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APRESENTACAO

Este manual apresenta as normas, as condicoes e os procedimen-
tos que regem as parcerias do Funbio, de forma a facilitar a gestao
dos projetos e a execucao das acdes previstas pelas instituicoes
envolvidas.

A cada programa ou projeto lancado pelo Funbio podera ser
agregado a este manual, nova documentacao estabelecendo pro-
cedimentos especificos, que serao definidos na negociagdao com os
respectivos parceiros.

As condicdes e os procedimentos aqui contidos poderao ser adita-
dos a qualquer momento, principalmente se houver a participacao
de novos doadores para apoiar o projeto que condicionem a oferta
de seus recursos a adogao de algum procedimento adicional a este
manual.

Um abraco,

Geréncia de Programas
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A BEIODIVERSIDADE
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Carituro |
DEFINICOES GERAIS

1. Contrato

E o documento firmado entre o Funbio e a instituicdo Responsével pelo projeto,
onde se estabelecem as condicOes para sua execucdo. O contrato define o escopo,
0 objetivo, o prazo de execucao, o uso dos recursos e os direitos e obrigacdes das
partes contratantes do projeto.

No caso da existéncia de outros parceiros, os mesmos serao identificados no con-
trato e, se necessario, poderdo ser parte no mesmo.

2. Responsavel pelo projeto

E a instituicdo legalmente responsavel, perante o Funbio, pela coordenacéo, super-
visdo e execugdo do projeto, podendo contar com parceiros para essa execugao.

3. Coordenador do projeto

E a pessoa indicada pela Responsavel pelo projeto e que fard a gestdo técnica,
fisica e financeira do mesmo.

4. Ordenador de despesas

E o responsavel pela movimentacdo dos recursos financeiros e pela relatoria fi-
nanceira 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.
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5. Gerente do projeto

E o técnico do Funbio responséavel pela supervisdo geral do projeto. Ele fard a
articulacdo da gestdo do projeto dentro do Funbio e a interlocu¢do com o Coor-
denador do projeto.

6. Supervisor financeiro

E o técnico do Funbio responsével pela supervisdo da execucéo financeira do projeto.

7. Supervisor de aquisicoes e contratacdes

E o técnico do Funbio responséavel pela supervisdo da execucdo das aquisicdes e
das contratacdes, previstas no POA do projeto, executadas pelo Funbio.

8. Plano de Trabalho (PdT)

E o detalhamento do projeto, que identifica o resumo do custo do projeto, os
objetivos, as metas, os indicadores, as metodologias, a matriz de relagdes légicas,
etc.

O Plano de Trabalho ainda reune o Plano Operativo Plurianual - POP e o Plano
Operativo Anual - POA (anexo P02) que dao estrutura a execucao do projeto. Ele
é apresentado através de um documento Unico (anexo PO1).

Neste documento ainda é prevista a identificagdo das fontes de recursos que finan-
ciardo a sua execugao, bem como uma estratégia de captagdo de recursos e seu
respectivo cronograma, caso se aplique.

9. Plano Operativo Plurianual (POP) e Plano Operativo Anual (POA)

O POP é o documento (anexo P02) que apresenta uma visao integral do projeto.
Demonstra as atividades devidamente orcadas que serdo implementadas e identi-

fica as fontes de recursos que as amparam.



O POA é o documento (anexo P02) que detalha as atividades do préximo periodo
anual do POP, conforme a estratégia de acdo prevista no Plano de Trabalho e res-
pectivo cronograma fisico-financeiro. O POA devera respeitar o calendério civil.

10. Plano de Comunicacao e Marketing (PCM)

E o documento que detalha as acdes de comunicacio que deverdo ser desenvol-
vidas durante a execu¢do do projeto para envolver os diversos publicos que se
pretende alcancar. Este plano devera incluir acdes voltadas a financiadores, que
apdiem a estratégia de captacdo. A utilizacdo desse documento serad definida em
contrato.

11. Plano de Negodcio (PdN)

E o documento (anexo PO5) através do qual é possivel planejar e decidir a respeito
da viabilidade econdmica do projeto onde estara registrado o conceito do negé-
cio, os riscos, os concorrentes, o perfil da clientela, as estratégias de marketing,
bem como todo o plano financeiro que viabilizard o negécio. E uma ferramenta
dindmica que deve ser atualizada e utilizada periodicamente. A utilizacdo desse
documento sera definida em contrato.

12. Termo de Referéncia (TdR)

E um documento (anexo G03) elaborado para contratar servicos de consultoria de
pessoa fisica ou juridica. Nele, sdo explicitados o escopo e o alcance dos servicos,
os resultados, os produtos, os prazos, a responsabilidade de supervisao para as
condig¢bes da contratacdo, o perfil do consultor e outras informagdes pertinentes
para essa contratacgao.

13. Termo de Recebimento e Aceite

E o documento (anexos G10 e G11) emitido pela Responsével pelo projeto para
atestar o recebimento e aceite do bem, da obra ou servico, em conformidade com
as quantidades e especificacdes estipuladas pelo projeto.
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14. Termo de Doagéo

E o documento (anexo J02) emitido pelo Funbio transferindo o bem para a Respon-
savel pelo projeto ou para alguma outra instancia por ela definida.

15. Recursos do projeto

Sdo os recursos que serdo aportados, de forma condicionada ou nao, a contra-
partida e que estardo previstos no Plano de Trabalho, conforme as categorias
abaixo:

+  Recursos do Funbio
+ Recursos da Responsavel pelo projeto (contrapartida)

+  Recursos do Doador

A contrapartida pode ser financeira e/ou em recursos economicamente mensura-
veis (bens e servicos).

Tipo dos recursos

Os tipos de recursos sao aqueles que demonstram a situacao prevista no Plano de
Trabalho, conforme as categorias abaixo:

+ Recursos captados: sao aqueles destinados ao projeto e que se encontram
disponiveis em caixa ou contratados para o projeto.

+ Recursos a captar: sdo aqueles necessarios a viabilizacdo de atividades previs-
tas no Plano de Trabalho, e que ndo estdo captados, compromissados ou nao.

16. Conta Especifica

E a conta bancéaria aberta pelo Funbio e por ele movimentada. Esta conta sera
utilizada para receber recursos de parceiros e doadores do projeto. Desta conta
serdo desembolsados os recursos para a conta especial e/ou os adiantamentos
para a conta vinculada.



17. Conta Especial

E a conta bancaria aberta pela Responsavel pelo projeto e por ela movimentada.
Esta conta serd utilizada somente para execu¢do do Plano de Trabalho do projeto.

18. Execucao Financeira

E o conjunto de acdes envolvidas na gestao dos recursos do projeto: a movimen-
tacdo financeira e bancaria, os rendimentos dos recursos no periodo e os registros
contébeis e financeiros.

19. Conta Vinculada

E um mecanismo financeiro alternativo desenvolvido pelo Funbio, com o objetivo
de facilitar a realizacdo de gastos locais do projeto. Este mecanismo se traduz
por uma conta bancaria aberta em nome do Funbio para o projeto, em agéncia
bancaria préoxima a ele. Esta conta serd movimentada por pessoas indicadas pela
Responsavel pelo projeto e aceitos pelo Funbio. A utilizagdo ou ndo deste meca-
nismo financeiro serd devidamente definida em contrato.

20. Aporte

E a acdo do Funbio e dos parceiros, quando depositam os recursos na conta espe-
cifica do projeto.

21. Aporte direto

E a acdo exercida pelos parceiros, quando depositam recursos diretamente em
uma conta especial do projeto.

22. Desembolso

E a transferéncia de recursos financeiros realizada pelo Funbio, da conta especifica
para a conta especial do projeto, de acordo com o POA.
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23. Despesas elegiveis

Sdo despesas passiveis de apoio pelo Funbio. A definicdo sobre quais delas serdo
cobertas pelo Funbio ocorrerd a cada caso e previstas em contrato, em funcao
das condigdes postas pelas vérias fontes de apoio ao projeto. Despesas elegiveis
poderdo ser:

- Didrias: inclui alimentacao, hospedagem e deslocamento.

+ Passagens: nacionais e internacionais, especificadas em aéreas, terrestres e por
agua.

+ Obras: projeto da construcao, construcao, reformas.

« Bens: mobilidrio, maquinario, veiculos de transporte, equipamentos de infor-
mética.

- Despesas correntes: material de consumo, fotocdpias, matéria prima, embala-
gens, manutencao de equipamentos e veiculos, combustivel, correios, aluguel de
equipamentos e veiculos.

«  Servicos de terceiros.
+  Consultorias.

- Salérios, encargos e beneficios obrigatdrios pela legislacao vigente, desde que
diretamente alocados ao projeto.

- Despesas administrativas: aluguel, luz, telefone etc.

24. Relatoria

Consiste na apresentacdo de trés tipos de relatérios: o de Resultados Semestral
do Projeto (anexo P03), o de Acompanhamento Fisico-Financeiro (anexo F03) e o
Relatério Final (anexo P04). Todos tém por objetivo acompanhar e mensurar as
acoes realizadas, os resultados alcangados e as metas atingidas no periodo.

a. Relatério de Resultados Semestral do Projeto (RRP)

Deve relatar, quantificar e contextualizar todos os acontecimentos relacionados
com o projeto, as acOes realizadas, os resultados alcancados e as metas atingidas
em um determinado periodo de sua execugao. Deve apresentar uma avaliacao e,



se necessario, propor a revisao do Plano de Trabalho (PdT).
b. Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro (RAFF)

Deve apresentar a movimentacao financeira das atividades do projeto em um de-
terminado periodo de execucdo. Além disto, associa a movimentacao financeira a
realizagdo do Plano Operativo Anual (POA), narrando acontecimentos relaciona-
dos com as atividades do projeto nesse periodo de execucao.

c. Relatdrio Final (RF)

Deve consolidar as informacgdes apresentadas nos relatérios de resultados e de
acompanhamento fisico-financeiro ao longo de todo o periodo de execugdo do
projeto. O Relatério Final deve necessariamente avaliar as acoes realizadas, os re-
sultados alcancados e as metas atingidas pelo projeto, em relacdo aos indicadores
pré-estabelecidos.

25. Termo de Encerramento do Projeto

E o documento que estabelece a finalizacdo do projeto, dando como concluidas
todas as etapas, bem como aceitas todas as prestacdes de contas.

26. Sistema Cérebro

E o sistema informatizado desenvolvido e disponibilizado pelo Funbio para a ges-
tao do projeto. Permite visualizar o Plano de Trabalho e integrar o POA, a solicita-
cado de despesas, a prestacao de contas, o remanejamento de verba e o fluxo de
aprovacoes, facilitando o acompanhamento do projeto.

27. Termo de Compromisso e Responsabilidade do sistema Cérebro

E o documento que estabelece os compromissos e obrigacdes decorrentes da uti-
lizacao do Sistema Cérebro (Anexo J03).
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Carituro Il
FormALIZACAO DOS CONTRATOS

Para atestarem sua idoneidade legal e financeira e permitir a formalizagdo do
contrato com o Funbio, os seguintes documentos deverdo ser apresentados
em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério com-
petente, ou publicacdo em érgado da imprensa oficial.

Documentos necessarios para assinatura do contrato e para a transferéncia de
recursos do Funbio:

a) Atos constitutivos (tais como estatuto e contrato social).

b) Ata de eleicdo da diretoria em exercicio, se for o caso.

c) Prova de inscricao junto ao Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ.
d) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal.

e) Cédula de identidade e CPF dos representantes legais.
f)Certificadoderegistrodasuapersonalidadejuridicaperante érgadocompetente.
g) Certidao de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Federal.

h) Certiddo de regularidade fornecida pela Secretaria da Receita Municipal
e/ou Estadual.

i) CertidaoderegularidadefornecidapelaProcuradoria GeraldaFazendaNacional.

j) Certificado de regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico
- FGTS (CRF).

I) Certidao Negativa de Débito (CND) junto ao INSS.
m) Certiddo negativa de faléncia e concordata.

n) Comprovante de abertura de conta especifica para o projeto, fornecida
por qualquer agéncia financeira que atue no Brasil credenciada pelo Banco
Central.

o) Carta de designacao do Coordenador do projeto e do(s) Ordenador(s) de
despesa (anexo JO1).



Carituro Il
GEsTAO DO PROJETO

E responsabilidade do Funbio, por intermédio da Superintendéncia de Progra-
mas e da Superintendéncia de Planejamento e Gestao, as seguintes agoes:

a) Orientar e esclarecer duvidas da Responsavel pelo projeto e dos parceiros
sobre a aplicacdo das condicdes e dos procedimentos previstos neste manual.

b) Acompanhar o Plano de Trabalho do projeto do ponto de vista gerencial,
orientando e/ou tomando medidas necessarias para eventuais ajustes.

c) Conceber e divulgar os procedimentos de monitoramento e avaliacao, co-
mentando a execuc¢do do projeto.

d) Realizar o monitoramento por meio de sistemas de acompanhamento e de
visitas e avaliagdes participativas, a fim de verificar o progresso alcancado e
discutir ajustes se necessarios.

e) Avaliar os relatérios com base na execuc¢do do Plano de Trabalho, bem
como os produtos gerados.

f) Contratar, sempre que necessario e possivel, consultores e auditores inde-
pendentes, para apoiar os trabalhos do Funbio na gestdo do projeto.

1. Uso dos recursos

A seguir, sao apresentadas as regras a serem observadas na utilizacdo dos
recursos financeiros transferidos ao projeto pelo Funbio:

a) Utilizar os recursos exclusivamente para as finalidades estabelecidas no
Plano de Trabalho aprovado. As despesas nao previstas no POA devem ser
justificadas pela Responsavel pelo projeto e autorizadas previamente pelo
Funbio.

b) Seguir rigorosamente as condi¢des de aquisi¢bes, contratagdes e paga-
mentos definidos neste manual.

c) Utilizar os bens adquiridos somente de acordo com a finalidade estabele-
cida no Plano de Trabalho.

d) Realizar a movimentacgdo das contas bancérias, de acordo com este manual.
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e) Somente realizar pagamentos de despesas incorridas no periodo de vigén-
cia do contrato e do ano fiscal do POA.

f) Empréstimos ou repasses a outros projetos e/ou entidades devem ser au-
torizados por escrito pelo Funbio.

g) Nao realizar o pagamento de valores com multas, juros e demais recolhi-
mentos ocasionados pela perda dos prazos estabelecidos.

h) Apresentar os comprovantes de eventuais adiantamentos de recursos.

i) Garantir que toda utilizacdo de recursos esteja respaldada pela documen-
tacdo adequada de acordo com praticas contdbeis usuais, por periodo minimo
de 5 anos apds o termino do projeto.

j) As despesas superiores ao previsto no POA deverdo ser justificadas e co-
bertas pelo remanejamento de recursos do projeto ou recursos novos e apro-
vadas pelo Funbio.

Os desembolsos dos recursos serdo suspensos, caso nao sejam cumpridas as
condicoes estabelecidas para a execucdo do projeto, tais como:

i. Realizacdo de despesas ndo previstas no POA, sem justificativa e sem apro-
vagdo prévia do Funbio;

ii. prestacdodecontasatrasadas,incompletasousemosdocumentosrequeridos;
iii. prestacdo de contas ndo aprovadas pelo Funbio;

iv. movimentacdo da conta especial e da conta vinculada do projeto em desa-
cordo com este manual ou ndo expressamente autorizada pelo Funbio;

v. procedimentos de aquisicdes, contratacdes e pagamentos em desacordo
com este manual.

1.1 Abertura da Conta Especial do projeto

Para que o Funbio possa efetuar o desembolso dos recursos programados no
Plano de Trabalho é necessario que se providencie a abertura de conta ban-
caria para o projeto, em qualquer agéncia bancéria e credenciada pelo Banco
Central do Brasil.

Para que sejam processados os desembolsos serd necessario informar ao
Funbio os dados completos da conta especial do projeto, seu titular e a(s)
pessoa(s) responsavel(s) pela movimentacdo da conta.



1.2 Conta Vinculada

Este mecanismo financeiro foi criado com o intuito de agilizar a execugdo do
projeto, onde é concedida uma autonomia relativa e limitada aos executores
na pratica das acoes estipuladas em seus respectivos Planos Operativos Anuais
- POAs, especialmente nos gastos de pequeno valor realizados localmente.

Para tanto, o Funbio providenciaréd a abertura de conta corrente para o proje-
to, em agéncia bancdria mais proxima possivel do projeto, de preferéncia no
Banco do Brasil. Esta conta serd movimentada por pessoa(s) indicada(s) pela
Responsavel pelo projeto e aceita(s) pelo Funbio, que se tornard (do) o (as)
responsavel (eis) pelas compras pagas por este instrumento financeiro.

A conta vinculada deve manter apenas recursos depositados pelo Funbio para
o projeto. Esta conta terd um teto maximo cujo montante serd reposto me-
diante apresentacdo de documentos comprobatérios dos gastos realizados,
ap6s um adiantamento inicial. A existéncia e os procedimentos relativos a
conta vinculada serdo acordados durante a contratacdo do projeto e serdo
descritos e incorporados ao respectivo contrato.

Na conta vinculada, o Funbio fard depdsitos de adiantamentos periédicos de
acordo com o cronograma fisico-financeiro do POA. A realimentacdo da conta
serd efetivada por novos depodsitos apds ter analisado e aprovado, pelo Fun-
bio, o Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro do primeiro depésito e
assim sucessivamente.

Os procedimentos e regras de utilizacdo deste instrumento estdo descritos na
cartilha de procedimentos (anexo G10).

1.3 Desembolsos

O Funbio faz desembolsos na conta especial do projeto de acordo com o
cronograma fisico-financeiro do POA aprovado. Na conta especial do projeto,
a partir do segundo desembolso, o Funbio faz o depdsito somente apds ter
analisado e aprovado o Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro e veri-
ficado que pelo menos 70% (setenta por cento) dos recursos disponibilizados
no primeiro desembolso foram aplicados.
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1.4 Movimentacdo da Conta Especial do projeto

A conta especial do projeto mantém apenas recursos do projeto. A movimen-
tacdo da conta é restrita as necessidades do cumprimento dos compromissos
descritos no Plano de Trabalho e POAs aprovados.

Caso ocorra demora na utilizagdo de recursos ja desembolsados sdo admitidas
aplicagdes financeiras desde que em fundos de curto prazo, de renda fixa e
cujos rendimentos devam compor os recursos destinados ao projeto. Os rendi-
mentos das aplicacdes financeiras devem ser utilizados no projeto, prioritaria-
mente, para o pagamento de despesas bancarias (ou outras taxas de servigos).
As aplicacdes sdao sempre vinculadas a conta, ou seja, toda a movimentacao
ocorrerd automética e diretamente através da conta corrente.

