@ IABS

Termo de Referéncia para contratacao de Assistente Administrativo Financeiro do
IABS — ALAGOAS, na modalidade de produto

DADOS DA PROPOSTA

Equipe de gestdo - Assistente Administrativo Financeiro: Profissional com conhecimento e
experiéncia em processos administrativos-financeiros para atuacdo no ambito das atividades a cargo
do IABS Alagoas e seus respectivos projetos, a ser acompanhado pela Coordenagdo Administrativo

Financeira do IABS em conjunto com a Diretoria Nordeste e Diretoria Financeira.

Descricdo Resumida do Projeto: Criado em 2003, o Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e
Sustentabilidade (IABS) é uma Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP). Seu
objetivo permanente é contribuir para o bem-estar social, o desenvolvimento sustentdvel e a redugao
das desigualdades em niveis local, regional, nacional e internacional. Para suas agbes, considera a
integridade e qualidade socioambiental, o desenvolvimento e o fortalecimento institucional, a defesa
do patriménio natural e cultural, a melhoria da qualidade de vida e a garantia do acesso a tais
beneficios as geracGes presentes e futuras. Devido a grande demanda por projetos que traduzam o
conhecimento técnico e a capacidade institucional acumulados durante os ultimos 15 anos, o IABS
busca apoio administrativo financeiro para a Diretoria Regional Nordeste e Institucional e a
coordenacdo administrativa financeira Regional e Institucional, a fim de dar vazdo as principais

demandas da area.

OBJETIVO(S) DA CONTRATACAO

O objetivo desse termo de referéncia é a contratacdo de servico técnico especializado para Assistente
Administrativo-Financeiro, com vistas a assessorar, apoiar e executar as atividades relacionadas a
gestdo administrativo-financeira do escritério, do Entreposto do Sururu (Projeto Conchas que

transformam) e dos demais projetos no estado de Alagoas.

JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO DO SERVICO

O IABS se consolida numa estratégia de diversificacdo e fortalecimento de frentes de atuacdo e
consolidagdo de parcerias estratégicas. Com a finalidade de dar continuidade a algumas das frentes
estratégicas do Instituto, se busca fortalecer as estratégias de programas voltados ao campo, cidade e a
integracdo entre esses meios, resultado de um replanejamento e organizacdo de informacgdes
necessarias as proéximas etapas da instituicdo. Desta forma, se busca dar vazio a demandas
administrativas e financeiras do escritério, do Entreposto do Sururu (Projeto Conchas que
transformam) e demais projetos em Alagoas, como controle de pagamentos, cotacdo e compra de

insumos, cadastro junto a fornecedores, arquivamento de documentos e unificar todas as informagdes
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com a finalidade de suporte a gestdo do Instituto, entre outras demandas da rotina administrativa

financeira.

ATIVIDADES

Descricao Periodo

1. Auxiliar nas atividades administrativo-financeiras

e Orientacdo do preenchimento dos formuldrios de Autorizacdo de
Despesa, conforme modelos institucionais fornecidos pelo IABS;

® Acompanhar junto a coordenagdo administrativo-financeiro cada passo
da realizacdo da despesa, até o seu arquivamento apds a realizacao,
fazendo os respectivos langamentos nas planilhas de controle e
enviando os documentos em formato digital para a sede do IABS em
Brasilia.

e Auxiliar na organizacdo dos comprovantes de reembolso e prestacao de
contas da equipe de supervisores e coordenadores.

e Apoio em atividades da area financeira, como pagamentos dos projetos margo/2025 a
e escritorio. margo/2026

e Auxiliar nas cotagdes e cadastros junto a fornecedores de servigos e
produtos necessarios para execucdo dos projetos

e Consolidagdo de informagGes mensais - PAF e relatdrios necessarios.

e Apoiar aos assuntos de departamento pessoal.

