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1. Apresentagao

O Manual de Execucdo de Projectos documenta os principios e regras a que obedecem os
financiamentos que a BIOFUND concede aos diferentes beneficiarios, estabelece os ciclos em que
se organizam esses financiamentos e indica os procedimentos a observar nas sucessivas fases do
processo, desde a assinatura do acordo (momento em que a Proposta passa a Projecto), até ao
encerramento do Projecto.

O Manual de Execucdo de Projectos é parte do Manual Operacional da BIOFUND.

O MOP da as directrizes gerais para o financiamento de
Manual Operacional projectos/programas pela BIOFUND. Regula as relacdes

da BIOFUND entre a BIOFUND e o doador, como também as relages
entre a BIOFUND e os beneficiarios.

O MS descreve o procedimento de concessao de
Anexo | — financiamentos, critérios e passos de seleccéo de
Manual de projectos a serem financiados. Contém como anexo

Selecg¢ao (MS) os TdRs de convocatéria e modelos para a

submissao de projecto.

O ME descreve o procedimento de execugdo do
financiamento por parte do beneficiario, desde a
planificacdo, execugao e relatérios. Contém como
anexos os modelos de planificagcdo e prestacao de
contas.

Anexo Il —
Manual de —
Execugéo (ME)
de Projectos

R

Figure 1 - Légica do documento (MOP e anexos)

1.1. Conceitos aplicaveis a este Manual

1.1.1. Acordo de subvengao

No fim do processo de ajustes das propostas, a BIOFUND e as Areas de Conservacdo beneficiadas
assinam um acordo de subvencdo. No caso de o beneficiario ndo ter personalidade juridica, o
acordo serd assinado com a entidade de tutela do beneficidrio.

A partir da assinatura do acordo a proposta passa a designar-se "projecto”, com um cédigo
especifico.

O acordo é o documento assinado entre a BIOFUND e o beneficidrio (ou organismos de tutela),
onde se estabelecem as condi¢des para sua execugdo. O acordo define o escopo, o objectivo, o

ME — Versao 1.0 - Nov 2016



prazo de execug¢ao, o uso dos recursos e os direitos e obrigagdes das partes contratantes do
projecto.

Para atestarem sua idoneidade legal e financeira e permitir a formalizagao do acordo, para a
execuc¢ao de recursos geridos pela BIOFUND, os beneficidrios deverdo apresentar o original, ou
copia autenticada sempre que for necessdrio, dos seguintes documentos:

a. Decreto de criacdo da Area de Conserva¢do (Aprovado pelo érgdo competente) e
publicado no Boletim da Republica;

b. Despacho de nomeagdo do Administrador da Area de Conservacdo e dos diferentes
membros de direccdo em exercicio;

c. Numero Unico de Identificacdo Tributdria - NUIT

1.1.2. Projecto

O projecto é o documento que descreve as grandes ac¢des que serdo objecto de financiamento
e também o volume de recursos a mobilizar, os prazos a observar, os resultados esperados,
metodologia, indicadores e as contingéncias que podem afectar a sua execucao.

1.1.3. Plano de actividades

O Plano de Actividades detalha os passos sucessivos na execug¢ao do projecto, com o respectivo
cronograma fisico-financeiro.

1.1.4. Fontes de recursos do projecto

As fontes sdo constituidas pelos recursos financeiros a alocar ao projecto, directamente
disponibilizados pela BIOFUND ou provenientes de outras entidades.

1.1.5. Conta do projecto

E a conta bancaria aberta pela entidade executora do projecto e por ela movimentada. Esta conta
sera utilizada em exclusividade para a execuc¢do do projecto em causa.

1.1.6. Desembolso

E a transferéncia de recursos financeiros realizada pela BIOFUND para a conta do projecto.

1.1.7. Despesas elegiveis

Sao as despesas passiveis de apoio pela BIOFUND. Conforme enumeradas no ponto 2.1.5 deste
manual.

1.1.8. Relatdrios

Consideram-se trés tipos de relatérios:
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e Relatdrio de Prestacdo de Contas trimestrais (narrativo-financeiro);
e Relatdrio de Resultados do Projecto (periodicidade anual);
e Relatdrio Final (elaborado no fim do projecto)
A descrigdo mais pormenorizada dos relatérios e seus conteldos é feita no ponto 2.3.2.

1.1.9. Sistema de Gestdo Financeira

O Sistema de Gestdo Financeira (SGF) é um processo cujos mecanismos permitem o registo,
processamento e organizacdo dos factos contabilisticos e patrimoniais, com vista a produzir
informacao financeira util. Ele deve reflectir as necessidades da organizagao e ser concebido para
prestar a informacao financeira requerida por todas as partes interessadas.

Deste modo, o SGF tem como objectivo principal apoiar a gestdo da Fundacdo na sua distribuicao
de recursos com vista a economia, eficiéncia e efectividade na prestacdo dos servicos necessarios
para alcancar os objectivos pretendidos.

O SGF compreende a planificacdo, orcamentacado, desembolsos, contabilidade, controlo interno,
procurement, reporting, auditoria e avaliagao do desempenho da organizagao, sendo o objectivo
principal a gestao eficiente e racional dos recursos.

1.1.10. Planificagao

A Planificagdo é uma componente essencial na andlise e resolucdo de problemas e tomada de
decisdes nas organiza¢des. Existem dois tipos principais de planificacdo: a planificacao
estratégica e a planificacao operacional, detalhadas na secgao 2.1.

2. Gestao do Projecto
2.1. Planificagdao e Orgamentacao

2.1.1. Planificagdo Estratégica

A planificacdo estratégica responde a situacdo de uma forma ampla e integrada. E um processo
continuo que oferece uma visdo do futuro. E um documento orientador que define os objectivos
e as principais linhas de accdo (as estratégias) sobre como alcanga-los, com periodicidade de
médio ou longo prazo.

A planificacdo estratégica deve ser considerada sempre que se desenhar um plano de
actividades, particularmente relevante no caso das ACs, em que o seu Plano de Maneio deve
servir de base na gestdo, e esta deve ser feita em coordenacao com diversos parceiros e doadores
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2.1.2. Planificagao Operacional

Para ter sucesso, as estratégias precisam de ter um bom esquema de operacionalizagdo. A partir
dos objectivos definidos, devem ser traduzidas em termos de suas metas especificas, actividades
a serem realizadas, recursos (insumos) e custos envolvidos, responsabilidades e prazos. Essa
planificacdo deve ser feita em dois niveis: (i) da BIOFUND com os seus doadores; e (ii) com ACs e
a execucao dos projectos firmados.

2.1.3. Processo de elaborag¢do do Orcamento

A implementacgao da planificagdo inicia-se com a elaboragdao do orgamento é necessario definir
as fontes de receitas. O Plano de Actividades indica as ac¢des a desenvolver no periodo, e os
recursos a aplicar para este fim. A elaboracdo do Plano deve ser conjunta e simultanea com a
elaboracdo do orgcamento, pois estes sdo interdependentes: o volume de recursos disponiveis
delimita o grau de possivel execuc¢do dos planos.

Table 1 - Etapas do Planeamento de execucédo de projectos do ciclo de financiamento da BIOFUND

Data limite* Responsavel
Etapa Etapas do Planeamento (ano P ~
pela ac¢ao
corrente)
Aprovacao dos tectos orcamentais no inicio de cada ciclo de Conselho de
1 financiamento Agosto Administraca
o
Divulgaca rcamentai r lancamen A
5 ivulgacdo dos tectos orcamentais aprovados e lancamento do gosto/ Secretariado
concurso Setembro
Revisa nvi Plan Activi - PdA A r
3 eV|sao~e envio do Plano de Actividades - PdA das ACs para Novembro ACs
aprovagao
Aprovacgao dos Planos de Actividades - PdAs Conselho da
4 Novembro Administracga
o
Elaboragdo e consolidagdao do Plano de Aquisicdes — PP (se ACs
5 ,g. ¢ 1aac quisie ( Dezembro /
necessario) Secretariado
6 Disponibilizagdo do Plano de Actividades - PdA para execugdo Dezembro Secretariado
Realizagdao de seminarios de capacitagdo com ACs para Janeiro/ Secretariado
7 procedimentos operacionais e de execugao do Plano de Fevereiro
Actividades — PdA.

*Estas datas-limite podem ser alteradas conforme a situagéo, desde que aprovadas pelo Conselho de Administracao.

Para iniciar a introducdao do orcamento é necessdrio criar o projecto, a fonte de recurso, a
entidade financiadora, os cddigos orcamentais e actividades.

A Figura 2 apresenta a aplicacdo informatica de contabilidade e gestdo em uso na BIOFUND a
partir da qual é introduzido o orcamento do projecto (este sistema sera instalado nas ACs numa
fase posterior).
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Figure 2 - Exemplo da tabela para inserir o orgamento, em uso na BIOFUND.

