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EpitaL 007/2025 - EstAcio EM OPERAGOES

1. Contexto e Justificativa

O Instituto Talanoa é uma instituicdo apartidaria e sem fins lucrativos, com sede no Rio de Janeiro,
cuja missdo é ativar a sociedade brasileira para responder a emergéncia climatica e aos seus
impactos socioambientais, com ideias e tecnologias do nosso tempo.

2. Objeto

O presente Edital tem por objetivo a contratacdo de um Estagiario(a) em Operagdes que trabalhara
em colaboragao com a area de operagdes/administrativa.

A pessoa estagiaria trabalhara dando suporte as atividades da area de Operagdes e a sua equipe, em
especial nas atividades da area financeira, e reporta-se diretamente a Geréncia de Operagdes do
Instituto Talanoa apoiando nas atividades da area de Operagdes/Administrativa, auxiliando na
organizagao de processos e controle de documentos financeiros, e atualiza¢do de planilhas e dados.

3. Perfil

Cursando ensino superior em administragao ou areas correlatas;

Nao é exigida experiéncia profissional anterior em fung¢des similares;

Conhecimentos especificos em Pacote Office (excel e word), Google e Canva;

Competéncias: Organizacgao, Proatividade, Boa comunicagao e Trabalho em equipe.

4. Atividades

Financeiro:
e Apoio narotina de pagamentos e organizagdo dos documentos fiscais;

e Apoio na organizagdo de documentos para o fechamento contabil mensal, auxiliando na
preparagao e separagao de materiais;

e Apoio na conciliagdo bancaria, com foco na baixa de comprovantes, extratos bancarios e
suporte na insergao de registros em sistema préprio;
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e Apoio naresposta a e-mails relacionados as rotinas financeiras;

e Apoio no arquivamento de documentos, bem como na manutengao da organizagao das pastas
de documentagao financeira e fiscal.

e Apoio na utilizacdo e atualizagdao do sistema financeiro utilizado pela organizagdao, com
alimentacao de dados e verificagao de informagdes;

e Apoio na atualizagao e preenchimento de planilhas de controle financeiro;
e Outras atividades relacionadas ao financeiro do Instituto Talanoa.

Projetos:

e Apoio as demais atividades realizadas pela equipe de Operagdes relacionadas a gestdo de
projetos e captagao de recursos.

Administrativo:

e Apoio as atividades da area Administrativa relacionadas a gestdo de pessoas, logistica e
eventos.

5. Processo de selegao
e Fase 1: Inscri¢des pelo formulario até o dia 13 de julho de 2025;
e Fase 2: Recebimento, analise e selegao dos curriculos das pessoas candidatas;
e Fase 3: Realizacdo da 12 rodada de entrevistas virtuais com as pessoas pré-selecionadas;
e Fase 4: Envio de proposta de trabalho da pessoa selecionada;

e Fase 5: Encerramento do processo seletivo (previsdo de tempo para a finalizagdo do processo
de selecdo: 30 dias) com comunicagdo para todas as pessoas participantes.

6. Condicoes de contratagao

Periodo previsto de vigéncia do contrato determinado: 08/2025 a 07/2026.
Modalidade de contratagao: Contrato de estagio

Carga horaria: 30 horas semanais

Beneficios: Seguro de Vida, Vale Alimentagao, Day off Aniversario

Regime de trabalho: remoto (com disponibilidade para reunides presenciais)

7. Disposigoes Gerais

e Esclarecimentos relativos ao presente Edital serdo prestados via e-malil
oportunidades@institutotalanoa.org com o assunto Edital 007/2025 - Estagio em Operagoes;
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e O Instituto Talanoa apoia e promove a privacidade de dados. Toda a documentagdo sera
tratada de forma confidencial, mantida estritamente pela Equipe Administrativa de acordo com
os regulamentos relevantes de protecao de dados e privacidade;

e O Instituto Talanoa prioriza candidaturas de mulheres, LGBTQIAPN+, pessoas negras, pardas,
indigenas e pessoas com necessidades especiais.

Atenciosamente,

Equipe Administrativa
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