éﬂn% SE%, CONLACTRAHO

== %" Confederacion Latinoamericana y del
¥
84

o
Ca re - Federagéo Nacional das Trabalhadoras Domésticas

Caribe de Trabajadoras del Hogar

TERMO DE REFERENCIA
OFICIAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
Projeto MDT — Mulheres, Direitos e Trabalho (Fase III)

Local de trabalho: Hibrido (preferencialmente com base Brasilia ou Rio de Janeiro)

Carga horaria: 20h semanais.

Tipo de contratagao: Prestacao de servicos — RPA (Recibo de Pagamento Auténomo)

Inicio previsto: Outubro de 2026

Duracao: Até dezembro de 2027

Supervisdo: Coordenacdo do Projeto, Coordenacdo Financeira da FENATRAD

1. Sobre o Projeto MDT — Mulheres, Direitos e Trabalho (Fase III)

A terceira fase do projeto MDT (Mulheres, Direitos e Trabalho) tem como objetivo contribuir
para a melhoria das condi¢des de trabalho decente e da justica econdmica para trabalhadoras
domésticas remuneradas (TRH) em cinco paises — Brasil, Colémbia, Equador, Honduras e
M¢éxico — e, em nivel regional, por meio da CONLACTRAHO, em mais 11 paises da
América Latina e do Caribe. A iniciativa busca fortalecer os processos organizacionais e de
lideranga das trabalhadoras domésticas, fomentar sua autonomia econdémica por meio da
formagdo politica e profissional, além de promover ac¢des para prevenir a violéncia de género,
o assédio, o racismo e a xenofobia no local de trabalho. A Fase IIl estd alinhada as
Convencdes 189 e 190 da OIT e ¢ coordenada pela CARE Franga, com o apoio do programa
regional “Igual Valor, Igualdade de Direitos” e de parceiros locais e regionais, como a

FENATRAD e a CONLACTRAHO.

2. Objetivo do Cargo

Apoiar a execucio administrativa e financeira do Projeto MDT — Fase IlI, assegurando a
organizagdo documental, o controle das despesas e prestacdo de contas com transparéncia, em
conformidade com os processos e regulamentos dos financiadores do projeto, da CARE e dos

planos de trabalho definidos.
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A pessoa selecionada atuard de forma integrada com as equipes técnica e financeira da
FENATRAD e da CONLACTRAHO, contribuindo para o bom andamento das atividades e o

cumprimento das obrigacdes administrativas do projeto.

3. Principais Responsabilidades

Execucdo orcamentdria e administrativa

e Apoiar a boa execu¢do or¢camentaria do projeto;

e Acompanhar o fluxo de caixa e as previsoes de despesas;

e Verificar se as despesas possuem documentagdo comprobatoria completa e adequada,
de acordo com os procedimentos estabelecidos e os requisitos do projeto;

e Apoiar os processos administrativos relacionados a aquisi¢cdo e contratacdo de bens e
servigos, de acordo com os procedimentos aplicaveis;

e Elaborar relatorios financeiro mensais;

e Apoiar a equipe na logistica de reunides, viagens e eventos.
Monitoramento

e Apoiar o monitoramento or¢amentario, identificando as variagdes entre o orcamento
planejado e as despesas reais e comunicando-as prontamente a equipe de
Coordenacao;

e Monitorar pagamentos, liquidagdes, reembolsos e saldos pendentes, garantindo sua
documentacdo e regularizacdo em tempo habil;

e Revisar e preparar a documentacdo relativa a pagamentos, reembolsos e pedidos
financeiros para posterior analise e autorizagdo pelas partes responsaveis;

e Participar de reunides internas e contribuir para a comunicacdo entre as equipes
técnica, administrativa e financeira;

e Apoiar a preparagdo de apresentagdes institucionais no PowerPoint e relatdrios visuais

para as sessOes de monitoramentos interno e externo.
Transparéncia e responsabilidade

e Apoiar a preparacdo e organizacdo da documentacdo necessaria para auditorias,
revisdes financeiras e processos de prestacdo de contas;
e Manter atualizados os controles financeiros e administrativos do projeto, garantindo a

rastreabilidade entre registros, comprovantes e relatorios;
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Manter a confidencialidade e a devida protecdo das informagdes financeiras,
administrativas e pessoais a quais tera acesso no desempenho de suas fungdes;
Garantir a conformidade com as politicas da FENATRAD e da CONLACTRAHO, e

com as politicas institucionais dos doadores e da CARE.

4. Requisitos Obrigatorios

Qualificacoes:

Diploma em contabilidade, gestdo financeira, administracdo, ou qualificacdo
equivalente;

Experiéncia comprovada em fun¢dées administrativas e/ou financeiras,
preferencialmente em projetos sociais ou de cooperacao internacional;

Conhecimento intermediario a avancado em Excel (formulas, controle orgamentario e
relatorios);

Habilidade em PowerPoint para elaboragdo de apresentagdes institucionais;
Conhecimento intermediario de contabilidade ou controle financeiro;

Capacidade de trabalhar de forma autonoma e colaborativa, usando as principais
ferramentas digitais;

Boa compreensao do contexto social e politico do trabalho doméstico remunerado.

Competéncias necessarias:

Organizagao e planejamento;

Atengao aos detalhes;

Tratamento responsavel e confidencial de informagdes;

Comunicagao escrita e verbal eficaz;

Capacidade de trabalhar com equipes diversas € em contextos interculturais;

Capacidade de cumprir prazos.

5. Diferenciais Desejaveis

Experiéncia com prestagdo de contas em projetos financiados por organismos
internacionais;
Experiéncia prévia com o movimento de trabalhadoras domésticas, movimentos

sociais ou sindicatos serd considerada um diferencial positivo;
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e Residir preferencialmente em Brasilia ou no Rio de Janeiro;

e Compreensdo basica do espanhol.

6. Remuneracao e Condi¢does Contratuais

A FENATRAD pagard a pessoa contratada uma remuneracio mensal em importe nio
inferior a R$ 3.500,00 bruto, podendo haver variagdo em resultado da flutuagdo cambial,
considerando que os recursos do projeto t€m o Euro e o Délar Americano como referéncia. O
pagamento serd realizado mediante prestagdo de servico autonomo (RPA) e incluird os

devidos descontos patronais e previdencidrios aplicaveis.

7. Processo de Selecao
As pessoas interessadas devem enviar os seguintes documentos para os e-mails:
louisa.acciari@conlactraho.org e cleide.pinto@conlactraho.org

Assunto do e-mail: “VAGA — OFICIAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — MDT 111"

Documentos necessarios:
e Curriculo atualizado (maximo 3 paginas);
e Carta de apresentacdo destacando experiéncia e motivacdo (maximo 2 paginas).

Prazo de envio: até 16 de outubro de 2026.

Preferéncia serd dada a candidatas mulheres, negras, indigenas, ou que tenham alguma

relacao de identificacdo com o movimento das trabalhadoras domésticas.

As entrevistas com as pessoas pré-selecionadas serdo realizadas de forma virtual, por
videoconferéncia, em data a ser informada posteriormente por e-mail. Sera realizado
também um teste técnico para avaliar o uso do Excel ¢ a 16gica de orgamento e controle de

projetos.

8. Supervisao e Duracio

A pessoa contratada sera supervisionada pela Coordenacao do Projeto MDT — Fase III,
com acompanhamento direto da Coordenacdo Financeira da FENATRAD e da
CONLACTRAHO. O contrato tera duracdo inicial de até dezembro de 2027, em

conformidade com o periodo total de execucao do Projeto MDT — Fase III.
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