Servigo Publico Federal
: ! MINISTERIO DA ECONOMIA
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA - INMETRO
INMETRO  cOORDENACAO GERAL DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS — COGEP

EDITAL n.2 07 — INMETRO, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2020.

O Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (Inmetro), nos termos da Portaria
MPDG n? 193, de 03 de julho de 2018, torna publico, por meio deste edital, o processo seletivo
de movimentagao para compor sua forga de trabalho.

1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O presente edital tem por objetivo a selecdo para composicdo da forca de trabalho
nesta autarquia, mediante o disposto na Portaria MPDG n? 193, de 03 de julho de 2018.

1.2. S3o0 requisitos basicos para o candidato:

a. Ser servidor publico federal ocupante de cargo de provimento efetivo regido pela Lei
n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

b. Nao estar em estagio probatoério; e

c. Cumprir jornada semanal de 40 (quarenta) horas, resguardadas as disposicdes
legais especificas.

1.3. A selecao para as vagas de que trata este edital compreendera as seguintes fases:

a. Inscricéo;
b. Analise curricular; e
c. Entrevista.

2 OPORTUNIDADES

2.1. Por meio deste edital estdo abertas vagas para atuacdo no Inmetro, conforme
oportunidades descritas em seu Anexo |.

3 SOBRE A INSTITUICAO

3.1. O Inmetro é uma autarquia federal, vinculada a Secretaria Especial de Produtividade,
Emprego e Competitividade, do Ministério da Economia. No &mbito de sua ampla misséo
institucional, o Inmetro objetiva fortalecer as empresas nacionais, aumentando sua
produtividade por meio da ado¢do de mecanismos destinados a melhoria da qualidade e
da seguranga de produtos e servicos.

3.2. Horario de funcionamento das 8 as 17 h.
3.3. Local de trabalho: Campus de Inovagéo e Metrologia (Xerém — Duque de Caxias/RJ).

3.3.1 O Campus esta localizado em ambiente tranquilo e afastado da agitacao de centros
urbanos. Ha transporte institucional com varias linhas partindo de diversos pontos
da regido metropolitana do Rio de janeiro e de Petrépolis com destino ao Inmetro
em um horério fixo pela manha e retorno a tarde ao final do expediente. Existem
opgdes de alimentagao no proprio Campus ou no entorno.



4 INSCRICAO

4.1. Para fins de participagao neste Processo Seletivo, é obrigatério o conhecimento do teor da
Portaria MPDG n® 193, de 03 de julho de 2018".

4.2. Somente serdo aceitas inscricbes realizadas dentro do prazo definido em cronograma
constante do item 9 do presente edital.

4.3. Somente serao aceitos curriculos cadastrados no Sigepe Banco de Talentos, conforme
artigo 4° da Instrugado Normativa SGP/MPDG n? 4, de 28 de dezembro de 2018.

4.4. Para realizar sua inscricdo, o servidor deve seguir 0s seguintes passos:
4.4.1. Preencher curriculo no Sigepe Banco de Talentos®.

4.4.2. Ap6s preenchimento, baixar arquivo em formato PDF e enviar para o e-mail:
selecao.cogep@inmetro.gov.br até a data limite do periodo de inscricdo constante do item
9 deste edital. Encaminhar juntamente com o curriculo uma carta de interesse que
contemple as razdes pelas quais gostaria de trabalhar no Inmetro e justifique a adequacao
do seu perfil profissional ao perfil requerido pela vaga disponibilizada, informando as
principais experiéncias, conhecimentos e habilidades suas que se destacam.

4.4.3. Colocar no assunto do e-mail: EDITAL N2 07 — INMETRO [NOME DA
OPORTUNIDADE] (verifique 0 nome no anexo 1).

4.4.4. No e-mail, os interessados deverao fornecer, ainda:

- Numero e nome da oportunidade pretendida (conforme anexo 1)

- N2 da matricula Siape;

- CPF;

- Nome do 6rgao/entidade de origem;

- Titulo do cargo/emprego que ocupa no érgao/entidade de origem;

- Descricao das atribuicdes de seu (constando as referéncias legal, regimental e/ou
editalicia); e

- Informagdes complementares que considerar relevantes.

