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Instituto Arbo

TERMO DE REFERENCIA ARBO| EE — TR02/2026

PROCESSO DE SELECAO PARA A CONTRATAGAO DE ASSISTENTE DE PRODUGAO PARA ATUAR
NO SUPORTE TECNICO E OPERACIONAL DA FESTA DA MAE AUGUSTA DO SOCORRO

1. CONTEXTO

Em 2023, foi celebrado acordo judicial entre Ministério Publico Federal, Ministério
Publico do Estado de Minas Gerais, Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais, Vale S.A. e o
Municipio de Bardo de Cocais, com a interveniéncia da Arquidiocese de Mariana, para a
repara¢dao e compensacao integral dos danos causados pela elevacao do nivel de emergéncia
da barragem Sul Superior da Mina de Gongo Soco, em Bardo de Cocais/MG. No plano de
reparacdo, foi estipulada, dentre outras acdes, a execucdo de Projetos de Demandas das
Comunidades Atingidas, como obrigacdo de pagar da mineradora.

Nesse contexto, o Instituto Arbo, associacdo civil sem fins lucrativos, atua como
Entidade Executora, doravante Instituto Arbo | Entidade Executora, desses Projetos
Comunitarios de Reparacdao das comunidades de Socorro, Piteira, Tabuleiro e Vila do Gongo,
garantindo que sejam executados com qualidade, transparéncia e com efetiva participacao das
comunidades envolvidas. O Instituto Arbo | Entidade Executora atua para assegurar o
reconhecimento, a protecdo e o fortalecimento da diversidade cultural, socioambiental e
socioeconOdmica destas comunidades, contribuindo para a reconstrucao de condi¢des de vida
dignas e sustentaveis.

A presente contratacdo esta vinculada ao Projeto Comunitdrio de Reparacdo voltado ao
fortalecimento da Festa da Mae Augusta do Socorro, uma das mais importantes manifesta¢des
culturais, religiosas e comunitarias de Bardo de Cocais/MG. Realizada anualmente no més de
agosto, a festa constitui um patrimoénio imaterial de grande relevancia para a preservacao da
memoria, da identidade e dos vinculos sociais da comunidade, reunindo moradores, romeiros
e visitantes da regiao.

Em razdo da evacuacdo das pessoas das comunidades supracitadas, houve uma
significativa desmobilizacdo social relacionada a organizacdo do evento, ampliando a demanda
de trabalho das liderangas comunitarias responsaveis pela sua realizagdo. Assim, o projeto

busca contribuir para a continuidade e o fortalecimento da festa por meio do apoio a sua
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producdo, da qualificacdo dos processos de planejamento e contratacdo de servigos, do suporte
a prestacdo de contas e da preparacgao da infraestrutura necessaria. A iniciativa visa promover
a preservacdo cultural, a inclusdo, a acessibilidade, o conforto dos participantes e a

sustentabilidade do evento, fortalecendo sua continuidade para as futuras geragdes.

2. DO OBIJETO E DA FINALIDADE ADMINISTRATIVA

O presente Termo de Referéncia trata sobre o processo de selecdo para a
contratacao de profissional qualificado para atuar na funcdo de Assistente de Producdo,
conforme condi¢Bes e exigéncias estabelecidas neste instrumento. A referida contratagdo visa
conferir o suporte técnico e operacional indispensavel a Comissdo de Festa e a Associacdo de
Desenvolvimento Comunitario de Socorro na estruturacao, no planejamento administrativo e
na execucgdo pratica das atividades voltadas a realizacdo da tradicional Festa de Nossa Senhora
Mae Augusta do Socorro, evento de relevante interesse cultural e social celebrado anualmente

no més de agosto.

3. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

A contratacdo pretendida vincula-se as ag¢bes do Instituto Arbo como Entidade
Executora dos Projetos Comunitarios de Reparacdo voltados as comunidades de Socorro,
Piteira, Tabuleiro e Vila do Gongo, em Bardo de Cocais/MG. A iniciativa visa estruturar o apoio
a Festa da Mae Augusta do Socorro, manifestacdo cultural e religiosa de grande relevancia local

realizada anualmente em agosto.

A presenca de um profissional qualificado justifica-se pela necessidade otimizacao
sistematica dos processos de contratacao de fornecedores, com a realiza¢do de levantamentos
de custos, pesquisas de mercado e monitoramento direto da qualidade dos servigos
terceirizados, minimizando os riscos de prejuizos financeiros ou falhas operacionais durante o
evento. Ademais, a contratacdo atende a necessidade de garantir a integridade e a regularidade
da organizacao documental e da prestacao de contas de todas as despesas efetuadas, nos

termos do acordo judicial.
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4. DO PERFIL PROFISSIONAL E DOS REQUISITOS ADMISSIVEIS

Para garantir a adequada execuc¢ao das atividades de suporte e planejamento, o
candidato ao cargo de Assistente de Producdo devera demonstrar compatibilidade técnica e
comportamental com as exigéncias deste Termo de Referéncia. Sob o aspecto profissional,
exige-se que o(a) interessado(a) possua experiéncia prévia em producdo de eventos,
organizacao de base comunitaria ou apoio administrativo geral, demonstrando capacidade para

lidar com as dindmicas e os desafios inerentes ao ambiente comunitario.

