
TERMO DE REFERÊNCIA – Seleção nº 08/2021
ICLEI – Governos Locais pela Sustentabilidade

Escritório Regional Minas Gerais

Tipo de contrato: Pessoa Jurídica por tempo pré-determinado.

O Escritório do ICLEI em Minas Gerais está em busca de um(a) Consultor(a) de Eventos
para apoiar a equipe do ICLEI Minas Gerais na realização do Encontro Anual dos Associados do

ICLEI em Minas Gerais. Nessa posição, o(a) contratado(a) responderá à coordenadora do escritório

Minas Gerais e cumprirá as funções de Apoio no desenvolvimento e execução das atividades de

planejamento e execução dos eventos da organização.

1. SOBRE A ORGANIZAÇÃO CONTRATANTE:

O denominado ICLEI – Governos Locais pela Sustentabilidade é uma rede global de mais

de 2.500 governos locais e regionais comprometida com o desenvolvimento urbano sustentável. Ativo

em mais de 125 países, o ICLEI influencia as políticas de sustentabilidade e impulsiona a ação para o

desenvolvimento de baixo carbono, baseado na natureza, equitativo, resiliente e circular. A Rede e

sua equipe de especialistas trabalha junta aos seus associados, oferecendo acesso a conhecimento,

parcerias e capacitações para gerar mudanças sistêmicas em prol da sustentabilidade urbana.

Na América do Sul, o ICLEI opera em sete países, possuindo 80 associados advindos

deles, e no Brasil, a organização conta com três escritórios regionais, sendo um deles sediado em

Minas Gerais. Com uma rede de 13 associados, o Escritório Regional do ICLEI em Minas Gerais

implementa projetos relacionados a diferentes linhas de trabalho, tanto projetos que promovem baixas

emissões quanto aqueles enfocados na preservação e restauração da biodiversidade.

2. SOBRE O ENCONTRO REGIONAL

Anualmente, a ICLEI Brasil mobiliza os governos locais associados e seus parceiros para

participarem do Encontro dos associados ao ICLEI, conduzido pelos escritórios regionais da

organização. Os eventos atuam como fóruns de discussões cujo escopo envolve questões de

desenvolvimento urbano sustentável, e funcionam como um espaço propício para atividades de

networking entre indivíduos, órgãos e entidades presentes. Neste ano de 2022, o encontro será

realizado entre os dias 01 de junho a 04 de junho, tendo seu início dentro do Congresso Mineiro de

Municípios em Belo Horizonte durantes os dois primeiros dias, e terá continuidade no município de

Nova Lima.



3. FORMAÇÃO

● Ensino superior concluído em Turismos, Eventos, Comunicação, Administração ou áreas

correlatas.

4. QUALIFICAÇÕES E CONHECIMENTOS

Pré-requisitos:
● Experiência comprovada com organização de eventos em formatos presenciais e virtuais;

● Experiência com elaboração de relatórios de atividades;

● Habilidades desejáveis com programas do Microsoft Office (Word, Excel, Power Point),

Google (Gmail, Drive, Docs, Sheets e Forms), plataformas virtuais como Zoom, Meets, e

redes sociais como WhatsApp;

● Ter fácil acesso aos locais de realização do evento.

● Facilidade em trabalhar em equipe e realizar as atividades de formas independentes;

● Habilidades em exercer múltiplas tarefas ao mesmo tempo;

● Facilidade para trabalhar com prazos curtos;

● Proatividade e criatividade;

● Organização.

Diferenciais:
● Experiência com gestão de equipes;

● Inglês e/ou Espanhol fluentes.

● Portfólio dos eventos realizados.

5. PRINCIPAIS ATRIBUIÇÕES

Lista não exaustiva:

● Apoiar a organização e logística do Encontro Anual dos Associados do ICLEI em Minas

Gerais;

● Desenvolver e executar o envio de convites;

● Atendimento aos convidados;

● Gestão da programação;

● Montagem, desmontagem e instalação da estrutura do evento, providenciando todas a

licenças necessárias para tais ações;

● Aquisição e fornecimento dos materiais necessários para a decoração dos espaços.

6. CONTRATAÇÃO

2



- Disponibilidade / Carga Horária: Início previsto para 11 de maio de 2022.

- Vigência: Contrato por tempo determinado de 45 dias.

Local de trabalho

O (a) contratado (a) trabalhará em um regime híbrido, atuando presencialmente nas visitas técnicas e

nos dias de montagem, realização, e desmontagem do evento nos locais onde está prevista sua

realização nos municípios e Minas Gerais e Nova Lima

Forma de pagamento

O contrato terá início estimado para o dia 11 de maio de 2022.

Os pagamentos serão realizados em 2 parcelas, mediante a emissão de Nota Fiscal e boleto bancário

com vencimento para 10 dias úteis após sua emissão e enviados para o e-mail adm@iclei.org, após

validação e aprovação pela equipe do Escritório Regional do ICLEI em Minas Gerais

7. Envio de propostas

Para participar da seleção, por favor enviar e-mail com o título “Consultoria Encontro Regional-
Minas Gerais” para oportunidades@iclei.org com cópia para lideres.futuro@iclei.org.

- Carta de apresentação que detalhe e demonstre a experiência e qualificações da Consultoria, – 1

documento PDF de até 2 páginas nomeado “Carta_de_apresentacao_NomeDaConsultoria”;

- Curriculum vitae, com as respectivas certificações da experiência se houver – 1 documento PDF

de até 5 páginas “CV_NomeSobrenome”

- Proposta orçamentária - 1 documento PDF de até 2 páginas nomeado

“Proposta_orçamentária_NomeDaConsultoria

O prazo de encerramento das inscrições é 08 de maio de 2022.

Observações
Somente entraremos em contato com os/as candidatos/as pré-selecionados para a fase de

entrevistas.
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