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Apresentacao

O Projeto Conservacdo da Toninha na Area de Manejo | (Franciscana Management Area | — FMA [) é
um projeto que visa atender as obrigacGes de natureza compensatéria no ambito do Termo de
Ajustamento de Conduta (TAC), firmado em 13 de setembro de 2013 pela Chevron Brasil com o
Ministério Publico Federal.

Seu principal objetivo é promover a conservagdo da toninha na Area de Manejo |, por meio da geracdo
de conhecimento sobre a biologia, ecologia e viabilidade populacional da espécie, e da disseminagdo
do conhecimento adquirido, mediante a viabilizacdo de estudos que embasem técnica e
cientificamente as a¢Ges identificadas como prioritarias no Plano de Ac¢do da espécie.

O Manual Operacional do Projeto (MOP) é um instrumento orientador para a implementacdo do
Projeto. Nele estdo estabelecidos prazos para cumprimento das obriga¢des pelas partes envolvidas e
orientagdes para planejamento, execu¢do e monitoramento do Projeto, além de diretrizes gerais e as
instancias de deliberacdo e execucdo do Projeto.
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1 - Apresentacdao do Projeto

A toninha® é um pequeno golfinho que ocorre desde a Argentina até Itaunas, no litoral norte do
Espirito Santo. E uma espécie somente encontrada nas aguas costeiras do oceano Atlantico Sul
ocidental, ocorrendo em profundidades de até 50 m, sendo a maioria dos registros da espécie em
profundidades de até 30 m. Diversas ameagas comprometem sua sobrevivéncia, como a ingestdo de
pldsticos, poluicdo das aguas por residuos quimicos e reducdo das populagdes de presas por acdo de
sobrepesca. No entanto, a captura acidental em redes de pesca constitui a maior ameaca a
conservacdo da espécie. No Sudeste, especialmente na Area de Manejo | (Franciscana Management
Area | — FMA 1), entre Macaé (RJ) e Itaunas (ES), estima-se que a atividade é responsdvel pela morte
de aproximadamente uma centena de individuos por ano.

A toninha esta classificada como “Vulneravel” na Lista Vermelha de Espécies Ameagadas da Unido
Mundial para a Conservagao da Natureza e dos Recursos Naturais (IUCN), o inventario mais abrangente
do mundo sobre o estado de conservacgdo global das espécies bioldgicas. No Brasil, a espécie esta
incluida na Lista Nacional das Espécies da Fauna Brasileira Ameacada de Exting¢do.

Estudos genéticos sobre a espécie indicam que a populagdo de toninhas da FMA | apresenta baixa
variabilidade genética, possivelmente decorrente de um maior isolamento genético, menor tamanho
populacional histdrico ou atual, ou uma colonizagdo mais recente dessa area. Assim, acOes de
conservacdo para a espécie na FMA | sdo prementes.

O Plano de Acdo Nacional para a Conservacdo do Pequeno Cetaceo Toninha: Pontoporia blainvillei
(PAN da toninha), aprovado pelo ICMBio em 2010 e revisado em 2011, estabeleceu 6 metas para serem
alcangadas em 5 anos.

Nesse sentido, visando apoiar as atividades identificadas como prioritarias para a conserva¢do da
espécie, o Projeto enfoca acdes voltadas para a avaliagdo da viabilidade populacional na Area de
Manejo | (FMA ) (Meta 1), para a proposi¢do e implementagao de medidas de ordenamento pesqueiro
para pesca de emalhe adequadas a conservacdo da toninha (Meta 2) e para o aumento do
conhecimento bioldgico e ecoldgico da espécie (Meta 6).

Y pontoporia blainvillei, também conhecida como franciscana ou la plata dolphin.

Pagina 4



Manual Operacional do Projeto
Conservacgdo da Toninha

2 - Objetivos do Projeto

2.1. Objetivo geral

O Projeto tem por objetivo principal promover a conserva¢do da toninha através da geracdo de
conhecimento sobre a biologia, ecologia e viabilidade populacional da espécie na Area de Manejo |
(FMA 1) e da disseminag¢dao do conhecimento adquirido, por meio da viabilizacdo de estudos que
embasem técnica e cientificamente as a¢des propostas para o seu Plano de A¢do - PAN da Toninha.

2.2. Objetivos especificos

® Apoiaraimplementacdo de a¢des prioritdrias para a conservagao da toninha visando a geragao
de conhecimento sobre a biologia, ecologia e dindmica populacional dessa espécie por meio
do apoio a projetos de pesquisa;

e Divulgar as acdes do Projeto e disseminar o conhecimento adquirido por meio de uma ampla
estratégia de comunicagao.

3 — Metas e Indicadores

Para o primeiro objetivo especifico do Projeto estdo previstas as seguintes metas e indicadores:

Metas Indicadores

= NUmero de projetos de pesquisa apoiados

= Apoiar a implementacado de pelo menos 6 = NUmero de publicag¢des cientificas
projetos de pesquisa decorrentes das pesquisas apoiadas

= Realizar workshop para apresentacdo e = NUmero de teses, dissertacbes e afins
validacao dos resultados dos projetos decorrentes das pesquisas apoiadas

= Realizagdo de workshop

As agbes planejadas para o cumprimento das referidas metas estdo elencadas a seguir:

e C(Criacdo de Camara Técnica para elaboracdo da Chamada de Projetos e sele¢do das propostas
a serem apoiadas;

¢ Divulgacdo da Chamada de Projetos;
e Selecdo dos projetos que passardo a receber apoio;

e Celebracdo de contratos de apoio com as instituicdes responsaveis pelos projetos
selecionados;
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e Realizacdo de oficinas de treinamento para as instituicdes responsaveis pela execucdo dos
projetos;

e Acompanhamento dos projetos apoiados por meio da analise das relatorias técnicas e
financeiras periddicas;

e Realizacdo de visitas de monitoramento aos projetos apoiados;

e Organizacdo e realizacdo de seminario de projetos para troca de experiéncias, divulgacdo e
validacao dos resultados alcancados;

e Sistematizacdo dos resultados.

Com o intuito de facilitar a execucdo dessas a¢des, o Funbio disponibilizarda um sistema online, o
sistema Cérebro, customizado para as demandas especificas do Projeto, conforme detalhado no item
5.1.1 adiante. O sistema congrega as informagdes técnicas e financeiras do plano de trabalho,
detalhando as atividades previstas, os insumos planejados e a execucao do Projeto ao longo do tempo.

Para o segundo objetivo especifico do Projeto, estdao planejadas as metas e indicadores a seguir:

Metas Indicadores

= Divulgar o Projeto na regido alvo e em féruns

relevantes , L .
. . . = Numero de publica¢des do Projeto
= Publicar os resultados dos projetos de pesquisa ] R .
. . . . = NUmero de apresentacdes sobre o Projeto
= Sistematizar e publicar os resultados gerais do

Projeto

O conjunto de atividades previstas no Projeto compde uma ampla estratégia para promover a
conservac¢do da toninha. A disseminac¢do dos resultados do Projeto, bem como do conhecimento
gerado, constitui importante subsidio para o planejamento e realizacdo de a¢Ges futuras previstas no
Plano de A¢do para conservagao da toninha.

Os dados brutos obtidos em todas as pesquisas apoiadas deverao ser disponibilizados para institui¢ées
de ensino e pesquisa, bem como para érgdos governamentais, incentivando e contribuindo para que
outras iniciativas em prol da conservagao da toninha sejam promovidas.

A sistematizacdo e divulgacdao do conhecimento adquirido serd uma atividade fundamental para o
fechamento do Projeto, bem como o fomento a troca de experiéncias e informagdes entre atores
chave envolvidos com a conservacdo da espécie, e que desenvolvam estudos considerados
complementares e conexos aos temas tratados nos subprojetos apoiados.

Pretende-se dessa forma fortalecer o principal objetivo do Plano de Ac¢do para a conservacao da
toninha, evitando seu declinio populacional nas areas de ocorréncia da espécie no Brasil.

Para o cumprimento dessas metas estdo previstas as seguintes ag¢oes:
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e Divulgacdo do Projeto na regido alvo e em fdruns relevantes por meio da elaboragdo e
manutencdo de site para o publico em geral, bem como na utilizag¢do de spots de radio visando
conscientizar a populacdo nas areas de ocorréncia da espécie e de atuacdo do Projeto;

e Acompanhamento e sistematizacdo dos resultados das atividades do Projeto;
e Publicacdo dos resultados dos projetos de pesquisa apoiados;

e Disponibilizacdo dos dados brutos obtidos em todas as pesquisas apoiadas pelo Projeto, de
acordo com formato indicado nos editais especificos;

e Sistematizacdo e publicacdo dos resultados gerais obtidos ao longo dos anos de execuc¢ao do
Projeto;

e Apoio a realizacdo e/ou participacdo em eventos para divulgacio dos resultados do Projeto e
para promocao do intercambio e divulgacao de informagdes de pesquisa e extensao sobre a
espécie e sua conservagao no Brasil.

O Funbio contard com um plano de comunicacdo do Projeto para direcionar as acGes previstas e
implementar esse objetivo especifico.

4 — Arranjo institucional e atribuicdes

A supervisdo geral do Projeto é direito da Chevron Brasil, que é a responsavel por encaminhar as
informacdes sobre a execu¢do do Projeto recebidas do Funbio ao Ministério Publico Federal,
celebrante do TAC.

A coordenacdo do Projeto, que inclui a gestdo financeira e a sua operacionalizacdo, é de
responsabilidade do Funbio.

Enquanto coordenador do Projeto, cabe ao Funbio monitorar e assegurar a manutencado e melhoria
do avanco técnico do Projeto. Paralelamente, enquanto responsavel pela gestdo financeira e a
operacionalizacdo do Projeto, cabe também ao Funbio manter o controle contabil atualizado e preciso
de todas as movimentag¢des financeiras relacionadas aos recursos deste Projeto, de acordo com as
regras estabelecidas neste Manual Operacional e seus anexos, assim como monitorar e avaliar a
execucao e os resultados dos projetos apoiados.

O registro das transa¢Ges sera feito por meio de um sistema computadorizado auditavel, operado no
ambito do Funbio, segundo o formato e periodicidade exigidos.

Respeitadas as demais disposicdes deste MOP, constituem responsabilidades do Funbio:

a) Realizar a execucdo e gestdo financeira do Projeto com eficiéncia, transparéncia e de acordo
com as regras estabelecidas pela instituicao e que fazem parte deste Manual;
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d)
e)

f)

8)

h)

j)

k)

m)

n)

p)

a)

r)
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Gerir o Projeto, zelando por seu bom desempenho operacional e financeiro, bem como pelo
alcance dos resultados estimados;

Comunicar a Chevron Brasil de qualquer fato ou evento que afete, ou possa afetar,
essencialmente o desempenho do Projeto;

Criar a Camara Técnica;
Organizar as reunides periddicas da Camara Técnica;

Anunciar e dar ampla publicidade a Chamada de Projetos, que devera enunciar o propésito do
Projeto, as atividades e entidades elegiveis, os critérios para a selecdo de beneficiarios, o
cronograma do processo de sele¢cdo de projetos e quaisquer outros requisitos estabelecidos
pela Camara Técnica para essa Chamada;

Receber propostas de projetos de potenciais beneficiarios e examina-las de modo a verificar
se atendem aos requisitos estabelecidos na Chamada;

Desenvolver um modelo padrdo de Contrato de Apoio que sera utilizado para iniciar o apoio
aos projetos selecionados;

Realizar desembolsos para os beneficidrios selecionados e designados;

Promover a capacitacdo dos beneficiarios nas regras do Manual de Execugdo de Projetos
(Anexo A) e nos Procedimentos Operacionais de Aquisicdes e Contratagdes do Funbio (Anexo
A3);

Realizar acompanhamento financeiro dos beneficiarios apoiados via desembolso;
PrestacOes de contas e relatoria para a Chevron de acordo com o estipulado em contrato;

Realizar todos os processos seletivos para a realizacdo de contratos necessarios para a
implementacdo do Projeto, sejam de consultorias, bens e servigos gerais, de acordo com os
Procedimentos Operacionais de Compras e Contratacdes do Funbio;

Elaborar e assinar os contratos com os prestadores de servicos eventuais que atuarem no
ambito do Projeto, atuando como contratante;

Enviar copias de todos os contratos celebrados com prestadores de servigos e beneficiarios
para a Chevron Brasil, antes do inicio dos servicos;

Cumprir com todas as obrigacgdes fiscais, financeiras e trabalhistas pertinentes, obedecendo a
legislacdo nacional, no que tange aos contratos e aos pagamentos realizados no Projeto;

Manter o sistema Cérebro operante, estavel, seguro e confiavel;

Manter, anualmente, auditoria financeira independente e encaminhar o respectivo relatério a
Chevron Brasil, além de disponibilizar em seu site para todos os interessados.
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4.1 - Camara Técnica (CT)

Serd estabelecida uma Camara Técnica composta por no minimo 2 (dois) até 4 (quatro) especialistas,
incluindo representantes do governo, dentre os quais da CGPEG/IBAMA, da sociedade civil e da
academia, que sera a instancia deliberativa técnica do Projeto e terd as seguintes atribuicdes:

a) Colaborar com a elaboragdo e revisdo do texto da Chamada de Projetos, definindo os critérios
para a selecdo de projetos que respeitardo os principios contidos nas politicas e procedimentos
do Funbio;

b) Analisar tecnicamente as propostas recebidas e selecionar aquelas aptas a receberem apoio,
sendo a analise financeira realizada pelo Funbio;

¢) Quando for o caso, estabelecer recomendagdes ou condi¢cdes para propostas em andlise e
realizar a avaliagao final de seu cumprimento;

d) Responder as consultas que lhe forem dirigidas, via e-mail;

e) Indicar ao Funbio nomes de profissionais especializados para participarem de reunides,
quando for o caso;

f) Propor temas para pauta das reunides; e

g) Acompanhar os resultados de cada projeto apoiado por meio de reunides periddicas a serem
informadas pela coordenagdo do Projeto no Funbio.

Os membros da Camara ndo podem ter interesse direto nos projetos apresentados. O processo de
selecdo prevé que cada projeto seja apreciado por pelo menos dois membros da Camara, de forma
independente, que indicardo quais projetos devem ser apoiados por meio de parecer com as devidas
justificativas.

A participa¢do dos membros da Camara ndo sera remunerada. As despesas com deslocamento, estadia
e alimentagdo poderdo ser custeadas pelo Projeto, por meio de diarias, para a participacdo nas
reunides da Camara Técnica.

Em caso de analise de proposta encaminhada por instituicdo da qual participe membro da Camara
Técnica, como “staff” ou executivo, este devera ausentar-se da discussdo e abster-se de qualquer
votacdo. Os membros devem registrar em Ata na reunido da Camara Técnica o nome das instituicdes
das quais participam.

As reunides da Camara Técnica serdo realizadas anualmente, e extraordinariamente quando
necessario, e serao coordenadas pela geréncia do Projeto no Funbio, que terd as seguintes atribuicoes:

a) Coordenar as reunides e os trabalhos da Camara Técnica;

b) Definir a pauta das reunides, consultados os integrantes, e encaminhar convites com
antecedéncia minima de 15 dias da data de reunido;
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c)

d)

e)
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Convidar profissional especializado para participar de reunido, quando necessario;

Representar a Camara junto ao Conselho Deliberativo do Funbio para relatar o andamento dos
trabalhos; e

Elaborar atas das reunides da Camara Técnica e recolher a lista de presencas, com indicagdo
da data e especificacao da reunido.

4.2 - Beneficiarios

As entidades beneficidrias finais sdo aquelas que apresentaram e tiveram suas propostas aprovadas

pela Camara Técnica no processo de selecdo langado pelo Projeto.

As entidades brasileiras elegiveis para receber apoio sao:

Universidades privadas;
FundacGes, inclusive de Universidades Publicas;
InstituicOes de pesquisa;

Organizac¢des ndo governamentais do estado do Rio de Janeiro e/ou do Espirito Santo sem fins
lucrativos, cuja missdo institucional esteja vinculada ao meio ambiente;

Instituicdes de outros estados, desde que estas contemplem parcerias com instituicdes do
estado do Rio de Janeiro e/ou do Espirito Santo.

Os beneficidrios deverdo executar os projetos aprovados de acordo com o plano de trabalho

estabelecido nos projetos submetidos. As entidades beneficidrias deverdo comprovar a sua

regularidade fiscal e trabalhista, bem como experiéncia e capacidade técnica relativa ao projeto

proposto. Todas as suas atividades deverao ser pautadas por principios de ética, transparéncia e boa-

fé.

Os beneficiarios tém as seguintes responsabilidades na execu¢do dos projetos:

a)

b)
c)

d)

e)

Abrir e administrar uma conta especifica destinada somente a atividades executadas pelo
projeto aprovado;

Apresentar ao Funbio relatério trimestral sobre a execuc¢do do projeto;
Realizar apenas gastos previstos e aprovados nos planos de trabalho aprovados nos projetos;

Realizar os gastos de acordo com as regras definidas no Manual de Execu¢do de Projetos e
informar qualquer dificuldade encontrada ao Funbio antes de tomar iniciativas contrarias ao
Manual;

Prestar contas dos gastos efetuados com a apresentacdo de cépias dos respectivos
comprovantes, podendo ser via digital;
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f) Receber e disponibilizar a documentag¢do necessaria para auditores enviados pelo Funbio ou
seus funciondrios.

g) Manter arquivos completos e detalhados de suas atividades sobre o projeto aprovado;

h) Utilizar os sistemas de gestdo do Funbio;

i)  Paralisar gastos do projeto quando houver comunica¢do expressa do Funbio neste sentido;

i) Empreender seus melhores esforcos para coordenar, com o Funbio, qualquer visita, a ser
realizada pelos representantes da Camara Técnica, aos seus escritérios e atividades
desenvolvidas pelo projeto;

k) Manter regularidade fiscal e trabalhista durante todo o periodo de execucdo do projeto, além
de manter a inexisténcia de a¢bes judiciais e/ou administrativas que possam comprometer seu
patrimonio e a execugdo do projeto;

[) Informar prontamente o Funbio sobre qualquer fato que possa impactar a execuc¢do do
projeto.

Todos os beneficidrios serdo capacitados quanto as regras do Manual de Execugdo de Projetos e nos
Procedimentos Operacionais de Aquisicdes e Contratacdes do Funbio.

5 - Gestao do Projeto

Para o gerenciamento do Projeto sdo destacadas trés etapas basicas que formam o grande ciclo de
gestdo: (a) planejamento, (b) execugao e (c) monitoramento. Considerando ciclos anuais, cada etapa
deste ciclo alimenta a préxima num processo continuo e tem impactos na gestdo do Projeto.

Planejamento | | Execucdo

t Monitoramento

Figura 1: Ciclo de Gestdo do Projeto.
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5.1 Planejamento

A fase de planejamento ocorrerd logo apds a disponibilizacdao dos recursos e a fase de execuc¢do do
Projeto inicia-se em seguida, com a disponibilizacdo do planejamento no sistema Cérebro.

Na medida em que as atividades forem sendo executadas, os resultados serdao coletados, preparando
as informacgGes para a relatoria técnica do Projeto. Os dados financeiros da execugdo serdo coletados
pelos sistemas corporativos do Funbio, de acordo com o plano de contas do Projeto e alinhado com as
normas brasileiras de contabilidade, deixando os registros e documentacao prontos para a auditoria
externa anual do Funbio.

Para a realizacdo das atividades propostas em todo o Projeto, o Funbio utilizard as suas equipes da
area de ObrigacGes Legais, de Procurement e do Financeiro responsaveis pela gestdo de projetos
similares. Além dessas equipes, outras areas do Funbio fornecerdo apoio ao Projeto, como por
exemplo, as Assessorias Juridica e de Comunicac¢do, além das areas Administrativa, de Tecnologia da
Informacdo e PMO (Project Management Office).

5.1.1 Sistema Cérebro

E um sistema informatizado desenvolvido e disponibilizado pelo Funbio para a gestdo do Projeto.
Permite visualizar o status do Projeto, o Plano de Trabalho, o saldo atualizado, a preparar e enviar para
aprovacdo a prestacdao de contas, a solicitar remanejamento de recursos e a visualizar o fluxo de
aprovagoes.

Fica hospedado no enderego http://www.cerebro.org.br

5.2 Execugao

5.2.1. Apoiar a implementacdao de acbes prioritarias para a conservacdao da toninha
visando a geracdo de conhecimento sobre a biologia, ecologia e dinamica populacional
dessa espécie através do apoio a projetos de pesquisa

Para o cumprimento deste primeiro objetivo especifico, o Funbio langard uma Chamada por meio da
qual serdo selecionados os projetos aptos a receberem apoio. Esta Chamada sera divulgada no site e
nas redes sociais do Funbio, definindo prazos para apresentacdao de propostas, os modelos que os
projetos submetidos devem seguir para a sua apresentacdo, assim como a lista de todos os
documentos necessarios para envio.

