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Termo de Referéncia para contratagao de servigos

A Rede Cerrado torna publico o Termo de Referéncia para a contratacdo de Assistente
Administrativo/Financeiro para atuar presencialmente em Brasilia.

Brasilia, 23 de setembro de 2024

1. APRESENTACAO

A Rede Cerrado € uma Organizagdo Nao Governamental que, ha mais de 30 anos,
tem como objetivo de sua atuacado a luta pela conservagdo do bioma e a defesa de
seus povos e comunidades tradicionais, promovendo justiga social e sustentabilidade
ambiental.

Criada em 1992 na Conferéncia das Nacdes Unidas sobre o Meio Ambiente e o
Desenvolvimento, também conhecida como Eco-92 ou Rio 92, a Rede Cerrado tem
articulado agdes em 9 estados brasileiros, com mais de 60 entidades filiadas e cerca
de 300 em seu campo politico, sendo este seu maior patrimbnio. Sua atuacao é
estratégica em diversos espacgos publicos socioambientais para propor, monitorar e
avaliar projetos, programas e politicas publicas relacionadas ao Cerrado e aos seus
povos.

Composta por grupos organizados e entidades civis, a Rede Cerrado representa
povos indigenas, quilombolas, trabalhadoras e trabalhadores extrativistas, geraizeiros,
vazanteiros, quebradeiras de coco, ribeirinhos, pescadores artesanais, barranqueiros,
fundo e fecho de pasto, sertanejos, ciganos, entre tantos outros povos e comunidades
que vivem no Cerrado e dependem dele para manter seus modos de vida e
sobrevivéncia. Para mais informacdes acesse: www.redecerrado.org.br

2. OBJETO

Contratagao de assistente administrativo-financeiro para prestar suporte as atividades
do projeto Tecendo Elos 2, no ambito do Edital 37° do Fundo Ecos, presencialmente
em Brasilia.

2.1. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

e Apoiar a Rede Cerrado na prestagdo de contas do projeto, por meio da
organizacdo de documentos, confeccdo de relatérios em Excel,
acompanhamento de gastos e inser¢cao de informagdes na plataforma “Coruja”
do Fundo Ecos;

e Apoiar a Rede Cerrado no planejamento, na execugdo e na gestdo dos
recursos de projetos e da instituicdo, em interlocucdo com a empresa de
contabilidade em questdes fiscais;
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e Organizar e manter atualizados documentos da instituigdo, tanto em suas
versdes fisicas quanto digitais, e prepara-los para a prestacdo de contas ao
Conselho e Assembleia da Rede Cerrado, bem como possiveis auditorias de
projeto;

e Realizar conciliagdo bancaria e gerencial dos projetos;

Apoiar na orientacdo da equipe técnica no que se refere aos procedimentos de
prestacao de contas, de acordo com as demandas do doador;

e Contribuir para a melhoria continua dos processos administrativos e financeiros
da organizagao; e

e Subsidiar equipe técnica e parceiros com procedimentos e informagdes
necessarias para realizar a relatoria financeira de acordo com as regras e
procedimentos.

Obs: Todas as atividades terdo a supervisdo da Coordenacdo Administrativa da Rede
Cerrado, com o apoio e gestao da Secretaria Executiva.

3. REQUISITOS, PERFIL E CONDICOES PREFERENCIAIS PARA O/A
PROFISSIONAL

e Qualificacado profissional na area de Administracdo, Economia, Contabilidade,
Finangas ou areas correlatas;

e Experiéncia profissional de pelo menos 03 (trés) anos na area de gestdo de
projetos, de preferéncia em organizagdes do terceiro setor;
Boa redacao em portugués;
Conhecimento do pacote Office, Excel intermediario; e disposicdo para
aprender outros sistemas de uso interno;

e Facilidade no uso de ferramentas de gestdo de tarefas e processos como
Trello, Asana, Google Calendar, etc;

e Espirito de trabalho em equipe, ser dindmico/a, proativo/a e agil na execugao
de suas atividades;

e Ter boa desenvoltura e proatividade no encaminhamento e solugdo de
problemas;

e Autonomia e sentido de responsabilidade;
Facilidade de relacionamento interpessoal;

e Sensibilidade para trabalhar em um ambiente multicultural e para estabelecer
boas relagdes com os seus interlocutores.

Essa vaga é afirmativa a candidatura de mulheres, pessoas ndo
brancas, indigenas, quilombolas, representantes de Povos e Comunidades
Tradicionais, LGBTQIAPN+, PcDs e grupos impactados por violéncias,
opressoées e sub-representacao nos espag¢os democraticos.
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4. LOCAL DE TRABALHO E CONDIC@ES DE CONTRATACAO
e Local de trabalho: Escritério da Rede Cerrado em Brasilia;

e Contratacdo PJ durante o periodo do projeto (18 meses);
e Recurso: R$ 3.000,00/més.

5. CANDIDATURA E PRAZOS

As pessoas interessadas devem responder ao formulario disponivel clicando aqui.

E necessario anexar ao formulédrio o curriculo e uma carta de recomendagdo. As
candidaturas serao aceitas até o dia 30 de setembro de 2024.

Apenas os/as candidatos/as selecionados/as serdao contactados/as para entrevista
presencial ou virtual.

A data de inicio do servigo seguira o cronograma do Edital do Fundos Ecos, com inicio
previsto para para outubro de 2024.
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