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Contratação de Assistente Administrativa(o)-Financeira(o)   

 
 

Resumo 
O Instituto Floresta Tropical ‘Johan Zweede’ (IFT) busca por profissional de apoio em processos 
administrativos-financeiros para atuar nas atividades fins da organização. A atuação principal 
desta(e) profissional será no projeto intitulado “Valorização da floresta”, mas também se 
estenderá a outras iniciativas desenvolvidas pelo IFT. 

 
Sobre o IFT  
Fundado em 2002, o IFT é uma Organização da Sociedade Civil de Interesse Público (OSCIP) com 
foco em questões florestais. É apoiado por diversos doadores institucionais que apoiam o 
Instituto em sua missão de promover boas práticas de manejo de florestas na Amazônia, 
contribuindo para a conservação dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida da 
população local. Mais detalhes sobre a organização, incluindo seu portfólio, podem ser 
acessados em www.ift.org.br.  
 
O projeto  
Iniciado em outubro de 2023, o projeto “Valorização da floresta”, tem como objetivo fortalecer 
o manejo florestal sustentável nas Reservas Extrativistas Arióca Pruanã e Mapuá, no Pará. 
Apoiado pelo Fundo Vale, o projeto prevê a estruturação da produção madeireira local, a 
promoção de novas cadeias da sociobiodiversidade e o fortalecimento dos planos de manejo 
florestal comunitários nas unidades de conservação atendidas. 
 
Atribuições da posição em questão: assessorar, apoiar e executar as atividades 
relacionadas à gestão administrativo-financeira do escritório e dos projetos da instituição ao 
longo do período de contratação. 
- Auxiliar nas atividades administrativo-financeiras: orientação do preenchimento dos 
formulários de autorização de despesas, conforme modelos institucionais fornecidos pelo IFT; 
acompanhar junto à coordenação administrativo-financeiro a realização da dos pagamentos, 
reembolsos, lançamentos e arquivamento de documentos; auxiliar nas rotinas de organização 
dos comprovantes e de prestações de contas; apoio em atividades necessárias para a 
manutenção e funcionamento do escritório; auxiliar nas cotações de fornecedores de serviços e 
produtos necessários; consolidação de informações mensais - PAF e nos relatórios necessários; 
apoio aos assuntos de departamento pessoal. 
 
 
 

 

http://www.ift.org.br/


Qualificações necessárias Pré-requisitos: 
- Formação adequada à função (administração, contabilidade, gestão financeira e 
correlatos) 
- Experiência com processos administrativo-financeiros, preferencialmente no terceiro setor 
e/ou com projetos similares. 
- Familiaridade com pacotes de informática condizentes com as rotinas administrativas e 
financeiras, a exemplo do Microsoft Excel.  
- Identificação com a missão, cultura e os valores do IFT.  
- Proatividade, entusiasmo e disposição para aprender novas ferramentas e processos.  
- Residir em Belém (PA) ou região metropolitana, durante o período de vigência do contrato. 
- Ter disponibilidade para início imediato de suas funções no IFT.  
- Será considerado um diferencial o domínio de língua estrangeira (inglês ou espanhol), 
suficiente ao menos para ler mensagens de menor complexidade.  
 
Condições de contratação  
- A/o profissional em questão será contratado em regime CLT por tempo determinado, com 
possibilidade de extensão dependendo da captação de novos projetos e serviços pelo IFT. 
- A remuneração a ser estabelecida depende das qualificações e da experiência do profissional, 
em decorrência de valores médios encontrados no mercado.  
- São previstos, além do salário, benefícios como vale-transporte.  
 
Seleção das candidaturas 
Para se candidatar à posição, as(os) profissionais interessados deverão enviar, via e-mail, para o 
endereço geral@ift.org.br, até o dia 17/10/2024, os seguintes documentos: 
 

• Curriculum vitae (CV) de, no máximo, 3 páginas 
• Carta de intenções, descrevendo as razões pelas quais gostaria de trabalhar no IFT 
• Carta de recomendação de contratantes/supervisores anteriores em suas funções 

profissionais.  
 

Processos incompletos serão sumariamente descartados. O IFT estimula a participação de 
mulheres, assim como a diversidade em sua equipe.  
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