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TERMO DE REFERENCIA

Titulo da vaga: Assistente de Gestao de Projetos

Organizacao anfitria (host entity): Escritorio das Nagdes Unidas de Servicos para Projetos
(UNOPS)

Publico: As vagas sdo destinadas a pessoas que moram em Maceio ou regiao
metropolitana.

Modalidade de contratacao: Voluntariado das Nacdes Unidas (UNV)

Local de trabalho: Maceid, Brasil

1. Contexto do Programa

O UNOPS ¢é o organismo das Nacdes Unidas especializado em infraestrutura, gestao de
projetos e compras sustentaveis. Em todo o mundo, a organizagao oferece a seus parceiros
solugdes nas areas de assisténcia humanitaria, desenvolvimento, paz e seguranga. A missao
do UNOPS é ajudar as pessoas a construirem vidas melhores e os paises a alcancarem a paz
e o desenvolvimento sustentavel.

Na Ameérica Latina e no Caribe, o UNOPS adapta sua abordagem ao contexto local,
fornecendo uma ampla gama de solugdes estratégicas para melhorar os esforgcos dos
paises na consecucao das prioridades da Agenda 2030. Além das atividades regulares, o
Escritério trabalha para preservar e valorizar os recursos naturais, culturais e humanos e
reduzir as multiplas desigualdades ainda existentes.

Em Maceid, o UNOPS é responsavel pela gestao e operacionalizacdo do Programa Nosso
Chao, Nossa Historia, que implementa projetos de reparacdo dos danos morais coletivos
decorrentes do afundamento de cinco bairros na capital alagoana, em decorréncia da
mineragao da Braskem. O Programa Nosso Chao, Nossa Historia é resultado de acao civil
publica representada pelo Ministério Publico Federal de Alagoas (MPF/AL), que
responsabilizou a Braskem pela reparagao dos danos extrapatrimoniais. As atividades e os
projetos do Programa sao definidos pelo Comité Gestor dos Danos Extrapatrimoniais
(CGDE) - um grupo que reune pessoas da sociedade civil e representantes de instituicdes
publicas, com atuacgao voluntaria.

2. Atividades desenvolvidas

Sob a orientacao, diregao e supervisao do/a Gerente de Projeto, o/a Assistente de Gestao de
Projetos sera responsavel por desempenhar as seguintes funcgoes:

e Apoiar operacionalmente atividades para a selecao e implementacgao de projetos de
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reparacao de danos morais coletivos e promocao do desenvolvimento da populacao
atingida pela subsidéncia (afundamento do solo) em Maceio;

Apoiar todas as etapas de elaboracao, revisao, aprovacao e publicacao de editais e
processos licitatorios voltados a projetos de reparagao;

Atuar como ponto focal junto a equipe de comunicacao no processo de selecao,
apoiando o planejamento de publicacdes, definicdo de calendario, alinhamento de
conteuldos e garantia da disseminacao de informacdes atualizadas.

Apoiar a preparacao e realizacao de sessbes de esclarecimento e tira-duvidas, bem
como a gestao de perguntas e respostas (recebimento, elaboragao de respostas e
publicacao), além do rastreamento de propostas recebidas e do monitoramento de
acessos aos editais e processos licitatorios;

Apoiar o processo de avaliacao de propostas, o chamamento e a coordenacao do
comité de avaliacdo, a organizacao de reunides e cronogramas até o resultado final,
a gestao documental e o apoio a elaboragao de relatérios de avaliacdo técnica e
financeira;

Apoiar no levantamento e sistematizacao de dados sobre monitoramento de
atividades, contratos licitatérios e acordos de subvencao (grants), para gestao da
informacao e elaboracao de planilhas, relatorios e apresentacoes;

Atuar como ponto focal de interlocugao entre o UNOPS e os parceiros de
implementacdo, o que inclui elaboracdo de agendas, redacdo de memdria das
reunioes e acompanhamento das agdes e encaminhamentos;

Monitorar o envio de relatérios técnicos e financeiros por parte dos parceiros
implementadores, realizando a revisao e 0 apoio ao processo de aprovacgao;
Acompanhar os projetos dos parceiros de implementagao, identificando riscos
potenciais e monitorando o plano de trabalho, cronograma e entregas;

