EDITAL - PROCESSO SELETIVO

CONTRATAGAO DE GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO(A)

OPAN
)PAN
A Operacao Amazbnia Nativa informa, por meio deste edital publico, a
abertura de 01 (uma) vaga para contratagdo de gerente administrativo- OPA
financeiro(a) para trabalhar na sede da OPAN, em Cuiaba (MT).
Sobre a OPAN
OPAN
A Operacdao Amazodnia Nativa (OPAN) é uma organizacdo nao
governamental indigenista sediada em Cuiaba (MT) que atua em parceria com OPAI
povos indigenas desde 1969. As metodologias participativas das equipes
indigenistas multidisciplinares da OPAN, pautadas pelo convivio nas aldeias, OPAN
definiram uma marca identitaria da instituicdo que rompeu com praticas 0o PCZ\PNA P
autoritarias e inspirou um novo modelo de indigenismo no pais. Nesses 56 anos,
atua pelo fortalecimento do protagonismo indigena, valorizando sua cultura, seus 5 2
modos de organizagao social através da qualificacdo das praticas de gestédo de
seus territérios e recursos naturais, com autonomia e de forma sustentavel.
Atualmente, a OPAN opera com trés enfoques estratégicos: a) 0O PA N
Fortalecimento das organizagbes indigenas, b) Incidéncia politica e
comunicagéo e c) Gestao territorial e ambiental, tendo como eixos transversais OPAN
a Equidade de Género e o Enfrentamento as mudancas climaticas. o
O trabalho da OPAN, além de estar vinculado a temas de grande OPAN
importancia, é regido pela busca pela autonomia social, politica e cultural dos OOP;\ANI\
povos indigenas e comunidades tradicionais do Brasil, e busca a efetivagéo de
direitos fundamentais nas politicas nacionais, bem como contribuir para BHAN
reflexdes no cenario internacional. O FAN
Para o desenvolvimento de suas atividades, a instituicAo conta com T OF
processos administrativo-financeiros com fluxos internos descentralizados que
garantem maior seguranga e transparéncia a cada transacgao realizada. Tais OPAN
procedimentos tomam como base o Manual Administrativo-financeiro da OPAN.
Ha mais de 15 anos, a instituicdo conta, ainda, com a realizagdo de auditorias ' (’)'P A
externas para analise de todos os contratos, além de um Conselho Fiscal que OPAN
avalia semestralmente os balancetes contabeis e as prestagdes de contas dos OPAN
convénios.
OPAI
OPAN
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OPERACAO AMAZONIA NATIVA

Sobre a vaga e o processo seletivo
1 - Da vaga OPAN
A vaga destina-se a pessoas formadas nas areas de Contabilidade,

Administracao, Economia e afins com experiéncia de no minimo 5 (cinco) anos
de atuagédo, tendo realizado trabalhos em organizagbes do terceiro setor e

o . . OPA
pratica de gestdo de equipes.
2 — Das atividades
. . .. . . . OPAN
Gerenciar a equipe do Setor Administrativo-Financeiro da OPAN, em
consonancia com 0s principios € missao institucional, e zelando pelo Estatuto
Social e Manual Administrativo-Financeiro da organizagdo. Para tanto, estara OPAI
envolvido(a) nas seguintes atividades:
OPAN
~ - o - . . . OPATD
e Coordenacao das atividades rotineiras do Setor Administrativo-Financeiro OPAN
da OPAN.
e Elaboracdo e monitoramento de previsdes, controle de fluxo de caixa, OPAN
gerenciamento por centro de custos e conciliagoes.
e Organizagao de rotinas administrativas, suporte as equipes da OPAN, OPAN
~ e OPAN
gestdo documental e logistica institucional.
e Definigao e aplicagio de politicas de compras, due diligence de BN
fornecedores, gestao de contratos e controle patrimonial. —
OPAN
e Alinhamento entre planejamento financeiro e objetivos institucionais. OPAN
PO o OPAN
e Identificagdo e mitigagéo de riscos financeiros, institucionais, operacionais
e reputacionais. el
e Incorporacéo de principios de sustentabilidade, justi¢ca social e O[P N
responsabilidade ambiental na condugao das atividades administrativas e
financeiras.
. - OPAN
e Desenvolvimento de fluxos, relatérios e ferramentas que aumentem
eficiéncia e transparéncia institucional. A N
. ” A . e OPAN
e Fortalecimento de praticas de transparéncia, cuidado institucional e OPAN
aderéncia a missao socioambiental.
OPAN
e Gestao rigorosa de prazos, documentos, informagdes sensiveis e
processos regulatorios. j?[i Al
e _ OPAN
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Identificagdo de gargalos operacionais e implementacao de solugdes
inovadoras.

