
TERMO DE REFERÊNCIA 
Nº 034/2024

Objeto da contratação: Coordenação e execução dos projetos em parceria PNUD/MMA e COIAB
Tipo de contrato: Contrato de prestação de serviço – Pessoa Jurídica-PJ
Previsão de início: imediato

1. Sobre a COIAB
A Coordenação das Organizações Indígenas da Amazônia Brasileira (Coiab), maior organização regional  
indígena do Brasil, fundada em 19 de abril de 1989, tem como missão defender os direitos à terra, saúde,  
educação,  cultura  e  sustentabilidade  dos  povos  e  organizações  indígenas,  considerando  a  sua 
diversidade,  e  visando sua  autonomia  através  de  articulação  e  fortalecimento.  Sua  área  de  atuação  
abrange  os  nove  estados  amazônicos:  Acre,  Amapá,  Amazonas,  Maranhão,  Mato  Grosso,  Pará,  
Rondônia, Roraima e Tocantins, subdivididos em 64 regiões. Esse território de aproximadamente 110  
milhões de hectares é lar de 60% do total da população indígena do Brasil, onde vivem mais de 160  
povos,  e uma população estimada em 440 mil  pessoas, que vivem em territórios tradicionais ou nos  
centros urbanos, além de os indígenas que evitam o contato com a sociedade nacional vivendo de forma  
autônoma na floresta.

2. Sobre o projeto
O Projeto Floresta+ Amazônia - Modalidade: Comunidades, tem o objetivo de recompensar quem protege 
e  recupera  a  floresta.  Assim,  contribui  para  a  redução  de  emissões  de  gases  de  efeito  estufa  e  o  
desenvolvimento sustentável da Amazônia Legal. O Projeto é resultado de uma parceria entre o Ministério  
do Meio Ambiente (MMA) e o Programa das Nações Unidas para o Desenvolvimento (PNUD) e tem como  
foco  a  estratégia  de  pagamentos  por  serviços  ambientais.  Assim,  a  COIAB  atuará  como  parceira 
implementadora do projeto.

3. Justificativa
É prevista a contratação de um técnico no âmbito do projeto, a fim de auxiliar nas demandas previstas da  
COIAB na agenda vinculada na execução do projeto ID 28, intitulado “WICÜRACÜ RÜ NUPARACÜ: 
Autonomia comunitária para conservação ambiental nas Terras Indígenas Eware”. Desta forma, há 
a  necessidade  de  contratação  imediata  de  um  técnico  Administrativo-Financeiro para  realizar  o 
acompanhamento das atividades dos projetos da rede PNUD, buscando resultado qualificado do projeto  
dentro do prazo.

4. Objetivo
A Coiab contratará um técnico administrativo e financeiro, na modalidade  Presencial, para desenvolver 
atividades  in  loco, e  dar  suporte  técnico  nas  atividades  dos  projetos  do  PNUD/COIAB,  atuando sob 
orientação da Gerência Adminsitrativa e Financeira.

5. Responsabilidades e Escopo de Trabalho:

1 - Acompanhar, controlar, apoiar todo e qualquer prestador de serviço terceirizado, no que ser refere a  
manutenção da sede Coiab;



2 – Realizar aquisição de materiais e serviços diversos para a sede COIAB e territórios indígenas;
3 - Apoio logístico na distribuição de mercadorias da rede COIAB, apoio as demandas da coordenação em  
geral e gerência financeira/administrativa dentre outras atividades associadas ao cargo.
4  -  Elaborar  e  analisar  relatórios  internos  e  externos;  além  de  acompanhamento  e  controle  de  
documentação conforme demanda da gerência administrativa/financeira.
5 –  Elaborar  e fazer  controle  de TDR (Termo de Referência)  e contratos de prestação de serviço e 
aquisição de produtos conforme políticas de compras;
6  –  Cumprir  e  fazer  cumprir  as  políticas  de  compras,  RH  e  de  ativo  fixo  e  demais  regramentos 
institucionais
7 – Realizar conciiação bancária e produzir fechamento orçamentário de projeto por linha orçamentária

6. Prazos/Cronograma
O tempo de contratação é por tempo determinado, sendo de 06 (seis) meses - 01/07/2024 a 31/12/2024,  
com possibilidade  de  prorrogação com concordância  em ambas as  partes.  O  valor  previsto  para  as  
atividades no primeiro contrato é de R$ 32.400,00 (trinta e dois mil e quatrocentos reais), divididos em 06  
(seis) parcelas mensais de R$ 5.400,00 (cinco mil e quatrocentos reais).

