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TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATAGCAO DE
ESTAGIARIA (O) ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

1. APRESENTACAO

A Rede Cerrado, organizacdao da sociedade civil gue ha mais de
30 anos atua na defesa da conservagao do bioma Cerrado e na
promogao dos direitos dos povos Indigenas, quilombolas e
comunidades tradicionais, integra o projeto Redes pela

Conservagao (Networks4Conservation).

O projeto Redes pela Conservacao, lancado na COP 30, em
Belém, tem como foco o combate ao desmatamento por meio do
fortalecimento de redes locais para a conservagao
transformadora. Suas agdes abrangem os biomas Caatinga,
Pantanal, Cerrado, Pampa e Mata Atlantica, com énfase na
promocao de cadeias da sociobiodiversidade, no acesso ao
financiamento, na melhoria da gestao e protecgao territorial, € no
desenvolvimento e escalabilidade de solugdes baseadas na

natureza.

Liderado pela Céritas Alemanha e financiado pela Iniciativa
Internacional para o Clima (IKI), do Ministério Federal do Meio
Ambiente, Acdo Climatica, Conservacao da Natureza e Segurancga
Nuclear da Alemanha, o projeto sera implementado no periodo
de 10 de dezembro de 2025 a 28 de fevereiro de 2031.

Para atuar apoiando as atividades do setor
administrativo-financeiro da Rede Cerrado, a organizacao abre
processo seletivo para a contratacdao de um(a) estagiario(a)
administrativo-financeiro. A vaga exige atuacao presencial em
Brasilia/DF.
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2. OBJETO DA CONTRATACAO

Selecdo de estudante regularmente matriculado(a) em curso
superior de Administracdo; Ciéncias Contabeis; Economia;
Tecnologias da Informacao, ou areas correlatas, para vaga de
estagio supervisionado, com foco em apoio as atividades
administrativas-financeiras da Rede Cerrado.

3. PERFIL E REQUISITOS
Requisitos obrigatorios:

- Estar regularmente matriculado(a) a partir do 3° semestre
de curso superior em instituicao reconhecida pelo MEC;

- Conhecimento intermedidrio em Excel/planilhas (filtros,
férmulas basicas, organizacao de dados).

- Organizacdo e controle documental (fisico e digital).

- Capacidade de planejamento e acompanhamento de
multiplas demandas simultaneas.

- Atencao a prazos, detalhes e conformidade de processos.

Requisitos desejaveis:

- Interesse pelas causas socioambientais, justica climatica
e direitos dos povos e comunidades tradicionais;

- Boa capacidade de comunicagao oral e escrita (redacgao e
gramatica) em portugués;

- Ser flexivel para ouvir e tentar perceber ideias ou
opinides distintas e estar aberto ao didlogo;

- Nogoes de rotinas administrativas e financeiras, incluindo
controle de despesas, organizacao documental e

prestacdo de contas;
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- Familiaridade com elaboragao e uso de planilhas
eletronicas (especialmente Excel, Power BI ou similares),
incluindo uso de férmulas basicas, organizacdo de dados
e geracao de relatérios;

- Conhecimento ou facilidade de aprendizado em sistemas
de gestao financeira e plataformas digitais (desejavel
experiéncia com sistemas de prestacao de contas de
projetos);

- Nocoes de legislacao fiscal e contabil aplicavel a
organizagdes da sociedade civil (diferencial).

- Vivéncia com processos de cotacdo e negociacdo com
fornecedores.

- Experiéncia em organizacdo de eventos, Vviagens
institucionais ou atividades de campo

- Habilidade para trabalhar em equipe, organizacao e
proatividade.

- NocOes de controle financeiro operacional (conferéncia de
notas fiscais, faturamento e conciliagao).

- Familiaridade com logistica de materiais e controle de
estoque.

- Capacidade de registro e sistematizacao de informacodes
(relatdrios, atas, controles).

- Interesse pelas causas socioambientais, justica climatica e
direitos dos povos e comunidades tradicionais;

- Boa capacidade de comunicacao oral e escrita (redacgao e
gramatica) em portugués;

- Ser flexivel para ouvir e tentar perceber ideias ou opinidoes
distintas e estar aberto ao didlogo;

- Responsabilidade e confiabilidade no trato de informacoes

sensiveis.
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- Comunicacgao clara e objetiva com equipe e fornecedores.

- Proatividade na resolucao de problemas operacionais.

- Capacidade de trabalho em equipe.

- Postura ética, transparente e orientada a resultados

- Identificacdo com os valores da Rede Cerrado e com sua

missao.

4. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

Sob supervisao da coordenacao administrativa-financeira, o(a)
estagiario(a) apoiara as seguintes atividades:

- Rotinas administrativas e financeiras

- Preenchimento de planilhas de controle financeiro

- Auxiliar na realizagdo de conciliagdbes bancarias e
gerenciais dos projetos, garantindo consisténcia entre extratos,
registros internos e relatérios financeiros.

- Apoiar na identificacdo e sinalizacdo de inconsisténcias ou
pendéncias nos registros financeiros.

- Organizar, classificar e manter atualizados os arquivos
fisicos e digitais da instituicdo, assegurando rastreabilidade e
facil acesso as informagdes.

