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EDITAL - N° 01/2026- ISD/RH, DE 08 DE JANEIRO DE 2026
PROCESSO SELETIVO SECRETARIO(A) DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO |

O Instituto Santos Dumont (ISD) torna publica a abertura das inscrigcbes para o
processo seletivo com objetivo de preencher 01 (uma) vaga para o cargo de
Secretario(a) de Pesquisa e Pos Graduagao .

1. DAS DISPOSIGCOES GERAIS

1.1 O Instituto Santos Dumont (ISD) é uma Organizagao Social privada, sem fins lucrativos, com
contrato de gestdo com o Ministério da Educagao. Localizado no municipio de Macaiba, a 25 km da
praia turistica urbana de Ponta Negra, o ISD conta com uma abordagem interdisciplinar para
oferecer um programa de residéncia multiprofissional para a reabilitagao da pessoa com deficiéncia
e um Programa de Pés-Graduagao Interdisciplinar em Neuroengenharia (PPGN). O ISD promove a
educacao para a vida por meio da ciéncia como ferramenta de desenvolvimento social.

1.2 O Processo Seletivo para Secretario(a) de Pesquisa e Pés-Graduagao | é destinado a
candidatos(as) que estejam aptos(as) em participar ativamente do processo de fortalecimento da
integracdo entre o ensino, pesquisa e extensdo, atuando com as rotinas académicas e
administrativas do PPGN, incluindo registros e sistemas, atendimento ao publico, organizagao de
bancas, eventos e comissodes, gestdo de bolsas e documentos, apoio a compras e infraestrutura,
atualizagdo de canais de comunicagao e suporte a coordenagdo no cumprimento de exigéncias
institucionais e regulatérias.

1.3 Os(as) profissionais selecionados(as) irdo atuar de forma interdisciplinar e proativa, realizando
acbes de desenvolvimento de atividades académicas de docéncia no PPGN e de pesquisa
cientifica e deverao cumprir a funcdo de Secretario(a) de Pesquisa e Pés-Graduacao |, tendo
como principio o trabalho colaborativo, ético e comprometido com os valores da institui¢ao.

1.4 A participacao do(a) candidato(a) no processo seletivo implicara no seu pleno conhecimento e
aceitacado das normas, prazos e condi¢cbes estabelecidas neste processo seletivo, das quais néo
podera alegar desconhecimento. O acompanhamento de todos os atos, processos e informacdes
referentes ao processo seletivo € de inteira responsabilidade dos(as) interessados(as). Todas as
informagbes de ampla divulgagéo serdo publicadas no site do Instituto Santos Dumont, podendo ser
acessadas pelo link: http://www.institutosantosdumont.org.br/oportunidades-carreira/ e toda
comunicagéo individual sera feita via e-mail, através do selecao@isd.org.br.

1.5 O(A) candidato(a) devera comparecer aos locais, datas e horarios definidos para as etapas do
processo seletivo com a devida antecedéncia. Sera admitida tolerdncia maxima de 10 (dez)

minutos de atraso em relagdo ao horario inicialmente agendado para o inicio da atividade.
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Ultrapassado esse limite, o(a) candidato(a) sera eliminado(a) do processo seletivo, ndo sendo
permitida a participacdo em qualquer etapa subsequente.

1.6 O(A) candidato(a) que ndo comparecer a qualquer etapa do processo seletivo prevista no
cronograma deste Edital (subitem 4.5) sera automaticamente eliminado(a), sem direito a
remarcacgao, reaplicagao ou nova convocacgao.

1.7 O curriculo e os demais documentos comprobatérios obrigatérios s&o de carater eliminatério e
devem conter todas as informagbes que assegurem 0s requisitos basicos de inscrigdo ao cargo a
cada Edital.

