
 

 

 
Edital de Contratação para vaga de Assistente em Captação 

de Recursos, em Nazaré Paulista 
 
 

31 de março de 2023 
 
 
O IPÊ - Instituto de Pesquisas Ecológicas divulga o presente edital para 
seleção e contratação de pessoa jurídica para prestação de serviço na área de 
captação de recursos no âmbito da Unidade de Negócios Sustentáveis do IPÊ, 
área que desenvolve parcerias com a iniciativa privada na esfera institucional.   
 
 
Informações Gerais  
Vaga disponível: 1 

 
Descrição do Cargo: Assistente em Captação de Recursos 
 

• Identificar potenciais fontes de financiamento para a organização 

• Buscar novas parcerias para a organização 

• Prospectar novos doadores e auxiliar no processo de captação de 

recursos financeiros com o setor privado, indivíduos e pessoas físicas 

• Auxiliar no processo de gestão da doação, desde a identificação do 

doador até a prestação de contas e agradecimento pela doação 

recebida. 

• Acompanhar reuniões com doadores e potenciais financiadores 

• Auxiliar a desenvolver estratégias para retenção de doadores 

• Auxiliar na elaboração de documentos, relatórios, propostas e 
apresentações diversas; 

• Acompanhar a entrega de contrapartidas 

• Contribuir para o monitoramento e avaliação do desempenho das 

campanhas de captação  



 

 

• Participar de eventos específicos de captação e mobilização de 
recursos, buscando atualização e melhoria contínua para apoio nos 

processos de sustentabilidade organizacional; 

 
Perfil desejável: 
 

• Graduação em Comunicação Social, Relações Públicas, 

Publicidade, Jornalismo, Marketing ou Administração de Empresas 

• Conhecimento sobre terceiro setor e questões socioambientais 

• Experiência direta ou de apoio à captação de recursos com 

indivíduos e/ou instituições; 

• Experiência em atendimento/relacionamento com clientes; 

• Domínio do pacote Office e internet; 

• Organização, gestão do tempo e priorização de tarefas; 

• Habilidade para se comunicar de forma oral ou escrita, frente a 

diferentes públicos; 

• Capacidade de negociação e habilidade de persuasão; 

• Proatividade e capacidade de enfrentar desafios com foco na 

busca de soluções criativas e cumprimento de prazos; 

• Foco em resultados e desempenho; 

• Preferencialmente inglês intermediário; 

• Capacidade de sistematizar e sintetizar informações; 

• Dinamismo, versatilidade, iniciativa, autonomia e facilidade de 

trabalhar em equipe. 

• Flexibilidade  

• Comprometimento 

• Compromisso com os valores da Organização 

 
Modelo de Trabalho: híbrido, a parte presencial do trabalho será realizada 
na sede do IPÊ, em Nazaré Paulista, a cerca de 100 km da cidade de São 
Paulo. A vaga também prevê visitas aos potenciais parceiros e já parceiros 
em diversas cidades, com destaque para São Paulo.  
 
 
 



 

 

Formato de Contratação: Pessoa Jurídica 
 
 
Remuneração: R$ 3.500,00 (mensal) 
 
 
Carga horária: 40 horas semanais 
 
 
Procedimentos e Calendário 
 
Os(as) interessados(as) terão 12 (dez) dias, contados a partir da publicação 
deste edital (11 de abril), para manifestar seu interesse por meio do envio do 
currículo para o e-mail vaga.captacao.recursos@ipe.org.br . O assunto da 
mensagem deve ser “Vaga Assistente de Captação de Recursos” e o e-mail 
também pode ser usado para esclarecer dúvidas sobre este edital. Os (as) 
interessados (as) devem enviar: 
 
1. Currículo em formato PDF com informações de contato  

2. Carta de motivação com até 400 palavras respondendo à pergunta: 

Por que você gostaria de trabalhar no IPÊ? 

 
Entrevista  
 
O comitê de seleção entrará em contato com os(as) candidatos(as) pré-
selecionados, fará o agendamento e a realização das entrevistas em formato 
digital. A comissão de seleção atribuirá nota de 0 a 10. A avaliação será análise 
do currículo e do histórico do (a) candidato (a).  
 

Políticas afirmativas 
 

 Visando à ampliação da diversidade na instituição, o IPÊ estimula a 

candidatura de mulheres, mulheres e homens negros, indígenas e membros 

da comunidade LGBTQI+.  

 

O(A) candidato(a) que tiver a intenção de concorrer através da política de 

ações afirmativas deverá, no momento da sua inscrição, declarar-se 

pertencente a apenas um dos grupos sociais conforme modelo de 

autodeclaração (que está na continuação deste documento), a saber: 

autodeclarados negro(a)s (pretos ou pardos); membros da comunidade 
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LGBTQI+; indígenas; ou egresso(a)s de ensino médio público (ou particular 

com bolsa).  

 

Serão acrescidas notas bônus sobre as médias finais: 1,0 (um ponto) para 

mulheres e membros da comunidade LGBTQI+ negras; 1,0 (um ponto) para 

mulheres e membros da comunidade LGBTQI+ indígenas; 0,6 (seis décimos) 

para homens negros; 0,6 (seis décimos) para homens indígenas; 0,3 (três 

décimos) para egressos do ensino médio público ou privado com bolsa. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

MODELO DE AUTODECLARAÇÃO  

Eu, _________________________________________________________, 

abaixo assinado, de nacionalidade ______________________, nascido(a) 

em ____/____/______, no município de 

______________________________, estado 

____________________________________________, filho(a) de 

_______________________________________________________ e de 

______________________________________________________, estado 

civil __________________, residente e domiciliado(a) à 

____________________________________________________________ 

_______________________________ CEP nº _______________, 

portador(a) da cédula de identidade nº __________________________, 

expedida em _____/______/________, órgão expedidor 

_________________, CPF nº ______________________________ declaro, 

que sou ______________________________. ____________________, 

____ de ________________ de ________. 

________________________________ Assinatura do declarante 
 
 
 
 
 


