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TERMO DE REFERENCIA n° 09/2026

Ref.. Contratacdo de Recepcionista para atuacdo no Parque Cientifico e
Tecnoldgico do Sul da Bahia (PCTSul).

Responsavel: Cristiano Villela Dias
Unidade: Administracdo
lIhéus, 18 de margo de 2026

1. Identificagéo

O Parque Cientifico e Tecnolégico do Sul da Bahia (PCTSul) € uma iniciativa
orientada ao desenvolvimento regional, voltada & articulagdo entre empresas,
poder publico, instituigdes de ciéncia e tecnologia e a sociedade, com o objetivo
de estimular inovagdo, empreendedorismo e solugdes para a valorizagdo da
matriz produtiva do Sul da Bahia.

O PCTSul atua na gestdo e execugdo de projetos, na articulagdo de parcerias e
na oferta de servigos e programas que fortalecem o ecossistema de inovagdo
regional, operando sob padrées de transparéncia, conformidade e eficiéncia
administrativa.

Neste Termo de Referéncia, o PCTSul realizard a contratacdo de Recepcionista,
em posicdo fixa e vinculo CLT, com reporte ao(&) Analista de Patriménio, Espagos
e Tl. A fungdo tem como objetivo ser o ponto de entrada e acolhimento do PCTSul,
garantindo atendimento d&gil, cordial e organizado a visitantes, parceiros,
prestadores de servigo e entregadores, além de apoiar rotinas administrativas
relacionadas & agendaq, telefonia e recebimento de amostras. A agenda de
trabalho poderd ser combinada com a lideranga, permitindo modelos hibridos
e/ou jornada reduzida quando compativel com a necessidade de cobertura
presencial da recepc¢do.
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2.  Justificativa/objetivos

A recepcd@o é um ponto critico para a qualidade do atendimento institucional e
para o bom funcionamento das rotinas administrativas do Parque. A presencga
de um(a) recepcionista dedicado(a) assegura acolhimento adequado de
visitantes e parceiros, organizagdo do fluxo de entradas e demandas, e disciplina
de rotinas que impactam diretamente a experiéncia do publico e a eficiéncia
interna — incluindo telefonia/WhatsApp, agenda de espacos e o recebimento de
amostras destinadas ao CIC/Laboratério.

O objetivo deste termo é a contratacdo de 01 (uma) pessoq, em posicdo fixa e
vinculo CLT, para atuar como Recepcionista do PCTSul, com reporte ao(a)
Analista de Patriménio, Espacos e Tl, conforme responsabilidades detalhadas
neste documento.

3. Responsabilidades

As responsabilidades do(a) contratado(a) incluem:

()  Recepcdo e atendimento presencial.

()  Recebimento de amostras (triagem e cadastro inicial): receber pessoas
gue venham entregar amostras para o CIC/Laboratério e realizar o primeiro
cadastro conforme formulério/procedimento definido.

() Recebimento de amostras: conferir informacgées bdasicas no ato do
recebimento (identificogdo do solicitante, tipo de amostraq, data/hora de
entrega, contato, unidade destinataria).

(Iv) Recebimento de amostras: encaminhar a amostra e/ou a documentagdo
para cadastro com o(a) Analista de Patriménio.

(V) Telefonia, WhatsApp e direcionamento de chamadas.

(Vl) Gestdo de agenda do auditério.

(V) Organizagéo da agenda de visitas.
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4.  Perfil profissional

E desejavel que o(a) profissional contratado(a) possua:

()  ensino médio completo; formacdo técnica ou superior serd considerada
diferencial;

()  experiéncia prévia em recepgéo, atendimento ao publico e rotinas
administrativas;

()  boa comunicacdo, cordialidade e postura profissional no atendimento
presencial e remoto;

(Iv) organizacdo, atencdo a detalhes e capacidade de lidar com mudltiplas
demandas (agenda, telefonia, cadastros);

(V) familiaridade com ferramentas digitais bdsicas (e-mail, WhatsApp,
planilhas e formuldrios);

(vI) disponibilidade para atuagéo presencial conforme escala acordada, com

flexibilidade para ajustes pontuais.

5. Prazo do Contrato

O(a) profissional selecionado(a) iniciard suas atividades junto ao PCTSul por
meio de contratagdo CLT. A jornada e o regime de trabalho (presencial, hibrido
qguando compativel e/ou jornada reduzida) seréo definidos em comum acordo
com a lideranga, considerando a necessidade de cobertura da recepgdo.

6. Remuneracdo e Beneficios

A Associagd@o Parque Cientifico e Tecnoldgico do Sul da Bahia remunera seus
colaboradores de acordo com a fungdo e o mercado. A remuneracdo e o0s

beneficios serdo informados no processo seletivo.
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7. Supervisdo

A supervis@o direta da execucdo das atividades do(a) Recepcionista serd de

responsabilidade do(a) Analista de Patriménio, Espacos e TI.

As pessoas interessadas devem enviar breve curriculo para o e-mail
cristiano_villela@pctsb.org até o dia 31/03/2026, com o assunto: “TdR n°
09/2026 - Recepcionista”. N&o seréo considerados curriculos enviados fora do
prazo. Todos os candidatos serdo avaliados pela Associacéo Parque Cientifico e
Tecnoldgico do Sul da Bahia. A selecdo serd realizada com base na andlise

curricular.
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