5 ANALISE CURRICULAR

5.1. Os curriculos recebidos serao analisados pela Coordenacédo-Geral de Desenvolvimento e
Gestao de Pessoas do Inmetro. Os candidatos que apresentarem as competéncias mais
aderentes ao perfil da vaga serdo selecionados para a etapa seguinte (entrevista).

5.2. Todos os candidatos receberdao e-mail com o resultado da andlise curricular, sendo
utilizado para resposta o0 mesmo endereco eletrdnico do ato da inscri¢ao.

6 ENTREVISTA

6.1. Os candidatos selecionados para a etapa de entrevista receberdo e-mail de convocacao
contendo data, horario e local exato de sua realizagao, devendo ser realizada no Campus

1 Disponivel em: http://www.in.gov.br/materia/-/asset publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/28503558/do1-2018-07-
04-portaria-n-193-de-3-de-julho-de-2018-28503542

2 Disponivel em: https://bancodetalentos.economia.gov.br/#/login-web




6.2.

de Inovagao e Metrologia (Xerém — Duque de Caxias/RJ ou por meio de videoconferéncia
(a critério do Inmetro).

Essa etapa podera contemplar entrevista individual e/ou dindmica conduzida pela
Coordenacgao-Geral de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas do Inmetro.

6.2.1 A selecao contemplara a adequacao do perfil profissional a vaga.

7 RESULTADOS

7.1.

Os entrevistados receberdo e-mail com resultado final do processo seletivo ao final do
prazo estabelecido no item 9 do presente edital.

8 DISPOSICOES GERAIS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

O processo seletivo sera conduzido pela Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento e
Gestao de Pessoas do Inmetro em parceria com a(s) unidade(s) demandante(s) da vaga.

Findo o Processo Seletivo, o Inmetro podera solicitar ao Ministério da Economia a
movimentac¢ao dos servidores aprovados.

Se, no decorrer do presente Processo Seletivo, algum servidor ocupante de cargo
pertencente as carreiras de Metrologia e Qualidade do Inmetro manifestar, a Coordenacéao
Geral de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas do Inmetro, o interesse de remocao
interna pleiteando a ocupagéo da vaga disponibilizada por meio deste Edital e possuir o
perfil adequado, esse tera prioridade para o preenchimento de tal vaga.

Nao sera fornecido qualquer documento comprobatério de andlise de desempenho do
candidato no Processo Seletivo.

A participagédo no Processo Seletivo ocorrera a expensas do candidato, ndo caracterizando
responsabilidade do Inmetro incorrer em qualquer tipo de 6nus.

Nao cabera qualquer pagamento a titulo de ajuda de custo e/ou auxilio moradia no caso de
movimentagao para o Inmetro, decorrentes da mudanga de domicilio, ocorridos em virtude
da participacao no presente certame.

Em caso de duvidas sobre o processo seletivo, o candidato devera enviar e-mail para
selecao.cogep@inmetro.gov.br.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento e
Gestao de Pessoas do Inmetro.

9 CRONOGRAMA

Etapa Prazo
Inscrigéo Até 20/03/2020
Analise curricular Até 03/04/2020
Entrevista Até 24/04/2020
Divulgacao do resultado final Até 08/05/2020




ANEXO 1

OPORTUNIDADE 01: Formalizacao e acompanhamento de contratos, convénios e instrumentos congéneres.

UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
FORMACAO: Qualquer area de formagao. Pés-graduacéo e/ou Mestrado (desejavel).

2 VAGAS

(NIVEL
SUPERIOR)

COMPETENCIAS GERAIS COMPETENCIAS TECNICAS ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS
= Proatividade; Conhecimento de Legislacéo: Formalizag&o de contratos;
= Empatia; - Lein®8.666/93 Reajuste, repactuacgao e reequilibrio;

=  Comprometimento;

= Disciplina;

= Perfil colaborativo e com bom
relacionamento interpessoal;

= Boa comunicacao; e

= Boa capacidade analitica.

- Lein29.784/99

- Lein210.520/02

- Lein%4.320/64

- LC n2101/2000

- LC n2123/06

- INn205/2017

- INnNn204/2014

- INn201/2019;

Conhecimento de informatica Pacote Office e
Bizagi (desejavel); e

Conhecimento de Gestao da Qualidade.