Toda a movimentacao na conta deve ser discriminada no Relatério de Acompa-
nhamento Fisico-Financeiro e deve estar respaldada pela devida documentacéao.

1.5 Pagamentos

Os pagamentos oriundos da conta especial do projeto devem ser realizados
apenas mediante autorizacdo do Ordenador de despesas, e mediante obten-
cao de notas fiscais, recibos ou notas de débitos em nome da instituicao Res-
ponsavel pelo projeto e contabilizado conforme as normas vigentes.

2. AquisicOes e contratagoes

O POA, os relatdrios e as visitas de campo sdo os instrumentos de monitora-
mento das atividades de aquisicbes e contratacdes. A responsabilidade por
este controle é da Superintendéncia de Programas, através da geréncia do
projeto, com o apoio da Superintendéncia de Planejamento e Gestéo.

As aquisicoes e contratacdes serdo autorizadas somente quando previstas no
POA. As descricdes dos insumos das atividades nele contidas, de forma re-
sumida, devem permitir compreensdo e caracterizacdo do tipo e objeto da
compra ou contratacdo. Quando se aplicar, encargos e impostos devem ser
considerados e incluidos no valor previsto no POA.

Os processos de aquisicoes e contratagdes sdo compostos de todos os docu-
mentos gerados, tais como: pedidos de cotacdo (anexos G06), pedidos de
compra (anexo GO7), notas fiscais, correspondéncias trocadas e contratos.



Nos anexos G11 e G12 apresentamos modelos de especificacdes para cotacao
e pedido de compra que necessitem maior detalhamento.

Esses processos devem estar disponiveis nas visitas de campo ou para audito-
rias e mantidos em arquivo proéprio por periodo de no minimo de 5 anos apos
o término do projeto.

2.1 Aquisicoes e contratagdes quando realizadas pela Responsdvel pelo projeto:

» Bens, materiais de consumo, contratagdo de servigos e obras junto a Pes-
soa Juridica:

Os processos devem utilizar a comparacao de pregos obtidos de, no minimo,
trés diferentes fornecedores, para assegurar precos competitivos e os princi-
pios de economia.

O Funbio devera ser consultado quando a escolha se impuser por qualidade e
nao por preco, seguido de justificativa por escrito.

Para bens, materiais de consumo, servicos e obras, os pedidos de cotacao
devem estar respaldados por uma especificacdo que apresente de forma de-
talhada o escopo e a especificacdo técnica do bem, dos servigos e das obras.
Outros itens obrigatérios sdo: a) quantidade; b) unidades de medida; c) prazos
esperados para fornecimento; d) locais de entrega ou execu¢do dos servicos;
e) condi¢Oes esperadas de pagamento; f) prazos para limite de apresentacéo
e validade da proposta; g) garantias requeridas, se for o caso. Outras condi-
¢oes comerciais poderao ser agregadas conforme necessidade, e desde que o
Funbio seja previamente consultado.

As cotagdes poderdo ser submetidas por meio eletronico, correio ou fax. O
fornecedor que apresentar o menor preco e atender as demais condicoes tera
os termos da proposta aceitos os quais serao incorporados ao pedido de com-
pra ou contrato. Também serdo admitidas compras pelo pregao eletrénico.
Poderao ser realizadas compras pela Internet, desde que vantajosas, podendo
0s pagamentos serem feitos por boleto bancério ou cartdo de crédito corpo-
rativo da Responsavel pelo projeto.

Para a contratacao de obras, o pedido de cotacado deve disponibilizar: a) plan-
tas de execugdo aprovadas no érgdo competente; b) memorial descritivo; c)
planilha de itens para orcamento; d) cronograma de execucao; além dos ou-
tros dados antes mencionados.
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Para a fase de execucdo de uma construcdo, a obra deverd estar licenciada
junto ao 6rgao competente. Somente devem ser convidadas empresas espe-
cializadas e com registro e habilitacdo no respectivo CREA.

Os tributos incidentes sobre o bem adquirido ou servico contratado devem
estar embutidos nos precos a serem propostos pelos fornecedores.

Fretes podem ser inclusos no preco. Em caso contrario, devem estar previstos
no POA.

Os bens adquiridos e obras devem receber logomarcas conforme definido no
capitulo 5 deste manual.

Quando o bem for entregue a Responsavel pelo projeto pelo fornecedor, de-
verad ser assinado um Termo de Recebimento e Aceite (anexo GO08) que é o
documento emitido para atestar o recebimento do bem ou servico em con-
formidade com as quantidades e especificacdes estipuladas. Este termo deve
ser enviado ao Funbio por correio, aos cuidados do Gerente do projeto no
Funbio.

P Contratacdo de servigos de pessoa fisica

Esta modalidade somente devera ser utilizada para servicos especificos, de
forma pontual e ndo continuada.

Servicos cotados com pessoas fisicas devem estar baseados na comparacao
de precos e referéncias, obtidas de no minimo trés diferentes prestadores do
servico.

Os pedidos de cotagdo de precos devem, na especificacdo, disponibilizar o
escopo detalhado do servico, como também os seguintes itens: a) quantidade;
b) unidades de medidas; ¢) prazos esperados para fornecimento; d) locais de
entrega ou execucao dos servicos; e) condicoes esperadas de pagamento; f)
prazos para limite de apresentacao e validade da proposta; g) garantias re-
queridas, se for o caso. Outras condi¢cdes comerciais poderdo ser agregadas
conforme necessidade, e desde que o Funbio seja previamente consultado.

Para possibilitar a avaliacao, além do preco e condi¢des comerciais, o presta-
dor do servico deverd demonstrar sua capacidade de execucdo por meio de
curriculo, referéncias, ou outra forma que exprima esta capacidade.

As cotacOes poderdo ser submetidas por meio eletrénico, correio ou fax. O
prestador do servico que apresentar o menor preco e atender as demais condi-



¢Oes terd os termos da proposta aceito, os quais serao incorporados ao pedido
de compra ou contrato.

Os tributos e encargos incidentes sobre os servicos deverdo estar contempla-
dos nos custos. A responsabilidade pelo recolhimento dos tributos sera exclu-
siva da Responsdvel pelo projeto, dentro dos prazos previstos na legislagao.

» Contratacdo de consultoria

Todo e qualquer servico de natureza intelectual ou de assessoramento sera
considerado consultoria.

No TdR (anexo G03) devem estar detalhados os objetivos, a abrangéncia dos
servicos, as atividades, o cronograma de atividades, a qualificacdo necessaria,
os produtos requeridos, a forma de apresentacdo dos produtos, os prazos
esperados para entrega dos produtos, a forma de pagamento, os insumos ne-
cessarios e as responsabilidades reciprocas pelo fornecimento dos insumos.

Os tributos e encargos incidentes sobre os servicos de consultoria deverédo
estar contemplados nos valores previstos.

Os TdRs deveréo ser submetidos ao Funbio, aos cuidados do Gerente do Proje-
to, para conhecimento e eventuais ajustes, antecipadamente a divulgacdo da
contratacao, quando assim solicitados.

Quando o produto da consultoria for entregue a Responséavel pelo projeto,
deverd ser assinado um Termo de Recebimento e Aceite (anexo G09). Este
termo deve ser enviado ao Funbio por correio, aos cuidados do Gerente do
projeto no Funbio.

a) Consultoria de pessoa fisica

O processo de contratacdo de consultoria de pessoa fisica se inicia com ampla
divulgacao e envio da carta convite (anexo GO1) e TdR aos interessados, nao
devendo constar o precgo previsto para a consultoria.

Os consultores deverdo encaminhar para a Responsavel pelo projeto, dentro
do prazo limite para a apresentacao, suas propostas, detalhando o plano de
trabalho e metodologia a serem empregados, preco, curriculos e carta de
referéncia, se solicitada.

Itens que demandem aquisi¢cdes ou contratacdes ndo devem ser considerados
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insumos a serem fornecidos pelo consultor. Por exemplo: custos com transpor-
te, hospedagem, alimentacdo e contratacdo de servi¢os inerentes as ativida-
des a serem realizadas pela consultoria que serdo fornecidos ou reembolsados
mediante comprovacéo.

A selecdo se dard pela andlise do curriculo, ver modelo de avaliacdo (anexo
GO04), pela adequacao e pela qualidade das propostas e pelo preco. Pode-se
considerar casos em que referéncias podem ser critérios de selecao.

A Responsavel pelo projeto deve justificar a escolha do consultor selecionado.
Nesta justificativa devem constar, no minimo, as seguintes informacdes: a)
tempo de experiéncia; b) experiéncias de trabalho especificas na area; c) crité-
rios de interesse especifico, tais como: atividades afins na regido do projeto,
publicacdes sobre o assunto, etc.

Os documentos e pareceres que conduziram a selecao devem fazer parte do
dossié do processo.

O consultor selecionado deve assinar contrato (anexo J04) contendo todos os
termos aceitos da proposta, tendo o TdR como anexo.

Ndo poderdo ser contratados como consultores os quadros funcionais das
instituicbes responsaveis pelo projeto.

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

b) Consultoria pessoa juridica

O processo de contratacao de empresa de consultoria - pessoa juridica - se
inicia com o envio do TdR e com a carta convite (Anexo G02) para apresenta-
cdo de propostas.

O custo estimado para a execucdo do servico ndo deve ser mencionado no
TdR, devendo ser calculado a parte. Este custo serd uma referéncia para a
analise e a avaliacdo da proposta.

As empresas interessadas devem encaminhar suas propostas para a Respon-
savel pelo projeto, dentro do prazo limite para a apresentacdo. As propostas
precisam conter a parte técnica e a parte comercial.

A selecdo da consultoria pessoa juridica deve basear-se na qualidade e no
preco.



As propostas técnicas devem demonstrar: a) o curriculo da empresa, apontan-
do a experiéncia especifica relacionada ao servico; b) o plano de trabalho e
metodologia a serem empregados; e ¢) os curriculos dos profissionais envol-
vidos nas atividades.

Para avaliacdo baseada na qualidade e no preco deverd ser estabelecida uma
metodologia antes de se dar inicio ao processo de contratacdo. Esta mesma
metodologia deverd ser Unica e sempre aplicada a todas as contratagdes de
consultorias pessoa juridica. O Anexo G05 apresenta uma sugestdo de meto-
dologia.

O contrato (anexo JO5) a ser assinado deve conter todos os termos da propos-
ta aceita pelo consultor e o TdR deve ser anexado ao mesmo.

P Aquisi¢des e contratacdes diretas

As aquisi¢oes e contratacdes com valor inferior a R$ 2.000,00 (dois mil reais)
poderdo ser realizadas sem a aplicacdo dos processos licitatorios. Excepcio-
nalmente, serd possivel a aquisicdo e a contratacdo direta de valores supe-
riores, se apresentadas, antecipadamente a contratacdo, as justificativas ao
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Funbio para aprovacédo. Isto pode ocorrer quando:

a) For necessario complementar trabalhos anteriores ou de processos em an-
damento.

b) Houver uma operagdo emergencial.

¢) For necessaria a padronizacao de equipamentos ou de pecas de reposicdo
para compatibilizacdo com o equipamento ja existente.

d) O contratado responsével por um determinado processo requerer a com-
pra de itens essenciais de um determinado fornecedor como condicao de
garantia e desempenho.

e) Houver exclusividade na comercializagéo.

2.2 Aquisicdes e contratacdes pelo Funbio:

Serdo realizadas a partir do momento em que a Responsavel pelo projeto en-
caminhar a solicitacdo para a geréncia do projeto no Funbio. Esta solicitagcdo
deve vir acompanhada da especificacdo técnica ou TdR, conforme o caso.
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O Funbio segue os mesmos procedimentos da Responsavel pelo projeto, sendo
que:

a) O Funbio poderd colaborar com ajustes e outras informagdes de mercado,
na aquisicao de bens, materiais de consumo, servicos e contratacao de obras
a responsabilidade pela elaboracdo e fornecimento de especificacbes comple-
tas.

b) O Funbio podera auxiliar com ajustes no TdR, na contratacdo de consulto-
ria PF.

c¢) O Funbio poderd auxiliar com ajustes no TdR, na contratacdo de consulto-
ria PJ. A Responsével pelo projeto deve participar da avaliagdo das propostas
técnicas juntamente com Funbio.

Quando o produto da consultoria for entregue a Responsével pelo projeto,
deverd ser assinado um Termo de Recebimento e Aceite (anexo G08 e G09).
Este termo deve ser enviado ao Funbio por correio, aos cuidados do Gerente
do projeto no Funbio.

Como ato juridico para formalizar a transferéncia, o uso e a guarda de bens
doados as entidades envolvidas no projeto, serd emitido um Termo de Doagéo
(anexo J02).

3. Monitoramento e Avaliacao pelo Funbio
Compete a Superintendéncia de Programas:

a) Analisar e elaborar pareceres sobre os Relatérios Semestrais de Resultados
do projeto, com base nos indicadores de processo de resultados e de impacto.

b) Conferir, analisar, elaborar um parecer, sobre os Relatérios de Acompanha-
mento Fisico-Financeiro verificando a compatibilidade com o POA e encami-
nhar para a Superintendéncia de Planejamento e Gestao.

c) Solicitar, quando for o caso, que a Responsavel pelo projeto revise, ajuste,
corrija ou justifique adequadamente as inconsisténcias verificadas.

d) Encaminhar a Responséavel pelo projeto o parecer final.

e) Realizar visitas de campo, com ou sem apoio de consultoria externa e in-
dependente, com periodicidade minima anual.

f) Enviar, com antecedéncia de no minimo 10 dias, para conhecimento e ajus-



tes da instituicao Responsavel pelo projeto, a proposta de agenda da visita de
campo a ser trabalhada e os principais pontos a serem avaliados.

g) Elaborar o relatério de visitas de campo e um parecer. O parecer devera
ser encaminhado a Responsavel pelo projeto com a avaliacdo e as recomenda-
¢oes, no prazo de até um més apds a visita de campo.

h) Verificar a divulgagdo do nome do Funbio nas obras, instala¢des, veiculos,
equipamentos, publica¢des e eventos promovidos pelo projeto.

Os seguintes aspectos do projeto serdo destacados para verificacao:

i. As atividades relatadas nos documentos encaminhados ao Funbio, ou al-
guns de seus resultados ou efeitos.

ii. O grau de interacdo do projeto com as demais a¢des desenvolvidas pelos
parceiros executores e que sejam complementares para a obtencdo dos resul-
tados previstos.

iii. A ldentificacdo e avaliacdo da pertinéncia e eficdcia dos indicadores de
resultados adotados.

Compete a Superintendéncia de Planejamento e Gestao:
a) Analisar e elaborar um parecer sobre a execucao financeira.

b) Analisar e elaborar um parecer sobre os dados financeiros do projeto que
constam nos relatérios de acompanhamento fisico-financeiro.

Nas visitas de campo:
Verificar o arquivamento da documentacao pela Responsavel pelo projeto.
ii. Verificar se as despesas foram devidamente autorizadas.

iii. Examinar os relatérios de movimentacao financeira, respaldados por docu-
mentos como: recibos, notas fiscais, nota de débito, entre outros.

iv. Localizar os bens adquiridos com recursos do projeto e os respectivos ter-
mos de recebimento.

v. Verificar os processos de aquisicoes e contratacgdes.

vi. Elaborar o relatério de visita de campo acompanhado de parecer. O pa-
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recer deverad ser encaminhado ao Gerente do Projeto com a avaliacdo e as
recomendacdes, no prazo de até um més apos a visita de campo.

Compete ao Responsavel pelo projeto:

a) Fornecer para o Funbio as informacdes e esclarecimentos solicitados e
concernentes ao acompanhamento e controle da execucao do Projeto.

b) Apoiar o planejamento e a realizacdo da visita de campo do Funbio e faci-
litar o acesso as informacbes e documentos relacionados com sua execugao.

c) Atender auditores e consultores credenciados e designados pelo Funbio.

3.1 Relatério Semestral de Resultados do Projeto (RRP)

O Relatorio Semestral de Resultados do Projeto (anexo P03) é elaborado, apre-
sentando uma avaliagdo dos resultados do projeto alcangcados no periodo; e
deve ser enviando ao Funbio, aos cuidados da Superintendéncia de Progra-
mas, a cada seis meses, a partir do inicio da execuc¢do do projeto.

O prazo para analise e devolugdo pelo Funbio é de até trés semanas apods o
recebimento do relatério por meio eletronico. Apds esta tramitacdo, o Funbio
deve receber a versao aprovada do relatério, que deverd ser postada com car-
ta de encaminhamento, no prazo de até uma semana, para arquivamento no
Centro de Ddocumentacao do Funbio.

O roteiro para a elaboracdo do Relatério Semestral de Resultados do Projeto é
encaminhado pelo Funbio apds a assinatura do contrato.

3.2 Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro (RAFF)

O Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro (anexo F03) apresenta a
movimentacado financeira da conta especial em um determinado periodo de
execucdo. Além disto, acompanha a realizacdo do Plano Operativo Anual -
POA (anexo FO3 - planilhas trimestre 1, 2, 3 e 4) e narra observacoes de
acontecimentos relacionados com as atividades do projeto, no mesmo periodo
de execugao.

O Relatdrio é composto por quatro planilhas e os extratos bancarios. As pla-
nilhas sao:



a) Conciliagdo bancaria (planilha conciliagdo): confronta o saldo bancario com
o saldo contabil/ financeiro. Serve também de base para o fechamento con-
tabil de um periodo financeiro (este periodo pode ser semanal, quinzenal ou
mensal), ou seja, confronta as pendéncias bancarias com o saldo real no final
do trimestre.

b) Demonstrativo financeiro (planilha relatério financeiro): espelha o resumo
do projeto no final do trimestre, apresenta o resumo das receitas e despesas
relacionadas, além de comparar o saldo bancario com o saldo conciliado.

c) Relacdo despesas (planilha despesas): relaciona as despesas efetuadas com
o projeto, informando qual a atividade do POA que a despesa se refere.

d) Acompanhamento do POA (planilhas trimestre 1, 2, 3 e 4): apresenta o POA
do projeto,o saldo das atividades e o percentual realizado das atividades.

O relatério de acompanhamento fisico-financeiro deve ser formalizado até 30
dias apds o trimestre fiscal pela Responsavel pelo projeto. As cépias de extra-
tos mensais da conta especial incluindo a conta de investimento deverao ser
enviadas por fax ou meio eletrénico.

O prazo para o Funbio analisar e emitir um parecer é de até trés semanas apds
o recebimento deste demonstrativo por meio eletrénico.

