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TERMO DE REFERENCIA GEF AREAS PRIVADAS 11/2023

CONTRATAGAO DE SERVIGO DE CONSULTORIA INDIVIDUAL PARA ASSISTENTE DE PROJETO
NO “PROJETO GEF AREAS PRIVADAS - CONCRETIZAGAO DO POTENCIAL DE CONSERVAGAO
DA BIODIVERSIDADE EM AREAS PRIVADAS NO BRASIL”

1. CONTEXTUALIZAGAO

O “Projeto GEF Areas Privadas — Concretiza¢do do potencial de conservagdo da biodiversidade
em areas privadas no Brasil”, financiado pelo Global Environment Facility (GEF), por meio do
Programa das Nagbes Unidas para o Meio Ambiente (ONU Meio Ambiente), e executado pelo
Instituto Internacional para Sustentabilidade (IIS), sob coordenacdo do Ministério do Meio
Ambiente (MMA), tem como objetivo principal ampliar o manejo sustentavel da paisagem e
contribuir para a conservacao da biodiversidade e a provisdo dos servicos ecossistémicos em
areas privadas no Brasil.

O Projeto abrange trés componentes que estdo inter-relacionados. O Componente 1 tem como
principal objetivo o desenvolvimento de atividades, em duas areas-piloto (uma na Mata
Atlantica e outra no Cerrado), que tém como foco reduzir o grau de fragmentacdo nas paisagens
produtivas, aumentar a disponibilidade de habitat para espécies ameacadas de extincdo e
desenvolver esquemas de incentivo para a conservac¢ao. O Componente 2 buscard estabelecer
um acordo com empresas do setor de drvores plantadas para melhorar a conservacdo da
biodiversidade e a recuperacdo da vegetacdo nativa em suas areas. E, por fim, o Componente 3
tem como foco principal melhorar as capacidades publicas para planejar e implementar politicas
de conservagdo em dareas privadas, incorporando o valor de conservagcdo em politicas e
ferramentas publicas.

As atividades demandadas por esse termo de referéncia serao supervisionadas pelo MMA, como
Unidade de Coordenacgao do Projeto, e atendem aos 3 componentes.

2. OBIJETO

Contratac¢do de profissional para apoio a Unidade de Coordenagdo do Projeto (UCP) GEF Areas
Privadas.

3. PERIODO DE CONTRATAGCAO

Por 12 meses, com inicio imediato e possibilidade de prorrogacao.

4. ESCOPO DO SERVICO

O servigo consiste em auxiliar a equipe de Coordenagdo do Projeto do MMA na preparagao,
elaboracgdo e revisdo de documentos. Os objetivos especificos sdo i) produzir, revisar e adequar
conteldos (memdria de reunido, produtos, relatérios técnicos, propostas, termos de referéncia,
etc.) conforme indicado pela coordenagdo do projeto; ii) assessorar o projeto na organizagao,
atualizagdo e disponibilizagdo de documentos técnicos e gerenciais periédicos, de forma a
garantir o cumprimento das rotinas operacionais ; iii) apoiar a coordenacdo, quando solicitado,
nas atividades de interacdo com as partes envolvidas no projeto (reunides técnicas) e em outras
atividades; e iv) participar e apoiar na preparacdo de atividades decorrentes do projeto, quando
necessario.
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4.1 PRINCIPAIS ATIVIDADES

Apoiar tarefas administrativas na implementacdo do projeto.

® Apoiar na elaboracdo de relatdrios, propostas e termos de referéncia no ambito do
projeto.

e Auxiliar a equipe do MMA na organizacao dos relatérios periéddicos e documentos de
contratacdo (termos de referéncia, especificacdes técnicas, produtos, formuldrios de
solicitacdo e presta¢do de contas de viagens, etc), garantindo que os mesmos sejam
disponibilizados, nas ferramentas de compartilhamento de documentos do projeto aos
demais membros da agéncia executora e a UCP (MMA) conforme solicitado.

e Auxiliar a equipe na atualizacdo dos documentos e planilhas de suporte gerencial do
projeto (listas de contatos da equipe, pontos focais das unidades operativas, parceiros
e outros), a serem disponibilizados a agéncia executora e UCP (MMA) nas ferramentas
de compartilhamento de documento do projeto.

Auxiliar em reunides e eventos conforme determinados pela coordenacao.

® Inserir as informagdes do Projeto do GEPROD conforme orientacdo do coordenador.

® Apoiar a organizacdo, prestacdo de contas e relatdrios de reunides, seminarios,
workshops, capacitagdes e outros eventos no ambito do Projeto.

e Organizar e categorizar todos os documentos existentes e novos relacionados ao
Projeto.

e Trabalhar em colaboracdo com o IIS para processar viagens, aquisicdes e contratacdes
relacionadas as atividades do projeto.