Apropriacao de despesa liquida;

Sancao, rescisao unilateral e suspencao;

Rescisao por acordo das partes;

Formalizagao de convénios e instrumentos
congéneres com repasse;

Formalizacao de acordo de cooperacao e
instrumentos congéneres sem repasse/ termo de
execucao descentralizada- TED com destaque
orgamentario e financeiro e TED de fomento/ acordo
de parceria para PDI (Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovagao) e outros instrumentos congéneres com
participagcéo de fundagéo de apoio (fomento);
Suporte na analise critica e acompanhamento dos
processos de formalizacdo e execugao de contratos,
convénios e instrumentos congéneres;

Elaboracéo de documentos; planilhas; fluxo de
processos; e

Suporte na elaboracéo e revisao de normas internas.




OPORTUNIDADE 02: Formalizagdo e acompanhamento de contratos, convénios e instrumentos congéneres. 4 VAGAS

UNIDADE DE LOTAGAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
FORMACAO: Nivel médio completo.

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS COMPETENCIAS TECNICAS ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS
= Proatividade; = Conhecimento de Legislagao Formalizagéo de contratos;
=  Empatia; - Lein®8.666/93 Alteragdes contratuais;
= Comprometimento; - Lein?9.784/99 Reajuste, repactuacéo e reequilibrio;
= Perfil colaborativo e com bom - Lein?10.520/02 Apropriacdo de despesa liquida;
relacionamento interpessoal; - Lein®4.320/64 Sancéo, rescisdo unilateral e suspensao;
= Boa comunicacao; e - LC n?2101/2000 Rescisao por acordo das partes;
= Boa capacidade analitica. - LCn®123/06 Formalizag&o de convénios e instrumentos

- IN n205/2017
- INn204/2014
- INn%01/2019;

= Conhecimento de informatica (Pacote Office e
Bizagi (desejavel));

=  Conhecimento de Gestdo da Qualidade; e

= Conhecimento do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI (pode ser treinado
posteriormente).

congéneres com repasse;

Formalizag&o de acordo de cooperagao e
instrumentos congéneres sem repasse/ termo de
execugao descentralizada- TED com destaque
orgamentario e financeiro e TED de fomento/ acordo
de parceria para PDI (Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovacao) e outros instrumentos congéneres com
participacao de fundacao de apoio (fomento);
Suporte na analise critica e acompanhamento dos
processos de formalizagdo e execugao de contratos,
convénios e instrumentos congéneres;

Elaboragao de documentos; planilhas; fluxo de
processos; e

Suporte na elaboragao e revisdo de normas internas.




OPORTUNIDADE 03: Transporte internacional de produtos e matérias de interesse do INMETRO
UNIDADE DE LOTAGAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMACAO: Nivel médio completo.

2 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;

= QOrganizacao;

= Boa comunicacao verbal e
escrita; e

= Boa capacidade analitica e
l6gica.

Conhecimento de inglés intermediario;
Conhecimento do Sistema Eletrénico de Informagbes
(SE);

Conhecimento da Legislacdo aplicada ao transporte
internacional de produtos e materiais:

- Constituicao da Republica Federativa do Brasil;
Artigo n? 150, Inciso VI, alinea “a” e § 29, VI, a,

- Decreto n® 660, de 25 de setembro de 1992, e
suas atualizacoes;

- Decreto n2 6.759, de 05 de fevereiro de 2009, e
suas atualizacoes;

- Instrugdo Normativa MAPA n® 32/2015;

- Instrugdes Normativas RFB n®102/1994; n°
611/2006; n2 680/2006; n? 1.073/2010; n®
1.600/2015; e suas atualizagdes;

- Leis n? 8.010, de 29 de margo de 1990; e n®
8.032, de 12 de abril de 1990, e suas
atualizacgdes;

— Portaria n® 23 da Secretaria de Comércio
Exterior, de 14 de julho de 2011, e suas
atualizacgdes;

— Portaria n® 150 do Ministério da Fazenda, de 26
de julho de 1982, e suas atualizagdes; e

- Portaria n® 676/GC-5, de 13 de novembro de

2000, do Comando da Aeronautica.

