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TERMO DE REFERENCIA 045/2025

CONTRATAGAO DE ASSISTEMTE DE ESCRTORIO PARA MACAPA/AP

O Memorial Chico Mendes (MCM), entidade sem fins lucrativos constituida pelo Conselho Nacional
das Populagdes Extrativistas (CNS), qualificada como OSCIP, com sede e foro em Manaus, Amazonas, é
uma organizacgao de assessoria técnica ao movimento social dos extrativistas. Assim, tem como finalidades
a defesa do meio ambiente, a valorizacao do legado, das ideias e da luta de Chico Mendes, além da promogao
do desenvolvimento sustentavel das comunidades extrativistas da Amazodnia e de outras regides do Brasil.
O foco de suas agdes é o apoio ao fortalecimento da organizagdo dos povos da floresta, a execugao de

projetos demonstrativos locais e na influéncia sobre as politicas publicas regionais e nacionais.

O Conselho Nacional das Populagées Extrativistas (CNS), entidade criada em 1985 sob a lideranga
de Chico Mendes, representa as populagdes tradicionais extrativistas que vivem e protegem as florestas e
as aguas na Amazdnia. O CNS ao longo de sua histéria vem articulando, propondo, formulando,
reivindicando e promovendo a sustentabilidade socioeconémica, ambiental e cultural para as presentes e
futuras geracgdes. Torna-se no processo de luta e representacao politica referéncia na defesa dos territérios

de uso coletivo e dos direitos dos povos tradicionais extrativistas.
1. OBJETIVO DO EDITAL

Contratar profissional em regime CLT para prestacao de servicos de Assistente de Escritério em
Macapa/AP, visando prestar apoio administrativo e operacional as atividades da instituigdo, compreendendo
tarefas como organizacao de documentos, elaboracao de relatdrios, controle de correspondéncias, suporte

as rotinas da entidade e demais atividades correlatas que contribuam para o bom funcionamento.
2, DO SERVICO E ATIVIDADES
As principais atividades seréo:

° Elaborar relatérios mensais com informacdes atualizadas e relevantes, registrar atividades e

tarefas administrativas, garantindo o acompanhamento pela coordenacéo;
° Manter atualizada a agenda de atividades e tarefas administrativas da instituigéo.

° Executar processos de compras, incluindo: levantamento de cotagbes, solicitagdo e
acompanhamento de pagamentos de notas fiscais, elaboragdo da documentagéo necessaria

e organizacgao dos registros dos processos;

° Coordenar a logistica de recebimento e envio dos bens adquiridos, atualizar e manter a lista
de fornecedores ativos e qualificados.

° Controle do patrimdnio institucional por meio de monitoramento de aquisi¢des adquiridos;
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Registro de bens produzindo tombamento (fotografias e documentagao); Identificagdo de bens

com logo e Emissao e controle de cessdes de bens. institucional e organizagéo parceira;

° Acompanhar e monitorar a manutengao preventiva e corretiva de equipamentos institucionais,

como condicionadores de ar, impressoras, veiculos, embarcag¢des, motores de popa, entre

outros;

) Monitorar a conservagdo e manutengdo da infraestrutura fisica da sede e dos escritérios
regionais.

° Gerenciar a emissao e a validade de documentos institucionais, como certiddes negativas

(CND'’s), alvaras, apodlices de seguro (veicular e predial), licengas do Corpo de Bombeiros,

entre outros;

° Atualizar regularmente a descricdo dos procedimentos administrativos sob sua

responsabilidade; e

° Monitorar e gerenciar os e-mails administrativos de forma eficiente e organizada e zelar pela

confidencialidade das informacdes institucionais.
3. DAS ENTREGAS E AVALIAGAO DE DESEMPENHO

As avaliacdes das entregas seram conduzidas pela Direcdo Administrativa do Memorial Chico

Mendes com base em relatérios e reuniées de acompanhamento, considerando:
e Relatérios mensais de atividades;
e Cumprimento de orientagdes e apoio as demandas administrativas;
e  Cumprir as atividades e entregas definidas neste Termo de Referéncia; e
e Observar as normas éticas e legais aplicaveis a sua fungéo.
4. DO PERIODO DE CONTRATAGAO E FORMA DE PAGAMENTO

A previséo para formalizagdo da contratacao sera no quarto trimestre de 2025, em Regime CLT —
Consolidagao das Leis Trabalhistas, com carga horéria 44 (quarenta e quatro) horas semanais, presencial na
cidade de Macapa/AP. Pagamento mensal, conforme acordado a partir da proposta apresentada na carta de

intengao.
5. DOS REQUISITOS

e Boa habilidade organizacional
e Boa comunicagao escrita e verbal;

e Conhecimento de softwares de escritério de documentos de texto, planilhas, arquivos em nuvens

e reunides virtuais.
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e Ser dindmico, proativo e agil na execugdo de suas atividades, bem como desenvoltura no

encaminhamento e solug¢des de problemas;
e Ter bom entendimento dos processos e procedimentos administrativos; e

e Habilidades para lidar com diferentes demandas e prioridades.
6. DO PRAZO PARA ENVIO DA CANDIDATURA

Os interessados devem enviar sua candidatura até dia 27 de outubro de 2025.
7. INSTRUGOES PARA ENVIO

Para participar o candidato deve enviar os documentos listados abaixo para o e-mail

rh@memorialchicomendes.org.br com o assunto: “Proposta TDR 045/2025 — Assistente de Escritério

Amapa”:
e  Curriculo atualizado;

e Carta de intengbes descrevendo os motivos do interesse em integrar a equipe do MCM, incluindo

obrigatoriamente a pretenséo salarial; e

e Contatos de pelo menos dois profissionais que possam fornecer referéncias sobre o candidato.
8. DA AVALIAGAO

As propostas seréo avaliadas de acordo com os seguintes critérios:

e  Experiéncias relevantes aos objetivos da vaga;

e Carta de motivagdo mostrando compreensao dos objetivos do TdR;

e  Proposta salarial; e

e Disponibilidade para viagens e deslocamentos para prestar suporte administrativo em eventos

e agdes institucionais.

Esclarecimentos ou duvidas sobre este Termo de Referéncia devem ser enviadas até o dia 24 de outubro de

2025 para o e-mail contato@memorialchicomendes.org.br com o seguinte assunto: “Davida TDR 045/2025

— Assistente de Escritério Amapa”.

Memorial Chico Mendes
Manaus, 20 de outubro de 2025

MEMORIAL CHICO MENDES - MCM | CNPJ: 01.934.237/0001-02
Rua Tedfilo Said, Quadra G, N° 05, Conjunto Shangrilla Il, Parque Dez de Dezembro - Manaus/AM | CEP: 69.054-693
Fone: (92) 3213-3711 | E-mail: contato@memorialchicomendes.org.br


mailto:memorialchicomendes.adm@gmail.com
mailto:rh@memorialchicomendes.org.br
mailto:contato@memorialchicomendes.org.br