Apoiar atividades relacionadas a compras e recrutamento.

e Executar outras agGes necessdrias para a execucao efetiva do projeto.

e Elaborar mensalmente um relatério de acompanhamento ao longo da vigéncia do
contrato.

As atividades realizadas deverdo constar no produto mensal que serd entregue pelo(a)

consultor(a).

5. PRODUTOS

12 Relatdrios mensais de atividades, a partir de 30 dias de trabalho, a serem entregues em até
5 dias corridos apds o encerramento do més.

O relatdrio mensal devera conter o registro das agGes realizadas durante o més, incluindo a
descricdo das atividades e os seus resultados quando pertinente, além do planejamento para o
proximo periodo.

Todos os produtos de consultoria devem ser entregues por escrito e a apresentagao formal dos

documentos deve ser precedida de reunides de alinhamento com a equipe de gestdo do Projeto,

para eventuais ajustes. Os produtos devem ser disponibilizados em arquivos digitais nos
4 ",

formatos “doc”, “xlIs” e “pdf” e serdo validados pela Coordenadora de Projeto do MMA, Suia
Rocha.
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PRODUTO DESCRICAO Prazo

Apds assinatura do contrato, em
até 5 dias corridos apds o final de
cada més.

12012 Relatério de acompanhamento mensal

A UCP tera até 7 dias para realizar a andlise e solicitar corregées ao produto. O pagamento
sera realizado em até 5 dias Uteis apds as corregoes realizadas pelo consultor(a) e aprovagao
da UCP.

6. QUALIFICACAO E EXPERIENCIA

Serdo aceitos candidatos com formacdo nas dreas de Administracdo, Relagdes Internacionais,
ciéncias humanas, exatas, bioldgicas ou da terra e areas afins, que atendam aos seguintes
critérios obrigatorios:

CRITERIOS OBRIGATORIOS

e Minimo de 1 (um) ano de experiéncia profissional em processos administrativos e
operacionais.

® Experiéncia como assistente ou funcdo similar em projetos no terceiro setor e
familiaridade com a drea de avaliagdo de impactos de projetos de conservagao e analise
de indicadores.

CRITERIOS CLASSIFICATORIOS
e Experiéncia em organizacao de reunides e eventos.
® Experiéncia na elaboracdo de documentos (cartas, e-mails, termos de referéncia,
apresentacdes, relatdrios etc.)
® Experiencia em projetos de organizagbes internacionais ou projetos com
financiamento/cooperagdo internacional.

Habilidades

Possuir boa capacidade de escrita e leitura em portugués.
Conhecimento intermedidrio de inglés.

e Ter familiaridade com softwares da Microsoft, especialmente Excel, Word e Power
Point.

e Ter familiaridade com as ferramentas do Google.

7. LOCAL DE TRABALHO

O trabalho sera hibrido (50% presencial) e nos dias de trabalho presencial o contratado devera
comparecer a Secretaria Nacional de Biodiversidade, Florestas e Direitos Animais. Esplanada dos
Ministérios, Bloco B, 82 andar, 70068-900 - Brasilia— DF. A escala de trabalho presencial/remoto
serd acordada com a coordenadora Suid Rocha.
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8. INSUMOS DISPONIVEIS PARA A PRESTAGAO DO SERVIGO

O MMA - por meio da Coordenacdo de Projeto, proporcionara acesso as informacdes e
documentacdo do Projeto, com referéncia a drea de atuac¢do da consultoria. O (a) contratado(a)
devera dispor de seu préprio material/equipamentos de trabalho.

9. CANDIDATURA

O(A)s candidato(a)s devem se candidatar por meio de formulario eletrénico disponivel neste
link: https://forms.gle/y6YhJoWyc5RCFDAL7 até 06/12/2023.

Duvidas devem ser enviadas para contato@iis-rio.org.br com o seguinte assunto no e-mail:
GEF AP: DUVIDAS — VAGA ASSISTENTE.

O(a) consultor(a) deverd anexar ao formulario um curriculo, incluindo, mas ndo se limitando a:
a) Nome;

b) Formacdo académica;

c) Tempo de experiéncia;

A critério da contratante, poderao ser solicitadas informacdes, referéncias para contato e outros
documentos comprobatdrios a respeito do(s) projeto(s) e demais experiéncias citadas pela
proponente. O(a) consultor(a) podera incluir também outras informacdes gerais das instituicdes
contratantes como perfil, tempo de experiéncia, volume de trabalho anual, nimero de
empregados e outras informacdes pertinentes.

10. CRITERIOS DE SELECAO

- Andlise do Curriculo.
- Entrevista.

Rio de Janeiro, 29 de novembro de 2023


https://forms.gle/y6YhJoWyc5RCFDAL7

