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TERMO DE REFERENCIA N° 003/2026

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO(A) E DE APOIO A GESTAO
INSTITUCIONAL

Atuacao hibrida na sede do CIRAT (regime PJ)

1. OBJETO

Contratacao de profissional para prestacao de servigos de apoio administrativo e
operacional ao Centro Internacional de Agua e Transdisciplinaridade — CIRAT, em regime
de pessoa juridica (PJ), com atuagao hibrida na sede da instituigao.

A funcgdo tem carater estrutural e continuo, sendo responsavel pelo suporte as rotinas
administrativas, a organizagao da sede, a gestdo documental e ao funcionamento geral do
CIRAT.

2. CONTEXTO

O CIRAT é uma organizagao da sociedade civil dedicada a produgéo e integragéo de
conhecimentos sobre agua e sustentabilidade, atuando em projetos nacionais e
internacionais voltados a seguranca hidrica, alimentar e climatica.

A instituicdo encontra-se em fase de expansao, com aumento de atividades, projetos e
demandas operacionais, exigindo fortalecimento da estrutura administrativa e da
organizagao interna.

3. JUSTIFICATIVA E ESCOPO DA ATUAGAO

A contratagao visa garantir suporte operacional continuo ao funcionamento do CIRAT,
fortalecendo sua capacidade administrativa, logistica e institucional.

A prestacado de servigos sera orientada por demandas institucionais e entregas
operacionais, com autonomia na organizag¢ao das atividades, observadas as necessidades
do CIRAT.
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A funcao constitui a base operacional da instituicao, com foco em:

funcionamento diario da sede institucional

suporte as rotinas administrativas e documentais
organizagao de processos internos e fluxos de trabalho
apoio logistico as atividades do CIRAT

suporte a execugao de projetos e atividades institucionais

4. PERFIL PROFISSIONAL E REGIME DE TRABALHO

Requisitos minimos:

formagao superior (concluida ou em andamento avangado) em Administragéo,
Gestao Publica, Ciéncias Ambientais, Relagdes Internacionais ou areas correlatas
experiéncia em rotinas administrativas ou operacionais

capacidade de organizagao, responsabilidade e execucgao pratica

dominio de ferramentas digitais (Google Workspace e Microsoft Office)
disponibilidade para atuagao na sede do CIRAT em formato hibrido

residéncia no Distrito Federal

boa comunicagao escrita e verbal

Diferenciais:

experiéncia em terceiro setor ou projetos institucionais
experiéncia com compras, contratos ou apoio logistico
experiéncia em organizagao de escritério ou gestao de sede
desejavel conhecimento de lingua inglesa.

Regime de trabalho:

Pessoa Juridica (PJ)

dedicacao estimada equivalente a 40 horas semanais

atuacéo hibrida, preferencialmente com trés dias presenciais e dois dias em trabalho
remoto, podendo haver ajustes conforme as necessidades institucionais

flexibilidade na organizagao das atividades conforme demandas institucionais
disponibilidade para participagao em reunides, eventos, atividades de campo e
viagens ocasionais, quando necessario

5. ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS

O(a) profissional sera responsavel por atividades de apoio administrativo e operacional do
CIRAT, incluindo:
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5.1. Rotinas administrativas e organizacionais

execucao das rotinas administrativas da instituicao

gestéo e organizagao de documentos fisicos e digitais

apoio ao atendimento institucional e rotinas internas

elaboracédo de oficios, correspondéncias e documentos administrativos
organizagao de cadastros, fichas e registros institucionais

5.2. Compras, contratos e controles internos

realizagcao de compras e orgamentos conforme demandas institucionais
apoio a formalizagdo e acompanhamento de contratos

relacionamento com fornecedores e prestadores de servigo

apoio a organizacao de controles administrativos internos
acompanhamento de prazos administrativos e vencimentos contratuais