Essa Chamada tera as linhas temdticas que seguirdo as a¢Oes prioritdrias identificadas no Plano de
Acdo para conservagdo da Toninha. Serdo apoiadas acOes previstas para a Meta 1 (Geragdo de
subsidios para a avaliagdo da viabilidade populacional na Area de Manejo | (FMA 1)), Meta 2
(proposicao e implementacdao de medidas de ordenamento pesqueiro para pesca de emalhe,
adequadas a conservacao da toninha) e Meta 6 (Aumento do conhecimento bioldgico e ecoldgico da
toninha), conforme demonstrado na tabela abaixo:
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Meta

AcgOes prioritarias

(Meta 1) Geragao de
subsidios para a
avaliacao da
viabilidade
populacional na Area
de Manejo | (FMA 1)

= Efetuar levantamento das comunidades pesqueiras e caracterizacdo da
frota de emalhe

= Definir a parcela da frota de emalhe a ser amostrada e executar o
monitoramento das embarcacdes para a obtencao de estimativas sobre
capturas incidentais de Toninha

= |dentificar as areas de maior risco de capturas

= Realizar levantamentos aéreos para determinar a estimativa de
abundancia de Toninha

(Meta 2) Proposicao e
implementacao de
medidas de
ordenamento
pesqueiro para pesca
de emalhe, adequadas
a conservagao da
toninha

= Articular para que o GT de emalhe (interministerial) seja criado

= Consolidar proposta de subsidio para o ordenamento pesqueiro,
considerando a Area de Manejo | da toninha (FMA 1), com base em
documento do GT de Emalhe

= Definir tecnicamente o tamanho ideal das redes de emalhe da Area de
Manejo |

= Articular junto ao MPA e ao MMA para que, no minimo, a proposta
iniciada pelo GT de Emalhe seja considerada no atual processo de
ordenamento da pesca de emalhe (para a Area de Manejo |)

= Apresentar proposta de inclusdao de observadores de bordo em, no
minimo, 30% dos cruzeiros de pesca de emalhe das embarcag¢des
superiores a 15 m na Area de Manejo |

= Fazer gestdo junto ao Ministério da Pesca para que novas licencas de
pesca de emalhe ndo sejam concedidas, e que o permissionamento seja
especifico por modalidade

= Estabelecer areas de exclusdo de pesca de emalhe (permanentes ou
tempordrias), com especial atengdo as areas dos Municipios de Macaé,
Carapebus e Quissam3 (entorno do Parque Nacional de Jurubatiba) - Area
de Manejo |

= Fazer gestdo junto ao Ministério da Pesca para que um novo modelo de
permissionamento seja implementado, no qual licengas multiplas ndo
sejam admitidas

= Intensificar as a¢Ges de fiscalizagdo nas dreas com propostas de exclusdo
da pesca de emalhe
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Meta AgOes prioritarias

= Estimar a idade de primeira maturagao

= Analisar a taxa de fecundidade

= Determinar a estrutura etaria e sexual da parcela da populagdo
capturada em atividades pesqueiras

(Meta 3) Aumento do = Analisar a fauna e a carga parasitaria
conhecimento = Realizar estudos sobre etnotaxonomia e etnoecologia
biologico e ecoldgico = |dentificar os compostos poluentes emergentes

da toninha na Area de = Quantificar a magnitude das concentragdes dos micropoluentes e seus

Manejo | (FMA ) efeitos, principalmente sobre o sistema imune e reprodutivo

= Realizar estudos sobre a ecologia alimentar e sua variacao espaco-
temporal

= Testar alternativas tecnoldgicas e/ou operacionais para reducdo da
captura acidental da toninha

O conteldo da Chamada de Projetos, incluindo os procedimentos para elaboragdo e submissdo de
propostas, os prazos, os modelos de relatorias, as regras para utilizacdo dos recursos e demais critérios
para selecdo dos projetos, sera definido pelo Funbio em conjunto com a Camara Técnica.

Durante o processo de selecdo dos projetos, o Funbio adotara as boas praticas ja estabelecidas em
experiéncias anteriores. Estas incluem o requerimento para que todas as perguntas sobre a Chamada
sejam encaminhadas ao Funbio somente por e-mail, e a publicagdo no site do Funbio das respostas a
todos os questionamentos recebidos.

O Funbio sé podera aceitar propostas enviadas até a data limite estabelecida na Chamada. Apods esta
data os projetos enviados serdao arquivados sem serem abertos.

Para todas as propostas recebidas o Funbio fard uma rapida due diligence das institui¢cGes proponentes,
onde serdo analisados os seguintes itens:

- Documento da proposta no modelo pré-definido e demais documentos exigidos na Chamada
de Projetos;

- Elegibilidade da entidade proponente;

- Valor declarado de contrapartidas do beneficidrio (ou seus parceiros) em percentual a ser
definido na Chamada de Projetos;

- Cartas de adesdo dos parceiros incluidos no projeto, quando for o caso.
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Caso haja descumprimento com relagdo a quaisquer desses itens, a proposta sera desqualificada. Caso
contrario, a mesma passara pela analise da Camara Técnica, que decidira sobre o apoio ou ndo do
projeto.

A decisdo sobre os projetos apoiados serd publicada no site do Funbio, além de informada por carta
ou meio eletronico aos proponentes. A recusa do apoio ao projeto ou a sua inelegibilidade serd
informada a cada um dos proponentes diretamente, via correio eletronico.

As entidades beneficiarias finais da Chamada de Projetos sdo aquelas que apresentaram e tiveram seus
projetos aprovados pela Camara Técnica.

Os responsaveis pelos projetos selecionados participardo da Oficina de Capacita¢do a ser organizada
pelo Funbio, onde serdo treinados sobre as regras para uso de recursos, prestacdo de contas via
sistema Cérebro e relatorias técnicas periédicas (conforme estipulado no Manual de Execugdo de
Projetos).

5.2.2 Divulgacdo do Projeto e disseminacdo dos resultados

Para o cumprimento deste segundo objetivo especifico do Projeto, o Funbio, por meio de sua equipe,
trabalhard na elaboracdo de um Plano de Comunicac¢do, de modo que as metas previstas para o Projeto
sejam cumpridas.

Este objetivo ainda prevé a realizagdo de um seminario para apresentacado e validacdo dos resultados
dos projetos, que sera organizado pelo Funbio, com apoio da Camara Técnica.

A sistematiza¢do dos resultados do Projeto, incluindo uma analise da sua contribuicdo e relevancia
para a conservagao da toninha na drea de estudo trabalhada, sera realizada por meio da contratacdo
de uma consultoria.

Para tanto, serdo observadas as regras previstas nos Procedimentos Operacionais de Compras e
Contratagdes do Funbio.

5.3 Monitoramento

Os projetos apoiados serdo acompanhados técnica e financeiramente pelo Funbio. O objetivo deste
acompanhamento é verificar o andamento das atividades previstas, bem como o seu alinhamento com
0 projeto aprovado.

5.3.1 Gestdo financeira

Enquanto gestor financeiro do Projeto sdo atribuicdes do Funbio a manutencdo do controle contabil
atualizado e preciso de todas as movimentagdes financeiras, em particular das diferentes destinagdes
dos recursos das contas operacionais, por meio de um sistema informatizado, com capacidade de
produzir os relatérios sobre o uso desses recursos.
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Desembolso sera a modalidade de transferéncia de recursos aos projetos apoiados e os mesmos
seguirdo normas e procedimentos detalhados no Manual de Execugdo de Projetos e apresentado pelo
Funbio aos beneficiarios durante a Oficina de Capacitacdo.

A infraestrutura de tecnologia da informagdo do Funbio conta com os devidos recursos de seguranga:
Firewall, secdes de rede acessadas mediante login e senha, antivirus corporativo, procedimentos de
backup, plano de contingéncia etc. O Sistema Corporativo integrado adotado pelo Funbio também
conta com eficientes recursos de seguranga.

Estes recursos estdo disponiveis em todos os aplicativos e concentrados em trés importantes cadastros
relacionados ao acesso de usuarios no sistema, limitacGes ou restricdes a serem impostas aos usuarios
e definicGes de permissdes aos mesmos, visando, sobretudo, a seguranga das informacgdes cadastradas
em qualquer aplicativo integrante do sistema.

Os seguintes cadastros estdo disponiveis no sistema:

¢ Codigos de acesso: Permite criar cddigos de acesso para usuarios administradores do banco de dados
no aplicativo;

e Perfis: Permite criar um ou mais perfis para cada usudrio, definindo o tipo de acesso aos menus,
campos e relatdrios do aplicativo;

e Usuarios: Permite exclusivamente ao usuario supervisor cadastrar os usuarios que utilizardao o
aplicativo; e

* Permissdes de acesso: Permite ao usuario supervisor relacionar os perfis dos usuarios cadastrados
no sistema.

O Funbio conta com uma auditoria interna, que se aprofunda em aspectos de controle, na integridade
dos dados contabeis e financeiros e, principalmente, na identificacdo e no tratamento das distorgdes,
disfuncdes e desvios das operac¢des do Funbio. Os testes realizados pela auditoria interna na
Superintendéncia de Programas do Funbio visam assegurar que uma efetiva avaliacdo do Projeto seja
realizada no que tange ao tema, viabilidade financeira, avaliagdo de riscos, permissdes no sistema,
gestdo e monitoramento de relatérios.

5.3.2 Relatoria do Projeto

O Funbio produzird relatorias técnicas e financeiras periddicas com informacgdes claras, precisas e
atualizadas sobre a execucao fisica e financeira do Projeto.

Serdo elaborados relatdrios técnicos semestrais demonstrando os avancos, as dificuldades e as
propostas de melhoria na execu¢do das atividades. Eles terdo como base as relatorias técnicas
semestrais apresentadas pelas instituicdes responsaveis pelos projetos apoiados.

Os relatdrios financeiros de presta¢do de contas para o uso dos recursos pelo Projeto serdo elaborados
tendo como base o sistema corporativo adotado pelo Funbio, que incluem declaracdo de despesas
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(SOE), conciliacdo bancaria e resumo das despesas. Os mesmos serdo elaborados a cada trimestre
conforme previsto em contrato.

Ambos os relatérios serdo enviados a Chevron Brasil em até 45 dias apds o término de cada trimestre
(para a relatoria financeira) ou a cada semestre (para a relatoria técnica).

5.3.3 Auditoria externa

O Funbio contrata anualmente auditores independentes para auditar seus balangos patrimoniais, e as
respectivas demonstracdes do resultado das mutacdes do patriménio social e do fluxo de caixa
correspondentes aos exercicios findos, do Funbio em geral e dos seus projetos. A auditoria é realizada
em conformidade com as normas especificas estabelecidas pelo Instituto dos Auditores Independentes
do Brasil - IBRACON, em conjunto com os pronunciamentos, orientagcdes e interpretacdes emitidas
pelo Comité de Pronunciamentos Contdbeis (CPC). O relatdrio da auditoria é tornado publico através
da pagina web do Funbio.

A Comissdo de Financas e Auditoria, formada por membros do Conselho Consultivo do Funbio, é a
Unica Comissao Técnica obrigatdria e permanente do Funbio, exercendo as fungdes de Conselho Fiscal,
com competéncia para opinar sobre os relatérios de desempenho financeiro e contabil e sobre as
operacgdes patrimoniais realizadas, emitindo pareceres para os organismos superiores da entidade,
com respeito a gestdo de todos os recursos administrados pelo Funbio.

A auditoria externa do Projeto sera realizada por uma firma independente, contratada pelo Funbio,
com o propdsito de certificar a exatiddo e a regularidade das contas, verificando a execu¢do dos
contratos, a probidade na aplicagdo dos recursos e a guarda ou administragdo de valores e outros bens.

Os relatdrios de auditoria serdo enviados pelo Funbio a Chevron Brasil até 30 de junho do exercicio
seguinte.

6 - Comunicagao

A divulgacdo total ou parcial dos resultados técnicos e de todo e qualquer desenvolvimento ou
inovacdo tecnoldgica pelo responsavel pelo Projeto deve incorporar em lugar visivel a seguinte frase:
“O Projeto Conservacdo da Toninha na Area de Manejo | (Franciscana Management Area | — FMA 1)
tem apoio de recursos decorrente de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta firmado
pela Chevron Brasil com o Ministério Publico Federal, com implementa¢do do Fundo Brasileiro para a
Biodiversidade — Funbio”.

Os projetos desenvolvidos pelos subcontratados do responsdvel pelo Projeto deverdo divulgar a
seguinte frase: “ O Projeto xxxxx (inserir o nome do projeto que estd sendo desenvolvido) tem apoio
de recursos decorrente de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta firmado pela Chevron
Brasil com o Ministério Publico Federal, com implementacdao do Fundo Brasileiro para a Biodiversidade
— Funbio”.
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Apresentacao

Este documento integra, como anexo, o Manual Operacional do Projeto (MOP) apoiado com
recursos de natureza compensatoria no ambito do Termo de Ajustamento de Conduta (TAC)
firmado em 13 de setembro de 2013 pela Chevron Brasil com o Ministério Publico Federal, e
tem por objetivo estabelecer normas, procedimentos, formas de cumprimento e prazos,
visando a complementar as orientagdes contidas no MOP.

Este Manual estabelece as principais obrigacGes das instituicbes responsaveis pelos projetos
apoiados, sem prejuizo de outras que venham a constar do contrato celebrado com as
mesmas.
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1 - Defini¢Oes gerais

Instituicao Responsdvel pelo Projeto ou Beneficiaria

E a organizacdo proponente do projeto, responsavel pela sua coordenagdo, supervisdo, execucdo e
prestacOes de contas. Ela deve ser legalmente constituida, ou seja, estar inscrita no CNPJ, para que
possa assinar o Contrato de Apoio Técnico e Financeiro com o Funbio.

Coordenador do Projeto

E a pessoa indicada pela Instituicio Responsavel pelo Projeto para ser o encarregado pela gestdo
técnica, fisica e financeira do projeto.

Ordenador de Despesas do Projeto

E o responsavel pela movimentacgio dos recursos financeiros e pela elaborag¢do da relatoria financeira
do projeto. E a pessoa com autoridade concedida pela Responsavel pelo Projeto e acatada pelo Funbio.
O Coordenador do Projeto também pode ser o Ordenador de Despesas.

Documento de Projeto

E o documento que descreve o projeto: informa o contexto no qual vai ser executado, identifica
objetivos, cronograma, orcamento, resultados e as contingéncias que podem afetar sua execucdo. Tal
documento devera ser apresentado de acordo com modelo a ser fornecido pelo Funbio no lancamento
da Chamada de Projetos.

Plano de Trabalho

O Plano de Trabalho detalha as atividades para cada ano de execu¢ao do Projeto, com o respectivo
cronograma fisico-financeiro e detalhamento dos insumos.

Recursos do Projeto

S3o aqueles advindos tanto do desembolso quanto das contrapartidas (no caso delas existirem) para
a execucao do Projeto.

Conta Especial

E a conta bancéaria aberta pela instituicio responsavel pelo projeto e por ela movimentada. Esta conta
sera utilizada somente para execugao dos recursos do projeto.

Desembolso

E a transferéncia de recursos financeiros realizada pelo Funbio para a conta especial do projeto.

Despesas elegiveis

Sdo as despesas passiveis de apoio. Estdo enumeradas no item 3.1.4.
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Sistema “Cérebro”

E um sistema informatizado desenvolvido e disponibilizado pelo Funbio para a gestdo do projeto.
Permite visualizar o status do projeto, o Plano de Trabalho, a preparacdo da prestagao de contas, o
remanejamento de recursos e o fluxo de aprovacgdes, facilitando o seu acompanhamento. Fica
hospedado no endereco http://www.cerebro.org.br

Relatoria

Consiste na apresentacdo de trés tipos de relatérios: o de Acompanhamento Fisico-Financeiro, o de
Resultados do Projeto e o Relatério Final (Anexos Al e A2 deste Manual).

Todos tém por objetivo acompanhar e mensurar as agdes realizadas, os resultados alcancados e as
metas atingidas no periodo.

a. Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro — Elaborado no sistema Cérebro, demonstra
a movimentacgao financeira do semestre fiscal das atividades do projeto, conforme previsto no
Plano de Trabalho, e registra sinteticamente os acontecimentos relacionados com a execuc¢do
das atividades do projeto, no mesmo periodo.

b. Relatério de Resultados do Projeto (Anexo Al) - Relata, quantifica e contextualiza
semestralmente todos os acontecimentos relacionados com o projeto, as a¢des realizadas, os
resultados alcancados e os fatores externos (contingéncias) verificados ao longo de sua
execucdo. Deve, se necessdrio, propor a revisao do Plano de Trabalho.

c. Relatdrio Final (Anexo A2) - Consolida as informacBes apresentadas nos Relatdrios de
Resultados e de Acompanhamento Fisico-Financeiro ao longo de todo o periodo de execugdo
do projeto. O Relatério Final deve necessariamente avaliar as acGes realizadas e os resultados
alcancados de acordo com os indicadores pré-estabelecidos.

2 - Da Contratacao de Projetos

2.1. O estabelecimento das parcerias entre o Funbio e as Instituicdes Responsaveis

pelos Projetos

A contratacdo de projetos se dard por meio de instrumento juridico entre o Funbio e o beneficiario. O
contrato seguird o modelo utilizado pelo Funbio e terda como anexo o projeto aprovado.

O Funbio enviard o contrato ao beneficiario em até 10 dias Uteis apds a publicagdo do resultado da
selecdo de projetos, salvo nos casos em que a Camara Técnica requerer revisdes no projeto como
condicionantes para a contratacdo. Neste caso, o prazo de envio do contrato serd de até 10 dias Uteis
apos o aceite formal sobre o atendimento destas condicionantes.

Os contratos serdao enviados pelo Funbio em versao digital para impressdo em 3 (trés) vias, as quais
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deverao ser assinadas pelo beneficiario e enviados ao Funbio, via correspondéncia registrada. Apenas
apo6s o recebimento pelo Funbio das vias assinadas pela responsdvel pelo projeto serdo iniciados os
procedimentos para desembolso ao projeto.

Para a celebragdo do Contrato de Apoio entre o Funbio e a Instituicdo Responsdvel pelo Projeto, é
necessaria a verificacdo de um conjunto de documentos da prépria instituicdo. Sao eles:

a. Copiadaatade constituicdo e do estatuto social registrados (acompanhado das alteragdes
sociais, consolidadas ou ndo) da instituicdo proponente;

b. Codpia da ata de eleigcdo da Diretoria em exercicio (e instrumento de mandato quando for
0 caso) e copia da cédula de identidade e CPF dos representantes legais;

c. Cdpia do comprovante de inscri¢do e situagao cadastral regular da instituicdo proponente
no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

d. Inscricdo no Cadastro de Contribuintes Municipal;

e. Certiddo conjunta de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Federal e
Procuradoria Geral da Fazenda;

f. Certidao de regularidade junto ao FGTS, fornecida pela CEF;

g. Certidao Negativa de Débito junto ao INSS;

h. Certiddo Negativa de Débito junto a Justica do Trabalho;

i. Declaragdo de inexisténcia de agbes judiciais, titulos protestados, débitos de natureza
fiscal (federal, estadual e municipal), e de tais apontamentos cadastrais em face de seus
administradores, além de outros fatos que desabonem a entidade executora e/ou seus

administradores ou, ainda, que possa comprometer sua idoneidade, seu estado de
solvabilidade e/ou a execucdo do projeto, conforme modelo a ser fornecido pelo Funbio.

O Funbio em posse do nimero do CNPJ da institui¢cdo vai verificar a autenticidade das certidGes acima
relacionadas pela internet.

E preciso que a instituicdo que serd Responsavel pelo Projeto esteja em dia com esta documentagao.
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3 - Gestado do Projeto

3.1. Abertura da conta especial do projeto

Apds a contratacdo do projeto o beneficiario devera apresentar uma conta bancaria (sem recursos
previamente existentes) que devera ser utilizada especificamente para o recebimento dos recursos e
para todos os gastos do projeto. Sugere-se que esta conta seja aberta e informada junto com a
devolucdo do contrato de doacdo a fim de acelerar o primeiro desembolso ao projeto.

O recurso inicial serad depositado de acordo com o volume de recursos planejado para o primeiro
semestre do projeto, de acordo com o plano de trabalho aprovado. Os desembolsos subsequentes
ocorrerdo dependendo da aprovagdo, pelo Funbio, das relatorias periddicas apresentadas.

Mudangas que sejam necessarias ao longo do projeto deverdo ser justificadas e encaminhadas ao
Funbio, por escrito. Caso a modificagdo ndo envolva mudanga no escopo do projeto, no seu
cronograma ou no montante do desembolso previsto em contrato, o préprio Funbio podera decidir
sobre a questdo. Caso a modificacdo altere qualquer das caracteristicas acima, essa decisdo podera ser
levada para avaliacdo e decisdo da Chevron Brasil, sempre mantidos os objetivos da Chamada. Em
qualquer dos casos, apenas apds uma resposta por escrito do Funbio, o beneficiario podera
empreender as modificagGes no projeto, e, caso existam, atendendo as condicionantes que forem
estabelecidas.

A abertura da conta especial do projeto pode ser feita em qualquer agéncia bancaria autorizada pelo
Banco Central. Os desembolsos serdo processados pelo Funbio apenas quando fornecidos e mantidos
atualizados por escrito os seguintes dados:

a. Titularidade da conta;
b. O ndmero e o nome do banco e da agéncia bancdria;
¢. O numero conta corrente;

d. O nome e os contatos do Coordenador e Ordenador do Projeto de acordo com os dados
cadastrais anexados ao contrato.

3.1.1. Desembolsos

O Funbio faz desembolsos para a conta especial do projeto de acordo com o cronograma fisico-
financeiro do projeto e Plano de Trabalho aprovados.

E requisito para o primeiro desembolso a demonstragdo de saldo “zero” na conta especial do projeto.

Feito o primeiro desembolso, o Funbio sé fard o proximo depdsito apds ter analisado e aprovado o
Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro e verificado que pelo menos 80% (oitenta por cento)
dos recursos disponibilizados foram utilizados.
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3.1.2. Movimentac¢ao da conta especial do projeto

A conta especial do projeto mantém apenas recursos do projeto, ndo podendo ser utilizada para
depdsitos/retiradas para outros projetos nem abrigar recursos de contrapartida. A movimentac&o da
conta é restrita as necessidades do cumprimento dos compromissos descritos no projeto e Plano de
Trabalho aprovados.

Caso os recursos ja desembolsados fiqguem sem utilizacdo por um periodo de tempo deverdo efetuar
aplicacdes financeiras desde que em fundos de curto prazo, de renda fixa. Os rendimentos destas
aplicagcdes comporao os recursos destinados ao projeto e devem ser utilizados prioritariamente para
o0 pagamento de despesas bancdrias. As aplicagGes sdao sempre vinculadas a conta, ou seja, toda a
movimentag¢do ocorrera automatica e diretamente através da conta corrente.

Toda a movimentagdo na conta deve ser discriminada no Relatdrio de Acompanhamento Fisico-
Financeiro e deve estar respaldada pela devida documentacao.
3.1.3. Uso dos recursos

A Responsavel pelo Projeto deve necessariamente pagar as despesas do projeto mediante a obtengao
de notas fiscais ou recibos, indicando o nome da instituicdo ou do projeto e contabilizando conforme
as normas vigentes.