1.8 As comunicagdes sobre os atos do processo seletivo, incluindo eventuais convocagbes para
entrevistas, serao feitas exclusivamente por e-mail, pelo enderecgo fornecido pelo(a) candidato(a) no
ato da inscricdo. O ISD n&o se responsabiliza por informagdes incompletas, confusas ou fora do
padrao exigido; erros decorrentes de enderegcos de e-mail incorretos, incompletos, bloqueados,
direcionados ao SPAM ou lixo eletrénico; falhas nos procedimentos das inscricbes e seus anexos;
prazos vencidos; defeitos eletronicos, elétricos, técnicos ou de Internet; falhas de comunicacao;
documentos ilegiveis, corrompidos ou formatados e encaminhados incorretamente; informacgoes
dubias ou outros fatores que impossibilitem a transferéncia e o recebimento dos documentos
obrigatorios.

1.9 O(a) profissional classificado(a) contar& com um local dotado da infraestrutura e dos
equipamentos necessarios para o adequado desenvolvimento das atividades académicas de
docéncia no PPGN e de pesquisa cientifica no Instituto Internacional de Neurociéncias Edmond e
Lily Safra (IIN-ELS), localizado em Macaiba-RN.

1.10 Nosso compromisso € oferecer um ambiente de trabalho em que todos possam se
desenvolver e crescer profissionalmente, sem barreiras impostas por questdes de identidade de
género, orientacdo sexual, etnia ou deficiéncia. A diversidade é uma pratica que buscamos

incorporar em cada etapa do nosso dia a dia de trabalho.

2. DAS VAGAS E REGIME DE CONTRATAGAO

2.1 O presente Edital visa o preenchimento de 01 (uma) vaga para o cargo de Secretario(a) de

Pesquisa e Pés-Graduagao |, podendo ser chamado para atuar de imediato.

2.2 O regime de contratacdo € via CLT e possui carga horaria de 40h semanais presenciais, com

distribuicdo entre os dias de segunda a sexta-feira, das 08h as 17h.

2.2.1 A contratacao pelo regime da CLT se dara por um periodo experimental de até 90 (noventa)
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dias. Superado esse prazo e mediante avaliagao positiva de desempenho profissional, o contrato
tera vigor por prazo indeterminado.

2.3 Nao havendo candidatos(as) inscritos e/ou classificados(as), o Edital podera ser reaberto
posteriormente.

2.4 As inscricbes para o presente processo seletivo deverao ser realizadas exclusivamente por
meio do formulario eletrbnico disponibilizado neste Edital (subitem 4.1) e se encerram
automaticamente as 23h59 (horario de Brasilia) do ultimo dia do periodo de inscri¢gdes, previsto no
cronograma (subitem 4.6), ndo sendo possivel o envio ou a alteracdo de informagdes apds esse
horario.

2.5 A vaga ofertada neste Edital € extensiva a pessoas com deficiéncia (PcD). No caso de pessoa
com deficiéncia, além do envio do curriculo e demais documentos obrigatorios, o candidato devera
enviar a documentagdo comprobatéria atualizada da sua condicdo de saude, expedida pela
CORDE ou INSS, baseado na Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia.

26 A nota final do candidato se da pela média entre a nota obtida na atividade
técnico-comportamental e a nota obtida na entrevista técnico-comportamental.

2.6.1 Nao havendo a etapa de atividade técnico-comportamental, a nota final sera composta
apenas pelo desempenho obtido na entrevista técnico-comportamental.

2.6.2 Estaréo classificados para etapas posteriores aqueles cuja nota foi igual ou superior a 7,5.
2.6.3 O(a) candidato(a) classificado(a) podera ser convocado(a) para atuar de imediato e os
demais, desde que aprovados(as), poderdo ser convocados(as) como suplentes, conforme
desempenho e ranking de classificagdo. A convocagéo posterior podera ocorrer no periodo de 6
(seis) meses, prorrogaveis por igual periodo, contados a partir da data de abertura do Edital,
mediante a disponibilidade de vagas e interesse do ISD.

2.6.4 Havendo necessidade de abertura posterior de processo seletivo para contratagcao por prazo
determinado para o0 mesmo cargo, proventos, beneficios e condi¢gdes, os(as) candidatos(as)
deste Edital, caso tenham interesse, disponibilidade, experiéncia e compatibilidade com a
fungcao, poderao ser aproveitados(as), conforme desempenho e ranking de classificagdo. Tal
contratagdo nido acarreta a perda da posigao original no ranking de classificagao para vagas do
Edital vigente, nem tampouco gera vinculo empregaticio por prazo indeterminado.