Manter a documentagao dos projetos devidamente organizada e arquivada,
incluindo relatérios, acordos, aditivos, comprovantes, documentos fiscais e registros
de pagamentos;

Apoiar os parceiros de implementagcao na identificacao e registro de agbes de
inclusao e diversidade de género (GDI);

Apoiar os parceiros de implementacao na avaliagao e melhoria da Protecao contra
exploracao e abuso sexual (PSEA);

Apoiar a equipe dos parceiros de implementacao na gestao dos acordos de
subvencao, especialmente na definicao dos marcos de acompanhamento dos
projetos, processos de pagamentos, aditivos e encerramento;

Realizar outras tarefas relacionadas ao cargo, conforme solicitado pelo supervisor.

3. Qualificacoes e experiéncias profissionais

a. Educacao
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Internacionais, Administracdao de Empresas, Economia, Servico Social ou areas
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correlacionadas.

b. Experiéncia

e 2 anos de experiéncia em trabalho de suporte administrativo ou suporte a gestao de
projetos sociais

e Desejavel que tenha atuacao profissional ou voluntaria em atividades de reparacao
relacionadas ao evento da subsidéncia em Maceid.

e E necessaria experiéncia com as ferramentas basicas do Pacote Google (Gmail,
Google Docs, Google Sheets e Google Slides) ou do Pacote Office (Word, Excel,
Powerpoint).

c. Idiomas

e Fluéncia em portugués (leitura, escrita, fala).
e Conhecimento em inglés e espanhol sera considerado um diferencial.

Informacoes adicionais

O contrato tera duracao inicial prevista de até 12 meses, com possibilidade de renovacao
até o término do Programa, condicionada a disponibilidade orcamentaria e ao desempenho
satisfatorio da pessoa selecionada.

Vaga presencial e por tempo integral (40 horas semanais).

Competéncias adicionais

e Desenvolvimento de parcerias: Demonstra compreensao do impacto de sua funcao
em todos os parceiros e sempre coloca o beneficiario em primeiro lugar. Desenvolve
e mantém relacionamentos externos sélidos e & um parceiro competente para
outros (se isso estiver dentro de sua funcao)

e Enfoque baseado em solugoes: Avalia os dados e os procedimentos a serem
seguidos para tomar decisoes logicas e pragmaticas. Adota uma abordagem
imparcial e racional com riscos calculados. Aplica inovagao e criatividade ao
processo de solucao de problemas.

e Orientacao para resultados: Estabelece com eficacia um curso de acao para si
mesmo e/ou para outros a fim de atingir uma meta. As acoes resultam na realizagao
bem-sucedida da tarefa com foco na qualidade em todas as areas. Identifica
oportunidades e toma a iniciativa de agir. Compreende que o uso responsavel dos
recursos maximiza o impacto que podemos ter sobre nossos beneficiarios.
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e Integridade e inclusao: Trata todos os individuos com respeito, responde com tato
as diferencas e incentiva os outros a fazerem o mesmo. Defende padrdes éticos e
organizacionais. Mantém altos padrdes de confianca. E um modelo para a
diversidade e a inclusao.

e Agilidade: Esta aberto a mudancas e é flexivel em um ambiente de ritmo acelerado.
Adapta sua perspectiva a circunstancias ou requisitos variaveis. Reflete sobre
experiéncias passadas e modifica seu proprio comportamento. O desempenho é
consistente, mesmo sob pressao. Sempre busca o aprimoramento continuo

e Comunicacao eficaz: Expressa ideias ou fatos de forma clara, concisa e aberta. A
comunicagao indica consideracao pelos sentimentos e necessidades dos outros.
Ouve ativamente e compartilha conhecimento de forma proativa. Gerencia conflitos
de forma eficaz, superando diferencas de opiniao e encontrando pontos em comum.

e Lideranca propria e dos demais: Atua como um modelo positivo, contribuindo para
o espirito de equipe. Colabora e apoia o desenvolvimento de outras pessoas.
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