Apds a andlise e o aceite com parecer, a Responsavel pelo projeto envia a
versao aprovada assinada pelo ordenador de despesa do projeto. O relatério
deve ser postado para o Funbio no prazo de até uma semana, com carta de
encaminhamento.

A depender da natureza do projeto outras planilhas poderao ser apresentadas
por ocasido da negociacdo do contrato.

O Funbio poderd utilizar no lugar das planilhas o Sistema Cérebro para o
acompanhamento financeiro do projeto, mas estarad informando essa utiliza-
¢do durante a negociagao do contrato.

O Funbio realizard capacitacao dos responsaveis seja para a utilizagdo do Sis-
tema Cérebro como para a elaboragdo dos relatérios.
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3.3 Relatério Final (RF)

Ao término do projeto, a Responsavel pelo projeto deve encaminhar ao Funbio
o Relatério Final de atividades (anexo P04) que deve, basicamente, descrever:

a) O grau de alcance dos objetivos estabelecidos e resultados alcancados.

b) As principais questdes surgidas durante a execucao do projeto, bem como
as solucoes encontradas para resolvé-las.

c) As principais licdes e contribui¢des do trabalho desenvolvido no campo da
conservacgao e/ou uso sustentavel da biodiversidade.

d) As perspectivas futuras, tendo em vista a continuidade e/ou a ampliacao
das agbes inicialmente apoiadas pelo Funbio.

e) A analise financeira do projeto.

O Relatdrio Final deve ser apresentado ao Funbio em até 30 dias ap6s a fina-
lizagao do projeto, por meio eletrénico.

A anélise e o retorno do Funbio a Responsavel pelo projeto solicitando ajustes,
ocorrem por meio eletronico em até 30 dias apos o recebimento do relatério.

Apds aprovacao, o Funbio solicita que a versdo corrigida e aprovada seja
assinada pelo Responsavel pelo projeto e enviada por correio, com carta de
encaminhamento, no prazo de até uma semana, para arquivamento no Centro
de Documentacédo do Funbio.

O encerramento do projeto se dara pelo Funbio pela avaliacado final do gerente
do projeto e pareceres das Superintendéncias de Programas e de Planejamen-
to e Gestao.

A formalizacdo do encerramento serad através da assinatura pelas partes de
um Termo de Encerramento de Projeto.

4. Produtos gerados pelo projeto

Sao considerados produtos gerados pelo projeto todos os relatérios, folderes,
cartazes, videos, etc., produzidos no ambito da execucao do projeto, tal como
previsto no plano de trabalho. Esses produtos devem ser encaminhados ao
Funbio, a/c do Gerente do Projeto, junto com os relatérios de atividades. De-
pois de analisado, este material serd conduzido para arquivamento no Centro
de Documentacao do Funbio.



5. Auditoria
5.1 Auditoria pelo Funbio

O Funbio realizard auditorias eventuais ao projeto a fim de analisar os docu-
mentos originais que comprovem o uso adequado dos recursos. O Funbio po-
derd, ainda, contar com auditores independentes. As visitas serdo agendadas
e acordadas previamente com a Responsavel pelo projeto.

5.2 Auditoria independente

Quando previsto em contrato, a Responsavel pelo projeto deverd apresentar
ao Funbio, até 30 de junho do exercicio subseqlente, o relatério de auditoria
independente, realizada por auditores selecionados e previamente aprovados
pelo Funbio, que comprovem a correta utilizagdo e contabilizagdo dos recursos.

6. Documentacao e arquivo

A Responsavel pelo projeto sera responsdvel pelo arquivamento dos documen-
tos necessarios a verificacdo dos processos, tais como:

- Contratos e aditivos.

« Plano de Trabalho.

- Relatério de Resultados Semestral do Projeto.

- Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro.

« Relatorio Final.

- Documento de designacao dos ordenadores de despesa.

- Processos de contratagdes: TDRs, especificacdes de bens, obras e servicos,
curriculos, pedidos de cotacdo, pedidos de compra, processos de selecao,
instrumentos contratuais e aditivos.

Todos os documentos sdo arquivados em ordem cronoldgica, do documento
mais antigo ao mais recente.

Toda a documentacéo original relativa a execucao do projeto é arquivada por
um periodo de cinco anos apds o término do projeto ou pelo prazo exigido
pela legislacdo vigente aplicavel a cada situacao, o que for maior. Sempre que
solicitada, deverd estar disponivel para auditorias.A Responsavel pelo projeto
e o ordenador de despesas do projeto sdo responsaveis solidarios pela guarda
da documentacao relativa ao projeto.
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CapriTuLo IV
GEsTAO DE ATIVOS

Quando o Projeto prever no contrato a existéncia de um fundo financeiro ou
a gestao de ativos financeiros, o Funbio serd o responsavel por esta gestao e
poderd contratar instituicdes especializadas em gestdo de ativos.

A Comissao de Financas e Auditoria do Conselho Deliberativo do Funbio, atra-
vés de sua Subcomissdo de Gestdo de Ativos, orientard e supervisionard a
politica e a aplicacdo de recursos financeiros do projeto. A Subcomissao de
Gestdo de Ativos é composta por especialistas do mercado financeiro.

A politica de aplicacdo dos recursos do projeto considerard o cronograma
do projeto e as necessidades de desembolso, para que as aplicagdes a curto,
médio e longo prazos coincidam com as necessidades financeiras para a exe-
cucao do Plano de Trabalho e dos POAs aprovados.

CarituLo V
GEesTA0 DA COMUNICACAO

1. Publicidade

Os projetos reconhecerdo a participacdo do Funbio em toda divulgacdo que
fizer das atividades apoiadas no plano de trabalho. Como reconhecimento
entende-se a impressdo da logomarca em produtos resultantes do projeto,
bem como a menc¢do do nome do Funbio em eventos publicos, entrevistas e
comunicados enviados aos meios de comunicagao.

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



O Funbio terd que aprovar, antecipadamente, a liberacao de qualquer comuni-
cacao que possa ser compreendida como representativa das posi¢des e visdes
do Funbio.

Deverdo ser encaminhadas ao Funbio cépias de todos os materiais que men-
cionem ou se refiram ao projeto, sejam eles impressos ou eletronicos (radio,
TV, internet, video, etc.), incluindo aqueles publicados apdés o término do
Contrato.

2. Uso da logomarca

Os parceiros deverao colocar a logomarca do Funbio e dos parceiros, confor-
me o caso, em todos os equipamentos e bens comprados com os recursos
destinados ao projeto, bem como em publicagcdes ou qualquer outro tipo de
material derivado deste (incluindo catdlogos, banners, folderes, videos, websi-
te e demais materiais produzidos em qualquer midia). Devera ser usado como
referéncia o Guia Basico de Identidade Visual do Funbio, a ser fornecido na
assinatura do contrato.

Ao término da vigéncia do contrato firmado entre os parceiros e o Funbio, ou
de sua rescisdo antecipada por qualquer motivo, os parceiros deverdo cessar
imediatamente a utilizacdo da logomarca do Funbio, independentemente de
notificacdo, exceto se houver prévia e expressa autorizacdo, por escrito, do
Funbio em sentido contrério.

3. Direitos sobre os resultados dos projetos

Sao assegurados, conjuntamente, aos projetos, aos parceiros e ao Funbio: (i)
os direitos autorais sobre as obras produzidas no dambito do projeto, inclusive
artigos, publicacdes, gravacdes em dudio e/ou video, fotografias, slides; (ii)
direitos de marca ou patente sobre inven¢des, descobertas ou programas rea-
lizados pelos parceiros no ambito do projeto.

Caberd a Responsével pelo projeto adquirir todas as autorizacdes necessérias,
com o objetivo de assegurar os direitos previstos neste item.

O Funbio poderd divulgar pecas e campanhas publicitarias e realizar a disse-
minacao de resultados ou de produtos decorrentes do projeto. Poderd, tam-
bém, incluir a participacdo de outros parceiros econdmicos na publicidade ou
disseminacédo desses resultados ou produtos, sempre com o conhecimento da
instituicao responsavel pelo projeto.
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4. Plano de Comunicacao e Marketing (PCM)

O projeto, quando definido em contrato, devera elaborar um Plano de Comu-
nicacdo e Marketing, que fara parte do Plano de Trabalho.

O PCM devera incluir o desenvolvimento das seguintes etapas:

a) Definicdo dos publicos-alvos - determinar quem sdo os grupos de interlo-
cutores que o projeto pretende alcancar e quais sao as caracteristicas destes
grupos.

b) Estabelecimento dos objetivos de comunicacdo para cada grupo, por
exemplo: divulgar os resultados de determinada pesquisa para a comunidade
cientifica, divulgar a capacidade da organizacao executora para possiveis fi-
nanciadores, mobilizar atores de determinada regido para obtencao de apoio,
difundir determinada prética para a devida execucdo do projeto, etc.

c) Selecdo de instrumentos de comunicacdo para cada publico (website, vi-
deo, folder, cartaz, organizacdo de eventos, assessoria de imprensa, publi-
cacao de livro, etc.). Nesta etapa é importante fazer um levantamento dos
canais de comunicacao ja existentes que podem ser aproveitados (jornal de

bairro, website institucionais, boletins eletrénicos, murais, etc.).

d) Elaboragdo do cronograma - planejar os prazos de execuc¢do das agdes de
comunicagao.

e) Levantamento dos custos envolvidos na producao dos instrumentos de co-
municagcdo, bem como os fornecedores e insumos necessarios (redacao de
textos, design de folhetos, gréficas, producdo de imagens, etc.).

f) Detalhamento da estratégia de Comunicacdo que apoiard a captacdo de
recursos necessaria tanto para a execucao do projeto quanto para cobrir os
custos das proprias agdes de comunicacao. Esta estratégia deverd listar acdes
voltadas para possiveis financiadores, para acdes de permuta, etc.

A equipe de comunicacao do Funbio poderd prestar assessoria na execuc¢ao do
Plano de Comunicacdo e Marketing do projeto.



CariTuLo VI
ANEXOS

Seguem os modelos dos documentos utilizados na gestao financeira, juridica,
administrativa e no acompanhamento dos projetos. Estes modelos serdo dis-
ponibilizados, em formato eletronico, pela Responsavel pelo Projeto.

1. DOCUMENTOS FINANCEIROS
FO1 - Modelo de recibo de doagao

FUNBIO

Modelo de recibo de doacéo

..., a importancia de R$ .......cccccoiiiiiiiiii. (por extenso o valor),
referente a

. parcela (n°. da parcela) de doagdo dos recursos estabelecidos no

cronograma de desembolsos, anexo ao contrato de parceria n° ............, para financiamento do
projeto conforme contrato de financiamento n°% ... com a
Rio de Janeiro,..... Lo [T de 20xx.

Donatério

CNPJ XXXXXXXXXXXXXXXXXX
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FO2 - Modelo de nota de débito

Modelo de nota de débito

Nome:

Enderecgo:

CNPJ: .

Inscrigao Estadual: NOTA DE DEBITO n2. xx/200X

FUNEIO

Valor: R$. (XXXXXXXXXXX reais)

Importancia que levamos a Débito de:

Endereco:
Municipio: ‘ Estado:

CNPJ: ‘ Inscrigao Estadual:

Referente a:

Condicdes de pagamento:

Rio de Janeiro, xx de margo de 200x

Assinatura e carimbo (do representante)

Carimbo da Instituicao

Observagao sobre onde devera ser feito o pagamento:

12via Cliente 2%via Contabilidade 3?via Faturamento
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FO3 - Formulario do Relatério de Acompanhamento Fisico-Financeiro — RAFF

Relatorio Financeiro

MAaNUAL OPERACIONAL PARA PROJETOS DO FUNBIO - VersAo: JAN/2008

FUNBIO
Programa:

Projeto: Conciliacido da Conta Corrente

Instituicio Responsavel pelo Projeto:

" Frograma:

Nome do ordenador de despesas: e

Telefone e e-mail para contato: ituica pelo Projeto:

Banco: n° agéncia: n° n° da conta corrente: g

— para con

Relatorio referente ao __trimestre de 200_ oo o da conta correntes

2. Receitas (entrada de recursos) Relatorio referente a0 ___trimestre de 200_

Saldo anterior (saldo do_Liltimo relatdrio) R$

liquidos auferidos no periodo R$
Depésitos no periodo R$ ch i
Total das Receitas | R$ - Série / N° do cheque Valor do cheque em R$. Cheque emitido em:

3. Despesas (saida de recursos)

[Total das despesas RS

[Taxas Bancarias Rs

CPMF R$

Total das Despesas | R$ -

4. Saldo do projeto (2-3) R$

5. Saldo bancario em: [} 7200__

6. Diferenca ( 5 - 4) R$

7. Saldo conciliado conforme Planilha Conciliagio R$

8. Di_"?'e"‘?a (7-8) i : R$ lor total em cheques pendentes

Justificar caso persista a diferenca:  conciliacio do extrator

Saldo conforme extrato : | R$. Data: __/__/200_
=21 RS

9. Elaborado por: Data: Efaborado por: Datar

Assinatura do Ordenador de despesas Data: Data

Conferido no Funbio na data: por: hterido por: T

[Observagbes: ANEXAR TODOS OS EXTRATOS BANCARIOS INCLUSIVE DE APLICACOES

Despesas Efetuadas
FUNBIO

Programa:

Projeto:

Instituicdo Responsavel pelo Projeto:

Nome do Ordenador de Despesa: [tel.: [email:

Banco n°® é n° da conta corrente

DESPESAS REALIZADAS COM O PROJETO
N . Documento Cheque Despesa
Ativ. Historico = =
Tipo N° Série/ N° Valor Data Valor

1.4

11

1.2

1.2

1.3

1.4
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2.

DOCUMENTOS JURIDICOS

JO1 - Formulario para designacao de ordenadores de despesa

FUNBIO

Modelo para Designacao de Ordenadores de Despesa

Local, data

Ao
Fundo Brasileiro para Biodiversidade - FUNBIO

Prezados Senhores,

(nome da Instituicdo Executora) designa como Ordenadores de Despesa para o

Projeto , perante o FUNBIO, as seguintes pessoas:

Nome Carteira de Identidade Cargo na Instituicdo Executora

Atenciosamente,

Nome
Cargo




JO2 - Formulario de termo de doacao

FUNBIO
Instrumento Particular de Doagao
DOADORA: XXXXXXXXXXXXXXXXX, sediada XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrita no
CNPJ/MF sob 0 n? XXXXXXXXXXXXXXXX, neste ato representada na forma de seu Estatuto
Social XXXXXXXXXXXXX);

DONATARIA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
simplesmente denominado “DONATARIO”

(qualificar) doravante

CONSIDERANDO QUE:
1. O Programa/Projeto (qualificar)
Resolvem, de comum acordo, celebrar o presente contrato, nos termos e condi¢des seguintes:

1.1 - A DOADORA, de livre e espontanea vontade, sem coagdo nem influéncia de quem quer
que seja, doa a0 DONATARIO, mais especificamente para XXxxXXXXXXXXXXXXXXXXxXXXXXXxxxxxx
a quantia total de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX para colaborar com a execugdo do
Programa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1.2 - O DONATARIO utilizara os recursos objeto do presente termo de doag&o no financiamento
dOS CUSLOS XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, conforme POA do Projeto
XXXXXXXXXXX.

1.3 - O DONATARIO seguiré as diretrizes estabelecidas no Manual de Execugo do Funbio e no
Manual de Operagdes do Projeto, no que se refere ao uso e a gestéo dos recursos, observando
sempre a orientagdo contida na clausula 1.2 acima.

1.4 - A DOADORA e o DONATARIO sio empresas que reconhecem sua fungdo social,
declaram que serdo integralmente respeitados os conceitos prescritos pela Lei n® 8.069, de 13
de julho de 1990, (Estatuto da Crianga e do Adolescente). Qualquer das partes podera rescindir
o contrato, de pleno direito, caso a outra deixe de cumprir as obrigagdes estabelecidas no
referido diploma legal.

1.5 - As partes elegem o Foro da Comarca do Rio de Janeiro, Capital, com renincia expressa a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja, como forma de dirimirem problemas oriundos do
presente instrumento.

Para firmeza e como prova de assim haverem contratado, as partes contratantes assinam,
juntamente com as testemunhas abaixo, o presente instrumento, em 2 (duas) vias de igual teor e
forma para um s6 efeito.

Rio de Janeiro, xx de xxxxxxxx de 200X

DOADOR DONATARIO
Testemunhas:

1. 2.
Nome: Nome:
CPF/MF: CPF/MF:
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JO3 - Formulario de Termo de Compromisso e Responsabilidade

FUNBIO
Termo de Compromisso e Responsabilidade
Dados pessoais

Nome:

Matricula n®:

Portador do CPF n

Carteira de identidade n%6érgao emissor:
Residente e domiciliado no enderego:
Na cidade/UF:

CEP n

Tendo em vista sua atribuicao de:
E-mail:

Orgéo (unidade):

Na UF:

Condicées para uso da Senha de Acesso ao Sistema Cérebro

Pelo presente instrumento, o Servidor Publico acima identificado, doravante denominado
simplesmente COMPROMISSARIO, declara que assume, em carater irrevogavel e perante o Fundo
Brasileiro para a Biodiversidade - Funbio, organizagdo da sociedade civil de interesse publico, com
sede no Largo do IBAM, n? 1 - 62 andar, Humaita, Rio de Janeiro, RJ, CEP n® 22.271-070, inscrito
no CNPJ sob o n® 03.537.443/0001-04, todos os compromissos e obrigacées decorrentes da
utilizagdo da Senha de Acesso ao Sistema Cérebro inclusive no que se refere as declaragdes
constantes abaixo:

1 - O COMPROMISSARIO declara ter total conhecimento que a Senha de Acesso ao Sistema
Cérebro é pessoal e intransferivel.

2 - O COMPROMISSARIO declara ter total conhecimento que a Senha de Acesso ao Sistema
Cérebro lhe permitira providenciar os processos de compra de bens e da contratagédo de servicos de
consultoria, dentre outras possibilidades.

3 - O COMPROMISSARIO ora assume o compromisso de providenciar os processos de compra de
bens e da contratagdo de servigos de consultoria a que se refere o paragrafo anterior em estrita
conformidade com os termos e condi¢cdes contidos no Manual Operacional do Sistema Funbio e
demais documentos normativos do programa.

4 - O COMPROMISSARIO declara estar plenamente ciente dos efeitos do inadimplemento do
presente Termo de Compromisso e Responsabilidade e ora se compromete acessar o uso da
Senha de Acesso ao Sistema Cérebro tdo logo pare de exercer a funcédo indicada neste Termo de
Compromisso e Responsabilidade.

