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Termo de Referéncia Editora IABS 027/2026

Contratagao de Assessoria Direta a Diretoria de Comunicagao e a Editora IABS —
Escritorio Brasilia

DADOS DA CONTRATACAO

Contratacdo de profissional para prestar assessoria direta a Diretoria de Comunicacdo e a Editora e
Produtora IABS, apoiando o planejamento, a organizagdo, o acompanhamento e a gestdo das
demandas, processos, projetos e atividades sob responsabilidade das areas.

O(a) profissional atuara de forma transversal, contribuindo para a organizacdo dos fluxos de trabalho,
acompanhamento de prazos e compromissos, preparacdo de documentos, articulagdo com equipes e
demais areas do IABS e suporte as atividades estratégicas e operacionais da Diretoria.

Alinhada com a diretriz da difusdo do conhecimento, a Editora e a Produtora IABS foi idealizada como
ferramenta para registro e publicidade das a¢des e projetos do Instituto Brasileiro de Desenvolvimento
e Sustentabilidade (IABS) e de seus parceiros. Desde sua concepcdo, a Editora IABS vem agregando
experiéncias que ja ampliaram seu escopo para além desse objetivo inicial, visando as publicacGes de
temas relacionados com os objetivos institucionais do IABS e parceiros, por meio da publicacdo de
livros, cartilhas, revistas e outros.

OBJETIVO(S) DA CONTRATACAO

Contratar profissional para prestar assessoria de gestdo a Diretoria de Comunicacdo e a Editora e
Produtora IABS, apoiando o planejamento e acompanhamento de demandas, processos, projetos,
prazos e compromissos, bem como a elaboracdo de documentos técnicos e administrativos,
organizacao de informacdGes e articulagdo com equipes internas, contribuindo para maior eficiéncia,
organizacao e agilidade na gestdo das areas.

JUSTIFICATIVA E ENQUADRAMENTO DO SERVICO

O crescimento e a diversificacdo das demandas da Diretoria de Comunicacdo e da Editora e Produtora
IABS, relacionadas a execugdo de projetos, producdo de materiais institucionais e editoriais,
contratacdes, planejamento de ac¢bes, acompanhamento de equipes, elaboracdo de propostas e
articulacdo com diferentes areas e parceiros, demandam acompanhamento continuo e organizacao
integrada dos processos.

Nesse contexto, torna-se necessdria a contratacdo de profissional para prestar assessoria direta a
Diretoria, contribuindo para o acompanhamento sistemdatico das demandas e prazos, organizacdo das
informacdes, preparacao e encaminhamento de documentos e apoio aos processos de planejamento
e tomada de decisdo.

A contratacdo permitird maior fluidez aos processos internos, antecipacdo de demandas e riscos,
acompanhamento dos encaminhamentos definidos pela Diretoria e melhor integracdo entre
Comunicacdo, Editora e demais areas envolvidas, possibilitando a Diretoria maior dedicacdo as
atividades estratégicas e de coordenacao.
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ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES

Descrigcao geral

Gestao administrativa.

1. Apoiar o planejamento, a organiza¢do e o acompanhamento das atividades da Diretoria de
Comunicacao e da Editora e Produtora IABS.

2. Acompanhar demandas, processos, projetos, entregas e prazos, antecipando necessidades,
identificando pendéncias e riscos e acompanhando os encaminhamentos até sua conclusao.

3. Apoiar a organizacdo da agenda da Diretoria, incluindo reunides, compromissos, entregas e
prazos prioritdrios, antecipando informacdes e providéncias necessarias.

4. Preparar e organizar informacgGes para reunioes, registrando e acompanhando os
encaminhamentos definidos.

5. Apoiar a elaboracdo e revisdo de documentos institucionais, técnicos e administrativos,
incluindo Termos de Referéncia, propostas, relatdrios, apresentac¢des, planos de trabalho e
documentos correlatos.

6. Apoiar o acompanhamento de contratacdes, fornecedores e prestadores de servicos,
incluindo orcamentos, contratos, entregas, pagamentos e vigéncias, em articulagdo com as
areas responsaveis.

7. Apoiar a articulacdo e o fluxo de informacGes entre a Diretoria, equipes internas, demais
areas do IABS, parceiros e fornecedores.

8. Propor e apoiar melhorias nos processos, controles e fluxos de trabalho, contribuindo para
maior organizacao, eficiéncia e antecipac¢do das demandas da Diretoria.

PRODUTO E REMUNERAGAO:

Descrigao Valor

Relatério mensal contendo todas as atividades semanais e resultados
q K RS 4.032,00
0 més.

PRE-REQUISITOS

e Formacao superior completa em Administracao, Gestdao, Comunicacdo, Relacoes
Institucionais, Gestdo de Projetos ou areas correlatas;

e Experiéncia em gestdo de processos, projetos e/ou atividades administrativas e institucionais;

e Experiéncia na elaboracdo e organizacdo de documentos técnicos, administrativos e
institucionais;

e Capacidade de organizagdo, planejamento, acompanhamento de multiplas demandas e
gestdo de prazos;
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e Dominio de ferramentas de produtividade, planilhas, documentos compartilhados e
ferramentas de gestdo de tarefas e projetos;

e Excelente comunicac¢do oral e escrita;

e Capacidade de sistematizacdo e organizacdo de informacdes;

e Proatividade, autonomia, discricdo e capacidade de antecipacdo de demandas;

e Facilidade de articulagdo com diferentes equipes, areas, fornecedores e parceiros;

e Capacidade de trabalhar diretamente com a Diretoria, lidando com demandas simultdneas e
diferentes niveis de prioridade.

OUTRAS INFORMACOES

O(a) contratado(a) atuard em estreita articulagdo com a Diretoria de Comunicacdo e a Editora e
Produtora IABS, recebendo as orientacdes necessarias para planejamento, priorizacdo e
acompanhamento das atividades.

A natureza da fungdo exige acompanhamento continuo das demandas e dos processos das areas,
organizacao das informacgdes e capacidade de antecipar necessidades e sinalizar a Diretoria prazos,
pendéncias e encaminhamentos relevantes.

Sera realizada contratacdo de pessoa juridica, com inicio imediato, e os pagamentos serdo realizados
mediante aprovacdo do produto descrito e apresentacao de relatério mensal.

Eventuais deslocamentos e hospedagem decorrentes das atividades deverdo ser previamente
aprovados pela Diretoria da Editora IABS e do IABS.

Regras de aprovagao do(s) produto(s):

Os produtos serdo avaliados pela Diretoria da Editora apds a sua entrega formal e tera um prazo de
05 (cinco) dias Uteis para avalia-los, contados da data do respectivo recebimento.

Supervisor direto do servigo pela Editora IABS:

Javiera de la Fuente, Diretora da Editora IABS

Periodo de Execug¢do do contrato:

Setembro/2025 a Janeiro/2026

Data: 26/08/2026
Periodo de Vigéncia do contrato:

Setembro/2026 a Fevereiro/2026
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