FUNBIO
TERMO DE REFERENCIA n2 30/2024
Contratagdo na Area de Escritério de Projetos — PMO

Responsavel: Monica Ferreira
Setor: Escritdrio de Projetos - PMO
Rio de Janeiro, 31 de julho de 2024

1. Identificacao

Recrutamento de pessoa fisica para desempenhar a funcdo de Assistente do PMO (Escritdrio de
Projetos) do Fundo Brasileiro para a Biodiversidade (FUNBIO).

2. Justificativa/ objetivos

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - FUNBIO é uma associacdo civil sem fins lucrativos que iniciou
sua operacdo em 1996. E um mecanismo financeiro privado inovador, criado para desenvolver
estratégias que contribuam para a implementacdo da Convencdo sobre Diversidade Bioldgica (CDB) no
Brasil. Atua como parceiro estratégico dos setores publico, privado e da sociedade civil organizada, em
parcerias que consolidam politicas de conservacgao, viabilizam programas de financiamento ambiental e
também investimentos socioambientais de empresas, reducdo e mitigacdo de seus impactos, bem como
o cumprimento de suas obrigacdes legais.

O FUNBIO faz a interface entre programas, projetos e fontes de recursos, identificando novas
oportunidades para maximizar resultados relacionados a conservacdo da biodiversidade. Também
operacionaliza esses recursos, possibilitando iniciativas em campo, por meio de editais e repasses para
outras institui¢cGes e da aquisicdo e logistica de bens e contratagao de servigos.

A partir de marc¢o de 2010 teve inicio a implantagdo do escritério de projetos (PMO) do FUNBIO com o
objetivo de apoiar a institui¢cdo no gerenciamento do seu portfdlio de projetos. O PMO tem apoiado a
organizagao durante todo o ciclo de vida dos projetos, auxiliando os Gerentes de projetos desde a
elaboragdo da proposta até o seu encerramento e trabalhando padrdes, ferramentas, treinamento e
gestdo de conhecimento. Desta forma, o PMO possibilita que a instituicdo tenha uma visdo consolidada
de seu portfélio de projetos e uma ferramenta de apoio a decisdo.

E neste contexto que o FUNBIO necessita de um Assistente de PMO para atuar nas atividades
relacionadas ao Escritério de Projetos (PMO), no acompanhamento dos projetos e suporte a instituicdo
e aos gestores de projetos e programas.

3. Atividades do Assistente do PMO:
. Apoiar o desenvolvimento de atividades do escritério de projetos do FUNBIO (PMO);

. Apoiar os gestores no uso do sistema de gestdo de projetos (Microsoft PPM) e do Bl (Power BI
Microsoft);

° Apoiar a operacdao e consolidacdo do Sistema de Gerenciamento de Projetos do FUNBIO
(plataformas Microsoft);

. Apoiar a aplicagdo do método de gerenciamento de projetos do FUNBIO;

. Apoiar a manutengdo e desenvolvimento de novos relatérios Bl (Power Bl) no Sistema de
Gerenciamento de Projetos;
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Acompanhar os projetos desde sua fase de negociacdo apoiando o Gestor do projeto na
elaboracdo da proposta, orcamento do projeto, cronograma do projeto, planejamento das suas
diversas fases;

Acompanhar as atividades e resultados dos projetos, conforme definicdo do plano de trabalho e
apoiar o Gestor do projeto na revisao do plano de trabalho;

Apoiar o monitoramento do projeto e de seus resultados, inclusive a sua visao financeira;

Apoiar na avaliacdo do resultado final do projeto, conforme os indicadores definidos e no registro
das licdes aprendidas;

Apoiar a implementacdo e acompanhamento dos indicadores e fornecer informacdes
consolidadas de projetos para a Instituicao;

Apoiar a atualizacdo dos indicadores institucionais do FUNBIO e preparacdo de apresentacdes
institucionais;

Prover suporte técnico, tedrico e desenvolver capacitacdo sobre a metodologia e as ferramentas
de gestdo de projetos disponibilizadas pela instituicao.

