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EDITAL N° 06/2025

CONTRATACAO DE AUXILIAR DE COMPRAS

A Fundacédo FACEV

A FACEV ¢é uma fundacdo de apoio instituida com a missdo de apoiar o pleno
desenvolvimento institucional da Universidade Federal de Vigosa (UFV), atuando com
integridade, credibilidade e transparéncia na gestdo administrativa e financeira dos projetos
de arte, cultura, extensdo, ensino, pesquisa e da inovacdo tecnoldgica, promovendo a
interagdo com a sociedade, estabelecendo e criando vinculos institucionais de parcerias em
apoio e estimulo aos projetos.

1. Objetivo:
1.1.Contratacdo de 1 (um) Auxiliar de Compras.

2. Atribuicbes basicas do cargo:

2.1. Gestdo de Cadastros e Sistema Conveniar:

2.1.1. Realizar cadastros e atualizacdes no Sistema Conveniar e no Portal do Fornecedor,
incluindo a criagdo, manutencdo e cancelamento de acessos. Efetuar o cadastro
institucional da Facev junto a fornecedores.

2.2. Atendimento e Suporte a Coordenacéo de Projetos:

2.2.1. Prestar atendimento e orientacdo a coordenadores e equipes executoras quanto aos
procedimentos de compras, documentacdo necessaria e tramites exigidos,
assegurando a conformidade com as normas das instituicbes executoras,
financiadoras e da Facev.

2.3. Conducdo de Processos de Compras e Contratacdes:

2.3.1. Gerir 0s processos de compras desde a solicitacdo até a finalizagdo, incluindo:
captacdo e negociacdo com fornecedores e prestadores de servicos; realizacdo de
pesquisas de precos; acompanhamento de prazos; conferéncia de notas fiscais; e
confirmacgéo da entrega dos bens e servigos, além de atuar também na mediacédo de
trocas e devolugdes.

2.4. Organizacdo Documental e Comunicacao Institucional:

2.4.1. Assegurar o arquivamento fisico e digital de todos os documentos e registros
relacionados as compras realizadas. Publicar editais e documentos de selegdes
publicas no site institucional da Facev e prestar informacGes atualizadas sobre 0s
processos conduzidos.
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2.5.Controle Patrimonial e Doagdes:
2.5.1. ldentificar, registrar e emitir relatérios sobre os bens patrimoniais adquiridos por

meio dos projetos. Conduzir os procedimentos de doacao desses bens, conforme
diretrizes das instituicOes envolvidas.

3. Requisitos:
3.1. Ensino Médio Completo;
3.2. Conhecimento do Pacote Office;
3.3. Nocdo de negociagao;

3.4. Possuir habilidades de comunicacdo (verbal e escrita).

4. Informac0es gerais:

4.1. Beneficios: Vale Alimentacdo, Plano de Salde, Vale Transporte, Day Off de
Aniversario, Vale Presente de Aniversario, Bonificacdo por tempo de trabalho,
Psicoterapia,Ginastica Laboral e Plano Odontologico.

4.2. Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

4.3. Previsdo de inicio das atividades: 14 de julho de 2025.

4.4. Local de trabalho: Vila Giannetti, casa 03, Campus UFV, Vicosa/MG.

4.5. Valor do salario: R$ 1.913,88 (mil novecentos e treze reais e oitenta e oito centavos).

4.6. A selecdo seré realizada mediante analise de curriculo, avaliacdo psicologica e
entrevista.

5. Envio de curriculos:

5.1.0s curriculos deverdo ser enviados até o dia 29/06/2025, em fomato PDF e
exclusivamente pelo link: https://forms.gle/dK4rTw4ePi6t209G8

Vigosa, 24 de junho de 2025.
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Verifique em https://validar.iti.gov.br

Fernando Agostinho da Silva,
Superintendente de Administracéo.
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