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Termo de Referéncia

Vaga de Assistente Administrativo(a) para atuar no CAIS “Redu¢dao de Danos no

Fluxo”, sob responsabilidade da OSC Tulipas do Cerrado.

Periodo: dezembro de 2024 a dezembro de 2025.

Remuneragdo: RS 24.000,00 no total, a serem pagos de forma parcelada conforme
acordado na ocasido da contratacdo.

Local de trabalho: Hibrido, conforme acordado.

Regime de contratagdo: Pessoa Juridica/MEI.

Carga horaria: 20 horas semanais (sem vinculo exclusivo).

Avaliacao: realizada trimestralmente pela Coordenacdo do projeto.

Sobre a OSC Tulipas do Cerrado

A Rede de Reducdo de Danos e Profissionais do Sexo do Distrito Federal e
Entorno, vulgo “Tulipas do Cerrado”, é uma organizacdo da sociedade civil
independente, autogerida e sem fins lucrativos, comprometida com a Reducdo de
Danos como principio, metodologia e horizonte, e com o apoio e a protecao de
mulheres, pessoas em situacdo de rua, pessoas LGBTQIA+ e pessoas que tém suas

vidas atravessadas pela guerra as drogas no Distrito Federal e Entorno.

Sobre o CAIS

O projeto do CAIS “Redugdo de Danos no Fluxo” é fruto de parceria com o

Ministério da Justica e Seguranca Publica e se insere no dambito do Plano Nacional
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“Ruas Visiveis - Pelo direito ao futuro da populacdo em situacao de rua”. O Plano é uma
resposta a decisdo do STF na ADPF 976/23 quanto ao estado de coisas inconstitucional
da precariedade das condicGes de vida da populagdo em situacdo de rua no Brasil. Os
Centros de Acesso a Direitos e Insercdo Social (CAIS) tém como objetivo promover e
facilitar o acesso a direitos civis, sociais e culturais de, prioritariamente, pessoas em
situacdo de vulnerabilidade social, com demandas associadas ao uso de substancias e a
situagdo de rua que circulam pelo Setor Comercial Sul a partir da articulagao

interinstitucional e supervisdo técnico-institucional da rede de servicos.

Sobre a vaga

Buscamos profissionais para a funcao de assisténcia administrativa para atuar
junto a OSC nas demandas relacionadas ao planejamento e a execucdo do CAIS. Tem
como objetivo geral dar suporte administrativo e documental as coordenacdes e a
equipe técnica do projeto, contribuindo para a organizagao e o fluxo de informagées do

CAIS.

Atividades que serao desenvolvidas

- Realizar a gestdo e organizacdo de documentos fisicos e digitais.

- Realizar a gestdo de informacdes administrativas do projeto.

- Assistir as coordenacgdes na elaboragcao de documentos oficiais.

- Apoiar as coordenacdes e redutores(as) de danos no contato com instituicdes
parceiras.

- Manter atualizados arquivos e planilhas do projeto.

- Apoiar o controle de prazos, agendas e compromissos institucionais do projeto.
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Requisitos de elegibilidade

- Ter telefone celular com acesso a internet.

- Ter experiéncia de atuacdo profissional e/ou politica junto a pessoas em situacdo de
rua e que fazem uso de substancias.

- Ter as habilidades necessarias com tecnologias digitais para desempenhar as

atividades.

Obrigacoes durante a execugdo

- Cumprir as metas de desempenho a serem definidas junto com a equipe antes do
inicio das atividades, podendo ser revisadas conforme for necessario.

- Elaborar relatdrio diario das atividades.

- Cumprir com a carga horaria acordada.

- Submeter-se a avaliagao trimestral realizada pela Coordenagdo Geral do projeto,
considerando o cumprimento das metas estabelecidas e a qualidade das entregas, bem

como atender aos encaminhamentos decorrentes dessas avaliagdes.

Perfil

- Ser uma pessoa responsdvel e proativa.

- Demonstrar compromisso ético com praticas de cuidado humanizado, ndo punitivo e
baseado nos principios da Reduc¢do de Danos.

- Ter boa comunicacdo e capacidade de trabalho em equipe.
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