Elaboracéo dos atos administrativos e controle
de processos que envolvem a logistica de
transporte de materiais e equipamentos;
- Importacdo Normal;
- Importacéo sob Regime Especial de
Admissao Temporaria;
- Reimportacéo de bens exportados sob
- Regime Temporario;
- Nacionalizagédo de bens admitidos
temporariamente;
- Exportagdo normal,
- Exportagédo sob Regime Temporario;
- Reexportagao de bens admitidos
temporariamente; e
- Acompanhar os processos no SEIl
abertos pelas unidades solicitantes, que
deve atender minimamente os requisitos
mencionados em norma interna do
Inmetro.




OPORTUNIDADE 04: Controle de estoque/material permanente e notas fiscais 2 VAGAS

UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (NIVEL

FORMACAO: Graduacao superior completa em Administracdo de empresas, Engenharia, Gestdo Publica ou Economia. SUPERIOR)
COMPETENCIAS GERAIS COMPETENCIAS TECNICAS ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade; = Conhecimento do Sistema Eletrénico = Elaboracéo dos atos administrativos e controle de

= Organizagao; de Informacbes (SEl); e movimentagcao de estoque:

= Boa comunicagao verbal e escrita; e | =  Conhecimento do Sistema Integrado - Elaborar processo de aquisicao de materiais de

= Boa capacidade analitica e logica. de Gestdo Patrimonial (SIADS). estoque;

Andlise da documentacao (NF e NE), e se necessario
solicitar correcdo ou documentacado complementar,
realizacdo do cadastro dos materiais no SAM
(Sistema de Administracao de Material);

Andlise das requisicbes de material recebidas no
SEl, registro das requisicoes no SAM e emissao de
Nota de fornecimento de Material, incorporar a Nota
de fornecimento de material gerada no processo/SEl;
Andlise da documentacao e se necessario solicitar
correcdo ou documentacado complementar, realizacao
do cadastro dos materiais no SAM (Sistema de
Administracdo de Material), e emisséo de Nota de
fornecimento de Material, incorporar a Nota de
fornecimento de material gerada no processo/SEl; e
Atestar e classificar notas fiscais recebidas via SEI.




OPORTUNIDADE 05: Controle de estoque/material permanente e notas fiscais
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
FORMACAO: Ensino médio completo ou formagéo técnica de nivel médio.

2 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

» Dinamicidade;

» Organizagao;

= Boa comunicacao verbal e escrita; e
= Boa capacidade analitica e l6gica.

Conhecimento do Sistema
Eletrénico de Informacbes (SEI); e
Conhecimento do Sistema Integrado
de Gestao Patrimonial (SIADS).

Elaboragao dos atos administrativos e controle de
movimentagéo de estoque:

Elaborar processo de aquisicdo de materiais de
estoque;

Analise da documentacao (NF e NE), e se necessario
solicitar correcao ou documentacao complementar,
realizagdo do cadastro dos materiais no SAM (Sistema
de Administragcdo de Material);

Analise das requisicbes de material recebidas no SElI,
registro das requisicées no SAM e emissao de Nota de
fornecimento de Material, incorporar a Nota de
fornecimento de material gerada no processo/SEl;
Analise da documentacao e se necessario solicitar
correcao ou documentacao complementar, realizacao
do cadastro dos materiais no SAM (Sistema de
Administragdo de Material), e emissao de Nota de
fornecimento de Material, incorporar a Nota de
fornecimento de material gerada no processo/SEl; e
Atestar e classificar notas fiscais recebidas via SEI.




OPORTUNIDADE 06: Coordenagao das atividades de engenharia, manutengao e servigos gerais
UNIDADE DE LOTAGAO: DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGCAS
FORMACAO: Graduagdo completa em Arquitetura e Urbanismo, Engenharia Civil ou demais Engenharias, Administragéo, Direito ou SUPERIOR)

Ciéncias Contabeis.

3 VAGAS
(NIVEL

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

Dinamicidade;

Criatividade;

Proatividade;

Boa capacidade analitica;

Boa comunicacao; e

Bom relacionamento interpessoal.

= Conhecimentos gerais em:

- Licitagdes e contratos na
administragao publica;

- Elaboragéo de editais, termos de
referéncia e projetos basicos para a
contratacdo de bens e servigos na
administracao publica; e

- Engenharia, manutencao e servicos
gerais.