As principais normas a serem observadas sdo:

a. A utilizacdo dos recursos exclusivamente para as finalidades estabelecidas no Projeto e no
Plano de Trabalho aprovados. Despesas ndo previstas devem ser justificadas pela Responsavel
pelo Projeto e autorizadas previamente pelo Funbio.

b. O respeito ao periodo de vigéncia do contrato para realizar os pagamentos de despesas
relacionadas ao projeto.

c. O cumprimento dos prazos estabelecidos para pagamentos de servicos e aquisicdes sem
multas e sem juros.

d. A utilizacdo de recursos respaldada por documentac¢do adequada as praticas contabeis usuais
e mantida arquivada por periodo minimo de cinco anos apds o término do projeto (ou maior
se a legislagdo exigir).

e. A observacdo da legislacdo trabalhista na contratacdo de pessoas dedicadas ao projeto.

Relagbes de trabalho que tenham habitualidade, subordinagdo, pessoalidade e onerosidade
devem ter contrato com base na Consolidagao das Leis do Trabalho.

Os desembolsos de recursos serdao suspensos quando ocorrer:

a. Realizacdo de despesas ndo previstas no Plano de Trabalho, sem justificativa e sem aprovacao
prévia do Funbio.

b. Prestacdo de contas atrasadas, incompletas ou sem os documentos requeridos.

c. Prestacao de contas ndo aprovadas pelo Funbio.
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Movimentacdo da conta especial do projeto em desacordo com este Manual ou ndo
expressamente autorizada pelo Funbio.

Procedimentos de aquisi¢cdes, contratacdes e pagamentos em desacordo com o descrito no
item 3.2 deste Manual.

3.1.4. Despesas elegiveis de apoio

Sao consideradas despesas elegiveis para serem executadas com recursos do projeto:

a.

Didrias: inclui alimentacdo, hospedagem e deslocamento.

Passagens: nacionais e internacionais, aéreas, terrestres e fluviais.
Obras!: construcdes e reformas.

Bens: mobilidario, maquinario, veiculos, embarcac¢des e equipamentos.

Custos recorrentes: tais como material de escritério, material de construcdo, combustivel,
fotocdpias, embalagens, manutencdo de equipamentos de informatica, de veiculos e de
infraestrutura.

Servigos de terceiros: consultorias, assisténcia técnica (inclui extensdo rural), servicos em
geral.

Salarios, encargos e beneficios previstos na legislacdo trabalhista®.

Custos administrativos, que incluam: taxas bancarias, aluguel, luz, telefone, dgua e leasing de
magquina para fotocopias, ndo podendo ultrapassar 10% do valor do projeto, excluida a
contrapartida. Estas despesas deverao ser comprovadas e detalhadas.

Bolsas de Estudo, Pesquisa ou Técnicas.

3.1.5. Despesas inelegiveis

Sdo consideradas despesas inelegiveis:

Aquisicdo de bens imoveis;
Pagamento de dividas;
Compra de armas ou munigdes;

Impostos, taxas ou qualquer outro tributo que n3o seja inerente e/ou parte integrante do
custeio ou de investimentos realizados pelo projeto;

Atividades que promovam interesses partiddrios, eleitoreiros ou religiosos;

Compra de agrotdxicos e insumos agricolas de natureza quimica;

1 E necessaria a posse legal da terra e a licenga ambiental do drgdo regulador para que a obra seja realizada.

“_n

2 Ver restricdo no item ”"Despesas inelegiveis”, letra “g”.
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g. Pagamento de salarios, didrias ou qualquer outra espécie de remuneragao a integrantes da
Administracdo Publica direta ou indireta.

3.2. Compras e Contratac¢des

Os recursos repassados pelo Funbio devem ser utilizados de maneira eficiente, evitando desperdicios
e gastos desnecessarios. Para que isso seja feito existem boas praticas de compras e contratacées que
devem ser seguidas pelos projetos. As aquisicdes sao direcionadas aos bens e materiais, enquanto que
as contragOes sdo direcionadas para servigos de terceiros (pessoa fisica e pessoa juridica), sempre
previstos no Plano de Trabalho aprovado.

Para que as aquisicGes e as contratacOes sejam passiveis de controle devem ser devidamente
arquivados como um processo Unico, pelo periodo de cinco anos apds término do projeto (ou maior
se a legislacdo exigir), e estarem disponiveis nas visitas de campo feitas pelo Funbio para auditorias.
Os documentos que devem ser arquivados seguem abaixo:

a. Pedidos de cotagdo (apenas para gastos acima de RS 2.000,00);
b. Pedidos de compra (apenas para gastos acima de RS 2.000,00);
c. Notas fiscais;

d. Correspondéncias (e-mails) trocadas com fornecedores;

e. Contratos de trabalho e de servigos, bem como registros de empregados ligados ao projeto;

f. Produtos das consultorias (relatdrios, diagndsticos, estudos etc.).

O Funbio podera oferecer modelos de correspondéncias para compras e contrata¢des (ex. pedidos de
cotacgdo), quando solicitado pela organizagdo Responsavel pelo Projeto.

Além das regras especificas acima, deverao ser observados os procedimentos OP-12 do Funbio (Anexo
A3) para a realiza¢do de compras e contratac¢des pelo projeto,

3.2.1. Aquisicao de bens e materiais

E recomendavel que se pratique a comparagdo de pregos para todos os gastos, entretanto, ela sé sera
obrigatdria para gastos acima de RS 2.000,00. Tanto os pedidos de cotacdo da Responsavel pelo
Projeto quanto as propostas apresentadas pelos fornecedores devem ser submetidos por carta, fax ou
meio eletrénico (e-mail).

Quando feitos por e-mail, os pedidos e respostas devem ser impressos para o arquivo do processo da
compra. So é valido como prova documental o e-mail impresso que apresentar a data, o destinatario
e o remetente da mensagem. Anexos impressos de qualquer e-mail sé terdo validade quando
estiverem acompanhados do corpo da mensagem que os encaminharam.
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Para cada gasto devem ser procurados, no minimo, trés pedidos de cota¢do. Todos eles devem
apresentar a mesma especificacdo, para garantir a selecdo da melhor proposta. No pedido ndo pode
deixar de constar:

a. Descricdao dos bens ou materiais;
b. Definicdo da quantidade, do prazo e do local previsto para a entrega dos produtos;
c. Solicitacdo para informar custos com impostos, taxas, seguros e fretes;

d. Informagdes comerciais relevantes como: particularidades do local da entrega, especificacdo
dos meios de transporte necessdrios para a entrega; meios de acesso (balsa, barco, estradas
vicinais etc.).

As propostas analisadas sé serdo validas se responderem as mesmas especificacdes e condi¢des
listadas acima. Assim a Responsavel pelo Projeto tem parametros iguais para a comparacdo dos pregos.

Recomenda-se que, para a aquisi¢ao de bens e equipamentos como eletrodomésticos ou eletrénicos,
seja consultado o mercado nacional e a aquisicdo podera ser efetuada nacionalmente, desde que o
preco final seja inferior ao oferecido na regidao e o fornecedor ofereca garantias de manutencao na
regido de destino.

Nos precos ofertados pelo fornecedor, deve estar prevista a entrega do produto na comunidade ou na
cidade mais proxima a ela.

Se, sob as mesmas condic¢des, as ofertas pela internet forem vantajosas, o respectivo pagamento
podera ser feito por meio de boleto bancario.

OBS.: ndo esquecer que o preco de transporte e a taxa de entrega devem ser contabilizados para a
analise do custo final do produto.

O Funbio pode fornecer um modelo de carta para o pedido de cotagao.

A comprovacdo do pagamento se da pela nota fiscal ao consumidor ou pela nota do caixa do
estabelecimento de onde a compra foi efetuada. Se o estabelecimento puder apenas emitir um
recibo, isto deve ser visto como excecao e a Responsavel pelo Projeto deverd anexar uma justificativa
para a prestagdo de contas.

Verificar, antes da aquisicio de bens de informatica, eletrodomésticos, equipamentos de
comunicacdo, geradores de energia, equipamento de protecdo de rede elétrica (nobreak), entre
outros, a compatibilidade de sistemas, voltagem e redes.

3.2.2. Contratacao de servigos de terceiros

Esta prevista, nesta modalidade, a contratacdo de empresas (pessoa juridica) ou individuos (pessoa
fisica) para servigcos como: realizacdo de eventos, cursos e oficinas de qualquer natureza; moderagao
de reunibes; o aluguel de embarcacdes e veiculos, servigos de transporte e fretes, manutencdo de
equipamentos e infraestrutura, entre outros.
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Para assegurar pregos competitivos, qualquer contratacdo de servicos deve ser feita mediante
apresentacdo de trés orgamentos por escrito, seguindo os mesmos procedimentos mencionados para
a compra de bens (12 e 22 paragrafos do item 3.2.1).

A comprovacdo do pagamento se dara por meio de nota fiscal ou por meio da assinatura de um recibo
(somente no caso de prestador PF) emitido pelo prestador de servico.

A responsabilidade pelo recolhimento dos tributos sera exclusiva da Responsavel pelo Projeto dentro
dos prazos previstos na legislacdo.

Em caso de servicos ndo habituais como o de cozinheiros, barqueiros, guias, mateiros ou outros
especializados, que sao feitos por pessoas da comunidade, sem oferta competitiva, pode haver
dispensa de comparacgao de precos.

3.2.3. Contratacao de obras e reformas

Diferentes modalidades de contratacdo devem ser feitas em fung¢do do tipo da obra. Elencamos
algumas alternativas:

a. Para obras com arquitetura regional e tradicional, realizadas com mao-de-obra (mutirdo),
matéria-prima e técnicas construtivas locais;

b. Obras mistas, realizadas com mao-de-obra e matéria-prima locais, mas que requerem a
presenga de um empreiteiro (pessoa fisica ou juridica);

c. Realizadas com mao-de-obra, material e projeto contratados de uma empresa.

Para a modalidade (a) ndo é necessario processo de sele¢do, mas a apresenta¢do, no Plano de
Trabalho, de um cronograma de custos e execucao.

Para as modalidades (b) e (c) o empreiteiro tem que ser contratado a partir de selecdo de preco. Para
assegurar pregos competitivos, qualquer contratacao de obras deve ser feita mediante apresentagdo
de trés orgamentos por escrito, seguindo os mesmos procedimentos mencionados para a compra de
bens (12 e 29 paragrafos do item 3.2.1).

Para qualquer localidade, a obra devera receber a licenca do érgao competente. Se as obras forem
executadas dentro das Terras Indigenas é necessdrio a emissdo de um oficio expressando
consentimento por parte da Funai.

Os tributos incidentes sobre os servigos contratados devem estar embutidos nos precos a serem
propostos pelo empreiteiro.

3.2.4. Contratac¢ao de consultorias

E o trabalho de natureza intelectual - producdo de estudos, pesquisas, diagndsticos e outros que
impliqguem em produgdo de conhecimento.
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O instrumento utilizado para definir o escopo dos servigos de consultoria é o Termo de Referéncia
(TdR) (ver definicdo no Capitulo 1). No TdR deve estar mencionado se a Responsavel pelo Projeto vai
ou nao providenciar os insumos necessarios para a realizagdo do servico de consultoria individual, tais
como: didrias, passagens para o deslocamento do consultor, combustivel para deslocamentos,
imagens de satélite etc. Estes insumos também estardo delimitados no TdR.

OBS.: O pagamento de tributos e encargos incidentes sobre os servigcos de consultoria (INSS e IR) é de
obrigatoriedade da Responsavel pelo Projeto.

O Funbio podera apoiar a Responsavel pelo Projeto na procura de consultores e para a formulagdo
do TdR.

Contratagdo de consultoria pessoa fisica

Consultores individuais podem ser contratados para servigos nos quais a participa¢do de equipe nado é
necessaria e a experiéncia de profissionais qualificados sdo os requisitos principais. Passos:

a. AResponsavel pelo Projeto formula e envia um TdR, por e-mail ou por carta, para especialistas
selecionados, expressando o escopo do servico a ser elaborado.

b. Osinteressados enviam proposta de trabalho que responda aos parametros do TdR, incluindo
0 preco do servigo.

c. A Responsavel pelo Projeto seleciona a melhor proposta, tomando por referéncia as
qualificacOes do interessado e o preco oferecido.

d. A Responsavel pelo Projeto informa ao vencedor sobre sua selegdo e solicita o envio das
informacdes para a contratacdo (ver abaixo) e comunica aos demais interessados o ndo aceite
da proposta deles.

e. A Responsavel pelo Projeto assina o contrato com o consultor selecionado.

Informagdes necessarias para contratagao:
* Nome
¢ Endereco completo
® Telefones de contato
e E-mail
* Numero da Carteira de Identidade, 6rgdo emissor e data emissao
e CPF
® PIS (necessdrio para o pagamento do INSS)

Dados Bancarios:
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e Banco e cddigo do Banco
¢ Nome, nimero e enderego da Agéncia

e N2da conta (sendo que o beneficiario deve ser o titular da conta)
Observacgbes importantes:

* N3ao poderao ser contratados como consultores funcionarios publicos em geral (com exce¢do de
professores universitarios) e pessoas vinculadas as instituicdes que participam da execucdo do
projeto.

e No pagamento de qualquer parcela ao consultor, o recolhimento dos tributos é obrigacdo da
Responsavel pelo Projeto.

e A Responsavel pelo Projeto pode solicitar apoio do Funbio para cada etapa de sele¢do, bem
como o envio de um modelo de contrato.

Contratagdo de consultoria de pessoa juridica

Recomenda-se a contratagao de pessoa juridica quando a natureza do servico demandar um conjunto
diversificado de tarefas cuja “coordenacdo, administracdo ou responsabilidade coletiva forem
dificultadas em virtude do numero de pessoas”. Passos:

a. A Responsavel pelo Projeto elabora TdR.

b. A Responsavel pelo Projeto envia o TdR, por e-mail ou por carta, para até 3 empresas ou
instituicoes especializadas, estabelecendo o prazo de envio de resposta.

¢. Osinteressados enviam proposta de trabalho que responda aos parametros do TdR, incluindo
o preco do servigo.

d. A Responsavel pelo Projeto seleciona a melhor proposta, tomando por referéncia a
experiéncia da empresa, a metodologia de trabalho, o pessoal-chave (equipe) e o preco
oferecido pelo servico. Antes de assinar o contrato, a Responsavel pelo Projeto pode solicitar
apoio do Funbio na sele¢cdo da empresa.

e. AResponsavel pelo Projeto informa a escolha para a empresa selecionada e solicita o envio da
documentacdo para a contratacdo (o Funbio pode fornecer modelo de contrato) e comunica
aos demais interessados o nao aceite da proposta.

f. A Responsavel pelo Projeto assina o contrato com a empresa selecionada.
Observacao importante:

O custo estimado para a execucdo do servico ndo deve ser mencionado no TdR, mas calculado a parte,
0 que servird de referéncia para a analise e avaliacdo da proposta.
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3.2.5 Bolsas de Estudo, de Pesquisa e Técnicas.

De acordo com as necessidades do projeto, poderao ser concedidas bolsas de estudo, de pesquisa ou
técnicas, destinadas a agregacdo de membros a equipe que possuam conhecimento e/ou experiéncias
relacionadas a drea especifica do projeto.

E permitida a contratacio de pesquisadores para desenvolvimento de atividades de pesquisa
relacionadas ao objeto do projeto, desde que a concessdo de bolsas esteja prevista nos objetivos
sociais do Estatuto da Responsavel pelo Projeto.

A concessao de bolsas estd vinculada a pesquisa conduzida por Universidade com a supervisdo da
atividade contratada por coordenador da pesquisa na Universidade.

A Responsavel pelo Projeto devera celebrar Termo de Cooperagado com a Universidade com a previsao
das atribui¢Ges da instituicdo e da Responsavel pelo Projeto para a concessdo das bolsas e realizagdo
da pesquisa.

A concessdo das Bolsas sera precedida de preenchimento de Formulario para Concessdo de Bolsas
(Anexo A4) e mediante a celebracdo de Contrato de Concessdo de Bolsa de Estudo, de Pesquisa ou

Técnica.

As bolsas poderao ser concedidas para as seguintes modalidades, nos seguintes valores:

Elegibilidade Valor (R$)*

Bolsa para Pesquisador com doutorado concluido ha mais de 7 (sete) anos, com 4.400,00
experiéncia em atividades de pesquisa, desenvolvimento ou inovagao.

Bolsa para Pesquisador com doutorado concluido entre 4 (quatro) e 7 (sete) 4.100,00
anos, com experiéncia em atividades de pesquisa, desenvolvimento ou
inovagao.

Bolsa para Pesquisador com doutorado concluido até 4 (quatro) anos ou 3.300,00
recém-doutor, com experiéncia em atividades de pesquisa, desenvolvimento
ou inovagao.

Bolsa para Pesquisador com mestrado concluido, com, no minimo, 2 (dois) 2.200,00
anos de experiéncia em atividades de pesquisa, desenvolvimento ou inovacao;
ou Aluno de Pds-Graduacdo estudante de Doutorado.

Bolsa para Pesquisador com mestrado concluido — até 2 (dois) anos. 1.800,00
Bolsa para Estudante de Pés-Graduagao — estudante de mestrado. 1.500,00
Bolsa para Profissional de nivel superior com experiéncia em atividades de 1.100.00
pesquisa, desenvolvimento ou inovagao. ’
Bolsa de apoio técnico — estudante cursando o nivel superior. 480,00
Bolsa de apoio técnico — estudante cursando o nivel médio. 300,00
Bolsa de apoio técnico — sem pré-requisito. 300,00

*Valores equivalentes aos valores de bolsas concedidas pelo CNPq.
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3.3. Monitoramento e Avaliacao pelo Funbio

O Funbio na qualidade de coordenador e gestor financeiro dos recursos da Chamada de Projetos tem
papel participativo por meio de acompanhamento e monitoramento da execu¢ao do projeto apoiado,
nas suas diversas etapas de realizacdo. O Funbio realizard o acompanhamento da execucdo dos
projetos por meio da andlise das prestacbes de contas e dos relatérios técnicos, bem como o
monitoramento in loco para a verificagdo e acompanhamento da execuc¢do dos projetos.

3.3.1. Relatodrio de Resultados do Projeto

E por meio desse relatério (Anexo Al) que o Funbio tem acesso a avaliagdo semestral feita pela
Responsavel pelo Projeto. Ele deve ser enviado ao Funbio, aos cuidados da Geréncia do Projeto.

O prazo para analise pelo Funbio é de até trés semanas apds o recebimento do relatério, quando sera
enviada resposta aprovando ou solicitando esclarecimentos ou ajustes.

3.3.2. Relatdrio de Acompanhamento Fisico-Financeiro

Esse relatdrio deve ser fechado a cada semestre e apresentado em até 45 dias apds o seu fechamento.
Ele é gerado automaticamente pelo sistema Cérebro, apds o lancamento das despesas e saldos
bancarios.

O prazo para o Funbio analisar e emitir um parecer — a ser comunicado por e-mail - é de até trés
semanas apods o recebimento desses relatdrios. Apenas apds o relatdrio estar aprovado no sistema é
que a Responsavel pelo Projeto deve envia-lo impresso junto com cdépia dos extratos bancarios ao
Funbio.

Prestagdo de Contas no Sistema Cérebro

A prestacdo de contas deverd ser elaborada em regime de caixa, assim as despesas que devem ser
lancadas sdo somente aquelas que tiverem seus pagamentos efetivados dentro do periodo da
prestagao.

Deverdo ser encaminhados ao Funbio cépia dos seguintes documentos:
e Extrato da conta corrente;
e Extrato da aplicacdo financeira;
e Documentagdo comprobatdria das despesas do projeto; e
e Documentagdo comprobatdria da contrapartida.

Os arquivos com as documentacdes deverdo ser enviados com indicagdes que permitam identificar
seu respectivo langamento no sistema Cérebro.
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No caso da utilizacdo de saques para manutengdo de recursos em caixa para fins de custeio de
pequenas despesas, se faz necessario o envio do detalhamento demonstrando sua utilizagcdo e
respectivo saldo.

Ressaltamos que todas as notas e recibos devem ter um “carimbo” (ou marca¢do) mencionando o
nome “Funbio — TAC Chevron” e o nome (resumido) do projeto.

O preenchimento da Prestacdo de Contas no sistema Cérebro deve seguir as seguintes orientacoes:

a. Data inicial - no caso de 12 prestacdo de contas, deve-se considerar a data de depdsito do
primeiro desembolso. Para as demais prestacGes deve-se obedecer a data subsequente a data
final do relatério financeiro anterior.

b. Data final — respeitando a periodicidade semestral constante no Manual Operacional do
Projeto, ou quando atingir 80% do desembolso, o que ocorrer primeiro. Fechar o relatério
financeiro com més completo, para que assim possa ser contabilizada a posicdo real da conta
bancaria.

¢. Rendimento —campo destinado a informacgao do rendimento da aplica¢do financeira apurado
no periodo abrangido pelo relatdrio. Recomenda-se apuracdo do rendimento liquido a fim de
se contabilizar a receita real do projeto.

d. Depdsito no periodo — deve ser apresentado nesse campo apenas a informacgao relativa ao
desembolso previsto no cronograma fisico financeiro. Nos casos de prestacdo de contas
complementar o campo ndo deve ser preenchido. Qualquer devolucao realizada na conta do
projeto ndo deve ser informada neste campo.

e. Taxas bancdrias - devem ser consideradas as tarifas bancarias incidentes de servicos de
manutencdo de conta ou de servigos adicionais (DOC, TED, etc..). Juros/multas e outros tipos
de encargos financeiros ndo sdo considerados taxas bancarias, como também ndo sdo
contempladas pelo contrato do Funbio.

f. Cheques emitidos e ndo compensados — o campo deve ser utilizado somente para aquelas
despesas as quais foram pagas com cheques, onde os mesmos ndo foram compensados pelo
banco dentro do periodo da prestacdo de contas.

g. Saldo bancario — apresentar neste campo a soma dos saldos da conta corrente com o da
aplica¢do financeira na data final de abrangéncia do relatdrio financeiro.

