Termo de Referéncia 001/2026
Edital de Sele¢ao de Coordenagdao Administrativa e Financeira

1. APRESENTACAO

A Associacdo Paraense de Apoio as Comunidades Carentes (APACC) em parceria com a
Associacdo Unidade e Cooperacdo Para o Desenvolvimento dos Povos/UCODEP, que atuam
através da Rede Jirau de Agroecologia, abre processo de selecdo de Coordenagao Administrativa

e Financeira.

A APACC é uma organizacao da sociedade civil, (ONG-Organizacdo Ndo Governamental) fundada em
1994. Nestes 31 anos de atuacao a Associacdao tem desenvolvido diversos projetos que buscam dar
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efetividade a sua missdo institucional: “Contribuir pelo direito a educag¢do e ao trabalho, em processos
participativos e soliddrios, visando o desenvolvimento sustentdvel e a justica social na Amazénia”. E
a UCODEP nasceu em 2010 e tem forte atuagdo com cooperativas, associacbes e comunidades
tradicionais, agricultores familiares, juventude, mulheres etc.

2. OBJETO DA SELECAO DEFINIDA NESTE TdR

Selecionar e contratar um(a) profissional para atuar como Coordenagao Administrativa e Financeira.
Considerando o compromisso com a inclusdo social e a diversidade, este processo seletivo ira
priorizar a contratacdo de mulheres, pessoas indigenas, negras, de comunidades e povos
tradicionais, com deficiéncia e LGBTQIA+.

3. NUMERO DE VAGAS, LOCAL DA BASE DE TRABALHO, FORMA DE CONTRATAGCAO E

REMUNERAGAO
E ofertada uma (01) vaga. A/O profissional selecionada/o estard baseado/a no escritério da
APACC/UCODEP, em Cameta (PA) e a contratacdo serd no regime MEI ou ME (pessoa juridica).
Contratacdo PJ (pessoa juridica) com remunera¢do mensal de R$ 2.500,00
4. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES E TAREFAS A SEREM REALIZADAS PELA Coordenag¢do Administrativa e
Financeira
v" Coordenar e monitorar a prestacdo de contas junto a equipe administrativa;
v Verificar a exatiddo de compras com fornecedores, dos orcamentos, contratos;
v' Supervisionar a elaboracdo da previsdo de recursos para solicitacio de parcelas aos
financiadores;
v Supervisionar orcamentos dos projetos com a equipe adminstrativa e coordenacdo executiva;
v Supervionar as contas a pagar;

v Discutir com a coordenagdo executiva e eventualmente com a diretoria se for o caso para definir
as prioridades na alocagdo de recursos se necessdrio;

v’ Supervisionar obras e servicos, controlar a qualidade dos servicos, elaborar contratos;

v’ Zelar pelo patriménio e o bom uso dos equipamentos e veiculos;
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Apoio na elaboracdo de planilhas e orcamentos de captacdo de novos projetos;

Apoiar na elaboracdo e revisdao de documentos;

Colaborar com a organizacao de reunides, eventos etc;

Auxiliar a equipe administrativa no controle de quantidade, entradas e saidas de materiais do
escritério utilizados pela equipe;

Auxiliar nas compras de materiais de expediente e manutencgao;

Apoiar e supervisionar a equipe administrativa na execugao das tarefas;

Prestar suporte administrativo a equipe programatica e coordenacgao executiva;

Realizar outras atividades relacionadas as descritas anteriormente, por necessidade dos
processos de trabalho ou por solicitacdo da coordenacio executiva e/ou diretoria.

5. PERFIL DESEJADO DAS CANDIDATURAS
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A seguir apresenta-se um conjunto de requisitos desejaveis da(o) candidata(o) a fungao:
5.1. Formagao

Ensino Médio, Técnico em Administracdo completo e/ou formacgdo superior em Administragdo ou
Ciéncias Contabeis.
5.2. Experiéncia profissional

v/ Experiéncia na drea administrativa e financeira;

v" Experiéncia em sistemas financeiros e contas a pagar;

v" Conhecimento do Pacote Office e nivel intermediario de Excel;

v" Disponibilidade de hordario para viagens e participacdo em eventos institucionais na
sede da instituicdo ou em outros locais, quando necessario;

v' Boa comunicac¢do e proatividade.
6. ORGANOGRAMA DA SELECAO E CONTRATACAO

Abaixo se apresenta o cronograma desta selecdo e contratacgdo:

ATIVIDADE DATA/PERiODO
Lancamento da Sele¢do e do TdR 19/02/2026
Recebimento de Candidaturas 19/02 a 01/03/2026

Reunido da Comissdo de Sele¢do para escolha de até o maximo trés | 02/03/2026
candidaturas para entrevistas

Realizacdo de entrevistas com dialogo tedrico e atividade pratica 03/03/2026
Publicacdo do Resultado Final 03/03/2026
Tratativas com a candidatura selecionada para contratagao. 04/03/2026

OBS: a qualquer momento caso necessario a comissdo de selecao podera alterar o cronograma e a

organizagao contratante revogar o edital por alguma ocasidao orgamentdria se for o caso!!!

