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OPORTUNIDADE DE TRABALHO - SP (modelo hibrido)

Assessoria Sénior da Diretoria Executiva

Sobre nos

A Quid é uma organizacdo dedicada a construir e apoiar iniciativas que engajem pessoas em
torno de causas sociais e politicas. Trabalhamos com estratégias baseadas em dados e uma
compreensdo profunda da cultura digital contemporanea e conjuntura politica. Atuamos em
defesa de ideais democraticos e humanitarios, buscando levar mensagens mais longe e gerar
engajamento e impacto em escala.

Saiba mais em https://www.quid.id/

Sobre avaga

A Assessoria Sénior da Diretoria Executiva atua como parceira estratégica de alto nivel da
Diretora Executiva, com protagonismo ha gestao de projetos institucionais, monitoramento de
indicadores e na garantia da execucdo das prioridades organizacionais. Diferente de uma
funcdo de apoio operacional tradicional, esta posicdo exige visdo sistémica, capacidade
analitica e autonomia para conduzir processos complexos com minima supervisao.

Suas responsabilidades/areas de atuacgéo:

W Gestéo de projetos de desenvolvimento institucional: estruturar, monitorar e atualizar
o portfélio de projetos com foco em desenvolvimento institucional no Monday.com,
garantindo visibilidade do status, marcos e dependéncias entre iniciativas;

W Acompanhar KPIs e indicadores organizacionais, consolidando dashboards e
relatérios gerenciais para suporte a tomada de decisdo da Direcdo e Conselho;

W Aplicar metodologias ageis (Scrum, Kanban) na gestdo das demandas da Diretoria,
incluindo organizacédo de backlogs, sprints e retrospectivas quando aplicavel;
M Liderar o monitoramento de pontos de acgdo oriundos de reunifes estratégicas,

garantindo execucdo e prestacao de contas entre as areas; e
W Apoiar a Diretoria na elaboracdo e acompanhamento de planejamento estratégico,
OKRs e metas anuais.


https://www.quid.id/
https://www.quid.id/
https://monday.com/
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Assessoria executiva e comunicagéo
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Gerenciar a agenda da Diretora Executiva com visdo estratégica, antecipando
conflitos, priorizando compromissos e garantindo preparacdo adequada para cada
interacéo;

Atuar como ponto focal de comunicacéo da Diretoria, respondendo e filtrando contatos
(e-mail, mensagens, ligacdes) com autonomia e julgamento independente;

Elaborar e revisar documentos de alto nivel: relatérios institucionais, apresentacdes
para Conselho, notas técnicas, propostas e correspondéncias estratégicas; e
Secretariar reunidoes de Conselho e rituais estratégicos de equipe, organizando pauta,
assegurando registro e monitorando a execucao das deliberagdes.

Monitoramento e processos internos
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Acompanhar junto as areas financeira e de captagdo de recursos a prestacdo de
contas de projetos junto a financiadores, garantindo conformidade e prazos;

Apoiar o acompanhamento de orcamentos de projetos da organizagdo, controlando
despesas, emitindo relatérios e gerenciando reembolsos;

Planejar e coordenar viagens corporativas, eventos e reunides, incluindo logistica,
contratos com fornecedores e suporte técnico; e

Manter o arquivo digital institucional estruturado, seguro e acessivel, garantindo
conformidade com politicas internas de informag&o.

Requisitos e qualificagdes:

W Experiéncia e formagéo:
¥ minimo de 5 anos de experiéncia comprovada em assessoria a Diretorias
Executivas, gestédo de projetos ou posi¢des similares de alto nivel;
N  Experiéncia prévia no terceiro setor ou sociedade civil € um diferencial; e
W Formacdo superior completa em Administracdo, Relagbes Internacionais,
Ciéncias Sociais, Comunicagao ou areas afins.
Diferenciais:
X Dominio do Monday.com: criacdo de workspaces, automacdes, dashboards e
gestao de portfélio de projetos;
W Conhecimento so6lido em metodologias &geis (Scrum, Kanban) e suas aplicacdes em
contextos institucionais;
W Familiaridade com gestdo por indicadores: definicAo de KPIs, construgdo de
dashboards e analise de desempenho organizacional;
W Proficiéncia em Google Workspace (Docs, Sheets, Slides, Meet) e ferramentas de
colaboragdo como Miro e Canvas;
W Conhecimento em CRMs para gestao de relacionamentos e contatos institucionais; e
W Disposicao para aprender e adotar novas ferramentas e tecnologias com agilidade.


http://monday.com/
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Perfil desejado:
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Inglés avancado: leitura, escrita e conversacdo em contextos profissionais e
institucionais;

Excelente capacidade de comunicacdo oral e escrita — clareza, objetividade e
adequacdo de linguagem a diferentes publicos;

Autonomia, proatividade e capacidade de trabalhar com supervisdo minima,
priorizando demandas em ambientes dinamicos;

Discricdo e alto senso de confidencialidade no trato com informacdes estratégicas
e sensiveis; e

Comprometimento com a misséo da organizagao.

Detalhes da Contratacao

Modelo de Contrato: PJ Full Time - contrato de 1 ano;

Local de Trabalho: Hibrido (Remoto com presenciais 1 vez por semana);
Remuneracgédo: compativel com a pratica de mercado;

Beneficios: Descanso remunerado de 30 dias apds 1 ano de contrato e auxilio mensal
de R$ 400,00

Os interessados deverdo apresentar candidatura enviando curriculo e carta de motivacao
com relatando principais experiéncias relacionadas ao perfil da vaga e pretenséo salarial para
recrutamento@mapadesenvolvimento.com com o titulo Assessoria Sénior da Diretoria

Executiva até o dia 05 de julho de 2026, 23:59 (horario de Brasilia)

Incentivamos a candidatura de mulheres, pessoas negras, pessoas com deficiéncia,
LGBTQIA+ e grupos minoritarios


mailto:recrutamento@mapadesenvolvimento.com
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