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TERMO DE REFERENCIA N° 004/2026

Técnico Administrativo

Titulo da vaga: Contratacao Técnico Administrativo
Setor: Secretaria Executiva da Coiab

Tipo de contrato: Contrato de trabalho regido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT)
Periodo de inscricdo: 02/02/2026 até 06/02/2026.

Local do trabalho: Manaus - AM

Previsdo de inicio: Imediato / 02 de marco de 2026

Contexto e Justificativa

A Coordenacao das Organizacdes Indigenas da Amazdnia Brasileira (COIAB), a
maior organizacao regional indigena do Brasil, € uma associacao 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, educacao, cultura e
sustentabilidade dos povos e organizacdes indigenas, considerando a sua
diversidade, e visando sua autonomia de articulacao e fortalecimento.

Sua area de atuacao abrange os nove estados amazdnicos: Acre, Amapa,
Amazonas, Maranhao, Mato Grosso, Pard, Ronddnia, Roraima e Tocantins,
subdivididos em 64 regides. Esse territdrio de aproximadamente 110 milhdes de
hectares € lar de 60% do total da populacao indigena do Brasil, onde vivem mais de
180 povos, € uma populacao estimada em 860 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 autdbnoma na floresta.

As acdes da COIAB sao pautadas a partir de seis eixos de atuacao: 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) Formacao politica e
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técnica; 5) Género, infancia e juventude indigena na Amazdnia e; 6) Defesa dos

direitos dos povos indigenas isolados.

Objetivo

O presente Termo de Referéncia (TDR) tem por objetivo a contratacao de
profissional para o cargo de Técnico Administrativo, a fim de atuar na Secretaria
Executiva da Coiab, no ambito do Projeto em Cooperacao com a FUNAI (TNC Redes),
com lotacao em Manaus-AM.

Atribuicoes

Compete ao profissional contratado prestar suporte as atividades
administrativas da Secretaria Executiva, contribuindo para a organizacao e
eficiéncia dos processos internos, incluindo a elaboracao de planilhas, relatérios e
organizacao documental, mediante utilizacao de ferramentas como Word, Excel e
PowerPoint.

Perfil desejado

@® O candidato(a) devera ter curso Técnico ou superior em Administracao,
Secretariado Executivo, (Bacharel em Letras), Gestao de Pessoas ou areas
afins;

@® Experiéncia minima de 01 (um) ano em atividades administrativas ou
programa de iniciacao cientifica;

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

@® Conhecimento intermedidario ou avancado nas ferramentas MS Office
(principalmente Excel, Word e Power Point), ZapSign, Canva e plataformas
colaborativas online (planilhas, apresentacdes, documentos, gestao de
arquivos, conferéncias online, entre outros).

@® EXxperiéncia em rotinas administrativas e logistica;

@® Cerenciar correspondéncias enviadas e recebidas (fisicas e eletrénicas).

@® Responsabilidade e reatividade, proatividade, organizagcao e interesse em
desafios e na solucao de problemas complexos;

@ Facilidade de comunicacao, relacionamento e respeitando a diversidade,
independentemente da situacao confrontada;

@® Desenvoltura para trabalhar em equipe multidisciplinar e com diferentes
atores;

@® Capacidade de executar tarefas, atividades com autonomia, auxiliar na coleta
de dados e informar todas as atividades desempenhadas;

® Comprometido(a) com prazos e metas.
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@® Capacidade de trabalhar com demandas multiplas e simultaneas.

@ CEtica profissional, comprometimento e respeito pelo contrato de
confidencialidade;

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

@® Ser indigena sera considerado um diferencial.

Principais atividades

Apoiar na elaboracao de documentos (correspondéncias, atas, memarias de
reunides, planilhas, entre outros);

Monitorar e responder os e-mails institucionais;

Apoiar a organizacao de reunides, oficinas, capacitagcdes e outros eventos
(presenciais e virtuais);

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associada ao cargo;

Articular logistica de deslocamento das liderancgas indigenas no ambito da
Amazodnia para a realizacao de agendas previstas em calendario;
Disponibilidade para viagens e atuacao em territorios indigenas;

Atender ligacdes telefénicas;

Elaboracao e controle de documentos diversos;

Subsidiar a Coordenacao e Secretaria Executiva na elaboracao do
planejamento organizacional;

Subsidiar a Coordenacgao e SecretariaExecutiva com informacdes
administrativas e relatérios sistematizados;

Subsidiar a Coordenacao e Secretaria Executiva na estruturagcao de matrizes
|6gicas para o planejamento de acdes e respectivos indicadores;

Monitorar e zelar pelo desenvolvimento das metas tracadas em conjunto
com a Coordenacao, Secretaria Executiva e demais membros da equipe;
Realizar a gestao e manutencao documental (fisico e digital);

Realizar procedimentos operacionais de processos diversos;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao cargo.
Estrutura de trabalho

O horario de trabalho sera das 8:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00, 8 (oito) horas
diarias em 5 (cinco) dias por semana, ou 44 semanais, em regime de trabalho
presencial, no escritério da COIAB em Manaus — AM, no endereco Avenida Ayrao,

235, Presidente Vargas CEP: 69.025-050.
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Local de trabalho

O profissional contratado atuara nas dependéncias da COIAB, em Manaus AM,

no endereco Avenida Ayrao, 235, Presidente Vargas CEP: 69.025-050.

Remuneracéo e Beneficios
O profissional contratado perceberd saldrio mensal no valor de R$ 5.000,00
(cinco mil reais), compativel com o cargo.
Além da remuneracao, serdao concedidos os seguintes beneficios:
« Auxilio Alimentacao;

« Plano Odontolégico.

Do prazo do contrato

O contrato inicial sera de experiéncia pelo prazo de 90 dias e apods esse periodo

por prazo indeterminado.

Do processo de selecao:

O interessado devera encaminhar curriculo, carta de intencao, e caso houver,
uma declaracao de grau de parentesco com colaboradores, coordenadores ou

prestadores de servicos da COIAB, para o e-mail secretaria@coiab.org.br , com o

assunto “Contratacao de um Técnico Administrativo para Secretaria Executiva
da Coiab".

O prazo para envio serd até o dia 06/02/2026 (sexta feira). O processo de

selecao contara com as etapas de: avaliacao curricular, carta de intencao e

entrevista.
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Da inclusao social e confidencialidade

Como COIAB, aplicamos um processo de selecdo justo e transparente que

considera as competéncias/ habilidades dos candidatos (as).

Todas as candidaturas serao tratadas com estrita confidencialidade.
Orientamos que o contratado(a) ndo compartilne e/ou utilize informacdes
confidenciais em beneficio proprio ou de terceiros, respeitando os segredos

empresariais e propriedade intelectual da COIAB e seus parceiros.

Atenciosamente,

Coordenacao Executiva da COIAB

Assinado digitalmente na ZapSign por
Elcio Severino da Silva Machineri
Eleie Severine Da Data: 30/01/2026 16:21:56.774 (UTC-0300)

Seclra Machineni

Elcio Severino da Silva Machineri
Coordenador Geral da COIAB
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