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TERMO DE REFERENCIA 005/2025

CONTRATAGCAO DE “COORDENADOR (A) EXECUTIVO DE PROJETOS” PARA ATUAR NA
ASSOCIAGAO DOS PRODUTORES RURAIS DE CARAUARI - ASPROC

A Associacao dos Produtores Rurais de Carauari — ASPROC, é uma organizagio da
sociedade civil, pessoa juridica de direito privado, constituida na forma de associagdo, sem
fins lucrativos localizada no municipio de Carauari — Amazonas, a 780 Km da capital Manaus,
na regiao do Médio Jurua, a ASPROC atua em 45 comunidades ribeirinhas; e dentre outros,
com objetivos de: (i) promover o aumento, diversificacdo, escoamento, beneficiamento e
comercializagcao da producio agroextrativista das comunidades tradicionais, a preco justo,
viabilizando a agregacao de valor e a certificagio sanitaria dos produtos de origem vegetal e
animal junto aos 6rgaos competentes, dentre outros; (ii) promover a educagao ambiental e o
desenvolvimento sustentavel como estratégia de combate as praticas que promovem as
mudancas climaticas, desenvolvendo novos modelos socioprodutivos e de sistemas de
producao, comércio e de economia solidaria, o acesso a politicas publicas, dentre outros.

Para o cumprimento da sua missao de “organizar e representar os trabalhadores rurais
na luta pela garantia dos direitos, viabilizando processos de organizacdo e comercializagao da
producao solidaria e sustentavel, para a geragdo de renda, melhoria da qualidade de vidacom
a conservagao dos recursos ambientais e a promocéo do desenvolvimento sustentavel”, a
ASPROC tem buscado estabelecer parcerias que apoiam iniciativas e negécios comunitarios
gque promovam o desenvolvimento das comunidades ribeirinhas no Territério Médio Jurua,
especialmente através da promocao do manejo sustentavel dos recursos naturais com o
desenvolvimento de cadeias de valor associado ao desenvolvimento territorial sustentavel e
conservagao ambiental.

Neste sentido, a ASPROC contratard um profissional para atuar na “Coordenacao
Executiva de Projetos” no &mbito do projeto “Jurua: Sustentavel e Solidario” e iniciativas afins,
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| - OBJETIVO: Contratar profissional técnico especializado na gestao eficiente de projetos
voltados ao fortalecimento de cadeias de valor da sociobiodiversidade, fortalecimento
institucional de organizagdes de base e desenvolvimento de negécios socioecondmicos de
base comunitaria que contribuam com o desenvolvimento territorial sustentavel a inclusao
social de populacdes tradicionais, bem como a melhoria da qualidade de vida dos mesmos.

Il - DESCRIGAO DO CARGO
“COORDENADOR EXECUTIVO DE PROJETOS”

Responsavel por planejar e coordenar a execucao fisica e financeira de projetos
fazendo a gestdo da equipe, monitoramento de resultados e seus indicadores, estabelecendo
relagdes institucionais, de modo a garantir o alcance dos objetivos e resultados pactuados.

I1l- RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES:

Gestao do Projeto:

- Assegurar uma gestao eficaz e eficiente do projeto e dos recursos necessarios em
colaboragcdo com toda a equipe do projeto e com 0s parceiros, de acordo com as regras
contratuais estabelecidas;

- Planejar técnica e financeiramente o projeto e controlar a sua execucao financeira,
administrativa e técnica, de acordo com as exigéncias do financiador e em conformidade com
as politicas administrativas e financeiras, o programa de integridade e em estreita articulacao
com a Diretora Executiva e coordenacodes afins, da ASPROC;

- Gerir o cronograma do projeto em articulagdo com a restante da equipe do projeto,
garantindo que o trabalho seja realizado e concluido nos prazos estabelecidos e dentro do
or¢gamento previsto;

- Fazer ajustes necessarios na execucdo das atividades do projeto com vista a
concretizacdo dos objetivos e resultados esperados, em articulagcdo com a Diretora Executiva
e parceiro apoiador do projeto;

- Articular com todas as partes envolvidas no projeto, incluindo parceiros, entidades
governamentais e outros atores relevantes de acordo com as responsabilidades contratuais
assumidas no projeto;

- Gerir a relacédo e facilitar a integracdo e o envolvimento de organizagdes sociais
aglutinadas ao projeto e suas bases comunitarias;

- Desenvolver metodologias de monitoramento e avaliagao do projeto com vista aos
indicadores de resultados previstos;

- Coordenar equipes de trabalho, delineando o escopo e objetivos do projeto e
assegurando que a equipe esteja plenamente engajada e fazendo a entrega dos produtos
definidos no escopo;

- Representar a ASPROC, no &mbito das atividades do projeto, junto de instituicdes e
atores relevantes, de acordo com os principios da organizacéao;

- Fazer a gestao de riscos, identificando riscos e problemas potenciais que podem
impactar o sucesso do projeto. Trabalhando com a equipe técnica para desenvolver planos de
mitigacdo e monitorar riscos ao longo do projeto.
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- Facilitara comunicacao eficaz entre membros da equipe, gestéo, parceiros e demais
publicos.

Implementacgéao

- Planejar e implementar as diferentes atividades do projeto de acordo com o previsto
no plano operacional, assegurando o cumprimento das responsabilidades em articulagao
com a restante da equipe do projeto e os parceiros do projeto, sob supervisdo da Diretora
Executiva;

- Gerenciamento de Calendario e Agendamento, coordenando e agendando reunioes,
encontros e outras atividades relacionadas ao projeto; assegurando que todos estejam
cientes dos prazos e entregas que se aproximam.

