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TERMO DE REFERENCIA - N2 056/2025
Técnico Administrativo

Titulo da vaga: Contratacdo Técnico Administrativo
Setor: Geréncia de Monitoramento Territorial Indigena - GEMTI/COIAB

Tipo de contrato: Contrato de prestacdo de servicos em regime de Consolidagao das
Leis do Trabalho (CLT)

Periodo de Inscri¢do: 28/03/2025 até 07/04/2025
Local do trabalho: Manaus - AM

1. A COIAB

A Coordenacao das Organizacdes Indigenas da Amazodnia Brasileira (COIAB), a
maior organizagdo regional indigena do Brasil, é uma associagdo de direito privado e
sem fins lucrativos, com sede em Manaus (AM), fundada em 19 de abril de 1989. Tem
como missao defender os direitos a terra, saude, educagdo, cultura e sustentabilidade
dos povos e organizagdes indigenas, considerando a sua diversidade, e visando sua
autonomia através de articulacao e fortalecimento.

Sua area de atuacdo abrange os nove estados amazoOnicos: Acre, Amapa,
Amazonas, Maranhdo, Mato Grosso, Para, Ronddonia, Roraima e Tocantins, subdivididos
em 62 regides. Esse territério de aproximadamente 110 milhdes de hectares é lar de
60% do total da populagdo indigena do Brasil, onde vivem mais de 160 povos, e uma
populacdo estimada em 440 mil pessoas, que vivem em territorios tradicionais ou nos
centros urbanos, além dos indigenas que evitam o contato com a sociedade nacional,
vivendo de forma auténoma na floresta.

As agdes da COIAB sdo pautadas a partir de seis eixos de atuacdo: 1) Gestao,
fortalecimento politico e desenvolvimento institucional da COIAB; 2) Defesa dos direitos
indigenas e politicas publicas prioritarias; 3) Autonomia e sustentabilidade dos povos e
territorios indigenas; 4) Formacgdo politica e técnica; 5) Género, infancia e juventude

indigena na Amazonia e; 6) Defesa dos direitos dos povos indigenas isolados.

2. O projeto

Com o objetivo de enfrentar esses desafios, o projeto Assisténcia Técnica para o
Fortalecimento da Gestdo Territorial e Ambiental de Terras Indigenas é uma
cooperagdo entre a Coordenacgdo das Organiza¢des Indigenas da Amazonia Brasileira
(COIAB), a The Nature Conservancy Brasil (TNC) e a Fundagdo Nacional dos Povos
Indigenas (FUNAI). O projeto visa fortalecer as capacidades da FUNAI nos processos de

regularizagdo fundiaria e gestdo de terras indigenas, promovendo a demarcacao,
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protecao, recuperacdo, conservacgao e o uso sustentavel das florestas.

Essa parceria alcancara esses objetivos trabalhando na regularizagdo fundiaria
(Pilar 1), gestdo ambiental e territorial (Pilar 2) e capacitacdo indigena e comunicagao
(Pilar 3). Sob o Pilar 1, o consércio entregard os seguintes resultados: diagnosticar e
avaliar o status atual do uso da terra; conduzir estudos socioambientais para apoiar
acOes estratégicas em terras indigenas; desenvolver orientacdes para demarcacdo e
estudos de terras para terras indigenas (Relatdrio Detalhado sobre Identificacao e
Delimitacdo - RCIDs). Sob o Pilar 2, os resultados entregues sdo: avaliar programas
ambientais, territoriais voltados para a formacdo de técnicos indigenas em gestdo
territorial e ambiental, estudos comparados sobre as experiéncias de REDD+ no Brasil e
na América Latina, promover a Gestdo Territorial e Ambiental (PGTA) na Terra Indigena
Miratu; e desenvolver um banco de dados nacional para restauracdo em terras
indigenas. No Pilar 3, o resultado é comunicar e disseminar informagdes sobre as

mudangas climaticas adaptadas as comunidades indigenas.[Ed1]

3. Objetivo do termo de referéncia e da contratacao

O candidato devera prestar suporte as atividades administrativas da Geréncia de
Monitoramento Territorial Indigena - GEMTI, contribuindo para um bom processo
interno dentro das func¢des requisitadas, sendo responsavel pelo expediente, elaborar
planilhas, relatorios e organizacao de documentos, utilizando ferramentas avancada em
Word, Excel e PowerPoint. Auxilara na organizacdao de agenda, reunides e eventos, envio
e recepcdao de e-mails, reservando salas, preparando equipamentos e materiais e

coordenando e requisitando a logistica necessaria.

4. Qualificacdes profissionais desejaveis
% candidato(a) devera ter ensino médio completo, curso técnico ou superior em
Administracdo, Secretariado Executivo (Bacharel em Letras), Gestdo Publica,
Ciéncias Humanas e Sociais ou areas afins;

% Experiéncia minima de 01 anos em atividades administrativas ou programa de
iniciacdo cientifica nas areas correlatas acima;

% Experiéncia, interesse e sensibilidade para o trabalho com povos indigenas,
adotando uma atitude de respeito, independente da situacao confrontada;

% Conhecimento avancado nas ferramentas MS Office (principalmente Excel, Word
e Powerpoint), Zap Sign, Canva e plataformas colaborativas online (planilhas,

apresentacdes, documentos, gestdo de arquivos, conferéncias online, entre
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outros).

