FUNBIO
TERMO DE REFERENCIA n2 002/2018

Contratagdo na Area de Escritério de Projetos - PMO

Responsavel: Monica Ferreira
Setor: Escritdrio de Projetos - PMO
Rio de Janeiro, 5 de janeiro de 2018

1. Identificacdo

Recrutamento de pessoa fisica para desempenhar atividades ligadas a implantacdo do Método e
Sistema de Gestdo de Projetos do FUNBIO, como Assistente do PMO (Escritério de Projetos) com
contrato por prazo determinado.

2. Justificativa/ objetivos

O Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - Funbio é uma associacao 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 Convencgao 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 conservacao, 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 e projetos e fontes de recursos, identificando novas
oportunidades para maximizar resultados de conservacao da biodiversidade. Também operacionaliza
esses recursos as iniciativas em campo, por meio de chamadas de projetos e repasses para outras
instituicdes e da aquisicdo e logistica de bens e contratacado de servicos.

A partir de margo de 2010 teve inicio a implantacdo do escritério de projetos (PMO) do Funbio com o
objetivo de apoiar a instituicdo no gerenciamento do seu portfdlio de projetos. O PMO tem apoiado a
organizacao durante todo o ciclo de vida do projeto, auxiliando os Gerentes de projetos desde a
elaboracdo da proposta até o encerramento do projeto e trabalhando padrées, 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 também papel
do PMO proporcionar suporte metodolégico aos gerentes de projetos.

Em 2015, o Funbio elaborou um plano estratégico e de capacidades com o apoio de uma Consultoria
de Gestdo e Estratégia que recomendou o aprimoramento do processo de acompanhamento de
projetos e portfélio, por meio da implantacdo de um sistema PPM (Project and Portfolio Management)
existente no mercado, que possibilitara, entre outros recursos, acompanhar os projetos, orcamentos,
indicadores e recursos de maneira centralizada e em tempo real.

Assim, em 2018, uma das metas do Funbio é a implantacdao de um Método e do Sistema de Gestao de
Projetos da organizagdo. E neste contexto que o Funbio necessita de um Assistente de PMO para
atuar por um prazo de 12 meses nas atividades geradas pelo acréscimo extraordinarias de servigo
relacionadas ao Escritério de Projetos (PMO).

3. Atividades do PMO - Escritdrio de Projetos:
e Desenvolvimento e manutenc¢do do Método em Gestdo de Projetos do Funbio;
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Capacitagdo institucional na utilizagdo do método em vigor;

Promocgao da cultura de gerenciamento de projetos;

Apoio na implementacao e utilizacdo das ferramentas de gestdo de projetos;

Apoio aos Gerentes de Projetos na preparacdo de propostas e na andlise da viabilidade do
projeto;

Atualizagdo e acompanhamento do pipeline de projetos do Funbio;

Atualizacdao e acompanhamento dos projetos em carteira do Funbio através de ferramenta
de monitoramento de projetos;

Suporte metodoldgico aos Gerentes de projetos durante todo o ciclo de vida dos projetos;
Acompanhamento e fechamento dos timesheets para avaliagao do resultado dos projetos;
Avaliacdo do resultado dos projetos;

Definicdo e manutencdo de indicadores de acompanhamento do portfdlio de projetos e
institucionais;

Consolidacdo das informagOes relativas ao portfélio de projetos gerenciados pela
instituicdo, auxiliando nas decisGes a serem tomadas;

Atendimento continuo das necessidades de negdcio, ao mesmo tempo em que prové
servicos aos gerentes de projetos;

Reporte do status dos projetos para a alta administracdo;

Promocdo do desenvolvimento das competéncias necessdrias.

4, Atividades do Assistente do PMO

O assistente a ser recrutado deve apoiar o desenvolvimento de atividades do escritério de projetos e a
implantacdo do sistema de gestdo de projetos (Microsoft PPM).

