
 
TERMO DE REFERÊNCIA Nº01/2016 

ASSOCIAÇÃO CAMINHO DAS ÁGUAS DO TIJUCAS – CAT  

COMITÊ DA BACIA HIDROGRÁFICA DO RIO CUBATÃO 

Manifestação de Interesse Técnico em Serviços Administrativos – Pessoa Física 
 
1. Título da consultoria: Técnico em Serviços Administrativos para atuar na administração dos 
arquivos, equipamentos e sede do Comitê da Bacia Hidrográfica do Rio Cubatão. 
 
2. Objetivo da consultoria: administração de arquivos, sede e patrimônio do Comitê da Bacia 
Hidrográfica do Rio Cubatão. 
 
3. Descrição das atividades: 
Relacionadas à estrutura organizacional do Comitê: 
a) Reuniões e Assembléias:  
Elaborar editais de convocação;  
Mobilizar as organizações-membro à participação; 
Executar os encaminhamentos advindos das reuniões do Comitê;  
Participar das reuniões promovidas pelo Comitê Cubatão ou que este tenha interesse; 
Manter atualizado o Relatório de Atividades do Comitê Cubatão. 
b) Organizar o arquivo de Atas, relatórios, ofícios, e demais documentos do Comitê da Bacia 
Hidrográfica do Rio Cubatão; 
c) Controlar a manutenção e empréstimo dos equipamentos e veículo do Comitê da Bacia 
Hidrográfica do Rio Cubatão; 
d) Auxiliar na produção e realização das reuniões, capacitações e demais eventos Comitê da 
Bacia Hidrográfica do Rio Cubatão; 
e) Projetos: Auxiliar na elaboração de projetos para captação de recursos financeiros de 
diferentes fontes, destinados a complementar o Plano de Trabalho do Comitê Cubatão. 
f) Apoio técnico e administrativo as diversas ações e demandas relacionadas à gestão de 
recursos hídricos do Comitê da Bacia Hidrográfica do Rio Cubatão. 
 
4. Qualificações mínimas do profissional: Profissional com formação em nível superior ou 
experiência comprovada na Área de Secretariado; disponibilidade para viagens e 
deslocamentos para a realização de atividades de sua atribuição; apresentar conhecimentos 
fundamentais em computação, que possam ser comprovados nos seguintes itens: excel, word, 
power point e internet.  
 
5. Currículo: Apresentar currículo profissional até o dia 18/04/2016 no Sindicado dos 

Trabalhadores Rurais de Santo Amaro da Imperatriz, Rua Santana, n° 4770 – Centro – Santo 

Amaro da Imperatriz - CEP: 88.140-000. Horário: De segunda a sexta, das 8:00h às 12:00h e 

das 13:00h às 17:00h ou para o e-mail: comitecubatao@gmail.com aos cuidados de Sandra 

Eliane Michel.   

6. Previsão de tempo de contrato de prestação de serviço e de remuneração: abril a 

dezembro/2016 e valor líquido de remuneração R$ 1.300,00 (mil e trezentos reais) mensais. 

7. Local e horário de trabalho: Prefeitura Municipal de Santo Amaro da Imperatriz - Praça 
Governador Ivo Silveira, 306 – Centro – CEP: 88.140-000 – Santo Amaro da Imperatriz. 
Horário: De segunda a sexta, das 13:00h as 17:00h. 
 
 

Sandra Eliane Michel 
Presidente do Comitê da Bacia Hidrográfica do Rio Cubatão 

mailto:comitecubatao@gmail.com

