criola

TERMO DE REFERENCIA N2. 199_2026.05

CONTRATAGCAO DE COORDENADORA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Sobre Criola

Criola é uma organizacdo da sociedade civil fundada e conduzida por mulheres
negras. Define a sua atuagdo com base em sua missao e visao institucionais, a partir da
defesa e promocgdo de direitos das mulheres negras em uma perspectiva integrada e
transversal. A nossa missdao é a de atuar para a erradicagdo do racismo patriarcal
cisheteronormativo, contribuindo com a instrumentalizacdo de mulheres negras jovens e
adultas, cis e trans para a garantia dos direitos, da democracia, da justica e pelo Bem Viver.

Visamos a insercao de mulheres negras como agentes de transformacao,
contribuindo para a elaboracdo de uma sociedade fundada em valores de justica, equidade
e solidariedade, em que a presenca e contribuicdo da mulher negra sejam acolhidas como
um bem da humanidade.

Os nossos objetivos sdo: (1)Producao de estudos, pesquisas e analises sobre as
condicdes de vida das mulheres negras para a mobilizacdo da sociedade; (2)Promocao de
acdo politica nacional e internacionalmente junto as instituicdes publicas e privadas, bem
como articulagdo com outros setores da sociedade engajados na luta por
direitos;(3)Consolidacdo da comunicacdo como dimensao estratégica, metodoldgica e de
inovacdo para as acdes de Criola; (4)Implementacdo gestdao de exceléncia, baseada nas
boas praticas de governanca, na sustentabilidade nos pilares administrativo-financeiro,
programatico e politico.

Atualmente, as areas de atuagdo da Organizacdo estdo voltadas para: o
fortalecimento das mulheres negras; a mobilizacdo, acdo politica e advocacy em prol dos
direitos; a disseminacdao do pensamento, realizagdo de estudos e pesquisas sobre as
tematicas de interesse das mulheres negras; e o desenvolvimento institucional, voltado

para o aperfeicoamento da gestdo e da governa e captagdo de recursos.
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Objetivo da Contratagao:

Contratagdo de Profissional para Gestao Administrativa Financeira para atuar em

Criola, organizagao de mulheres negras.

Competéncias Necessarias/Requisitos:

Profissional com 32 grau completo, com formagdao em Administragao, Contabilidade,
Economia e demais areas das Exatas com experiéncia comprovada na posicao;
Excelente capacidade de planificacdo, orcamentacao e verificacdo de contas; dominio
de Excel e do pacote Office; e ser capaz de gerenciar seu tempo e priorizar suas tarefas
e o cumprimento de prazos.

Especializagdo em Gestdo Financeira ou Controladoria é um diferencial;
Conhecimentos bdsicos em uso de programas de edicdo de texto e apresentacao
(Pacote Office, Canvas e similares);

Capacidade de organizacdao e cumprimento de prazos;

Conhecimento da questdo sociorracial brasileira e compreender a ideia de equidade
racial;

E essencial o conhecimento do mundo da filantropia de justica social;

Experiéncia em Organizagdes da Sociedade Civil;

Experiéncia em gerenciamento de equipe, coordenacdo de drea e gestdo de
terceirizados;

Conhecimento de legislagao trabalhista e contabilidade;

E fundamental fluéncia oral e escrita em portugués e em inglés, com boa redacdo

escrita e expressdo oral.

Sobre as Atividades a serem Desempenhadas:

Estamos buscando uma(o) Coordenadora(o) Administrativa(o) Financeira(o) para:
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Participar de reunides com a equipe, consultorias, organizacdes parceiras... para o
alinhamento e o desenvolvimento do trabalho;

Assessorar a Diretoria Executiva e a Coordenacdo Geral na operacdao administrativa e
financeira da Organizacdo e dos projetos e na prospeccao de novos parceiros e
financiadores;

Coordenar todas atividades e fluxos dos trabalhos conectados com contabilidade,
doacdes a receber, contas a pagar e obrigac¢des tributarias, conhecendo e lidando com
a peculiaridade de cada assunto, visando prospectar medidas inovadoras para
obtencdo de melhoria continua da performance do setor;

Participar de reunides junto a equipes internas ou externas, sempre conforme
demandas, que envolvam a pauta administrativa ou financeira;