Para o lancamento das despesas, deve-se considerar:
¢ Tipo de documento que fora enviado para fins de comprovacao da despesa.
¢ |dentificacdo numérica apresentada na documentagdao comprobatdria enviada.

® Fornecedor (beneficiario do pagamento).
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Forma de pagamento.

Data do efetivo pagamento, em conformidade com o apresentado no extrato da conta
corrente, mas podendo ser utilizada a data de emissao do comprovante fiscal da despesa.

Valor real da despesa.

Insumo previsto no plano de trabalho.

Em casos de utilizacdo de todo o saldo do insumo, deve ser solicitado por meio do sistema Cérebro o

remanejamento financeiro para readequacdo do valor.

No caso de pagamentos indevidos ao projeto, ndo devem ser efetuados lancamentos no sistema

Cérebro, a fim de ficar evidenciada no campo “Diferenca” o valor referente aos pagamentos indevidos.

O mesmo vale para pagamentos a maior ou a menor.

Tipos de despesas e suas respectivas comprovagoes

Passagens aéreas — Devem ser enviados os comprovantes de embarque (e-ticket)
acompanhado da fatura da agéncia de viagem ou confirmagdo de compra pela empresa aérea.

Diarias - As didrias para viagem sdo valores pagos habitualmente ao colaborador para cobrir
despesas com hospedagem, transporte e alimentacdo em atividades de campo. A
comprovacdo deve ser feita por meio de recibo, contendo o nome do beneficiario, periodo,
quantidade de diaria, objetivo da viagem relacionando as atividades do projeto, valores
unitarios e o total, juntamente com o comprovante de pagamento.

Adiantamento de viagens: Também sdo recursos destinados a despesas de viagens, porém
mediante a presta¢do de contas por parte dos colaboradores e sendo assim, plausivel de
reembolso ou devolugdo.

As instituicdes que fazem a utilizacdo de adiantamentos de viagens devem fazer o langamento
das despesas, somente quando as mesmas forem prestadas contas por parte do beneficiario,
mesmo que ainda ndo tenha ocorrido a devolucdo e/ou ressarcimento.

Remunerac¢do de equipe, encargos trabalhistas e beneficios: Para fins de comprovagdo da
remuneracdo de colaboradores ativos ao projeto devem ser enviados copias das carteiras de
trabalho, os contracheques ou recibos acompanhando das guias de recolhimento dos encargos
incidentes e faturas dos beneficios.

No caso do recolhimento ou pagamento de encargos, beneficios e outras faturas por meio de
um Unico documento com valor global, deve ser encaminhando ao Funbio um detalhamento
apresentando os valores pertencentes aos colaboradores ativos ao projeto relacionando com
o total apresentado na guia de recolhimento.

No caso de langamentos de saldrios onde o orcamento foi elaborado considerando em um
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Unico insumo os salarios e os encargos, o langamento devera ser feito em duas vezes, um para
cada tipo de despesa.

e Pagamentos de Servicos de terceiros de pessoa fisica — Profissionais autbnomos: esse item
abrange todos os servicos contratados através de profissionais autbnomos sem vinculo
empregaticio com a instituicdo proponente ao projeto.

A comprovacdo deve ser feita através de Recibo de Pagamento Auténomo (RPA)
acompanhados das guias de recolhimento dos encargos incidentes, bem como seus
respectivos comprovantes de pagamento.

Para fins de comprovacao desse tipo de contratacao, deverao ser enviados os TdRs e contratos
celebrados com consultores e/ou prestadores de servico.

® Pagamentos de Servigos de terceiros de pessoa juridica: esse item abrange todos os servigos
contratados junto as entidades de natureza juridica, como empresas, companhias,
associagoes, etc.

Devem ser observados os encargos incidentes e o envio das guias de recolhimento.

Nos casos em que os prestadores do servico forem enquadrados em algum regime especial de
tributacdo como o Simples Nacional ou forem beneficiados por alguma isengdo, juntamente
com o comprovante fiscal deve ser enviada uma declaragdo apresentando tais informacgdes
devidamente assinada pelo fornecedor.

Para fins de comprovacdo desse tipo de contratacao, deverdo ser enviados os TdRs e contratos
celebrados com consultores e/ou prestadores de servigo.

e Materiais de consumo nacionais e/ou importados: Itens relacionados aos materiais utilizados
na execucao do projeto. Os materiais de consumo sdao basicamente insumos utilizados nos
processos e tarefas do projeto. Sao exemplos de materiais de consumo: material de limpeza,
material de escritdrio, material para manutencao de veiculos, material laboratorial e etc.

- Nacional - Para comprovar as despesas, devem ser enviados nota fiscal, cupom fiscal ou
fatura com a identificagdo do equipamento adquirido. Caso ndo esteja descrito, é
necessaria a identificacdo do equipamento pela instituicao.

- Importado - Para comprovar despesas nessa rubrica, devem ser enviados contrato de
cambio e invoice ou Nota Fiscal com a identificacdo do equipamento adquirido. Se a
aquisicdo ndo estiver descrita, é necessaria a identificagcdo por parte da instituicdo.

e Equipamentos permanentes nacionais e/ou importados: Equipamentos e materiais
permanentes destinados as atividades-fim dos projetos

- Nacional - Para comprovar as despesas, devem ser enviados nota fiscal, cupom fiscal ou
fatura com a identificagdo do equipamento adquirido. Caso ndo esteja descrito, é
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necessaria a identificacdo do equipamento pela instituicao.

- Importado - Para comprovar despesas nessa rubrica, devem ser enviados contrato de
cambio e invoice ou nota fiscal com a identificacdo do equipamento adquirido. Se a
aquisicdo ndo estiver descrita, é necessaria a identificacdo por parte da instituicdo.

Contrapartida

As despesas de contrapartida devem ser comprovadas assim como as despesas do projeto, ou seja,
por meio de documentacdes fiscais. Salvo as exce¢des em que ndo haja o comprovante fiscal do servico
e/ou do equipamento, pode ser comprovada por meio de declaracdo, onde na mesma deve conter:
nome do projeto, nome do servi¢o e/ou equipamento, nimero da atividade a qual pertence, periodo
da utilizagdo, valor unitdrio, quantidade e total, devidamente assinada pelo coordenador do projeto.

3.3.4. Relatério Final

Ao término do projeto, a Responsavel pelo Projeto deve encaminhar ao Funbio o Relatério Final de
atividades (Anexo A2) no qual deve-se informar:

a. O grau de alcance dos objetivos e resultados, com base nos indicadores estabelecidos.

b. As principais questGes surgidas durante a execu¢do do projeto, bem como as solugdes
encontradas para resolvé-las.

c. As principais licdes e contribui¢cdes do trabalho desenvolvido no campo da conservagio e/ou
uso sustentdvel da biodiversidade.

d. As perspectivas futuras, tendo em vista a continuidade e/ou a ampliacio das acdes
inicialmente apoiadas pelo Funbio.

e. O resumo financeiro do projeto.
O Relatdrio Final deve ser apresentado ao Funbio em até 60 dias apds a finalizagcdo do projeto.

A analise e o retorno do Funbio solicitando ajustes ocorrem em até 30 dias apds o recebimento do
relatdrio.

A formalizacdo do encerramento sera por meio da celebragdo de um Termo de Encerramento de
Projeto.

3.3.5 Monitoramento in loco

Além do acompanhamento por intermédio dos relatdrios, o Funbio prevé a realizacdo de visitas de
monitoramento aos projetos apoiados. A agenda da visita sera enviada pelo Funbio com no minimo
10 dias de antecedéncia para conhecimento e ajustes da instituicdo Responsavel pelo Projeto.

Os principais aspectos dos monitoramentos in loco sdo:
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Avaliagdo da necessidade de ajuste dos indicadores de resultados previstos no projeto.

Orientacdo e esclarecimento de duvidas da Responsavel pelo Projeto e dos parceiros sobre a
aplica¢do das condic¢Ges e dos procedimentos previstos neste Manual.

Orientacdo sobre a utilizacdo do Sistema Cérebro.

Conferéncia do arquivamento da documentagdo que respalda os Relatdrios de
Acompanhamento Fisico-Financeiro.

Diagnéstico e avaliacdo da necessidade de consultoria externa para aspectos técnicos
especificos relativos as a¢des do projeto.

Os impactos das atividades relatadas nos documentos encaminhados ao Funbio.

Identificacdo do apoio nas obras, instalagGes, veiculos e equipamentos adquiridos com
recursos do projeto.

Verificacdo e analise dos documentos financeiros e contabeis originais que comprovem o uso
adequado dos recursos.

Os seguintes aspectos podem levar o Funbio a visitar, excepcionalmente, o projeto:

a.

O ndo envio dos relatérios previstos.
O envio recorrente de documentac¢do incompleta anexada aos relatérios.

O esclarecimento insatisfatério de duvidas apresentadas ao Funbio pelo Coordenador do
Projeto.

A incompatibilidade recorrente entre documentac¢do enviada e os dados contidos nos
relatdrios.

OBS.: Para o desempenho das atividades de monitoramento e avaliagdo o Funbio podera se valer do

servico de terceiros.

Compete a Responsdvel pelo Projeto:

a.

Fornecer ao Funbio as informacOes e esclarecimentos solicitados e concernentes ao
acompanhamento e controle da execucao do projeto.

Apoiar o planejamento e a realizagdo da visita de campo do Funbio e facilitar o acesso as
informacdes e documentos relacionados com sua execugao.

Atender auditores e consultores credenciados e designados pelo Funbio.

3.4. Produtos gerados pelo projeto

Sdo considerados produtos gerados pelo projeto todos os relatdrios, folders, cartazes, videos etc.

previstos no projeto. Recomenda-se que possam ser doados ao Centro de Documentag¢do do Funbio
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por ocasido das visitas de monitoramento ou no envio do Relatdrio Final.

3.5. Documentacao e arquivo

A Responsavel pelo Projeto deverd arquivar os documentos necessarios a verificacdo dos processos
por um periodo de cinco anos apds o término do projeto ou pelo prazo exigido pela legislacdo vigente
aplicavel a cada situac¢do, o que for maior.

Sempre que solicitada, deverdo estar disponiveis para auditoria os originais dos seguintes
documentos:

e (Contrato.

® Projeto.

® Plano de Trabalho.

e Relatérios de acompanhamentos.

® Dossié contendo o processo das contrata¢des: TdRs, curriculos, pedidos de proposta, pedidos
de compra, processos de sele¢do, instrumentos contratuais e aditivos.

e Documentos fiscais e contdbeis do projeto.

4 - Comunicagao

4.1. Publicidade

Os projetos reconhecerdo a participacdo do Funbio em toda divulgacdo que fizer das atividades
apoiadas. Como reconhecimento entende-se a mengao do Funbio em eventos publicos, entrevistas e
comunicados enviados aos meios de comunica¢dao. Caso haja uma logomarca do Projeto, o Funbio
disponibilizara a mesma, a qual devera ser aplicada mediante prévia aprovagao por parte do Funbio.

Além disso, as instituicdes envolvidas na execugdo dos projetos deverdo cooperar com o Funbio em
todo e qualquer esforco em coletar fotos ou informacdes sobre as atividades desenvolvidas ou outros
pontos relacionados ao projeto.

Deverdo ser encaminhadas ao Funbio cdpias de todos os materiais que mencionem ou se refiram ao
projeto, sejam eles impressos ou eletrénicos (radio, TV, internet, video, etc.), incluindo aqueles
publicados apds o término do Contrato.

A divulgacdo total ou parcial dos resultados técnicos e de todo e qualquer desenvolvimento ou
inovacdo tecnoldgica pelo responsavel pelo projeto deve incorporar em lugar visivel a seguinte frase:

Pagina 22



Manual de Execugdo de Projetos

“O Projeto xxxxx (inserir o nome do Projeto que deu origem ao apoio) tem apoio de recursos
decorrente de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta firmado pela Chevron Brasil com
o Ministério Publico Federal, com implementac¢do do Fundo Brasileiro para a Biodiversidade — Funbio.”

Os projetos desenvolvidos pelos subcontratados da Responsavel pelo Projeto deverdao divulgar a
seguinte frase: “O Projeto xxxxx (inserir o nome do projeto que esta sendo apoiado) tem apoio de
recursos decorrente de Termo de Compromisso de Ajustamento de Conduta firmado pela Chevron
Brasil com o Ministério Publico Federal, com implementa¢do do Fundo Brasileiro para a Biodiversidade
— Funbio.”

4.2. Direitos sobre os resultados dos projetos

Todo o material gerado pelo projeto sera de propriedade da beneficiaria e devera ser acessivel e
utilizavel sem 6nus pelo Funbio e pela Chevron Brasil, para fins ndo comerciais.
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ANEXO A1l: Formulario para o Relatério de Resultados Semestral

Relatério de Resultados Semestral

Titulo do projeto:

Instituicdo responsavel pelo projeto:

Endereco:

Telefone:

Coordenador do projeto (nome e e-mail):

Periodo de abrangéncia deste relatdrio:

De_ / / —a_ [/ /

Data de envio deste relatério:

Anexo A1 — Relatério de Resultados Semestral




FUNBIO

1- Andamento do projeto em relagdao aos objetivos

Para cada um dos objetivos especificos previstos no documento de projeto, descreva
as atividades realizadas e os resultados alcancados no periodo deste relatério. Use
como referéncia a estrutura do projeto (ndo é obrigatério o formato em tabela para a
redacdo do relatdrio, mas sim o preenchimento dos itens):

1. Objetivo especifico 1:

Resultado Esperado 1.1 | Resumo do Status

A111 - Nome da Atividade e descrigdo + status (incluindo os resultados)

A112 - Nome da Atividade e descrigdo + status (incluindo os resultados)

A113 — Nome da Atividade e descrigao + status (incluindo os resultados)

Produtos resultantes das atividades (citar e resumir o conteudo de cada um na
descricdo da atividade correspondente, anexando os arquivos com os respectivos

produtos citados)

Anexo A1 — Relatério de Resultados Semestral
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2- Andamento da execugao do projeto — o projeto encontro obstaculos para execucao
das suas atividades? Quais? Esses obstaculos foram ultrapassados? Se foram, como?
Isso trara alguma mudanga no cronograma ou na alocagao de recursos do projeto?

3- Relagdes entre os parceiros do projeto - Como vem ocorrendo, até este periodo de
execucao, a participacdo dos beneficidrios do projeto? E os setores publicos? E outras
ONGs regionais?

4- Comunicagao - Indigue como o Responsavel pelo Projeto previu para o periodo, ou
estd prevendo para os proximos, realizar junto aos beneficiarios e/ou instituicoes
locais, a sistematizacdo e a divulgacdo das informacgGes relacionadas ao Projeto, e
geradas no periodo deste relatdrio.

5- Atividades complementares - Caso tenha sido realizada alguma atividade e/ou
tarefa(s) ndo prevista(s) no Plano de Trabalho descreva-a(s), explicando o porqué de
sua necessidade?

6- Integracdo de Género — As atividades do projeto tém apoiado a integragao de
género? As oportunidades de apoio e capacitagdo sdo iguais para todos os géneros?
Existe algum procedimento especifico para que esta questao seja aprimorada? O
projeto tem numeros dos participantes de atividades de capacitagao segregadas por
género?

7- Outras questdes ndo previstas que merecem ser mencionadas e descritas.

Anexo A1 — Relatério de Resultados Semestral
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FUNBIO

Relatodrio Final

Titulo do projeto:

Instituicdo responsavel:

Endereco:

Telefone:

E-mail:

Coordenador do projeto (nome e e-mail):

Periodo de abrangéncia deste relatorio:

De_/ / —a_ /[ |

Data de envio deste relatério:

/__/

Anexo A2 — Relatério Final
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1. Sistematize, de forma associada, os resultados obtidos para cada atividade tracada ao longo do projeto que vocés usaram como base para
desenvolver o documento de projeto. (ndo é obrigatdrio o formato em tabela para a redagdo do relatério, mas sim o preenchimento dos itens)

Objetivos especificos

Atividades previstas

Resultados esperados

Resultados obtidos / produtos gerados

1.1

1.2

1.3

2.1

2.2

2.3

Anexo A2 — Relatério Final
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1. Quais foram as contingéncias mais significativas para o andamento do projeto? Por que
ocorreram e de que forma vocés conseguiram contornar a situagao, caso tenham sido negativas?
O que elas agregaram, caso tenham sido positivas?

2. Quais os aspectos mais relevantes que foram detectados no decorrer da execugdo do projeto e
0 que vocés gostariam de garantir em outra proposta? E o que teriam tentado evitar?

3. O que deixou de ser feito por falta de apoio de politicas publicas? Isto deixou algum
aprendizado? De que forma os responsaveis foram informados?

4. Caso os beneficiarios fossem chamados a expor suas opinides a respeito do projeto e a discorrer
sobre as atividades desenvolvidas, qual forma seria a mais adequada para se detectar essa
avaliacdo? Depoimentos livres? Quem os daria (citar nomes e forma de contato); depoimentos
orientados (citar nomes e forma de contato)? Onde? Como vocés tém avaliado o projeto do ponto
de vista dos beneficiarios? Se houver alguma avaliacdo ja realizada, favor anexar ou relatar
detalhadamente, com fontes e imagens.

5. Quais instituicOes e projetos teriam a ensinar para vocés? Por que? O que vocés teriam para
contribuir com outros projetos e instituicées — publicas ou ndo, sobre seu trabalho. Por que?

6. Em que, efetivamente, vocés viram diferenca em relagdo ao impacto do projeto sobre a
biodiversidade e o desmatamento. Fez diferenga? Qual?

7. Quais suas perspectivas de futuro? Discorram sobre as realizagdes viaveis, mas também sobre
as aparentemente inviaveis, sobre as quais que vocés fariam um tremendo esforgo para conseguir
viabilizar (estamos aqui falando daquelas que dependem também de sua atuagao e ndo apenas da
de terceiros. Deixe mais claro o que depende de vocés e nao apenas dos potenciais parceiros).

8. O projeto acarretou em desdobramentos? Quais?

9. Os procedimentos de acompanhamento do Funbio, tanto na parte financeira quanto na parte
fisica (andamento) foram eficazes? O que poderia ser melhorado?

10. Como foi vista a parceria do Funbio com o projeto? Quais foram os pontos fortes e fracos
dessa parceria? No caso de criticas negativas, quais as alternativas que poderiam ser seguidas?

11. Complete com o que faltou ser dito por vocés ou perguntado por nos.

Anexo A2 — Relatério Final
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE COMPRAS E
CONTRATACOES

PO-12/2014

Area Responsavel: Unidade de Programas

OBIJETIVO:

Detalhar os procedimentos para compras e contratacdes realizadas pelo Funbio no
ambito dos programas e projetos e para a sustentabilidade da Instituicdo

AMBITO ORGANIZACIONAL:

Estes procedimentos se aplicam a toda a organizagao, seus parceiros e fornecedores.
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VALIDACAO
Versdo em vigor  Agdo Data |
| Aprovado 25 Abr 2014
| 1 Inicio da validade 25 Abr 2014
| Proxima revisao Nov 2016

CONTROLE DE VERSAO

Versao Data _Preparado por ~Status

0.1 14 Abr 2014 Equipe de Minuta
procurement

0.2 23 Abr 2014 Fabio Leite Revisdo

1 25 Abr 2014 Rosa Lemos Aprovagao

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

e (Cdédigo de Conduta Etica do Funbio;

e |-20 Instrugdao para organizagao, registro e controle da documentagdo dos
processos de compras e contratagoes;

e P-31 Politica de Compras e Contratagdes do Funbio;

CONTATO:

A equipe de compras do Funbio pode ser contactada pelo e-mail:
procurement@funbio.org.br.

Privacidade: Este documento é publico e estarda sempre disponivel no site do Funbio.
N3o deve ser editado ou alterado sem consentimento prévio.
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INTRODUCAO:

O Funbio reconhece a importancia de ter a capacidade de promover processos de
compras e contratacdes que garantam a competitividade, a lisura e a
transparéncia. Essa capacidade deve ser utilizada em todos os seus processos de
compras e contratagdes.

Este documento tem como objetivo padronizar a aplicagao pratica da Politica de
Compras e Contratacdes, detalhando os procedimentos que serao executados pela
equipe.

Projetos onde as condi¢Ges do financiador diferem dos procedimentos aqui descritos
deverdo ter um anexo especifico detalhando as diferencas e os procedimentos que
serdo validos apenas para aquele projeto/financiador, desde que as diferencas de
procedimentos nado firam a Politica de Compras e Contratagdes do Funbio.

ESTRUTURA INSTITUCIONAL

A equipe de Compras e Contratagdes do Funbio é ligada a Unidade de Programas
do Funbio e possui 3 funcdes definidas:

a) Especialista ou assistente de compras — responsavel pela execu¢do dos
processos de acordo com os procedimentos aqui descritos e observar sempre a
Politica de Compras e Contratagdes do Funbio.

b) Analista de Estratégia de Compras — é responsavel pela distribuicdo dos
processos entre os compradores e por definir, junto a cada comprador, a
estratégia que sera utilizada em cada processo. Por fim, é o responsavel pela
elaboracao de relatdrios gerenciais e por testar as melhorias e os
aprimoramentos nos procedimentos da area.

c) Gestdo de Contratos e Doacdo de equipamentos — E responsavel pelo
acompanhamento dos contratos de compras e contratacdes realizados pelo
Funbio, acompanhando prazos de entrega, recebimento dos Termos de
Recebimento e Aceite, bem como preparando os processos de doacdo de bens
e equipamentos quando for o caso.

Toda a equipe com a funcdo de realizar compras e contrata¢des devera conhecer e
ser treinada para aplicar estes procedimentos operacionais. Apenas esta equipe
pode efetuar os processos de compras e contratacdes em nome do Funbio.

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade 7



IV.

PO-12/2014

6.