E, por estar ciente das obrigagdes assumidas, 0 COMPROMISSARIO assina o presente Termo de
Compromisso e Responsabilidade em duas vias de igual teor, para que produza os legitimos efeitos
de direito.

s de de 200___

Assinatura

N¢ de matricula

CPF
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J04 — Modelo de Contrato de prestacao de servico PF

3.DO VALOR DOS SERVICOS E DO CRONOGRAMA DE PAGAMENTO

3.1. Pelos servigos constantes no Anexo A deste Contrato, o Contratado recebera a importancia fixa
e irreajustavel de R$ ( ), na qual estao incluidos todos os custos e lucros do

FUNBIO

Modelo de Contrato prestacéo de servicos - Pessoa Fisica

Nesta data ___, de de , (inserir nome, qualificacdo legal, endereco e CNPJ da
Instituicdo), neste ato representado por (inserir nome, cargo, endereco e identidade CNPJ do
representante), doravante simplesmente denominado CONTRATANTE e (inserir nome,
qualificacdo legal, endereco e CPF do(a) consultor(a)), doravante simplesmente denominado
CONTRATADO, celebram o presente contrato de construgéo civil, que sera regido pelas seguintes
clausulas:

1. DOS SERVICOS

1.1. O CONTRATADO prestara ao CONTRATANTE os servigos especificados no Termo de
Referéncia n. (Anexo A), que neste ato é ratificado pelas partes como parte integrante deste

instrumento particular.

1.2. Os servigos ora contratados dependem direta e imediatamente dos produtos especificados, mas,
também, dependem para serem considerados prestados com alcance dos objetivos maiores e
intermediérios a que se pretendem.

1.3. O CONTRATADO se responsabilizara pela contratacdo de quaisquer seguros que se
fizerem necessarios a prestagao dos servigcos ora pactuados.

1.4. E vedado ao CONTRATADO subcontratar ou sub-rogar, no todo ou em parte, o objeto
deste Contrato.

2. DO PRAZO

2.1. O CONTRATADO prestara servicos ao CONTRATANTE, prestando contas de sua execugdo e
produzindo relatérios como solicitado por esse Ultimo, tudo na forma e prazo especificados no Anexo
A deste Contrato.

2.2. O prazo para realizagdo dos servigos previstos neste contrato sera de (inserir data de inicio e
fim dos servicos), a contar da data da assinatura desse contrato, prazo indicado pelo préprio
contratado como bom e suficiente para seu adimplemento pontual.

2.3. O decurso do prazo ndo desobriga a parte nem a descompromete quanto ao resultado que se
espera de sua agéo, concedendo a outra, contudo, direito a denunciar o contrato e requerer a
recomposicdo dos valores adiantados sem prejuizo das perdas e danos decorrentes do
inadimplemento.

2.4. A vigéncia deste contrato serd da data de sua assinatura até a apresentagao, pelo Contratado,

dos produtos finais especificados no anexo Termo de Referéncia, seguida de aprovagdo formal por
parte do CONTRATANTE.

Modelo de contrato de prestacao de servico PF — versdo JAN/2008
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mesmo, bem como quaisquer obrigagdes fiscais que recaiam sobre os servigos ora contratados.

3.2. A forma de pagamento pelos servigos prestados pelo contratado esta abaixo especificada:

Valor (R$) Percentual do Total (%) Especificacao

Sinal decorrente da assinatura do contrato

...2 parcela, contra apresentacéo e aprovagao,
pela Contratante, do relatério parcial

Contra apresentagdo e aprovagéo de relatério
final e entrega do produto/servigo contratado

Total 100%

3.3. A quitagdo dos valores das parcelas determinadas na clausula 3.2 acima ocorrera no periodo de
até 15 (quinze) dias Uteis das datas de cumprimento das obrigagdes.

3.4. O pagamento de qualquer parcela estd imediatamente condicionado a aprovagdo do
servigo/produto contratado, comprovado o cumprimento das obrigagdes j& vencidas.

4.DO GESTOR
O CONTRATANTE designa (inserir nome do designado) como Gestor das atividades a serem
exercidas pelo CONTRATADO. O Gestor serd responsavel pela supervisdo das atividades

compreendidas neste contrato, pela aceitacdo e aprovagao dos relatérios e outras solicitagdes feitas
a CONTRATADA.

5. DA CONFIDENCIALIDADE E DO SIGILO

5.1 O CONTRATADO nao podera, durante o prazo deste Contrato e mesmo apds seu
término, dispor de qualquer propriedade ou informagédo confidencial ou particular relativa aos
servicos deste Contrato, negdécios ou operagbes do CONTRATANTE, sem o seu
consentimento prévio e escrito.

5.2 O CONTRATADO obriga-se a manter absoluto sigilo sobre as operagbes, dados,
materiais e informagdes do CONTRATANTE ou de seus beneficiérios, inclusive quanto a
quaisquer programas, rotinas ou arquivos a que eventualmente tenha ciéncia ou acesso, ou
que lhe venha a ser confiado em razédo deste Contrato.

5.3 O CONTRATADO respondera perante o CONTRATANTE e a terceiros prejudicados pela
eventual quebra de sigilo das informagdes que tenha acesso ou ciéncia, direta ou




indiretamente, em virtude deste Contrato, constituindo direito de regresso que subsistira a
extingao deste Contrato, independentemente do motivo.

6. DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

6.1 Quaisquer estudos, relatérios ou outros produtos elaborados pelo CONTRATADO para o
CONTRATANTE sob este Contrato, pertencerdo e permanecerdo na propriedade do
CONTRATANTE respeitados os direitos de propriedade intelectual estipulados em lei.

6.2 O CONTRATADO podera reter copia dos produtos objeto deste Contrato, mas qualquer

utilizagdo que ultrapasse as finalidades do mesmo dependerd de autorizagdo prévia e
expressa do CONTRATANTE, mesmo depois de findo o Contrato.

7.DOS INSUMOS

O CONTRATANTE colocara a disposicdo do CONTRATADO o acervo técnico necessario ao bom
desenvolvimento dos servigos ora pactuados.

8. DAS RESPONSABILIDADES DO CONTRATADO

8.1 O CONTRATADO seréa sempre considerado como o responsavel direto e primeiro nos
seguintes casos:

a) infracdo a quaisquer leis, normas, posturas ou a quaisquer direitos protegidos por lei; e

b) danos causados a terceiros ou ao meio ambiente como decorréncia da execucdo dos
servigos ora contratados, ainda que indiretamente, incluindo eventos de casos fortuitos e
forga maior.

9. DA EXTINCAO

9.1 O presente contrato podera ser denunciado por qualquer das partes, mediante aviso, por
escrito, com pelo menos 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia, sendo-lhes imputadas as
responsabilidades das obrigagdes decorrentes do prazo em que tenha vigido e creditando-
lhes, igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo.

9.2 O presente Contrato poderd, a qualquer tempo, ser rescindido pela Parte inocente,
mediante simples ciéncia a outra Parte por meio idéneo, independentemente de qualquer

notificagdo ou interpelagao judicial.

10. DA LEI E DOCUMENTOS QUE REGEM O CONTRATO

10.1. Este contrato, seu significado, interpretacao e a relaga@o que cria entre as Partes signatarias séo
regidos pela legislagdo brasileira vigente, ndo se estabelecendo qualquer vinculo empregaticio entre
o Contratante e o Contratado.
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10.2. Integra este contrato o Termo de Referéncia (TDR) de n. (Anexo A).

11. DAS DISPOSICOES GERAIS E DO FORO

11.1 A tolerancia ou néo exercicio, pelas Partes, de quaisquer direitos a elas assegurados
neste Contrato ou na lei em geral, ndo importard em novagéo ou rendncia a quaisquer desses
direitos, podendo as partes exercita-los a qualquer tempo.

11.2  As disposi¢gdes deste Contrato refletem a integra dos entendimentos e acordos entre
as Partes com relagdo ao seu objeto, prevalecendo sobre entendimentos ou propostas
anteriores, escritas ou verbais.

11.3 Este Contrato somente podera ser alterado por escrito, mediante a celebracio de
termo aditivo.

11.4. Fica eleito o foro central da Comarca da Capital do Estado do Rio de Janeiro, para
dirimir questdes ou disputas envolvendo o presente Contrato e seu objeto, com expressa
renuncia de qualquer outro, por mais especial que seja.

E por estarem justas e contratadas, as partes assinam o presente Contrato em 2 (duas) vias
de igual teor, na presenga das testemunhas abaixo.

de de

- -

Pelo Contratante Pela Contratada

(Nome da Instituicdo Executora) (Nome)
(Nome do responsavel legal) (Identidade)
(Cargo)

Testemunhas:

(nome) (nome)

(CPF) (CPF)




JO5 - Modelo de Contrato de prestacao de servico PJ

FUNBIO

Modelo de Contrato prestacao de servicos — Pessoa Juridica

Nesta data ___, de de , (inserir nome, qualificacdo legal, endereco e CNPJ da
Instituicdo), neste ato representado por (inserir nome, cargo, endereco e identidade CNPJ do
representante), doravante simplesmente denominado CONTRATANTE e (inserir nome,
qualificacdo legal, endereco e CPF do(a) consultor(a)), doravante simplesmente denominado
CONTRATADO, celebram o presente contrato de construcéo civil, que sera regido pelas seguintes
clausulas:

1. DOS SERVICOS

1.1. O CONTRATADO prestara ao CONTRATANTE os servigos especificados no Termo de
Referéncia n. (Anexo A), que neste ato é ratificado pelas partes como parte integrante deste
instrumento particular.

1.2. Os servigos ora contratados dependem direta e imediatamente dos produtos especificados, mas,
também, dependem para serem considerados prestados com alcance dos objetivos maiores e
intermedidrios a que se pretendem.

1.3. O CONTRATADO se responsabilizard pela contratagcédo de quaisquer seguros que se
fizerem necessarios a prestacdo dos servigos ora pactuados.

1.4 E vedado ao CONTRATADO subcontratar ou sub-rogar, no todo ou em parte, o objeto
deste Contrato.

2. DO PRAZO

2.1. O CONTRATADO prestara servicos ao CONTRATANTE, prestando contas de sua execugdo e
produzindo relatérios como solicitado por esse Ultimo, tudo na forma e prazo especificados no Anexo
A deste Contrato.

2.2. O prazo para realizagdo dos servigos previstos neste contrato sera de (inserir data de inicio e
fim dos servicos), a contar da data da assinatura desse contrato, prazo indicado pelo préprio
contratado como bom e suficiente para seu adimplemento pontual.

2.3. O decurso do prazo ndo desobriga a parte nem a descompromete quanto ao resultado que se
espera de sua agdo, concedendo a outra, contudo, direito a denunciar o contrato e requerer a
recomposi¢do dos valores adiantados sem prejuizo das perdas e danos decorrentes do
inadimplemento.

2.4. A vigéncia deste contrato serd da data de sua assinatura até a apresentagdo, pelo Contratado,

dos produtos finais especificados no anexo Termo de Referéncia, seguida de aprovagédo formal por
parte do CONTRATANTE.

Modelo de contrato de prestagao de servigo PJ — versdo JAN/2008
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3. DO VALOR DOS SERVICOS E DO CRONOGRAMA DE PAGAMENTO

3.1. Pelos servigos constantes no Anexo A deste Contrato, o Contratado receberd a importéancia fixa
e irreajustavel de R$ ( ), na qual estdo incluidos todos os custos e lucros do
mesmo, bem como quaisquer obrigagdes fiscais que recaiam sobre os servigos ora contratados.

3.2. A forma de pagamento pelos servicos prestados pelo contratado esta abaixo especificada:

Valor (R$) Percentual do Total (%) Especificagdo

Sinal decorrente da assinatura do contrato

...2 parcela, contra apresentagéo e aprovagao,
pela Contratante, do relatério parcial

Contra apresentagao e aprovacéao de relatério
final e entrega do produto/servico contratado

Total 100%

3.3. A quitag@o dos valores das parcelas determinadas na clausula 3.2 acima ocorrera no periodo de
até 15 (quinze) dias Uteis das datas de cumprimento das obrigacdes.

3.4. O pagamento de qualquer parcela estd imediatamente condicionado a aprovagdo do
servigo/produto contratado, comprovado o cumprimento das obrigagdes ja vencidas.

4.DO GESTOR

O CONTRATANTE designa (inserir nome do designado) como Gestor das atividades a serem
exercidas pelo CONTRATADO. O Gestor serd responsavel pela supervisdo das atividades
compreendidas neste contrato, pela aceitacédo e aprovagdo dos relatérios e outras solicitagdes feitas
a CONTRATADA.

5. DA CONFIDENCIALIDADE E DO SIGILO

5.1 O CONTRATADO néo podera, durante o prazo deste Contrato e mesmo apds seu
término, dispor de qualquer propriedade ou informagéo confidencial ou particular relativa aos
servicos deste Contrato, negécios ou operagdes do CONTRATANTE, sem o seu
consentimento prévio e escrito.

5.2 O CONTRATADO obriga-se a manter absoluto sigilo sobre as operacdes, dados,
materiais e informagdes do CONTRATANTE ou de seus beneficiarios, inclusive quanto a
quaisquer programas, rotinas ou arquivos a que eventualmente tenha ciéncia ou acesso, ou
que lhe venha a ser confiado em razdo deste Contrato.

5.3 O CONTRATADO respondera perante o CONTRATANTE e a terceiros prejudicados pela
eventual quebra de sigilo das informagbes que tenha acesso ou ciéncia, direta ou
indiretamente, em virtude deste Contrato, constituindo direito de regresso que subsistira a
extingdo deste Contrato, independentemente do motivo.
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6. DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

6.1 Quaisquer estudos, relatérios ou outros produtos elaborados pelo CONTRATADO para o
CONTRATANTE sob este Contrato, pertencerdo e permanecerdo na propriedade do
CONTRATANTE respeitados os direitos de propriedade intelectual estipulados em lei.

6.2 O CONTRATADO podera reter copia dos produtos objeto deste Contrato, mas qualquer

utilizacdo que ultrapasse as finalidades do mesmo dependerd de autorizacdo prévia e
expressa do CONTRATANTE, mesmo depois de findo o Contrato.

7. DOS INSUMOS

O CONTRATANTE colocara a disposicdo do CONTRATADO o acervo técnico necessario ao bom
desenvolvimento dos servigos ora pactuados.

8. DAS RESPONSABILIDADES DO CONTRATADO

8.1 O CONTRATADO sera sempre considerado como a responsavel direto e primeiro nos
seguintes casos:

a) infrac@o a quaisquer leis, normas, posturas ou a quaisquer direitos protegidos por lei; e

b) danos causados a terceiros ou ao meio ambiente como decorréncia da execugdo dos
servicos ora contratados, ainda que indiretamente, incluindo eventos de casos fortuitos e
forga maior.

9. DA EXTINCAO

9.1 O presente contrato poderd ser denunciado por qualquer das partes, mediante aviso, por
escrito, com pelo menos 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia, sendo-lhes imputadas as
responsabilidades das obrigagées decorrentes do prazo em que tenha vigido e creditando-
lhes, igualmente, os beneficios adquiridos no mesmo periodo.

9.2 O presente Contrato poderd, a qualquer tempo, ser rescindido pela Parte inocente,
mediante simples ciéncia a outra Parte por meio idéneo, independentemente de qualquer

notificagdo ou interpelacéo judicial.

10. DA LEI E DOCUMENTOS QUE REGEM O CONTRATO

10.1. Este contrato, seu significado, interpretacéo e a relagdo que cria entre as Partes signatérias sao
regidos pela legislagdo brasileira vigente, ndo se estabelecendo qualquer vinculo empregaticio entre
o Contratante e o Contratado.

10.2. Integra este contrato o Termo de Referéncia (TDR) de n. (Anexo A).

11. DAS DISPOSICOES GERAIS E DO FORO
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11.1 A tolerancia ou ndo exercicio, pelas Partes, de quaisquer direitos a elas assegurados
neste Contrato ou na lei em geral, ndo importard em novagédo ou renlncia a quaisquer desses
direitos, podendo as partes exercita-los a qualquer tempo.

11.2  As disposicoes deste Contrato refletem a integra dos entendimentos e acordos entre
as Partes com relagdo ao seu objeto, prevalecendo sobre entendimentos ou propostas
anteriores, escritas ou verbais.

11.3 Este Contrato somente podera ser alterado por escrito, mediante a celebragdo de
termo aditivo.

11.4. Fica eleito o foro central da Comarca da Capital do Estado do Rio de Janeiro, para
dirimir questdes ou disputas envolvendo o presente Contrato e seu objeto, com expressa

renuncia de qualquer outro, por mais especial que seja.

E por estarem justas e contratadas, as partes assinam o presente Contrato em 2 (duas) vias
de igual teor, na presencga das testemunhas abaixo.

de de

Pelo Contratante Pela Contratada

(Nome da Instituicao Executora) (Nome)
(Nome do responsavel legal) (Identidade)
(Cargo)

Testemunhas:

(nome) (nome)

(CPF) (CPF)
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

GO1 - Modelo de carta convite para consultorias PF

FUNBIO

Modelo de Carta Convite para servicos de consultoria - Pessoa Fisica

CARTA Convite n?® XX/xxxx
de de

Ao Senhor(a): nome do enderecado
ASSUNTO: Solicitacédo de proposta para servico de Consultoria
Prezado Senhor(a): (nome do enderegado)

Gostariamos de convida-lo a apresentar proposta para o servico de consultoria, descrito no TdR
a seguir:

1. Inserir o TdR

2. Prazo de apresentagdo das propostas
até odia__/_/200_

3. Forma de selegéo
A selecdo do consultor(a) sera feita através da andlise curricular, pela adequacdo e
qualidade das propostas e pelo prego. Dessa forma, solicitamos além da sua proposta de
preco que nos seja encaminhado seu Curriculum Vitae atualizado, e que a proposta

contemple o detalhando do plano de trabalho e metodologia a serem empregados.

4. Prego
O valor da proposta deve ser apresentado em reais (R$) e nele estardo inclusos todos os
tributos e encargos.

5. Pagamento
O pagamento sera feito em até xx ( ) dias Uteis ap6s o recebimento e aceite do ou de

cada produto, por meio de depdsito em conta corrente.

Estamos a disposicao para quaisquer esclarecimentos e aguardamos seu contato, o mais
breve possivel.

assinatura

Tel: xxxx

Fax: xxx

e-mail: xxx@

e-mail: da Instituicdo executora - xxx@

Modelo de Carta Convite para servigos de consultoria - Pessoa Fisica — Versao JAN/2008
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G02 - Modelo de carta convite para consultorias PJ

FUNBIO

Modelo de Carta Convite para servicos de consultoria - Pessoa Juridica

CARTA Convite n® XX/xxxx
,__de de

A nome da instituicdo ou empresa enderecada

ASSUNTO: Solicitagédo de proposta para servigo de Consultoria

Prezado Senhor(a): (nome do enderecado)

Gostariamos de convida-lo a apresentar proposta para o servigo de consultoria, descrito no TdR a
sequir.

