
 

TERMO DE REFERÊNCIA GEF ÁREAS PRIVADAS 02/2024 

CONTRATAÇÃO DE PROFISSIONAL PARA A VAGA DE ANALISTA DE PROJETO  
 
 

1. CONTEXTUALIZAÇÃO 

O Instituto Internacional para Sustentabilidade (IIS) é uma associação civil sem fins lucrativos 
independente fundada em 2009. Atua como um think tank na produção de conhecimento sobre a 
relação entre o ser humano e demais elementos da natureza. Possui como principal objetivo 
promover o uso sustentável da terra, em particular a conservação da biodiversidade, provisão de 
serviços ecossistêmicos, manejo sustentável do solo, mitigação e adaptação às mudanças 
climáticas e desenvolvimento socioeconômico dos atores envolvidos nestes processos, buscando 
assim soluções aos desafios associados ao desenvolvimento sustentável. 

O IIS tem como missão gerar e disseminar conhecimento através de pesquisas de base e aplicadas 
que contribuam para a transição para a sustentabilidade. Assim, desenvolve pesquisa, capacitação 
e ferramentas voltadas à implementação de políticas públicas, e seu escopo envolve projetos e 
ações voltadas à comunicação, divulgação científica e educação, buscando engajar novos atores 
nas suas pesquisas e tornar suas produções mais acessíveis para público amplo. 

Estamos contratando um Analista de Projetos para atuar em projeto desenvolvido junto a 
instituições governamentais, fazendo parte da equipe resposnável pela gestão do Projeto GEF 
ÁREAS PRIVADAS. 

 
2. JUSTIFICATIVA 

 
Na qualidade de  Agencia Executora do Projeto GEF Áreas Privadas, o IIS, é responsável pela 
gestão financeira e operacional do projeto, o que inclui as seguintes atividades: a) gestão 
operacional e financeira do projeto; b) apoio  às ações visando o alcance eficaz e eficiente dos 
resultados esperados; c) aquisição e logística de bens e contratação de serviços; d) 
administração dos recursos para garantir a execução das atividades e o alcance dos resultados 
esperados, entre outros. 

 
Nesse contexto, o projeto irá selecionar um(a) profissional para ingressar na equipe de gestão 
do IIS, atualmente composta pela gerente do projeto, uma assistente financeira e uma gerente 
financeira. A contratação desse(a) profissional é uma medida necessária para  assegurar  a 
capacidade operacional do IIS  quanto  a celeridade para execução dos recursos para 
implementação do projeto. 

 
3. OBJETO 

 
Contratação de profissional para compor a equipe de gestão e apoiar atividades técnicas do 
Projeto GEF Áreas Privadas. 



 
4. ESCOPO DO SERVIÇO 

 
O(A) profissional contratado(a) terá como principal atividade apoiar a gerente do projeto nas 
seguintes atividades: 

 
● No planejamento e acompanhamento das atividades de gestão, incluindo  registro e 

elaboração de relatórios necessários sobre as atividades financeiras; 
●  Na elaboração de contratos, atentando para as regras do GEF, do PNUMA e do 

Governo Brasileiro,  antecipando-se aos riscos e atuando de forma proativa; 
● Na organização das informações e documentos do projeto; 
● Na elaboração de planilhas financeiras e  relatórios de gastos  do Projeto; 
● Apoiar as atividades relacionadas ao ciclo de planejamento do Projeto, mais 

espcificamente nas oficinas para elaboração dos Planos Operativos Anuais (POA), 
incluindo preparo de materiais de subsídio, apoio na organização de materiais para 
condução das oficinas, orientação operacional sobre a construção dos POAs, regras, 
procedimentos e prazos para solicitações de compras e contratações do projeto.e  

● Apoiar na organização, preparo de subsídios, registro dos encaminhamentos e ata das 
reuniões dos comitês do projeto, assim como apoiar na realização das atividades 
previstas nos encaminhamentos dados durante as reuniões;No acompanhamento  de 
cronogramas pertinentes, alertando os envolvidos quanto aos  prazos  para 
cumprimento das tarefas previstas; 

● No apoio  de gerenciamento dos contratos estabelecidos e dos acordos de 
cooperação com parceiros envolvidos no projeto; 

● Na revisão de  especificações técnicas e termos de referência para aquisição de 
bens,contratação de serviços e consultorias;  

● No apoio ao MMA para elaboração de termos de referência e especificações técnicas; 
● Na condução  de processos de contratação de serviços, consultorias, aquisição de 

bens e materiais de uso e consumo, em acordo aos fluxos, modelos e diretrizes 
estabelecidos; 

● No acompanhamento e checagem da entrega de produtos junto aos fornecedores de 
serviços e  o aceite de serviços, em conjunto com os demandantes; 

● No provimento  de informações claras e precisas ao MMA e ao PNUMA, sempre que 
solicitado(a); 

●  No atendimento das necessidades dos  parceiros do projeto, , a unidade de 
coordenação do projeto (MMA) e agência implementadora do projeto (PNUMA); 

 
5. PERFIL DO PROFISSIONAL REQUERIDO 

 
O profissional deverá ter ou estabelecer residência no Rio de Janeiro e atender aos 
seguintes requisitos: 

 
Requisitos de qualificação obrigatórios 

 
● Formação superior em biologia, geografia, ecologia, ciências agrárias, engenharia 

florestal, agronomia ou demais formações relacionadas à área ambiental ou de gestão 
e/ou administração de projetos. 

