docentes e participantes externos a respeito de suas atividades
no ISD de acordo com os modelos do Instituto, providenciando as devidas assinaturas dos
responséveis e mantendo registro e copias dos documentos emitidos.

- Providenciar documentacao e realizar os cadastros necessérios para implementagédo de bolsas de
mestrado e residéncia, interagindo com os bolsistas, orientadores e com as respectivas agéncias de
fomento, algumas vezes por meio de seus sistemas; manter o controle dos bolsistas, conferir sua
elegibilidade e o cumprimento de suas obriga¢fes dentro dos prazos previstos;

- Manter atualizadas listas de e-mail, grupos de whatsapp, drives de equipe e outros instrumentos de
comunicacao para diversos grupos académicos.

- Atender o telefone da Secretaria e fornecer informacdes sobre atividades académicas ao publico
externo.

- Manter os registros de acervo da biblioteca da pés-graduacéo e controlar empréstimos de livros;

- Realizar cotagBes e pesquisas de precos no mercado, redigir solicitagbes e providenciar
documentacdes que dao suporte aos processos de compra para pesquisa, em conformidade com as
normas para aquisicdes de materiais e servi¢cos do ISD, encaminhando os processos para o setor de
compras e 0os acompanhando até a completa resolucéo.

- Desenvolver e implementar processos e ferramentas de trabalho relacionados & interacdo dos

profissionais do ISD com a Secretaria Académica, sob supervisdo da coordenacao da Secretaria.

PATRIA AMADA

MINISTERIODA | 9% BRASI L

EDUCACAO ERNO FEDERAL




Estrada Vicinal, 1.560 — Zona Rural
e | N STl TUTO CEP 59280-000 | Macaiba/RN
SANTOS DUMONT +55 (84) 99142-1726

= ENSINO E PESQUISA w.institutosantosdumont.org.br

- Executar outras atividades e tarefas correlatas as descritas acima a critério da organizacéo, de acordo

com orientacdo do superior imediato.

Processo Seletivo:
Os(As) candidatos(as) que tenham interesse devem submeter o formulario eletrénico
disponivel em https://forms.gle/BfuYSagHin5iDVagxu5, selecionando a vaga de ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO, anexando os seguintes documentos:

Documentacdes obrigatérias:

1. Curriculo em arquivo PDF.

Etapas do Processo Seletivo:

Data Etapa

14 a 23/03/2022 Inscri¢éo no processo seletivo.

24 e 25/03/2022 Andlise de curriculos (eliminatdria);

Resultado da primeira etapa (Comunicacao por e-mail as pessoas
28/03/2022 _
selecionadas);

30/03 a 01/04/2022 | Entrevista técnica com as pessoas selecionadas na etapa anterior;

Divulgacgéo do resultado final por e-mail a pessoa selecionada e na pagina
05/04/2022

http://www.institutosantosdumont.org.br/oportunidades-carreira/

Informac@es adicionais:
e A comunicacdo com candidatos(as) sera feita através do e-mail pelo qual foi submetida a
inscricdo no processo seletivo;
e Vaga extensiva a Pessoas com Deficiéncia (PCD).
¢ Regime de contratacéo CLT (40h semanais), de segunda-feira a sexta-feira, das 8hs as 17h;
e Salério mensal de R$ 2.451,38;

e Prazo para envio de curriculos: 23/03/2022 pelo formulario eletrdnico.

Coordenacéo de Recursos Humanos

Instituto de Ensino e Pesquisa Alberto Santos Dumont
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