1. Inseriro TdR

2.

3. Prazo de apresentagdo das propostas
até odia_ /_ /200_

4. Forma de selecéo
A selecao da consultora serd feita baseada na qualidade e no prego das propostas. A avaliagdo
final serd feita mediante a seguinte metodologia e critérios:
Inserir dados adaptados do Anexo XXX - Modelo para Avaliagdo de Propostas de Consultorias Pessoa
Juridica.

5. Forma de apresentacéo das propostas
As propostas técnica e de prego devem ser encaminhadas em envelopes separados e devidamente
identificados e lacrados.

A proposta técnica devera conter:
a) o curriculo da empresa, apontando a experiéncia especifica relacionada ao servigo;
b) plano de trabalho e metodologia a serem empregados e apresentados de forma detalhada;
c) cronograma de execugédo de atividades apresentado de forma detalhada; e
d) os curriculos dos profissionais envolvidos nas atividades;

A proposta de prego devera conter:

a) planilha de pregos;

b) preco global; e

c) cronograma fisico-financeiro apresentado de forma detalhada.

6. Prego
O valor da proposta deve ser apresentado em reais (R$) e nele estardo inclusos todos os tributos e
encargos.

7. Pagamento
O pagamento sera feito em até xx (__) dias Uteis, contados a partir do recebimento do documento
de cobranga (nota fiscal, fatura) e do recebimento e aceite do ou de cada produto.

Estamos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos e aguardamos seu contato, o mais breve
possivel.

assinatura
Tel: xxxx / Fax: xxx
e-mail — xxx@
e-mail da Instituicdo executora - xxx@
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GO03 - Formulario de TDR

FUNBIO
Modelo de Termo de Referéncia (TdR)
TERMOS DE REFERENCIA N.2

Ref: projeto

Data e local:
1. Antecedentes
Contextualizagao sucinta do projeto
2. ldentificagao
Definir o objeto da contratagdo e abrangéncia da consultoria
3. Objetivos
Apresentar o objetivo geral e os objetivos especificos da prestagdo de servicos de
consultoria.
4. Atividades

Descrever as atividades a serem desenvolvidas, mencionando:
e Metodologia de trabalho (apresentar de forma sucinta).
* Articulagdo/dependéncia dessa atividade com outras.
5. Insumos

Listar os insumos (documentos, contatos, espago fisico, equipamentos, aplicativos, etc.)
necessarios para viabilizar o trabalho, identificando quem sera o responsavel por prover
tais insumos.

6. Produtos

Especificar os produtos intermediarios e final a serem desenvolvidos pela prestagdo de
servicos (por exemplo: especificagdes, relatérios, projetos, pessoas treinadas etc.), bem
como a forma de apresentagéo.

7. Cronograma de Atividades

Apresentar o cronograma de atividades (programacgao) da prestagdo de servigos, indicando
as datas de entrega dos produtos, bem como os prazos para aprovagao.

8. Perfil Necessario para Execugéo dos Servigos

Descrever sucintamente as qualificagdes técnicas exigidas para o consultor individual.
9. Prazo

Declarar o tempo da contratagao (datas de inicio e de término do contrato).

10. Valor Estimado

Indicar o valor estimado.

11. Forma de pagamento

Indicar a forma de pagamento: no méximo 10 (dez) dias Uteis ap6s aprovagéo dos produtos
intermediarios e final, listados acima.

12. Forma de avaliagdo da proposta
Curriculo e Prego
13. Superviséo (Identificar o responsavel pela supervisao da consultoria).

Modelo de Termo de Referéncia (TdR) — versdo JAN/2008
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G04 - Modelo de avaliacao de CV PF

Modelo para analise de CURRICULUM VITAE para a SELECAO DE CONSULTORES Pessoa Fisica

Projeto:

Consultoria para

A avaliagao do Curriculo foi realizada, utilizando-se os seguintes critérios de pontuagéo:

FUNBIC

TOTALIZAGAO DOS PONTOS — ANALISE CURRICULAR

Pontuacao dos Consultores

CONSULTOR (TEMPO DE

ITEM FATORES AVALIADOS PONTUAGAO (nome do consultor 1) || (nome do consultor 2) || (nome do consultor 3)
. CJATES 05
EXPERIENCIA )
A PROFISSIONAL DO [CJACIMA DE 5 ATE 10 10

SERVICO EM ANOS) [JACIMA DE 10 15
EXPERIENCIA LIATES %
ESPECIFICA -
8 | NoTRABALHO [JACIMA DE 5 ATE 10 15
PRETENDIDO,TEMPO DE
SERVICO EM ANOS) [JACIMA DE 10 35
FORMAGAO ACADEMICA | [JESPECIALIZAGAO 05
¢ | DOCONSULTOR.
CONCLUIDA, NA AREA [OMESTRADO 10
CORRELATA
[JDOUTORADO 15
) [ bom 15
D || PORTIFOLIO ADEQUADO
[ muito bom 35
TOTAL DE PONTOS 100
(MAXIMO)

INDICAGAO : NOME DO SELECIONADO

Data

I

A ao foi feita por:

54




GO05 - Modelo para avaliacdo consultorias PJ

FUNBIO
Modelo para Avaliacao de Proposta de Consultoria Pessoa Juridica
Para avaliagdo baseada na qualidade e no preco devera ser solicitada as Consultoras a
entrega de dois envelopes lacrados, um com a proposta técnica e outro com a financeira.
Para esta modalidade de contratagdo devera ser estabelecida, antes de iniciar o processo, uma
metodologia com critérios de avaliagao definidos, que devera ser informada detalhadamente no

convite as empresas.

Para a andlise das propostas técnicas poderao ser utilizados os seguintes critérios:

MAXIMO DE
ITEM CRITERIOS DE AVALIACAO DA QUALIDADE PONTOS
POSSIVEIS
a Experiéncia especifica da empresa relacionada ao servico 20
b Adequagéo do plano de trabalho e metodologia proposta ao 40
contido no Termo de Referéncia
c Qualificagdo e competéncia da Equipe Técnica para o 40
Servigo
Total 100

Para chegar a pontuacéo de cada critério de avaliagdo, poderao ser utilizados os seguintes
parametros:

a - Experiéncia especifica da Consultora relacionada ao Servigo: 20 pontos

EXPERIENCIA ESPECIFICA DA EMPRESA Peso (%)
Experiente: A empresa tem experiéncia relevante (minimo de 2 anos) em trabalhos 70
similares
Muito Experiente: A empresa tem larga experiéncia (minimo de 5 anos) em 20
trabalhos similares
Altamente Experiente: A empresa possui experiéncia excepcional (minimo de 8 100
anos), similares

b - Adequacéo do plano de trabalho e metodologia propostas ao contido nos TdR: 40 pontos

b1) Abordagem técnica e metodolégica: 20 pontos

ABORDAGEM TECNICA E METODOLOGICA Peso (%)

Pouco Satisfatéria: A abordagem técnica e/ou a metodolégica para realizar as
principais atividades indicadas no TdR sdo inadequadas ou mal detalhadas,
indicando que a empresa ndo compreendeu aspectos importantes do escopo do
trabalho.

20

Satisfatéria: A maneira de realizar as diferentes atividades do TdR é apresentada de
forma genérica. A abordagem apresentada é generalista, ndo padronizada de forma 70
especifica para o servigo em questao.

Modelo de avaliagéo de proposta de consultoria - Pessoa Juridica — versao JAN/2008 1
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Altamente Satisfatéria: A abordagem técnica é bem detalhada, e a metodologia é
padronizada de forma especifica para o servico em questdo, sendo flexivel o

. e 80
bastante para permitir sua adaptagdo as mudangas que podem ocorrer durante a
execugao dos servigos.
Excelente: Além das exigéncias relacionadas na condi¢do “altamente satisfatéria”
acima, temas importantes sdo apresentados de maneira inovadora e eficiente,
indicando que a empresa compreendeu os principais temas do servigo, tendo 100

proeminente conhecimento para solugdes inovadoras. A proposta detalha métodos
para melhoria da qualidade e dos resultados do servigo proposto, utilizando
abordagem, metodologias e conhecimento avangados.

b2) Plano de Trabalho: 20 pontos

O plano de trabalho devera conter detalhamento de como se pretende desenvolver os
trabalhos referentes ao Termo de Referéncia e cronograma de trabalho.

PLANO DE TRABALHO Peso (%)

Pouco Satisfatério: O cronograma de atividades omite tarefas importantes; o
sincronismo das atividades e a correlacdo entre elas sdo inconsistentes com a
abordagem técnica e/ou a metodologia propostas. H4 uma falta de claridade e de
l6gica na seqliéncia dos trabalhos.

20

Satisfatério: Todas as atividades chaves s&do incluidas no cronograma de
atividades, mas nao sao detalhadas. Ha pequenas inconsisténcias entre 70
sincronismo, produtos e a abordagem técnica proposta.

Altamente Satisfatério: O Plano de Trabalho é coerente com o TdR. As principais
atividades s&o indicadas no cronograma de atividades e seu sincronismo é
apropriado e consistente com os produtos. A inter-relagao entre as vérias atividades 80
é realistica e consistente com a abordagem técnica. H4 um certo grau de
detalhamento que facilita a compreenséo do plano de trabalho proposto.

Excelente: Além das exigéncias relacionadas na condi¢do “altamente satisfatéria”
acima, pontos decisivos, seqliéncia e o sincronismo das atividades sdo muito bem
definidos, indicando que a empresa considerou otimizag&o do uso dos recursos. Um 100
capitulo especifico da proposta relaciona o plano de trabalho com a abordagem
técnica. O plano de trabalho é flexivel o bastante para acomodar incertezas.

¢ - Qualificacdes e competéncia da equipe chave para o Servigo: 40 pontos

c1) Qualificagdes gerais: 20 pontos

QUALIFICAGOES GERAIS Peso (%)

Satisfatéria: A equipe proposta tem conhecimento académico e experiéncia técnica

P : . PRI 70
relevantes e compativeis com os servigos solicitados porém, inferior a 5 anos.

Altamente Satisfatéria: A equipe proposta tem mais de 10 anos de conhecimento
académico e experiéncia técnica relevantes e compativeis com os servicos
solicitados, sendo grande parte dessa experiéncia relacionada a trabalhos
anteriores similares ao pretendido.

80

Excelente: A equipe proposta tem mais de 15 anos de conhecimento académico e
experiéncia técnica relevantes e compativeis com os servigos solicitados, sendo
grande parte dessa experiéncia relacionada a trabalhos anteriores similares ao
pretendido.

c2) Adequagéo para o projeto: 20 pontos
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ADEQUAGAO PARA O PROJETO Peso (%)

Satisfatéria: Membros da equipe desempenharam fungdes similares ao desejado
para o trabalho pretendido em pelo menos um projeto de natureza similar. As
habilidades da equipe proposta (técnicas e gerenciais) sdo adequadas para o
trabalho pretendido.

70

Altamente Satisfatéria: Membros da equipe desempenharam funcdes similares ao
desejado para o trabalho pretendido em pelo menos 3 projetos de natureza similar.
As habilidades da equipe proposta (técnicas e gerenciais) séo consistentes para as
posicdes propostas e para o trabalho pretendido.

80

Excelente: Além das exigéncias relacionadas na condigdo “altamente satisfatoria”
acima, a equipe apresenta qualificagcbes e experiéncia que excedem
substancialmente as exigéncias para posicoes similares ao objeto do trabalho
pretendido.

100

As propostas deverdo ser analisadas por, no minimo, trés técnicos. Cada um deles devera
pontuar individualmente cada proposta técnica, tendo em vista os critérios definidos.

A pontuagdo da proposta técnica de cada empresa serd o resultado da média entre as
pontuacdes das avaliagdes individuais dos técnicos e equivalera a respectiva Nota Técnica
(NT).

Apenas serdo classificadas para abertura das propostas financeiras, as empresas que
atingirem, no minimo, 70 pontos.

As Consultoras que nao obtiverem a pontuagcdo minima ou foram consideradas inadequadas
para esta solicitagdo ndo terdo suas propostas financeiras abertas e as receberdo de volta
apods a concluséo do processo de selegao.

As Consultoras que obtiverem a nota técnica minima deveréo ser notificadas da data, hora e
enderego da abertura das propostas financeiras.

Sugerimos, para a abertura das propostas financeiras, que o seguinte procedimento seja
aplicado:

A proposta comercial que apresentar o menor valor recebera a Nota Comercial (NC)
equivalente a 100 pontos. As notas comerciais das outras propostas (NC’) serdo computadas
da seguinte forma:

Férmula para a determinagdo das demais notas comerciais (NC’):

NC’ = 100 x (menor valor entre propostas apresentadas/ valor da proposta em analise)

AVALIACAO FINAL: Determinagéo da nota de cada empresa

Para a avaliagdo baseada na qualidade e no prego serdo atribuidos os seguintes pesos
(podendo abrir-se excegdes de acordo com a natureza do projeto, desde que previamente
submetidas ao Funbio):

[ @) qualidade da proposta técnica peso = 70% (setenta por cento);

| b) valor financeiro da proposta peso = 30% (trinta por cento).

Férmula para a determinagdo da nota final (NF)

NF = (NT x peso atribuido a proposta técnica 70%) + (NC x peso atribuido a proposta
financeira 30%).

A empresa que obtiver a maior nota, combinando as notas técnicas e financeiras, sera
convidada para as negociagdes subseqlentes.
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Os documentos e pareceres que conduziram a selegdo devem ser registrados e serem parte
do processo.

Segue, abaixo, um exemplo da avaliagdo para melhor compreenséo.

Exemplo:
1- AVALIAGAO TECNICA

Avaliagdo Técnica da Empresa A:

ITEM CRITERIOS DE AVALIACAO Pontuagéo Pontuagao Pontuagéo
DA QUALIDADE TECNICO 1 TECNICO2 | TECNICO3
a Experiéncia  especifica  da 18 18 18

empresa relacionada ao servico

Adequacéo do plano de trabalho
b e metodologia proposta ao 28 30 30
contido no Termo de Referéncia

Qualificagdo e competéncia da

Equipe Técnica para o Servigo 32 30 82

Médias item a =18, b =29,33 e c = 31,33

Total = 78,66
Avaliagao Técnica da Empresa B:
TEM CRITERIOS DE AVALIAGAO Pontuagéo Pontuagao Pontuagao
DA QUALIDADE TECNICO 1 TECNICO2 | TECNICO 3
a Experiéncia  especifica  da 20 20 20

empresa relacionada ao servico

Adequagéo do plano de trabalho
b e metodologia proposta ao 30 36 32
contido no Termo de Referéncia

Qualificagdo e competéncia da
Equipe Técnica para o Servico

35 35 35

Médias item a =20, b =32,66 e c =35

Total = 87,66
Avaliagdo Técnica da Empresa C:
TEM CRITERIOS DE AVALIAGAO Pontuagéo Pontuagao Pontuagao
DA QUALIDADE TECNICO 1 TECNICO2 | TECNICO 3
a Experiéncia  especifica  da 14 14 14

empresa relacionada ao servico

Adequacéo do plano de trabalho
b e metodologia proposta ao 30 30 32
contido no Termo de Referéncia

Qualificagdo e competéncia da
Equipe Técnica para o Servico

30 32 32

Médias item a = 14, b = 30,66 e c = 31,33
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Total = 75,99

Resultado da Avaliagcdo Técnica Notas Técnicas (NT)

Empresa A 78,66

Empresa B 87,66

Empresa C 75,99
2- AVALIACAO COMERCIAL - NC

Nomes das Consultoras Valor da Proposta (R$)

Empresa A 45.000,00
Empresa B 55.000,00
Empresa C 51.000,00
A proposta de menor valor € da Empresa A 45.000,00

Menor valor de proposta : NC empresa A = R$ 45.000,00, equivalente a 100 pontos

Entao : NC empresa B = 100 x 45.000.00 = 81,82 pontos
55.000,00
NC empresa C = 100 x 45.000.00 = 82,24 pontos
_ 51.000,00
3- AVALIACAO FINAL
NFA = (78,66 x 70%) + (100 x 30%) = 55,06+30 = 85,06

NFB = (87,66 x 70%) + (81,82x 30%) = 61,36+ 24,55 = 85,91
NFGC = (75,99 x 70%) + (82,24x 30%) = 53,19+ 24,67 = 77,86

Nomes das Consultoras Valor da Proposta (R$) Pontuacéao (NF)
Empresa A 45.000,00 85,06
Empresa B 51.000,00 85,91
Empresa C 55.000,00 77,86

Empresa indicada

Empresa B

A empresa B devera ser convidada para uma reunido de negociagdo do contrato, onde serao
discutidos ajustes relativos a proposta técnica, metodologia proposta (plano de trabalho),
equipe, bem como de quaisquer sugestdes apresentadas pela empresa tendo em vista
aprimorar o Termo de Referéncia.

O plano de trabalho e o Termo de Referéncia final resultantes do acordo serado, entéo,
incorporados a “Descricao dos Servigcos” que passarao a integrar o contrato.
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G06 - Formuldrio de pedido de cotacao

FUNBIO

Formulario do Pedido de Cotagdo n2 XXXXXXXXX

Data:

Para: (nome do contato)
Fornecedor: (nome da empresa)
Fax:

Telefone:

Prezado (a) senhor (a),

Convidamos sua empresa a apresentar um or¢gamento para o fornecimento dos bens/servigos descritos
a seguir. As especificagbes, quantidade, local, prazos de entrega, forma de pagamento e outras
observagdes adicionais encontram-se em anexo.

ITEM DESCRICAO
Ne

QUANTIDADE

Estamos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos e aguardamos seu contato, o mais breve
possivel, na expectativa de receber a melhor oferta para o fornecimento do bem/servigo solicitado.

Atenciosamente,

(assinatura do comprador)

Tel:
Fax:
E-mail :

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade Largo do IBAM, 1 6° andar 22271-070 Rio de Janeiro RJ Brasil
Tel: (55 21) 2123-5300 Fax: (55 21) 2123-5354  funbio@funbio.org.br  www.funbio.org.br




GO07 - Formuldrio de pedido de compra

FUMBIO
Assunto: Pedido de Compra n2 XXXXXXXXX

Data:

Para: (nome do contato)

Fornecedor: (nome da empresa)

Fax:

Telefone:

Ref. Pedido de Cotagdo n2. XXXXXX  Data: XXXXXXXXX
Proposta do dia _ /_ /200_

Prezado(a) senhor(a),

Informamos que sua empresa o(a) senhor(a) foi selecionada para fornecer o bem/servigo listado abaixo,
conforme condi¢des apresentadas em resposta ao pedido de cotagéo acima refererido.

