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TERMO DE REFERENCIA N° 004-2026
CONTRATAGAO DE ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO PARA
ATUAR NA ASSOCIAGAO DOS PRODUTORES RURAIS DE CARAUARI - ASPROC

A Associagao dos Produtores Rurais de Carauari (ASPROC) é uma organizagéo da sociedade
civil, pessoa juridica de direito privado, constituida na forma de associagdo sem fins lucrativos.
Sua missao é organizar e representar trabalhadores rurais, promovendo a defesa de direitos,
a organizagao produtiva, a comercializagdo solidaria e sustentavel, a geracdo de renda, a
melhoria da qualidade de vida, a conservacédo dos recursos ambientais e o desenvolvimento

sustentavel.

Nos ultimos anos, a ASPROC vem promovendo o redesenho de sua estrutura organizacional,
buscando o fortalecimento institucional e a qualificagdo de sua gestdo por meio da
padronizacdo de processos, desenvolvimento de fluxos de trabalho, implementacdo de
procedimentos administrativos e instrumentos de controle e monitoramento. Essas acdes
visam maior eficiéncia na execugédo de projetos e no desenvolvimento de suas atividades

econdbmicas e socioambientais.

Nesse contexto, faz-se necessaria a contratacdo de profissional com competéncias técnicas e
administrativas adequadas a gestédo, sistematizagéo e uso da informacgao, contribuindo para o
fortalecimento da equipe executiva e para a adequada execugéo dos projetos institucionais.

1. DESCRICAO DO CARGO

Cargo: Assistente Técnico Administrativo e Financeiro

Natureza do Trabalho: Atividades predominantemente de escritorio, envolvendo rotinas
administrativas, financeiras e de apoio a gestdo de projetos, com utilizacdo de sistemas
informatizados, elaboracdo de documentos, controle de processos e atendimento institucional,
conforme demandas da Coordenacédo da ASPROC.

Area de Atuagio: Gestado Administrativo-Financeira e Apoio a Projetos
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2. OBJETIVO DA CONTRATAGAO

Contratar profissional qualificado para atuar de forma integrada em atividades administrativas
e financeiras, garantindo o adequado acompanhamento, monitoramento e registro das agdes
dos projetos desenvolvidos pela ASPROC em areas de reservas extrativistas, nos municipios
e estados de abrangéncia institucional, com énfase em trabalho comunitario e gestéo

documental.

2.1 Justificativa
A contratacdo justifica-se pela necessidade de suporte administrativo e financeiro
especializado as ac¢des dos projetos, garantindo:

e Acompanhamento adequado das tecnologias implantadas;

e Registro correto das informagdes em sistemas oficiais de monitoramento;

e Organizagao e gestao documental eficiente;

e Atendimento qualificado as familias beneficiarias;

e Conformidade com as exigéncias dos financiadores, normas internas e legislacéo

vigente.

Compete ainda ao profissional a realizacdo e acompanhamento de processos de compras
onde os projetos serdo executados, assegurando a observéancia dos principios da legalidade,
economicidade, transparéncia e eficiéncia, bem como o cumprimento dos procedimentos

administrativos e financeiros estabelecidos.

3. RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES
O(a) profissional contratado(a) sera responsavel pelo adequado desempenho de atividades
integradas de escritorio e campo, conforme detalhado a seguir:

3.1 Atividades Administrativas e de Escritério
e Realizar e acompanhar processos de compras em Manaus e demais municipios e
estados de abrangéncia dos projetos, incluindo pesquisa de mercado, elaboragao
de cotagdes, negociagao com fornecedores e analise de custos;
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Efetuar a insercdo, atualizacdo, conferéncia e validacdo de informagdes no SIG
Cisternas, sistema oficial de monitoramento do Ministério do Desenvolvimento e
Assisténcia Social, Familia e Combate a Fome (MDS);

Elaborar planilhas de controle, demonstrativos financeiros e documentos de apoio
para a apresentagao de relatorios mensais e prestagdes de contas dos projetos;
Apoiar a analise, conferéncia e validacao das informacdes referentes as prestacoes
de contas junto aos financiadores, assegurando conformidade documental e
cumprimento de prazos;

Realizar o monitoramento administrativo das atividades executadas nos municipios
e estados de abrangéncia dos projetos;

Executar o arquivamento fisico e digital de documentos, assegurando organizagao,
rastreabilidade, disponibilidade e seguranca das informacgdes;

Emitir, conferir e controlar notas fiscais, recibos e demais documentos
comprobatdérios, observando a legislagao vigente e os prazos estabelecidos;
Realizar registro fotografico, digitalizacdo e organizagéo sistematica de documentos
relacionados as atividades dos projetos;

Apoiar as rotinas administrativas, operacionais e institucionais da ASPROC, bem
como outras atividades correlatas, quando demandadas pela Coordenagao de
Projetos.