Coordenar e controlar as atividades
relacionadas a engenharia, manutencao e
servigos gerais de Inmetro;

Propor e implementar medidas que visem a
redugao de custos e de despesas no ambito
dos processos ligados a engenharia,
manutenco e servigos gerais do Inmetro;
Apresentar as unidades vinculadas,
ordinariamente ou sob demanda, relatérios
de desempenho e de resultados ligados aos
processos que envolvam engenharia,
manutencao e servicos gerais; e
Supervisionar as atividades ligadas a
servi¢os e obras de engenharia, executados
nos 6rgaos delegados e nas
superintendéncias do Inmetro, verificando a
aplicacao adequada dos recursos
disponibilizados pelo érgao, respeitada a
conformidade com os projetos, normas
técnicas e legislacdes vigentes.




OPORTUNIDADE 07: Planejamento e execugao de contratos (da Divisdo de Servigos Gerais)
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMAGAO: Nivel médio completo.

4 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;

= Assiduidade;

= Proatividade;

= Boa comunicagéo; e

= Capacidade analitica.

Conhecimento em legislacao sobre licitagoes
e contratagdes publicas;

Conhecimentos acerca de elaboragao de
Editais e Elaboracdo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos para
Contratacdo de Bens e Servigos no Setor
Publico;

Conhecimento de calculo;

Conhecimento em gestao e fiscalizacao de
contratos administrativos; e

Conhecimento de informatica (Pacote Office:
Word, Excel e Power Point indispensavel) e
internet.

Elaboracao de Boletim de Medigao;
Notificac@o as empresas sobre
irregularidades;

Conclusao das etapas relacionadas aos
processos licitatérios;

Prorrogacao, renovacao e repactuacao dos
contratos;

Acompanhamento e fiscalizagao dos
contratos;

Apoio na elaboragao e/ou revisao de
proposta orgamentaria, inclusive
acompanhamento do orcamento no Siplan;
Servico de malote (Brasilia, Surgo, Surrs e
Ipem);

Gestao de documentos de arquivos do
Inmetro; e

Gestao de processos de concessao de
diarias e passagens (nacionais e
internacionais) no Inmetro.

10




OPORTUNIDADE 08: Apoio a Gestao de oficinas de manutengéao
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMAGAO: Nivel médio completo.

2 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;
= Disciplina;

= Boa comunicacao; e

=  Bom relacionamento interpessoal.

Conhecimento em legislacao sobre licitacoes e
contratagdes publicas;

Conhecimentos acerca de elaboragao de Editais
e Elaboragao de Termos de Referéncia e Projetos
Basicos para Contratacio de Bens e Servigos no
Setor Publico;

Conhecimentos de prevencao e deteccao de
cartéis em licitacoes;

Conhecimento em gestao e fiscalizagao de
contratos administrativos;

Conhecimento de informatica (Pacote Office:
Word, Excel e Power Point indispensavel) e
internet.

Conhecimento da legislagcao relativa a obras e
servi¢os de engenharia. Lei n® 8.666/1993,
Decreto n? 7.983/2013; e

Conhecimento do Sistema Conhecimento do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Apoio a Gestao de Contratos em processos de
renovagao e/ou prorrogagao de contratos,
inclusive elaboracao de pesquisa de preco, Notas
Técnicas e preenchimento de formularios no SEI;

Apoio na elaboragéo e/ou revisao de proposta
orgamentaria, inclusive acompanhamento do
orgamento no Siplan;

Realizacao de consultas em sistemas (Siafi, Siasg
entre outros) e emissao de relatérios e certidoes.

Elaboracéao de planilhas: de orgamento, de
acompanhamento de demandas, etc;

Elaboracao de textos em geral; e

Elaboracéo de processos de aquisi¢do de pecas,
insumos e servigcos de manutencgao.

11




OPORTUNIDADE 09: Fiscalizacao de obras e servicos de Manutencao
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMACAO: Nivel médio completo (Técnico em: Eletrénica, Mecanica, Instrumentacéo, Telecomunicagdes ou Elétrica).