A especificacdo dos produtos/servicos, quantidade, local e prazo de entrega, forma de pagamento e
outras observagdes adicionais encontram-se em anexo.

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE VALOR

UNITARIO

SUB-TOTAL

TOTAL DO PEDIDO: R$

Estamos a disposi¢ao para quaisquer esclarecimentos adicionais e aguardamos seu contato o mais
breve possivel.

Atenciosamente,
(assinatura do comprador) Aceite do Fornecedor

Tel:
Fax:
e-mail :

carimbo e assinatura
Data: / /

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade Largo do IBAM, 1 6° andar 22271-070 Rio de Janeiro RJ Brasil
Tel: (65 21) 2123-5300 Fax: (55 21) 2123-5354  funbio@funbio.org.br www.funbio.org.br
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G08 - Formuldrio do Termo de recebimento e aceite para bens e servicos

FUNBIO
Termo de recebimento e aceite de bens ou servicos

Ref.: Projeto -------

Declaro ter recebido o(s) bem(ns) ou servigo(s), abaixo relacionado(s) e que o(s) mesmo(s) esta(do)

em conformidade ao solicitado no Pedido de Compra n® e/ou contrato n®

Numero e série NF Emitente NF Data da NF

Outros dados:
(especificar detalhes do fornecimento / especificagdo técnica e quantidades)

Avaliacao do Servico/Bem
I Muito Bom [Bom TRazoavel

Comentarios
(outras observacdes se necessario)

Dessa forma autorizo o pagamento.

Identificagdo do responséavel pelo recebimento, aceite e autorizagao para pagamento:

Nome:

(nome do coordenador do projeto)

RG ou CPF:

Assinatura: Data: __/__/
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G09 - Formuldrio do Termo de recebimento e aceite para consultorias G10 - Cartilha de Procedimentos da Conta Vinculada

» A Cartilha de procedimentos da Conta Vinculada tem conteudos exclusi-
vos para cada programa.

G11 - Modelo de Especificacdo da Compra para Cotacao

FUNBIO

Termo de recebimento e aceite de consultoria -
FUNBIO
Ref.: Projeto ------- Modelo de Pedido de Cotacéao
Declaro ter recebido o(s) produto(s), abaixo relacionado(s) e que o(s) mesmo(s) esta(do) em Cotagéio N
conformidade ao solicitado no Termo de referéncia e contrato n®
1. Lote ou item, descricédo, quantidades dos produtos, beneficiarios
(bem/ servico) (quantos) (para quem)
Produto Etapa(s) Data de Recebimento

2. Especificacéo técnica
(detalhamento do bem/ servigo e especificacées técnicas)

3. Local de entrega
(endereco completo)

4. Prazos

Objeto do Contrato: 4.1. De entrega da proposta: até odia __/__/200_

MaNUAL OPERACIONAL PARA PROJETOS DO FUNBIO - VersAo: JAN/2008

4.2. De validade da proposta: ____ dias

4.3. De entrega dos produtos: previsto para o dia __/_ /200_
(cronograma de entrega, quando for o caso)

5. Precos
O valor total da proposta deve ser apresentado em reais (R$) e incluir todos os tributos, encargos e
custos, tais como: impostos, transportes, seguros, taxas e embalagens.

Nome do consultor(a):
(PF ou PJ)

6. Método de avaliagao

A proposta selecionada sera aquela que apresentar o menor prego. Serdo consideradas somente
as propostas que atenderem a todas as condi¢des deste pedido de cotagédo.

Avaliacao do Servico/Consultoria

TMuito Bom 1Bom TRazoavel
7. Pagamento
Para pessoa juridica

O pagamento sera feito em até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do recebimento do documento
de cobranca (nota fiscal, fatura) e do Termo de Recebimento e Aceite (documento emitido pelo
beneficiario, responsavel pelo recebimento e aceite, atestando o recebimento do bem/servico em
conformidade com as especificagdes solicitadas, quantidades e etapas, quando for o caso).

Para pessoa fisica

O pagamento serd feito em até 10 (dez) dias Uteis apds a entrega do Termo de Recebimento e

Dessa forma autorizo o pagamento

Identificacao do responsavel pelo recebimento, aceite e autorizagéo para pagamento:

Nome: Aceite (documento emitido pelo beneficidrio, atestando o recebimento do bem/servico em
(nome do coordenador do projeto) conformidade com as especificagdes solicitadas, quantidades e etapas, quando for o caso).
RG ou CPF: 8. Local de cobranca e faturamento

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade — Funbio

Assinatura: . Data: / / Largo do IBAM n® 1 — 62 andar — CEP: 22271-070

- Humaita — Rio de Janeiro — RJ

CNPJ: 03.537.443/0001-04 - Inscricdo Municipal — 02.737.388

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade Largo do IBAM, 1 6° andar 22271-070 Rio de Janeiro RJ Brasil
Tel: (55 21) 2123-5300 Fax: (55 21) 2123-5354  funbio@funbio.ora.br ~ www.funbio.ora.br
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FUNBIO
Responsabilidades do fornecedor

Entrega (quando o caso)

O fornecedor sera responsavel pelo transporte ou frete do bem adquirido desde o local de origem
até seu destino final, conforme local de entrega informado no item 3.

Embalagem (quando for o caso)

O bem/servigo devera chegar ao seu destino final sem avarias ou danos. Para isso, o fornecedor
deverd cuidar do preparo da embalagem de forma adequada, considerando os destinos e os meios
de transporte.

Seguro
Quaisquer seguros que se fizerem necessarios deverao ser contratados pelo fornecedor.

(assinatura do comprador)

Tel: (21) 2123-53__

Fax: (21) 2123- 5340 / 5354
@funbio.org.br

www.funbio.org.br

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade Largo do IBAM, 1 6° andar 22271-070 Rio de Janeiro RJ Brasil
Tel: (65 21) 2123-5300 Fax: (55 21) 2123-5354  funbio@funbio.org.br www.funbio.org.br
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G12 - Modelo de Especificacdo do Pedido de Compra

FUNBIO
Modelo de Pedido de Compra
Pedido de Compra N2
1. Lote ou item, descrigao, quantidades dos produtos, beneficiarios.
(bem/ servico) (quantos) (para quem)

2. Especificagao técnica

(detalhamento do bem/servico)
3. Local de entrega

(endereco completo)
4. Responsaveis pelo recebimento e aceite

(nome dos responsaveis, com respectivos telefones)
5. Prazos

De entrega: dia _ /_ /200_
(cronograma de entrega, quando for o caso)

6. Valor total do pedido R$

O valor total inclui todos os tributos, encargos e custos, tais como: impostos, transportes até o local
da entrega, seguros taxas e embalagens.

7. Nota Fiscal

7.1. Nota Fiscal de Venda

Tao logo a Nota Fiscal de Venda seja emitida, o fornecedor deverd encaminha-la ao Funbio via fax
—(21) 2123-5340 ou 2123-5354 e, imediatamente, o original pelo correio.

No campo ‘“informagdes adicionais” ou no préprio corpo da Nota Fiscal de Venda deverédo constar
os dados bancérios (nome e n? do banco, n® da agéncia e n® da conta corrente) para depésito e
fazer referéncia ao n® da Nota Fiscal de Simples Remessa.

Devera informar os impostos incidentes na fonte e, quando for o caso, a base da isencéo.

7.2 Nota Fiscal de Simples Remessa
(quando for o caso)

Para a entrega do produto é recomendavel que seja enviada a Nota Fiscal de Simples Remessa
(natureza da operagéo: "remessa por ordem de terceiro" ou "remessa por ordem do adquirente"),
sem o destaque do ICMS e acompanhada de cépia autenticada da Nota Fiscal de Venda a que faz
referéncia.

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade Largo do IBAM, 1 6°andar 22271-070 Rio de Janeiro RJ Brasil
Tel: (55 21) 2123-5300 Fax: (55 21) 2123-5354  funbio@funbio.org.br  www.funbio.org.br
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FUNBIO

No campo "informagdes adicionais" ou no préprio corpo da nota informar que o imposto foi
devidamente recolhido, conforme Nota Fiscal de Venda nimero xx, série xx e data de emissao
_/_/200_

8. Pagamento (escolher pessoa juridica ou fisica)
Para pessoa juridica

O pagamento serd feito em até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir do recebimento do documento
de cobranga (Nota Fiscal, Fatura) e do Termo de Recebimento e Aceite (documento emitido pelo
responsavel, indicado no item 4, atestando o recebimento do bem/servigo em conformidade com as
especificagdes solicitadas, quantidades e etapas, quando for o caso).

No caso de depésito em conta s6 é possivel em conta da prépria empresa.
Para pessoa fisica

O pagamento sera feito por meio de depdsito em conta corrente do préprio, em até 10 (dez) dias
Uteis, contados apds a entrega do Termo de Recebimento e Aceite (documento emitido pelo
responsavel, indicado no item 4, atestando o recebimento do bem/servico em conformidade com as
especificagdes solicitadas, quantidades e etapas, quando for o caso).

9. Local de cobranca e faturamento

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade — Funbio

Largo do IBAM n? 1 — 6° andar — CEP: 22271-070

Humaita — Rio de Janeiro — RJ

CNPJ: 03.537.443/0001-04 Inscrigdo Municipal — 02.737.388

Responsabilidades do fornecedor

Entrega (quando for o caso)

O fornecedor sera responsavel pelo transporte ou frete do bem adquirido desde o local de origem
até seu destino final, conforme local de entrega informado no item 3.

Caso o(s) item(ns) entregue(s) ndo corresponda(m) as especificacdes contratadas ou apresente(m)
defeito(s), deverd ser feita a substituicdo imediata, sem gualquer 6nus adicional para o contratante.

Embalagem (quando for o caso)

O bem/servigo devera chegar ao seu destino final sem avarias ou danos. Para isso, o fornecedor
deverd cuidar do preparo da embalagem de forma adequada, considerando os destinos e os meios
de transporte.

Seguro
Quaisquer seguros que se fizerem necessarios deverdo ser contratados pelo fornecedor.

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade Largo do IBAM, 1 6°andar 22271-070 Rio de Janeiro RJ Brasil
Tel: (55 21) 2123-5300 Fax: (55 21) 2123-5354  funbio@funbio.org.br  www.funbio.org.br
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FUNBIO

ACEITE AO PEDIDO DE COMPRA E SEU ANEXO

anexo.

Data Assinatura e Carimbo do Fornecedor

Certifico que os bens e/ou servigos serdo fornecidos de acordo com o Pedido de Compra e seu

Toda comunicagao entre as partes relativas ao fornecimento e entrega dos bens objeto deste

pedido, devera ser feito por escrito, podendo ser via e-mail.

(assinatura do comprador)

Tel: (21) 2123-53

Fax: (21) 2123-5340 / 5354
@funbio.org.br

www.funbio.org.br

Fundo Brasileiro para a Biodiversidade Largo do IBAM, 1 6°andar 22271-070 Rio de Janeiro RJ Brasil

Tel: (55 21) 2123-5300 Fax: (55 21) 2123-5354  funbio@funbio.org.br

www.funbio.org.br




4. DOCUMENTOS DOS PROJETOS
PO1 - Formulario do Plano de Trabalho (PdT)

P01 — Formuléario do Plano de Trabalho (PdT)

FUNEIO

I. Plano de Trabalho (PdT)

Dados do Projeto

Titulo do Projeto

Programa

Localizacéo do projeto

Municipio

UF

Objetivo geral do projeto

Objetivos especificos

Duracédo

Inicio previsto

Final Previsto

Valor total (R$)
(Recurso Projeto + Contrapartida+
outros)

Identificacdo da Responsavel pelo projeto

Nome da Instituicao Sigla
Responsavel pelo Projeto

CNPJ

Endereco

Cidade UF | CEP |

Tel Fax

Tipo de Instituicdo

Natureza Juridica

Data do Registro Juridico

Representante legal (nome/cargo) ‘ E-mail

Coordenador do projeto

Endereco do Coordenador
(para correspondéncia)

Cidade

Telefone [Fax_ |

E-mail

Nome e e-mail do ordenador de
despesas do projeto

Plano de Trabalho — verséo: JAN/2008
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Identificacao de Parceiros Executores
Nome da ‘ Sigla ‘
Instituicao
CNPJ
Endereco
Cidade UF | [CEP ]
Tel Fax |
Tipo de Instituicao
Natureza Juridica
Data do Registro Juridico
Representante legal (nome/cargo) ‘ E-mail ‘
Coordenador do projeto
Enderego do Coordenador
(para correspondéncia)
Cidade
Telefone [Fax |
E-mail

® Anexar o ato de formalizagdo de parcerias para a execugéo do projeto, quando se aplicar.

Resumo do Custo do Projeto

*  Preenchimento de acordo com os totais do Plano Operativo Plurianual (POP) anexo 1.

Custos Total

Projeto

Contrapartida

Outras Fontes*

Ano 1

Ano 2

Total

* Se for o caso

Identificagao das fontes dos recursos

A partir do POP, onde ja existe campo que identifica a fonte do recurso para cada atividade necessaria para
realizar os objetivos do projeto, deve-se elaborar uma planilha onde consolidamos os valores anuais por
fonte de recurso, conforme modelo a seguir:

Fontes Ano 1
Funbio
Projeto
Contrapartida
Outra Fonte 1
Outra Fonte 2
Total

FONTES DOS RECURSOS
Ano2 ...

Ano N

Plano de Trabalho — versdo: JAN/2008




FUNEIO
Identificagdo da situagédo dos recursos

Tomando-se como base a planilha de identificagao das fontes dos recursos previstos para o projeto e suas
fontes, deve-se montar uma planilha onde para cada fonte relacionada indica-se a situagcdo dos recursos,
conforme planilha a seguir:

SITUACAO DOS RECURSOS
Fonte x Ano 1 Ano2 | .. ... | AnoN
[ Recebido
| A receber
A captar

Captado

Total
Condigdes de uso do recurso captado:

[informar as condi¢des de uso como por exemplo, recurso somente para
aquisi¢cdes de bens ou mesmo se o recurso € sem condi¢des de uso]

Informagdes sobre o recurso captado a receber:

[informar condicdes de recebimento, previsdes, riscos sobre esse
recurso)

Estratégia de captagéo:

[informar as atividades, acdes para realizar a captagio deste recurso.
Os recursos necessdarios para realizar essa estratégia devem estar
refletida em objetivo especifico no POP]

Observagdes e Comentarios gerais:

Plano de Trabalho — vers&o: JAN/2008 3
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Detalhamento do Projeto

1. Localizagao e contexto

Faca uma breve descrigdo da area de realizagdo do projeto, sua importancia em termos de biodiversidade e
as pressdes antropicas presentes na localidade.

2. Caracterizagao do problema e justificativa

2.1 Problema/ Diagnéstico

Descreva o problema que o projeto pretende resolver. Apresente o diagnéstico da situagdo contemplando
os cendrios de realizagao do projeto e de néo realizacéo, identificando os motivos pelos quais se indica a
necessidade de execugdo do mesmo.

2.2 Solucao/ Necessidade do Projeto

Descreva a solugédo proposta para resolver o problema apontado acima e justifique a escolha por essa
alternativa.

3. Objetivo geral do projeto:

Objetivo geral

4. Objetivos especificos do projeto:

Objetivo especifico
Al...

A2...
Ax ...

Plano de Trabalho — versao: JAN/2008 4




FUNEIO

5. Apresente, na tabela a seguir, os resultados esperados para cada objetivo especifico definido para
o projeto e relacione, para cada resultado esperado, as atividades a serem desenvolvidas para
alcanca-lo.

As atividades descritas devem ser as mesmas a serem preenchidas no Plano Operativo Plurianual (POP) e
no Plano Operativo Anual (POA) no Anexo P02.

Obijetivo especifico - A1:

Resultados Esperados Atividades
A11 A111
A112
A113
A12 A114
A...
A121
A..
Metodologia:

Descrever as etapas e meios para execugéo do projeto, contemplando:
«  Os recursos materiais (indicar os meios, instrumentos, equipamentos, bens e objetos necessarios
4 execugéo do projeto)
»  Os recursos humanos (indicar os recursos humanos necessarios & execugdo do projeto e a fonte
de pagamento)

Atores envolvidos:

Metodologia de monitoramento:

Acdes de Comunicacdo serdo importantes para envolver os agentes necessdarios para a execucdo do
projeto, para a disseminagéo das informagdes e dos resultados, permitindo que o projeto gere conhecimento
que possa servir de exemplo a outras iniciativas. Este potencial de replicabilidade é reforgado quando o
projeto prevé agdes de Comunicagéo, o que amplia seu alcance e seu valor. No POP e POA (ver item Il) do
projeto esta previsto um objetivo especifico a ser desenvolvido pelo projeto. Essas atividades sdo um
importante instrumento que organizara as agdes de divulgagao do projeto.
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6. Indicadores, Produtos e Fatores Externos
Para cada resultado esperado, defina indicadores de monitoramento, produtos a serem gerados e fatores

externos que possam representar risco/oportunidade para o alcance dos mesmos.

Objetivo Especifico A1:

Resultados esperados Indicadores Produtos Fatores externos (para alcance dos
Gerados resultados)
A1 Riscos:
Oportunidade:
Objetivo Especifico A2:
Resultados esperados Indicadores Produtos Fatores externos (para alcance dos
Gerados resultados)
A21 Riscos:
Oportunidade:
Objetivo Especifico A ...
Resultados esperados Indicadores Produtos Fatores externos (para alcance dos
Gerados resultados)
A Riscos:
Oportunidade:

8. Perfil da Equipe Responsavel pela Execugao

Descreva o perfil profissional da equipe diretamente responsavel pela execugdo do projeto, apresentando,
para cada cargo, o tipo de experiéncia, as principais funcdes e o tempo que dedicara ao projeto.

Nome Cargo e funcoes Vinculo ( Servidor,
Consultor, Instituicao

parceira, outros)

Dedicacao (n.2de meses e
carga horaria semanal)

® Anexar os curriculos da equipe técnica envolvida na execugdo das agdes previstas no projeto.