2.6.5 O desinteresse ou indisponibilidade do(a) candidato(a) em relagdo a vaga aberta por prazo

determinado implica na convocagao do(a) proximo(a) candidato(a) interessado(a) e disponivel.
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2.6.6 Na auséncia de suplentes interessados(as), disponiveis, compativeis, experientes e
alinhados(as) com a fungéo, novo processo seletivo por prazo determinado devera ser aberto.

2.7 A inscricdo neste Edital gera apenas a expectativa de admissdo. O ISD podera cancelar o
presente processo seletivo, em qualquer etapa ou fase em que se encontre, podendo este Edital
ser anulado ou revogado, no todo ou em parte, sem que isso gere qualquer pedido de reparacao,
compensacao, reclamacao ou indenizacdo por parte dos participantes. Caso isso ocorra, os
candidatos(as) inscritos no Edital em questdo tomarao conhecimento da deciséo.

2.8 O(a) candidato(a) que ocupar cargo, emprego ou func¢ao publica devera apresentar, para fins de
admissao no ISD, declaragao de compatibilidade entre a carga horaria de trabalho a ser assumida
no ISD e a do cargo, emprego ou fungdo publica. A admissdo estara condicionada a
compatibilidade de horario.

2.9 A resposta de confirmagao ao e-mail de convocacgao (enviado no dia da divulgagao do resultado
final estipulado neste Edital) realizada pelo(a) candidato(a) classificado(a) deve ocorrer em até 2
dias uteis posteriores ao seu envio. A auséncia de retorno e/ou 0 ndo comparecimento para
realizagdo do exame admissional no dia pré-acordado serdo considerados desisténcia tacita do
processo seletivo.

2.10 A admisséao do(a) candidato(a) classificado(a) estara condicionada a realizagao e a aptidao no
exame médico admissional, em conformidade com o estabelecido no Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional — PCMSO, em atendimento ao art. 168 da CLT e a apresentacéo integral da
documentagao exigida no ato da admissao dentro do prazo acordado.

2.10.1 A inaptiddo no exame admissional e/ou descumprimento da integralidade da documentagao
exigida no ato da admissdo dentro do prazo acordado geram a eliminagdo do candidato

classificado e a convocagao do suplente ou encerramento do processo seletivo.

3. DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES

3.1 Sao competéncias voltadas ao cargo de Secretario(a) de Pesquisa e Pés-Graduacao I:
Etica; Comprometimento; Comunicacao; Atitude Colaborativa; Responsabilidade Social;
Proatividade; Conhecimento Técnico; Eficiéncia/Utilizacdo de Recursos; Qualidade no Trabalho;
Cumprimento de Prazos; e Cumprimento de metas individuais.

3.2. Sao0 requisitos basicos exigidos para todos(as) os(as) candidatos(as):

- Curso Superior concluido (preferencialmente, mas nao exclusivamente, formado em
Administragado, Secretariado Executivo, Gestdo Publica, Pedagogia ou areas correlatas);
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- Experiéncia de 06 meses em atividades similares as do cargo, como: atendimento a alunos,
professores e a comunidade académica e cientifica; escrita formal para oficios, cartas,
e-mails e relatérios; consulta e interpretagcdo de normas, legislagoes, regulamentos,
plataformas académicas e regulatérias; participagido em comissGes e reunioes;
organizagao com relagao a documentos, tarefas e cumprimento de horarios e prazos.

- Inglés em nivel avangado (escrita, leitura e conversagao).

- Conhecimento avangcado em Google Apps (planilhas, apresentacbes, documentos,
formularios, grupos, gmail e calendario) e organizagéao de dados.

3.3. Sao requisitos desejaveis aos(as) candidatos(as):

- Experiéncia em ambientes de pés-graduagao ou instituicées de ensino e pesquisa;
- Experiéncia académica e cientifica (iniciacio cientifica, por exemplo);

- Conhecimentos basicos em programac¢ao ou analise de dados.