2.2. Desembolsos

A BIOFUND fara desembolsos para a Conta do Projecto com base nas presta¢des de contas apds
analise e aprovagao. O primeiro desembolso é um adiantamento correspondente a 25% do valor
anual do projecto. E requisito para o primeiro desembolso a demonstra¢do de saldo “zero” na
conta do projecto.

Mensalmente sera reposto o valor que corresponder as despesas justificadas e aprovadas pela
BIOFUND.

Os desembolsos poderao ser suspensos em caso de ndo apresentacao de relatérios trimestrais o
de ndo aprovagao dos mesmos.

O Conselho de Administracdo da BIOFUND poderd reduzir o orcamento anual de qualquer
projecto em caso de insuficiente capacidade de execucao da entidade beneficiaria.

2.2.1. Abertura da conta do projecto

Para que haja o desembolso, é necessario abrir uma conta do projecto. Pode ser feita em
qualquer agéncia bancaria aceitavel para a BIOFUND. Os desembolsos serdao processados pela
BIOFUND apenas quando fornecidos (por escrito) os seguintes dados bancarios:

a. Titularidade da conta;
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Nome do banco ou da agéncia bancaria;

Numero conta corrente;

d. Nome e os contactos do Coordenador do Projecto e dos demais funcionarios que irdo
autorizar as despesas do projecto.

o

2.2.2. Movimentacao da Conta do Projecto

A Conta do Projecto mantém apenas recursos do projecto, ndo podendo ser utilizada para
transacg¢des (depdsitos/levantamentos) alheios ao projecto. A movimentagdo da conta é restrita
aos compromissos descritos no Projecto e Plano de Actividades aprovados. Eventuais juros que
resultem dos depdsitos nestas contas, deverdo ser aplicados na execucdo do projecto.

Toda a movimentacdo na conta deve ser discriminada no Relatério de Acompanhamento Fisico-
Financeiro e deve estar suportada por documentacao fiscal e contabilisticamente aceite.

2.2.3. Uso dos Recursos Financeiros

A entidade Responsavel pelo Projecto deve necessariamente pagar as despesas do Projecto
mediante a obtencdo de facturas, recibos ou notas de débitos datados, indicando o nome da
instituicdo ou do projecto, e contabilizar conforme as normas vigentes.

O objectivo nos concursos langados pela BIOFUND, é obter a maior participagao possivel de
potenciais concorrentes, pois quanto mais atractiva for uma licitacdo, maior é o nimero de
candidatos e maior a competicdo, o que tende a diminuir os precos apresentados.

Esta orientacdo tem como finalidade, incrementar a competitividade dos processos de licitacao,
da mesma forma que se preocupam com a igualdade de tratamento dispensada aos concorrentes
e a transparéncia dos processos de licitacdo.

As normas e os procedimentos utilizados assentam em quatro principios:

e Principio da Economia e Eficiéncia: necessidade de economia e eficiéncia, quer nas
aquisicoes de Bens e Obras quer na seleccdo e contratacdo de consultorias ou servigos;

e Principio da Igualdade de Oportunidades: interesse em oferecer a todos os concorrentes
elegiveis, de paises nacionais ou estrangeiros, a oportunidade de competir para o
fornecimento de bens ou a prestacdo de servicos a serem contratados;

e Principio da Preferéncia Nacional: estimulo ao desenvolvimento da indUstria e servicos
nacionais do pais; e

e Principio da Moralidade e da Publicidade: a importancia da transparéncia no processo
de aquisicoes.

Estes principios orientam os processos de aquisicoes de bens e de prestacdo de servicos, de modo
a se poderem obter ao menor preco, sem dispensar a conformidade com as necessidades
técnicas dentro de critérios de qualidade aceitaveis.
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As principais normas a serem observadas sao:

a.

Utilizagdo dos recursos exclusivamente para as finalidades estabelecidas no Projecto e no
Plano de Actividades aprovado. Despesas ndo previstas devem ser justificadas pelo
Responsavel pelo Projecto e autorizadas previamente pela BIOFUND;

Seguir rigorosamente as condi¢des de aquisi¢des, contratagdes e pagamentos definidos
em manual especifico

Utilizar os bens adquiridos somente de acordo com a finalidade estabelecida no
Projecto

As despesas superiores ao previsto deverao ser justificadas e cobertas pelo
remanescente de recursos do projecto ou recursos novos recursos disponibilizados pela
BIOFUND

Utilizar os recursos apenas para as despesas elegiveis

No caso de sobrarem recursos na Conta do Projecto eles ndo devem ser utilizados até
definicdo do uso pela BIOFUND

Respeito do periodo de vigéncia do acordo;

Cumprimento dos prazos estabelecidos para pagamentos de servicos e aquisicdes,
evitando multas e juros de mora;

Justificacdo das despesas por documentacdo adequada as praticas contabilisticas, e,
mantidos arquivados por periodo minimo de cinco anos apds o término do projecto (ou
maior, se a legislacdo o exigir).

Os desembolsos serdao suspensos quando ocorrer:

N3ao comprimento das obriga¢des e condi¢des contratuais;

Realizacdo de despesas ndo previstas no Plano de Actividades, sem justificacdo e sem
aprovacao prévia da BIOFUND;

Prestacdo de contas atrasadas, incompletas, sem os documentos requeridos ou nao
aprovadas pela BIOFUND;

Movimentac¢do da Conta do Projecto em desacordo com este manual;

Procedimentos de aquisicao, contratacdo e pagamentos sem obedecer ao prescrito neste
manual;

Actividades realizadas sem a qualidade desejada, negligéncia ou incapacidade incorrigivel
em alcancar os objectivos e metas do projecto;

Utilizacdo dos recursos, bens ou servicos do projecto em beneficio préprio ou de
terceiros;

Ocorréncia de actos ilegais;
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2.2.4. Despesas elegiveis

a. Diarias: inclui alimentacdo, hospedagem e deslocamento (as didrias correspondem a ajuda de
custo para cobrir despesas com hospedagem, alimentacdo e transporte quando o colaborador
estiver actuando pelo projecto fora de seu municipio de residéncia. Sendo vedado este meio de
pagamento para remunerac¢do de prestagdo de servigos);

b. Passagens: nacionais, aéreas, terrestres e fluviais.

¢. Manutengado de infra-estruturas: Quando a dimensdo de trabalhos a ser feito assim exige, é
necessaria a demonstracdo da licenca ambiental do érgdo regulador para que a obra seja
realizada.

d. Bens: mobilidrio, equipamento de escritdrio, ferramentas e utensilios.

Somente poderdo ser apoiadas, com recurso a este financiamento as categorias de despesas
correntes identificadas abaixo (e similares) as quais deverdo ser descritas e comprovadas
individualmente na prestacdo de contas:

e Aquisicdo, aluguer e manutengao de material e equipamento de escritdrio;

e Correios, comunicagdes e electricidade, dgua, gas;

e Materiais de uso e consumo diversos (lubrificantes, materiais de campo, ferramentas
diversas, itens de uso doméstico, etc.);

e Manutencdo de infra-estruturas;

e Servicos de manutencdo de equipamentos e veiculos (materiais e mao de obra);

e Seguros de viaturas, embarcac¢des, motorizadas;

e Taxas de licenciamento e uso;

e Transporte (combustiveis, aluguer de veiculos, embarcacgdes, etc.);

e Deslocagdes (passagens e alojamento no territdrio nacional);

e Fardamentos e equipamentos para fiscais;

e Ragdo para fiscais;

e (Capacitacdes de curta duracao;

e Organizacdo de eventos (hospedagem, alimentacdo, aluguer de sala);

e AccOes de sensibilizacdo ambiental;

e Producdo de documentos e de material de divulgacdo (mapas, folhetos, cartazes,
calendarios, videos, documentarios, camisetas, bonés, coletes, etc.);

e Reproducdo de documentos;

e Contratacdo de servicos (tais como auxiliares de campo, pessoal eventual e
contratados);

e Contratacao de consultorias;

e AccOes de monitoria regular.

Despesas inelegiveis incluem:
e Despesas pagas por outros projectos ou pelo estado;
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Salarios de funciondrios efectivos, encargos, beneficios e subsidios;
Construgao de infra-estruturas;

Aquisicdo de bens durdveis (p.ex. viaturas);

Actividades comunitdrias acima de 10% de valor total do projecto;
Armas de fogo e municdes;

Juros e multas;

Dividas de projectos anteriores;

AccOes de pesquisa;

Bolsas de estudo;

Subvengdes ou patrocinios a individuos ou entidades terceiras;
Artigos de uso pessoal;

Bebidas alcodlicas, cigarros, charutos e afins;

Qualquer obrigacao fiscal resultante do acordo sera de inteira responsabilidade da executora do
Projecto.

2.2.5. Gestdo de despesas

Para a execugdo do orcamento ocorrem despesas diversas. Apds a criacdo dos orcamentos de
projectos a execucdo ao nivel da BIOFUND é efectuada a partir de uma tabela da aplicacdo
informatica, cujo esquema de funcionamento é apresentado na Figure 3.