- Monitorar a implementagcio das atividades do projeto e dos resultados previstos,
utilizando ferramentas de monitoramento e avaliagao adequadas;

- Compilar e gerir as informacoes do projeto, gerar banco de dados, criar as
representacoes dos dados para apresentacgoes e relatérios de status regulares para as partes
interessadas, mantendo todos informados sobre o progresso do projeto; manter atualizados
os registros do projeto e toda a documentagao necessaria, incluindo atas, relatérios e outros
documentos produtos das atividades e documentacao administrativa e financeira;

- Manter atualizada e arquivada a documentacado do projeto, incluindo atas de
reunioes, relatdrios e outros documentos.

- Elaborar relatérios técnicos da execucgéo fisica e financeira, inclusive o relatério final
do projeto; garantindo a apresentacao de reportes narrativos e financeiros, em periodos
acordados e com qualidade, de acordo com os requisitos dos financiadores;

- Fazer o acompanhamento dos orcamentos, pagamentos e aquisicao de materiais.
Garantindo que todos os registros financeiros relacionados ao projeto sejam precisos e
atualizados.

- Cooperar com atividades afins que venham potencializar os resultados previstos no
projeto;

- Monitorar as entregas do projeto para garantir que atendam aos padrdes e diretrizes
exigidos.

IV - PRODUTOS ESPERADOS
- Projeto executado dentro dos prazos acordados e orgamentos disponiveis;
- Alcance dos Indicadores de resultados previstos no projeto;
- Relatdrios parciais de execucgao fisica e financeira e relatério final do projeto;
- Gestao participativa e articulada do projeto;
- Estruturacéo e alimentacao de Bancos de dados sobre a execucédo do projeto;
- Comunicacao das a¢bes do projeto;

- Relatdrios de execucgao dos projetos aprovados pelos parceiros
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- Documentagao do projeto devidamente arquivada em pastas de documentos
fisicos e digital;

V - EXPERIENCIA/FORMAGAO

Desejavel: nivel superior nas areas de gestdo ambiental, administracdo, produgao,
gestao de pessoas, finangas

Desejavel: experiéncia comprovada de 4 a 5 anos com atuacdo em cargos de
coordenacao e execucdo de projetos, implementagao de politicas socioambientais e de
relacionamento com comunidades tradicionais, dentre outras experiéncias com
planejamentos, gestdo de equipe multidisciplinar, controle de producdo, controle de
qualidade, revisdo de material técnico, relatérios técnicos, controle de informagdes e
arquivos fisicos e digitais, estruturacdo de documentos oficiais; avaliagcdo e monitoramento
de dados, e outros

VI -HABILIDADES REQUERIDAS

v' Organizacao e planejamento: ter a capacidade de gerenciar varias tarefas, priorizar
efetivamente e manter o foco nos objetivos do projeto, mantendo o projeto no caminho
certo e garantindo que os prazos sejam cumpridos.

v' Comunicacdo eficaz escrita e verbal, que tenha capacidade de transmitir
informacodes de forma clara e concisa para publicos diversos, incluindo membros da
equipe, partes interessadas e clientes.

v Vis&o sistémica - compartilhamento de informagdes e conhecimentos;

v" Resolucéo de problemas: identificar possiveis problemas rapidamente e desenvolver
solucoes eficazes. Ser proativo na abordagem de problemas potenciais pode ajudar a
evitar atrasos e outros contratempos no projeto, sendo proativo na tomada de
decisbes.

v' Gestao do tempo: habilidades eficazes de gerenciamento do tempo para lidar com as
varias tarefas e responsabilidades da funcgéo. Isso inclui a capacidade de trabalhar sob
pressao e cumprir prazos apertados.

v Proficiéncia técnica: familiaridade com software e ferramentas de gerenciamento de
projetos; compreensao dos principios e metodologias basicas de gerenciamento de
projetos.

v' Habilidades interpessoais: fortes habilidades interpessoais para construir e manter
relacionamentos com membros da equipe e partes interessadas; capacidade de
facilitar o trabalho em equipe e a colaboracgéo.

v' Adaptabilidade: flexibilidade para se adaptar a novas exigéncias e condicbes de
projetos. Estar aberto a mudanca e ser capaz de se adaptar quando necessario.

Rua Castelo Branco, N2 380 - Centro, 69500-000, Carauari-AM. Fone/Fax: (97) 3491-1023/e-mail: asproc.associacao@gmail.com



SPROC

«% Associacao dos Produtores
“Y  Rurais de Carauari

VII - REGIME DE CONTRATAGAO E VIGENCIA:

- Regime CLT
- Dedicacao exclusiva de 44 horas semanais;

VIIl - REMUNERAGAO:

Enviar proposta salarial, compativel com a funcgéo, juntamente ao curriculo.

IX_ LOCAL DE TRABALHO:
No escritério da ASPROC em Carauari ou em Manaus
X. PRAZOS

Os interessados deverdo encaminhar para o e-mail: asproc.associacao@gmail.com,
com o assunto: “COORDENADOR EXECUTIVO DE PROJETOS”, com os seguintes
documentos:

- Curriculum Vitae atualizado;

- Carta de apresentacdo com pretenséo salarial e interesses de no maximo 1 pagina;

- O prazo para envio da documentacéo é até o dia 26 de julho de 2025;

- Os pré-selecionados, que cumprirem os requisitos dispostos neste instrumento, serao
comunicados para entrevista.

Carauari, 20 de julho de 2025
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