3.4. Sao atribuicdes do(a) Secretario(a) de Pesquisa e Pés-Graduagao I:

- Operacionalizar e registrar informagdes sobre as atividades académicas e cientificas, incluindo os
cadastros de discentes, projetos, disciplinas, ofertas e matriculas, notas e frequéncias, bancas de
qualificacao e de defesa, producgao técnica e bibliografica de docentes e discentes, além de emitir
os diplomas do PPGN e providenciar seus registros conforme a legislagéo atual,

- Manter atualizado semanalmente: quadro informativo e midias digitais juntamente com ascom,
materiais de sala de aula e calendario de atividades e disciplinas.

- Receber inscrigbes, processar as documentagdes e encaminhar aos avaliadores ou organizadores
de acordo com as normas de cada selegdo; manter contato com candidatos, participantes,
professores e organizadores informando-os sobre as etapas e os resultados de cada processo;

- Receber e dar providéncias aos requerimentos tipicos do programa tais como trancamento e
cancelamento de matricula ou programa, enquadramento em critério socioecondmico,
complementacdo financeira, aproveitamento de estudos, qualificacdo e defesa, desligamento e
quaisquer outros previstos em seu regimento interno;

- Redigir e enviar convites de qualificagdes e defesas de mestrado para membros das bancas e
para a comunidade académica, interagir com candidatos, orientadores, membros das bancas,
assessoria de comunicacdo e demais atores envolvidos nestes eventos; emitir declaracbes de
participacao e atas de defesa e de qualificacao;

- Emitir declaragdes para discentes, docentes e participantes externos de acordo com os modelos
do Instituto, providenciando as devidas assinaturas dos responsaveis e mantendo registro e copias
dos documentos emitidos.

- Auxiliar a Coordenagdao do PPGN na atualizacdo da Plataforma Sucupira / Capes e quaisquer
outros sistemas ou registros necessarios a autorizagéo e ao bom funcionamento do programa.

- Manter registro atualizado sobre a previsdo, chegada e permanéncia de pessoal externo ao
IIN-ELS para atividades de ensino e pesquisa (estagiarios, bolsistas, voluntarios e visitantes),
checando a documentacédo necessaria, cadastrando e documentando cada vinculo, recebendo tais
pessoas, emitindo crachas, orientando e informando sobre normas e procedimentos internos e

encaminhando-os aos respectivos profissionais e setores;
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- Providenciar documentacao e realizar os cadastros necessarios para implementacédo das bolsas
do IIN-ELS (mestrado, iniciagdo cientifica, pds-doutorado, etc), interagindo com os bolsistas,
orientadores e com as respectivas agéncias de fomento, inclusive por meio de seus sistemas;
manter o controle dos bolsistas, conferir sua elegibilidade e o cumprimento de suas obrigacoes
dentro dos prazos previstos;

- Manter os registros de acervo da biblioteca da pds-graduacédo, controlar empréstimos de livros,
manter os cadastros do PPGN atualizados na plataforma Periédicos Capes e realizar as
capacitacdes para operacgao desta plataforma.

- Prestar apoio aos processos de compra especificos para pesquisa, redigindo solicitagbes e
providenciando documentacdo que os apoie, inclusive realizando cotagdes e pesquisas de precos
no mercado, em conformidade com as normas de aquisicdo de materiais e servigcos do ISD,
encaminhando os processos ao setor de compras e acompanhando-os até a completa resolucgéo.

- Contribuir com a organizagao dos eventos do |IN-ELS realizando a inscrigdo e o credenciamento
de participantes, prestando apoio nas compras, na reserva e organizagao dos espagos, nos
convites e na divulgacdo, na operagdo de plataformas de gerenciamento de eventos, gerando
certificados de participantes, organizadores, palestrantes, etc.; manter registro de todas as etapas
dos eventos, inclusive de informacgdes financeiras.