Comunicacéao constante com a Coordenacao Executiva para
acompanhamento das atividades do setor.

— Das qualificag6es necessarias

Experiéncia em lideranga de equipes e trabalho com organizag¢des do
terceiro setor.

Capacidade de elaborar e administrar orgamentos provenientes de editais,
convénios, fundos socioambientais, doagdes privadas e cooperacao
internacional.

Dominio dos requisitos de accountability de diferentes financiadores e
preparacao de auditorias internas e externas.

Conhecimento das legislagdes pertinentes a OSCs, regras de
contratagdes, politicas anticorrup¢ao, LGPD e padrdes de governanga.

Dominio de sistemas de gestédo de projetos.
Conhecimento de plataformas de BI.

Dominio de sistemas de gerenciamento, Excel Avangado e conhecimento
técnico comprovado.

Capacidade de trabalhar com prazos exiguos.

Capacidade de atuar em ambientes dinamicos, com marcos legais e
financiamentos em constante mudanca.

Visao holistica.

Zelar pela transparéncia nos procedimentos administrativo-financeiros da
instituicdo perante a coordenacgao da instituicao, equipes e financiadores.

Habilidade para resolver impasses internos e promover ambientes
colaborativos, em linha com principios e praticas institucionais.

Habilidades de escuta ativa, empatia, relacionamento interpessoal e
respeito as diversidades socioculturais, politicas e econémicas.

Sensibilidade para dialogar e colaborar com povos indigenas,
comunidades tradicionais e diferentes atores socioambientais.
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e Capacidade de traduzir informagdes complexas para publicos variados,
incluindo direcdo, comunidades, equipes técnicas e financiadores.

e Proatividade, criatividade e organizagao.

e Boa comunicacao e expressao textual.

4 — Dos critérios de selegao

Sao critérios valorizados no processo seletivo:

e Formacao superior nas areas de Contabilidade, Administracdo, Economia e
afins.

e Experiéncia de no minimo 5 (cinco) anos de atuacao.
e Experiéncia de trabalho em organizagbes do terceiro setor.
e Experiéncia em gestao de equipes.

e Capacidade de propor e coordenar atividades de planejamento e avaliagdo
de trabalhos e conhecimento sobre gestao de projetos.

A OPAN adota politicas de ag¢des afirmativas de género e étnico-
raciais. A autoidentificagao sera considerada no processo seletivo.

5 — Das inscrigoes

As inscricoes ficardo abertas até 05 de janeiro de 2026 e devem ser

realizadas via e-mail com o assunto “Candidatura Gerente Administrativo”, aos
cuidados de Gustavo Silveira gustavo@amazonianativa.org.br .

No ato da inscrigao, as pessoas candidatas deverédo remeter:

a) Carta de apresentagao propondo-se a vaga ofertada, pretensao salarial e
indicacao de contato de pelo menos 2 (duas) pessoas de referéncia;

b) Curriculo;

d) Anexos (ndo obrigatério): materiais comprobatérios das informacdes
declaradas, que ilustrem suas aptiddes e experiéncia.
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A inscrigdo implicara o conhecimento e a expressa aceitagdo das normas
e condi¢des estabelecidas neste edital, em relagdo as quais nao podera alegar
desconhecimento ou inconformidade.

6 — Do processo seletivo

O processo seletivo constara das seguintes fases:

12 fase: Comprovacédo de documentacéo e requisitos exigidos para ao cargo
ofertado;

22 fase: Preenchimento de questionario; e

32 fase: Entrevistas (pessoais ou remotas).

As entrevistas deverédo ser realizadas no més de janeiro.

Este edital podera ser prorrogado, a critério da organizagéo proponente.

As pessoas selecionadas em cada etapa serdo contactadas por e-mail
e/ou telefone.

7 — Da contratacao

A pessoa selecionada sera contratada em regime de CLT por periodo
integral (40 horas semanais) e devera residir em Cuiaba (MT).

A admissao ocorrera por meio de contrato de experiéncia, previsto em CLT,
pelo prazo de 30 dias, renovaveis por mais 60 dias, a critério da OPAN. Neste
periodo, a OPAN avaliara, para efeito de conversao para o contrato por prazo
indeterminado, o desempenho da pessoa contratada.

Demais questdes serdo analisadas pela comisséo do edital.

Cuiaba, 10 de dezembro de 2025.
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