TROPICA

TERMO DE REFERENCIA (TDR)

Contratagdo de Assistente Financeiro/Administrativo Pleno (Pessoa Juridica)
Instituto Floresta Tropical — IFT

1. Contexto Institucional

O Instituto Floresta Tropical — IFT é uma organizacdo da sociedade civil dedicada ao
desenvolvimento e a disseminagdao de praticas sustentdveis de manejo, restauracdo e
conservagao de florestas, com foco nas cadeias de bioeconomia na Amazénia brasileira.

Para apoiar o funcionamento das rotinas administrativas e financeiras da institui¢do, o IFT busca
contratar um(a) Assistente Financeiro/Administrativo Pleno, que atuard no suporte as
atividades operacionais da area, contribuindo para a organiza¢do dos processos internos e para
o controle das informagdes administrativas e financeiras.

2. Objetivo da Contratagao

Contratar profissional para apoiar a execucdo das rotinas administrativas e financeiras
institucionais, contribuindo para a organizacdo dos processos internos, registros financeiros e
controle documental da instituicdo.

A(o) profissional atuard em apoio a Geréncia e Coordenac¢ao Financeira e Administrativa,
colaborando com a equipe institucional no atendimento das demandas operacionais da area.

3. Principais Atividades

O(a) profissional contratado(a) deverd apoiar as rotinas administrativas e financeiras
institucionais, incluindo, entre outras atividades:

e Apoio aos processos de contas a pagar e contas a receber;

e Langamentos e organizac¢do de registros financeiros em sistemas e planilhas
institucionais;

e Organizacdo e conferéncia de documentos financeiros para envio a contabilidade;
e Apoio ao controle de adiantamentos, reembolsos e prestacdes de contas internas;

e Apoio a realizacdo de compras institucionais, incluindo solicitacdo de cotac¢des e
acompanhamento de fornecedores;

e Organizag¢ao de documentos administrativos e contratuais;
e Apoio a logistica administrativa de atividades institucionais, eventos e viagens;
e Apoio a organizacdo de informacGes para relatdrios internos;

e Manutencdo e atualiza¢do de controles administrativos e financeiros institucionais;
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e Apoio as atividades de manutencao do escritério sede do IFT, localizado em Belém, PA;

e |dentificacdo e comunicacdo de pendéncias ou inconsisténcias operacionais a
coordenacao.

O(a) profissional também podera apoiar outras demandas administrativas e financeiras
institucionais, conforme priorizacdao da equipe de gestao.

4. Perfil Profissional
Formagao
Graduagdo completa ou em andamento nas areas de:

e Administragao

e Ciéncias Contdbeis
e Economia

e Gestdo Financeira

e Ou areas correlatas.

Experiéncia

Desejavel experiéncia minima de 2 anos em rotinas administrativas ou financeiras,
preferencialmente em:

e organizagles da sociedade civil;
e gestdo administrativa institucional;

e apoio financeiro a projetos.

Conhecimentos e experiéncias desejaveis
Para esta posicdo, exige-se experiéncia minima de 2 anos e conhecimentos em:

e Rotinas administrativas e financeiras;

e Organiza¢do documental;

e Planilhas eletronicas (Excel ou Google Sheets);

e Processos de compras e controle administrativo.

E desejavel, sendo considerado diferencial no processo de selecdo, experiéncia em organizacdes
da sociedade civil, gestdo administrativa institucional e apoio financeiro a projetos.

Competéncias

e Organizagdo e atencgao a detalhes;
e Capacidade de analise operacional;
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e Responsabilidade no cumprimento de prazos;

e Boa comunicagdo e trabalho em equipe.

5. Forma de Contratacao
A contratacdo sera realizada sob o regime de prestagdo de servigos por Pessoa Juridica (PJ).

O(a) contratado(a) devera emitir Nota Fiscal mensal, sendo responsavel pelos encargos fiscais
e tributarios decorrentes da prestagdo do servico.

6. Remuneragao

Remuneragdo compativel com o mercado e com a politica institucional do IFT.

7. Local de Execugao

A prestacdo de servigos ocorrera em regime hibrido, combinando atividades remotas e
presenciais.

A sede do Instituto Floresta Tropical esta localizada em Belém — PA.

8. Processo de Selegao
O processo seletivo podera incluir:

e analise de curriculo;

e entrevista técnica
Envio de candidaturas

e Os(as) interessados(as) deverao enviar curriculo e carta de intencdo para o e-mail
oportunidade@ift.org.br até sexta-feira, 17/04.

e Otitulo do e-mail deve ser: "Assistente Financeiro/Administrativo Pleno".

e A carta deintencdo deve apresentar um breve relato da experiéncia profissional, a
motivac¢do para a candidatura e a pretensdo salarial.

O Instituto Floresta Tropical valoriza a diversidade e a inclusdo. Incentivamos fortemente a
candidatura de mulheres, pessoas negras, indigenas, quilombolas, pessoas LGBTQIA+ e pessoas
com diferentes trajetdrias e experiéncias de vida.
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