4 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;
= Lideranca;
= Boa comunicacao;

= Bom relacionamento interpessoal; e

= Capacidade analitica e raciocinio légico.

Conhecimento em legislacao sobre licitagbes
e contratagdes publicas;

Conhecimentos acerca de elaboragao de
Editais e Elaboracdo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos para
Contratacdo de Bens e Servigos no Setor
Publico;

Conhecimentos de prevencao e deteccao de
cartéis em licitagoes;

Conhecimento em gestao e fiscalizacao de
contratos administrativos;

Conhecimento de informatica (Pacote Office:
Word, Excel e Power Point indispensavel) e
internet.

Conhecimento da legislagao relativa a obras
e servigos de engenharia. Lei n® 8.666/1993,
Decreto n® 7.983/2013; e

Conhecimento do Sistema Conhecimento do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

Assessoramento técnico dos contratos de
manutencéao predial e de equipamentos,
inclusive analise de planilhas orcamentarias,
memoriais descritivos e especificacbes
técnicas;

Levantamentos e medi¢cdes em campo de
servicos de manutengao predial e em
equipamentos;

Conferéncia de planilhas de pessoal,
servigos e/ou materiais referentes aos
servicos de manutencgao predial e em
equipamentos; e

Elaboracao de documento de Recebimento
Provisorio e/ou Relatério (ou Nota Técnica)
de Fiscalizacao de servigos de manutencao
predial e em equipamentos.

12




OPORTUNIDADE 10: Fiscalizagao de obras e servigos de Engenharia
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
FORMACAO: Nivel médio completo (Técnico em Edificagées).

4 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;
= Lideranca;
= Boa comunicacao;

= Bom relacionamento interpessoal; e

= Capacidade analitica e raciocinio légico.

Conhecimento em legislacao sobre licitagbes
e contratagdes publicas;

Conhecimentos acerca de elaboragao de
Editais e Elaboracdo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos para
Contratacdo de Bens e Servigos no Setor
Publico;

Conhecimentos de prevencao e deteccao de
cartéis em licitagoes;

Conhecimento em gestao e fiscalizacao de
contratos administrativos;

Conhecimento de informatica (Pacote Office:
Word, Excel e Power Point indispensavel) e
internet.

Conhecimento da legislagao relativa a obras
e servigos de engenharia. Lei n® 8.666/1993,
Decreto n® 7.983/2013; e

Conhecimento do Sistema Conhecimento do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

Assessoramento técnico em analise de
projeto bésico e/ou executivo de Arquitetura
e/ou instalacdes elaborado por terceiros,
inclusive analise de planilhas orgamentarias,
memoriais descritivos e especificacbes
técnicas;

Levantamentos e Medi¢cdes em campo de
obras e servicos de engenharia;

Conferéncia de planilhas de pessoal,
servigos e/ou materiais referentes a obra ou
servicos de engenharia; e

Elaboracao de documento de Recebimento
Provisorio e/ou Relatério (ou Nota Técnica)
de Fiscalizacao de obras ou servicos de
engenharia.
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OPORTUNIDADE 11: Apoio & Gestao de Divisao de Engenharia
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

FORMAGAO: Nivel médio completo.

2 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;
= Disciplina;
= Boa comunicacao; e

= Bom relacionamento interpessoal.

Conhecimento em legislacao sobre licitagdes
e contratagdes publicas;

Conhecimentos acerca de elaboragao de
Editais e Elaboracdo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos para
Contratacdo de Bens e Servigos no Setor
Publico;

Conhecimentos de prevencao e deteccao de
cartéis em licitagoes;

Conhecimento em gestao e fiscalizacao de
contratos administrativos;

Conhecimento de informatica (Pacote Office:
Word, Excel e Power Point indispensavel) e
internet.

Conhecimento da legislagao relativa a obras
e servigos de engenharia. Lei n® 8.666/1993,
Decreto n® 7.983/2013; e

Conhecimento do Sistema Conhecimento do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

Apoio a Gestao de Contratos em processos
de renovagéo e/ou prorrogacao de contratos,
inclusive elaboragéo de pesquisa de preco,
Notas Técnicas e preenchimento de
formularios no SEl;

Apoio na elaboragao e/ou revisao de
proposta orgamentaria, inclusive
acompanhamento do orcamento no Siplan; e

Realizagdo de consultas em sistemas (Siafi,
Siasg entre outros) e emissao de relatérios e
certiddes.
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OPORTUNIDADE 12: Elaboragao de Estudos e Projetos de Arquitetura e Engenharia Civil
UNIDADE DE LOTAGAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
FORMACAO: Graduagcao superior completa em Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia Civil.

5 VAGAS

(NIVEL
SUPERIOR)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;

= (Criatividade;

= Lideranga;

= Boa comunicagéo;

= Bom relacionamento interpessoal; e

= Capacidade analitica e raciocinio logico.

Conhecimento em legislagao sobre licitacoes
e contratacdes publicas;

Conhecimentos acerca de elaboragao de
Editais e Elaboracdo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos para
Contratagdo de Bens e Servigos no Setor
Publico;

Conhecimentos de prevencao e detecgao de
cartéis em licitagoes;

Conhecimento em gestao e fiscalizacao de
contratos administrativos;

Conhecimento de informatica (Pacote Office:
Word, Excel e Power Point indispensavel) e
internet.

Conhecimento da legislacao relativa a obras
e servigos de engenharia. Lei n® 8.666/1993,
Decreto n? 7.983/2013; e

Conhecimento do Sistema Conhecimento do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Adequacao de projeto basico e/ou executivo
de Arquitetura, estruturas e/ou instalagoes,
inclusive atualizagdo de documentagéao
técnica completa e alteragdes em desenhos;

Elaboracao de Projeto de engenharia em
nivel basico e/ou executivo;

Elaboracao de desenhos para estudos e
propostas de adequagéao de leiautes
internos;

Elaboracao de anteprojeto para novas
instalagcbes em edificios existentes,
adequacdes ou novas construcdes, inclusive
elaboragéo de estudos de viabilidade técnica
e econdmica;

Elaboracao de Estudo de ocupacao ou de
Ergonomia, inclusive elaboragéo de
anteprojetos de intervencdes localizadas; e

Elaboragéo de Laudo Técnico de Engenharia
das condi¢des de instalagdes e/ou estruturas
com indicacéo de solugéo técnica, inclusive
elaboracao de anteprojetos de intervencoes
localizadas.
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OPORTUNIDADE 13: Elaboragao de Estudos e Projetos de Instalagdes
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMAGCAO: Graduag&o superior completa em Engenharia Elétrica, Engenharia Eletrotécnica ou Engenharia Mecanica.

2 VAGAS

(NIVEL
SUPERIOR)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

» Dinamicidade;

= Criatividade;

= Lideranga;

= 0a comunicacao;

= Bom relacionamento interpessoal; e

= Capacidade analitica e raciocinio logico.

Conhecimento em legislagao sobre licitacoes
e contratagdes publicas;

Conhecimentos acerca de elaboracao de
Editais e Elaboracdo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos para
Contratacdo de Bens e Servigos no Setor
Publico;

Conhecimento em gestao e fiscalizacao de
contratos administrativos;
Pacote Office (Word, Excel e Power Point);

Conhecimento em ferramentas de Desenho
CAD e AutoCAD; e

Conhecimento da legislacao relativa a obras
e servigos de engenharia. Lei n® 8.666/1993,
Decreto n® 7.983/2013.

Adequacao de projeto basico e/ou executivo
de instalagdes elétricas, mecanicas e/ou de
automacao, inclusive atualizacdo de
documentacgao técnica completa e alteragoes
em desenhos;

Elaboracao de Projeto de engenharia em
nivel basico e/ou executivo;

Elaboracao de anteprojeto para novas
instalagdes em edificios existentes,
adequacdes ou novas construcdes, inclusive
elaboragéo de estudos de viabilidade técnica
e econdmica; e

Elaboragéo de Laudo Técnico de Engenharia
das condicdes de instalacdes e/ou estruturas
com indicacao de solugéo técnica, inclusive
elaboracao de anteprojetos de intervencoes
localizadas.
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OPORTUNIDADE 14: Aquisicoes por Dispensa / Inexigibilidade
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

FORMACAO: Graduagao superior completa em Direito, Administragdo de Empresas ou Economia.

