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Termo de Referéncia para contratag¢ao de Secretdria Geral vinculado a Diretoria de
Desenvolvimento de Pessoas do IABS — Escritorio de Brasilia

(Recursos mistos de investimento — proprios e de projetos)

DADOS GERAIS

Contratacdo de Secretdaria para atuar na recepg¢do do IABS, no escritorio de Brasilia — vinculada a
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas.

Descricdo Resumida do IABS: Criado em 2003, o Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e
Sustentabilidade (IABS) é uma Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP). Seu objetivo
permanente é contribuir para o bem-estar social, o desenvolvimento sustentdvel e a reducdo das
desigualdades em niveis local, regional, nacional e internacional. Para suas ac¢des, considera a
integridade e qualidade socioambiental, o desenvolvimento e o fortalecimento institucional, a defesa
do patrimbnio natural e cultural, a melhoria da qualidade de vida e a garantia do acesso a tais beneficios
as geracoes presentes e futuras. Devido ao crescimento da Instituicdo e, em consequéncia, também da
sua equipe de colaboradores, e buscando promover o desenvolvimento profissional e pessoal da equipe,
o IABS busca assessoria para a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas, a fim de dar vazao as principais
demandas na coordenacdo da equipe atual e dos novos colaboradores.

OBJETIVO(S) DA CONTRATACAO

Contratacdo de servico para atividade de secretaria, gestdo geral da recepgao, com interlocu¢do com os
outros escritérios do IABS. Atendimento as demandas especificas no ambito de projetos e demandas
institucionais em andamento, apoio a assessoria e a diretoria do instituto e outras atividades
institucionais.

JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO DO SERVICO

Com o crescimento do instituto, se consolida uma estratégia de fortalecimento das frentes de atuagao
da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas. Esta contratacdo se dara com recursos institucionais.

ATIVIDADES

Descrigao

1. Gestdo geral das demandas da recepc¢do do IABS de Brasilia;

2. Receber e distribuir correspondéncias recebidas e enviadas pelo IABS para seus respectivos
destinatarios;

3. Dar suporte aos técnicos, administracdo e a diretoria do IABS;

4. Gerir estoques, reposicdes e aquisicdes dos materiais de escritério do almoxarifado;

5. Organizar a agenda geral do IABS, incluindo e retirando marcag¢des conforme demanda.
6. Gestdo das salas de reuniodes;

7. Gestdo das reunides de café da manha na plataforma do Mailerlite.
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PRODUTOS

Descricao Valor

Relatério mensal de atividades. As prioridades para realizagdo R$2.277,00

das atividades serao definidas pela Diretoria de Desenvolvimento
(valor bruto via CLT)

de Pessoas ao longo de cada més.

RESPONSABILIDADES

e Mapear, juntamente com a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas, as fontes de informacgdes
relevantes, planejando e tracando estratégias para a execugdo de suas atividades;

e Agir em relagdo a qualquer assunto referente a esse servico como colaborador(a) fiel do IABS e
resguardar os legitimos interesses deste e os termos de confidencialidade acordados em quaisquer
contatos com terceiros;

e Manter canais de comunicacdo com o IABS, com vistas a viabilizar uma perfeita execucdo dos
servicos contratados, dando preferéncia ao meio de comunicagao eletronico (e-mail), podendo,
entretanto, se utilizar de outros meios desde que adequados aos objetivos contratados;

e Tomar conhecimento e respeitar as regras do IABS relativas aos procedimentos administrativos e
financeiros cabiveis para a plena execucdo das demandas institucionais;

¢ Tomar conhecimento e seguir as orienta¢des do IABS relativas aos procedimentos de arquivamento
e gestdo de informacgdes, documentos, midias e outros relacionados com as atividades do projeto
e institucionais;

¢ Informar ao IABS quaisquer problemas que possam acontecer, administrativa ou financeiramente,
gue a empresa contratada ndo consiga resolver. Assistir e intermediar toda e qualquer solicitacdo
no ambito administrativo ou financeiro com o IABS;

¢ Participar de reunides, de acordo com as demandas, com a equipe da Diretoria de Desenvolvimento
de Pessoas do IABS para apresentagdo das atividades desenvolvidas e a¢des previstas; visando a
aprecia¢ao da Diretoria quanto ao cumprimento de suas metas;

¢ Responsabilizar-se pelo contetdo final dos servigos e sua qualidade técnica;

e Conservar os documentos e registros relacionados com as atividades contratadas por um periodo
de 3 (trés) anos apds a conclusdo do trabalho contemplado no respectivo contrato.

PRE-REQUISITOS

Conhecimento na area de secretariado, recepgdo, gestdo de estoques, gestdo de agendas fisica e
eletronica. Boa organizagao, facilidade de didlogos interpessoais, dominio da lingua portuguesa para
redacdo de documentos institucionais. Estar sediada(o) em Brasilia-DF. Disponibilidade para inicio
imediato. Contratagao via CLT.

OUTRAS INFORMAGOES

Insumos disponibilizados:
- Espaco fisico e condi¢des para o desenvolvimento do trabalho na sede do IABS em Brasilia DF;

- Apoio técnico-metodoldgico da Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas para organizagao das
diversas a¢Oes executivas do Instituto;

- Equipamentos e meios de apoio ao trabalho previamente estabelecidos com a equipe da Diretoria de
Pessoas.
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Regras de aprovacao do(s) produto(s):

Os produtos serao avaliados pela Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas, 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 servico pelo IABS:

Poliana Marques — Diretora de Desenvolvimento de Pessoas

Periodo de Vigéncia do contrato:

Data de vigéncia: 01 de maio de 2025
maio/25 a maio/2026

REMUNERACAO

Valores pagos mediante folha de pagamento emitido pela contabilidade do IABS.
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