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A Facev

Edital n°3/2026
CONTRATACAO DE ASSISTENTE DE PROJETOS

A Facev, Fundacéo de Apoio, fundada em 9 de marco de 1998, atua ha mais de
duas décadas no apoio administrativo e financeiro a projetos de cultura, ensino,
extensdo, pesquisa e inovacdo da Universidade Federal de Vicosa (UFV) e do terceiro
setor. Com uma equipe dindmica e comprometida, oferece solugbes &geis e
personalizadas, incluindo gestdo completa de projetos, cursos e eventos, captacao de
recursos e processos de compras, contratacdes e importacbes. Seu proposito é
fortalecer a conexdo entre universidade e sociedade, promovendo parcerias que
impulsionam ac¢des de impacto social e institucional.

1. Objetivo:

1.1.

Contratacdo de 1 (um) ASSISTENTE DE PROJETOS para atuar na

Facev.

2. Atribuic@es basicas do cargo:

2.1

2.1.1.

2.2.

2.2.1.

2.3.

2.3.1.

Gestdo e Acompanhamento de Projetos;

Efetuar a leitura e andlise dos instrumentos juridicos e planos de trabalho
dos projetos aprovados, bem como dos manuais e normativas das
instituicdes financiadoras. Realizar a gestdo administrativa e financeira dos
projetos, cursos e eventos, conforme os procedimentos definidos pela
Facev, instituicbes executoras e financiadoras, assegurando o
cumprimento de prazos, controle de movimentagbes e atendimento as
solicitacBes recebidas.

Cadastros e Sistema interno de Gestao

Efetuar cadastros diversos no sistema, incluindo o registro de projetos e
eventos no Portal do Colaborador, bem como a criagdo e cancelamento de
acessos no Portal do Coordenador, garantindo a correta e completa
utilizagdo da ferramenta.

Atendimento e Suporte Técnico

Prestar atendimento, informagfes e orientagdes a coordenadores de
projetos, equipes executoras e financiadoras quanto aos procedimentos
para recebimento e utilizacdo de recursos financeiros, execucao de
atividades e cumprimento das obrigacdes contratuais.
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2.4. Gestédo Orcamentéria e Apoio a Execucéo

2.4.1. Verificar a disponibilidade orcamentaria dos projetos para aprovagao
de pagamentos, compras e contratacbes solicitadas, garantindo a
conformidade com os planos de trabalho e limites estabelecidos.

2.5. Controle de Bens Patrimoniais

2.5.1. Atuar em conjunto com o0 Setor de Patrimbnio da Fundacdo na
conducao dos processos de doacédo de bens, em conformidade com as
normas estabelecidas por cada instituicdo financiadora, assegurando
sua destinacao adequada.

2.6. Organizagdo Documental e Relatérios

2.6.1. Garantir o arquivamento adequado, fisico e digital, da documentagéo
dos projetos. Coletar dados, preencher planilhas de controle interno e
prestar informacdes sobre o0s projetos geridos sempre que necessario.

3. Requisitos:
3.1 Ensino Médio Completo;
3.2. Conhecimento do Pacote Office;
3.3. Possuir boa comunicacéo institucional fluida (escrita e verbal);
3.4. Ter boa relagéo de trabalho em equipe;
3.5. Analise sistémica de processos e projetos;
3.6. Ter disponibilidade para viagens.

4. Requisitos desejaveis
4.1. Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria B.

4.2. Conhecimento basico em Lingua Inglesa.

5. Informacdes gerais
5.1. Beneficios: Vale Alimentacao, Plano de Saude, Plano Odontoldgico, Vale

Transporte, Day Off de Aniversario, Vale Presente de Aniversario, Bonifica¢éo
por tempo de trabalho, Psicoterapia e Ginastica Laboral.
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5.2. Jornada de trabalho: 40 horas semanais;

5.3. Inicio das atividades: 18 de maio;

5.4. Local de trabalho: Vila Giannetti, casa 03. Campus UFV;

5.5. Valor do salario: R$ 2.927,75 (dois mil novecentos e vinte e sete reais e
setenta centavos);

5.6. A selecgéo sera realizada mediante analise de curriculo, entrevista e

avaliacdo psicoldgica.
6. Envio de curriculos

6.1. Os curriculos deveréao ser enviados até o dia 10/05/2026, em formato
PDF e exclusivamente pelo link: https://forms.gle/tuzcMduAhxUWTJJJ6
6.2. Os curriculos serdo analisados entre os dias 11 e 12/05/2026.

Vigosa, 4 de maio de 2026.

Dorilene Brandao,
Gente e Gestao.
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