TERMO DE REFERENCIA N° 11/2025

Ref.: Contratacido de pessoa fisica para fungcao de
Assistente Administrativo do Projeto Junta Verde
Instituto Coral Vivo

Bahia, 20 de agosto de 2025

1. DA APRESENTAGAO

O Floresta Viva € uma iniciativa do BNDES destinada a apoiar projetos de
restauragcao ecoldgica com espécies nativas e sistemas agroflorestais em todos
os biomas brasileiros. Além disso, o Floresta Viva atuara no fortalecimento da
estrutura técnica e de gestdo da cadeia produtiva do setor de restauragao.
Como sua primeira iniciativa, foi langado o edital Manguezais do Brasil, com o
objetivo de promover a restauragéo ecoldgica em todo o pais.

2. DO OBJETIVO

Constitui o objeto do presente termo de referéncia a contratagcdo de pessoa
fisica para a fungcdo de Assistente Administrativo com foco no atendimento as
demandas da iniciativa Floresta Viva e do Projeto Junta Verde atuando na
regidao de Prado.

3. JUSTIFICATIVA/OBJETIVOS

O Projeto Junta Verde, contemplado neste edital, tem como objetivo geral a
restauracdo de pelo menos 200 hectares de florestas de Restingas,
Manguezais, agroflorestas e matas de bacias hidrograficas contribuintes. O/A
Assistente Administrativo/a sera responsavel por atividades administrativas do
Projeto Junta Verde, garantindo o alcance de todos os seus objetivos.

4. ATIVIDADES

O profissional selecionado devera ser responsavel por apoiar nas atividades
administrativas do projeto garantindo o alcance de todos os seus objetivos.
Suas responsabilidades incluem:

a) Organizar arquivos fisicos e digitais, controlar entrada e saida de
correspondéncias, preparar e revisar documentos;

b) Atender telefonemas, receber mensagens, encaminhar chamadas,
enviar e receber e-mails, e manter a comunicacao interna;

c) Receber visitantes, prestar informacdes, auxiliar em duvidas e garantir
um atendimento cordial;



m)

n)
0)

P)

Agendar compromissos, coordenar viagens, reservar salas de reunido
e auxiliar na organizagéo de eventos;

Tirar fotocdpias, escanear documentos e solicitar materiais de
escritorio;

Realizar orgcamentos, auxiliar compras, e coordenar a logistica de
retirada e/ou entrega;

Preparar relatérios, planilhas e documentos administrativos;

Apoiar no controle e atualizacdo de agendas e cronogramas de
atividades;

Elaborar minutas e atas de reunides, bem como ser responsavel pelo
controle de listas de presencga e gestao de termos de uso de imagem;
Suporte na elaboragao de apresentagdes;

Auxiliar no controle de contas a pagar e a receber, e elucidar duvidas
referentes a assuntos administrativos;

Auxiliar em processos de RH, como recrutamento, selecdo e
treinamento, e colaborar com outras areas da empresa;

Controlar e registrar a entrada, saida e estoque de materiais de
escritorio e insumos;

Registrar e controlar a entrada e saida de material do escritério;

Prezar pela organizacdo e manutengcao do ambiente para garantir a
eficiéncia operacional,

Colaborar com outras areas da organizagcado, podendo eventualmente
fornecer suporte administrativo a projetos, associacbes e operacdes
locais;

Para a realizacdo dessas atividades, o profissional contara com espaco
fisico adequado (escritorio equipado), computador, equipamentos de escritério
e 0 apoio de uma gerente administrativa.

5. REQUISITO DO/A PROFISSIONAL
O profissional a ser contratado devera ter um conjunto de qualificagdes e
um perfil profissional definidos a seguir

a)
b)

c)
d)

Ensino médio completo;

Experiéncia comprovada em atividades administrativas,
preferencialmente em projetos, organizagdes ou empresas similares;
Dominio do pacote Office (Word, Excel, PowerPoint);

Familiaridade com ferramentas de comunicagao e colaboracéo online
(e-mail, google meet, zoom e outras ferramentas de reunides online,
WhatsApp, Google Docs ou similares etc.);



6. PERFIL DESEJADO DO PROFISSIONAL

a) Ser morador(a) de Prado/BA

b) Desejavel curso técnico ou graduacdo em Administragao, Secretariado,
Gestao de Projetos, Gestao Empresarial ou areas afins;

c) Boa capacidade de comunicagao e de lideranga;

d) Disponibilidade para residir em Prado/BA e viajar para outras localidades
na area de influéncia do Projeto;

e) Capacidade para realizar trabalho em equipe;

f) Organizagdo para antecipagdo de providéncias para agoes,
cumprimentos de prazos e elaboragao de relatorios;

g) Dinamismo, criatividade, versatilidade, iniciativa e autonomia.

h) Diferencial: possuir Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B

7. LOCAL DE TRABALHO
Prado/Bahia (necessario morar no municipio).

8. REMUNERAGAO
R$ 1.323,75 (mil trezentos e vinte e trés reais e setenta e cinco centavos)

9. BENEFICIO
a) Plano de saude (%)
b) Vale alimentagao ou refeigao (proporcional)

10. CARGA HORARIA

25h/semana

11. TEMPO DE CONTRATO

O (a) selecionado (a) tera um contrato tipico de experiéncia, inicialmente de
45 dias, podendo ser prorrogado por, no maximo, mais 45 dias. Apos este
periodo, havendo concordancia tacita ou expressa entre as partes, o contrato
de trabalho passara a vigorar por tempo indeterminado.

12. PROCESSO DE SELEGAO

Os interessados deverdao enviar os documentos abaixo para o e-mail
selecao@coralvivo.org.br ou entregar no escritério do projeto Junta Verde
(Bairro Basevi, Rua T16, n° 04, Prado/BA. Horario de funcionamento:
segunda-feira a sexta-feira, das 08:30 as 17:00 horas) até o dia 11 de setembro



de 2025. O assunto da mensagem deve conter “Vaga ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO — PROJETO JUNTA VERDE”

a) Carta de apresentagao (ndo de encaminhamento), que devera conter uma
descricao do motivo do candidato almejar a vaga, salientando porque a
pessoa se considera apta aos requisitos do edital;

b) Curriculo detalhado do profissional (incluir copia do diploma e, se for o
caso, de registro em conselho profissional);

c) Identidade, CPF e CNH (se houver) do profissional;

d) Meios de contato (endereco, telefone - preferéncia com WhatsApp, e-mail
etc.).

As pessoas candidatas passardao pela selecao de perfil, por testes e
entrevistas. Poderdao ser solicitadas informagdes extras no decorrer do
processo seletivo. Com o objetivo de aumentar a diversidade de nossa equipe,
incentivamos a candidatura de pessoas indigenas, pessoas negras, mulheres,
pessoas da comunidade LGBTQIAPN+ e PCDs.

13. CONTATOS

Em caso de duvidas entrar em contato por whatsapp (73) 9902-2394. Horario
de funcionamento: segunda-feira a sexta-feira, das 08:30 as 17:00 horas

14. CONSIDERAGOES

Inicio previsto: imediato (a combinar).



