CONSELHO INDIGENA DE RORAIMA

TERMO DE REFERENCIA 042/2026
Vaga para Assistente Administrativo

O Conselho Indigena de Roraima, organizagdo indigena de direito privado, sem fins lucrativos e
econdmicos, com sede na Av. Sebastido Diniz numero 2630, bairro Sdo Vicente, municipio de Boa
Vista/RR, admite Assistente Administrativo — Nivel I para atuar no CIR.

SOBRE O CIR

O Conselho Indigena de Roraima busca garantir os direitos € promover o bem-estar geral dos povos
indigenas em Roraima. Foi criado em 1970 como uma das primeiras organizagdes de povos indigenas
no pais e agora é uma das maiores e mais ativas organiza¢des indigenas no Brasil. E formado por 12
Regides que abrangem cerca de 270 comunidades indigenas com uma populagao total de mais de 77
mil indigenas, atuando em todas as terras indigenas.

O Conselho Indigena de Roraima (CIR) ¢ liderado por uma Coordenagdo Executiva, composta pelo
Tuxaua Geral, Vice Tuxaua Geral e pela Tuxaua Geral do Movimento de Mulheres Indigenas. Essa
coordenagdo ¢ eleita pelas comunidades indigenas e empossada durante a Assembleia Geral das
liderangas, para um mandato de quatro anos.

Em sua estrutura organizacional, além da Assembleia Geral e da Coordenagao Executiva, o CIR conta
ainda com uma Coordenacao Deliberativa, Conselhos Regionais e Conselho Fiscal.

A organizagdo atua na defesa e protecdo coletiva dos direitos indigenas, na promogdo da
sustentabilidade econdmica das comunidades, na prote¢do e monitoramento territorial, no
fortalecimento da participacao das mulheres e da juventude indigena, bem como no acompanhamento
de discussoes relacionadas ao meio ambiente, entre outras frentes de atuagao.

1. OBJETO

Contratacdo de Assistente Administrativo, na modalidade CLT, por prazo determinado, para atuar no
desenvolvimento e na execugdo das atividades junto ao Departamento Administrativo e Financeiro
do CIR, sob supervisao da Coordenacao do DAF e da Coordenacao Executiva, em conformidade com
as Normas Estatutarias e o Regimento Interno da organizagao.
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2. MODALIDADE DA SELECAO

A selecao sera na modalidade de analise curricular e entrevista presencial dos candidatos.
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3. CRITERIO DE SELECAO

Atendimento aos requisitos minimos estabelecidos neste Termo de Referéncia;

Formacgao e experiéncia profissional compativeis com as atividades do cargo;
Experiéncia de atuagdo junto aos povos indigenas;

Apresentar carta de intengao;

Disponibilidade para atuagao presencial em Boa Vista/RR;

Disponibilidade para realizagao de viagens, quando necessario as atividades institucionais
Disponibilidade para inicio imediato.

4. REQUISITOS ESPECIFICOS E HABILIDADES

e Maior de idade (18 anos);

e Conhecimento basico em uso de equipamentos e ferramentas tecnoldgicas (tablets, smartfone,
computador);

e Conhecimento nas ferramentas MS Office (principalmente Excel, Word ¢ Power Point) e
plataformas colaborativas online (planilhas, apresentagdes, documentos, gestdo de arquivos,
conferéncias online, entre outros).

Facilidade de comunicac¢do e trabalho em equipe;

Ser criativo (a) e ter proatividade;

Capacidade para trabalhar em equipe;

Conhecimento basico sobre os direitos dos povos indigenas.

Ter disposicao e qualificagdo para atuar em contexto intercultural, incluindo: ter facilidade para o
dialogo com povos indigenas, conhecer e respeitar a diversidade étnica e cultural existente no pais,
comunicar-se de maneira clara e ter disposicao para aprender com a populagcdo a qual se destina o
Servigo.