7. Forma de apresentação dos produtos
Apresentação  de  Relatório  dos  produtos/mensal  modelo  padrão  da  COIAB,  com  descrição  das 
atividades/produtos desenvolvidas no projeto.

8. Formas de Pagamento
Os pagamentos ocorrerão por meio de apresentação de nota fiscal e do produto em conformidade com o  
item  7.  Todos  os  impostos  são  de  responsabilidade  do  prestador,  bem  como,  não  será  realizado  
pagamento em conta corrente de pessoa física.

9. Supervisão e/ou Aprovação
Os produtos serão avaliados e aprovados pela Gerência adminstrativa e Financeira com supervisão da  
coordenação geral da COIAB. Na impossibilidade, a assinatura será pelo Coordenador Geral.

10. Qualificações profissionais desejáveis
É imprescidivel que o(a) candidato (a) tenha graduação em nível superior nas áreas de administração,  
financeira, contábil ou de gestão de projetos, e áreas afins;
●Desejavél possuir experiência em atividades com povos indígenas;
●Possuir diálogos construtivos, comunicação estratégica, clara e flexível;
●Possuir bom relacionamento interpessoal;
●Possuir boa experiência com atividades desenvolvidas em equipe;
●Desejavél Possuir experiência, interesse e sensibilidade para o trabalho com povos indígenas, adotando 

uma atitude de respeito, independentemente da situação confrontada;
●Possuir disponibilidade para viagens; 
●Ter conhecimento prático em informática (Word, Excel e PowerPoint);



●Conhecimento no gerenciamento de plataformas digitais (sites e redes sociais);
●Possuir facilidade de comunicação oral e agilidade na escrita;
●Comprometido com prazos e metas;
●Proatividade;
●Ser indígena será um diferencial.
●Incentivamos a candidatura de mulheres, 
●A Coiab, por meio de seus eixos de atuação como pilares institucionais, tem como objetivos compor em 

todas as suas ações e atividades, a inclusão e incentivo de candidaturas de mulheres, jovens e grupos  
LGBTIAPN+ indígenas

11. Da confidencialidade
Manter sigilo, tanto escrito como verbal, ou, por qualquer outra forma, de todos os dados, informações 
científicas e técnicas e, sobre todos os materiais obtidos com sua participação, podendo incluir, mas não  
se  limitando  a:  técnicas,  desenhos,  cópias,  diagramas,  modelos,  fluxogramas,  croquis,  fotografias,  
programas de computador, discos, disquetes, pen drives, processos, projetos, dentre outros.

12. Seleção 
Análise de currículo, conforme perfil  apresentado no item 10 e atividades previstas do colaborador. O 
período  para  submissão  de  currículo:  18  a  21  de  junho  de  2024.  Emails  para  envio:  
financeiro@coiab.org.br e administrativo@coiab.org.br.

13. Contrato e emissão de Nota Fiscal
A Pessoa Jurídica contratada deve estar devidamente regularizada perante os órgãos necessários para  
sua operação para que o contrato seja assinado e atender os seguintes requisitos:
1. CNPJ;
2. Inscrição estadual e/ou municipal;
3. Certidões negativa de débito, esfera estadual, municipal e federal;
4. Caso a empresa tenha funcionário, deverá apresentar mensalmente o recolhimento dos encargos;
5. Conta bancária PJ; informar os dados bancários.

Manaus, 17 de junho de 2024.

_________________________
Gerente de Admnistrativo e Financeiro

mailto:administrativo@coiab.org.br
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