Perfil requisitado:

Formacdo académica: preferencialmente graduados nos cursos de Engenharias, em geral,
Economia, Administracdo ou similares;

Sélida experiéncia comprovada em gestdo de projetos;
Dominio do pacote Microsoft Office, com énfase em Excel;

Conhecimento do MS Project (intermedidrio) e facilidade para aprendizado de outros programas
e sistemas;

Desejavel ter experiéncia com Microsoft Power BI;

Bons conhecimentos em gerenciamento de projetos, sendo desejavel ter alguma certificagdo (PMI
ou PRINCE2);

Nivel intermediario de Inglés;

Desejavel experiéncia prévia em fundos ambientais ou organiza¢des voltadas para projetos
ambientais;

Plena capacidade de comunicagdo oral e escrita;

Disciplina e organizacdo para realizar tarefas em simultaneidade;
Determinacao, flexibilidade e organizac¢ao;

Habilidades de negociagao;

Capacidade de conhecer as demandas da drea, reconhecer as prioridades da organizacdo e
planejar para atendé-las dentro dos prazos;

Capacidade de entrega das atividades relativas a sua fungao, dentro prazo, de forma consistente,
bem fundamentadas e bem estruturadas;

Ter facilidade de aprender e ter compromisso com o desenvolvimento, demonstrando capacidade
de atualizacdo voluntdria dos seus conhecimentos técnicos em sua area de atuacdo;
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. Demonstrar disponibilidade para atendimento as demandas e necessidades das outras areas, em
conformidade com a gestdo da sua area;

° Demonstrar empatia, saber se relacionar em equipe, ter visdo objetiva, participacdo ativa, troca
de ideias e apoiar os demais membros da sua equipe;

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

5. Prazo

A pessoa contratada tera um contrato tipico de experiéncia, com base na legislacdo brasileira,
inicialmente de 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por, no maximo, mais 45 (quarenta
e cinco) dias. Apds este periodo, havendo concordancia tacita ou expressa entre as partes, o contrato
de trabalho passara a vigorar por tempo indeterminado.

6. Carga horaria e insumos

As atividades desta contratacdo serdo desenvolvidas ao longo de 40 horas semanais em regime de
dedicacdo exclusiva, sendo realizadas presencialmente nas instalacdes fisicas do FUNBIO, no Rio de

Janeiro, podendo ocorrer de forma hibrida, por definicdo do contratante.

O(a) profissional contratado(a) devera residir ou ter disponibilidade de estabelecer residéncia no Rio de

Janeiro ou Grande Rio.

O(a) contratado(a) podera ser requisitado a realizar viagens conforme as necessidades do FUNBIO. O
FUNBIO disponibilizard passagens, hospedagem e demais despesas necessarias para as viagens que

poderdo ser realizadas.

A pessoa contratada terd acesso aos equipamentos necessarios, aos sistemas em operagdo e aos

documentos e informacgdes essenciais ao desenvolvimento de suas atividades.

7. Remuneragao e beneficios
O FUNBIO remunera de acordo com o cargo e o mercado, mas ndo divulga os valores das vagas
oferecidas. Os beneficios oferecidos incluem plano de satde (extensivo a dependentes), vale-refeicdo,

vale- alimentacgdo, seguro de vida e vale-transporte.
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8. Processo de sele¢ao

Interessados(as) deverao preencher o formulario online no enderego
https://forms.office.com/r/nNBPupMHEF até o dia 11/08/2024.

Nesta etapa, ndo avaliaremos curriculos enviados por e-mail. Ao preencher o formuldrio de candidatura
vocé fornecerd dados pessoais para fins relacionados a Selecdo Profissional e/ou para fins estatisticos.

Para cumprir os principios da PSEA/UNICEF solicitamos referéncias profissionais de ex-empregadores.

O recolhimento de dados pessoais por parte do FUNBIO sera restrito aqueles necessarios para a
execucao dos projetos sob sua responsabilidade e o fornecimento de dados pessoais pelo titular significa
a sua expressdo de anuéncia com a Politica de Privacidade do FUNBIO: https://www.FUNBIO.org.br/wp-
content/uploads/2021/02/01-P-42-2020-Politica-de-Privacidade-do-FUNBIO.pdf

Todas as pessoas candidatas serdo avaliadas pela Unidade de Recursos Humanos e pelo PMO. No
entanto, entraremos em contato apenas com aquelas cujas respostas ao formulario forem consideradas
compativeis com o perfil anunciado da vaga e selecionadas para participar da etapa de entrevistas e
testes.

As pessoas candidatas passardo pela selecdo de perfil, por meio do formulario, testes e entrevistas.
Poderao ser solicitados curriculo no decorrer do processo seletivo.

Com o objetivo de aumentar a diversidade de nossa equipe, incentivamos pessoas pretas, LGBTQIA+
e pessoas com deficiéncia a se candidatar a vaga.

9. Supervisao

A gestdo direta do(a) profissional contratado(a) para execugdo dos servicos descritos neste termo de
referéncia serd do(a) Gerente PMO.
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