No tocante as competéncias técnicas, exige-se do(a) profissional:

capacidade comprovada de organizagdao documental e controle de processos

administrativos;

e habilidade de comunicacdo clara e de articulacdo respeitosa tanto com
membros da comunidade local quanto com fornecedores diversos;

e conhecimentos basicos de rotinas de elabora¢do de orcamentos e organizagao
de documentos para prestacao de contas;

e conhecimento de ferramentas de informatica, com énfase no Pacote Office e no
uso de planilhas eletrénicas como Microsoft Excel ou similares;

e dispor de meios préprios de locomocdo e possuir aparelho telefénico préprio

para comunicacdo e acompanhamento das demandas.

Constituem caracteristicas comportamentais desejaveis para o desempenho satisfatério
da funcdo a proatividade na resolucao de problemas, a flexibilidade diante de imprevistos
operacionais, senso de responsabilidade, a paciéncia e a cordialidade no relacionamento
humano. Como critério de facilitacdo logistica para o acompanhamento didrio das ac¢des
preparatédrias, estabelece-se a preferéncia de contratacdo de profissional que resida no

municipio de Bardo de Cocais/MG ou em localidades adjacentes.

5. DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

O profissional contratado para a funcdo de Assistente de Produgdo assumira a

responsabilidade pela execu¢do de um conjunto de atribuicGes técnicas e operacionais
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indispensaveis ao sucesso do evento, devendo atuar com diligéncia, zelo e proatividade na
conducao das tarefas a ele delegadas. As atribuicdes do contratado englobam, de maneira

pormenorizada e obrigatdria, as seguintes condutas operacionais:

° elaborar orcamentos detalhados referentes aos servicos e produtos
necessarios a realizacao da festividade;
. realizar pesquisas de mercado para identificacdo e qualificacdo de

fornecedores e produtos;

. conduzir os processos de compras e a contratagdo de servigos e
fornecedores;

. acompanhar e fiscalizar a execugao de todos os servigos contratados;

° organizar minuciosamente toda a documentacdo comprobatdria das

despesas e elaborar a respectiva prestacao de contas apds o encerramento do evento; e
° apoiar as reunides de alinhamento e as atividades organizacionais

sempre que solicitado pela Comissao de Festa ou pelo Instituto Arbo | Entidade Executora.

6. DOS PRODUTOS E DAS ENTREGAS ESPERADAS

A regularidade dos pagamentos mensais devidos ao contratado estara vinculada a
apresentacdo e a correspondente validagdo técnica, por parte do Instituto Arbo | Entidade
Executora, de produtos e relatérios de atividades. Esses documentos constituem a prova

material da prestacdo autbnoma dos servicos e servirdo de base para a fiscalizacdo contratual.

Os produtos minimos que devem ser apresentados pelo(a) Assistente de Produgao

ao longo da vigéncia do contrato compreendem:

e a3 apresentacdo de relatérios simplificados contendo as pesquisas de mercado
efetuadas para a comprovacao da vantajosidade dos pregos obtidos;

e o levantamento estruturado e a organizagao minuciosa de todos os orcamentos
solicitados junto aos potenciais fornecedores do evento;

e o registro e o apoio documental e formalizado aos processos de contratacdo de

servicos e aquisicao de materiais;
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e a organizacao sistematica, fisica e digital, de todos os comprovantes fiscais e
documentos pertinentes a posterior prestacao de contas da festividade;
e e 3 elaboracdo de um relatdrio final detalhado que consolide a prestacdo de

contas do evento.

7. DO PERIODO DE CONTRATACAO, CARGA HORARIA E REMUNERACAO

O contrato de prestacdo de servicos a ser firmado com o profissional selecionado
tera vigéncia por um periodo determinado de 3 (trés) meses, compreendendo a fase de
planejamento, a execucdo das festividades no més de agosto e a posterior organizacao

documental para a prestagao de contas.

Durante a vigéncia do contrato, estima-se que o Assistente de Producdo dedique
uma carga hordria semanal de 40 (quarenta) horas de trabalho para o cumprimento integral de
suas atribuicdes, totalizando um referencial de 160 (cento e sessenta) horas mensais de

prestacao de servicos.

O profissional recebera a remuneracdo mensal bruta de RS 4.500,00 (quatro mil e
quinhentos reais). Fica expressamente estabelecido que o pagamento mensal estard
estritamente condicionado a apresentacao e a regular aprovagao dos produtos e relatérios de
atividades previstos neste Termo de Referéncia, aplicando-se a devida proporcionalidade em

caso de descumprimento injustificado das entregas pactuadas.