A

—

Figure 3 - Diagrama de execuc¢ao de despesas
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A execugao de uma despesa inicia com a criagdao de uma requisi¢do, indicando o projecto, a fonte
de recurso, o cddigo da actividade e da despesa.

Ap0s a verificagdo, aprovagao e autorizagdo, conforme indicado no diagrama acima (Figura 3) é
emitido o documento de pagamento, cheque ou ordem de transferéncia.

Estas operagdes sdo executadas (numa fase posterior nas ACs) na aplicagdo informatica,
conforme se exemplifica na Figura 4:

¢ Dossiers Internos - Intreduzindo... T
Ho 8 € O € e
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[=] wvalor 29250,00

Moeda MT AZr

Cambio

Cambio a utilizar
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|EB]lMap Point
« L3

|3 Marcada

Figure 4 - Exemplo da tabela para inserir requisi¢des internas, em uso na BIOFUND.

2.3. Compras e Contratagoes

Os recursos devem ser utilizados com rigor e de maneira eficiente, evitando desperdicios e gastos
desnecessarios. Para tal, boas praticas de aquisicdes e contratacdes devem ser seguidas pelos
Projectos. As aquisicGes sdo direccionadas aos bens e materiais, enquanto que as contratacdes
sdo direccionadas a servicos de terceiros (consultor individual e empresa de consultoria).

Para que as aquisicOes e as contratacdes sejam passiveis de controle, cada uma deve ser
devidamente arquivada como um processo Unico, por periodo de cinco anos apds término do
projecto (ou maior se a legislacdo exigir), e estarem disponiveis nas visitas de monitoria feitas
pela BIOFUND, doadores e outros por ela credenciados para monitorias e auditorias.

Para que as aquisicdes e as contratacdes sejam passiveis de controle, os documentos abaixo
devem ser devidamente arquivados:
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a) Pedidos de cotagdo,

b) Carta de adjudicacao;

c¢) Facturas, vendas a dinheiro e recibos;
d) Correspondéncias trocadas;

e) Contratos de servigos;

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

A BIOFUND poderd oferecer modelos de correspondéncias para compras e contratacdes (ex.
pedidos de cotac¢do), quando solicitado pela organizacdo Responsavel pelo Projecto.

Os impostos que incidam sobre o bem adquirido ou servigo contratado devem ser considerados
e incluidos no valor previsto no Documento de Projecto, e estar reflectidos nos precos propostos
pelos fornecedores. Os transportes devem ser inclusos no preco ou devem ser previstos no Plano
de Actividades.

Caso haja necessidade de pagamentos elevados a servicos de terceiros, é possivel solicitar o
pagamento directo pela BIOFUND.

Se houver necessidade de compras e/ou contratacdes internacionais, por acarretarem um

conjunto de medidas mais complexas, sé poderdo ser efectivadas mediante aprovacdo prévia da
BIOFUND.

2.3.1. Aquisicdo de bens e materiais

Os lotes de bens e de servigos conexos a serem adquiridos devem observar aos seguintes critérios
basicos:

J Qualidade satisfatéria e compatibilidade com as caracteristicas do Projecto;
J Entregues ou finalizados oportunamente;
) Oferecidos a precos que ndo afectem adversamente a viabilidade econémico-

financeira da Organizacdo.

E recomenddvel que se faca a comparac3o de precos para todos os gastos, entretanto, ela sé sera
obrigatédria para gastos acima de 3.500,00 Mts, mas ndo é permitido o fraccionamento da mesma
despesa. Sempre que possivel os pedidos de cotacdo do Responsavel pelo Projecto e as propostas
apresentadas pelos fornecedores devem ser submetidas por carta, fax ou meio electrénico (e-
mail).

Para cada gasto devem ser solicitados, no minimo, trés cotagGes. Todos eles devem apresentar a

mesma especificacdo, para garantir a seleccdo da melhor proposta. No pedido ndo pode deixar
de constar:
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a. Descrigao dos bens ou materiais;
b. Indicagdo da quantidade, do prazo e do local previsto para a entrega dos produtos;
c. Solicitagdo de informacgao sobre custos adicionais (impostos, transporte, e outros);

d. Informagdes comerciais relevantes (local e prazo de entrega).

As propostas analisadas s6 serdo validas se responderem as mesmas especificagcdes e condigdes
listadas acima. Assim o Responsavel pelo Projecto tera parametros iguais para a comparagao dos
pregos.

Caso ndo seja possivel reunir as trés cotacoes e seja necessario recorrer a um ajuste directo, a
BIOFUND deverd ser consultada e devera existir uma carta de justificacdo.

A BIOFUND devera ser consultada quando a escolha se impuser por qualidade e ndo por preco,
seguido de justificacdo por escrito.

Recomenda-se que, para a aquisicdo de bens e equipamentos, fora do pais, seja consultado o
mercado nacional e a aquisicdo podera ser efectuada fora do pais, desde que o preco final
(incluido direitos aduaneiros) seja inferior ao oferecido no mercado nacional e o fornecedor
ofereca garantias de manutencdo pds-venda.

A comprovacdo da aquisicdo é feita pela emissdao da factura ao consumidor ou pela venda a
dinheiro do estabelecimento de onde a compra foi efectuada. Se o estabelecimento puder
apenas emitir um recibo, isto deve ser visto como excepcao e o Responsavel pelo Projecto devera
anexar uma justificacdo para a prestacao de contas.

OBS.: No caso do Responsavel pelo Projecto destinar um bem adquirido com recursos dos fundos
da BIOFUND para uma comunidade beneficidria do projecto, devera redigir um Termo de Doacao
gue confirma essa transferéncia (a ser assinado pelo representante da comunidade beneficidria
e da AC Beneficiaria). Uma cépia do Termo de Doacgdo deverd ser anexada ao processo de
prestacdao de contas, com uma assinatura da comunidade beneficidria e da AC Beneficiaria
confirmando a entrega e o recebimento do bem.

2.3.2. Contratagdo de servigos de terceiros

Esta prevista, nesta modalidade, a contratacdo de empresas (pessoa juridica) ou individuos
(pessoa fisica) para servicos como: realizacdo de eventos, cursos e semindrios de qualquer
natureza; moderacao de reuniGes; o aluguer de embarcacgbes e veiculos, servicos de transporte
e fretes, manutencdo de equipamentos e infra-estruturas, entre outros.

Para assegurar precos competitivos, qualquer contratacdo de servicos deve ser feita mediante

apresentacdo de trés orcamentos por escrito. Os pedidos de cotacdo de precos devem, na
especificacdo, disponibilizar o escopo detalhado do servico, como também os seguintes items: a)
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guantidade; b) unidades de medidas; c) prazos esperados para fornecimento; d) locais de entrega
ou execucdo dos servigos; e) condicOes esperadas de pagamento; f) prazos para limite de
apresentacdo e validade da proposta; g) garantias requeridas, se for o caso. Para possibilitar a
avaliacdo, além do preco e condigGes comerciais, o prestador do servigo devera demonstrar sua
capacidade de execugdao por meio de curriculo, referéncias, ou outra forma que exprima esta
capacidade.

As cotagOes poderdo ser submetidas por documento fisico, por meio electrénico, ou fax.

A comprovagdo do pagamento é feita por meio de factura ou por meio da assinatura de um recibo
emitido pelo prestador de servico.

A responsabilidade pela retencdo dos impostos serd da responsabilidade do Responsavel pelo
Projecto dentro dos prazos previstos na legislacdo.

Em caso de servigos com pessoal eventual especializados ou ndo, nomeadamente aquele que é
prestado por pessoas da comunidade, sem oferta competitiva, é dispensada a comparacao de
precos, mas sempre se deve terem conta a razoabilidade do preco. Devendo como justificacdo
dos servicos prestados elaborar uma declaracdo, que devera ser assinada pelo contratado.

Na impossibilidade de se conseguir a assinatura do prestador de servicos, a Responsavel pelo
Projecto devera elaborar uma declaracdo por escrito, mencionando que nao foi possivel colher a
assinatura e justificando a razao.

Caso nao seja possivel reunir as trés cotacdes e seja necessario recorrer a um ajuste directo, a
BIOFUND devera ser consultada e devera existir uma carta de justificacao.