7. FORMA E MEIO DE APRESENTAGAO DE CANDIDATURA

As pessoas interessadas em participar desta selecdo deverdo enviar suas candidaturas, conforme as
orientagbes abaixo:

7.1. A candidatura deve ser apresentada por meio de envio de curriculo simplificado, contendo pelo
menos os itens identificados no Anexo 1.

7.2 Juntamente com o curriculo o/a candidato devera enviar uma Carta de Motivacdo. No Anexo 2 ha
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um modelo orientativo.

7.3 Os dois documentos citados nos item 7.1 e 72. devem ser editados em um Unico arquivo PDF, que
devera estar assinado de forma manual ou com assinatura digital autorizada — que pode ser a gov.br.
7.4 O envio do documento Unico contento o Curriculo e a Carta de Motivacdo deverd ser enviado

exclusivamente por e-mail para o enderego apaccbelem@gmail.com no campo assunto: Candidatura

para o TdR 001/2026 Coordena¢io ADM/FIN.
8. CONTATO PARA DUVIDAS
As eventuais duvidas dos/as candidatos/as serdo recebidas e respondidas exclusivamente por e-mail

por intermédio do endere¢o ucodep.org@gmail.com até o dia 25/02/2026 colocando no campo

assunto: Davidas sobre o TdR 001/2026 Coord. ADM/FIN

Cameta/PA, 19 de fevereiro 2026
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ANEXO 1
INFORMACOES MiNIMAS A SEREM ENVIADAS NO CURRiCULO
Em vista de padronizar o envio das informagGes por meio de curriculo, seguem as informagbes que
OBRIGATORIAMENTE devem constar no curriculo. O envio de curriculo sem estas informagoes sera
objeto de desclassifica¢ido da candidatura. A/O candidata/o pode acrescentar outras informacoes que
considerar necessarias.
1. IDENTIFICAGAO DA/O CANDITADA/O
1.1. Nome completo:
1.2. Inserir Foto de identificacao
1.2 Endereco Completo:
1.3. Numero do CPF:
1.4. Numero de RG:
1.5. Formas de contato:
1.5.1. Telefone, preferencialmente wathsapp:
1.5.2. e-mail:
2. FORMACAO
2.1. Curso Técnico ou de Gradugdo informando instituicdo realizadora e a data de conclusao.
2.2. Cursos de aperfeicoamento, em areas ou temas afins ao objeto deste TdR, informando instituicao
realizadora, ano de inicio e situacdo atual do curso (em andamento ou concluido).
3. EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Informar para cada uma das experiéncias que tenham afinidade afins ao objeto deste TdR, conforme

o modelo abaixo

Nome da
Contratante

Cargo,
, . Funcao ,
. Regime de Contratacdo ¢ Periodo
Tipo (marcar) (marcar) ou (dia/més/ano)
Trabalho
Realizado
— Contrato
Orgao Associacao de Servidor
Empresa , g‘ ou CLT | PF | PJ L Inicio | Término
Publico . Publico
Cooperativa L.
Temporario

Obs: coloque quantas linhas considerar necessarias
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ANEXO 2

INFORMAC()ES RELEVANTES A SEREM NARRADAS NA CARTA
A carta devera estar escrita em portugués, digitada e formatada em fonte Times New Roman 12. O
texto devera ter no maximo duas laudas.
Para padronizar e garantir equidade entre as condidaturas, seguem as informacdes relevantes que
cada candidata/o pode narrar conforme achar mais conveniente, podendo acrescentar outras
informacgdes que considerar necessarias para avaliagao pela Comissdo de Sele¢do.

1. Fale sobre sua vida estudantil e/ou académica e sobre quais foram ou sdo seus interesses de
estudo e pesquisa.

2. Conte sua experiéncia profissional, descrevendo as funcdes que vocé assumiu ou trabalhos
gue realizou, destacando situagoes que demonstrem que vocé utilizou de alguma das
competéncia ou habilidades elencadas nos itens deste TdR.

3. Fale sobre sua relacdo com organizacGes da sociedade civil.

4. Conte o que conhece do trabalho da APACC e UCODEP e da Rede Jirau de Agroecologia, como

nos conheceu e porque vocé tem interesse em trabalhar conosco.
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