Memorial Chico Mendes — MCM

TERMO DE REFERENCIA 031/2026

CONTRATAGAO DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO

O Memorial Chico Mendes (MCM) — entidade sem fins lucrativos constituida em 1996 pelo Conselho
Nacional das Populagdes Extrativistas (CNS), qualificada como OSCIP, com sede e foro em Manaus,
Amazonas — € uma organizagao de assessoria técnica ao movimento social dos extrativistas. O MCM tem
como objetivos a defesa do meio ambiente, a valorizagdo do legado, das ideias e da luta de Chico Mendes e a
promoc¢ao do desenvolvimento sustentavel das comunidades extrativistas da Amazénia e de outras regides do
Brasil. O MCM atua apoiando o fortalecimento da organizagcéo dos povos da floresta por meio da execugao
projetos locais e influenciando politicas publicas regionais e nacionais. Para mais informacgdes, acesse:
www.memorialchicomendes.org.br.

1. OBJETIVO DO EDITAL

O edital tem como objetivo a contratacdo de profissional Pessoa Fisica para a fungcdo de
Coordenador Administrativo do Memorial Chico Mendes com atribuicdes de planejar, coordenar e
supervisionar a gestao administrativa do Memorial Chico Mendes, assegurando o funcionamento eficiente da
organizagdo, a adequada gestdo dos recursos materiais, patrimoniais, logisticos e documentais, o
cumprimento das normas internas e das exigéncias legais e contratuais, de forma a dar suporte a execugao
dos programas e projetos institucionais.

2, SOBRE A VAGA

A contratagdo, com previsao para agosto de 2026, sera em regime CLT com dedicagéo exclusiva e
prazo indeterminado. A forma de atuagéo sera presencial, com carga horaria de 44 horas semanais, na Sede
do Memorial Chico Mendes localizada em Manaus/AM. Sao oferecidos vale refeigdo/alimentagdo e vale
transporte como beneficios. O salario sera conforme acordado a partir da proposta apresentada na carta de
intengao.

3. COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES
O profissional contratado realizara principalmente as seguintes atividades:

a) Planejar, coordenar e supervisionar a gestdo administrativa da instituicdo, promovendo a melhoria
continua dos processos internos;

b) Assegurar o cumprimento das normas internas, dos controles institucionais, das politicas de
integridade, gestéo de riscos e compliance.

c) Gerenciar rotinas administrativas: organizar fluxos de trabalho, prazos, prioridades e procedimentos
internos;

d) Coordenar, desenvolver e avaliar o desempenho da equipe administrativa, promovendo a integragao
entre os setores e o desenvolvimento continuo dos colaboradores;

e) Coordenar a gestao do patrimdnio, da infraestrutura, da manutenc¢éo e da documentagéo institucional,
garantindo sua adequada organizagao e conservagao;

f)  Administrar contratos e fornecedores: negociar servigos, acompanhar entregas, avaliar qualidade dos
produtos;
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Monitorar indicadores administrativos: produtividade, custos operacionais, eficiéncia de processos e
qualidade do atendimento interno;

Planejar e controlar o orgamento do escritorio: acompanhar despesas, propor ajustes e garantir uso
eficiente dos recursos;

Gerenciar os processos de compras, contratagdes, logistica e gestdo de fornecedores, assegurando
o cumprimento das normas institucionais e das exigéncias dos financiadores;

Organizar agendas, reunides e eventos internos: preparar pautas, atas, salas, equipamentos e
logistica;

Aprimorar processos administrativos: identificar gargalos, propor melhorias e implementar novas
praticas;

Atender demandas de outras areas: atuar como ponto de apoio administrativo para setores como RH,
financeiro e operagoes;

Gerenciar comunicagéo interna administrativa: repassar informagdes, alinhar orientagbes e garantir
clareza entre equipes; e

Implementar e supervisionar os servigos de tecnologia da informacdo e a implantagdo de solugdes
que fortalegam a gestdo administrativa.

Garantir o suporte administrativo a execugdo dos programas, projetos e demais iniciativas
institucionais; e

Produzir informa¢des gerenciais, indicadores e andlises que subsidiem a tomada de decisdo da
Diretoria e contribuam para o fortalecimento da governanga institucional.

DAS ENTREGAS

As entregas serdo apresentadas a Diregcdo do Memorial Chico Mendes com base em relatérios e

reunides de acompanhamento, considerando:

a)

b)

Plano anual de gestdo administrativa e orcamento da area;

Informagdes gerenciais confiaveis para subsidiar a tomada de decisao;

Relatérios periédicos de desempenho administrativo e de indicadores;

Patrimonio, infraestrutura e documentos institucionais organizados e devidamente controlados; e

Ambiente administrativo estruturado, contribuindo para a boa governancga e para a sustentabilidade
institucional.

DOS REQUISITOS PARA A VAGA
Disponibilidade para contratacdo imediata.
Formagéao superior completa em Administragdo, Gestdo Empresarial ou areas correlatas;

Experiéncia prévia de no minimo 3 anos em coordenagao administrativa ou funcbes de lideranga
operacional;

Experiéncia de atuagéo em organizagdes do terceiro setor;

Dominio de ferramentas de gestéo e pacote Office, especialmente Excel, Word e sistemas de gestao;
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Capacidade de lideranga e gestdo de equipes, com habilidade para orientar, acompanhar e
desenvolver colaboradores;

Conhecimento sélido em processos administrativos, incluindo compras, contratos, controle de
documentos e rotinas financeiras;

Habilidade de planejamento e organizagéo, com forte capacidade de priorizagao e gestdo de multiplas
demandas;

Boa comunicacgao verbal e escrita, para interagdo com equipes, fornecedores e diretoria;
Capacidade analitica, com habilidade para interpretar indicadores, relatérios e propor melhorias; e

Conhecimento basico de legislagdo trabalhista e normas administrativas, garantindo conformidade e
seguranga operacional.

DA CANDIDATURA

Os interessados devem enviar sua candidatura até dia 04 de agosto de 2026.

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 031/2026 — Coordenador Administrativo

MCM:

c)

Curriculo atualizado;

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

Contatos de pelo menos dois profissionais que possam fornecer referéncias sobre o candidato.

DA AVALIAGAO DAS PROPOSTAS

As propostas serao avaliadas de acordo com os seguintes critérios:

Requisitos definidos para o vaga e experiéncias relevantes aos objetivos do cargo a partir do curriculo;

Disponibilidade para viagens e deslocamentos para prestar suporte administrativo em eventos e
acgdes institucionais; e

Proposta salarial.

Esclarecimentos ou duvidas sobre este Termo de Referéncia devem ser enviadas até o dia 03 de

agosto de 2026 para o e-mail rh@memorialchicomendes.org.br com o seguinte assunto: “Duavida TDR
031/2026 — Coordenador Administrativo MCM”.

Memorial Chico Mendes
Manaus, 28 de julho de 2026
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