- Preparar e sistematizar documentos para processos de
prestacao de contas institucionais, reunides de governanca
(Conselho e Assembleia) e auditorias internas ou externas;

- Apoiar a padronizagao de documentos e rotinas de
arquivamento.

- Realizar e registrar cotagbes, tomadas de pregos e
pesquisas de mercado.

- Emitir pedidos de compra, acompanhar aprovacoes

internas e assegurar o fluxo até a entrega final.
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- Negociar com fornecedores visando melhor relagao
custo-beneficio, qualidade e prazos.

- Controlar documentagao, prazos de vigéncia e obrigagoes
contratuais.

- Verificar, lancar e acompanhar faturamento, pagamentos e
conciliagao com notas fiscais.

- Logistica de Materiais e Servicos.

- Acompanhar recebimento, expedicdo e conferéncia de
materiais adquiridos.

- Controlar estoque, movimentagao de itens e manutengao
basica de equipamentos logisticos.

- Organizar informacdes logisticas nos sistemas internos,
garantindo rastreabilidade.

- Coordenar transporte, envio e distribuicao de materiais
para atividades institucionais e de campo.

- Acompanhar utilizacgdo e manutencao de cartdes de
combustivel, alimentacdo e viagens.

- Apoio Logistico a Eventos, Viagens e Atividades de Campo
- Realizar cotagbes e reservas de hospedagens, transporte,
alimentagao e espagos para eventos.

- Organizar logistica de oficinas, reunides, visitas técnicas e
expedicoes.

- Mobilizar e apoiar participantes (orientagbes, reservas,
deslocamentos, comunicagao).

- Relacionar-se com empresas de turismo para garantir
melhores condicdes de passagens, hospedagens e locagoes.

- Controlar listas de presenca, comprovantes, relatérios e
prestacao de contas de eventos.

- Realizar compras necessarias durante eventos, garantindo

a execucao adequada das atividades.
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- Apoio Administrativo e Organizacao de Documentos

- Manter atualizado o cadastro de fornecedores, contratos,
atas e documentos diversos.

- Organizar arquivos fisicos e digitais, garantindo seguranca
e facil acesso.

- Apoiar auditorias, prestacdes de contas e processos de
monitoramento externo.

- Elaborar relatérios periddicos sobre compras, contratos,
entregas e atividades logisticas.

- Participar de reunides internas e elaborar agendas, atas e
registros quando solicitado.

- Manter comunicagao fluida com a equipe, prestando
suporte a demandas pontuais que exijam organizacdo, diligéncia
e atencao aos prazos;

- Apoiar a estruturacdo de registros logisticos e
administrativos em plataformas e ferramentas digitais utilizadas
pela Rede Cerrado (Ex: Nibo, Teams e Coruja).

- Responsabilidades Transversais

- Seguir integralmente os procedimentos administrativos e
financeiros institucionais.

- Manter confidencialidade sobre informacdes sensiveis.

- Zelar pelos recursos fisicos, materiais e documentais sob
sua responsabilidade.

- Trabalhar em equipe, mantendo comunicacao clara,
organizada e respeitosa.

- Atuar com ética, transparéncia e responsabilidade no uso

de recursos institucionais.

5. LOCAL DE TRABALHO E CONDICOES DE CONTRATACAO
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- Local de atuacdo: Escritério da Rede Cerrado, Brasilia/DF
(presencial);

- Carga horéria: 4 horas diarias (20 horas semanais);

- Duracao: Contrato inicial de 6 (seis) meses, podendo ser
renovado até o limite legal de 2 anos;

- Bolsa-auxilio: R$1.000,00

- Auxilio-transporte: O(a) estagiario(a) fard jus ao
auxilio-transporte, em valor variavel, calculado de acordo com o
trajeto informado e os custos de deslocamento correspondentes.
- Inicio previsto: junho de 2026.

A contratacdo sera realizada por meio de termo de compromisso
de estagio, conforme a Lei n°® 11.788/2008.

6. DIVERSIDADE E INCLUSAO

A Rede Cerrado valoriza e incentiva candidaturas
afirmativas. Encorajamos especialmente a inscricao de
mulheres, pessoas negras, indigenas, quilombolas, LGBTQIAPN+,
pessoas com deficiéncia e representantes de povos e
comunidades tradicionais.

7. CANDIDATURA

As pessoas interessadas devem preencher formulario de
inscricao até dia 31 de maio de 2026, anexando:

- Curriculo atualizado (PDF);

- Carta de apresentacao (até 1 pagina) explicando porque
gostaria de estagiar na Rede Cerrado e como seu perfil se
conecta com a vaga;

8. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo seguira as seguintes etapas e prazos
previstos:
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Recebimento de candidaturas:

26/05/2026 até
31/05/2026.

Analise de curriculos e portfdlios:

31/05/2026 até 7/06/2026.

Convocacao para entrevistas:

07/06/2026 até

14/06/2026.
Entrevistas (presenciais ou 15/06/2026 até
online): 21/06/2026
Divulgagao do resultado final: 22/06/2026

Inicio previsto do estagio:

junho de 2026.
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