@ IABS

Termo de Referéncia para contratagdo de Estagiario(a) para a area administrativa e financeira
- Escritorio de Brasilia

DADOS DA PROPOSTA

Contratagdo de Estagiario(a) para a Diretoria Administrativa e Financeira — Escritdrio de Brasilia

Descricao Resumida do IABS: 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 reducdo das
desigualdades em niveis local, regional, nacional e internacional. Para suas a¢des, considera a integridade
e qualidade socioambiental, o desenvolvimento e o fortalecimento institucional, a defesa do patrimonio
natural e cultural, a melhoria da qualidade de vida e a garantia do acesso a tais beneficios as geracdes
presentes e futuras. Devido a grande demanda interna por realizacdo das atividades e capacidade
institucional acumulados durante os ultimos 21 anos, o IABS busca por estagiario para apoiar a frente de
gestdo da casa e sustentabilidade interna vinculada a diretoria de desenvolvimento de pessoas, a fim de
dar vazao as principais demandas do departamento administrativo e financeiro.

OBJETIVO(S) DA CONTRATACAO

Contratacdo de estagidrio(a) de Administragdo, Economia ou curso analogo, para apoiar e executar as
atividades relacionadas as acGes administrativas e financeiras, como organizar documentos, alimentar e
conferir dados de planilhas, dentre outras atividades cotianas, relacionadas ao departamento
administrativo e financeiro no Instituto. Além disso, apoiar na busca por melhores praticas
organizacionais, priorizando eficiéncia, responsabilidade e alinhamento aos valores institucionais.

JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO DO SERVICO

O Instituto Brasileiro de Desenvolvimento e Sustentabilidade (IABS) busca constantemente aprimorar suas
praticas e alinhar suas a¢des aos principios de responsabilidade, eficiéncia e desenvolvimento de talentos.
A contratacdo de um(a) estagidrio(a) de Administragdo estd em linha com esse compromisso, ao oferecer|
a estudantes a oportunidade de vivéncia pratica em ambiente institucional, ao mesmo tempo em que
fortalece a execuc¢do das rotinas administrativas do instituto. A necessidade surge do aumento das|
demandas internas relacionadas a organizacdo de processos, elaboracdo de relatdrios, controle de
pagamentos e cobrancas referentes ao servico de almogo, bem como do apoio as rotinas administrativas
em geral. O(A) estagidrio(a) sera fundamental para contribuir com a eficiéncia dos processos, apoiar a
equipe administrativa e desenvolver habilidades praticas que complementem sua formacdo académica.

O custeio se dara por meio de recursos préprios do IABS.

ATIVIDADES

1. Auxiliar na alimentacdo e conferéncia de dados nas planilhas de controle
administrativo e financeiro;
Organizac¢do de documentos, digitalizagcdo, conferéncia e arquivamento;
Apoiar as atividades de rotina administrativa e financeira, preencher formularios,
enviar documentos para assinaturas digitais, monitora-los e organiza-los.

4. Auxiliar ao departamento admimistrativo financeiro na preparacdo de documentos,
apresentagdes que serdo enviadas para as frentes executivas, juridico e gestdo de

projetos.
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5. Apoiar no contato com fornecedores e prestadores de servicos.
6. Auxiliar na organiza¢do de agendas, reunides e eventos internos.
7. Auxiliar na atualizacdo dos fluxos internos.
8. Apoiar a equipe no recebimento e encaminhamento de faturas para pagamento.
9. Documentar todas as atividades desenvolvidas, mantendo registros atualizados para
referéncia futura.
10. Apoiar a equipe administrativa e financeira em outras atividades relacionadas as
rotinas do Instituto e projetos relacionados ao Instituto.
Produtos
Descricao Valor

Relatério mensal de atividade. As prioridades para realizacdo das| RS 960,00
atividades serdo definidas pela Diretoria Administrativa e Financeira ao| (novecentos e sessenta
longo de cada més. reais)

RESPONSABILIDADES

Mapear, juntamente com os parceiros do IABS e sob a orientacdo da equipe de coordenacgao do
IABS, as fontes de informacgdes relevantes, planejando e tragando estratégias para a execugao de
suas atividades.

Agir em relacdo a qualquer assunto referente a esse servico como assessor fiel do IABS e
resguardar os legitimos interesses deste e os termos de confidencialidade acordados em
quaisquer contatos com terceiros.

Manter canais de comunicagdao com o IABS, com vistas a viabilizar uma perfeita execucdo dos
servicos contratados, dando preferéncia ao meio de comunicagao eletrénico (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 a plena execuc¢do dos objetivos institucionais.

Tomar conhecimento e seguir as orientacdes do IABS relativas aos procedimentos de
arquivamento e gestdo de informacdes, documentos, midias e outros relacionados com as
atividades institucionais.

Informar ao [|ABS quaisquer problemas que possam acontecer, administrativa ou
financeiramente, que a 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 do IABS, com a equipe de coordenagdo para
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apresentacdo das atividades desenvolvidas e agbes previstas;

e Responsabilizar-se pelo conteudo 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

O(A) candidato(a) devera estar regularmente matriculado(a) em curso superior de Administracdo,
Economia ou curso analogo, a partir do 52 semestre, demonstrar interesse em aprender e se desenvolver
na area administrativa/financeira, possuir habilidades de organizacdo, responsabilidade e boa
comunicacdo, além de capacidade para elaborar planilhas e relatérios simples. E desejavel conhecimento
basico em pacote Office.

INSUMOS DISPONIBILIZADOS

- Espaco fisico e condig¢des para o desenvolvimento do trabalho no escritério de Brasilia;

- Apoio técnico-metodoldgico e orienta¢do da equipe do IABS e seus parceiros para organizacao das
diversas acdes executivas;

- Equipamentos e meios de apoio ao trabalho previamente estabelecidos com a equipe de coordenacgao
do IABS;

- Despesas de deslocamento e logistica para atividades do IABS realizadas fora da cidade sede, mediante
prévia autorizacao da equipe de coordenacgao do |IABS.

VALOR

RS 960,00 (novecentos e sessenta reais), condicionado a entrega e aprovacdo do relatério mensal
contendo as atividades desenvolvidas ao longo do contrato. Serd pago o valor referente ao transporte
e a alimentacdo sera fornecida no refeitério do IABS.

Por padrao, os contratos de estagio sdo celebrados com vigéncia de 6 meses, existe possibilidade de
extensdo de valor e prazo desse contrato.

OUTRAS INFORMAGOES

Regras de aprovagao do(s) produto(s):

Todos os relatérios, estudos, senhas, informacgdes digitais,dados técnicos, especifica¢des, resultados,
material de comunicagdo e quaisquer outros materiais preparados ou trabalhados exclusivamente para
o IABS, nos termos do contrato, sdo de propriedade do IABS.

Os produtos apresentados pelo estagidrio serdo avaliados pela Coordenac¢do 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.

O material gerado e/ou utilizado, incluindo apresentacdes, videos e impressos, devera seguir as
orienta¢des dos Manuais de Identidade Visual da instituicao.

Este Termo de Referéncia podera ser modificado e ou desmembrado conforme demanda de execugdo
do IABS.

Dias e horarios do Estagio: De segunda a sexta-feira das 12h as 18h.

Supervisor direto do servigo pelo IABS:
Lucio Fonteles — Diretor Administrativo/Financeiro

Periodo de Vigéncia do contrato: Data: 05/11/2025
Novembro de 2025 a Maio de 2026
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