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Vaga: Analista de Projetos — Apoio a Gestao e Execugao
Projeto: Transformacgao Digital do Centro Brasileiro do ISSN (CBISSN)

Local de trabalho: Remoto, em Brasilia (DF)

Numero de vagas: 01

Critério de selegdo: Andlise curricular e entrevistas (presenciais e/ou online) a serem
definidas pelo coordenador do projeto. Sera exigida comprovacao de experiéncia conforme
curriculo apresentado.

Valor contratual (liquido): RS 3.100,00

Tipo de contratagdo: [CLT]

1. OBJETO DA CONTRATAGAO

Contratagao de um profissional para atuar como Analista de Projetos, com a finalidade de
apoiar a coordenacao na gestdo e execugao das atividades do projeto CBISSN. O profissional
auxiliard no acompanhamento das metas, organizacdo documental, suporte administrativo e

técnico, e interface com as equipes envolvidas.

2. JUSTIFICATIVA

A necessidade dessa contratacao decorre da crescente demanda por organizagao e
acompanhamento dos processos no ambito do CBISSN. Com a transformacao digital em
curso, é essencial contar com um profissional que possa dar suporte a gestao documental,
digitalizacao, organiza¢ao de dados e fluxo de informagdes. Além disso, a posi¢ao
contribuira para a gestao de prazos, elabora¢dao de documentos e relatdrios, garantindo a

eficiéncia na execucdo do projeto.

3. DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES

O profissional contratado desempenhard as seguintes atividades:

Instituto Brasileiro de Informagdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT)
SAUS- Quadra 05 Lote 06 Bloco H. CEP: 70070-912 — Brasilia - DF. Tel.: +55 (61) 3217- 6350 - www. ibict .br



GOVERNO FEDERAL

% = = MINISTERIO DA ‘
I I‘ : CIENCIA, TECNOLOGIA
E INOVACAO A [ |

UNIAO E RECONSTRUGAO

(i) Auxiliar na organizacao e digitalizacdo da documentacao do CBISSN e outros projetos
da Cobib, garantindo o correto armazenamento e classificagdao dos arquivos.

(ii) Apoiar no controle de prazos e no acompanhamento do cronograma do projeto.

(iii) Auxiliar na elaboracdo e revisdo de relatdrios técnicos e administrativos.

(iv) Participar da gestdo e organizacdo dos arquivos digitais do projeto.

(v) Apoiar a equipe na coleta e sistematizacdo de dados e informacdes para
monitoramento de indicadores.

(vi) Atuar no suporte a comunicagdo entre as equipes técnicas, administrativas e a
coordenagao.

(vii) Participar de reunides de equipe, contribuindo com registros e encaminhamentos.

(viii) Apoiar a coordenacgdo na execucao de tarefas administrativas e logisticas do projeto.

4. REQUISITOS BASICOS PARA A CONTRATACAO

Exigidos:

v/ Graduacdo em Biblioteconomia, Arquivologia, Administracdo ou areas correlatas,
comprovada por diploma emitido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

v/ Experiéncia em gestdo documental, digitalizacdo e organizac¢do de arquivos digitais.

v/ Conhecimento de ferramentas de organizacdo e gestao de projetos, como Trello, Asana,
Notion ou similares.

v/ Habilidade no uso de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) e Google Drive (Docs,
Planilhas, Apresentacdes).

v/ Boa capacidade de comunicagdo escrita e organiza¢do documental.

Desejaveis:

> Experiéncia em ambientes institucionais ou académicos.

> Conhecimento basico de gestao de projetos e metodologias ageis.

> Experiéncia com indexa¢do e metadados para organiza¢cdo documental.

> Dominio de ferramentas de preservacao digital e repositdrios institucionais.

> Nocdes basicas de legislacdo arquivistica e normas de digitalizacdo.
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4. REQUISITOS BASICOS PARA A CONTRATAGAO

Os interessados deverao enviar seu curriculo atualizado, juntamente com uma carta de
intengdo, para o e-mail [curriculosprojetos@fundep.com.br] até o dia 28 de margo de 2025.

O assunto do e-mail deve ser “Sele¢ao de Assistente de Projetos — CBISSN”.

6. DISPOSIC@ES FINAIS
O Ibict se reserva o direito de ndo preencher a vaga caso ndo haja candidatos que atendam
aos critérios estabelecidos.

Eventuais duvidas deverdo ser encaminhadas para o mesmo e-mail de inscricao.

Washington Luis Ribeliro de Carvalho Segundo
Coordenador do Projeto
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