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Organização do Tratado de Cooperação Amazônica - OTCA 

 
 

TERMOS DE REFERÊNCIA (TdR) 
 
Para a contratação de um(a) Estagiário(a) em Administração   

 
 

1. Objetivo do estágio 
 

O estagiário irá atuar com rotinas administrativas pertinentes às atividades da OTCA, 
assessorando o Diretor Administrativo e os funcionários do setor. 
 
Necessário estar cursando Administração de empresas a partir do 4º semestre e ter 
disponibilidade para aprender, iniciativa e boa comunicação. 

 
 

2. Atividades 
 

- Auxiliar nas Tarefas relacionadas a aquisição de bens e serviços, manutenção do 
escritório, viagens e outras; 

- Auxiliar no planejamento de eventos, tais como seminários e workshops; 
- Organizar os documentos do setor administrativos; 
- Organizar os documentos do setor financeiro a serem enviados para a contabilidade; 
- Auxiliar nos trabalhos desenvolvidos em cada setor da Diretoria, visando orientar e 

facilitar a obtenção de dados, documentos ou outras solicitações; 
- Auxiliar nas Rotinas de Pagamentos no sistema SIW; 
- Auxiliar na conferencia de Aprovações e demais rotinas de Controles Internos 

aplicável aos pagamentos; 
- Auxiliar outros setores em demandas relacionadas ao Setores Administrativo e 

Financeiro quando solicitado; 
- Auxiliar no atendimento das Auditorias Externas; 
- Auxiliar na preparação e Atualização do Cash-Flow (Fluxo de Caixa); 
- Auxiliar na preparação de dashboards e estatísticas; 
- Apoiar o Diretor Administrativo em demandas por ele solicitadas. 
 
 
 
 
3. Requisitos necessários 
 

- Habilidade destacável em escrita e oral; 
- Boa capacidade analítica; 
- Bom raciocínio lógico; 
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- Conhecimento em gestão de projetos; 
- Conhecimento em Pacote Office. 
- Conhecimento em Power BI 

 
 

4. Carga horária  
 

- 4 horas, de segunda a sexta. 
 
 

 
5.  Habilidades funcionais e pessoais 
 

- Compromisso institucional com a visão, missão e objetivos estratégicos da OTCA; 
- Sensibilidade e adaptabilidade às questões políticas, interculturais, multiétnicas, 

geracionais e de gênero, bem como o respeito à diversidade; 
- Capacidade de planejamento, priorização e pensamento estratégico; 
- Capacidade de adaptabilidade e flexibilidade para obtenção de resultados; 
- Capacidade de iniciativa; 
- Capacidade de cumprir prazos de entrega com elevados níveis de qualidade; 
- Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais e promover o alcance de 

resultados; 
- Capacidade de mediação, resolução de problemas e conflitos; 
- Capacidade de cumprir regras, diretrizes, políticas e procedimentos em geral; 
- Capacidade de criar redes e fomentar o trabalho em equipe; 

 
 
 
 
 
 
 