Entre as atividades esperadas mais comumente estdo as seguintes:

Apoiar a aplicacdo do método de gerenciamento de projetos do Funbio, baseado nas
melhores praticas e nas particularidades e cultura da institui¢do;

Apoiar a implanta¢do de uma nova Ferramenta de Gerenciamento de Projetos (Microsoft
PPM);

Operacionalizar a Ferramenta de Gerenciamento de Projetos do Funbio;

Acompanhar os projetos desde sua fase de negociacdo apoiando o Gestor do projeto na
elaboracdo da proposta / orgamento do projeto / cronograma do projeto

Apoiar o planejamento dos projetos;

Acompanhar os projetos conforme definicdo do plano de trabalho e apoiar o Gestor do
projeto na revisao do plano de trabalho;

Apoiar o acompanhamento e monitoramento dos projetos;

Apoiar o acompanhamento dos resultados dos projetos (inclusive visdo financeira);
Apoiar a avaliagdo do resultado final do projeto, conforme os indicadores definidos e no
registro das licdes aprendidas;

Fornecer informacgdes consolidadas de projetos para a Institui¢ao;

Apoiar a implementa¢do e acompanhamento dos indicadores de projetos;

Apoiar a atualiza¢do dos indicadores institucionais do Funbio e preparac¢do da
apresentagao para o Conselho Diretor do Funbio;

Apoiar a manutencdo e atualizacdo Dossié de Projetos e do pipeline de projetos;

Prover suporte para gerentes de projetos, Coordenadores e para o gerente PMO.
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4. Perfil requisitado

5. Prazo

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

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

Experiéncia profissional anterior em gestdo de projetos;

Conhecimento intermediario a avancado da ferramenta MS-Project;

Bons Conhecimentos de informatica no pacote Office, com énfase em Excel, e disposi¢ao
para aprender outros sistemas de uso interno;

Nivel intermedidrio de Inglés;

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

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

Capacidade de conhecer as demandas da drea, reconhecer as prioridades da organizacado
e saber se planejar para atende-las dentro dos prazos;

Ter facilidade de aprender com facilidade e ter compromisso com o desenvolvimento,
demonstrando capacidade de atualizagdo voluntaria dos seus conhecimentos técnicos da
sua area de atuacdo;

Demonstrar capacidade de conhecer as a¢Ges do Funbio, projetos e estratégias.
Demonstrar disponibilidade para atendimento as demandas e necessidades das outras
areas, em conformidade com a gestdo da sua area;

Demonstrar empatia, sabe se relacionar em equipe, visdo objetiva, participacdo ativa,
troca de ideias e ajuda aos demais membros da sua equipe;

Correlacionar as estratégias do Funbio aos projetos em pipeline e em andamento,
acompanhando a gestdo de cada um deles, oferecendo informag&es sobre resultados de
planejamento, monitoramento e execugdo fisico-financeira.

Envolver toda area de projetos/programas na implementacdo de um processo eficiente
de gestdo dos projetos e programas, alinhados ao seu planejamento estratégico;

Morar no Rio de Janeiro ou Grande Rio.

A contratacgdo serd realizada através de contrato por prazo determinado, com previsdo de inicio em
fevereiro de 2018 e previsdo de término em fevereiro de 2019, podendo este contrato ser aditivado,
tendo sua duracédo limitada a um periodo de 2 (dois) anos.
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6. Insumos

As atividades acima previstas serdo desenvolvidas nas instalagdes fisicas do Funbio, na Rua Voluntarios
da Patria, 286 / 52 andar, Botafogo, Rio de Janeiro, RJ, em horario comercial, de segunda a sexta-feira,
das 09 as 12h e das 13 as 18h.

7. Supervisao

A supervisdo direta da execugdo das atividades previstas neste TdR serd de responsabilidade da
Gerente do PMO, Mobnica Ferreira.

8. Método de selegao.

O profissional em questdo sera selecionado através de anadlise de informagOes preenchidas em
formulario especifico, participacdo em testes e entrevista.

9. Envio de Informagodes - CV

O candidato interessado deve preencher o formulario http://bit.ly/2CAx91w até o dia 10/01/2018.
Nao receberemos curriculos enviados através de outros meios ou fora do prazo.
Curriculos sem essas informacdes minimas nado serao considerados.
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