8. DA FORMA DE CONTRATAGCAO

A contratacdo do Assistente de Producdo podera ser realizada sob a modalidade de
prestacdo de servicos autdonomos, por Pessoa Juridica, por meio da emissdo de nota fiscal ou
como Pessoa Fisica, mediante apresentacdo de Recibo de Pagamento Auténomo (RPA), mas os

custos associados aos impostos serao de responsabilidade do contratado.

Fica expressamente estabelecido que a relacdo juridica estabelecida por meio desta
contratacao possui natureza estritamente civil e comercial, inexistindo qualquer modalidade de
vinculo empregaticio ou relacdo de subordinacdo juridica direta entre o prestador de servicos

e a contratante. O profissional contratado desempenhara suas atribuicdes com ampla
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autonomia técnica, definindo seus proprios métodos e hordrios de trabalho para atingir os
resultados e produtos previstos, desde que assegurado o cumprimento dos prazos e das

demandas do cronograma da festividade.

Cabera unica e exclusivamente ao contratado o cumprimento de todas as
obrigacdes e o recolhimento de todos os encargos previdencidrios, fiscais, tributarios,
trabalhistas ou securitarios incidentes sobre a execucdo dos seus servicos. O profissional
declarard ciéncia de que a entidade contratante ndo responderd por quaisquer obrigacdes
dessa natureza, restando assegurado a contratante o direito de regresso e de retencao de
pagamentos em caso de descumprimento de obrigacGes legais por parte do prestador de

servicos.

9. DO ACOMPANHAMENTO, DA SUPERVISAO E DAS PENALIDADES em conjunto com a
Comisséo da Festa de Nossa Senhora Mae Augusta do Socorro

A fiscalizacdao e o acompanhamento continuo das atividades desempenhadas pelo
profissional contratado serdo realizados pelo Instituto Arbo | Entidade Executora em conjunto
com a Comissao da Festa de Nossa Senhora Mae Augusta do Socorro. Essa supervisao destina-
se a aferir a qualidade técnica dos servigos prestados, a pontualidade na entrega dos produtos
estabelecidos e a conformidade da conduta do assistente com as diretrizes organizacionais e

comunitdrias definidas para a celebragao.

O descumprimento total ou parcial de qualquer das obrigag¢des previstas neste
Termo de Referéncia ou no contrato de prestacao de servigos sujeitara o profissional a aplicagdo
de sanc¢les civis progressivas, garantido o contraditério e a ampla defesa. As penalidades
aplicaveis compreendem a emissdo de adverténcia formal por escrito, em caso de falhas leves
ou atrasos pontuais; a aplicacdo de multa contratual proporcional sobre o valor da parcela
mensal, em caso de reincidéncia ou descumprimento de prazos; e, por fim, a rescisdo unilateral

e motivada do contrato de prestacdo de servigos.

O Instituto Arbo | Entidade Executora reserva-se o direito de rescindir o contrato
de forma imediata e sem qualquer 6nus indenizatério na hipétese de cometimento de falta
grave, desidia reiterada na execucdo das atribuicdes ou violacdo direta de normas juridicas de

protecdo aplicaveis ao projeto.
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10. DO PROCESSO DE SELECAO E CRONOGRAMA

O processo de recrutamento e sele¢do para a vaga de Assistente de Producgao sera
pautado pelos principios da publicidade, da isonomia e da transparéncia, assegurando
igualdade de condi¢cGes a todos os candidatos interessados que atendam aos requisitos

estipulados.
10.1. DAS INSCRICOES

A divulgacdo ampla da oportunidade ocorrerd nos canais de comunicacao
comunitarios e institucionais, devendo os interessados encaminharem seus curriculos
profissionais atualizados para o endereco eletronico oficial da organizagdo
compras@institutoarbo.org.br dentro do periodo de inscricdo regulamentar. No titulo do e-

mail devera constar “Inscrigdo Auxiliar de Producdo - nome do candidato”.
10.2. DO CRONOGRAMA

O cronograma de execucdo das etapas de selecdo obedecerd aos seguintes marcos

temporais estabelecidos:

Etapa Prazo Limite
Divulgacdo oficial da vaga Até 05/06
Recebimento de curriculos (Prazo limite) Até 12/06
Andlise dos curriculos Até 19/06

Realizagdo das entrevistas (Candidatos pré-
22/06 e 23/06
selecionados)

10.3. DO PROCESSO DE SELECAO

O processo de selecdo desdobrar-se-a em duas etapas distintas, sendo a primeira

composta pela andlise curricular das experiéncias e qualificacbes técnicas, e a segunda
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consistente em entrevista individual para avaliacdo de competéncias comportamentais e
disponibilidade prdtica para o trabalho. O resultado serd comunicado diretamente ao candidato

selecionado por meio dos contatos fornecidos no ato da inscri¢do.

Bardo de Cocais, 03 de junho de 2026.
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