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ANEXO II

TERMO DE REFERÊNCIA

EDITAL DE CHAMAMENTO PÚBLICO Nº 002/2016



GOVERNO DO ESTADO DO ESPÍRITO SANTO




ADERES
Agência de Desenvolvimento das Micro e 
Pequenas Empresas e do Empreendedorismo







Termo de Referência contendo requisitos mínimos para desenvolvimento 
de Projeto Executivo para execução da Meta 1 do Plano de Trabalho (ANEXO I)
 do Convênio ADERES/SENAES/MTE de nº 778088/2012 – SICONV 
em atendimento ao Edital Nº 002/2016.










Vitória – ES

Setembro de 2016


1. OBJETO

CONTRATAÇÃO E CAPACITAÇÃO DE 04 (quatro) AGENTES DE DESENVOLVIMENTO LOCAL E 01 (um) AUXILIAR ADMINISTRATIVO para atender aos Bancos Comunitários existentes no ES. 

A chamada pública visa a execução da Meta 1 do Plano de Trabalho (ANEXO I) do Convênio ADERES/SENAES/MTE de nº 778088/2012-SICONV 

	META 1 - Etapa 1.1 

	Fase
	Cód. Nat. Despesa
	Unid 
	Qtd 
	Valor (R$) 
	Início 
	Término 

	
	
	
	
	 Unitário  
	 Total  
	
	

	1.1.1: Realização de Chamamento Público visando a seleção de Organização da Sociedade Civil sem fins lucrativos para selecionar, capacitar e disponibilizar 04 (quatro) Agentes de Desenvolvimento Local para Bancos Comunitários e 01 (um) Auxiliar Administrativo para a “Rede Desenvolver” 
	33903999
	un
	[bookmark: _GoBack]1
	149.500,00
	 149.500,00 
	01/08/2016
	01/08/2017



2. ESPECIFICAÇÕES

1.1. Considerando as informações contidas no Edital, seus anexos e a experiência da OSCIP na execução de projetos relacionados com a matéria do objeto, deve-se elaborar PROJETO EXECUTIVO contendo no mínimo os seguintes itens:

a) SUMÁRIO: Apresenta a paginação respectiva aos tópicos da matéria.

b) APRESENTAÇÃO E HISTÓRICO DO PROPONENTE: Informar os dados da OSCIP que está propondo o PROJETO EXECUTIVO, endereço da sede e um breve histórico da instituição.

c) PLANO DE EXECUÇÃO com detalhamento dos seguintes subitens:

I. Seleção dos 4 Agentes de Desenvolvimento Local e do Auxiliar Administrativo: Detalhamento do processo de seleção dos candidatos;

II. Capacitação dos 4 Agentes de Desenvolvimento Local: Detalhamento da capacitação para os Agentes para exercerem as atividades descritas neste Termo de Referência;

III. Capacitação do Auxiliar Administrativo: Detalhamento da capacitação para o Auxiliar Administrativo exercer as atividades descritas neste Termo de Referência;

d) ORÇAMENTO E CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO: Baseado no preenchimento da Planilha de Custos Padrão (ANEXO XI), detalhar os custos para cada ação prevista totalizando ao final o valor total para implementação do Projeto. Construir também Cronograma de Desembolso (ANEXO IX), coerente com o Cronograma Físico (ANEXO X).

3. SELEÇÃO E CAPACITAÇÃO

Seleção:
A seleção dos Agentes de Desenvolvimento Local e do Auxiliar Administrativo deverão atender as pré-requisitos contidos neste Termo de Referência, Item 4.

Capacitação:
Os Agentes de Desenvolvimento Local e Auxiliar Administrativo deverão ser treinados, num período máximo de trinta dias, conforme consta do item 5 deste Termo de Referência, visando desenvolver as seguintes atividades: 

Agentes de Desenvolvimento Local:
Exercer funções operacionais no banco de acordo com as definições da comunidade e conselho gestor dos bancos, como: atendimento ao público, cadastro de moradores, visita para análise de crédito, visitas para tomar referências comunitárias sobre o tomador de crédito, participar do comitê de análise de crédito, visitas de acompanhamento, atendimento no correspondente bancário.
Potencializar comunidades com base em suas características socioeconômicas, culturais e ambientais para propiciar um processo de governança local autônomo e articulação das comunidades de um território, em busca de soluções endógenas para os problemas locais. Ele atuará nas comunidades e deverá divulgar e difundir as ações do banco; mobilizar moradores, consumidores e produtores locais; colaborar com a construção do desenvolvimento local e com o aquecimento da Economia Local e acompanhar os fóruns criados. 
Auxiliar Administrativo:
Auxiliar a administração da Rede Desenvolver, composta por representantes dos Bancos Comunitários de Desenvolvimento capixabas, na missão de contribuir para uma melhor organização do setor;
Auxiliar os Bancos Comunitários de Desenvolvimento com convênios com a Aderes na execução e prestação de contas;
Auxiliar nos trabalhos de mensuração e avaliação das atividades dos Bancos Comunitários de Desenvolvimento capixabas;

4. PERFIL E ATIVIDADES DOS FUNCIONÁRIOS

Em atenção ao disposto nos sub itens I, II e III, da letra c) do item 2.1 das Especificações acima, segue a descrição das atividades e do perfil dos contratados:

Perfil dos Agentes de Desenvolvimento Local:
a) Ter preferencialmente o ensino médio (2º. Grau) ou estar cursando o ensino fundamental;
b) Residir no território ou área de atuação do respectivo Banco Comunitário de Desenvolvimento; 
c) Ter seu nome aprovado em assembleia ordinária ou extraordinária realizada pela entidade gestora do       Banco Comunitário de Desenvolvimento ou pelo Fórum de Desenvolvimento Local do Banco Comunitário de Desenvolvimento para o qual será contratado;
d) Ser reconhecido no âmbito de atuação do Banco Comunitário de Desenvolvimento para o qual foi contratado, como pessoa idônea, respeitosa e engajada nas atividades comunitárias;
e) Demonstrar conhecimento técnico sobre as funções administrativas, financeiras e institucionais relativas ao funcionamento do Banco Comunitário de Desenvolvimento; 
f) Ter conhecimentos básicos de internet e de operações em ambiente Windows, Word e Excel;
g) Ter bom relacionamento interpessoal, demonstrando facilidade de relacionamento; 
h) Ter habilidade para desenvolver atividades em grupo; 
i) Ter disponibilidade para trabalhar na sede e na comunidade do respectivo Banco Comunitário de Desenvolvimento para o qual foi selecionado; 
j) Ter disponibilidade para viagens de formação, encontros e atividades referentes ao trabalho no Banco Comunitário de Desenvolvimento.

Atividades dos Agentes de Desenvolvimento Local 
a) Atendimento ao Público;
b) Recepção, informação e orientação dos critérios de solicitação, avaliação, liberação e não aprovação de crédito; 
c) Preenchimento do cadastro do cliente;
d) Visita à residência ou estabelecimento comercial do cliente, como forma de facilitar a análise do crédito, estabelecer relações de proximidade e manter o controle da inadimplência; 
e) Análise do crédito; 
f) Visita, cadastro e acompanhamento dos comerciantes que aderiram ao sistema de moeda social; 
g) Gestão dos recursos financeiros e administrativos do Banco Comunitário de Desenvolvimento;
h) Participação nas reuniões e encontros dos Bancos Comunitários de Desenvolvimento, da Rede Desenvolver, Fóruns de Desenvolvimento Comunitário e demais reuniões da entidade que acolhe os Bancos Comunitários de Desenvolvimento ou que seja demandada pela Aderes;  
i) Exame de correspondências recebidas, analisando e coletando dados referentes às informações solicitadas, para elaborar respostas e posterior encaminhamento; 
j) Redação, digitação de atos administrativos rotineiros do BCD para dar cumprimento de rotina administrativa;
k) Organização e atualização de arquivo, classificando os documentos, conforme prática dos Bancos Comunitários de Desenvolvimento; 
l) Exame de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posições financeiras e outros lançamentos, para a elaboração de relatórios para informar a posição financeira da organização;
m) Execução de outras tarefas correlatas determinadas pela equipe de gestão do Banco Comunitário de Desenvolvimento.

Perfil do Auxiliar Administrativo:
a) Ter concluído o ensino médio;
b) Demonstrar conhecimento técnico sobre as funções administrativas, financeiras e institucionais relativas ao funcionamento do Banco Comunitário de Desenvolvimento; 
c) Ter conhecimentos básicos de internet e de operações em ambiente Windows, Word e Excel;
d) Ter conhecimentos das ferramentas e programas de comunicação por internet;
e) Ter bom relacionamento interpessoal, demonstrando facilidade de relacionamento; 
f) Ter habilidade para desenvolver atividades em grupo; 
g) Ter disponibilidade para trabalhar na sede e na comunidade do respectivo Banco Comunitário de Desenvolvimento se demandado para isso; 
h) Ter conhecimento sobre prestação de contas de convênios com o setor público.
Atividades do Auxiliar Administrativo:
a) Preenchimento de planilhas de Excel com dados coletados dos bancos comunitários;
b) Visita aos Bancos Comunitários, quando solicitadas, para dar suporte aos agentes quanto à coleta e envio de dados sobre o Banco Comunitário em que atua; 
c) Participar de reuniões da Rede Desenvolver que visem a coleta de dados para os relatórios estatísticos;
d) Participação nas reuniões e encontros dos Bancos Comunitários de Desenvolvimento, da Rede Desenvolver, Fóruns de Desenvolvimento Comunitário e demais reuniões da entidade que acolhe os Bancos Comunitários de Desenvolvimento ou que seja demandada pela Aderes;  
e) Redação, digitação de atos administrativos da Rede Desenvolver para dar cumprimento de rotina administrativa;
f) Preenchimento e encaminhamento de relatórios de atividades dos Bancos Comunitários de Desenvolvimento;
g) Organização, atualização e classificando os documentos da Rede Desenvolver; 
h) Execução de outras tarefas correlatas determinadas pela Rede Desenvolver.


5. PRAZOS PARA A EXECUÇÃO DO TERMO DE PARCERIA

5.1. O prazo para a seleção e capacitação dos 4 Agentes de Desenvolvimento Local e do Auxiliar Administrativo não poderá ser superior a 30 (trinta) dias após a assinatura do Termo de Parceria objeto deste Edital;

5.2. O prazo de contratação dos 4 Agentes de Desenvolvimento Local e do Auxiliar Administrativo será de 12 (doze) meses consecutivos, após a seleção e capacitação dos mesmos;




Vitória – ES, 27 de Setembro de 2016





____________________________________________

JACKELINE OLIVEIRA ROCHA
Gerente de Economia Solidária e Microcrédito - ADERES








Gerência de Economia Solidária 
Av. Nossa Senhora de Penha, 714, 5ª andar, Ed. RS Trade Tower, Praia do Canto, Vitória-ES - CEP 29055-130
Telefax: (27) 3636-8552 – www.aderes.es.gov.br
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