% Experiéncia em rotinas administrativas e logistica;

% Responsabilidade, reatividade, proatividade, organizacao e interesse em desafios
e na solucao de problemas complexos;

% Facilidade de comunicacdo, relacionamento e respeitando a diversidade,
independentemente da situacdo confrontada;

% Desenvoltura para trabalhar em equipe multidisciplinar e com diferentes atores;

% Capacidade de trabalhar com demandas multiplas e simultaneas.

% Experiéncia de trabalho com os povos indigenas e/ou comunidades tradicionais
(diferencial);

% Ser indigena sera considerado um diferencial.

5. Principais atividades e produtos
I.  Apoiar na elabora¢do de documentos (notas conceituais, correspondéncias, atas,
memodrias de reunides, etc.).
II.  Monitorar e responder e-mails institucionais.
III. Elaborar relatérios de atividades, memorias de reunido, planilhas, cronogramas,
entre outros.
IV.  Apoiar a organizacao de reunides, oficinas, capacitacdes e eventos (presenciais e
virtuais).
V.  Articular logistica de deslocamento das liderancas indigenas para agendas
previstas na Amazonia.
VI. Elaboracgao e controle de documentos diversos.

VII. Subsidiar a Geréncia de monitoramento na elaboracio do planejamento
organizacional e na estruturacdo de matrizes logicas para o planejamento de
acoes e indicadores.

VIII.  Estruturar ferramentas e processos de monitoramento de indicadores e medicao
de resultados.
IX. Monitorar e zelar pelo desenvolvimento das metas tracadas com a GEMTI.
X. Realizar procedimentos operacionais de cotagdes, aquisi¢cdes, controle
orcamentario e entrega de produtos pelos consultores.
XI. Apoiar a interface com os diferentes publicos dos projetos (beneficiarios,
parceiros, Estado Brasileiro, financiadores).
XII. Elaborar cronograma de contratacdo de consultorias para a¢des vinculadas aos

projetos de garantias de direitos territoriais.
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6. Beneficios
° Salario compativel com o cargo;

° Vale alimentacdo ou refeicao;

7. Forma de Contrata¢ao e Pagamento
O contrato inicial sera de experiéncia pelo prazo de 90 dias e apds esse periodo
por prazo indeterminado.

OBS: O projeto tem duracao de 2 anos

8. Da confidencialidade

Manter sigilo, tanto escrito como verbal, ou, por qualquer outra forma, de todos
os dados, informacdes cientificas e técnicas e, sobre todos os materiais obtidos com sua
participacdo, podendo incluir, mas nao se limitando a: técnicas, desenhos, cdpias,
diagramas, modelos, fluxogramas, croquis, fotografias, programas de computador,

discos, disquetes, pen drives, processos, projetos, dentre outros.

9. Da inclusao social, éticos e confidencialidade

A COIAB é uma organizacao indigena para indigena, profissionais indigenas sdo
encorajados a se candidatar, aplicamos um processo de selecdo justo e transparente que
considera as competéncias/ habilidades dos candidatos (as).

Todas as candidaturas serdo tratadas com estrita confidencialidade. Orientamos
que o contratado(a) ndo compartilhe ou utilize informagdes confidenciais em beneficio
préprio ou de terceiros, respeitando os segredos empresariais e propriedade intelectual
da COIAB e seus parceiros.

A COIAB busca dar inclusdo a mulheres e jovens indigenas e assim, incentivamos
suas candidaturas.

De forma a garantir direitos coletivos, a COIAB tem como premissa a luta contra a
discriminagdo. Assim, a COIAB ndo corrobora com candidatos com histoéricos de assédio
moral, acusagdes infundadas, abuso de poder, violagdo da privacidade e direitos civis,
assédio sexual e constrangimento com conotacdo sexual no ambiente de trabalho,

xonofobia entre outros.

10. Etapas de selecao

O interessado deverd encaminhar curriculo, carta de indicacio de uma

Organizacao Indigena (caso houver) e carta de intencao com a pretensio salarial,
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para o email monitoramento@coiab.org.br com o assunto “TdR Contratacdo para a vaga
de Técnico Administrativo para Geréncia de Monitoramento - GEMTI ”. O prazo para
envio do curriculo sera até o dia 07/04/2025. O processo de selecdo contard com as
etapas de:
[. 2803a07/04/2025 - recebimento das propostas e curriculos
II. 14/04a18/04/2025 processo de pré-selecao
III. 21/04e25/04/2025 - entrevista dos candidatos pré selecionados.

Manaus (AM), 25 de marco de 2025.

Documento assinado digitalmente

“b VANESSA SOUZA FERREIRA
g Data: 28/03/2025 10:31:10-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Vanessa Souza Ferreira
Geréncia de Monitoramento Territorial Indigena
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