
Termo de Referência para contratação de serviços

A Rede Cerrado torna público o Termo de Referência para a contratação de Assistente
Administrativo/Financeiro para atuar presencialmente em Brasília.

Brasília, 23 de setembro de 2024

1. APRESENTAÇÃO

A Rede Cerrado é uma Organização Não Governamental que, há mais de 30 anos,
tem como objetivo de sua atuação a luta pela conservação do bioma e a defesa de
seus povos e comunidades tradicionais, promovendo justiça social e sustentabilidade
ambiental.

Criada em 1992 na Conferência das Nações Unidas sobre o Meio Ambiente e o
Desenvolvimento, também conhecida como Eco-92 ou Rio 92, a Rede Cerrado tem
articulado ações em 9 estados brasileiros, com mais de 60 entidades filiadas e cerca
de 300 em seu campo político, sendo este seu maior patrimônio. Sua atuação é
estratégica em diversos espaços públicos socioambientais para propor, monitorar e
avaliar projetos, programas e políticas públicas relacionadas ao Cerrado e aos seus
povos.

Composta por grupos organizados e entidades civis, a Rede Cerrado representa
povos indígenas, 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
sobrevivência. Para mais informações acesse: www.redecerrado.org.br

2. OBJETO
Contratação de assistente administrativo-financeiro para prestar suporte às atividades
do projeto Tecendo Elos 2, no âmbito do Edital 37º do Fundo Ecos, presencialmente
em Brasília.

2.1. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS
● Apoiar a Rede Cerrado na prestação de contas do projeto, por meio da

organização de documentos, confecção de relatórios em Excel,
acompanhamento de gastos e inserção de informações na plataforma “Coruja”
do Fundo Ecos;

● Apoiar a Rede Cerrado no planejamento, na execução e na gestão dos
recursos de projetos e da instituição, em interlocução com a empresa de
contabilidade em questões fiscais;



● Organizar e manter atualizados documentos da instituição, tanto em suas
versões físicas quanto digitais, e prepará-los para a prestação de contas ao
Conselho e Assembleia da Rede Cerrado, bem como possíveis auditorias de
projeto;

● Realizar conciliação bancária e gerencial dos projetos;
● Apoiar na orientação da equipe técnica no que se refere aos procedimentos de

prestação de contas, de acordo com as demandas do doador;
● Contribuir para a melhoria contínua dos processos administrativos e financeiros

da organização; e
● Subsidiar equipe técnica e parceiros com procedimentos e informações

necessárias para realizar a relatoria financeira de acordo com as regras e
procedimentos.

Obs: Todas as atividades terão a supervisão da Coordenação Administrativa da Rede
Cerrado, com o apoio e gestão da Secretaria Executiva.

3. REQUISITOS, PERFIL E CONDIÇÕES PREFERENCIAIS PARA O/A

PROFISSIONAL

● Qualificação profissional na área de Administração, Economia, Contabilidade,
Finanças ou áreas correlatas;

● Experiência profissional de pelo menos 03 (três) anos na área de gestão de
projetos, de preferência em organizações do terceiro setor;

● Boa redação em português;
● Conhecimento do pacote Office, Excel intermediário; e disposição para

aprender outros sistemas de uso interno;
● Facilidade no uso de ferramentas de gestão de tarefas e processos como

Trello, Asana, Google Calendar, etc;
● Espírito de trabalho em equipe, ser dinâmico/a, proativo/a e ágil na execução

de suas atividades;
● Ter boa desenvoltura e proatividade no encaminhamento e solução de

problemas;
● Autonomia e sentido de responsabilidade;
● Facilidade de relacionamento interpessoal;
● Sensibilidade para trabalhar em um ambiente multicultural e para estabelecer

boas relações com os seus interlocutores.

Importante: Essa vaga é afirmativa à candidatura de mulheres, pessoas não
brancas, indígenas, quilombolas, representantes de Povos e Comunidades
Tradicionais, LGBTQIAPN+, PcDs e grupos impactados por violências,
opressões e sub-representação nos espaços democráticos.



4. LOCAL DE TRABALHO E CONDIÇÕES DE CONTRATAÇÃO
● Local de trabalho: Escritório da Rede Cerrado em Brasília;
● Contratação PJ durante o período do projeto (18 meses);
● Recurso: R$ 3.000,00/mês.

5. CANDIDATURA E PRAZOS
As pessoas interessadas devem responder ao formulário disponível clicando aqui.
É necessário anexar ao formulário o currículo e uma carta de recomendação. As
candidaturas serão aceitas até o dia 30 de setembro de 2024.

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

A data de início do serviço seguirá o cronograma do Edital do Fundos Ecos, com início
previsto para para outubro de 2024.

https://forms.gle/E5MCNFEH3Y25r5ZQ9