3.2 Atividades de Campo

Acompanhar, quando necessario, atividades de campo relacionadas a execugao dos
projetos em areas de reservas extrativistas e comunidades tradicionais;

Apoiar processos de mobilizagdo social e comunicagdo comunitaria no ambito dos
projetos;

Realizar visitas técnicas para acompanhamento e monitoramento de atividades,

quando solicitado pela Coordenacao.
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4. PERFIL PROFISSIONAL DESEJADO
4.1 Formagao Académica
e Ensino superior em andamento (cursando a partir do 3° semestre) nas areas de
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Gestdo Financeira ou areas

correlatas

4.2 Experiéncia Profissional

Experiéncia minima comprovada de 02 (dois) anos em atividades relacionadas a:
e Processos de compras, cotagdes e negociagao com fornecedores;
e Prestacdo de contas e organizagado de documentos fiscais e financeiros;

e Emissao e controle de notas fiscais e demais documentos comprobatorios.

4.3 Conhecimentos Técnicos
e Dominio avangado do Pacote Microsoft Office, com énfase em Excel (férmulas,
tabelas dinamicas, graficos);
e Conhecimento das ferramentas Google Workspace (Google Docs, Sheets, Drive);
e Familiaridade com sistemas de gestéo integrada e plataformas de monitoramento
online;

e Conhecimento em informatica em nivel intermediario.

5. REQUISITOS DESEJAVEIS
e Experiéncia em trabalho comunitario e processos de mobilizagao social;
e Experiéncia em organizagao documental, gestao de arquivos fisicos e digitais;
e Conhecimento prévio de sistemas publicos de monitoramento (SIG Cisternas ou
similares);
e Experiéncia em elaboracéo de relatorios técnicos e memoriais descritivos;
e Vivéncia em projetos socioambientais ou de desenvolvimento sustentavel,
e Experiéncia em organizagbes da sociedade civil ou projetos com financiamento

publico.
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6. PERFIL E COMPETENCIAS REQUERIDAS

6.1 Competéncias Técnicas

Capacidade de elaboracdo de planilhas de controle, relatérios financeiros e
demonstrativos;

Habilidade para registro fotografico, digitalizagdo e organizagdo de documentos
Dominio de rotinas administrativas e financeiras relacionadas a contratacoes,
aquisicoes e registros contabeis basicos;

Capacidade de analise e conferéncia de documentos fiscais e financeiros;

Habilidade na utilizacdo de sistemas de monitoramento online.

6.2 Competéncias Comportamentais

Iniciativa e proatividade na resolugao de problemas

Capacidade de organizagao, planejamento e gestdo do tempo

Habilidade para trabalho em equipe e atuagcdo autbnoma quando necessario

Bom relacionamento interpessoal e facilidade de didlogo com comunidades
tradicionais

Excelente comunicacio oral e escrita

Flexibilidade e adaptabilidade para atuagdo em contextos diversos (escritorio e
campo)

Comprometimento com a missao institucional da ASPROC e com os principios do
desenvolvimento sustentavel

Resiliéncia para deslocamentos e atuagao em areas de dificil acesso na Amazdnia
Disponibilidade para viagens de campo, inclusive com permanéncia de até 20 (vinte)
dias consecutivos

Assiduidade, pontualidade e responsabilidade
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7. REGIME DE CONTRATAGCAO
¢ Regime de contratagdo: CLT,;

e Dedicacgao exclusiva de 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

8. REMUNERAGAO

e O(a) candidato(a) devera encaminhar proposta salarial compativel com a fungéo
juntamente com o curriculo;

9. LOCAL DE TRABALHO
e Escritério da ASPROC em Manaus

10. PRAZOS E ENVIO DA DOCUMENTAGAO
Os(as) interessados(as) deverdo encaminhar a documentagdo para o e-mail:

sanearamazonia.am@gmail.com

Assunto do e-mail: ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO — ASPROC
2026

Documentos exigidos:

1. Curriculo atualizado com informacdes de formacgado, experiéncia profissional e
contatos;

2. Carta de apresentagdo e manifestacdo de interesse, com no maximo 01 (uma)
pagina, destacando sua motivacéo e adequacéao ao perfil da vaga;

3. Proposta salarial;

Prazo para envio: Até 23 de fevereiro de 2026

Observagoes importantes:
e Os(as) candidatos(as) pré-selecionados(as) serdo comunicados(as) por e-mail para
a etapa de entrevista;
e Documentos incompletos ou sem identificacdo correta do cargo pretendido no

assunto do e-mail ndo serao avaliados;
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A ASPROC nao se responsabiliza por documentos enviados fora do prazo ou para

enderecos eletronicos diferentes do especificado;

11. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo sera conduzido em trés etapas:

Etapa 1 — Analise Documental

Analise curricular e habilitagdo dos documentos enviados por e-mail;
Verificagdo do atendimento aos requisitos minimos estabelecidos neste Termo de

Referéncia;

Etapa 2 — Entrevista

Entrevista online com até 04 (quatro) candidatos(as) selecionados(as) na primeira
etapa;
Apresentacao de documentos comprobatdrios de formacéo e experiéncia;

Avaliagdo de competéncias técnicas e comportamentais;

Etapa 3 — Resultado

Divulgacéo do resultado por e-mail;
Convocagdo do(a) candidato(a) selecionado(a) para apresentacdo de

documentacdo admissional.

Manaus/AM, 12 de fevereiro de 2026
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