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OPORTUNIDADE N2 090/2020
CONTRATAGAO DE PRESTADOR/A DE SERVICO PARA SECRETARIADO EXECUTIVO

Titulo da vaga: Prestacao de servicos para Secretariado Executivo
Projeto: SUS na Floresta

Departamento: Programa de Solugdes Inovadoras (PSI)

Tipo de contrato: Contrato individual, pessoa fisica ou juridica
Periodo de inscrigdo: 03 a 13 de setembro de 2020

Prorrogado! Até 27.09

Sobre a A Fundacao Amazonas Sustentavel (FAS)

A FAS é uma organizac¢do da sociedade civil, que atua na Amazonia, sem fins lucrativos, sem
vinculos politico-partidarios, de utilidade publica e beneficente de assisténcia social. Reune
credenciais como instituicdo que promove o desenvolvimento regional por meio de a¢ées de
pesquisa, desenvolvimento e inovacdo. Criada em 8 de fevereiro de 2008, por meio de uma
parceria entre o Banco Bradesco e o Governo do Estado do Amazonas, a FAS passou a contar
com o apoio de diversos parceiros, entre elas a Coca-Cola Brasil, o Fundo Amazénia, a
Samsung, a Petrobras (a partir de 2018), e as Lojas Americanas. E um amplo ecossistema
formado por varios parceiros e apoios estratégicos.

Todos pela Saude

O Todos ¢ iniciativa que visa colaborar no combate do coronavirus, sob a lideranca de Paulo
Chapchap. Os recursos serdo geridos por um grupo de renomados especialistas, e quem tem
como objetivo contribuir para combater a pandemia nas diferentes classes sociais e apoiar as
iniciativas da saude publica. A iniciativa atua em quatro eixos:
e Informar: Esclarecimento da populagado e orientagdo para uso correto de mascaras de
protegao.
Proteger: Compra de equipamentos de protecdo e acdes de prevencgao.
e Cuidar: Compra de equipamentos hospitalares e testagem da populacdo, além de
apoio na construcdo de centros de acolhimento.
e Retomar: Apoio a pesquisas epidemioldgicas, aos estudos de casos no aspecto da
saude publica e para o tratamento da Covid-19.

1. O projeto SUS na Floresta:

A Alianca COVID Amazonas, formada por 98 instituicdes, promoveu a captacdo de
doacdes de empresas e pessoas fisicas, como alimentos, medicamentos, EPls, material de
higiene e outros itens, que beneficiaram mais de 200 mil pessoas em 32 municipios. Além
disso, foram promovidas iniciativas de acesso a saude, como um guia de orientacdo,
capacitagoes para profissionais da area e pontos de telessaide em comunidades ribeirinhas
e indigenas, bem como a viabilizacdo de novos projetos de saude.
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Dentre esses projetos, destaca-se a parceria com o “Todos pela Saude”, com foco na

proposta do “SUS na Floresta”, que tem o objetivo de aprimorar os sistemas de atengdo

basica de saude nas aldeias indigenas e nas comunidades tradicionais, a fim de que o Sistema

Unico de Saude funcione com maior efetividade no territério, com foco na melhoria da

gualidade de vida de ribeirinhos e indigenas.

2. Objetivo da contratacao:

Contratar prestador (a) de servicos, com experiéncia e referéncias em secretaria

executiva de projeto e processos participativos (reunides, eventos, seminarios) para projeto

“SUS na Floresta”, que tem foco em saude indigena e ribeirinha. A contratacdo de pessoa

juridica ou fisica sera por periodo determinado de seis meses, conforme especificacdes a

seguir descritas.

. Atribuicoes e atividades a serem desenvolvidas:

e 6 6 6 o6 o W

Orientar e suportar atividades exercidas pela equipe do projeto;

Preparar relatdrios, formuldrios e planilhas;

Coletar dados e elaborar planilhas de acompanhamento;

Elaborar apresentacdes a serem demandadas pela coordenacdo do projeto;

Apoiar atividades administrativas em geral;

Assessorar a equipe do projeto no desempenho de suas fungbes, mais

especificamente:

(@)
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Atender pessoas

Gerenciar informacdes

Elaborar documentos oficiais, bem como oficios, cartas e convites
Elaborar atas e memérias de reunides, eventos e seminarios do projeto
Elaborar lista de presenca e documentos de controle

Controlar correspondéncias fisicas e eletrénicas

Controlar agenda de apoio ao trabalho da equipe do projeto

Executar tarefas processuais no ambito do projeto

4. Os principais requisitos a serem avaliados s3o:

a.

Perfil do/a profissional:

Profissional graduado (a) em Secretariado Executivo preferencialmente, ou graduado

(a) nas areas de humanas, sociais ou aplicadas. Serdo considerados curriculos de outras areas

de formacao, desde que atendam plenamente as competéncias e qualificacdes requeridas e

gue demonstrarem experiéncia ou referéncia nas mesmas.

b.

Competéncias e qualificacoes
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e Experiéncia, de pelo menos cinco anos, em secretariado executivo e/ou gestdo de
equipe e atividades administrativas;

e Conhecimento avancado nas ferramentas MS Office e plataformas colaborativas

online (planilhas, apresentacdes, documentos, gestdo de arquivos, conferéncias

online, entre outros);

Experiéncia na estruturagdao de documentos;

Postura proativa, interesse em desafios e na solugao de problemas complexos;

Desenvoltura para trabalhar em equipe multidisciplinar e com diferentes atores;

Senso de organizacdo;

Capacidade de trabalho sob pressdo e de administrar estresse;

Capacidade de retdrica e comunicacao;

Agir com cortesia, paciéncia, sensibilidade, bom senso e discri¢ao;

Experiéncia com projetos implementados na Amazonia;

Experiéncia na drea de saude publica (principalmente voltados para questées
indigenas e de populac¢ées tradicionais) é um diferencial.

5. Local de trabalho e condicao de contratacao:

a. Local de trabalho: Manaus-Amazonas (preferencialmente em carater de home
office, mas também reunides na sede da FAS, dependendo do momento
epidemioldgico e com as medidas cabiveis de protecdo )

b. Regime de trabalho: Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica

6. Candidatura para a vaga:

Para ser considerado para esta vaga, o/a candidato/a deve enviar os seguintes
documentos:
e Curriculo
e C(Carta de motivacao, com pretensao salarial
Os documentos devem ser enviados para o correio eletrénico rh@fas-amazonas.org

e gabriela.sampaio@fas-amazonas.org. No titulo da mensagem de e-mail deve constar:
“Sele¢do - Secretaria Executiva - SUS na Floresta”

Manaus, 03 de setembro de 2020

A FAS estimula a diversidade em sua equipe.
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