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PROJETO ESCOLA SOCIAL DO VAREJO - BAHIA
TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATAGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO IA

1. OBJETIVO DA CONTRATAGAO

Contratagao para prestagdo de servigos de APOIO ADMINISTRATIVO em conformidade com as agdes
do Projeto Escola Social do Varejo (ESV), com especial enfoque em educacdo e empregabilidade
de jovens com foco no varejo, insercao no mercado formal de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

Cada uma das areas de projetos do Instituto Alianca possui uma equipe de gestao de projetos. Todas
essas equipes atuam seguindo os mesmos procedimentos administrativos e de gestdo definidos
institucionalmente. Além das equipes de gestdo das 4dreas, alguns projetos com um nivel
complexidade maior demandam uma equipe de gestdo local especifica.

3. ESPECIFICACAO DOS SERVICOS

A empresa contratada desempenhara as seguintes atividades:

® Acompanhamento e suporte administrativo do projeto.

® Apoio na articulacdo, organizacdo e execucdo de atividades pedagégicas do Projeto.
Providenciar copias de textos e materiais de suporte pedagdgico, demandados por
Coordenadores e Educadores;

® Registrar a frequéncia mensal de jovens beneficiarios, de forma a controlar o repasse de
auxilio-transporte para o més subsequente;

Apoiar o coordenador local, realizando as liga¢des solicitadas.

Manter contato didrio através do WhatsApp com a Coordenacdo Nacional de Gestdo,
solicitando orientacGes e atendendo as demandas do escritério central de Salvador do
Instituto Alianca;

® Apoio nos processos de selecao dos grupos de jovens atendidos pelo projeto;

® Apoio no planejamento e execuc¢do de eventos relacionados ao Projeto. Promover logistica
necessaria a realizagao de capacitagdes, encontros e eventos diversos, sob orientagdo direta
do coordenador local e da Gestdo Nacional.

® Apoio aos processos seletivos e contratacdao da equipe do Projeto; Encaminhamento de
documentacdo de profissionais para contratacdo pelo IA, conforme listagem definida pelo
setor financeiro; receber e cuidar de providéncias quanto a assinatura de documentos
diversos dos profissionais contratados (contratos de trabalho, contracheques, avisos de
férias, documentos de rescisdo etc.) e posterior devolugdo para a sede Instituto Alianca, na
Bahia, através de Correio

Apoio com coleta de assinaturas em documentos de RH relacionados a equipe.

Lancamento das despesas do Projeto na plataforma de Gestdo do Instituto Alianca;
Preenchimento e encaminhamento para a Coordenacdo de Gestdao Nacional de reembolsos
de Despesas e Reembolsos de Viagem, Fundo Fixo, Adiantamentos de Despesas e Diarias,
incluindo documentos comprobatdrios com validade legal na Plataforma de Gestdo do IA,
conforme orientagdo do coordenador local e coordenagao de gestdao nacional. Envio de
documentos originais pelo correio.
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Solicitacdo de abertura, controle e encerramento de recurso do Fundo Fixo junto ao
coordenador local e coordenacdo de gestdo nacional para realizacdo de pequenas compras
demandadas pelo projeto.

Realizacdo de cotacdo de precos para servicos e eventuais compras, conforme manual do
financiador e procedimentos adotados pelo IA; Encaminhamento de cotagbes para a
Coordenacdo Nacional de Gestdo, solicitando autorizacdo para contratacdo de servico ou
realizacdo de compra conforme previsto no orcamento aprovado do Projeto. Realizacdo de
tabelas com comparacdo de precos e servicos cotados;

Articulagdo para contratacdo de fornecedores;

Acompanhamentos dos pagamentos de fornecedores e prestadores de servigo além das
didrias e ajudas de custo;

Organizacdo de pastas e documentos referentes a gestdo administrativa e financeira do
Projeto; Assegurar a atualizacao da Pasta do Nucleo, com informac¢des detalhadas sobre os
jovens matriculados e educadores, em consonancia com o acompanhamento realizado pelos
coordenadores pedagdgicos, conforme orientagées do Manual de Secretaria de Projetos.

Envio de malotes para a central de gestdo administrativa nacional. Encaminhamento mensal,
através de Correios: Notas fiscais de fornecedores, boletos de recarga de transporte, recibos
para repasses de recurso mediante Acordo de Cooperagao firmado, e faturas de servigos
regulares como telefonia, energia elétrica, aluguel, IPTU, dentre outros, para a Coordenagao
Nacional de Gestdo para fins de arquivo.

Participagao em reunides de alinhamento com a Coordenagdo do Projeto.

Realizar a conferéncia dos itens listados no patrimonio do IA do Nucleo de projeto, conforme
inventdrio encaminhado pelo setor financeiro

Providenciar a compra de materiais de limpeza, de escritdrio, didaticos e de uso em sala de
aula quando necessarios a execuc¢do do Projeto

Encaminhamento de pedido de autoriza¢do formal, por e-mail, para a Coordenagao Nacional
de Gestdo quando houver a necessidade de realizacdo de despesa nao prevista no
orcamento aprovado do Projeto.

Administrar o fornecimento de auxilio-transporte e lanches para os jovens beneficiarios,
realizar recargas de cartGes eletronicos de transporte e alimentagdo; administrar situacoes
de perda, quebra ou roubo dos mesmos.

4. QUALIFICACAO REQUERIDA

Ensino superior completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Area de
Humanas, desde que com experiéncia comprovada no apoio administrativo de projetos
sociais.

Dominio da ferramenta Excell (intermediario/avancado).
Conhecimento sobre planejamento e acompanhamento orcamentdrio de projetos.

Conhecimento dos processos do setor administrativo e financeiro.

4.1 Outros requisitos

Excelente comunicagao
Habilidade de trabalhar em grupo
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* N3o ser servidor(a) ativo(a) ou, se aposentado(a), ndo estiver alocado(a) em algum cargo
comissionado da administracdo publica federal, estadual, do Distrito Federal, ou municipal,
direta ou indireta, bem como empregado de suas subsidiarias e controladas.

5.LOCAL DOS SERVICOS:

O consultor serd baseado na cidade de Salvador ou regido metropolitana podendo fazer home office
ou realizar atividades externas/presencialmente.

6. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

O acompanhamento técnico dos servicos realizados ficard a cargo da coordenacao local do projeto e
da coordenacao de gestdo nacional.

7. PRAZO DE EXECUCAO

O prazo da execucdo dos servicos sera de 10 meses seguidos, com inicio em setembro de 2026 e
término em junho de 2027 podendo ser prorrogado a critério da contratante.

8. REGIME DE CONTRATAGAO:

- Pessoa Juridica - Microempresa ou microempreendedor individual (MEI);

- Contrato por tempo determinado (10 meses) podendo ser renovado mediante avaliagdo entre as
partes;

- Disponibilidade para implementar a proposta pedagdgica do projeto compreendendo as
atividades de selegdo, formacgdo e apoio a inser¢do de jovens;

- Remuneragdo: RS 2.900,00 mensal;

9. ENVIO DE CURRICULOS

Prazo de envio dos curriculos até o dia 03/09/2026 para o e-mail esv.bahia@institutoalianca.org.br
com o titulo SELECAO APOIO ADMINISTRATIVO IA.

10. PROCESSO SELETIVO
12 Andlise de Curriculo

22 Etapa- Entrevista Individual



