INSTITUTO SOCIAL M&C

PROCESSO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS
PROJETO: CURSO DE CAPACITAGAO E QUALIFICAGAO DE PROFESSORES DE CIRCO
TERMO DE REFERENCIA n2 01/2024

1. DO PREAMBULO

A ORGANIZACAO EXECUTORA, doravante denominada Instituto Social M&C, inscrita no CNPJ sob o
nuimero 05.985.405/0001-40, com sede na rua Vicente Machado, 343 - casa 10, Cep. 80.420-010,
Curitiba/PR, neste ato representada pela Presidente, Tereza Cristina Silveira Mello, portadora da
Carteira de Identidade n2 1.232.140-6, Orgdo Expedidor SSP/PR e CPF n2 275.018.259-04, torna
publica a realizagdo do processo simplificado para contratacdo de servigos especializados através
de pessoa juridica, que se realizara sob as seguintes condicdes.

2. DO OBIJETO

O processo tem por objetivo selecionar pessoa juridica para atender e apoiar demandas
administrativas do projeto em execucao: realizacdo de Curso de Capacitagdo e Qualificacao de
Professores de Circo, visando a promogao de a¢des de formacao de educadores (profissionais de
artes, circo e movimento), relativo ao Termo de Fomento nimero 949515/2023.

3. ESPECIFICACAO E VAGAS:

As diretrizes e demais especificacdes do servico encontram-se descritos abaixo:
Descri¢do / cargo: Auxiliar Administrativo

Local de trabalho: Curitiba/PR

Numero de vagas: 01 (uma)

Horas semanais: 36 h

Periodo: 8 meses (junho de 2024 a fevereiro de 2025)

4. DESCRICAO DAS VAGAS

Auxiliar Administrativo

Descri¢gao sumaria da fungao:

Fornecer suporte nas areas de administracdo, financas, recursos humanos, gerenciar a
contratacdo de fornecedores e terceirizados para a realizacdo das diferentes etapas do projeto,
realizar cotacdo e pesquisa de precos, elaborar e acompanhar planilhas e relatérios financeiros,
realizar pagamento e prestacdo de contas dos fornecedores contratados, observando as regras e
procedimentos estabelecidos. O profissional contratado para o cargo desenvolver3 as atividades
em Curitiba-PR e Mandirituba-PR.

Atividades:

. Executar servicos gerais do escritdrio;

. Contato com parceiros, fornecedores;
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. Preparar relatdrios e planilhas de controles dos projetos de acordo com solicitado;

. Separar, ordenar e arquivar os documentos, por tipo e origem, utilizando-se de pastas ou caixas
apropriadas, observando as regras e procedimentos estabelecidos;

. Manter controle dos documentos recebidos e enviados;

. Organizacdo dos materiais comprobatorios de execucdo das atividades (listas de presencas, fotos,
materiais didaticos utilizados nas atividades e outros);

. Operacionalizagdo das atividades rotineiras de manuseio de documentos e coleta e
sistematizacao de informacgdes, visando prestar suporte técnico administrativo ao projeto;

. Operacionaliza¢do das atividades do projeto providenciando agendamentos, contatos
telefonicos, reserva de espacgos, passagens aéreas e terrestres, materiais e equipamentos
necessarios;

. Acompanhar e executar juntamente com a equipe da Organiza¢ao Executora o Planejamento de
Execucdo do Projeto;

. Auxiliar o coordenador no processo de planejamento, mobiliza¢ao, articulagao e execugdo das
capacitagdes e reunides que visam os atendimentos dos objetivos do projeto.

Requisitos

- Experiéncia em gerenciamento, planejamento, organizagao e controle das dreas administrativas
de empresas;

- Experiéncia prévia de no minimo dois anos em producao, coordenacdo e gerenciamento de
projetos da area cultural;

- Formagao superior;

- Dominio de planilhas Excel.

5. PRAZOS PARA ENTREGA DAS PROPOSTAS

Para participa¢do desse processo seletivo é exigido o envio das propostas no prazo de 10/06/2024
a 17/06/2024, para o e-mail: contato@institutosocialmc.org

Documentacdo exigida:

. Proposta do cargo pretendido, preenchido com data, valor da prestacdo do servico, nome
completo da empresa, numero de inscricdo no CNPJ, curriculo ou portifdlio, assinatura e validade
da cotacdo de no minimo 60 dias.

. As entrevistas com os candidatos selecionados serdo agendadas subsequentes a avaliacdo das
propostas recebidas.
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Curitiba, 10 de junho de 2024.
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