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TERMO DE REFERENCIA N° 03/2024
CONTRATACAO DE ANALISTA ADMINISTRATIVO

Contratagao de um analista administrativo para contribuir com atividades relativas
a prestacao de contas no IPE - Instituto de Pesquisas Ecoldgicas.

Responsavel: Alexandre Uezu
Coordenador do Projeto
Nazaré Paulista - SP, 15 de marco de 2024

O IPE - Instituto de Pesquisas Ecoldgicas vem divulgar o presente edital
para selecao e contratacdo de Analista Administrativo, no ambito do LIS -
Laboratério de Inteligéncia Socioambiental.

1. IPE - INSTITUTO DE PESQUISAS ECOLOGICAS

O IPE - Instituto de Pesquisas Ecolégicas é uma organizagéo brasileira sem
fins lucrativos que trabalha pela conservacio da biodiversidade do pais, por
meio de ciéncia, educagao e negocios sustentaveis. Fundado em 1992, tem
sede em Nazaré Paulista (Sdo Paulo), onde também ficaoseucentro de
educacao, a ESCAS - Escola Superior de ConservagaoAmbiental e
Sustentabilidade.

Para o IPE, a conservagdo da biodiversidade é central para a transformacao
socioecondmica e o enfrentamento dos desafios climaticos. Nos biomas Mata
Atlantica, Amazénia, Pantanal e Cerrado, realiza cerca de 30 projetos ao ano,
além detrabalhos relacionados a Areas Protegidas, Voluntariado para a
Conservagao e Pesquisa & Desenvolvimento. As agdes do Instituto ja foram
reconhecidas por meio de 50 premiag¢des nacionais e internacionais, entre elas
o Whitley Awards, considerado o Oscar da conservagdo ambiental.

O IPE é responsavel pelo plantio de mais de 7 milhdes de arvores na Mata
Atlantica, contribui diretamente para a conservagao de seis espécies de fauna,
realiza educacdo ambiental e capacitacdo para 15 mil pessoas por ano. Os
projetos beneficiam mais de 200 familias com acdes sustentaveis,
conhecimento sobre conservagdo socioambiental e geragdo de renda. A
organizagdo conta com parceiros de todos os setores e trabalha como
articuladora em frentes que promovem o engajamento e o fortalecimento
mutuo entre organizagbes socioambientais, iniciativa privada e instituicbes
governamentais.

2. INFORMAGOES GERAIS
Quantidade de vagas disponiveis: 1

Perfil
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Estamos buscando profissional que atue na area administrativa e que queira usar
suas habilidades para contribuir para o meio ambiente mais equilibrado, biodiverso
e sustentavel, garantindo um planeta mais justo e saudavel para as futuras
geracgoes. Os desafios administrativos no terceiro setor abrangem o contato com
diferentes financiadores (como, por exemplo, empresas, governos e doadores
internacionais) e envolve o aprendizado de diferentes processos de prestacao de
contas, auxilio na aquisicdo de bens (de consumo e permanentes) e a
comunicagao continua com as equipes dos projetos. Dessa forma, buscamos
pessoas que se sintam motivadas a se desenvolver continuamente, num ambiente
cooperativo e participativo. Buscamos um profissional que se sinta bem em
trabalhar em equipe, tenha uma boa adaptacéo as oscilacbes das demandas do
trabalho, que seja firme com o planejamento e organizacao e que goste de propor
novas solucdes aos desafios que aparecerem.

O candidato proponente devera ter:

a. Formacgéao na area administrativa ou correlatas;

b. Experiéncia profissional de no minimo um ano;

C. Conhecimento nas ferramentas do pacote Office, com o
nivel de Excel intermediario (uso de férmulas, tabela dinamica,
Procv);

d. Inglés intermediario;

Sera um diferencial:
e. Nivel intermediario em PowerBi;
f. Experiéncia com gerenciador de projetos Monday.

Atividades previstas:
O profissional devera apoiar e/ou ser responsavel pelas atividades de
prestacdo de contas junto aos nossos financiadores, que exige atividades em
paralelo, como:
a. Anadlise da documentagdo para reembolso de despesas
de equipe de campo;
b. Acompanhamento do andamento financeiro do projeto
orcado x realizado;
c. Elaboracdo de apresentagbes para o financiador do
projeto com os principais indicadores de resultados
financeiros;
d. Conferéncia de notas fiscais;
e. Organizacao das despesas;
f. Contato direto com financiador para demais demandas
que se fizerem necessarias;
g. Contribuicdo na elaboragcéo de dashboard e implantagéo
de ferramenta de gestado de projetos para a equipe;
h. Contribuicdo na formulagao de material institucional;
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Além das atividades listadas acima, o(a) administrador(a) devera também:

a. Participar das atividades de capacitacao e integracao oferecidas
pelo IPE;

b. Apoiar a producdo de relatérios administrativos financeiros
parciais e final,

c. Participar de reunides semanais de acompanhamento com
equipe do IPE;

d. Participar de reunides periédicas com a equipe do projeto,
parceiros e trimestralmente da reunido geral do IPE;

e. Interagir e atuar de forma colaborativa com os demais membros
da equipe;

f. Realizar viagens pelo Projeto e, eventualmente, desenvolver
atividades na sede do IPE, em Nazaré Paulista;

g. Residir em um municipio préximo a sede do IPE, em Nazaré
Paulista (SP) ou ter meio de locomogao para estar presente ao
menos 1 vez por semana;

3. CONTRATAGAO: CLT

Contratacdo em regime CLT de profissional para atuar no administrativo no IPE —
Instituto de Pesquisas Ecolégicas em atividades de prestagao de contas junto aos
nossos financiadores e demais atividades relacionadas. Regime de trabalho hibrido
(a0 menos 1 vez por semana em Nazaré Paulista);

Periodo da contratagao: 16 meses

A contratacio se dara através de contrato de trabalho por tempo determinado pelo
periodo de maio/2024 a agosto/2025 com possibilidade de prorrogagéo.

Local previsto para realizagao das atividades: modelo hibrido, com atividade
presencial ao menos uma vez por semana na sede do IPE, em Nazaré Paulista
(SP). Eventualmente esse profissional realizara viagens pelo Projeto.

Remuneragao: a combinar

Carga horaria: 40 horas semanais, 8 horas diarias no horario de trabalho
comercial.

4. INSUMOS NECESSARIOS

O(a) profissional contratado(a) tera como insumo basico para o trabalho o acesso
a documentos internos do IPE, aos sistemas (software) em operacéo,
equipamentos e materiais necessarios para o desenvolvimento de suas atividades.

5. COMO SE CANDIDATAR
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Encaminhar curriculo do profissional para rafaela.santana@ipe.org.br até as
18:00 horas do dia 25 de margo de 2024.

Assunto do email: Selegdao Analista Administrativo

Obs 1: SO deverao preencher o modelo de autodeclaracdo aqueles que se
enquadrarem na listagem disposta no item 12 do presente edital.

Obs 2: Nao sera considerado o corpo do e-mail. Toda e qualquer informacgao
requerida a selegao deve estar contida no anexo.

Cronograma de Contratagao

1. Encaminhamento de Curriculos até as 18h00 do dia
25/03/2024;

2. Habilitagcao, entrevista e analise dos candidatos entre os
dias 25/03/2024 a 29/03/2024;

3. Comunicagéao dos resultados até o dia 01/04/2024 via e-
mail;

4, Envio dos contratos e inicio da execu¢do dos servigos

imediato, previsto para inicio de maio de 2024.
6. POLITICAS AFIRMATIVAS

Visando & ampliacdo da diversidade na instituicdo, o IPE estimula a
candidatura de mulheres, mulheres e homens negros, indigenas e membros
da comunidade LGBTQIA+. O(A) candidato(a) que tiver a intencdo de
concorrer através da politica de acdes afirmativas devera, no momento da sua
inscricdo, declarar-se pertencente a apenas um dos grupos sociais conforme
modelo de autodeclaragdo, a saber: autodeclarados negro(a)s (pretos ou
pardos); mulheres e membros da comunidade LGBTQIA+; indigenas; ou
egresso(a)s de ensino médio publico (ou particular com bolsa).

Serao acrescidas notas bonus sobre as médias finais:

1,0 (um ponto) para mulheres negras;

1,0 (um ponto) para membros da comunidade LGBTQIA+ negros;

1,0 (um ponto) para mulheres indigenas;

1,0 (um ponto) para membros da comunidade LGBTQIA+ indigenas;

0,6 (seis décimos) para membros da comunidade LGBTQIA+;

0,6 (seis décimos) para homens negros;

0,6 (seis décimos) para homens indigenas;

0,3 (trés décimos) para egressos do Ensino Médio publico ou privado com
bolsa.

Modelo de autodeclaragao (a seguir)
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AUTODECLARACAO
Eu, , abaixo
assinado, de nacionalidade , nascido(a) em
/ / , ho municipio de ,
estado de , filho(a) de
e de
, estado civil
, residente e domiciliado(a) a
CEP ,
portador(a) da cédula de identidade , expedida em
/ / , orgao expedidor , CPF
declaro, que sou
, de de 2024.

Assinatura do(a) declarante