2.3.3. Manutengdo de infraestruturas

Diferentes modalidades de contratacdo devem ser feitas em funcdo do tipo da obra. Indicamos
algumas alternativas:

a. Pequenas reparaces, realizadas com mdao-de-obra, matéria-prima e técnicas
construtivas locais. Ndo é necessaria licitacdo, mas a apresentacdo, no Plano de
Trabalho, de um cronograma de trabalho e custos de execugdo. Sera necessario a
formalizacdo da contratagdo. O valor maximo para este tipo de contratacdo é de
10.000,00Mts (dez mil meticais).

b. Obras mistas, realizadas com mao-de-obra e matéria-prima locais, mas que
requerem presenc¢a de um empreiteiro (Pessoa Fisica ou empresa).

c. Obras realizadas com mao-de-obra, material e projecto contratados (empreiteiro
responsavel pela obra pode ser Pessoa Fisica ou a empresa).
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Para as modalidades (b) e (c) o empreiteiro tem que ser contratado a partir com base na relagao
preco/experiéncia do empreiteiro. Caso na regido ndo haja oferta competitiva, o Responsavel
pelo Projecto devera anexar na prestagao de contas a BIOFUND uma justificativa por escrito. Para
assegurar pre¢os competitivos, qualquer contratacdo de obras deve ser feita mediante
apresentacdo de trés orcamentos por escrito e assinados pelo interessado, seguindo os mesmos
procedimentos mencionados para a compra de bens.

Os impostos que incidem sobre os servicos contratados devem ser inclusos na proposta do
empreiteiro.

2.3.4. Consultorias

E o trabalho de natureza intelectual - produgdo de estudos, pesquisas, diagndsticos e outros que
conduzam a recomendacdes sobre actividades, politicas ou estratégias.

O instrumento utilizado para definir o escopo dos servigos de consultoria é o Termo de Referéncia
(TdR — Anexo B). No TdR devem estar detalhados os objectivos, a abrangéncia dos servicos, as
actividades, o cronograma de actividades, a qualificacdo necessaria, os produtos requeridos, a
forma de apresentacao dos produtos, os prazos esperados para entrega dos produtos, a forma
de pagamento, os insumos necessarios e as responsabilidades reciprocas pelo fornecimento dos
insumos. Em relagdo aos insumos, no TdR deve estar mencionado se o Responsavel pelo Projecto
vai ou ndo providenciar os insumos necessarios para a realizacdo do servico de consultoria
individual, tais como: didrias, passagens para a deslocacdao do consultor, combustivel para
deslocacgdes, imagens de satélite etc. Estes insumos também estardo delimitados no TdR.

OBS.: Nos casos previstos na lei em que os impostos e encargos devidos devam ser retidos na
fonte a responsabilidade desta cobrancga cabe ao Responsavel do Projecto.

A BIOFUND podera apoiar o Responsavel do Projecto na formulagao dos TdR.

Contratac¢ao de consultoria pessoa fisica ou juridica
Consultores individuais ou empresas podem ser contratados para servicos dependendo da
complexidade do trabalho. Passos:

a. O Responsavel pelo Projecto anuncia publicamente o concurso, expressando o escopo
do servico a ser realizado. O anuncio devera indicar a forma como os concorrentes
poderdo aceder os TdR.

b. Os consultores deverdo encaminhar, dentro do prazo limite, as suas propostas,
detalhando o plano de trabalho e metodologia, preco, curriculos e referéncias.

c. O Responsavel pelo Projecto selecciona a melhor proposta, tomando por referéncia as
qualificacbes do interessado, qualidade da proposta e o preco oferecido, usando critérios
de avaliacdo fixos para todos os concorrentes. A seleccdo deve ser devidamente
justificada por escrito, mostrando os critérios usados.
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d. O Responsavel pelo Projecto informa ao vencedor sobre sua selecgao e solicita o envio
das informagdes para a contratagdo (ver abaixo) e comunica aos demais interessados o
ndo aceita¢do da sua proposta.

e. O Responsdvel pelo Projecto assina o contrato com o consultor seleccionado, tendo o
TdR como anexo.

Informagdes necessarias para contratagao:
a. Nome

b. Enderego completo

c. Telefones de contacto

d. E-mail

e. NUIT

f. Cépia do documento de identidade ou Alvara

Dados Bancarios:

a. Nome do Banco

b. Numero da conta bancadria

c. Nome do titular da conta (obs: o beneficiario deve ser o titular da conta)
Nos casos previstos na lei em que os impostos e encargos devidos devam ser retidos na fonte a
responsabilidade desta cobranca cabe ao Responsavel pelo Projecto.

O Responsavel pelo Projecto pode solicitar apoio da BIOFUND para cada etapa de seleccao, bem
como o envio de um modelo de contrato.

N3o poderdo ser contratados como consultores funcionarios publicos ou dos quadros funcionais
da instituicao implementadora responsavel pelo Projecto.

2.4. Monitoria e Avaliagcao pela BIOFUND

A BIOFUND assume um papel participativo no apoio as diversas etapas de realiza¢do do Projecto,
sempre que for solicitado pelo Responsavel pelo Projecto ou quando verificado, por qualquer
uma das partes, a necessidade dessa participacao.

2.4.1. Monitoria

Além do monitoramento feito por intermédio dos relatdrios, a BIOFUND considera a necessidade
de realizagdo de visitas aos Projectos. O programa da visita serd enviada pela BIOFUND com o
minimo 10 dias de antecedéncia para conhecimento e ajustes da instituicdo Responsavel pelo
Projecto.

No prazo de até um més apds a visita de campo, a BIOFUND emite um relatério analitico com

recomendacdes e uma proposta de cronograma para que alteragdes venham ser implementadas
para a solugdo de eventuais problemas.
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Os principais aspectos de monitoria in loco sao:
a. Avaliagdao da necessidade de ajuste nos resultados previstos no Projecto.

b. Orientag¢dao e esclarecimento de duvidas do Responsavel pelo Projecto e dos
parceiros sobre a aplicacao das condi¢des e dos procedimentos previstos neste
manual.

c. Orientagdo sobre o preenchimento dos mapas previstos nos relatérios (Anexo A).

d. Conferéncia do arquivo da documentagdo que suporta os Relatérios de
Acompanhamento Fisico-Financeiro.

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

f. Osimpactos das actividades relatadas nos documentos enviados a BIOFUND.
A divulgagdao do nome da BIOFUND nos meios de comunicagao utilizados pela AC.

Verificacdo e andlise dos documentos contabilisticos originais que comprovem o
uso adequado dos recursos.

Compete ao Responsavel do Projecto:

a. Enviar a BIOFUND as informacdes e esclarecimentos solicitados relativos ao
acompanhamento e controlo da execucdo do Projecto.

b. Apoiar o planeamento e a realizagdo da visita de campo da BIOFUND e facilitar o
acesso as informacgdes e documentos relacionados com sua execucao.

c. Atender auditores e consultores credenciados e designados pela BIOFUND.

2.4.2. Relatérios

A prestagdo de contas mensal relata as despesas efectuadas no periodo (Anexo A). Os
desembolsos serdo efectuados mediante o reembolso dos valores correspondentes as
prestacdes de contas mensais, suportados por justificativos fiscalmente aceites.

Os Relatorios de Prestacdo de Contas Trimestrais (narrativo-financeiro): (Anexo A) devem ser
apresentados trimestralmente (Tabela 2) e demonstram a execucdo financeira do periodo e a
implementacdo das actividades do projecto, conforme o Plano de Actividades. Deve ser enviado
a BIOFUND, a atencdo do Director Executivo da BIOFUND e em formato electrénico para o email:
projectos@biofund.org.mz, no prazo de 30 (trinta) calenddrio. O prazo para anadlise pela
BIOFUND é de trés semanas ap0s a recepcdo do relatdrio, no fim deste prazo é enviada a uma
comunicacao ao beneficidrio aprovando ou solicitando esclarecimentos ou ajustes.

O relatdrio de Resultados Anual do projecto (Anexo A) relata, quantifica, avalia e contextualiza
anualmente todos os acontecimentos relacionados com o projecto, as ac¢Ges realizadas, os
resultados alcancados e os factores externos (contingéncias) verificados ao longo do ano
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referente a sua execugdo. Deve, se necessario, propor a revisdao do Plano de Actividades para o
ano subsequente.

A ndo apresentacdo de relatérios trimestrais ou anuais poderd levar a suspensdo dos
desembolsos.

No término do projecto, o Responsavel pelo Projecto deve encaminhar a BIOFUND o Relatério
Final de Actividades (Anexo A), que consolida as informagGes apresentadas nos relatérios ao
longo de todo o periodo de execugdo do projecto. O Relatério Final deve necessariamente avaliar
as acgOes realizadas e os resultados alcangados e deve informar sobre:

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

b. As principais questdes surgidas durante a execucdo do projecto, bem como as
solucdes encontradas para resolvé-las.

c. As principais licdes e contribuicdes do trabalho desenvolvido no campo
relativamente a conservacdo e/ou uso sustentavel da biodiversidade.

d. As perspectivas futuras, tendo em vista a continuidade e/ou a acréscimo das
accdes inicialmente apoiadas pela BIOFUND.

e. O resumo financeiro do projecto.

O Relatdrio Final deve ser apresentado a BIOFUND até 60 dias de calendario apds a finalizacao
do projecto. A andlise e o retorno da BIOFUND solicitando ajustes ocorrem em até 30 dias apds
a recepcao do relatdrio.