5.3. Gestao da sede e infraestrutura

apoio a gestao da sede fisica do CIRAT

controle de uso e conservagao de espagos € equipamentos

acompanhamento de servigos de manutengao (limpeza, reparos e fornecedores)
organizagao do escritério, biblioteca e espagos institucionais

controle de materiais de consumo e apoio a reposi¢cao de estoque do escritério

5.4. Apoio logistico e operacional

e apoio a organizacgao de reunides, eventos e atividades institucionais
e suporte logistico a viagens e atividades de campo
e apoio operacional as equipes técnicas

5.5. Apoio a projetos e documentagao

organizacao e atualizagdo de documentacao de projetos
apoio ao controle de arquivos administrativos

suporte a organizagao de informagdes institucionais
manutencéao de sistemas internos de organizagao de dados

5.6. Apoio a gestao de pessoas

apoiar os processos administrativos relacionados a gestao de pessoas
organizar e manter atualizada a documentacgéo de colaboradores, consultores,
prestadores de servigos e estagiarios

e apoiar processos de contratagao, integragao (onboarding) e desligamento, conforme
orientagdes da instituigdo

e acompanhar prazos, documentos e controles administrativos relacionados a area
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e apoiar a organizagao de registros, arquivos e informagdes da area de gestao de
pessoas

6. PRODUTOS

Como referéncia para acompanhamento da prestacdo dos servigos, serdo considerados:
6.1. Entregas continuas

manutengao da organizagdo administrativa e operacional do CIRAT
atualizacdo dos arquivos, documentos e controles institucionais
apoio ao funcionamento da sede e as atividades institucionais
execucao das atividades previstas neste Termo de Referéncia

6.2. Registro de atividades

Registro das principais atividades desenvolvidas, quando solicitado pelo CIRAT.

7. SUPERVISAO

O acompanhamento sera realizado pela Coordenagao Administrativa, Financeira e de
Controle, por meio de alinhamentos diretos sobre prioridades, demandas e organizagao das
atividades.

8. PRAZO

A vigéncia tera inicio na data de assinatura do Contrato de Prestagéo de Servigos (PJ), com
duragéo inicial de 12 (doze) meses, podendo ser renovada por periodos sucessivos,
mediante acordo entre as partes, sem necessidade de novo processo seletivo.

Inicio dos servicos: imediato, a partir da assinatura do Contrato de Prestagcao de Servigos
(PJ).

9. REMUNERAGAO

O pagamento sera realizado mensalmente, mediante emissao de Nota Fiscal e validagao
das atividades desenvolvidas no periodo, em até 10 (dez) dias apds sua aprovagao.
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10. NATUREZA DA CONTRATACAO

Prestagao de servigos por pessoa juridica (PJ), de natureza civil, sem vinculo empregaticio,
orientada por demandas institucionais, entregas operacionais e autonomia na organizagao
das atividades.

11. RECEBIMENTO DE CANDIDATURAS E CONTATO

Os candidatos(as) interessados(as) deverdao manifestar interesse enviando e-mail com os
documentos abaixo, em dois arquivos separados e em formato PDF:

a) Curriculo atualizado;
b) Carta de apresentacao e de intengbes, com pretensao salarial.

O e-mail deve ser enviado para: contato@cirat.org, com o titulo: Selegdo Assistente
Administrativo CIRAT, até as 23:59:59 (horario de Brasilia), de 14/08/2026.

Os candidatos(as) também poderao enviar duvidas e solicitagdes de esclarecimento para o
mesmo endere¢o de e-mail.

12. DISPOSIGOES FINAIS

Este Termo de Referéncia prioriza a simplicidade dos processos, a eficiéncia administrativa
e 0 apoio estrutural as atividades do CIRAT, com foco no funcionamento continuo da
instituicdo e na execucgao pratica das atividades previstas.

O CIRAT valoriza a diversidade, a inclusao, a equidade de género e a pluralidade de
trajetorias em seus processos de selegdo, incentivando candidaturas de mulheres, de
pessoas comprometidas com a justiga socioambiental, a cooperacao internacional e
solucdes inclusivas para os desafios contemporaneos.