FUNBIO

FERRAMENTAS UTILIZADAS PELA EQUIPE DE COMPRAS E
CONTRATACOES

A equipe de Compras e Contratacdes faz uso de diversas ferramentas para
executar os processos.

V.1 SISTEMA RM/TOTVS

7.

O Sistema RM é a ferramenta de gestdao corporativa utilizada pelo Funbio
abrangendo areas como contabilidade, pagamentos, folha de pagamento, compras
e contratacgdes, dentre outros.

O mdédulo de compras e contratacdes (Nucleus), permite o trabalho com dados de
fornecedores, beneficiarios, financiadores, classificacdo dos insumos, produtos,
métodos de selecdo e os processos de contratacdo e compras desde a solicitacdo
até a autorizagao para pagamento. Este é o principal sistema de trabalho da
equipe de compras e contratacoes.

V.2 SISTEMA CEREBRO

9.

10.

O Sistema Cérebro é o sistema de gestdao de projetos do Funbio, onde todas as
solicitacbes de compras e contratacGes sdo geradas e aprovadas pelos
responsaveis dos projetos, para entdo serem enviadas ao sistema RM para inicio
do processo de compras e contratacdes de acordo com os métodos estabelecidos.

O sistema Cérebro trabalha de forma integrada com o sistema RM.

V.3 BANCO DE FORNECEDORES

11.

12.

13.

14.

O Funbio possui um banco de fornecedores que é utilizado como recurso na
execucdo dos processos de aquisicdo e contratacao. Qualquer fornecedor podera, a
gualquer tempo, se cadastrar no banco de fornecedores do Funbio, bastando para
isso preencher o formuldrio presente no site do Funbio.

Ao concluir um processo, o comprador avalia o desempenho do fornecedor, utilizando
também as avaliagbes providas pelos beneficiarios por meio dos Termos de
Recebimento e Aceite (TRA). Essa avaliagdo deve ser constantemente atualizada e, em
caso de baixa avaliacdo, o fornecedor podera ser vedado a participar de processos do
Funbio por um determinado periodo de tempo ou indefinidamente.

O cadastro de fornecedores pode ser acessado livremente no site do Funbio
(www.funbio.org.br) que sempre disponibilizara um formuldrio online com este fim.

Fornecedores que ndo desejem se cadastrar pelo sistema online podem solicitar
um formuldrio em WORD pelo e-mail fornecedores@funbio.org.br.

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade 8



PO-12/2014
FUNBIO

15. A inser¢do de dados feita pelos fornecedores deve conter todas as informacgdes
consideradas essenciais pelo Funbio para que o cadastro seja considerado valido;
esses campos estardo assinalados nos formuldrios. Cadastros incompletos serao
descartados.

16. Os dados cadastrados pelos fornecedores receberdo uma checagem preliminar
antes de serem inseridos no sistema, descartando-se cadastros com informacdes
falsas.

V.4 LiISTA NEGATIVA DE FORNECEDORES

17. 0 Funbio mantera uma lista negativa de fornecedores, ou seja, empresas ou
pessoas (consultores) presentes nesta lista ndo receberdo convites do Funbio e
caso enviem propostas para processos abertos as mesmas serdo descartadas sem
serem abertas.

18. Ainclusdo de um fornecedor na lista negativa sera automatica nos seguintes casos:

a) A empresa empreendeu praticas que vdo contra o Cédigo de Etica do Funbio
nos processos que participou, seja através da combinacdo de propostas com
outras empresas ou por tentativa de garantir vantagens no processo de compra
ou contratacdo e/ou aliciamento de funcionarios do Funbio.

b) A empresa ndo cumpriu contratos assinados ou pedidos de compra com o
Funbio e ndo apresentou uma justificativa aceitavel para o ocorrido;

c) Recorréncia de situagdo de desconforto do Funbio com servigos prestados com
qualidade aquém do esperado, onde existe uma explicacdo fraca, mas ainda
assim aceitavel.

19. Uma vez dentro da Lista Negativa a empresa/consultor permanecera nela por 4
anos, periodo que pode ser diminuido caso a empresa/consultor apresente boas
evidéncias de ter solucionado os problemas que causaram a entrada na lista. A
equipe de compras tem a prerrogativa de aceitar ou ndo as evidéncias
apresentadas.

V.5 LiSTA CURTA

20. Em determinados processos o Funbio poderd montar uma Lista Curta de
fornecedores ou consultores. Esta lista pode ser montada através da publicacdo de
aviso de manifestacdo de interesse, por formuldrios eletrénicos, pela sele¢cdo de
fornecedores cadastrados no Banco de Fornecedores do Funbio ou pela indicagao
de fornecedores por parte de parceiros do Funbio.
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O objetivo da Lista Curta é ter um grupo de fornecedores onde haja
reconhecimento sobre a sua capacidade de realizar o servico ou a consultoria
demandada, diminuindo riscos de execu¢cdo ao mesmo tempo que o universo de
avaliacdo é reduzido. Em processos para servicos ou consultorias complexas, a Lista
Curta pode diminuir consideravelmente o tempo necessario para avaliar propostas.

O Funbio considera que uma Lista Curta deve ter entre 3 e 6 fornecedores.

V.6 PROPOSTAS FECHADAS

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

As propostas lacradas devem conter o nome da empresa/consultor bem como a
identificagdo do processo. No interior do envelope deverao constar detalhes da
proposta financeira de acordo com o estipulado na Carta Convite e seus anexos,
condicbes comerciais, termos de referéncia ou especificacdes. Propostas com
formato incompativel com o solicitado ou que ndo permitam uma comparacgao de
custos de acordo com o solicitado serdao consideradas invalidas.

Propostas que ndo cumpram as condi¢Oes estabelecidas, nos métodos onde ela é
obrigatdria, ndo serdo aceitas e serao descartadas.

Envelopes que ndo estejam lacrados serao considerados incompletos, tornando
toda a proposta invalida e, portanto, descartada.

CONDICOES DE ELEGIBILIDADE

Podem participar dos processos de contratacdo e aquisicdo todos os interessados
idoneos, Pessoas Fisicas e Juridicas, a ndo ser que se configurem casos de conflito de
interesses, informagdo privilegiada e relagdao de parentesco direta (12 e 22 graus)
em cargos estratégicos nos participantes do processo seletivo em questao,
conforme detalhamento abaixo:

Funcionario do Funbio e parentes de 12 e 22 graus (Exemplos: pai, mae, filho, irmao,
irm3, sogro, sogra, avos, enteados, padrasto e madrasta)

Funcionario de instituigdes ligadas diretamente ao projeto em questao, e seus parentes
de 12 e 22 graus

No caso de consultoria de pessoa juridica, ndo serdo contratadas aquelas empresas que
tenham em seu quadro social parentes de 12 e 22 graus de funcionarios do Funbio e de
instituicdes ligadas diretamente ao projeto em questdo, a ndo ser que a proponente
tenha notdria e exclusiva especialidade na execugdo dos servigos a serem contratados.

Cabe a equipe de compras e contratagdes analisar e aconselhar aos responsaveis pelo
projeto as possiveis incompatibilidades que possam causar conflitos num processo de
contratacao ou de aquisicao.
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V.1 Consorcios

31.

32.

33.

34.

35.

O Funbio aceita que fornecedores se juntem para formar consorcios com objetivo
de aproveitar a experiéncia diferenciada de cada empresa e diminuir custos,
através de uma proposta conjunta. A possibilidade de apresentar propostas por
meio de consorcio deve estar explicita nos documentos de abertura do processo
para o publico, ou nas cartas-convite enviadas. Os consdrcios podem ser formais
(com CNPJ proprio do consorcio) que deverd ser o proponente; ou informais,
nestes casos a proposta deve ser enviada pela empresa lider e deve apresentar a
seguinte documentagao:

a) Indicacdo da empresa lider no consércio.

b) Demonstrar que as outras empresas consorciadas conhecem e concordam com
a proposta apresentada pela empresa lider e concordam com as suas
atribuicbes. Esta demonstracdo pode ser feita com a apresentacdo de um
contrato entre as duas empresas, citando o processo em questdo, ou uma carta
assinada pela empresa consorciada por um sécio com poder de representagao
(pode-se solicitar a comprovacdo destes poderes).

Caso um consoércio informal seja vencedor de um processo, o Funbio vai firmar um
contrato apenas com a empresa lider, que serd responsavel por toda a execu¢do do
servico/obra/consultoria, inclusive pelo bom funcionamento do consércio e apenas
ela poderd receber pagamentos do Funbio. A relacdo entre a empresa lider e a(s)
consorciada(s) é de natureza privada entre as empresas. Caso haja a desisténcia de
uma empresa consorciada, uma outra devera assumir as suas fun¢des com o
mesmo nivel de capacidade e qualidade do trabalho, que a empresa desistente.

Caso os servicos/obras/consultorias ndo sejam realizados ou ndo tenham a
qualidade exigida no processo, a empresa lider serd considerada a Unica
responsavel perante o Funbio.

CONDICOES COMERCIAIS

O Funbio possui condicGes comerciais pré-estabelecidas, tanto para fornecimento
de bens e equipamentos, quanto para contratacdo de servicos., inclusive os de
consultoria. Estas condi¢cGes estardo descritas nos pedidos de cotacdo ou carta
convite, a serem encaminhados aos fornecedores.

O Funbio fard o uso da formacdo de lotes de bens e equipamentos sempre que for
possivel, considerando questdes de padronizacdo de equipamentos e logistica. Os
lotes poderdo conter sub-lotes para garantir que fornecedores locais possam
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40.
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competir em igualdade de condicoes com fornecedores de escala nacional ou
internacional.

ADEQUACAO DE ESPECIFICACOES TECNICAS E TERMOS DE
REFERENCIA

O principal fator para um bom processo de compras e contrata¢des reside na
qualidade da demanda. Especificacdes Técnicas e Termos de Referéncia devem ser
capazes de deixar claro a todos os fornecedores qual é o trabalho esperado, o
prazo e o nivel de qualidade que se espera.

No Funbio as especificacOes técnicas dos itens solicitados sdo de responsabilidade
dos seus solicitantes e devem vir anexadas as solicitacdes feitas no sistema
cérebro’.

A equipe de compras analisa criticamente as demandas dos bens ou dos servigos
solicitados face a disponibilidade no mercado, promovendo, quando necessario,
ajustes ou sugerindo alternativas para adequacdo a realidade do local do projeto,
visando obter o melhor desempenho de um item ou o melhor resultado para os
Servicos.

Os itens a serem adquiridos ou os servicos contratados devem apresentar
especificagdes ou termos de referéncia completos e que favoregam a competigdo
entre fornecedores da forma ampla. Ndo devem ser feitas referéncias a marcas,
numeros de catalogos, ou fornecedores nas especificacbes de bens, a ndo ser
guando for necessaria a padronizacdao de equipamentos ou de pecas de reposicao
para compatibilizagdo com o0s equipamentos ja existentes. Na eventual
necessidade de se mencionar a marca ou o numero de catalogo para tornar mais
clara a especificacdo, deve-se adotar a expressdo “ou equivalente”, permitindo
assim ofertas de bens com caracteristicas e desempenho equivalentes ao exigido.
Sempre que possivel utilizar-se-a normas técnicas atualizadas nacionais ou
internacionais.

Itens com especificagdes similares podem ser combinados em grupos, objetivando
obter economia de escala (ver Combinacdo e Agregacdo de Compras e
Contratagdes (Grupos), na pagina n2 14),

Servigos que sdo recorrentes ou similares podem ser combinados em contratos de
provisdo de servicos continuados (ver Combinacdo e Agregacdo de Compras e
Contratagdes (Grupos),na pagina n2 14).

! Excepcionalmente poderdo ser aceitas especificagdes por e-mail ou CD/DVDS quando estas forem
compostas de arquivos muito grandes, como plantas de obras ou arte gréfica.
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Caso seja necessaria uma alteracdo nas especificacGes, condigGes técnicas ou
escopo dos servigos, o Funbio informara a todos os fornecedores participantes do
processo e podera, inclusive, estender o periodo de envio de propostas por este
motivo (Ver Modificagdes no escopo, prazos ou outras condi¢cdes do processo, na

pagina 34).

O Funbio podera incluir nos processos uma etapa de pré-qualificacdo para garantir
gue todos os proponentes tenham a qualificagdo minima exigida no processo. Este
procedimento adicional deve ser utilizado em casos de compras ou contratacdes
complexas (ver Pré-Qualificagdo Técnica, na pagina 29).

Por fim, o Funbio manterd um conjunto de especificacdes padrdo de equipamentos e
servicos e modelos de Termo de Referéncia para diversos tipos de consultoria. Estes
documentos poderdo ser solicitados por qualquer projeto do Funbio para apoiar sua
execucao.

RECEBIMENTO DA SOLICITACAO E ESTRATEGIA DE EXECUCAO

A entrada de novas solicitagcdes (novos protocolos) para aquisicdo ou contratacao é
proveniente do sistema Cérebro para a Unidade de Compras e Contratagdes. A
solicitacdo deverad ser avaliada inicialmente pelo Analista de Estratégia de Compras,
responsavel pela:

a) Verificacdo dos Termos de Referéncia ou especificacdo técnica — deve ser
avaliada a adequacdo destes documentos para o processo de compras, de
acordo com a pagina 7 deste documento, Adequacdo de Especificacoes
Técnicas e Termos de Referéncia.

b) Verificacdo do valor estipulado pelo orcamento do projeto e valores de
mercado conhecidos.

Caso exista alguma possibilidade de ajuste nas especificacbes/termos de
referéncia, ou no valor estimado, que possa melhorar o resultado final, o caso
devera ser discutido com a equipe do projeto para encaminhamento. O
encaminhamento podera voltar ao solicitante com um pedido de ajuste ou a
continuagdo do processo, caso se entenda que o ajuste ndo é necessario e ira
causar atraso em demasia na entrega do equipamento ou servico desejado.

Tendo atingido as condigbes acima, o Analista de Estratégia de Compras e
Contratacdes define qual serd o método adequado de compra e contratacdo e se o
processo devera ser combinado com outros em uma compra por lote ou provisao
de servigos continuados (Ver item VIIIl.1, Combina¢do e Agregacdao de Compras e
Contratagdes (Grupos), na pagina n? 14). Por fim, o Analista de Estratégia de
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Compras e ContratacGes define o comprador responsdvel pela execuc¢do do
processo. Os critérios que devem ser utilizados para a definicdo do comprador
responsavel sdo:

a) Capacidade de executar o processo levando em conta a quantidade e
complexidade dos processos que ja estdo sob responsabilidade deste mesmo
comprador;

b) Experiéncia do comprador com o tipo de compra e contratacdo exigida;

c) Capacidade especifica do comprador (ex. dominio de uma lingua estrangeira
especifica);

d) Existéncia de processos similares combinados (lote ou provisdo de servicos
continuados)

48. Tendo um comprador definido, o Analista de Estratégia de Compras e Contratacoes
deve definir um plano de execucdo do processo junto com o comprador
responsavel. Este plano deve definir prazos e prioridades levando em conta
especificidades e necessidades do projeto.

VIIl.1 COMBINAGAO E AGREGACAO DE COMPRAS E CONTRATAGOES (GRUPOS)

49. O Funbio podera agregar a compra de bens e equipamentos de uma mesma familia
em grupos com o objetivo de alcancar economias de escala e maior celeridade do
processo. Para que um grupo seja formado é necessario que as especificagdes
técnicas e de logistica sejam similares.

50. Os grupos podem ser formados por subgrupos com itens especificos ou regionais,
permitindo que fornecedores mais especializados possam concorrer igualmente
com fornecedores mais abrangentes, da mesma forma que fornecedores locais
possam concorrer com fornecedores nacionais. Nestes casos, cada subgrupo tem
uma comparacao de precos especifica, podendo um mesmo fornecedor ganhar
todos ou apenas alguns dos subgrupos, garantindo sempre os melhores precos.
Alguns casos de subgrupos seriam, dentre outros:

a) Equipamentos de informatica (subgrupo notebooks, subgrupo impressoras, etc)

b) Veiculos automotores (subgrupo caminhonetes 4x4, subgrupo carros de
passeio, etc)

c) Equipamentos de video e fotografia (subgrupo de mdaquinas fotograficas ‘point
and shot”, subgrupo de mdquinas fotograficas SLR, subgrupo de cameras de
video HD, etc)
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Neste caso, deverao ser emitidos pedidos de compra a cada vencedor de um ou
mais subrupos.

No caso de servicos, é possivel haver a combinacdo de processos similares,
providos pela mesma empresa, sendo necessario verificar a capacidade da
empresa de fornecer servicos em diferentes locais. Nestes processos também é
possivel utilizar a subdivisdo em subgrupos regionais. Alguns casos de combinagao
de servigos seriam, dentre outros:

a) Aluguel de automoéveis (subgrupo Pard, subgrupo sudeste, etc);
b) Contratacdo de sobrevoos;

¢) Contratagao de suporte a eventos (equipamentos, coffee-break);
d) Contratagdao de moderadores;

Neste caso poderdo ser feitos contratos de longo prazo (contrato guarda-chuva),
prevendo o pagamento na medida em que o servigo é prestado de acordo com os
valores contratados. Nestes casos, novas solicitacdes podem ser eximidas de um
processo de contratacao e executadas por meio destes contratos de longo-prazo.

METODOS DE COMPRAS E CONTRATACOES DO FUNBIO

O Funbio utiliza diferentes métodos de compras e contratagdes, a definicdo do
método adequado para cada processo é feito pelo Analista de Estratégia de
Compras e o comprador responsdvel pelo processo. Esta definicdo deverad ser
baseada nos valores limite para cada tipo de método e a natureza do processo, de
acordo com a diretriz 4(a) da Politica de Compras de Contratagées do Funbio. A
tabela abaixo indica estes limites.

Limites e Métodos de Compras e Contratagdes
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Tomada de Prt?gos Acima de RS 4 Acima de AcimaRS 5 | Acima de RS
Ampla Internacional e RS 4 NA - o~
milhdes L milhdes 10 milhoes
(ICB) milhdes
Selecio Baseada na Entre RS 10
Qualidade e Custo NA NA NA mil até RS 5 NA
(SBQC) milhdes
Selegao de Consultor Acima de
Individual NA NA 20.000 NA NA
Compra/Corlltratagao Até RS 100 mil Até R§ 100 | Até R§ 100 | Até R.';? 100 Até R$ 100
automatica mil mil mil mil
55. O valor do processo é aquele definido na solicitacdo, proveniente dos orcamentos

56.

57.

58.

dos projetos e aprovados no sistema Cérebro.

E importante notar que estes s3o os limites maximos para cada método. Caso a
equipe do Funbio entenda que ha motivos em fazer um método mais restritivo do
que o requerido, ndao ha nenhum impedimento em realiza-lo. Alguns dos motivos
gue podem fazer a equipe do Funbio tomar esta decisdo sdo: orcamentos
inadequados; complexidade da compra/contratacdo; falta de fornecedores no
Brasil; dentre outros. Nestes casos, a decisdo pelo processo mais restritivo deve
contar com uma justificativa do comprador responsavel.

Algumas etapas tém procedimentos opcionais, que podem ser planejados desde o
inicio do processo ou adicionados caso a necessidade surja, como por exemplo, o
procedimento XI1.9.1 - Reabertura de Processos, descrito na pagina 40. O uso dos
procedimentos opcionais deve ser decidido pelo comprador responsavel.

Além disso, caso seja um processo internacional, serd necessario observar as
articularidades dos mesmos na itém , “processos Internacionais” na pagina

ticularidades d tém XVII, “ Int ” na pagina 47
deste documento.

IX.1 ComMPRA/CONTRATACAO DIRETA

59

Fu

. Esse método sé pode ser utilizado quando o valor do processo for baixo ou, no
caso de valores mais elevados, existir uma justificativa clara para a contratagdo de
um fornecedor especifico, dentre um dos casos descritos abaixo:

a) Necessidade de complementacdo de trabalhos anteriores ou de processos em
andamento;

b) Situacdo de emergéncia ou perigo a integridade fisica de pessoas;

c) Necessidade de padronizacdo de equipamentos ou de pecas de reposicdo para
compatibilizacdo com o equipamento ja existente;
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d) O contratado requisitar a compra de itens essenciais de um fornecedor
especifico como condicdo de garantia e desempenho;

e) Houver exclusividade na comercializacdo de um bem ou execuc¢do de um
servico a ser contratado, bem como notdria especializagado.

60. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso da Compra/Contratacgdo direta
estdo sumarizados abaixo. Os numeros indicam a se¢dao deste documento com a
descricao de cada processo que compde este método.

Compra/Contratagdo Direta

IX.2 TOMADA DE PRECOS

61. E 0 método que utiliza a comparacdo dos precos obtidos dos fornecedores. E um
método 4agil, adequado para compra de bens e equipamentos comuns, para
servicos nao especializados e pequenas obras e reformas.

62. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso da Tomada de Precos estdo
sumarizados abaixo. Os numeros indicam a se¢dao deste documento com a
descricao de cada processo que compde este método.

Tomada de Pregos
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IX.3 TOMADA DE PRECOS AMPLA NACIONAL

63. E um processo de contratacdo utilizado para compras de maior porte, servicos mais
complexos ou de longo prazo e obras e reformas.

64. Todos os processos feitos por este método devem prever a utilizagdo de envelopes
fechados com a proposta financeira e, possivelmente, uma comissao de selegao
composta por pelo menos com 3 pessoas.

65. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso da Tomada de Precos Ampla
Nacional estdo sumarizados abaixo. Os niumeros indicam a se¢do deste documento
com a descrigdo de cada processo que compde este método.

Tomada de Pregcos Ampla Nacional
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IX.4 PREGAO ELETRONICO

66. E um método de aquisicio e contratacdo onde o Funbio utiliza a plataforma de
pregdo eletrénico do Banco do Brasil, adequada para a compra de
bens/equipamentos, contratacdo de servicos simples ou complexos de curto ou
longo prazo. E um método muito utilizado pelo setor publico brasileiro e que pode
substituir completamente a Tomada de Precos Ampla Nacional. Este tipo de
processo tem como beneficios: maior celeridade, transparéncia e economia.

67. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso do Pregao Eletronico estdo
sumarizados abaixo. Os numeros indicam a secdo deste documento com a
descricdo de cada processo que compde este método.

Pregao Eletronico

IX.5 TomMADA DE PREGCOS AMPLA INTERNACIONAL

68.E um processo de contratacdo utilizado quando o valor do processo e/ou a
complexidade do servico ou da obra for muito grande e possa atrair fornecedores
internacionais. Neste processo ha uma avaliacdo cuidadosa da capacidade do
fornecedor de entregar o que esta sendo solicitado, das condi¢gbes de entrega e
possiveis contratos de manutengao de longo prazo.

69. Todos os processos feitos por este método devem prever a utilizagdo de envelopes
fechados com a proposta financeira e, possivelmente, uma comissdo de selecdo
composta por pelo menos 3 pessoas. Todos os documentos serdo disponibilizados
em Portugués e Inglés.
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70. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso da Tomada de Pregos Ampla
Internacional estdo sumarizados abaixo. Os numeros indicam a secdo deste
documento com a descricdo de cada processo que compde este método.

Tomada de Pregos Ampla
Internacional

IX.6 SELECAO BASEADA NA QUALIDADE E CUSTO

71.E um método que avalia o custo e a qualidade das propostas, adequado a
processos onde o trabalho intelectual tem um peso importante no resultado final.
Este método é utilizado para as consultorias que necessitem de equipe de uma
mesma empresa/consorcio.

72. Neste método as propostas financeiras deverao ser enviadas em envelope fechado.

73. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso da Selecao Baseada na
Qualidade e Custo estdo sumarizados abaixo. Os numeros indicam a secdo deste
documento com a descricdo de cada processo que compde este método.

Sele¢do Baseada na Qualidade e Custo
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IX.7 SELECAO DE CONSULTOR INDIVIDUAL

74.E um método adequado para a selecdo de consultores que desenvolverdo o
trabalho de forma auténoma, sem a necessidade de equipe de apoio.

75. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso da Selecdo de Consultor
Individual estdo sumarizados abaixo. Os numeros indicam a se¢do deste
documento com a descri¢do de cada processo que compde este método.

Selegao de Consultor Individual
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IX.8 ComPRA/CONTRATACAO AUTOMATICA (ADESAO)

76. E o método utilizado quando o Funbio tem que fazer compras e contratacdes
muito similares com outros processos ja realizados num curto periodo de tempo.
Neste caso, um fornecedor que tenha sido contratado recentemente podera ser
contratado automaticamente, valendo-se do processo anterior caso ele mantenha
as mesmas condicdes comerciais e qualidade dos produtos entregues ou servicos
prestados. Este método nao se aplica a fornecedores que tenham sido contratados
diretamente.

77. Este procedimento pode ser utilizado quando existe um processo recente para
compra ou contratacdo de servico similar.

78. N3o é permitido o uso deste método para processos acima de R$ 100 mil.

79. A contratagdao automatica pode ocorrer por no maximo 4 vezes com um mesmo
fornecedor. Apds a quarta vez ela ndo podera ser realizada novamente e um novo
processo devera ser realizado.

80. Os procedimentos que devem ser seguidos no caso da Compra/Contratagdo
automatica estdo sumarizados abaixo. Os numeros indicam a secdo deste
documento com a descri¢ao de cada processo que compde este método.

Compra/Contrata¢do Automatica

X. ETAPA DE ELABORACAO DOS PROCESSOS DE COMPRAS E
CONTRATACOES

81. Um processo de compras e contratagdes passa por diferentes etapas, a primeira
delas é uma etapa de preparacdo dos documentos do processo. Esta etapa é
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necessaria para que possam ser feitos os convites aos fornecedores ou chamadas
publicas, ou seja, para que o processo possa ser considerado aberto para o
recebimento de propostas.

Dependendo do método que sera utilizado, os procedimentos e a complexidade
dos documentos preparados sdo diferentes. No restante da secdo serdo descritos
os diversos procedimentos possiveis para esta etapa.

X.1 REVISAO DAS ESPECIFICACOES TECNICAS

83.

84.

A equipe de compras do Funbio deve revisar as especificacdes de bens e servigos
gue chegam junto com as solicita¢cdes dos projetos. O objetivo é usar a experiéncia
e o conhecimento da equipe para efetuar ajustes que melhorem a qualidade dos
bens ou servigcos prestados, bem como adequarem os mesmos a realidade do
mercado, antes que o processo inicie a sua etapa publica, quando modificacGes
devem ser evitadas. A equipe de compras poderd solicitar ajuda de outros
funciondrios do Funbio com mais experiéncia em determinados assuntos como,
por exemplo, o suporte da equipe de Tecnologia da Informacgao para especificacbes
de equipamentos de informatica.

Caso ajustes sejam identificados, a equipe de compras entrara em contato com o
projeto para que os mesmos sejam considerados.

X.2 REVISAO DOS TERMOS DE REFERENCIA

85.

86.

A equipe de compras do Funbio deve revisar os termos de referéncia para
contratacdo de consultorias que chegam junto com as solicitacdes dos projetos. O
objetivo é usar a experiéncia e o conhecimento da equipe para efetuar ajustes que
melhorem a qualidade das consultorias prestadas, bem como adequarem os
mesmos a realidade do mercado, antes que o processo inicie a sua etapa publica,
guando modificacbes devem ser evitadas. A equipe de compras podera solicitar
ajuda de outros funcionarios do Funbio, com mais experiéncia em determinados
assuntos, como por exemplo, o suporte da equipe de Mecanismos Financeiros para
Termos de Referéncia de planos de negdcio.

Caso ajustes sejam identificados, a equipe de compras entrara em contato com o
projeto para que os mesmos sejam providenciados.

X.3 SELECAO (OU PROCURA) DE FORNECEDORES PARA ENVIO DE CARTA-

87.

CONVITE/PEDIDO DE COTACAO

A equipe de compras selecionard fornecedores de bens e servigos similares a
solicitacdo recebida. Esta selecdo utilizara o banco de fornecedores do Funbio, mas
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poderd contar também com uma pesquisa da equipe para a identificacdo de
fornecedores potenciais, que ainda ndo estejam cadastrados.

88. Ndo é preciso que todos os fornecedores cadastrados e aptos a entregar um
determinado bem ou servico sejam selecionados para envio da Carta-Convite. A
equipe deve analisar a solicitacdo para fazer uma selecdo de fornecedores de
acordo com suas especificidades. Por exemplo, no caso de uma prestacdo de
servicos tipicamente local (ex. coffee-break) podem ser escolhidos apenas
fornecedores da regido onde o servico sera prestado.

89. A recomendacdo é que existam pelo menos 3 fornecedores para receber a carta-
convite/pedido de cotagdo em cada processo.

90. No caso de haverem poucos fornecedores cadastrados para o servico ou venda do
equipamento/bem, a equipe devera procurar novos fornecedores, o que pode ser
feito de duas maneiras:

a) Abertura de chamada para compor o banco de fornecedores do Funbio para o
tema especifico;

b) Procura via catalogos, internet, contato direto com o fornecedor ou outros
meios para efetuar o cadastro.

X.4 ELABORAGAO DO PEDIDO DE COTACAO

91.0 pedido de cotagao deve conter todas as informagdes necessarias aos
fornecedores para que eles possam cotar o valor dos bens/equipamentos que
serdo adquiridos.

92. Estas informacdes devem conter obrigatoriamente: informacgGes sobre o Funbio,
forma de contratacdo, especificacbes dos bens e servicos; local de
entrega/prestacdo de servigos; prazos; forma de pagamento; condigdes comerciais
e fiscais; requerimentos especificos (seguros, certificados, etc) do fornecedor.

X.5 ELABORAGAO DE AVISO DE MANIFESTAGAO DE INTERESSE

93. O aviso de manifestacdo de interesse deve conter uma descricdao do servico, obra
ou consultoria que serd contratado, bem como prazos e condicbes gerais de
contratacdo. As especificacoes finais ou os termos de referéncia poderdo ser
disponibilizados no aviso ou apenas na carta-convite enviada posteriormente. O
objetivo é formar uma Lista Curta (ver secdo IV.5, Lista Curta, na pagina 9) de
empresas qualificadas, interessadas em enviar propostas técnica e financeira para
o processo de contratagao.

94. Os avisos de manifestacdo de interesse devem ter os seguintes cuidados:
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a) O prazo para envio da manifestacdo deve ser claramente comunicado em
qualquer meio que seja utilizado, inclusive determinando se o prazo é para o
envio da manifestacdo (carimbo dos correios) ou para o recebimento na sede
do Funbio (ou seja, manifestacGes enviadas antes do fim do prazo, mas
recebidas depois do mesmo ndo seriam consideradas validas);

b) O prazo para manifestacdo de interesse deve ser de pelo menos 10 dias
corridos;

c) Deve haver uma descri¢do sucinta do tipo de trabalho que serd contratado,
podendo ou ndo haver um link para especificacdes ou Termos de Referéncia,
no caso da divulgacdo em sites;

d) Deve haver uma descri¢do clara dos documentos exigidos para a manifestacao
ser considerada valida, caso sejam exigidos documentos nesta etapa;

e) Deve ser clara a possibilidade de envio de documentos por correio eletronico,
ou CDs/DVDs, ndo sendo aceito o envio de links para repositério de arquivos
(dropbox, google drive, yousendit, sugarsync ou similares)

f) Demais informacdes que ajudem a atrair o interesse de fornecedores.

Independentemente de outras formas de divulgacdo, sempre havera divulgacdo no
préprio site do Funbio (na pagina inicial e na pagina de compras e contratagdes). O
Funbio pode utilizar a divulgacao pelas redes sociais onde esta cadastrado para
divulgacdo do aviso.

X.6 ELABORACAO DE CARTA-CONVITE

96.

97.

98.

A carta convite deve conter todas as informagGes necessarias aos fornecedores
para que eles possam fazer propostas técnicas e financeiras adequadas.

Estas informacGes devem conter obrigatoriamente: informagdes sobre o Funbio,
forma de contratagdo, local de entrega/prestagdo de servigos; prazos; forma de
pagamento; condi¢cGes comerciais e fiscais; requerimentos especificos (seguros,
certificados, etc) do fornecedor, além de conter anexo o Termo de Referencia ou
especificacOes, critérios de avaliagdo e demais documentos pertinentes ao
processo.

As cartas-convite podem estipular prazos diferentes em fungdo da natureza e
complexidade da contratagao. Entretanto, o prazo minimo para a elaboragdo de
propostas deve ser de 10 dias corridos.
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X.7 ELABORACAO DE EDITAL DE PREGAO ELETRONICO

99. O Edital de Pregdo Eletronico deve conter todas as informacdes necessarias aos
fornecedores para que eles possam participar da sessdo de lances na plataforma
do Banco do Brasil.

100. Estas informacdes devem conter obrigatoriamente: informacbes sobre o
Funbio, forma de contratacdo, especificacbes dos bens e servicos; local de
entrega/prestacdo de servigos; prazos; forma de pagamento; condigdes comerciais
e fiscais; requerimentos especificos (seguros, certificados, etc) do fornecedor, além
de conter anexo o Termo de Referencia ou especificacdes, critérios de avaliacdo e
demais documentos pertinentes ao processo.

101. No caso de um edital que sera utilizado pelo método de Pregdo Eletronico, este
deve conter claramente a data, a hora do pregdo, além da plataforma de pregdo
eletrdnico utilizada, que no caso do Funbio é a plataforma do Banco do Brasil.

X.8 ELABORACAO DE CRITERIOS TECNICOS DE SELECAO

102. Quando ha a necessidade de contratar consultorias para servicos complexos ou
de longo prazo é comum o engajamento de uma equipe de consultores. Nestes
casos a contratacdo de uma empresa de consultoria se faz necessdria e deve-se
definir os critérios para a avaliagdo técnica das propostas recebidas. Estes critérios
devem estar claros no Termo de Referéncia que descreve o servigo de consultoria
desejado.

103. Cada critério deve receber uma pontuagdo maxima e uma breve descrigdo que
permita a pontuacdo de forma objetiva. Por exemplo, o critério equipe base pode ter
uma pontuagao de 1-5, sendo 1 uma equipe base sem a qualificagdo minima esperada e
5 uma equipe base onde todos os membros tem a qualificacdo desejada. Desta forma, ao
analisar o curriculo de cada membro da equipe base é possivel pontuar o quadro de
avaliacdo.

104. Algumas recomendagdes:

a) que o quadro de critérios e avaliagdo tenha como pontuagdo mdaxima o valor de
100 pontos, distribuidos entre os varios critérios.

b) determinar uma pontuagdo minima para as propostas, recomenda-se 70% e
ndo menos que 60% da pontuacdo maxima, de forma que ndo se comparem
propostas muito dispares.

105. Também pode-se definir quais sdao os critérios eliminatdrios e quais sdo os
classificatdrios. Por exemplo, se a capacidade minima de uma empresa for a
realizacdo de pelo menos 3 trabalhos similares nos ultimos 5 anos, caso uma
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empresa demonstre apenas a realizacdo de 2 trabalhos neste periodo, ele deve ser
desclassificado, ndo importando se ela tem otimas qualificagbes em outros
critérios.

106. Alguns exemplos de critérios sao:

e Capacidade e experiéncia do Consultor Lider

e (Capacidade e experiéncia da equipe chave

e Portfdlio/experiéncia da empresa com processos similares

e Metodologia/Plano de trabalho apresentado.

X.9 ELABORACAO DE CRITERIOS TECNICOS DE SELECAO DE CONSULTOR INDIVIDUAL

107. A contratacdo de consultores individuais depende principalmente da
comparagao de curriculos. Entretanto, esta comparagao deve ser feita de forma
alinhada com o Termo de Referéncia especifico para aquela contratacdo, que
define quais as capacidades minimas que o consultor deve ter e qual o peso que
cada uma destas capacidades tem na avaliacdo geral.

108. Cada critério deve receber uma pontuacdo maxima e uma breve descricao que
permita a pontuacdo de forma objetiva. Por exemplo, o critério nivel de
escolaridade pode ter uma pontuacao de 1-5, sendo 1 o curso superior completo e
5 um doutorado em uma area relacionada com o escopo da consultoria. Desta
forma, ao analisar o curriculo de cada candidato é possivel pontuar o quadro de
avaliacdo.

109. Algumas recomendacdes:

a) que o quadro de critérios e avaliacdo tenha como pontuacdo mdéxima o valor de
100 pontos, distribuidos entre os varios critérios.

b) determinar uma pontua¢do minima para os candidatos, recomenda-se 70% e
ndo menos que 60% da pontuacdo maxima, de forma que ndo se comparem
candidatos muito dispares.

110. Os critérios também podem definir quais sdo os critérios eliminatérios e quais
sdo os classificatdrios. Por exemplo, se a capacidade minima de um consultor for a
realizacdo de pelo menos 3 trabalhos similares nos ultimos 5 anos, caso um
candidato demonstre apenas a realizacdo de 2 trabalhos neste periodo, ele deve
ser desclassificado, ndo importando se ele tem oétimas qualificagGes em outros
critérios.
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111. Este quadro pode fazer parte da chamada de consultores ou das cartas-convite
enviadas, de forma que fique claro a todos os participantes quais os critérios que
serao utilizados para defini¢gao da nota da proposta técnica.

X.10 IDENTIFICACAO DE COMPRA/CONTRATACAO AUTOMATICA

112. As seguintes condi¢Bes precisam existir para que uma compra/contratacdo
automatica seja realizada.

a) Em processos de até RS 50 mil - houve um processo valido para compra ou
contratacdo de equipamento ou servico similar nos ultimos 6 meses.

b) Em processos de acima de RS 50 mil e até 100 mil — houve um processo valido
para compra ou contratacdo de equipamento ou servico similar nos ultimos 4
meses.

c) O fornecedor entregou os bens/equipamentos ou prestou os servicos de forma
satisfatoria

113. Se estas condicdoes forem atendidas o comprador responsavel pelo processo
pode tentar a contratagao automatica. Caso contrdrio, deve ser utilizado outro
método de compra ou contratacao.

X.11 DEFINICAO DA COMISSAO DE AVALIACAO TECNICA

114. As ComissOes de Avaliacdo Técnica tém como objetivo a avaliacdo de propostas
técnicas por mais de uma pessoa, permitindo inclusive discussdes até que se
chegue a um resultado final sobre a qualidade das mesmas.

115. O Funbio devera definir os nomes da Comissdo de Avaliacdo Técnica
convidando pessoas que tenham conhecimento técnico e que ndo tenham conflito
de interesse no processo. Os participantes convidados devem aceitar formalmente
a participacdo, assinar um termo de ndo conflito de interesses e de
confidencialidade sobre os documentos distribuidos, bem como sobre discussées
da Comissao.

116. Além da obrigatoriamente de um funciondrio do Funbio, que presidira a
Comissdo, os participantes da Comissao de Avaliagdo Técnica podem ser, além de
obrigatoriamente um funcionario do Funbio que presidird a Comissao:

a) Outros funcionarios do Funbio que detenham conhecimento técnico sobre o
assunto;

b) O solicitante da contratacdo (beneficidrio), podendo ser de uma instituicdo
parceira ou indicada por ele;
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c) Funcionarios publicos envolvidos com o tema (no caso de projetos com o setor
publico);

d) Especialistas no assunto, que sejam consultores ou da drea académica.

X.12 PROCESSOS OPCIONAIS PARA ETAPA DE ELABORACAO DE PROCESSOS
X.12.1 PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO (PROCESSOS COMPLEXOS)

117. Processos com um maior grau de complexidade como uma obra, um evento
com muitos participantes ou a compra de um equipamento muito complexo,
devem ser tratados com maior cuidado. Esse cuidado se reflete no planejamento
das etapas do processo, levando em conta a capacidade da equipe que avaliard a
proposta, a necessidade de contratacdo de um consultor para apoiar o ajuste em
especificagdes ou acompanhar o andamento do servico (ex. engenheiro para
acompanhar obras), os prazos e formas de medicdo do servico. Esta etapa pode ser
registrada em um documento interno ou em uma ata de reunido com os
envolvidos.

X.12.2 PRrReé-COTACAO

118. Dependendo da necessidade e caracteristica de um projeto, a equipe de
compras pode realizar um levantamento de pregos. Esse levantamento nao é um
processo de compras e aquisicdes, € uma maneira de verificar o orgamento
existente com a realidade do mercado e pode servir como um instrumento de
auxilio a elaboracdo dos orgcamentos de projeto.

119. A realizagao da pré-cotagdo pode ocorrer através do envio de um e-mail pelo
projeto, com as informacdes bdsicas para o levantamento como: descricdo do item,
especificagdo, quantidade, local de entrega, etc.

120. A equipe de compras realizara a pré-cotacdao por meio de pesquisa na internet
e/ou contato com fornecedores cadastrados no banco de fornecedores. A pré-
cotacdo ndo substitui um processo de compras e ndo deve ser confundido com o
mesmo.

X.12.3 PRE-QUALIFICACAO TECNICA

121. Dependendo da necessidade e caracteristica de um projeto, a equipe de
compras pode realizar um processo de pré-qualificacdo técnica. Este processo tem
como objetivo limitar o processo de selecdo aquelas empresas que possam demonstrar a
capacidade minima exigida no Termo de Referéncia ou Especificacdo. Nesta etapa ndo é
necessario o envio dos documentos de selegao, apenas uma solicitagdo de demonstragao
de capacidade nos temas relevantes.
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122. A solicitacdo deverd ser feita de maneira formal (carta ou e-mail) a partir de
uma lista de empresas que a equipe de compras acredita possuir a capacidade
exigida. Esta lista pode ser montada a partir do banco de fornecedores, de
pesquisas na internet ou por uma chamada publica (site do Funbio, jornais, etc.)
para empresas interessadas.

123. O Funbio deve solicitar destas empresas documentos como: atestados de
capacidade técnica; portfélio de projetos; cartas de clientes atestando a capacidade;
certificados, dentre outros.

X.12.4 ELABORACAO DE FORMULARIO ELETRONICO PARA PRE-SELECAO DE CONSULTOR
INDIVIDUAL

124. O Funbio pode recorrer a chamadas de pré-selecdo para compor o grupo de
consultores individuais que terdo seus curriculos comparados para a contratacdo.
Esse procedimento utiliza um formulario eletrénico disponivel no site do Funbio e
devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:

a) Dados pessoais como nome, data de nascimento, etc;

b) Grau de instrucdo e cursos realizados;

c) Experiéncia em temas similares ao trabalho demandado;

d) Disponibilidade de realizar viagens e de dedicacdo em determinado periodo;
e) Vinculo atual com instituicdes de ensino, empresas de consultoria ou ONGs;

125. O resultado desta pré-selecdo devera permitir identificar um grupo de
consultores que serdo contactados para o envio do seu curriculo para a analise
técnica mais detalhada que ira definir o consultor selecionado.

126. Este formuldrio deve ser especifico para cada processo, identificando o Termo
de Referéncia que descreve o trabalho a ser feito e nao pode ser reaproveitado
posteriormente para outros processos.

Xl. ABERTURA E PUBLICACAO DO PROCESSO

127. Apdbs todos os documentos necessarios para o processo de compra e
contratacdo estarem prontos, o Funbio da conhecimento ao mercado de forma a
atrair o interesse dos fornecedores e consultores para a apresentacao de propostas
e cotagoes.

128. O procedimento de publicagdao varia de acordo com o método definido para
cada processo e esta descrito abaixo.
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XI.1 ENviIO DE CARTAS-CONVITE

129.

O FUNBIO encaminha aos fornecedores indicados na Lista Curta, cartas convites

com as condicBes comerciais e anexos pertinentes ao tipo de consultoria ou servico

gue serd contratado.