A versao definitiva do relatdrio deve ser enviada a BIOFUND, no prazo de até duas semanas apds
os comentarios da BIOFUND.

A formalizagdo do encerramento serd através da assinatura pelas partes de um Termo de
Encerramento do Projecto a ser formulado pela BIOFUND.

Os mapas em Anexo A para a preparacao de relatérios serdo preenchidos com a seguinte
periocidade:

Table 2 - Periodicidade de apresentacdo de relatérios a BIOFUND

Relatério Mapa—-1- | Mapa—2- | Mapa-3 - Livro Mapa—4 - Mapa-5-Mapa | Mapa—=6-
Actividades e | Mapa de de Controlo Reconciliacao de Controlo Matriz de
Resultados Despesas Bancario Bancaria Orgamental indicadores
Mensal X X X
Trimestral X X
Anual X X X
Final X X X
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a. Mapa de Actividades e Resultados: uma tabela descritiva das Actividades executadas e
resultados obtidos durante o periodo de acordo com o plano de actividades aprovado.

b. Mapa de Despesas: regista os gastos efectuados pelo projecto com base nos respectivos
documentos justificativos e nimeros dos cheques utilizados para paga-los.

c. Mapa de Controlo Bancario: regista por ordem cronoldgica o n? do cheque o beneficidrio
e o valor da despesa paga, bem como as comissdes bancarias.

d. Mapa de Conciliagdo Bancaria: confere o saldo bancdrio com o saldo da Conta do
Projecto.

e. Mapa Controlo Orgamental: apresentam o Plano de Actividades do projecto, o
orcamento por actividade, a execucdo por rubricas orcamentais, o saldo do orcamento e
o percentagem de de execucao do orcamento.

f. Matriz de Indicadores: Avalia o progresso das actividades usando os indicadores
estabelecidos e compara o com os resultados esperados do projecto.

2.5. Produtos gerados pelo projecto

Sao considerados produtos gerados pelo projecto todos os relatérios, brochuras, cartazes, videos
e afins, previstos no Projecto. Estes devem ser partilhados com a BIOFUND durante as visitas de
monitoramento e referidos nos relatdrios anuais e finais, enderecados a BIOFUND.

2.6. Documentacgao e arquivo

O Responsavel pelo Projecto devera arquivar os documentos necessarios a verificacdo dos
processos, tais como:

e Contrato; Projecto; Plano de Actividades; Relatdrios de acompanhamentos; Dossié
contendo o processo das contrata¢des: TdRs, curriculos, pedidos de proposta, pedidos de
compra, processos de seleccdo, instrumentos contratuais e outros.

e Documentos fiscais e contabilisticos do Projecto.

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

Toda a documentacdo original relativa a execu¢dao do projecto deverd ser arquivada por um
periodo de cinco anos apds o término do projecto ou pelo prazo exigido pela legislacao vigente.

Sempre que solicitada, devera estar disponivel para auditorias.

A entidade Responsavel pelo Projecto é responsavel pela guarda da documentacao relativa ao
projecto.
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2.7. CondigOes Gerais

2.7.1. Financiamento retroactivo

Sob circunstancias normais, os pagamentos feitos por beneficidrios com os seus proprios
recursos antes da data de assinatura do contrato ndo serdo admissiveis. No entanto, em algumas
circunstancias, a BIOFUND pode autorizar o financiamento retroactivo para fundos
desembolsados para o pagamento de despesas elegiveis autorizados para evitar a interrupc¢ao
das actividades em curso ou permitir inicio em tempo habil.

2.7.2. Devolugao de fundos

A BIOFUND pode solicitar ao beneficiario a devolug¢ao de fundos nos seguintes casos:
a) Reembolso de gastos duplamente requeridos;
b) Erro por parte da BIOFUND por efectuacdo de pagamento erroneamente; e
c) Despesas ndo elegiveis que ndao podem ser recuperados através da reducdo dos
desembolsos pendentes.

Falha por parte da AC na submissao de documentos ou submissao de documentos fora dos
padroes especificados neste manual podem ocasionar a suspensdo de desembolsos ou
inelegibilidade para se beneficiarem de novos financiamentos.

3. Comunicagao

3.1. Publicidade

Os Projectos deverdo reconhecer a participacdo da BIOFUND em toda divulgacdo que fizer das
actividades apoiadas. Como reconhecimento entende-se a mencdao da BIOFUND em eventos
publicos, entrevistas e comunicados enviados aos meios de comunicagdo. A BIOFUND
disponibilizard o seu logotipo.

Além disso, as instituicbes envolvidas na execucdo dos Projectos deverdo cooperar com a
BIOFUND em todo e qualquer esforco em recolher fotos ou informacdes sobre as actividades
desenvolvidas ou outros assuntos relacionados com o projecto.

Deverdo ser encaminhadas a BIOFUND cdpias de todos os materiais que mencionem ou se

refiram ao projecto, sejam eles impressos ou electronicos (radio, TV, internet, video, etc.),
incluindo aqueles publicados apds o término do Contrato.
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3.2. Direitos sobre os resultados dos Projectos

Sao assegurados, conjuntamente, aos Responsdaveis pelos Projectos, aos eventuais parceiros e a
BIOFUND: (i) os direitos autorais sobre as obras produzidas no ambito do Projecto, inclusive
artigos, publicagGes, gravagdes em dudio e/ou video, fotografias, slides; (ii) direitos de marca ou
patente sobre invencdes, descobertas ou programas realizados pelos parceiros no ambito do
Projecto.

Caberd ao Responsavel pelo Projecto adquirir todas as autorizacdes necessarias, com o objectivo
de assegurar os direitos previstos neste item.

A BIOFUND podera divulgar pegas e campanhas publicitarias e realizar a disseminagao de
resultados ou de produtos decorrentes dos projectos. Poderd, também, incluir a participacao de
outros parceiros econémicos na publicidade ou disseminacdo desses resultados ou produtos,
sempre com a anuéncia prévia e formal (por escrito) da instituicdo Responsavel pelo Projecto.
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ANEXO A. Mapas de Modelos de relatério

Formato dos Relatorios Narrativos e Financeiros

Financiamento n<: AC:

Periodo da Prestacdo de contas:
De: (Dia)/(Més)/(Ano) a (Dia)/(Més)/(Ano)

Havera dois periodos de apresentacdo de relatérios, relatorio Trimestral e Anual. Relatdrios
trimestrais deverdo ser entregues até 30 (trinta) dias apds o término do trimestre e os relatérios
anuais até 60 (sessenta) dias apds o final do ano.

Os relatérios para desembolso de fundos serdo somente financeiros (ver seccao C). Os relatérios
trimestrais e anuais, deverao incluir também 2 sec¢des complementares, a seccdo A (tabela
descricdo das actividades e resultados), B (texto explicativo da implementacao das actividades,
além da secc¢do C (execugao financeira por actividade).

Seccao A: Tabela descritiva de actividades e resultados (trimestral e anual)

Esta seccao devera conter uma tabela descritiva das Actividades executadas e resultados obtidos
durante o periodo de acordo com o plano de actividades aprovado.

Mapa - 1 - Actividades e Resultados - Trimestral e anual

Financiamento: Periodo do relatoério:
Objectivos Actividade Indicador Progresso (%)
/Resultados
R1.1 (a) (b) (c) (d)
R1.2

a) Objectivo/Resultados - Listar os objectivos listados na matriz de resultados e actividades
da proposta de projecto aprovado. Listar os resultados mais actualizados.
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b) Actividade - Listar as actividades planeadas listados na matriz de resultados e actividades
da proposta de projecto aprovada. Caso haja actividades actualizadas, listar as mais
actualizadas.

c) Indicador - Listar os indicadores de cada actividade que aparecem na matriz de resultados
e actividades da proposta de projecto aprovada. Caso haja indicadores actualizados, listar
0s mais actualizados.

d) Progresso — Estimar a percentagem de progresso atingido para cada indicador no final do
periodo do relatério. Esta percentagem deve ser cumulativa desde o inicio do projecto
(i.e. a % de progresso de cada actividade em cada periodo do relatério deve ser igual ou
maior que no periodo anterior).

Secc¢ao B: Texto explicativo sobre as actividades e resultados (trimestral e anual)

Esta seccdo devera conter texto explicativo por actividade e resultado relevante. Deverd conter
um resumo dos principais resultados, assim como principais desafios e dificuldades. Esta seccdo
deverd complementar e discutir os detalhes apresentados na seccdo A, adicionando informacao
de interesse em relacdo ao trabalho realizado (fotos, relatérios oficiais, links electrénicos, etc).

O relatorio anual devera incluir também:

e Medidas de mitiga¢dao que poderao ser implementadas para atingir os objectivos, que por
alguma razao nao tenham sido atingidos.

e Vantagens e/ou Desvantagens do financiamento da BIOFUND, em comparagdo com
outros financiamentos;

e Sugestdo para melhorias nos proximos financiamentos.