Analisar relatérios de monitoramento disponibilizados pelos parceiros da operacao
contabil;

Coordenar as conciliagdes de todos os processos financeiros (movimentacdes
bancdrias, gestao de pagamentos, recebimento de doagdes, obrigagdes fiscais e
gerenciamento do patrimonio) e contdbeis, incluindo andlise de relatérios de
monitoramento disponibilizados pela auditoria e escritério de contabilidade
terceirizado, checagem da consisténcia das informacdes e realizacdo dos ajustes
necessarios;

Coordenar o controle de pagamento dos contratos de prestagao de servigos;
Coordenar a elaboracdo de controles contabeis para suportar as ac¢des da
contabilidade e auditoria;

Coordenar a elaboracao de relatérios financeiros e de progresso sobre as despesas
previstas x realizadas dos projetos;

Contribuir na elaboragdo de propostas para captagao de novas parcerias, aprimorando
a sua producdo com base em dados analiticos sobre as tendéncias de gastos atuais e

anteriores;



criola

Coordenar a contratacdo de pessoal, provendo também a integracdo com a equipe por
meio de formagdao sobre as politicas de compliance, administragdo e bom
relacionamento com a equipe e o publico beneficidrio do trabalho;

Coordenar a politica de seguranca da informacdo e dos dados da Organizacdo, bem
como primar pela seguranca digital e fisica da Organizacao, por meio do cumprimento
da Politica de Seguranga;

Coordenar a contratagdo e produgao de dados para realizagdo de auditorias internas
e externas, bem como todos os processos similares requeridos por érgaos nacionais e
internacionais;

Realizar operagdes de cambio, desde que previamente autorizadas, com base em
contratos;

Mapear e coordenar a implantacdo de Sistema Integrado de gerenciamento
administrativo e financeiro;

Monitorar o planejamento Estratégico da Organizagao em conjunto com a Equipe;
Assessorar a Diretoria Executiva e a Coordenacdo Geral no cumprimento de obrigacdes
legais;

Fornecer documentos e informacdes necessdrias as prestacdes de contas aos érgaos
publicos, para cumprimento de exigéncia legal;

Preparar correspondéncia e elaborar relatérios simples em portugués e inglés,
conforme necessario;

Contribuir para a melhoria continua do planejamento de escritério, programagao e
elaboragao de relatdrios;

Manter arquivos fisicos e virtuais organizados e atualizados dos projetos sob sua
responsabilidade;

Realizar outras tarefas, conforme solicitado pela Diretoria Executiva e a Coordenacgao
Geral;

Determinar as necessidades de Tl para o funcionamento da institui¢ao e coordenar os
servicos contratados, incluindo o relacionamento com os prestadores de servicos e

manutengao e solicitagao de orgamentos de equipamentos de informatica;
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e Serresponsavel pela manutengao do escritdrio e de todos os equipamentos.

Sobre as Condigdes de Trabalho:
e (Cargo se reportara a Diregdo Geral da organizagao;
e Oferecemos contrato de trabalho com vinculo empregaticio e remuneracao
compativel com a experiéncia exigida;

e A atuagao se dara de maneira presencial, localizada no Centro do RJ.

Sobre a Candidatura e o Processo de Selec¢ao:

e O prazo final para apresentacdo de candidaturas é 21 de junho de 2026, 23:59 (horario
de Brasilia);

e As pessoas interessadas deverao enviar curriculo e carta de motivagao contendo 2
(dois) contatos profissionais como referéncia e pretensao salarial para o e-mail:
recrutamento@mapadesenvolvimento.com com o titulo CRIOLA — CANDITADURA
PARA VAGA DE COORDENAGCAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA;

e N3ao serdo consideradas candidaturas sem as informacgdes solicitadas ou enviadas por

outros meios;

e Garantimos sigilo absoluto sobre a candidatura.

Criola prioriza a contratagao de mulheres negras (cis e trans) e homens negros trans
como mecanismo para minorag¢ao de iniquidades e promogao de isonomia no mercado
de trabalho. Assim, incentivamos fortemente estas candidaturas, ndao obstante, ndo

vedamos a candidatura de outros grupos identitarios.

Rio de Janeiro, 01 de junho de 2026.