● Experiência profissional de no mínimo 3 anos em gestão de projetos e/ou apoio 
a gestão de projetos. 

● Experiência na elaboração de termos de referência e especificações para contratação 
de consultorias e serviços. 

● Experiência com projetos do terceiro setor. 



 
● Conhecimento basico de inglês – leitura e escrita. 
● Domínio do pacote office, com ênfase em Excel (nível intermediário) e ferramentas do 

google. 
 

Requisitos de qualificação classificatórios: 

 
● Experiência na operacionalização/gestão de projetos junto a órgãos públicos e de 

cooperação internacional. 
● Experiência com projetos GEF. 
● Pós graduação em andamento ou concluída em gerenciamento de projetos ou áreas 

correlatas. 
● Experiência profissional em gestão de projetos ambientais, incluindo projetos de 

desenvolvimento sustentável, conservação da biodiversidade e restauração. 
● Conhecimento em Power BI. 

 

 
Outras Habilidades desejadas: 

 
● Capacidade de síntese, planejamento, sistematização e entregas dentro dos prazos. 
● Empatia e boa comunicação oral e escrita com atores diversos (representantes do 

poder público, representantes de organizações não governamentais, fornecedores, 
consultores, etc.). 

● Habilidade de organização, planejamento e adaptação a rotinas de trabalho 
presencial, remoto e híbrido. 

● Determinação, flexibilidade e organização; 
● Capacidade de conhecer as demandas do projeto, reconhecer as prioridades da 

organização e planejar para atendê-las dentro dos prazos 
● Capacidade de entregas das atividades relativas à sua função, dentro prazo, de forma 

consistente, bem fundamentadas e bem estruturadas 
● Ter facilidade de aprender e ter compromisso com o desenvolvimento, demonstrando 

capacidade de atualização voluntária dos seus conhecimentos técnicos em sua área 
de atuação 

● Demonstrar empatia, saber se relacionar em equipe, ter visão objetiva, participação 
ativa, e apoiar os demais membros da sua equipe. 

● Demonstrar capacidade de gestão das atividades do projeto e engajamento dos 
stakeholders internos e externos, de forma a executar o projeto com qualidade e no 
tempo adequado. 

 
6. LOCAL DE TRABALHO 

 
O profissional irá compor a equipe do IIS e poderá atuar de forma remota, não sendo 
necessário estar baseado no Rio de Janeiro.  
 

7. CANDIDATURA 
 
O(A)s candidato(a)s devem se candidatar por meio de formulário eletrônico disponível neste 
link: https://forms.gle/aMvHRrHWSvFCwDNY6 até 08/03/2024. 
 
Dúvidas devem ser enviadas para contato@iis-rio.org com o seguinte assunto no e-mail: 
GEF AP: DÚVIDAS – VAGA ANALISTA. 
 

https://forms.gle/aMvHRrHWSvFCwDNY6


 
 
 
O(a) candidato(a) deverá anexar ao formulário um currículo, incluindo, mas não se limitando 
a: 
a) Nome; 
b) Formação acadêmica; 
c) Tempo de experiência; 
A critério da contratante, poderão ser solicitadas informações, referências para contato e 
outros 
documentos comprobatórios a respeito do(s) projeto(s) e demais experiências citadas pela 
proponente. O(a) consultor(a) poderá incluir também outras informações gerais das 
instituições 
contratantes como perfil, tempo de experiência, volume de trabalho anual, número de 
empregados e outras informações pertinentes. 
 
 

8. PRAZO DE CONTRATO E CONDIÇÕES 
 

O profissional a ser contratado iniciará sua relação laboral com o IIS através de um contrato 
típico de experiência, com base na legislação brasileira, inicialmente de 45 (quarenta e cinco) 
dias, podendo ser prorrogado por, no máximo, mais 45 (quarenta e cinco) dias. Após este 
período, havendo concordância tácita ou expressa entre as partes, o contrato de trabalho 
passará a vigorar por tempo indeterminado. 

● A contratação será no regime CLT.  

● Dedicação exclusiva. 
● O IIS irá fornecer o material e equipamentos necessários para realização 

das atividades. 
● Despesas com viagens para realização de atividades do projeto serão custeadas 

pelo projeto. 
 
 

Rio de Janeiro, 28 de  fevereiro de 2024. 


