CONTRATAGAO DE COLABORADORES - REGIME CLT
TERMO DE REFERENCIA n° 08/2026

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA, EM
REGIME CLT, PARA DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES DE ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO.

Data do documento: 02/02/2026
Prazo para envio de curriculos: 13/02/2026
1. OBJETIVO

Contratacdo de colaborador(a) para apoiar as atividades administrativas e
financeiras dos projetos desenvolvidos pela Sociedade de Pesquisa em Vida
Selvagem e Educagdo Ambiental — SPVS.

2. ANTECEDENTES E CONTEXTO

Desde sua fundagao, em 1984, a SPVS, Organizacao da Sociedade Civil de
Interesse Publico (OSCIP), consolidou-se como uma das principais referéncias
em conservagao da natureza no Brasil. Com 40 anos de atuacéo, a instituicdo
desenvolve projetos voltados a gestdo e manejo de areas naturais, conservagao
da fauna, restauragdo ecoldgica, conservagdo socioambiental, negocios e
biodiversidade, além de iniciativas de articulagao institucional e relacionamento.

A SPVS atua prioritariamente na regido da Grande Reserva Mata Atlantica, o
maior continuo florestal bem conservado do bioma no mundo, abrangendo
aproximadamente 3 milhées de hectares nos estados de Sao Paulo, Parana e
Santa Catarina. A instituicdo administra trés Reservas Naturais Particulares, que
somam cerca de 19 mil hectares, localizadas nos municipios de Antonina e
Guaraquecaba, no litoral do Parana.

Essas areas desempenham papel estratégico na conservagao da
biodiversidade, na produgéo de servigos ecossistémicos, na geragao de ICMS
Ecoldgico para os municipios e na criagao de oportunidades econémicas para
comunidades locais. A atuacao da SPVS é orientada pelo conceito de Producéao
de Natureza, que compreende a integridade ecoldégica como base para o
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desenvolvimento econdmico e social, especialmente por meio do estimulo ao
turismo de natureza.

No contexto atual, a SPVS executa diversos projetos financiados por recursos
publicos e privados, o que demanda o fortalecimento das rotinas administrativas
e financeiras para assegurar a boa gestdo dos recursos, o cumprimento de
prazos e a adequada prestagao de contas aos financiadores.

3. ESCOPO DO TRABALHO

O(a) colaborador(a) contratado(a) atuara no apoio as atividades administrativas
e financeiras dos projetos desenvolvidos pela SPVS, contribuindo para a
organizacao de rotinas operacionais, controle de informagdes e suporte a
execugao financeira e a prestagcdo de contas, incluindo, entre outras, as
seguintes atribui¢des:

e Apoiar as rotinas administrativas e financeiras do setor, abrangendo
atividades operacionais recorrentes.

e Elaborar, organizar e acompanhar solicitagbes de pagamento, com base
nas planilhas e controles internos da SPVS.

e Preencher, atualizar e organizar planilhas e controles financeiros dos
projetos, de modo a subsidiar os processos de prestacao de contas junto
aos financiadores.

e Conferir extratos bancarios, verificar a consisténcia entre registros
financeiros, planilhas de controle e comprovantes de pagamento.

e Apoiar os(as) coordenadores(as) de projetos e o(a) coordenador(a) da
area financeira em procedimentos administrativos e financeiros, incluindo
participacdo em reunides, reporte de informacgdes e acompanhamento de
demandas.

e Apoiar processos de aquisi¢cao de produtos e contratacdo de servicos,
incluindo contato com fornecedores, solicitagcdo e organizacdo de
documentos, cadastro e atualizacdo de informagdes em sistemas e
controles internos.

e Organizar e arquivar documentos fisicos e digitais relacionados as
atividades administrativas e financeiras dos projetos.

4. PERFIL E HABILIDADES

O (A) candidato (a) a vaga devera atender aos seguintes requisitos:
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Perfil comportamental esperado:

e Perfil proativo, com atencao a detalhes;
e Organizagéao, responsabilidade e capacidade de cumprir prazos.

Requisitos necessarios:

e Formacdao em curso superior ou técnico em administragdo, finangas,
economia ou areas correlatas;
Experiéncia prévia em atividades administrativas e/ou financeiras;
Dominio das ferramentas do pacote Office, especialmente Word e Excel;

Requisitos desejaveis:

e Experiéncia com sistemas de prestacdo de contas e gestdo de projetos
financiados com recursos publicos, tais como Cérebro, Bussola ou
sistemas similares.

A SPVS preza pela diversidade, equidade e inclusdo, conforme principios
previstos em sua Politica de Diversidade e em seu Cddigo de Conduta. Dessa
forma, incentiva a candidatura de profissionais diversos, independentemente de
raca, género, identidade de género, religido, idade, deficiéncia ou quaisquer
outras caracteristicas pessoais.

5. CONDIGOES DE CONTRATAGAO

e Contratacdo em regime CLT, com periodo de experiéncia conforme
legislagdo vigente;
Jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;
Regime de trabalho hibrido, com atividades realizadas em home office e
no escritério da SPVS, localizado em Curitiba/PR;
e Beneficios:
o Vale-alimentagao;
o Plano de saude e plano odontoldgico, concedidos apds o periodo
de experiéncia.

6. CONTATOS E PRAZO PARA ENVIO DE CURRICULO

Os(as) interessados(as) na vaga deverao enviar e-mail para rh@spvs.orq.br,
até 13/02/2026, com o curriculo atualizado.
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Favor atentar para os requisitos minimos que devem constar obrigatoriamente
no curriculo:

‘J‘l *

Formacéao/escolaridade;

Experiéncias de trabalho anteriores descritas de forma clara e objetiva;
Local de residéncia atual;

No minimo 2 (dois) contatos de referéncia profissional,

Pretensao salarial;

Data e assinatura no curriculo.

Em caso de duvidas, favor entrar em contato pelo e-mail rh@spvs.org.br ou
pelo telefone (41) 99976-6014 (Adriana)

7. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO
O processo seletivo sera realizado por meio das seguintes etapas:

1. Avaliagdo de todos os curriculos recebidos, mediante atribuicdo de
pontuacgao conforme os critérios indicados neste Termo de Referéncia;

2. Entrevistas com os(as) candidatos(as) que obtiverem maior pontuagao na
etapa de analise curricular;

3. Contratagdo do(a) candidato(a) selecionado(a).

Observagao: todos(as) os(as) participantes deste processo seletivo seréo
informados(as), por e-mail, quando o processo for encerrado.

Curitiba, 02 de fevereiro de 2026.
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