® Executar as demandas administrativas, como a compra dos insumos e
produtos necessarios para a operagao do Entreposto, organiza¢do de
pagamentos, solicitacdo de notas fiscais de venda, controle recursos
humanos;

e Participar das reunides de formacdo e de alinhamento da equipe, e de
outras que se fizerem necessarias;

2. Contato e reportes frequentes e diretos com a equipe
mar¢o/2025 a

administrativo-financeira do IABS Regional e em Brasilia, assim como a
margo/2026

coordenacgao de cada projeto.

margo/2025 a

3. Apoio a demandas institucionais relacionadas a fung¢do contratada
margo/2026

PRODUTOS

Descricao Valor

8,33% do valor do
contrato

Produtos 1 a 12: Relatério de atividades administrativas-financeiras atualizadas
até o ultimo dia do més vencido.

REMUNERACAO

O valor total do servigo ndo deve ultrapassar o teto estipulado pelo orgamento do projeto para esta
atividade o valor global de RS 32.880,00 (equivalente a R$2.740,00/més) e sera estabelecido de
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acordo com a experiéncia do(a) candidato(a).

Valores pagos mediante a apresentacdo e aprovac¢do de cada produto previsto e emissdo da nota fiscal.

RESPONSABILIDADES

v

4

v

Responder por todas as atribuicdes que estejam definidas como sendo de sua obrigac¢do, nos
prazos e condi¢Oes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no contrato;

Entregar os produtos tempestivamente para andlise e realizar quaisquer ajustes solicitados
pela coordenagdo ou diretoria financeira;

Levantar informacdes sobre as regras de uso da marca das instituicGes envolvidas no projeto,
de acordo com as orientag¢des de cada instituicdo;

Agir, em relacdo a qualquer assunto referente a esse servico, como assessor fiel dos parceiros e
resguardar os legitimos interesses destes em quaisquer contatos com terceiros;

Manter canais de comunicacao com o IABS, com vistas a viabilizar uma perfeita execu¢ao dos

servigos contratados, dando preferéncia ao meio de comunicagao eletrénica (e-mail), podendo,
entretanto, se utilizar de outros meios desde que adequados aos objetivos contratados;

Tomar conhecimento e respeitar as regras do IABS relativas aos procedimentos administrativos
e financeiros cabiveis para plena execugao dos projetos.

Participar de reuniGes mensais ou mais frequentes, de acordo com as demandas.

Atender as datas estabelecidas no cronograma proposto e agir antecipadamente e eticamente
a eventos que possam impedir o desenvolvimento das atividades.
Responsabilizar-se pelo conteldo final dos servicos prestados e sua qualidade técnica,

realizando quaisquer procedimentos necessarios ao fechamento do Projeto.

PRE-REQUISITOS

Formacdo superior ou técnico em administracdo, ciéncias contabeis e areas afins ou estar
cursando (a partir do 52 periodo).

Desejavel experiéncia com processos administrativo-financeiros, preferencialmente no terceiro
setor e/ou com projetos similares.

Este servico deverd ser contratado em formato de empreitada global, sendo o seu prazo de
execugao previsto para 12 (doze) meses, podendo ser prorrogavel por tempo a ser
estabelecido pela Diretoria Nordeste e Diretoria Financeira;

Residir em Maceio - Alagoas durante o periodo de vigéncia do contrato

OUTRAS INFORMAGOES
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Insumos disponibilizados: Apoio técnico-metodoldgico do IABS e seus parceiros para planejamento e
organizagao das diversas a¢Oes executivas do projeto e escritério de apoio.

Serad contratada pessoa juridica e os pagamentos serdo realizados mediante aprovag¢do dos produtos
elencados e apresentacao de Nota Fiscal de Servigos. Os valores apresentados sao brutos, e todas as
despesas referentes a realizacdo dos servicos estdo incluidos. Gastos de deslocamentos e hospedagem
decorrentes das atividades deverdo ser previamente aprovados pela Diretoria do IABS.

Regras de aprovacao do(s) produto(s):
Os produtos serdo avaliados pela Diretoria do IABS apds a sua entrega formal e terd um prazo de 05
(cinco) dias uteis para avalid-los, contados da data do respectivo recebimento.

Supervisor direto do servigo pelo IABS:

Lucio Motta Fonteles — Diretor Administrativo Financeiro

Periodo de Vigéncia do contrato:

Data de vigéncia: 15 de marco de 2025.
03/2025 a 03/2026
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