Secgao C. Execucgao financeira por actividade

Devera incluir informacao financeira sobre a implementacdo do projecto durante o periodo em
referéncia.

De acordo com as tabelas abaixo (ver formato excel para mais detalhes), todos os valores
apresentados deverdao ter como referéncia um documento de suporte fiscal e
contabilisticamente aceite que comprove os valores apresentados. Caso se verifique algum
desvio no valor gasto para determinada rubrica, deve-se apresentar uma justificacdo e solicitar a
redistribuicdo de verbas.

O Mapa de Despesa (MD) é apresentado para permitir o desembolso de fundos. Devera ser
acompanhado com as cépias os documentos justificativos. Importa alertar que serdo
considerados como documentos de suporte das despesas (recibos, facturas, VD e relatérios de
viajem) cotagdes ndo sdo validas.

ME — Versao 1.0 - Nov 2016



Mapa - 2 - Mapa de Despesa Mensal

Mapa de Despesas (MD)

Mapa Despesas

Nome:
Més:

27

Data / /

(A) (B) (C)

Data Nome do Beneficiario/Fornecedor N°. do cheque Descricao da Despesa

Valor da Despesa
(E)

Caodigo da Actividade Codigo da Despesa
(F) (G)

0.00]

Elaborado por: Conferido e Aprovado por:

- Data do extracto bancario em que o cheque foi cobrado no Banco

Nome do beneficiario (igual ao do cheque)

- NUmero do Cheque

- Descricéo da despesa a pagar

Valor da despesa (geralmente igual ao do cheque)

Classificagéo da despesa conforme o Plano de Actividades e Orgamento

- Saldo Orcamental - resulta da diferenca entre o valor orgamentado e o valor da despesa
- Codigo da actividade de acordo com o PdA e orgamento da area de conservagédo

IOTMOUO®>

O MD devera ser acompanhado com o Mapa LCB que deverad indicar por ordem cronolégica todos

os cheques emitidos (incluidos cheques anulados).

Mapa - 3 - Livro de Controlo Bancario Mensal
Livro de Controlo Bancario (LCB)

Controlo Bancario

BANCO Ano:
Conta No: Més
Data N°. Cheque Nome Beneficiario Débito Crédito Saldo
(A) (B) ©) (D) (E) (F=D-E)
Saldo Inicio do més 0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
Total 0.00 0.00 0.00

Elaborado Por:

A - Data da Emissédo do cheque

Conferido e Aprovado Por:

B - N°. do cheque. Numeragéo sequenciada dos cheques ( Cheques cancelados devem ser refletidos de forma sequenciada )

C - Nome do Beneficiario (indicado no cheque)

D - Débitos - reflete todas as entradas em bancos

E - Créditos - reflete todas as saidas em bancos

F - Saldo - resultante da diferenca entre os débitos e os créditos do periodo
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Reconciliagao Bancaria (RB) mensal

A reconciliagdo bancaria devera ser apresentada sempre que for solicitado um novo reembolso.
Os valores apresentados deverao corresponder ao valor do cheque emitido.

Para os cheques em circulagdao que ndo forem cobrados ao banco dentro de dois meses devera

ser apresentada uma justificacdo e simultaneamente deve ra ser enviada uma carta de alerta ao
beneficiario.
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Mapa - 4 - Reconciliagao Bancaria Mensal

Nome da Area de Conservagéo

Més de:

RECONCILIACAO BANCARIA

Financiador:

Nome do Banco:

Titular da Conta:

Numero da Conta:

Moeda:

Saldo pelo Livro de Controlo Bancario

Créditos no extracto bancéario ndo registados no LCB

Data N°. do Docto Descrigéo Valor
0.00
0.00
Total 0.00
Créditos no LCB ainda néo registados pelo extrato Banco
Data N°. do Docto Descrigao Valor
0.00
0.00
Total 0.00
Débitos no extracto bancario nédo registsdos no LCB
Data N°. do Docto Descricéo Valor
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
Total 0.00
Débitos no LCB ainda néo registados pelo Banco
Data N°. do Docto Descricao Valor
0.00
0.00
Total 0.00

Saldo reconciliado do Livro de Controlo Bancéario
Saldo pelo extracto do banco

0.00

0.00

0.00

0.00

Diferenca

Elaborado por

1 - A reconciliagdo deve ser feita mensalmente
2 - Deve estar acompanhado pelo extracto bancario carimbado pelo Banco

3 - Deve ser enviado para noés as fotocopias da reconciliagdo e dos extractos devidamente assinado
4 - Deverao ser considerados cheques em circulagéo nas reconciliagdes
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Mapa - 5 - Mapa de Controlo Orcamental - Trimestral e Anual

Mapa de Controlo Orgamental

Nome:
Més: Data / /

Cadigos Descriccao Valor Orgado Valor Gasto Saldo Orcamental %
(A) (B) ©) (D) (E)=(C-D) Execucéo

111
1.1.2
1.1.3
114
115
116
117

211
2.1.2
2.13
214
215
2.1.6

311
312
3.13
321
3211
3212

Elaborado Por: Conferido e Aprovado Por:

- Cédigo de actividades e de despesa conforme o Plano de Actividades

- Descrigéo das actividades, conforme o plano de actividades

- Valor do orcamento aprovado por rubrica

- Valor Gasto de acordo com as despesas executadas por linha do orgamento

- Saldo Orgamental, resulta da diferenca entre o orgamento aprovado e as despesas realizadas

moow>»

O Mapa acima MCO é enviado trimestralmente, permite o controlo do orgamento com base na
execucédo das despesas do periodo.

Anualmente devera ser elaborado o relatério narrativo acompanhado da matriz de indicadores e do

mapa de controlo orcamental (MCO) que indica a percentagem de realizag&o financeira do projecto.
Conforme modelos abaixo:
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Mapa — 6 - Matriz de indicadores - Anual

31

Matriz
Indicadores
Ref. Descrigdo d
Objectivo Resultados Actividade 'e escrigao 'os ) Monitoria Meta
Indicador | Comprovativos Baseline (20...) . .
[Py o | (Fim do projecto)
1
1.1 111
1.1.2
2 2.11
2.1 2.1.2
2.1.3
3 3.1 3.11
3.1.2
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ANEXO B. ORIENTAGAO PARA ELABORAGAO DE TERMOS DE REFERENCIA

1. Elaboragao de Termo de Referéncia

1.1 O Termo de Referéncia é um documento que tem como propdsito fornecer parametros a
contratacdo de consultor individual (pessoa fisica) ou empresa (pessoa juridica), visando a
execucdo de determinado servico de consultoria.

1.2 O Termo de Referéncia deve apresentar, de forma sintética e objectiva, as informacgdes
necessarias a caracterizagdo do servico e as directrizes para sua contrata¢do, execugao e
acompanhamento. Deve-se evitar, quando da sua elaboragdo, expressées que ndao tenham
significado preciso ou que permitam interpretacdes dubias.

1.3 O Termo de Referéncia tem, geralmente, a seguinte estrutura:
(1) Contexto
(2) Justificativa
(3) Objectivo
(4) Actividades a Serem Desenvolvidas
(5) Abrangéncia
(6) Produto
(7) Forma de Apresentagao
(8) Prazo
(9) Qualificagao
(10) Supervisao
(11) Estratégia de Execugao
(12) Elementos Disponiveis

1.4 Observe-se que os tépicos acima, bem como a ordem em que foram apresentados, ndo sao,
necessariamente, obrigatérios. O fundamental é que o Termo de Referéncia seja coerente,
estruturado logicamente e que descreva, com precisdo, o servico de consultoria pretendido,
facilitando assim a obtencdo dos resultados esperados.

1.5 Em sintese, o Termo de Referéncia tem os seguintes objectivos:

e Proporcionar, por meio de uma descricdao objectiva e sucinta, o entendimento
satisfatdrio da natureza do trabalho a ser realizado;

e Fornecer os elementos necessdrios a formulacdo de propostas técnicas e
financeiras, pelos consultores interessados;

e Servir como referencia para a avaliagcdo das propostas apresentadas, no que diz
respeito a qualificacdo dos consultores, a qualidade da proposta técnica, aos
prazos e aos custos;
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e Definir os aspectos basicos da contratacdo, a forma de acompanhamento e de
avaliacdo dos trabalhos; e
e Dirimir duvidas acerca do objecto do contrato.