130.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

A Carta Convite deve conter os seguintes procedimentos:

O prazo para envio de propostas deve ser claramente comunicado em qualquer
meio que seja utilizado, inclusive determinando se o prazo é para o envio de
propostas (carimbo dos correios) ou para o recebimento na sede do Funbio (ou
seja, propostas enviadas antes do fim do prazo, mas recebidas depois do
mesmo ndo seriam consideradas validas);

O prazo para envio de propostas deve ser de pelo menos 20 dias corridos, mas
esse prazo pode variar muito, dependendo da complexidade exigida nas
propostas técnica e financeira;

Deve conter anexo o TdR ou especificagdo, critérios de selecdo e demais
documentos pertinentes que embasem a elaboracao de uma boa proposta;

Deve haver uma descricao clara dos documentos exigidos e qualquer outra
exigéncia (ex. seguros) para o envio das propostas;

Deve ser clara a possibilidade (ou ndo) de envio de documentos por correio
eletrénico, ndo sendo aceitos o envio de links para repositérios de arquivos
(dropbox, google drive, yousendit, sugarsync ou similares);

Informar que o resultado do processo de selecdo sera divulgado, na pagina
inicial e na pagina de compras e contratac¢des, no site do FUNBIO;

O Funbio pode utilizar a divulgacdo pelas redes sociais onde esta cadastrado
para divulgacdo do resultado do processo de selecdo.

Xl.2 PUBLICACAO OU ENVIO DO PEDIDO DE COTACAO

131.

Processos em que o Funbio tenha um conjunto razodvel (no minimo 3) de

fornecedores identificados, podem ser enviados pedidos de cotacdo diretamente a

estes, sem que seja necessaria a publicacdo no site do Funbio ou em qualquer

outro meio.

132.

A equipe de compras, quando opta pelo envio de pedido de cotacdo para obter

propostas, deve tentar envia-las ao maximo de fornecedores possiveis, para

garantir a competicao. Entretanto, a experiéncia da equipe pode ser utilizada para

filtrar fornecedores que possivelmente nao se interessarao pelo processo.
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133. O envio do pedido de cotacdo deve ser feito no mesmo dia para todos os
fornecedores e deverd ser feito de forma eletronica.

134. A opgao pelo envio do pedido de cotagdao para fornecedores selecionados nao
impede que o Funbio publique em seu site, ou em qualquer outro meio, um pedido
de cotacdo aberta para todos os interessados.

X1.3 PUBLICACAO DE AVISO DE MANIFESTACAO DE INTERESSE

135. Os avisos de manifestacdo de interesse deverdo ser publicados no site do
Funbio, descrevendo o tipo de consultoria ou servico que sera contratado. A
equipe de compras podera utilizar outros meios de divulgacdo como, jornais de
circulacdo nacional ou regional, diarios oficiais, sites especializados, sites de
instituicdes parceiras, mala direta do Funbio, redes sociais ou outros.

136. Os avisos devem ficar publicados por, pelo menos, 10 dias corridos.

137. O resultado da manifestacdo de interesse deve ser feito pela equipe de
Compras e Contratacdes do Funbio, que pode convidar outros profissionais para
ajudar na andlise. A andlise das manifestacdes deve levar em conta as informacdes
sobre as empresas que manifestaram interesse e sua capacidade de executar o
servico ou consultoria que se pretende contratar. Apenas as empresas que
demonstrem essa capacidade devem fazer parte da Lista Curta e receberdo as
Cartas-Convite para apresentarem propostas.

X1.4 ENVIO OU PUBLICAGAO DE CARTA-CONVITE

138. As cartas convite deverdo ser enviadas no mesmo momento, por meio
eletrénico, para as empresas que formarem a Lista Curta do processo em questao.

139. Caso a Equipe de Compras e Contratagdes entenda ser importante publicar a
carta-convite no site do Funbio, abrindo o processo e ndo utilizando a ferramenta
da Lista Curta, isso deve ser justificado no processo.

XI.5 VERIFICACAO DE COMPRA/CONTRATACAO AUTOMATICA COM O FORNECEDOR

140. Caso as condigdes para a compra automatica tenham sido atingidas, o Funbio
deverd entrar em contato com o fornecedor por escrito para verificar se:

a) Ha interesse da empresa em fornecer o bem ou o servigo novamente para o
Funbio?

b) As condicbes da nova compra/contratacdo (especificacdo, prazo, local de
entrega ou da prestacdo do servigo) permitem que a empresa mantenha a
qualidade minima exigida?
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c) A empresa mantém o mesmo preco praticado no primeiro processo?

141. Para a condicdo (c) acima, o Funbio pode aceitar um aumento do valor
correspondente a inflagdo oficial do periodo medido pelo IPCA.

142. Caso a empresa aceite as condicGes acima, a equipe pode emitir o pedido de
compra ou solicitacdo de contratagdo, evitando um novo processo completo.

X1.6 SoLicITACAO DE CURRicULOS DE CONSULTORES INDIVIDUAIS

143. Os consultores identificados no banco de fornecedores, pela indicacdo de
parceiros ou pelo formulario eletronico como aptos a prestar a consultoria
desejada, devem ser contatados para que enviem o curriculo para o Funbio. O
envio de curriculos, preferencialmente, devera ser feito de forma eletronica.

144. O Funbio pode, a seu critério, definir um modelo de curriculo a ser enviado e
outros documentos complementares dos candidatos.

X|.7 PUBLICACAO DE EDITAL E ABERTURA DE PREGAO ELETRONICO

145. O Funbio utiliza a plataforma de Pregdo Eletrénico do Banco do Brasil. Os
editais elaborados para pregbées devem ser publicados necessariamente nesta
plataforma e no site do Funbio. Outras formas de divulgacdo poderao ser utilizadas
a critério da equipe de compras. A publicacdo deverd conter todas as condicdes e
informacgdes técnicas e comerciais necessarias aos fornecedores para que estes
participem.

146. A publicacdo na plataforma do Banco do Brasil requer a definicdo da data e horario
em que acontecerd o pregao eletrénico. Recomenda-se que o aviso do Pregdo seja feito
com pelo menos 10 dias de antecedéncia.

X1.8 ESCLARECIMENTOS/RESPOSTAS A DUVIDAS DE FORNECEDORES

147. Podem surgir duvidas dos fornecedores durante qualquer processo em
andamento. Estas duvidas podem ser sobre condigdes técnicas ou comerciais,
prazos, documentacdo, logistica, etc. O Funbio tem interesse em deixar o mais
claro possivel todas as informag¢Ges que influenciem no bom entendimento dos
fornecedores sobre o que se pretende contratar ou adquirir. Dessa forma, as
duvidas sao bem vindas e devem ser respondidas.

148. Entretanto, a resposta a uma duvida especifica pode significar uma vantagem
competitiva para o fornecedor que recebeu a resposta. Sendo assim, é importante
gue o Funbio mitigue este problema identificando se a duvida pode trazer uma
vantagem competitiva ao fornecedor. Em caso negativo, perguntas mais simples ou
que ja tenham respostas publicas, o Funbio pode simplesmente responder ao
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fornecedor. Em caso positivo, onde a resposta possa trazer uma vantagem ao

fornecedor, o Funbio deve seguir os passos abaixo:

a)

b)

c)

d)

f)

Solicitar que a pergunta seja feita por escrito;

Editar a pergunta retirando qualquer mengdao que possa identificar o
fornecedor que fez a pergunta;

Dar conhecimento a todos os fornecedores participantes do processo sobre a
duvida (sem identificacdo do fornecedor) e da resposta;

O Funbio pode dar conhecimento pelo site do Funbio quando ndo se souber de
antemado quem sdo os interessados em participar do processo;

No caso do Funbio saber quem sdo os fornecedores participantes do processo
(caso de Lista Curta ou de Cartas-convite enviadas para fornecedores
identificados), os mesmos podem ser contactados por e-mail com a duvida
(sem identificacdo do fornecedor) e a resposta, ou avisados para acessarem o
site do Funbio, onde constara a informacao.

Todas as duvidas relevantes e as suas respostas devem ser registradas na
documentacdo do processo.

X1.9 MODIFICACOES NO ESCOPO, PRAZOS OU OUTRAS CONDICOES DO PROCESSO

149.
modificacGes que permitam maior qualidade do processo, como conseguir maior

Modificagdes nas condicbes do processo devem ser evitadas. Entretanto,

numero de propostas caso o numero recebido esteja aquém do desejavel para

compor um processo competitivo ou melhor resultado para o projeto, devem ser

consideradas e julgadas se devem ser implementadas. Essa decisdo pode ser

tomada em conjunto com a equipe do projeto.

150.

a)

b)

c)

d)

151.

Caso as modificacdes acontegcam, o Funbio deve seguir o procedimento abaixo:
Dar conhecimento aos fornecedores das modificacdes realizadas;

O Funbio pode dar conhecimento pelo “site” quando ndo se souber de
antemao quem sdo os interessados em participar do processo;

No caso do Funbio saber quem sdo os fornecedores participantes do processo
(caso de Lista Curta ou de Cartas-convite enviadas para fornecedores do banco
de fornecedores) os mesmos podem ser contactados por e-mail;

Caso julgue necessario, a equipe de compras podera estender o prazo de envio
de propostas por conta das modificagdes realizadas, fato que também deve ser
informado claramente.

Todas as modificagdes devem ser registradas na documentac¢do do processo.
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X1.10 PROCEDIMENTOS OPCIONAIS PARA ETAPA DE ABERTURA DE PROCESSOS

X1.10.1 VisITA TECNICA (OBRAS E SERVICOS COMPLEXOS)

152. Em algumas contrata¢cGes pode ser necessdria uma visita técnica durante o
periodo em que o processo esta aberto aos fornecedores interessados. O objetivo
de uma visita técnica é que os fornecedores conhecam o local onde uma obra sera
feita, um evento realizado ou um equipamento instalado. A visita técnica é
necessaria quando questdes de logistica ou de conhecimento do terreno forem
importantes na formacdo das propostas técnica e financeira.

153. As visitas técnicas devem ser previstas nos documentos de abertura do
processo, contendo as informacgdes aos fornecedores, e devem ter data e horarios
definidos. Todos os fornecedores selecionados sao convidados a participar da
visita, que sempre contara com a presen¢a de um funcionario do Funbio e do
responsavel técnico pela obra/instalagdo ou coordenador do evento. O funcionario
do Funbio elaborara uma ata da visita, contendo o nome dos participantes, uma
breve descricdo da visita e dos pontos levantados pelos participantes e as
respostas. Esta ata devera ser assinada por todos os presentes.

154. Se o comparecimento a visita for obrigatério, o ndo comparecimento acarretara
na desclassificagao da proposta.

155. A ata da visita sera disponibilizada para todos os fornecedores participantes do
processo, inclusive os que ndo foram a visita técnica, a menos que a visita seja
obrigatédria para a apresentacdo da proposta. Nestes casos, a ata da visita ndo serd
enviada para os fornecedores que ndo participarem da mesma, uma vez que ja se
encontram desclassificados no processo.

156. O Funbio deve deixar clara que a visita técnica € um momento importante (ou
obrigatério) para os fornecedores entenderem detalhadamente o escopo do
servico que estd sendo contratado, a fim de encaminhar propostas adequadas e
bem dimensionadas.

X1.10.2 PUBLICACAO DE FORMULARIO ELETRONICO PARA PRE-SELECAO DE CONSULTOR INDIVIDUAL

157. Nos processos de selecdo de consultor individual onde o Funbio identificar a
necessidade ou oportunidade de uso do formulario eletronico para identificacdo de
consultor, devem ser seguidos os seguintes procedimentos:

a) O prazo para preenchimento do formuldrio deve ser claramente comunicado;
b) Deve haver um link para o Termo de Referéncia da consultoria desejada;

c) Divulgagdo no préprio site do Funbio (na pdagina inicial e na pagina de compras
e contratacgbes);
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d) O formuldrio devera ficar no ar por pelo menos 7 dias corridos;

e) O Funbio deve utilizar a divulgacdo pelas redes sociais onde esta cadastrado,
preferencialmente no momento da publicacdo do formulario;

f) Terminado o prazo de preenchimento, o formuldrio deve ser bloqueado para
novos interessados.

AVALIACAO DAS PROPOSTAS

XIl.1 VERIFICACAO DE CONFORMIDADE DAS ESPECIFICACOES

158. O comprador responsavel, quando termina o prazo para o recebimento das
propostas ou das cotacOes, deve verificar se os produtos e servicos oferecidos
estdo em conformidade com as especificacdes apresentadas aos fornecedores.

159. Propostas que ndo tenham as especificacdes minimas exigidas serdo
desclassificadas, independentemente do valor da mesma. Em caso de duvida, a
equipe deverd procurar apoio de outros funcionarios do Funbio ou da equipe de
projeto para garantir que os servicos ou equipamentos oferecidos estejam de
acordo com o estipulado.

160. No caso de nenhum fornecedor oferecer servicos ou equipamentos adequados,
a equipe de compras deverd verificar se inexistem no mercado produtos com as
especificacOes exigidas, ou algum outro obstaculo, e entrar em contato com a
equipe do projeto para verificar alternativas.

XI1.2 COMPARACAO DE PRECOS

161. Considerando apenas as propostas com especificagdes validas, o comprador
responsavel deve elaborar um quadro comparativo com o prego global do produto
ou servico oferecido, isto &, ele deve levar em conta custos como frete (mesmo se
o frete for um servico a parte, contratado de outra empresa), seguros, impostos,
etc.

162. Sera considerada vencedora do processo, a empresa que apresentar o menor
preco global.

163. Em casos onde os valores foram muito proximos (até 10% de diferenca), o
comprador pode avaliar se a compra/contratagdo do fornecedor de maior valor
ndo oferece produtos/servicos/ com especificacdo acima da exigida ou condigdes
comerciais mais vantajosas e, se for este o caso, avaliar se a o fornecedor com a
proposta mais cara ndo oferece um melhor custo-beneficio. O comprador também
pode fazer essa avaliagdo em conjunto com a equipe do projeto.
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164. Caso a escolha por uma proposta de maior valor aconteca, esta avaliacdo deve
constar do registro do processo e deve haver uma aprovacao da equipe do projeto
para tal.

165. Caso o valor da proposta mais baixa seja superior ao valor estimado e aprovado
pela equipe do projeto, o comprador responsdvel deve seguir o procedimento
X11.9.4 - Confirmacdo de contratacdo/Solicitacdo de ndo-objecdo na pagina 42.

XI1.3 REUNIAO DA COMISSAO DE AVALIACAO TECNICA E FINANCEIRA

166. A Comissdo de Avaliacdo Técnica é um corpo formado especificamente para
cada processo que necessitar de uma. Os membros da Comissao sdo definidos na
etapa de elaboracdo do processo (ver Definicdo da Comissdo de Avaliacdo Técnica,
na pagina 28). Caso algum membro definido previamente ndo possa participar da
avaliacdo, deve haver um esforgo para sua substituicdo por profissional similar.
Caso isso ndo seja possivel, a avaliacdo devera continuar mesmo com um membro
a menos.

167. O trabalho da Comissdo é efetuar a Andlise Técnica e a Andlise Financeira das
propostas apresentadas, de acordo com os procedimentos descritos nos itens Xll.4
e XII.5 abaixo. A avaliagdo técnica deve ser individual e a nota técnica final deve ser
a média das notas dadas para cada proposta.

168. O resultado destas andlises deve constar em uma ata a ser elaborada pelo
comprador responsavel. Esta ata deve ser assinada por todos os participantes e
constara no Relatdrio de Avaliacdo Técnico Financeiro, descrito abaixo.

XI1.4 ANALISE TECNICA DE PROPOSTAS

169. A avaliacdo deve ser feita pelo quadro de critérios, pontuando de acordo com o
gue foi definido nos documentos do processo (ver, Elaboracdo de critérios técnicos

de selecdo na pagina 25).

170. A analise dos critérios deve ser feita levando em conta as informacdes contidas
na proposta apresentada, e nenhuma outra fonte (ex. site da empresa) pode ser
considerada. A elaboracao de uma proposta adequada e clara deve ser parte do
processo de avaliacdo, portanto, caso a empresa ndo tenha enviado documentagao
adequada ou a proposta esteja mal formulada e a avaliacdo de alguns critérios
figue prejudicada, isso devera ser refletido na nota dada.

171. A nota final de cada proposta devera ser multiplicada pelo peso do critério
técnico do processo, definido na carta-convite ou no termo de referéncia. O
resultado dessa multiplicacdo sera a nota técnica ponderada da proposta.
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172. Apds a avaliacdo das propostas técnicas, o Funbio terd um ranking das
melhores empresas para realizar o trabalho. Cabe ressaltar que sé podem ser
cogitadas para contratagdo aquelas empresas que tiverem pontuagao acima do
minimo exigido.

XI1.5 ANALISE FINANCEIRA DE PROPOSTAS

173. A analise financeira da proposta devera considerar a proposta menos custosa
como base em relacdo a todas as outras. O Funbio deve verificar se o
detalhamento dos valores esta condizente com o valor final, inclusive impostos.

174. As propostas verificadas devem ser analisadas seguindo a formula abaixo, para
cada proposta:

Nota financeira = 100 x Fm

175. Onde Fm é o valor da proposta mais baixa e F o valor de outra proposta. O
resultado deve ser multiplicado por Z, que é o peso do critério financeiro do
processo, definido no edital ou no termo de referéncia. O resultado dessa
multiplicacdo sera a nota financeira ponderada da proposta.

176. A aplicagdo desta formula deve ser repetida para cada proposta, lembrando
gue deve-se sempre considerar o preco global da proposta, que engloba todos os
custos da mesma.

177. Os envelopes das propostas financeiras devem ser abertos na presen¢a do
comprador responsavel e por pelo menos mais dois funcionarios do Funbio. Devem
ser registrados em ata o hordrio, a data, os participantes e os valores das
propostas. A abertura dos envelopes poderd receber a presenca dos participantes
e parceiros envolvidos no projeto.

XI1.6 ANALISE DE CONSULTORES INDIVIDUAIS

178. A avaliacdo deve ser feita pela tabela de critérios, pontuando de acordo com os
curriculos enviados. Preferencialmente, esta deve ser a Unica forma de analise,
entretanto, pode haver uma etapa de entrevistas dos consultores, contando como
um critério pontuado. Este critério nao podera ter peso maior que 30% da nota
final e, para ser aplicado, o consultor deve ser entrevistado por pelo menos 3
pessoas diferentes, cada uma atribuindo uma nota a entrevista e a média das notas
sera considerada a nota final. Este processo sé sera valido caso todos os candidatos
sejam entrevistados e recebam a nota dos entrevistadores. Caso ndo seja possivel
realizar todas as entrevistas, a nota deste critério ndo poderd ser considerada na
avaliagdo, mesmo que algumas delas tenham sido feitas.
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179. Apds a avaliacdo dos curriculos dos consultores e a pontuacdo da tabela de
critérios técnicos, o Funbio tera um ranking dos melhores consultores para realizar
o trabalho. Cabe ressaltar que sé podem ser cogitados para contratacao aqueles
consultores que tiverem pontuagdo acima do minimo exigido. Como regra geral,
havera preferéncia pelo consultor melhor pontuado, entretanto, caso a diferenca
de pontuacdo seja pequena (consultores similares) o valor do servico devera ser
considerado.

180. Caso o valor da proposta mais baixa seja superior ao valor estimado e aprovado
pela equipe do projeto, o comprador responsdvel deve seguir o procedimento
X11.9.4 - Confirmacdo de contratacdo/Solicitacdo de ndo-objecdo na pagina 42.

XII.6.1 AVALIACAO DE VALOR DO SERVICO PARA CONSULTORES SIMILARES

181. O Funbio entende que qualquer diferenca menor ou igual a 5% da pontuacdo
maxima da tabela de critérios é uma diferenca pequena, ou seja, os consultores
sdo similares. Neste caso, o Funbio deve solicitar a todos os consultores dentro
desta margem, e que estejam acima da pontuagao minima exigida, propostas
financeiras, além da proposta do maior pontuado.

182. Com o recebimento das propostas financeiras, o Funbio deve aplicar a seguinte
férmula para ponderar as propostas financeiras.

Nota financeira = 100 x Fm

183. Onde Fm é o valor da proposta mais baixa e F o valor de outra proposta. O
resultado deve ser multiplicado por Z, que é o peso de referéncia para a nota
financeira no caso de consultores similares. O resultado dessa multiplicacdo sera a
nota financeira da proposta.

184. A nota técnica é a pontuagao atingida na tabela de critérios multiplicada por K,
onde K é o peso da nota técnica dos consultores.

185. No caso de consultores similares, como ndao ha definicdo de pesos (técnico e
financeiro) no Termo de Referéncia, este peso é definido para todos estes casos
como 80% para nota técnica e 20% para nota financeira.

186. Somam-se as duas notas e o consultor com maior pontuagdo serd o vencedor do
processo.

XIl.7 RELATORIO DE AVALIAGCAO TECNICO FINANCEIRA

187. O comprador responsavel elabora um relatério compilando os resultados das
analises Técnica e Financeira das propostas enviadas, incluindo da reunido de
avaliacdo, caso ela tenha ocorrido. Este relatério deve explicar o processo realizado
e as conclusdes do mesmo, isto é, qual foi a proposta vencedora do processo.
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188. Sera considerada a vencedora do processo a empresa com maior pontuacao
geral. Essa pontuacdo é a soma da nota técnica ponderada com a nota financeira
ponderada. A ponderagdo deve ser feita pelos pesos atribuidos a nota técnica e a
nota financeira no edital.

189. Além disso, esse relatério também pode apontar melhorias na proposta
vencedora, que devem ter sua viabilidade discutida com o vencedor antes da
assinatura do contrato.

190. Caso o valor da proposta mais baixa seja superior ao valor estimado e aprovado
pela equipe do projeto, o comprador responsdvel deve seguir o procedimento
X11.9.4 - Confirmacdo de contratacdo/Solicitacdo de ndo-objecdo, na pagina4?2.

XI1.8 PREGAO ELETRONICO — LANCES E RECURSOS

191. Na data e na hora marcada para o Pregdo Eletronico, o comprador responsavel
entrara na plataforma eletrénica, junto com um pregoeiro certificado (se o
comprador for certificado ele mesmo podera conduzir o processo) que conduzira o
processo.