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES E ATRIBUICOES
O servigo compreende a execugdo das seguintes atividades basicas:

e Realizar cotagdes de produtos e servicos, buscando as melhores opgdes em termos de custo e
qualidade para a organizacao;

e Organizar e arquivar documentos financeiros, tributarios € de Recursos Humanos, garantindo o
controle adequado e facil acesso, incluindo processos de desarquivamento quando necessario;

e Gerenciar a operacionalizacdo dos processos de pagamento para autoriza¢do e pagamento da
coordenacgdo do CIR;

e Registrar e atualizar a movimentagao financeira no sistema de gestao;

e Organizar a logistica de eventos do CIR, assembleia geral, reunido ampliada, incluindo
planejamento e execucado, para garantir que todas as necessidades sejam atendidas de forma eficiente;
e Realizar servigos bancarios, cartoriais, correios e outras atividades administrativas externas,
conforme a demanda da organizagao;

e Controlar a dotagdo or¢amentaria, monitorando a distribuicao e uso dos recursos financeiros para
garantir que os projetos sejam executados dentro do or¢amento previsto;

e Preparar contratos, enviando-os ao Departamento Juridico para analise e aprovacao;

e Preparar a documentacao necessaria para aquisi¢des, incluindo autorizagdes e processos de
compra, para assegurar a conformidade com os procedimentos internos;

e Protocolar documentos recebidos, para garantir que todos os documentos sejam devidamente
registrados e rastreados no processo administrativo;

¢ FElaborar cadastros e emitir notas fiscais de prestadores de servigos;
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e Realizar a andlise das planilhas dos processos de compras, para que todas as compras estejam em
conformidade com o orcamento e as necessidades da organizagao;

e Asatividades desempenhadas poderdo incluir deslocamento paras as comunidades indigenas, com
permanéncia por alguns dias em campo, bem como eventuais viagens fora do estado, conforme a
demanda das ag¢des institucionais;

e Zelar pela conservacdo e controle dos bens patrimoniais da organizacao;

6. DISPOSICOES GERAIS

A contratacdo sera realizada mediante contrato individual de trabalho por prazo determinado, com
duracdo de 12 (doze) meses, mediante defini¢do das datas de inicio e término, em razdo da
necessidade tempordria vinculada a projeto especifico, observados os limites e requisitos legais.
Eventual prorrogagdo dependera de justificativa e formaliza¢ao, quando juridicamente admissivel.

A jornada serd de 40 horas semanais, com atuacdo principal na sede do CIR, em Boa Vista/RR,
podendo haver deslocamentos e viagens para comunidades, terras indigenas e outros locais
relacionados as atividades institucionais.

A remuneragao sera de R$ 3.197,25 (trés mil, cento e noventa e sete reais e vinte € cinco centavos)
brutos, sujeita aos descontos legais e demais incidéncias previstas na legislacao trabalhista.

A participagdo no processo seletivo implica ciéncia das condigdes deste Termo. A classificagdo nao
garante contratagdo, ficando estd condicionada ao atendimento dos requisitos, a disponibilidade
or¢amentaria ¢ a necessidade institucional. Os casos ndo previstos serao analisados pelo CIR
conforme a legislacdo aplicavel, normas internas e condigdes do projeto.

7. PRAZO PARA ENVIO DO CURRICULO E DOCUMENTOS

Para participar do processo seletivo os interessados deverdo enviar: CURRICULO, CARTA DE
INTENCAO em formato PDF, para o endereco eletronico: cir_2012@yahoo.com.br, no periodo
de 21/09/2026 até 25/09/2026, as 17h30min, horario local de Boa Vista/RR. No campo “Assunto”,
devera constar: Seletivo CIR - Assistente Administrativo - Nivel I - 2026.

Boa Vista-RR 21 de setembro de 2026.
Assinado de forma digital por

AMARILDO DA SILVA ‘amant oo basiva
MOTA:01961325250 MOTA01961325250

Dados: 2026.09.21 13:40:34 -03'00'
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