Plano de Trabalho — versdo: JAN/2008 6
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P02 - Formulario do POP e POA

FUNEIO 1
. . . FUNBIG ]
Il. Plano Operativo Plurianual e Plano Operativo Anual no. da conta
A planilha do POP e do POA (Anexo P02 disponivel no Manual Operacional para Projetos do Funbio) P02 - Plano Operativo Plurianual (POP)
depois de preenchida devera ser anexada a esse PdT. - .
1. Orcamento e Memdria de Calculo
Infe
No momento da apresentagédo do projeto serd apresentado apenas o POA para o ano 1 do projeto. No caso modalidade:
dos proximos anos do projeto o POA serd apresentado a cada ano. Obijetivol resultado esperado/| Despesas | Desembolso (D), . Valor | Valor Total
atividades Elegiveis Aquisicoes e Fonte de recursos| Unidade | Quant. Unitario (R$) Ano 1 Ano 2 Ano X
Contratacdes (A/C)| (Contrapartida,
ou Conta Funbio, Projeto,
Vinculada (CV) Outros)
A1_|OBJETIVO ESPECIFICO 1 -
A11_|Resultado esperado |

A111 |Atividade

A112 |Atividade

A12 |Resultado esperado | [ | | | | | |
A121 |Atividade

A122 |Atividade | I | [ | [ |

A123 |Atividade

A2 |OBJETIVO ESPECIFICO 2 b

A2 esperado -
A211 | Atividad

I [ I [ I I I

| | | | | | |
A2 esperado | [ [ | [ [ [ |

A221 |Atividade

MaNUAL OPERACIONAL PARA PROJETOS DO FUNBIO - VersAo: JAN/2008

A3 _|OBJETIVO ESPECIFICO 3 i

A31 |Resultado esperado -|
A311 |Atividade

A32 |Resultado esperado -|
A322 | Atividade

OBJETIVO ESPECIFICO
Ax icacdo e i B
A31 esperado B
A311 |Atividade

[ToTAl I

Instrugées:

A numeragao dos objetivos especificos, resultados esperados e atividades devem seguir o formulario do plano de projeto. Os objetivos especificos
[devem ser numerados com a letra A e o nimero do objetivo: A1 para o objetivo 1; A2 para o objetivo 2 conforme o numeros de objetivos do projeto. Os
resultados devem seguir a numeracao do objetivo a que pertencem mais o nimero do resultado: A11 para o primeiro resultado do objetivo 1, A12 para
o segundo resultado do objetivo 1 e assim preencher sucessivamente.

Despesas elegiveis poderao ser: « Didrias (inclui alimentagdo, hospedagem e deslocamento) * Passagens (nacionais e internacionais, especificadas em|
aéreas, terrestres e por agua) * Obras (projeto da construcéo, construcao, reformas) « Bens (mobilidrio, maquinario, veiculos de transporte,
lequipamentos de informatica) « Despesas correntes (fotocdpias, sementes, adubos, matéria prima, embalagens, manutengao de equipamentos e
veiculos, combustivel, correios, aluguel de equipamentos e veiculos) « Servigos de terceiros » Consultorias * Salarios, encargos e beneficios
obrigatdrios pela legislacao vigente, desde que diretamente alocados ao projeto « Despesas administrativas (aluguel, luz, telefone etc.)

Unidade: é a unidade de medida. Ou seja, dias, litros, horas ou "unidade" caso néo seja o caso de especificar.

Quantidade: numero de unidades a serem compradas ou contratadas.
Valor unitério: valor de cada unidade (valor de uma diéria, valor de 1 litro de combustivel, valor de uma consultoria...).
Valor total: multiplicag&o do valor unitario com a quantidade.

Valores devem estar em Reais (R$).
Na coluna J informar a modalidade a ser executada pelo projeto: Desembolso (D), Aquisi¢des e Contratacdes pelo Funbio (A/C) ou Conta Vinculada
(cV).

/A soma dos valores no cronograma de despesas deve ser igual ao valor total previsto.

Caso haja necessidade, incluir mais linhas e conferir férmulas.

Plano de Trabalho — verséo: JAN/2008 7
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|Projeto: J
Instituicdo pelo projeto i
Nome do ordenador financeiro: FUNEBID |
Banco no. Iagéncia: no. da conta
P02 - Plano Operativo Anual (POA)
1. O e Memoria de Calculo
Informar
modalidade:
- Desembolso (D),
Objetivo/ resultado esperado/| Despesas moo’s . Valor | Valor Total |_. . . .
atividades Elegiveis | Aduisicdese | Fonte de recursos| Unidade | Quant.| ..o (Rs) Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Trimestre 4
Contratagdes (A/C)| (Contrapartida,
ou Conta Funbio, Projeto,
Vinculada (CV) Outros)
A1_|OBJETIVO ESPECIFICO 1 b
A11 |Resultado esperado |
AT11 |Atividade
insumo I [ I [ I [ I
A112Atividade
insumo [ I [ [ [ [ [
A12 |Resultado esperado | | | | | | | |
A121 | Atividade
insumo [ [ [ [ [ [ [
A122 |Atividade | [ [ [ [ [ I
insumo [ I [ [ [ [ [
A123 |Atividade
insumo
A2 |OBJETIVO ESPECIFICO 2 -|
A21 |Resultado esperado B
A211 | Atividade
insumo I I [ I I [ I
insumo | [ | [ | | |
A22 esperado | | | | | | | B
A221 | Atividade
insumo
A3 |OBJETIVO ESPECIFICO 3 |
A31 |Resultado esperado |
A311 |Atividade
nsumo
nsumo
A32 |Resultado esperado -|
A322 | Atividade
insumo
OBJETIVO ESPECIFICO
Ax icacdo e i |
Axi esperado B
Ax11 |Atividade
insumo [ [ I [ I [ I
insumo [ [ [ [ [ [ I
[TOTAL |
Instrugoes:
A nt ao dos objeti r o] e ativi devem seguir o formuldrio do plano de projeto. Os objetivos especificos
devem ser numerados com a letra A e o nimero do objetivo: A1 para o objetivo 1; A2 para o objetivo 2 conforme o numeros de objetivos do projeto. Os
resultados devem seguir a numeragao do objetivo a que pertencem mais o nimero do resultado: A11 para o primeiro resultado do objetivo 1, A12 para
0 segundo resultado do objetivo 1 e assim preencher i nte.
Despesas elegiveis poderéo ser: * Diarias (inclui ali a0, hc 1 € deslc « Passagens (nacionais e internacionais, especificadas em|
aéreas, terrestres e por 4gua) « Obras (projeto da construgéo, construgéo, reformas) « Bens (mobilidrio, maquinario, veiculos de transporte,
lequipamentos de informética) « Despesas correntes (fotocopias, sementes, adubos, matéria prima, embalagens, manutengéo de equipamentos e
veiculos, combustivel, correios, aluguel de equipamentos e veiculos) « Servigos de terceiros + Consultorias « Salarios, encargos e beneficios
obrigatérios pela legislacéo vigente, desde que diretamente alocados ao projeto + Despesas administrativas (aluguel, luz, telefone etc.)
Unidade: ¢ a unidade de medida. Ou seja, dias, litros, horas ou "unidade” caso n&o seja o caso de especificar.
Quantidade: numero de unidades a serem compradas ou contratadas.
Valor unitario: valor de cada unidade (valor de uma diéria, valor de 1 litro de combustivel, valor de uma consultoria...).
Valor total: multiplicacdo do valor unitario com a quantidade.
Valores devem estar em Reais (R$).
Na coluna J informar a modalidade a ser executada pelo projeto: D (D), Aquisicoes e C pelo Funbio (A/C) ou Conta Vinculada
(CV).
A soma dos valores no cronograma de despesas deve ser igual ao valor total previsto.
Caso haja necessidade, incluir mais linhas e conferir férmulas.
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FUNBIO
P03 — Roteiro de Relatério Semestral de Resultados do Projeto (RRP)

Relatério Semestral de Resultados do Projeto
Relatério de Resultados do Projeto referente a execugao do projeto

Titulo do projeto:

Instituicdo Responsavel pelo projeto:

Endereco:

Telefone:

Coordenador do projeto (nome e e-mail):

Ordenador das despesas (nome e e-mail):

Periodo de abrangéncia deste relatério: | Data de envio deste relatorio: /1

[trata-se de formulario padrao para o relato semestral de resultados do projeto. No entanto o
mesmo podera ser modificado conforme necessidade e incorporado questdes especificas sobre o
projeto em andamento]

Relatério Semestral de Resultados do Projeto - versdo: JAN/2008 1
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Execugao do projeto em relagdo aos objetivos:

Para cada um dos objetivos especificos previstos no plano de projeto, descreva as atividades
realizadas e os resultados alcangados no periodo deste relatério.

Use como referéncia a estrutura do projeto (ndo é obrigatério o formato em tabela para a redagao
do relatério, mas sim o preenchimento dos itens):

Objetivo especifico A1 —informar o objetivo especifico.

Resultado A11 - informar o resultado | Resultado Alcangado A11 - informar o
resultado alcancado.

esperado.

Listar o resultado obtido e informar se esta
sendo utilizado.

Atividade A111 — informar o nome da atividade.
Atividade A112 ...

Informar a execucdo da atividade. Se a atividade estiver atrasada, relatar o motivo. Se a
atividade prevista nao foi realizada, descrever o conseqliente comprometimento do projeto
devido a essa nao realizago.

Produtos Gerados

Listar quais os produtos foram gerados por essa atividade, quando for o caso.

Anélise do Resultado A11:

Resultado A12 - informar o resultado | Resultado Alcangado A12 - informar o
esperado. resultado alcangado.

Listar o resultado obtido e informar se esta
sendo utilizado.

Atividade A121 — informar o nome da atividade.
Atividade A122 ...

Informar a execugdo da atividade. Se a atividade estiver atrasada, relatar o motivo. Se a
atividade prevista nao foi realizada, descrever o conseqliente comprometimento do projeto
devido a essa nao realizagdo.

Produtos Gerados

Listar quais os produtos foram gerados por essa atividade, quando for o caso.

Andlise do Resultado A12:

Objetivo especifico A1 — informar o objetivo especifico.

Analise do Objetivo especifico A1:

Relatério Semestral de Resultados do Projeto - versdo: JAN/2008 2
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Incluir os quadros de outros objetivos especificos se for o caso.
Objetivo especifico Ax — Comunicagao
Resultado Ax1 - informar o resultado | Resultado Alcangado Ax1 — informar o

resultado alcancado.
esperado.

Listar o resultado obtido e informar se estd
sendo utilizado.

Atividade Ax11 —informar o nome da atividade.

Publico alvo da Atividade Ax11 — informar que grupo de pessoas se pretendia atingir com esta
atividade

Atividade Ax12 ...

Publico alvo da Atividade Ax12 ...

Informar a execugdo da atividade. Se a atividade estiver atrasada, relatar o motivo. Se a
atividade prevista ndo foi realizada, descrever o conseqiiente comprometimento do projeto
devido a essa nao realizagdo.

Produtos Gerados

Listar quais os produtos foram gerados por essa atividade, quando for o caso.

Anédlise do Resultado Ax1:

Resultado Ax2 - informar o resultado | Resultado Alcancado Ax2 — informar o
esperado. resultado alcancado.

Listar o resultado obtido e informar se esta
sendo utilizado.

Atividade Ax21 — informar o nome da atividade.
Publico alvo da Atividade Ax21 ...

Atividade Ax22 ...

Publico alvo da Atividade Ax22 ...

Informar a execugdo da atividade. Se a atividade estiver atrasada, relatar o motivo. Se a
atividade prevista ndo foi realizada, descrever o conseqiiente comprometimento do projeto
devido a essa ndo realizago.

Produtos Gerados
Listar quais os produtos foram gerados por essa atividade, quando for o caso.

Anélise do Resultado Ax2:

Objetivo especifico Ax — informar o objetivo especifico.

Analise do Objetivo especifico Ax - Comunicacéo:

Relatério Semestral de Resultados do Projeto - versdo: JAN/2008 3
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Qual a sua avaliagéo sobre a execucédo do projeto? Os objetivos e resultados estdo sendo
alcangados? Quais dificuldades foram ou estdo sendo enfrentadas?

2) Quais os impactos positivos e negativos (ambientais, sociais, econémicos) que ja podem ser
destacados?

3) Alguma mudanga nas atividades ou no cronograma programado & necessaria? Se sim,
justificar e apresentar novo POA (novos periodos de execugdo, novas atividades,
remanejamento de recursos) para analise do Funbio.

4) Existe alguma nova oportunidade de captagao de recursos para o projeto que ndo existia no
inicio? Se existe, como surgiu esta nova oportunidade?

Relatério Semestral de Resultados do Projeto - versdo: JAN/2008 4
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P04 — Roteiro do Relatério Final (RF)

P04 — Roteiro de Relatério Final (RF)

FUNEIO

Relatério Final do projeto

Titulo do projeto:

Instituicdo Responsavel pelo projeto:

Endereco:

Telefone:

Coordenador do projeto (nome e e-mail):

Ordenador das despesas (nome e e-mail):

Periodo de abrangéncia deste relatorio:
_ a_

Data de envio deste relatorio:

/I

[trata-se de formulario padréo para o relato semestral de resultados do projeto. No entanto o
mesmo podera ser modificado conforme necessidade e incorporado questdes especificas

sobre o projeto em andamento]
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Execucéo do projeto em relacé@o aos objetivos:

Para cada um dos objetivos especificos previstos no plano de projeto relate os resultados

alcangados.

Use como referéncia a estrutura do projeto (ndo é obrigatério o formato em tabela para a
redacao do relatério, mas sim o preenchimento dos itens):

Objetivo especifico A1 —informar o objetivo especifico.

Resultado A11 - informar o resultado | Resultado A11 - informar o resultado
esperado. alcangado.
Listar o resultado obtido e informar como esta
sendo utilizado.
Resultado A12 - informar o resultado | Resultado A12 — informar o resultado
esperado. alcancado.
Listar o resultado obtido e informar como estd
sendo utilizado.
Resultado A13 - informar o resultado | Resultado A13 - informar o resultado
alcangado.
esperado.

Listar o resultado obtido e informar como est4
sendo utilizado.

Anédlise do Objetivo especifico A1:

Incluir os quadros de outros objetivos especificos se for o caso.

Objetivo especifico Ax — Comunicacao

Resultado Ax1 - informar o resultado | Resultado Ax1 - informar o resultado

esperado. alcancado.
Listar o resultado obtido e informar como esta
sendo utilizado.

Resultado Ax2 - informar o resultado | Resultado Ax2 - informar o resultado
alcangado.

esperado.
Listar o resultado obtido e informar como esta
sendo utilizado.

Resultado Ax3 - informar o resultado | Resultado Ax3 - informar o resultado
alcangado.

esperado.

Listar o resultado obtido e informar como esta
sendo utilizado.

Analise do Objetivo especifico Ax - Comunicagao:

Relatério Final - versao: JAN/2008
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Qual a sua avaliagdo sobre a execugdo do projeto? Os objetivos e resultados foram
alcangados?

2) Destaque os impactos positivos e negativos (ambientais, sociais, econémicos)?

3) Quais foram as contingéncias que afetaram o andamento do projeto? Por que ocorreram e
de que forma conseguiram contornar a situagéo.

4) O que deixou de ser feito? Quais as ligdes aprendidas?

5) O projeto acarretou em desdobramentos? Quais?

6) Como esta ocorrendo a continuidade das acdes uma vez terminado o aporte financeiro ao
projeto? Quais as perspectivas futuras do projeto?

7) Como foi vista a parceria do Funbio com o projeto? Quais foram os pontos fortes e fracos
dessa parceria?

8) As agbes previstas no Plano de Comunicacdo e Marketing fortaleceram a imagens da
instituicdo? Este fortalecimento de imagem propiciou oportunidades de captagdo de
recursos?

9) A sistematizagdo e divulgacdo dos resultados obtidos com o projeto foram possiveis?
Descreva as agOes realizadas com este fim. Estas agbes permitem a replicagem do
projeto?

Relatério Final - versao: JAN/2008 3
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FUNBIO

Roteiro de
Plano de Negécios
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Introducao

O Plano de Negdcios ¢ o documento usado para descrever seu empreendimento e é uma ferramenta
gerencial de andlise da viabilidade de um negdcio. Para o empreendedor, sua elaboragédo é uma ferramenta
de auto-conhecimento que possibilita uma reflexdo sobre o projeto que se pretende implementar. J& para os
parceiros comerciais e investidores, é um cartdo de visita.

N&o existe uma estrutura rigida e especifica para se escrever um Plano de Negdcios, porém, ele deve
possuir um minimo de se¢des as quais proporcionam um entendimento completo do empreendimento.

Este documento sugere um roteiro basico, dentro de uma seqiéncia légica, para a formulagdo de um Plano
de Negbcios. A elaboracéo do Plano requer, principalmente na andlise financeira, algumas habilidades e
instrumentacao que ndo sao descritas aqui, ja que esse documento concentra-se apenas no conteddo que o
Plano deve ter. Este roteiro desenvolvido pelo Funbio da atengdo especial para a sustentabilidade ambiental
do empreendimento, para que o negdcio em questdo esteja dentro do contexto do uso sustentavel e
conservagao da biodiversidade.

Como elaborar e usar o Plano de Negécios

O Plano de Negdcios deve ser claro, objetivo e direto. A sua estrutura deve permitir que as informagoes
sejam facilmente encontradas e o uso de tabelas e graficos é aconselhavel.

Para a construcéo do Plano de Negécios as informagdes usadas devem ser as mais fiéis a realidade. Assim
as previsdes podem ser as mais realistas possiveis. Como o mundo em que vivemos nédo é totalmente
previsivel e nem mesmo temos todas as informagdes que desejamos, devemos trabalhar com diferentes
cenarios quando fazemos nossas previsdes de negécios. Dessa forma podemos saber para onde
caminharemos caso as coisas ndo saiam exatamente como previsto. Como dependemos de informagdes
realistas, é crucial que as fontes dos dados sejam explicitadas.

As incertezas do mundo real tornam ainda mais necessario que o Plano de Negdcios seja um instrumento
dindmico, ou seja, que ndo seja usado apenas para a fase de elaboragdo do empreendimento e, mais
importante, ndo seja encarado como um documento fechado. Se o Plano for sendo moldado de acordo com
as novas informacdes que recebemos todos os dias, podemos adapta-lo a novas situagdes, e assim tomar
decisdes pertinentes sobre o rumo do empreendimento. Dessa forma, é sempre importante usar o Plano de
Negécios para acompanhar e avaliar o andamento do projeto, para fazer as adaptagdées de acordo com os
resultados que vao sendo obtidos. Além da adaptabilidade, o Plano de Negécios é um instrumento de
gestdo que contém informagdes que devem ser consideradas na administragdo do empreendimento.