192. No caso do Pregdo Eletrénico, a etapa de verificacdo de especificacdes é feita
antes do inicio da etapa de lances. Desta forma o comprador responsavel deve
efetuar o procedimento XlI.1 (Verificacdo de Conformidade das EspecificacGes, na
pagina 35) e homologar apenas os fornecedores que apresentem especificacoes
condizentes com o edital e que poderdao avancar para a etapa de lances,
fornecedores que ndo apresentem especificacdes condizentes ndo poderdo dar
lances no processo.

193. Apds iniciado o processo, os fornecedores podem dar lances e fazer perguntas,
gue devem ser respondidas pela prépria plataforma do Banco do Brasil pelo
comprador responsavel.

194. Apébs o término do periodo de lances, obrigatoriamente, é aberta a
possibilidade de recursos de fornecedores. A resposta deste recurso deve ser
analisada pelo Funbio antes da homologacao.

195. Caso o valor da proposta mais baixa seja superior ao valor estimado e aprovado
pela equipe do projeto, o comprador responsdvel deve seguir o procedimento
X11.9.4 - Confirmagdo de contratagdo/Solicitagdo de ndo-obje¢do, na pagina 42.
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9 PROCESSOS OPCIONAIS PARA ETAPA DE AVALIAGAO DE PROCESSOS

X11.9.1 REABERTURA DE PROCESSOS

196.

197.

Processos que ndo atinjam o niumero minimo de 3 propostas/cotacGes podem
ser reabertos seguindo o seguinte procedimento:

a) Atualizar os documentos do processo com um novo prazo de envio de
propostas;

b) Utilizar o mesmo procedimento de abertura/divulgacdo do processo (Se¢do 10
deste manual) ja utilizado;

c) Avisar formalmente aos fornecedores que tenham enviado propostas na
primeira abertura, que podem manter a proposta anterior ou encaminhar uma
nova, bem como o novo prazo para o envio da mesma.

d) Procurar novos fornecedores e/ou solicitar fornecedores ja conhecidos a
participar do processo;

e) Considerar a utilizacdo de outras formas de divulgacdo do processo para atrair
novos fornecedores.

Apds o término do prazo de reabertura, se ainda assim ndao houver 3
propostas/cotagbes, o comprador responsavel deve continuar o processo com as
propostas existentes (mesmo que seja apenas uma), realizando os procedimentos
normais de analise para definir o vencedor. Lembrando que, mesmo com apenas
uma proposta, se a mesma ndo atingir os critérios estabelecidos, ndo havera
vencedor. Este impasse deve ser levado ao responsavel pelo projeto para consulta
sobre os préoximos passos.

X11.9.2 REVISAO DO PROCESSO DE AVALIAGAO

198.

199.

200.

Fun

Todo fornecedor participante de um processo do Funbio, caso ndo seja o
vencedor, poderd enviar um e-mail para o endereco revisao@funbio.org.br

solicitando uma revisdo do processo. Este e-mail é direcionado ao gestor da
unidade de compras e ao auditor interno do Funbio, que deverdo solicitar o
processo ao comprador responsavel e revé-lo conjuntamente, verificando se todos
os procedimentos foram seguidos e se o resultado final esta correto. Esta € uma
revisao anterior a revisdo normal que todos os processos sofrem e ndo a substitui.

O fornecedor que solicitar a revisdo do processo recebera uma resposta sobre a
conclusdo da revisao e possiveis desdobramentos.

O prazo para exigir a revisdo do processo é de 3 dias corridos a partir da
divulgacdo do resultado final.
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201. O site do Funbio, na secdo de compras e contratacdes, explica este
procedimento e divulga o e-mail de revisdo. Além disso, caso questionados, os
compradores deverdao informar aos fornecedores sobre a existéncia do
procedimento.

X11.9.3 PROPOSTAS EMPATADAS — CRITERIOS DE DESEMPATE

202. Em caso de empate no resultado final em um processo de aquisicdo ou
contratacdo, o Funbio adota, na ordem citada abaixo, as seguintes praticas para
determinar a escolha do fornecedor vencedor:

a) A empresa com proposta com especificagdes técnicas ou nota técnica
melhor/maior;

b) A empresa que realizar a entrega dos bens/equipamentos ou obras em menor
prazo;

c) Aempresa que aplicar os melhores processos internos socioambientais;

d) A empresa que tiver a maior pontuacdo na avaliacdo de seu desempenho
passado (em processos anteriores com o Funbio);

e) Solidez financeira conforme balanco contabil dos ultimos 3 (trés) anos;
f) Tempo de atuagdo no mercado conforme contrato social;

g) Em ultimo caso, permanecendo algum empate, o FUNBIO se reserva o direito
de realizar sorteio para efeito de adjudicacao.

X11.9.4 CONFIRMACAO DE CONTRATACAO/SOLICITACAO DE NAO-OBJECAO

203. Caso o valor da proposta mais baixa ofertada seja superior ao valor estimado e
aprovado pela equipe do projeto, o comprador responsdvel tem as seguintes
opgdes para seguimento do processo:

a) Negociar um preco melhor com o fornecedor com a melhor proposta (ver
Negociacdo de contratos e Pedidos de Compras/Contratagdes, na pagina 43);

b) Solicitar a equipe do projeto a aprovagdo/ndo-objecdo para compra ou
aquisicdo acima do valor estimado.

Xlll. ETAPA DE CONTRATAGAO

XIll.1 HOMOLOGACAO DE RESULTADO DE PREGAO ELETRONICO

204. Apos as etapas de lances, recurso e negociacdo (se o Funbio tiver optado por
este procedimento opcional) ha a homologacdo do resultado do pregdo. Esta
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homologacdo é feita pelo pregoeiro certificado e fica registrada na plataforma do
Banco do Brasil.

205. A equipe do Funbio deve cadastrar este resultado no sistema RM/TOTVS e dar
seguimento com a emissdo de pedido de compra/contratacdo ou solicitar a
elaboracdo de contrato (ver abaixo).

XII1.2 EmissAo DE PEDIDO DE COMPRA/CONTRATACAO

206. Ao final de um processo de Tomada de Precos a equipe de compras emite um
pedido de compras/contratacdo para o fornecedor, que deverd assinar o
documento e remeter ao Funbio para formalizacdo da contratacdo. Este pedido
deve levar em conta as condi¢cdes comerciais descritas no processo e ndo pode
relaxar as exigéncias.

207. O pedido de Compra/Contratacdo substitui um contrato.

XII1.3 SOLICITACAO DE ELABORACAO DE CONTRATO

208. A equipe de compras, ap0Os o resultado do processo de contratacdo, envia a
area juridica do Funbio todos os documentos necessarios para a elaboracdo do
contrato. A drea juridica deve levar em conta os documentos utilizados no
processo de contratacao e as condi¢cdes comerciais descritas no mesmo.

209. Em comum acordo com a equipe de compras, a drea juridica podera entrar em
contato com o fornecedor ganhador do processo para obtencdo de documentos
adicionais ou esclarecimento de duvidas.

210. Quando o contrato estiver elaborado, ele deve ser enviado para a assinatura do
fornecedor que enviard as vias assinadas para o Funbio. A equipe de compras se
encarregara de encaminhar os documentos para assinatura do representante legal
do Funbio e depois passa a geri-lo pelo sistema de gestdo de contratos do Funbio.

XII1.4 PROCESSOS OPCIONAIS PARA ETAPA DE CONTRATACAO

XI11.4.1 NEGOCIACAO DE CONTRATOS E PEDIDOS DE COMPRAS/CONTRATACOES

211. A equipe de compras do Funbio, apds o resultado que define o primeiro
colocado em um processo, pode tentar melhorar as condi¢Ges contratuais junto
aos fornecedores. Essa tentativa ndo pode ser vista como uma imposi¢cdo ou uma
barganha por parte do Funbio e ndo deve ser muito insistente. As condiges que
podem ser negociadas sdo:

c) Desconto no prego final;

d) Menor prazo de entrega;
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e) Maior garantia (em caso de bens e equipamentos) ou suporte técnico;
f) Aumento da qualidade do servi¢o ou dos produtos;
g) Aumento na quantidade fornecida.

212. Caso haja negociagao bem sucedida e uma mudanga nas condigdes, esta deve
ser registrada no processo, uma vez que isso ndo estara refletido na proposta final
apresentada pelo fornecedor.

XII1.4.2 RECUSA DO FORNECEDOR EM ACEITAR O PEDIDO OU ASSINAR O CONTRATO

213. Caso um fornecedor se recuse a aceitar um pedido de compra/contratacdo ou a
assinar um contrato resultante de um processo onde foi o ganhador, o Funbio
devera:

a) Apurar os motivos da recusa;

b) Caso a justificativa apresentada ndo seja forte (forca maior ou algo do género)
o fornecedor devera ser avisado por escrito que a recusa levard o mesmo ao
cadastro negativo do Funbio (ver Lista Negativa de Fornecedores, na pagina 9)

c) Independentemente do motivo da recusa, o Funbio deve procurar o segundo
colocado no processo e verificar se a proposta feita ainda é valida e, caso seja,
o pedido ou contrato devera ser feito com o segundo colocado.

ACOMPANHAMENTO DAS ENTREGAS E CONTRATOS

XIV.1 ACOMPANHAMENTO DA ENTREGA DE PRODUTOS E SERVICOS

214. A equipe de compras acompanhara a entrega e a prestagao de servigos, de
forma remota, em comunicacdo com os beneficiarios. Caso surjam problemas ou
mudancas na entrega ou na prestacao de servicos, o mesmo deve ser solucionado
com o conhecimento e consentimento prévio formal do Funbio.

215. Ao término dos servigos prestados, ou apds a entrega dos bens e equipamentos
adquiridos, o beneficidrio devera preencher um Termo de Aceite e Recebimento
(TRA) em modelo fornecido pelo Funbio.

216. Este documento deverd ser entregue em papel assinado, mas, para efeito de
agilizar pagamentos, sera aceito de forma eletrénica via sistema Cérebro.

217. O Termo de Aceite e Recebimento serd utilizado para permitir o pagamento de
fornecedores e para efetuar a doagdo de equipamentos a instituicdo beneficiaria.
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XIV.2 ACOMPANHAMENTO DE CONSULTORIAS

218. As consultorias sdo acompanhadas de forma remota, em comunica¢do com os
beneficiarios. Caso surjam problemas ou mudancas na entrega ou escopo dos
produtos, o mesmo deve ser solucionado com o conhecimento e consentimento
prévio formal do Funbio.

219. A entrega dos produtos descritos nos Termos de Referéncia e o aceite através
do Termo de recebimento e Aceite dos mesmos pelos beneficiarios sera o gatilho
para o inicio do processo de pagamento dos mesmos.

XIV.3 GESTAO DE CONTRATOS

220. Apods a assinatura dos contratos por todas as partes, o Funbio controla a
entrega de produtos ou as etapas de servicos de acordo com o contrato assinado.
Esse controle leva em conta os prazos previstos e a avaliacdo do beneficidrio sobre
a qualidade do produto ou servico e envia para o setor de pagamentos as parcelas
de acordo com este controle. A equipe de compras ndo estd autorizada a solicitar
pagamentos para produtos ou etapas nao entregues. Excecdes devem ser tratadas
individualmente e devem ter o aval formal do gestor da equipe de compras e,
necessariamente, contardo com uma justificativa que constara dos registros do
processo.

221. Caso o prazo de um contrato expire antes da entrega de todos os produtos ou
etapas, a equipe de compras devera entrar em contato com a equipe do projeto e
verificar se ha intencdo de que o prazo seja aditivado. Se for este o caso, devera ser
solicitado ao setor juridico do Funbio um aditivo ao contrato.

XV. FECHAMENTO, REVISAO E REGISTRO DOS PROCESSOS

XV.1 CONFERENCIA DE NOTA FISCAL E TERMO DE RECEBIMENTO E ACEITE

222. A equipe de compras deve receber dos beneficidrios um Termo de
Recebimento e Aceite (TRA), em um modelo provido pelo Funbio, atestando o
recebimento dos bens ou a prestacdo de servicos, bem como da sua adequacgdo
com o comprado/contratado e a qualidade do produto ou servico prestado.

223. Este TRA deve ser incorporado ao processo para que as notas fiscais ou outros
documentos de pagamento sejam devidamente processados e pagos pela area
financeira do Funbio.
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XV.2 REVISAO DO PROCESSO

224. Todos os processos de compras e contratagdes passam por uma revisao por um
segundo funcionario do Funbio, dependendo do valor contratado. S3o necessdrias
sempre duas assinaturas ao final do processo, a do comprador responsavel pelo
processo e outra do revisor.

225. A tabela abaixo mostra a alcada de revisao por valor contratado.

Algadas de revisao de processos de compras e contratagoes

RN

XV.3 REGISTRO DO PROCESSO

226. Todos os processos de compras e contratagdes devem ser registrados nos
sistemas e no Centro de Documentagao do Funbio - CEDOC (ver I-20 Instrugdo para
organizagdo, registro e controle da documentagdo dos processos de compras e
contratacdes). A guarda destes processos se dard por pelo menos 10 anos e os
mesmos estardo disponiveis para consulta para funcionarios do Funbio, auditores
externos e consultores designados pelos financiadores de determinado processo.

227. O registro deverd ser feito em papel, aceitando-se midias eletronicas (CDs,
DVDs, etc) com os arquivos em formato digital. Alguns arquivos podem ser
guardados apenas em formato digital, como artes, plantas, imagens de satélite,
etc.

228. Além disso, é recomenddavel que, mesmo com o arquivo em papel, arquive-se
também todos os documentos em formato eletrénico no CEDOC.

XV.4 BAIXA NO SISTEMA RM/TOTVS

229. Apds conferir as notas fiscais e os Termos de Recebimento e Aceite a equipe de
compras efetua a baixa no sistema RM/TOTVS, indicando ao setor financeiro que o
pagamento referente aquela entrega ou servigo deve ser efetuado.
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XVI. PARALISACAO OU CANCELAMENTO DE PROCESSOS

XVI.1 PARALISACAO DO PROCESSO

230. Processos em andamento poderao ser paralisados em qualquer etapa a pedido,
por escrito, da equipe do projeto. Neste caso, deve ser feito um aviso no site do
Funbio indicando a paralisacdo e, se possivel, indicando quando o processo voltara
a ser realizado. Devera ser utilizado o procedimento XI.9 - Modificagcbes no escopo,
prazos ou outras condi¢des do processo, na pagina 34 nestes casos.

231. Os motivos para a paralisacdo de um processo podem ser ajustes consideraveis
no escopo do trabalho, modificacdo de condi¢cdes comerciais, etc.

XVI.2 CANCELAMENTO DO PROCESSO

232. Processos em andamento podem ser cancelados em qualquer etapa a pedido,
por escrito, da equipe do projeto. Neste caso, deve ser feito um aviso no site do
Funbio indicando o cancelamento do processo. Deverda ser utilizado o
procedimento X1.9 - Modificacdes no escopo, prazos ou outras condi¢cdes do
processo, na pagina 34 nestes casos.

233. Os motivos para o cancelamento de um processo podem ser a necessidade de
grandes mudancas no escopo de trabalho, suspeita de fraude, cancelamento do
projeto, etc.

XVII. PROCESSOS INTERNACIONAIS

234. No caso de processos internacionais, os mesmos procedimentos se aplicam
com algumas adaptacodes, a saber:

XVII.1 LiNnGUuA

235. Todos os documentos deverdo ser preparados em inglés e portugués. Os
fornecedores deverdo ter a opcao de submeter propostas em qualquer destas
linguas. Caso o fornecedor envie documentos nas duas linguas, o portugués sera
preferido.

XVII.2 CONTRATOS

236. Contratos podem variar em tamanho e escopo, dependendo do objetivo do
contrato, duragcdao e complexidade. As cartas-convite ou termos de referéncia
devem indicar o tipo de contrato que sera realizado. E importante observar as
condicGes do pais e até regionais, e usar um contrato adequado para as condicdes
comerciais existentes.
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237. O contrato assinado com o vencedor do processo devera ser escrito na lingua
em que a proposta foi submetida. Proponentes ndo devem ser obrigados a assinar
contratos em mais de uma lingua.

XVII.3 MOEDA

238. Todos os documentos do processo devem ser claros sobre a moeda que sera
utilizada para comparagdo de pregos. Proponentes devem usar essa moeda nas
suas propostas, nenhuma outra moeda sera aceita. Em casos especificos, a critério
do Funbio, mais de uma moeda podera ser aceita e, quando isso acontecer, estara
claramente dito nos documentos do processo, além das regras para comparagao
de precos com moedas diferentes, que sempre utilizardo a taxa cambio oficial
utilizada pelo Banco Central do Brasil.

239. O Funbio e os projetos que financia devem sempre observer onde os servicos e
obras serdo feitos e devem minimizar o risco cambial dos projetos.

XVIl.4 PAGAMENTO

240. O pagamento dos contratos deve ser feito na moeda, ou moedas, requeridos na
proposta vencedora.

XVII.5 PREFERENCIAS DOMESTICAS

241. E possivel haver uma margem de preferéncias para proponentes domésticos
(nacionais) quando os bens manufaturados no pais em que o projeto é executado,
ou onde os servigos e obras podem ser fornecidos por empresas ou consultores
nacionais.

242. Uma das razbes para prever esta margem ¢é o fortalecimento dos mercados
regionais e locais, catalisar a economia regional/local, reduzir a pegada de carbono
do projeto e também envolver uma parcela maior da sociedade no projeto em
execucdo, aumentando seu reconhecimento e suporte local.

243. A margem de preferéncia precisa ser justificada e apresentada com um calculo
que demonstre a porcentagem da mesma.

244, Em alguns paises a legislagdo pode proibir ou dificultar o trabalho de
estrangeiros ou firmas estrangeiras, isso deve ser considerado no momento da
decisdo de se fazer um processo de compras e contratacdes internacional.
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AUDITORIAS

O Funbio passa por uma auditoria externa anual e tem um auditor interno
permanente no seu quadro de funcionarios. Os relatdrios produzidos, tanto pelo
auditor externo, quanto pelo auditor interno sdo pecas fundamentais da melhoria
dos processos da unidade de compras. Anualmente, apds o resultado da auditoria
externa, e de posse dos ultimos resultados da auditoria interna, a equipe devera se
reunir para discutir os pontos levantados (se existirem) e preparar um plano de
melhorias nos processos executados. O objetivo do plano é eliminar os pontos nos
proximos processos de auditoria ou, pelo menos, mitiga-los ao maximo possivel.

Para que o trabalho dos auditores seja possivel, a equipe de compras mantera
registros atualizados sobre todos os processos.

XVIII.1 REVISAO EXTERNA E AUDITORIA DE FINANCIADORES

Os financiadores de projetos do Funbio podem solicitar a visita de revisores ou
auditores préprios ou indicados para rever ou auditar os processos referentes ao
seu financiamento. A equipe do Funbio envidara todos os esforcos para receber e
prover informacOes aos revisores e auditores, inclusive acesso e copia dos
processos completos.

NOVOS PROCESSOS, FERRAMENTAS E MELHORIAS

O Funbio procura sempre melhorar os seus processos e incluir mecanismos e
ferramentas mais ageis para realizar a funcdo de compras e contratacdes de forma
eficiente e transparente. Neste sentido, novos processos e ferramentas podem
surgir ou ser identificadas pela equipe como potenciais melhorias ao trabalho do
Funbio. Essa identificagdo de melhorias também pode vir do trabalho das
auditorias externa e interna.

Estes casos serdao debatidos pela equipe e postos em pratica em forma de teste,
utilizando processos mais simples inicialmente, avaliando e adequando as
melhorias para que elas sirvam ao Funbio de forma eficiente e segura. Em futuras
versGes destes procedimentos, essas melhorias poderdo ser inseridas como
ferramentas e processos tipicos do Funbio, dependendo de uma avaliagdo positiva
das mesmas. Entretanto, até que uma revisdao ocorra, a equipe podera utilizar
novas ferramentas e processos desde que estes ndo firam a Politica de Compras e
Aquisicoes do Funbio.

Qualquer novo processo ou ferramenta deve ser inserido neste procedimento
operacional, como anexo, até que haja uma revisdo do documento. A insercao
como anexo ja permitird que a equipe passe a utilizar as melhorias.
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XX. NORMAS INTERNAS

251. Caso surjam necessidades de detalhamento dos procedimentos descritos neste
documento, a equipe de compras preparara normas internas especificas,
permitindo um entendimento padronizado das especificidades que surgirem. As
Normas serdo aprovadas pelo gestor da unidade de compras e devem ser inseridas
em um anexo de normas internas deste documento. Essas normas permanecerao
no anexo até que haja uma revisdao deste documento e elas possam ser inseridas
no corpo do documento revisado.

252. As normas internas devem ser registradas no CEDOC.

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade 50



FUNBIO

ANEXO A4: Formulario para Concessao de Bolsa

Identificagdo do (a) Bolsista

Nome
completo
Pais de Data de
Nacionalidade nascimento nascimento
(exceto brasileiro) (dd/mm/aaaa)
Ndmero do Org3o emissor
CPF documento de / UgF
(opcional para Identidade
. (exceto
estrangeiro) (exceto .
. estrangeiro)
estrangeiro)
Numero do Estado civil Sexo
passaporte
Naturalidade e-mail de contato
Link para Curriculo - Lattes:
Endereco CEP
Cidade UF Telefone
Banco Nimero da Nimero da
Agéncia conta bancaria

Formagao Académica

, Més/Ano
Nivel de N /
- Instituigao de
formacao ~
conclusdo
, Més/Ano
Nivel de N /
- Instituigao de
formacao ~
conclusdo
, Més/Ano
Nivel de N /
- Instituigao de
formacao ~
conclusdo
, Més/Ano
Nivel de e /
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FUNBIO

Proposta
Categoria da Orientador
bolsa
Data de inicio Duracao da bolsa
(meses)
Instituicao de Departamento
Pesquisa

Dados Gerais do Projeto

Titulo em portugués

Resumo em
portugués (minimo
30 a 50 linhas)

Data:

Responsavel pelo preenchimento:



