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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Coordenagao de Gestao Administrativa e Financeira de Projetos do Instituto Alianga
(IA)

SETOR: Administrativo / Programas e Projetos

MISSAO DO CARGO

Prestar servigos de coordenagdo de gestdao administrativa e financeira dos projetos das areas
programaticas: a) Educagao Profissional e Inser¢do Socioprodutiva de Jovens; b) Incidéncia em Politicas
Publicas de Educacgao.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

1) COM REFERENCIA A EXECUGAO ORGAMENTARIA E PRESTAGAO DE CONTAS

a) acompanhamento da execuc¢do dos orcamentos aprovados junto aos Nucleos dos projetos;

b) acompanhamento geral e revisdo dos documentos que compdem o processo de prestacdo de contas
junto aos financiadores (elaboragdo, andlise e envio);

¢) acompanhamento de prazos para envio de relatérios técnicos e prestagdes de contas para financiadores
e providencias junto as equipes técnicas dos respectivos projetos;

d) analise mensal dos saldos e rendimentos bancarios dos projetos, encaminhados pelo Setor
Administrativo — Financeiro do IA;

e) levar ao conhecimento da Coordenagdo Nacional das areas programaticas acima citadas todas as
demandas que ndo estejam previstas nos orgamentos dos projetos;

f) atendimento geral as demandas dos Nucleos e dos financiadores referentes a execugdo direta dos
projetos;

g) acompanhamento do processo de emissdo de passagens aéreas, hospedagem e demais providéncias
relacionadas a viagens, apds autorizagdo da Coordenacgdo Nacional;

h) compra e movimentacdo do imobilizado dos Nucleos e encaminhamento das informagbes em
formulério especifico para o setor administrativo/financeiro do IA;

i) abertura e fechamento dos adiantamentos (ADTs), reembolsos de despesas (RDs) e reembolsos de
viagem (RVs) e respectivas autoriza¢Ges na Plataforma Gerencial do IA;
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j) abertura dos orcamentos e de novos Centros de Resultados (CRs) na Plataforma Gerencial do IA;

k) autorizacGes de todos os pagamentos na Plataforma Gerencial do IA, dos itens previstos em orgamento
e previamente aprovados pela Coordenacdo Nacional (valor previsto no orcamento e dentro do
estabelecido pelo projeto);

[) abertura e encerramento de contas bancdrias de acordo com o inicio e conclusdo dos Projetos, apds
autorizagdo da Coordenacao Nacional;

m) monitoramento das linhas telefénicas utilizadas pelas areas programaticas e das solicitacdes de
cancelamento quando ndo utilizadas.

2) COM REFERENCIA AOS PROCESSOS DE CONTRATACAO, PAGAMENTO E RESCISAO DE
CONTRATOS COM FINANCIADORES E PESSOAS JURIDICAS

a) acompanhamento do recebimento da documentacdo dos profissionais que atuam nos projetos e dos
contratos de prestadores de servico (PJ) antes da realizagdo do primeiro pagamento;

b) organizagdo de arquivo fisico e digital dos contratos, relatdrios programaticos e financeiros;
c) contratag0es e rescisdes autorizadas pela Coordenagdo Nacional;

d) Interlocugdo com a assessoria juridica na elaboragdo de contratos e consultas especificas demandadas
pelas Areas;

e) acompanhamento dos prazos de vigéncia dos contratos e dos aditivos com parceiros financiadores e
pessoas juridicas das equipes dos projetos;

f) reajustes das remuneragdes das equipes quando autorizados pela Coordenagdo Nacional;

g) composicdo de remuneragdes por Centro de Resultado/Projeto, elaboracdo de descritivos e solicitagdo
de autorizagao de pagamento para a Coordenagdo Nacional.

3) COM REFERENCIA AO ARQUIVAMENTO DA DOCUMENTAGAO

a) supervisao do arquivamento de contratos com financiadores e equipe PJ, relatérios programaticos e
financeiros, com inser¢do da documentagdo, contratos, orgcamentos e relatdrios na Plataforma Gerencial
do IA e no Servidor.

4) OUTRAS AGOES

a) coordenagdo da equipe de gestdo das Areas Programdticas acima citadas (aprox. 07 pessoas),
selecionando, orientando, supervisionando e avaliando o desempenho das atividades descritas neste TR,
assim como realizando o controle de férias, horarios de trabalho e defini¢do de tarefas;

b) revisdo de orgamentos para novos projetos e apoio na apresentagdo das propostas para financiadores;

c¢) analise de desempenho financeiro dos projetos com base no Previsto x Realizado;
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d) acompanhamento dos valores previstos e realizados, identificando os saldos e sugerindo o
remanejamento dos recursos financeiros durante a execucdo dos projetos;

e) elaboragdo de planilha de controle referente ao planejamento das captagGes de recursos financeiros
dos projetos e suas contribuicdes para o Setor Administrativo/Financeiro do IA;

f) identificacdo de Centros de Resultados, projetos e rubricas para alocagdo dos pagamentos aprovados;

g) remanejamento orcamentario dos projetos, quando autorizado pelo financiador e pela Coordenagdo
Nacional das Areas Programaticas;

h) atendimento as demandas dos financiadores no que se refere a utilizagdo dos recursos financeiros e
relatoria financeira;

i) acompanhamento da prestacdo de contas final dos projetos, comunicando ao respectivo financiador o
saldo existente, apds alinhamento com a Coordenac3o Nacional das Areas Programaticas;

j) acompanhamento do recebimento das parcelas dos contratos;

k) reunides semanais com a Coordenacdo Nacional para acompanhamento dos projetos e demandas
diversas solicitadas pelos Nucleos ndo previstas no orgamento;

) andlise e aprovacdo preliminar de todos os pagamentos realizados pelas Areas Programaéticas,
encaminhamento para conhecimento e autorizagdo da Coordenac¢do Nacional, caso ndo estejam previstos

nos orgamentos iniciais;

m) interlocugdo com o Setor Administrativo-financeiro do IA no acompanhamento de convengdes sindicais
referentes aos colaboradores CLT;

n) acompanhamento da atualizagdo mensal da folha de pagamento (contratagdo CLT), caso conste no
projeto, para ser inserido na Plataforma Gerencial do IA;

0) realizagdo de reuniGes com os coordenadores locais e apoios administrativos para acompanhamento
da gestdo dos projetos;

p) envio do rateio para o Setor Administrativo Financeiro do IA das despesas com telefonia, COFINS, tarifas
bancarias, seguro Icatu e demais demandas solicitadas por este Setor;

g) acompanhamento e rateio das despesas do Cartdo Corporativo;

r) envio ao Setor Administrativo Financeiro do IA dos formularios de solicitacdes de transferéncias entre
Centros de Resultado / Projetos, apds autorizacdo da Coordenagdo Nacional.
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COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

FORMAGAO NECESSARIA: ensino superior completo em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Economia ou
Area de Humanas, desde que com experiéncia comprovada na gestdo administrativo financeira de
projetos sociais.

PRINCIPAIS CURSOS: Excel intermediario/avancado; Temas relacionados a legislagdo administrativa —
financeira e contabil de organizaces da sociedade civil.

IDIOMAS: Conhecimento dos idiomas inglés e espanhol.

COMPETENCIAS TECNICAS:

- Dominio da ferramenta Excel (intermediario/avangado).

- Conhecimento sobre planejamento e acompanhamento orgamentario de projetos.
- Conhecimento dos processos do setor administrativo e financeiro.

- Conhecimento sobre planejamento técnico e implementagdo de projetos sociais.

- Experiéncia na gestdo administrativa e financeira de projetos sociais.

- Conhecimento sobre a Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

- Capacidade de lideranga e de coordenacdo de profissionais de apoio da area administrativa-financeira.
- Otima capacidade de relacionamento interpessoal.

- Boa comunicagdo no ambiente de trabalho.

- Capacidade de se relacionar com outras pessoas sem preconceito de idade, raga, orientagao sexual,
opgoes religiosas, partidarias etc.

- Confiabilidade e transparéncia.

- Etica profissional.

- Capacidade de planejamento e organizagao.

- Habilidade na gestdo do tempo e defini¢cdo de prioridades.

- Capacidade de orientar, formar e treinar outras pessoas na area administrativo-financeira.

- Capacidade para perceber e corrigir rapidamente erros e equivocos.

- Disponibilidade de tempo para eventualmente atuar diante de prazos e demandas urgentes.

- Capacidade de comunicagdao com pessoas de outras culturas organizacionais.

- Capacidade de comunicagdao com coordenadores, gerentes e assistentes do |A e de outras organizagdes.
- Capacidade de concentragdo.

- Capacidade de gestdo e mediagao de conflitos.

- Capacidade para trabalhar com informagdes confidenciais.

- Estar de acordo e cumprir com as diretrizes da Politica de Prote¢do a Pessoas em Situagdo de
Vulnerabilidade e com o Cddigo de Conduta do IA (consultar essas politicas previamente & entrevista, no
site do Instituto Alian¢a: www.institutoalianca.org.br).
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COMPLEXIDADE DAS ATRIBUIGOES

Cargo de extrema confianca e responsabilidade por ter acesso a informacgdes confidenciais e, muitas vezes,
sigilosas no que diz respeito as atividades dos setores financeiro, administrativo e de pessoal. Além disso,
tem grande responsabilidade, pois precisa executar diretamente algumas tarefas e, ao mesmo tempo,
supervisionar as atividades dos profissionais da equipe administrativa financeira e manter a comunicacao
constante com a Coordenadora Nacional das areas programaticas supracitadas bem como com outras
coordenadoras do |A. Exige muita concentragéo e planejamento, por exercer diversas atividades ao mesmo
tempo e o atendimento de prazos do calendario administrativo-financeiro da instituicao e dos financiadores
dos projetos.

INICIATIVA

Cargo que exige iniciativa permanente para identificar problemas e solugdes, bem como, resolver questbes
administrativas, financeiras e de pessoal, para o cumprimento com exceléncia das atividades planejadas.

CARGA HORARIA E REMUNERAGAO
Jornada Semanal: 40 horas

Remuneragao Proposta: entre R$ 10 mil e R$ 13 mil (valor bruto) mensais, a depender do perfil e da
experiéncia profissional do/a candidato/a.

Regime de Contratagao (preferencial): prestacao de servigos por meio de pessoa juridica, devidamente
registrada e documentada.

PROCESSO SELETIVO

- Curriculos deverao ser enviados para o e-mail: selecao.ialianca@gmail.com até 02 de novembro de
2023.

- O processo seletivo sera composto por analise de curriculo e entrevistas presenciais. Esta etapa
esta prevista para o periodo de 06 a 17 de novembro de 2023.

- Recomenda-se a consulta prévia ao site do Instituto Alianca: www.institutoalianca.org.br

- Outros documentos comprobatérios de experiéncia profissional poderdo ser solicitados ao longo do
processo seletivo.

- Previs&o de inicio das atividades: a combinar.