E importante que a equipe (ou pessoa) que elaborar o Plano de Negécios seja habil ou capacitada para
realizar essa tarefa e que entenda do mercado em questao (ou que saiba bem buscar as informagées sobre
0 mercado). E sempre positivo que o Plano seja revisto por especialistas no assunto, com visdo de
mercado, para que as previsdes estejam dentro da realidade, impedindo projecées irreais, o que pode
causar expectativas erradas para aqueles que se beneficiardo do empreendimento.

Um bom Plano de Negécios pode ser muito Util para o sucesso de um empreendimento. Basta que seja bem
feito e que seja usado no dia a dia da execugao do projeto.




FUNBIO
ROTEIRO DE PLANO DE NEGOCIOS

1. Sumario Executivo

O Sumario Executivo deve conter de uma a duas paginas e trazer uma viséo geral do que o Plano de
Negécios esta tratando e propondo. Ele permite que, em poucos minutos, se possa entender, avaliar e
acompanhar os planos do empreendimento, os produtos e/ou servigos, o mercado e o planejamento
financeiro. Muitas vezes o restante do Plano de Negécios s6 é lido por investidores e parceiros se o
Sumario Executivo for convincente e estiver bem escrito. O Sumario Executivo deve ser feito apds a
elaboragéo de todos os demais itens do Plano de Negécios, ja que é um resumo deles.

2. Descricao Geral do Empreendimento
Este tépico deve conter as informagdes basicas do empreendimento e abordar:

2.1 Misséo e visdao |

A missdo do empreendimento diz respeito a razdo da existéncia da organizagdo. E uma declaragdo
curta, sucinta, significativa, clara e precisa que é passada para todos os niveis de relacionamento do
empreendimento. Inclui os propdsitos, o que o projeto pretende realizar e a imagem/filosofia que guia
a empresa. Ja a visdo indica como se deseja que o empreendimento esteja no futuro e por isso deve
representar algo dificil, mas ndo impossivel de se alcangar.

2.2 Objetivos estratégicos

Os objetivos estratégicos sao elaborados a partir da missao e da visdo da empresa e estabelecem os
objetivos de longo prazo (geralmente num prazo médio de 3 a 5 anos). Os objetivos s&o o referencial
do planejamento estratégico, o que o empreendimento busca atingir, e devem ser escritos de forma
que possam ser medidos, comparados e avaliados. Um objetivo pode possuir varias metas
especificas que, em conjunto, cumprem o objetivo estipulado.

2.3 Modelo de Negoécio

Aqui se explica no que consiste efetivamente o negécio, descrevendo os seus componentes mais
importantes, as particularidades dos produtos ou servicos e as previsdes de contratos e fluxos de
recursos. Todas as possibilidades e particularidades do negécio sdo detalhadas aqui. Deve-se
explicar aqui também como é possivel ganhar dinheiro no negécio em questdo e qual a estratégia e a
estrutura que permitem a entrada e o lucro no mercado escolhido.

2.4 Estrutura organizacional

Destacar o tipo de organizagdo, seu funcionamento, a composicdo de suas areas, diretorias e
departamentos, e, se for o caso, os servigos terceirizados. Descrever quem s&@o as pessoas
envolvidas, suas formagdes e responsabilidades. Aqui também se faz referéncia ao regime juridico da
organizagéo. Por fim, descrever como sédo tomadas as decisdes dentro da organizagéo.

2.5 Estagio atual do empreendimento
Descrever em que ponto do ciclo de vida o empreendimento a que se refere o Plano de Negécios se
encontra no momento e, resumidamente, quais as necessidades para o futuro.

2.6 Vantagens competitivas |

Em que dimens&@o de competitividade o empreendimento atua. E por custo, qualidade, inovagéao,
personalizagdo, reputagdo, durabilidade, funcionalidade, embalagem, tamanho, atendimento,
facilidade de acesso ou outros, como por exemplo, o valor cultural agregado? .

2.7 Exigéncias legais
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Destacar as obrigacdes legais especificas do empreendimento. Ndo ha necessidade de colocar todas
as exigéncias, mas dar relevancia maior para o que seja especifico em sua area. Por exemplo, todas
as salvaguardas relativas aos aspectos ambientais previstos em lei devem ser destacadas.

2.8 Aliangas estratégicas

Breve explicacdo de relacionamentos com outros empreendimentos que atuem na cadeia produtiva
ou que sejam clientes. Descrever os principais parceiros, a forma de contrato, como eles agregam
valor ao produto e os riscos dessas parcerias. Descrever quem séo os atores estratégicos para o
futuro do negécio.

3. Produtos e Servicos
Este tépico deve conter as informagdes basicas sobre o produto ou servigo que ira ser comercializado.

3.1 Descricdo de produtos/servicos existentes

Descrever detalhadamente o produto ou o servigo a ser vendido, incluindo as caracteristicas fisicas,
funcionalidades, os beneficios relacionados a satisfacéo do cliente e o que o produto Ihe proporciona
(conveniéncia, seguranga , garantia, facilidade de uso, felicidade). Se possivel, fazer uma
comparagdo com os atributos dos produtos/servigos da concorréncia. Também se deve listar os
produtos ou servigos futuros que se planeja fornecer quando o empreendimento crescer.

3.2 Estagio evolutivo de cada linha de produto/servico
Descrever a situacao (fase) em que se encontra o desenvolvimento de cada produto/servico. Também
deve ser descrito as eventuais etapas evolutivas futuras do produto.

3.3 Potencial e vantagem competitiva dos produtos/servigos

Descrever como os produtos/servigos sdo competitivos com relagdo ao mercado, mencionando suas
vantagens em relagdo a concorréncia. Incluir também as caracteristicas que o produto ndo detém
hoje, mas possui pleno potencial para desenvolver no futuro e aumentar a sua competitividade.
Destacar as caracteristicas exclusivas do produto ou servigo.

4. Plano de Marketing

Nesta secdo devem ser apresentados os principais enfoques relacionados ao mercado no qual o
empreendimento pretende entrar. Também séo descritas as estratégias de marketing que serdo adotadas.
O plano de marketing deve identificar os beneficios dos produtos e servicos oferecidos e que sdo
percebidos pelos clientes.

4.1 Andlise do mercado

Descrever o mercado no qual se pretende encaixar o produto ou servico. Deve-se caracterizar o
mercado alvo-selecionado, o tamanho desse mercado e a fatia dele que se pretende obter; os fatores
(culturais, sociais, pessoais) que influenciam o comportamento do consumidor; como o mercado é
segmentado e os critérios aplicados para essa segmentacdo; quais grupos (segmentos) sdo os mais
atrativos para o empreendimento; o perfil do cliente que compde o(s) segmento(s) de seu
empreendimento e como o produto ou servigo ira cativar esses clientes (segmento).

4.2 Caracteristicas do mercado alvo e seus segmentos

Descrever para quem se venderd os produtos ou servicos - para representantes, varejistas,
distribuidores, governo, mercado nacional ou internacional, pessoa fisica ou juridica. Explicar a
eventual existéncia de peculiaridades do mercado e o grau de regulamentacéo do setor (e o poder do
governo no estabelecimento e cumprimento dessas leis e regras). Por fim, detalhar a posi¢cao do
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cliente na cadeia de valor completa do produto/servigo, ou seja, por quantos outros mercados passara
0 seu produto antes de ser consumido.

4.3 Concorréncia

Registrar todas as informagdes sobre as pessoas e empreendimentos que negociam mercadorias ou
servicos iguais, semelhantes ou substitutivos aos que serdo colocados no mercado, incluindo as
seguintes caracteristicas: qualidade, preco, acabamento, durabilidade, funcionalidade, embalagem,
tamanho, qualidade no atendimento, facilidade de acesso e forma de pagamento. As seguintes
perguntas devem ser respondidas: Quais sdo os concorrentes mais importantes deste mercado?
Como pode ser avaliada a tendéncia de crescimento ou declinio neste mercado? Como seus
negécios se comparam ao dos concorrentes? Qual sua principal estratégia competitiva?

4.4 Estratégias de marketing

Descrever quais estratégias serdo utilizadas para atrair o cliente (comunicagdo, promogéo,
localizagdo) e de que forma pode-se identificar/localizar os clientes potenciais. Explicar a estratégia de
distribuicdo que sera utilizada (venda direta, distribuicdo indireta por meio de atacadistas e varejistas,
contratacdo de representantes) e identificar onde serdo comercializados os produtos e servigos
(regides e paises). O tipo de promogcao de vendas e propaganda utilizados também devem ser
descritos, assim como a politica de pregos e crédito a ser adotada. Caso o produto ou servigo seja
sazonal, apresentar proposta que possa resolver possiveis problemas relacionados.

4.5 Estratégia de comercializacao

Especificar como sera feita a venda e que canais serao utilizados. Explicitar o argumento central de
venda, ou seja, 0 que serd enfatizado em seu produto/servigo como ponto forte para que ele seja
atrativo ao seu publico alvo. Se houver um departamento de relagdes publicas, especificar aqui como
funciona esta &rea e que beneficios trazem a sua atuagéo.

4.6 Logistica

Descrever qual serd a estratégia de transporte para a aquisi¢do de matérias prima e de escoamento
de produgao. Indicar quais serdo os custos envolvidos e possiveis alternativas ao modelo escolhido.
Relatar se a logistica representa um obstaculo ao empreendimento devido a dificuldade de escoar a
produgéo.

4.7 Projecao de faturamento

Estimar o quanto se pretende vender ao longo do tempo, levando em conta a participacdo de
mercado planejada. E importante adequar a projecdo de faturamento em fungao do amadurecimento
do empreendimento. Deve-se estabelecer uma previsdo em cendrios distintos, com base em
pressupostos que devem ser documentados. Determinar se existe outra fonte de faturamento que néo
seja baseada em venda de produtos/servigos.

5. Plano gerencial

O Plano Gerencial deve refletir a estrutura organizacional e apontar os principais membros da equipe
gerencial e suas inter-relagdes. As principais atividades e caracteristicas profissionais da cada membro
também devem estar descritas neste Plano. Outras questdes que devem ser incluidas s@o: Como a
propriedade entre os sécios sera distribuida? Que consultores serdo procurados? Como os funcionarios
seréo selecionados e remunerados? Como sera o processo decisério no empreendimento? Qual o sistema
de trabalho a ser adotado para estimular a criatividade, inovagéo e compromisso dos funcionarios? Quais os
programas de treinamento de novos funcionarios?

5.1 Gestao da qualidade
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Se houver algum sistema de qualidade, interno ou externo implementado no empreendimento,
mencionar e descrevé-lo aqui. Apresentar alguns numeros como indice de rejeicdes, re-trabalho,
defeitos, entre outros.

6. Plano ambiental

Nessa sessdo deverdo ser descritos os impactos ambientais oriundos das atividades e a estratégia do
empreendimento em minimizar, mitigar ou compensar tais impactos. Também devem ser explicitados os
dados ambientais significantes das demais atividades da entidade executora do empreendimento em
questao.

6.1 Localizacao

Caracterizar, do ponto de vista fisico e ecolégico, a regido em que o Projeto serd desenvolvido.
Descrever o tipo e estados da cobertura vegetal, os ecossistemas existentes, as areas de protegao
ambiental e as alteragdes antrépicas sofridas e a proximidade de outras areas de importancia para a
conservacao da diversidade biolégica. Anexe um mapa da regido, indicando a area de abrangéncia do
projeto.

6.2 Justificativa/lmportancia do Projeto para a Biodiversidade
Detalhar a importancia do projeto para a conservagédo da biodiversidade, ou seja, descrever como as
atividades do projeto poderdo contribuir para a conservagdo do meio ambiente.

6.3 Impactos Ambientais
Explicitar os impactos ambientais decorrentes da atividade, tanto positivos como negativos e, neste
ultimo caso, as medidas a serem implementadas para minimiza-los e mitiga-los.

6.4 Passivo Ambiental

Apresentar o histérico de passivos ambientais da entidade executora e do empreendimento (caso
existam) até o momento da implantagéo do projeto e as medidas que estdo sendo adotadas para
soluciona-los.

6.5 Plano de Manejo

Indicar, se for o caso, se 0 empreendimento detém um ou mais planos de manejo para as espécies
utilizadas na regido que esta sendo explorada, a data e o responsdavel por sua elaboragédo. Caso nao
tenha, apontar a necessidade de sua realizacdo na proposta de trabalho, prevendo or¢gamento para
essa finalidade.

6.6 Plano de aproveitamento da area
Detalhar se existe ou esta sendo desenvolvido algum plano de aproveitamento da area a ser utilizada
na implantagéo do projeto.

6.7 Certificacao
Detalhar se o produto é ou estd em processo de certificagao, qual o tipo de certificagdo que se esta
objetivando e a entidade certificadora.

6.8 Tratamento de efluentes

Apresentar, caso exista, a estrutura de tratamento de efluentes utilizadas pela entidade executora e
pelo empreendimento e o volume tratado na producédo. Caso ndo tenha e trate-se de processo de
beneficiamento que cause danos ao meio ambiente, apontar a necessidade de sua realizagdo na
proposta de trabalho, prevendo orgamento para essa finalidade.

6.9 Matriz energética
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Descrever qual sera a matriz energética utilizada para viabilizar a produgdo e quais serdo os seus
custos de implementagdo e manutengdo. Fazer levantamento de fontes alternativas a escolhida (e
seus custos) e a razdo da escolha por determinada fonte.

6.10 Sustentabilidade de cadeia produtiva
Descrever a estratégia ambiental de escolha de fornecedores e qual a politica ambiental dos mesmos.
Descrever os impactos ambientais da cadeia produtiva.

6.11 Sustentabilidade Social

Explicitar o impacto do projeto sobre a comunidade, os beneficios dele advindos ou eventuais
prejuizos. Descrever a qualidade do relacionamento com o publico, com as comunidades locais, com
os empregados, com os fornecedores e com os parceiros.

7. Plano Operacional

O Plano Operacional mostra como serdo produzidos os produtos e/ou prestados os servigos. Ele deve
explicar a abordagem adotada para assegurar a qualidade da produg&o, o controle do estoque e o uso de
terceirizacdo, quando for o caso. As questdes relativas as matérias-primas criticas também devem ser
abordadas aqui.

Devem ser descritos os seguintes topicos: forma e método de produgédo (processos), eventuais etapas
produtivas terceirizadas, instalagdes e unidades de operagéo, capacidade produtiva, controles de produgéo
(qualidade e estoque), vantagens e desvantagens da localizagédo escolhida, custos de produgdo, materiais e
componentes criticos para a produgdo, fontes de fornecimento e fornecedores (detalhar qualificagdo e
certificagdo desses), contratos firmados e logistica.

8. Plano Financeiro

O plano financeiro representa a principal fonte de referéncia e controle da saude financeira do negécio.
Contempla os tdpicos referentes as necessidades de capital para os investimentos iniciais de mobilizagdo
do negocio, projeta os resultados, considera as receitas e os custos previstos. Um Plano Financeiro deve
apresentar as premissas usadas para as projegdes financeiras.

E importante que o Plano Financeiro leve em conta em suas projecdes diferentes cenarios (de um
pessimista a um otimista) quando for apresentar seus resultados. E uma forma de prever resultados em
diferentes cenarios que possam ocorrer.

8.1 Investimento Inicial

Investimento Inicial é tudo aquilo que o empreendedor devera gastar para iniciar suas atividades.
Estes gastos incluem: registros e licengas do governo, maquinas, moveis, equipamentos, pesquisas
de mercado, recursos para garantir o fluxo de caixa etc.

8.2 Projecao dos Resultados

Deve-se desenvolver uma planilha com a proje¢éo das entradas e saidas de recursos financeiros do
negocio. Essa planilha deve basear-se em dados langados em planilhas de receitas, custos fixos,
custos variaveis (em cada produto), impostos e despesas.

8.3 Projecéo do Balango Patrimonial
O Balango Patrimonial € um demonstrativo dos Direitos (Ativo) e Obrigagdes (Passivo) acumulados
pelo empreendimento durante intervalo de tempo (usualmente, um ano).

8.4 Ponto de Equilibrio
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E a relagdo que se estabelece quando as receitas obtidas igualam-se as despesas geradas (custos
fixos + custos varidveis). Dizemos que quando atingido o ponto de equilibrio contabil, o negécio ndo
apresentara lucro ou prejuizo. Neste quadro é demonstrado quanto o negdcio deverd vender de cada
produto/servigo para cobrir seus custos.

8.5 Andlise de Investimentos

A andlise de investimento vai demonstrar a viabilidade econdémica do empreendimento através dos
métodos mais comumente utilizados pelas empresas e exigidos pelas instituigdes financeiras. S&o
eles: Pay Back (Tempo de Retorno), TIR (Taxa Interna de Retorno) e o VPL (Valor Presente Liquido).

O Pay Back é o periodo de tempo necessério para a organizagdo recuperar os gastos referentes ao
investimento inicial do negécio. A TIR é uma taxa calculada com base no fluxo de caixa liquido
projetado, comparativamente com o investimento inicial apresentado. Informa a rentabilidade do
empreendimento, que, para ser competitivo, deve ser igual ou maior que o retorno de outros
investimentos. J&4 o VPL é um parametro que mostra se o investimento ¢ atrativo ou ndo. Ele calcula,
para valores reais atuais, o rendimento liquido do empreendimento para um certo periodo de tempo.
Para ser viavel, um empreendimento deve ter o VPL maior que zero.

8.6 Outros Indicadores

De acordo com o proposito e para quem sera apresentado o plano de negécios, outros indicadores de
resultado poderdo ser exigidos, tais quais a Liquidez Corrente, o Capital Circulante Liquido, o Indice
de Endividamento, a Rentabilidade Bruta, Rentabilidade Operacional, Rentabilidade Liquida e Retorno
sobre Investimento.

9. Cronograma de implementagao

Deve-se apresentar um cronograma de implementacdo do empreendimento, demonstrando as diferentes
etapas do projeto (desde os investimentos iniciais até o andamento pleno do negécio).

10. Indicadores

Indicadores que permitam acompanhar e avaliar o andamento do projeto devem ser desenvolvidos. Os
indicadores devem ser econdémicos, de gestdo, socioambientais e das demais tematicas que englobam o
Plano de Negdcios.

Fontes:

- Modelo de Plano de Negdécios — Marcelo Marinho Aidar (Escola de Administracdo de Empresas de Sao
Paulo — Fundagéao Getulio Vargas.

- Programa New Ventures Brasil - Formato de Plano de Negécio - Desenvolvido por Sergio Nunes de Arco
e Marcos Guevara

- Programa New Ventures Brasil - Workshop em Planos de Negécios de empreendimentos sustentaveis -
FGVCes