1.6 Dele deverdo constar, em regra, as seguintes informacdes:
a) Indicagdes sobre o contexto, meio e condigdes em que o trabalho deve ser feito;

b) Uma justificativa que esclareca as razdes pelas quais o trabalho ndo pode ou ndo deve
ser executado pelos técnicos da instituicdo e, portanto, deve ser contratado;

c) O objectivo a ser alcancado com a execucdo do trabalho a contratar;
d) As actividades a serem cumpridas pelo técnico ou empresa contratada;

e) Limites geograficos, areas de conhecimento, nivel de detalhamento das actividades a
serem desenvolvidas, definindo a abrangéncia dos servicos;

f) Indicagdo dos produtos a serem obtidos em razao do contrato;

g) Descricdo clara e precisa da forma de apresenta¢do dos produtos e/ou relatérios a
serem fornecidos;

h) O prazo para entrega dos produtos ou o tempo em que os servi¢os do consultor serdo
utilizados;

i) Definicdo da qualificagdo minima considerada necessdria a boa execu¢ao dos servigos;

j) Indicacdo da entidade e, se possivel, da pessoa que sera encarregada da supervisao e
aprovacao dos trabalhos;

[) Opcionalmente, a indicacdo da estratégia de accdo a ser adoptada;

m) Opcionalmente, a relacdo dos elementos disponiveis para a realizacdo dos servicos,
sejam recursos humanos, documentos, apoio logistico ou outros; e

n) Definicdo da moeda em que as propostas financeiras podem ser submetidas.
1.7 Encontram-se, a seguir, comentarios sobre cada um dos titulos constantes do item 1.3.
(1) Contexto

O contexto deve proporcionar ao candidato a realizagdao do trabalho informag¢des em
relagcdo ao meio em que prestard seus servicos, ao meio em que serao utilizados os
produtos e as condi¢des que envolvem a execucdo do contrato.

Em sua elaboracdo, deve-se ter o cuidado de ndo subestimar o conhecimento que os
potenciais prestadores do servigo possuam em relacdo ao meio em que deverdo trabalhar
ou ao meio ao qual os produtos se destinam, pois, temos tendéncia a considerar o nosso
ambiente como comum a todos os locais, e por isso frequentemente predispostos a
descrevé-lo de forma muito limitada para uma pessoa que ndo o conhece.

No caso de um produto ou de actividades orientadas a um publico especifico, as
caracteristicas deste devem ser descritas nesta parte do Termo de Referéncia, para que
o trabalho alcance os resultados esperados. Um documento ou video para trabalho com
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populag¢des rurais ou indigenas serd muito diferente de outro para periferia urbana ou
alunos universitarios.

Também é comum que desta parte do Termo de Referéncia constem informagdes sobre
fontes financeiras e aspectos contratuais relevantes, que impliguem condi¢Ges especiais
para a execugao do trabalho, tais como empréstimos internacionais ou nacionais,
trabalho conjugado com outras instituicdes que nao a contratante, exigéncias de outras
instancias, etc. Neste caso, deve ser indicado o componente e, se possivel, a actividade
do projecto a qual é vinculado o trabalho a contratar.

Em sintese, os objectivos deste item sdo:

e Descrever o ambiente no qual o trabalho sera executado;

e Descrever as caracteristicas do ambiente onde serdo utilizados os produtos de
seu trabalho, caso relevantes;

e Indicar aspectos contratuais que impliquem condi¢des especiais de execug¢ao
dos servigos.

Dele deverdo constar, em regra, as seguintes informacdes:

a) Local onde serd realizado o trabalho, e/ou o local a que se destina, e o quadro
geral da situacdo existente;

b) Indicacdo da instituicdo contratante e a reparticdo ou sector a que os servicos
estarao afectos;

¢) Como o trabalho a ser executado se inter-relaciona com os outros programas e
actividades da instituicdo contratante;

d) Identificacdo dos actores com os quais o consultor deve interagir;
e) Forma de utilizagcdo do produto do contrato;

f) Origem dos recursos financeiros, e, se for o caso, as condi¢Ges impostas para
sua utilizacdo no pagamento dos servicos; e

g) Outros factores que possam afectar as condicdes de trabalho.
(2) Justificativa

O objectivo deste item é informar os motivos pelos quais o servigo é necessario, e porque
a instituicdo deseja contrata-lo com terceiros, ao invés de executa-lo com seus proprios
recursos.

As razOes expostas para demonstrar a necessidade do servico devem ser coerentes com
o quadro geral informado no item "Contexto". Normalmente, a execu¢do dos servigos por
pessoal alheio a instituicdo se justifica em razao de limitagdes qualitativas, quantitativas,
estruturais ou transitérias de recursos humanos, ou pela inconveniéncia de emprega-los
na realizacao deste trabalho especifico.

Trata-se de uma informacado dirigida tanto ao financiador, para o qual ela serve como
justificativa de despesa, quanto ao prestador do servico, que tera uma melhor no¢ao das
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necessidades da instituicdo (muito embora ele possa, em principio, elaborar sua proposta
sem saber das razdes pelas quais seus servi¢os sao requeridos).

Em sintese, os objectivos deste item sao:

e Indicar os motivos que tornam necessdria a execucao do servico; e
e Informar as razdes pelas quais a instituicdo contratante ndo pode ou nao deve
executa-lo com seus préprios recursos humanos.

As informacdes normalmente apresentadas para justificar a contratacao,
conforme o caso, sdo:

a) Demonstracdo da necessidade da execucdo dos servicos, em razdo das
informagdes apresentadas no item contexto;

b) Alta especializagdo do servigo, ndao estando os técnicos da instituicdo
capacitados para executa-los;

c) Insuficiéncia do nimero de técnicos existentes na instituicdo para a realizacdo
do trabalho;

d) Eventualidade da necessidade dos servigos a contratar, sendo eles estranhos a
rotina de trabalho da instituicao;

e) Necessidade de serem os servicos executados de forma independente, isenta
da influéncia da contratante, como nas avalia¢Ges de resultados e nas auditorias;
e

f) As disposicGes existentes no Acordo de Empréstimo que obrigam a este tipo de
obtencao de servigos.

(3) Objectivo

Esta parte do Termo de Referéncia deve apresentar, com clareza, o que se quer obter
com a execugdo dos servigos a contratar. O objectivo é geralmente definido pelo nome
geral do produto a ser obtido (por exemplo, Plano de Manejo da Unidade A), pelo efeito
gue se espera de actividades a serem desenvolvidas (por exemplo, assessoramento ao
chefe do projecto) ou outras indicacdes que esclarecam como se pensa resolver as
necessidades referidas na justificativa.

E importante n3o confundir o objectivo do Termo de Referéncia com o objectivo geral de
um projecto ou programa.

Ainda que o trabalho a ser contratado deva contribuir para chegar ao objectivo geral, o
objectivo do Termo de Referéncia deve ficar restrito ao produto ou atividade que se quer
obter com o mesmo. Da mesma forma, quando, para o melhor entendimento do
problema, for conveniente a definicdo dos resultados esperados, deve-se tomar o
cuidado de indicar apenas os resultados referentes a contratacdo, e ndo os do projecto
como um todo.

Para se obter maior clareza na descricdo, principalmente quando o servico especificado
apresentar maior complexidade, pode ser definido o objectivo geral e os objectivos
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especificos que representem etapas ou partes do mesmo. Isto é particularmente
conveniente quando sdo estabelecidos produtos que correspondem a cada objectivo
especifico, ou quando existem actividades a serem cumpridas que correspondem a esses
objectivos.

Em sintese, este item visa informar:

e Objectivo geral da contratacdo, normalmente sintetizado no titulo do principal
produto ou mesmo do projecto; e
e Objectivos especificos, consistentes em etapas ou partes do objectivo geral.

Devem constar dele as seguintes informacdes:

a) Indicacdo, explicita e concisa, do que se deseja obter com o trabalho a ser
contratado;

b) Forma genérica sob a qual se processard o trabalho; e

c¢) Outras informacgdes que contribuam para explicitar a natureza das obrigacbes a
serem assumidas.

(4) Actividades a Serem Desenvolvidas

Neste item devem ser identificadas as principais acdes a serem executadas visando a
obtengdo dos produtos mencionados no Termo de Referéncia.

Seu objectivo é fornecer ao consultor uma idéia mais precisa dos aspectos operacionais
gue envolvem o trabalho proposto. Por este motivo, este item normalmente apresenta
uma relacdo de providéncias concretas envolvendo atores, locais, periodos e
conhecimentos especificos, as quais viabilizardo a consecucdao do objectivo ou do
produto.

Em alguns casos nao é possivel especificar um produto, porque os servigos consistem em
actividades a serem cumpridas junto ao contratante ou a outras institui¢cdes. Este é o caso
dos trabalhos de assessoria, de capacitagdo em servico, de pesquisa e outros, nos quais é
dificil dimensionar antecipadamente as tarefas. Nestes casos, a definicao das actividades
é necessaria para que se acompanhe o cumprimento do contrato.

Eventualmente podem ocorrer, também, dificuldades na definicdo das actividades. Neste
caso devem ser apresentadas as deficiéncias a suprir, cabendo aos proponentes
fornecerem sugestGes de actividades saneadoras e o cronograma de sua execucdo. Esta
alternativa geralmente traz maiores dificuldades ao julgamento das propostas.