2 VAGAS

(NIVEL
SUPERIOR)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

= Dinamicidade;
= Proatividade; e

= Capacidade analitica.

Conhecimento do(a):

- Lei 8.666/93, em especial, art. 24 e 25;
- IN 05/2017/MPOG;

- IN01/2019/ME; e

- Sistema Comprasnet.

Interagir e instruir os representantes de
compra das areas demandantes quanto aos
processos de compra direta;

Fazer a analise critica da instrucéo e
documentagéo dos processos de compra
direta;

Executar as cotacdes eletronicas no sistema
comprasnet;

Revisar periodicamente as normas internas
relativas aos processos de compra direta, de
acordo com a evolugao dos processos
internos e a legislacao aplicada;

Elaborar relatérios gerenciais periédicos,
com indicadores relevantes quanto aos
processos de compra direta no exercicio;

Receber e consolidar no sistema PGC os
itens enviados pelas UP do plano anual de
compras do Inmetro; e

Executar as publicacdes referentes aos
processos de compra direta nos sistemas do
Governo.
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OPORTUNIDADE 15: Aquisi¢des por Dispensa / Inexigibilidade
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

FORMACAO: Nivel médio completo.

2 VAGAS

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS

COMPETENCIAS TECNICAS

ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS

» Dinamicidade;
» Proatividade;
= Boa comunicagéo; e

» Capacidade de negociagao.

Conhecimento da Lei n? 8.666/1993, em
especial, art. 24 e 25; e

Conhecimento do Sistema Comprasnet.

Manter contato com fornecedores sobre
envio de empenho, prazos de entrega e
pagamentos;

Instruir processos de penalidade a
fornecedores inadimplentes;

Acompanhar a entrega das aquisicoes juntos
as areas demandantes; e

Auxiliar a execucao dos processos de
compra direta.
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OPORTUNIDADE 16: Licitagoes 1 VAGA
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (NIVEL
FORMACAO: Graduagao em nivel superior completa em Administracdo de Empresas, Direito ou Economia. SUPERIOR)
COMPETENCIAS GERAIS COMPETENCIAS TECNICAS ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS
= Dinamicidade; = Conhecimento do(a): Atuar como pregoeiro e como membro da
o . comissao especial de licitagdo do Inmetro;
» Proatividade; e - Lein®8.666/1993;
. » — Decreto n® 10.520/2002; Fazer a analise critica da instrucdo e
» Capacidade analitica. ~  Decreto n® 10.024/2019:

- IN 05/2017/MPOG; e
- Sistema Comprasnet.

documentacao dos processos de licitagao;

Revisar periodicamente as normas internas
relativas aos processos de licitagdo, de
acordo com a evolugao dos processos
internos e a legislacao aplicada;

Interagir e instruir os representantes de
compra das areas demandantes quanto aos
processos de licitacao;

Atuar como gestor do contrato para
publicagdes das licitacdes do Inmetro em
jornais periddicos com a EBC (Empresa
Brasil de Comunicagéo);

Elaborar relatérios gerenciais periodicos,
com indicadores relevantes quanto aos
processos de licitagdo no exercicio; e

Executar as publicacdes referentes aos
processos de licitacdo nos sistemas do
Governo.
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OPORTUNIDADE 17: Concessao de Diarias e Passagens.
UNIDADE DE LOTACAO: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
FORMAGAO: Nivel médio completo.

1 VAGA

(NIVEL
INTERMEDIARIO)

COMPETENCIAS GERAIS COMPETENCIAS TECNICAS ATIVIDADES A SEREM EXERCIDAS
= Dinamicidade; e = Conhecimento do(a): Orientar os usuarios internos do Inmetro
t funci to do sist SCDP;
= Boa comunicacao. - Sistema SCDP; e quanto ao funcionamento do sistema ’
- IN05/2017. Cadastrar os usuarios no SCDP em seus

respectivos perfis;

Acompanhar o andamento e auxiliar a
operagao dos processos de concessao de
diarias e passagens, além das devidas
prestacdes de contas;

Acompanhar o saldo orgamentario alocado
em diarias e passagens nacionais e
internacionais e solicitar o reforco a Diplo,
quando necessario; e

Atuar como fiscal do contrato de
agenciamento de passagens aéreas.
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