- Operar as reservas de espacos coletivos no IIN-ELS recebendo as demandas e utilizando
agendas Google para registro e visualizagdo dos calendarios, interagindo com setores responsaveis
para garantir a autorizacao dos gestores, a infraestrutura necessaria para a realizagdo dos eventos
e o controle do fluxo de pessoas no campus visando a seguranga do |IN-ELS.

- Centralizar o recebimento de pedidos de visitas ao IIN-ELS e auxiliar a coordenagao do PPGN na
organizagao dessas visitas.

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

- Atender ao telefone da Secretaria Académica e responder aos seus e-mails fornecendo
informacdes sobre atividades académicas ao publico externo;

- Escrever comunicados para o pessoal de pesquisa e pds-graduagao do IIN-ELS;

- Ser capaz de interagir com estrangeiros em inglés.

- Secretariar a Comissado de Pdés-Graduacdo (CPG) e a Comissdo Permanente de Bolsas (CPB)
organizando as pautas das reunides, apoiando na convocacgao e participando das assembleias ou
encaminhando e acompanhando as discussdes e delibera¢des de forma virtual, registrando atas e
comunicando as partes interessadas sobre as decisoes.

- Secretariar outras comissdes como a Comissédo de Etica no Uso de Animais em Pesquisa (CEUA),
a Comisséo Interna de Biosseguranga (CIBio) e o Comité de Etica em Pesquisa (CEP), de forma
semelhantes as demais comissdes citadas além de apoiar as respectivas coordenagdes no
levantamento de dados para relatorios, nos seus envios as comissdées reguladoras, no
acompanhamento da situagéo e dos processos das comissdes internas perante os 6érgaos nacionais
e no preenchimento de seus sistemas de informacgao.

- Manter organizados e atualizados os arquivos, documentos e correspondéncias da Secretaria
Académica referentes aos processos descritos acima para possibilitar controle, consultas, auditorias
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além de reportar informagdes para a coordenacao responsavel pela gestdo de projetos e avaliagao
institucional do ISD e para os(as) gestores(as) da unidade;

- Executar outras atividades e tarefas correlatas as descritas acima e contribuir para o
desenvolvimento e implementacao de processos e ferramentas de trabalho relacionados a elas, a
critério da organizacgao, de acordo com orientagdo do superior imediato.

- Apoiar o trabalho dos programas institucionais com as demais areas de atuacdo do ISD,
contribuindo ativamente com as acdes que estejam diretamente relacionadas aos indicadores
institucionais de qualidade e do Contrato de Gestao.

4, DO PERIODO E DA FORMA DE INSCRIGAO

4.1.0s(as) candidatos(as) devem ter uma conta Google e se inscrever através do link:
https://forms.gle/Zw2C1w3apYrf9TpY8

4.2 A inscricdo se da com o preenchimento do formulario eletrénico e do envio dos documentos
obrigatdrios solicitados. Os arquivos deverdao possuir tamanho maximo de 100 MB, sob pena de
serem rejeitados pelo sistema.

421 A nao entrega da documentacido exigida neste Edital e formulario eletrbnico, no prazo
estabelecido, implicara na eliminagdo do candidato.

4.3 Sao documentos obrigatérios no ato da inscrigdo para envio via Google Forms em um PDF

unico, sob pena de ndo serem considerados:

4.3.1 Curriculo: anexe seu curriculo, contendo sua trajetéria educacional, profissional,

habilidades, competéncias...

4.3.2 Graduagao: anexar frente e verso o diploma de graduacao, devidamente registrado,
expedido por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagcao — MEC.

4.3.3 Experiéncia Profissional: comprovacao de experiéncia(s) profissional(is) anteriores (CTPS /
CTPS Digital ou declaragao contendo nome do cargo, descricdo de atividades, tempo de atuacao,
nome/CNPJ da empresa e assinatura de responsavel pela area/empresa, em papel timbrado)
minima de 6 meses de experiéncia em rotinas académicas ou secretaria educacional.

4.3.5 Documentagédo exclusiva para Pessoas com Deficiéncia: documentagdo comprobatdria
atualizada da sua condi¢ao de saude, expedido pela CORDE ou INSS.

4.3.5.1 O(a) candidato(a) que nao declarar sua condi¢cao de pessoa com deficiéncia e ndo anexar o
respectivo laudo médico e condi¢cbes para participagao, no ato da inscrigdo, podera ter seu acesso
a recursos de acessibilidade, tecnologias assistivas ou adaptagdes necessarias as etapas do
processo seletivo prejudicado, em razdo da impossibilidade de organizacao prévia.

4.3.5.2 Nao serao aceitos pedidos de tempo adicional para a realizagdo de quaisquer etapas para
os(as) candidatos(as) ndo portadores de deficiéncia e/ou lactantes.
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4.3.5.3 A condigao sera desconsiderada, caso o pedido ndo seja efetuado no periodo estabelecido.
4.4. Somente serdo selecionadas as inscrigdes que cumprirem todos os requisitos previstos neste

Edital e somente serdo aprovadas para etapa posterior aquelas que tiverem maior alinhamento
com o perfil desejado, dentre as selecionadas.
4.5. Etapas do processo seletivo:

Triagem e Analise Documental: avaliacdo dos documentos obrigatérios solicitados no ato da
inscricdo aos(as) candidatos(as) com base nas respostas e envios do formulario Google. Etapa
obrigatdria e eliminatéria.

Atividade Técnico-Comportamental: realizacdo de atividade(s) tedricas ou pratica(s) que
envolvam a avaliagdo do perfil comportamental e/ou conhecimentos técnicos do(s) candidato(s).
Etapa presencial, opcional e eliminatéria, caso ocorra.

Entrevista Técnico-Comportamental: fase que possibilita a apresentagédo e o alinhamento entre
as partes, candidato e Instituto, de modo a ser(em) avaliado(s) técnico e comportamentalmente,
o(s) perfil(is) que melhor se adequa(m) as atribuicbes do cargo descritas neste Edital. Inclui a
participacao de Coordenadores da area de Desenvolvimento Humano e/ou RH e da area de
atuacado. Pode incluir a participagédo de Gerente(s) e/ou Diretor(es) do ISD. Etapa obrigatdria e
eliminatéria.

4.6. Cronograma:

Etapa Periodo ou Data
Periodo de inscrigoes 08/01 a 30/01/2026
Triagem e Analise Documental 02 a 06/02/2026

Envio do e-mail de convocacdao dos aprovados para Entrevista 06/02/2026

Técnico-Comportamental

Entrevista Técnico-Comportamental 09 a 11/02/2026

Divulgacao do resultado final 13/02/2026

4.6.1 As convocagbes para cada etapa do processo seletivo que constam neste Edital serdo
realizadas exclusivamente pelo e-mail fornecido pelo candidato no ato da inscricdo e enviadas
apenas para os candidatos APROVADOS para as etapas subsequentes.

4.6.2 Este cronograma pode sofrer alteragdes em caso de eventuais necessidades ou adequacoes

ao fluxo Institucional. As possiveis retificacdes serdo divulgadas em nosso site institucional oficial.
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SN INSTITUTO

SANTOS DUMONT
= ENSINO E PESQUISA

5. DOS PROVENTOS E BENEFICIOS
5.1. Proventos: R$3.079,61

5.2. Beneficios:

a) Plano de Saude

b)  Plano Odontoldgico

c) Vale Refeigéo

d) Vale Alimentacéo

e)  Seguro de vida em grupo

Instituto Internacional de Neurociéncias Edmond e Lily Safra
Av. Alberto Santos Dumont, 1.560 — Zona Rural

CEP 59288-899 | Macaiba/RN

+55 (84) 99127-6085

www.institutosantosdumont.org.br

f) Onibus acessivel, confortavel, seguro e gratuito para o trajeto Natal-Macaiba-Natal

9) Parceria com os servicos em escolas, academias, cursos, treinamentos.

h)  Ambiente corporativo voltado para a qualidade de vida, saude e bem-estar dos funcionarios.

Coordenacao de Desenvolvimento Humano e Organizacional
Instituto de Ensino e Pesquisa Alberto Santos Dumont
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