Em sintese, os objectivos deste item sdo:

e Fornecer uma visdo mais detalhada dos aspectos operacionais que envolvem a
consecucao dos produtos desejados;

e Indicar a natureza das obrigacdes que o consultor assumird, quando os produtos nao
puderem ser definidos com precisao; e

e Indicar as deficiéncias a suprir, quando as actividades ndo puderem ser explicitadas.

Deles constam, geralmente, as seguintes informacdes:
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a) Uma relagdao de providéncias concretas, a serem tomadas pelo consultor,
envolvendo actores, locais, periodos e conhecimentos especificos; e

b) Deficiéncias ou problemas a serem sanados, quando ndo puderem ser
explicitadas as actividades.

(5) Abrangéncia

Este item deve estabelecer os limites dentro dos quais deve ser buscado o Objectivo, de
modo a definir o espaco de actuagdao do contratado, os equipamentos e os servigos de
terceiros pelas quais sera responsavel.

Normalmente, sdo prestadas neste topico informacdes como o dmbito geografico em que
o contratado atuard (por exemplo: levantamento do municipio X), a d4rea de
conhecimento a ser considerada (por exemplo: quanto aos aspectos de saude da
populacdo), o grau de detalhe (por exemplo: todas as espécies com didmetro maior que
5 cm), aspectos temporais (por exemplo: verificar com frequéncia didria durante trés
meses), e as obrigacdes complementares (por exemplo: fornecimento de equipamento,
servicos de terceiros, etc.).

A correcta definicido da Abrangéncia é fundamental para o dimensionamento das
propostas e para o julgamento das mesmas. E em grande parte com base neste
detalhamento que poderd ser calculado o volume do servico a executar e,
consequentemente, os homens/més necessarios?, os equipamentos e materiais a serem
empregados, as viagens, didrias e outros servicos de terceiros obtendo-se, assim,
elementos para elaboracdo da estimativa orcamental, pelo contratante, e do custo da
proposta, pelo consultor.

Em sintese, os objectivos deste item sao:

e Fornecer uma visdao da amplitude das ac¢des a serem desenvolvidas;
e |Iniciar a estimativa orcamental; e
e Permitir o correcto dimensionamento das propostas.

Dele deverdo constar, pelo menos, as seguintes informacgdes:
a) Limites tematicos e geograficos do servico especificado;
b) Aspectos temporais (frequéncia, prazos) de actividades especificas;

c) Nivel de detalhe a ser observado nas fases de diagndstico e tratamento de
dados; e

d) Equipamentos, servicos de terceiros e outros recursos pelos quais serd
responsavel.

1 Homem/hora, homem/dia ou homem/més s&o unidades de medida que correspondem ao trabalho de um homem
durante uma hora, um dia ou um més.
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(6) Produto

A maneira mais facil de definir o que é esperado da contratagdo de um servico de
consultoria é especificar o produto que deve ser entregue pelo contratado. Os produtos
podem ser parciais, correspondentes a determinada fase do trabalho, ou finais,
correspondentes ao efetivo objecto da contratagao.

Quando se tem objectivos especificos para um projecto, é desejavel que se disponha de
produtos correspondentes aos mesmos, salvo no caso da determinagdo de actividades
gue correspondam a um objectivo. Outras vantagens da definicdo dos produtos
esperados sdo a facilidade na verificacdo da qualidade do trabalho recebido e a
possibilidade de sua correlagdo com prazos e formas de pagamento, as quais simplificam
o controle da execucdo do servico.

A especificagdo do produto deve informar sobre a sua natureza (por exemplo:
documento, relatério, projecto, parecer etc.) e descrever seu conteudo (por exemplo:
assunto, plantas, tabelas, sintese, indice, etc.).

Também é importante definir o tipo de uso que sera dado ao produto a ser obtido (cursos,
referéncia permanente no trabalho, execucdo de actividades descritas etc.), a
profundidade esperada no tratamento do tema proposto e o tipo de abordagem
obrigatdria ou desejavel.

Em sintese, os objectivos deste item sdo:

e Mencionar os produtos finais a serem fornecidos em razao do contrato; e
e Mencionar os produtos parciais, correspondentes as etapas previstas na
consecucado do objecto do Termo de Referéncia, caso existam.

Dele devem constar as seguintes informacdes:
a) Tipo de produto a ser fornecido, e o seu conteudo basico;

b) Abordagens obrigatérias ou facultativas dos problemas indicados no
"Contexto";

c) Dimensionamento do produto, com a indicacdo do grau de profundidade que
serd requerido; e

d) Modo de utilizacdo dos produtos.
(7) Forma de Apresentac¢ao

Neste item devem ser indicados os requisitos formais do fornecimento dos produtos, com
o objectivo de tornar a utilizacdo dos mesmos mais facil e proveitosa.

Geralmente, sdo consideradas as seguintes formas de apresentacdo: por escrito (caso em
gue se recomenda a indicacdo do formato de papel, nimero de folhas, organizacdo de
capitulos/anexos, nimero de exemplares, forma de encadernacdo, etc.), ou em formato
electrénico (software especifico gravado em CD ou DVD), graficos, fotos, videos (com a
especificacdo do sistema de software).
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E necessdria a indicagdo do idioma ou dos idiomas em que os produtos devem ser
escritos, digitados ou narrados, assim como o nimero de cdpias de cada produto.

Convém especificar que os produtos serdo apresentados ao contratante em versao
preliminar e que, depois de analisados, deverdo ser reapresentados em versao final, como
condigao a efectivagdao dos pagamentos.

Nos casos em que a consultoria consista em desempenho de determinadas actividades,
nao havendo produtos especificos, deve ser indicado o modo e frequéncia de
apresentacdo dos relatérios de actividades, que normalmente ndo requerem maiores
formalidades.

Em sintese, os objectivos deste item sdo:

e Descrever as exigéncias formais a que estara submetida a apresentacdo dos
produtos ou, quando for o caso, dos relatérios de actividades; e

e Indicar os procedimentos a que estard submetida a apresentacdo dos
produtos ou dos relatérios de actividades, visando sua aceitacdo pelo
contratante.

Dele devem constar as seguintes informagdes:

a) Indicacdo do idioma em que devem ser apresentados os produtos e relatérios
de actividades;

b) Meio de comunicacdo em que sera apresentado o produto (escrito ou gravado
electronicamente);

c) Detalhe da forma de apresentacdo, para cada meio: formato de papel, nUmero
de codpias, organizacdo em capitulos, uso de recursos graficos, sistema de
software, etc;

d) Indicacdo sobre a necessidade de apresentacdo dos produtos em versdo
preliminar e em versao definitiva; e

e) Especificacdo da forma de apresentacdo de relatdrios, nos casos de contractos
por actividades.

(8) Prazo

Nesta parte do Termo de Referéncia devem ser indicados os prazos estimados para
obtencdo de cada um dos produtos parciais (quando exigidos) e finais, e o limite de
duracdo do contrato. Para isto, é importante reportar-se aos objectivos e produtos ja
definidos, pois os prazos devem ser coerentes com os mesmos. Também devem estar
definidos os periodos necessarios para as revisées dos produtos, que serdo feitas pelo
contratante, antes de sua aceitacdo final.

No caso da contratacdo por actividades, os prazos se referem ao tempo durante o qual
cada uma das actividades vai ser desenvolvida e aos periodos em que devem ser
entregues os relatorios relativos as mesmas. Em certos tipos de consultoria,
especialmente em assessoria muito especializada, pode ser dimensionado um nimero
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limite de homens/hora ou homens/dia ou homens/més, que serdo utilizados conforme a
necessidade eventual, mas previsivel, de sua demanda, sendo também estabelecido o
periodo maximo para sua utilizagao.

A apresentagdo de um cronograma no Termo de Referéncia é muito conveniente,
especialmente quando se tratar de trabalho de maior complexidade, que apresente varias
actividades e produtos interdependentes. Os prazos deverdao ter como ponto de
referéncia o inicio da execuc¢do do trabalho, e ndo uma data especifica do calendario, o
gue os tornariam, facilmente, ultrapassados. Em qualquer hipétese, deve ser solicitado
gue as propostas de trabalho apresentem cronogramas sob a forma de um gréfico de
barras ou quadros, em que fiquem claros os periodos de execugdo dos produtos e/ou
actividades solicitadas, e a correlacdo entre as mesmas.

Em sintese, os objectivos deste item sdo:

e Estabelecer os limites de tempo para a apresentacao dos produtos parciais e
finais ou para a conclusdo das actividades; e

e No caso de consultorias pontuais, determinar o numero limite de
homens/hora, homens/dia ou homens/més a serem empregados nos
objectivos do Termo de Referéncia.

Dele devem constar, conforme o caso, as seguintes informagoes:

a) Tempo previsto para a conclusao de produtos parciais ou finais, em suas versdes
preliminares e definitivas;

b) Tempo disponivel ao contratante para analise e devolucdo de documentos
entregues em versao preliminar;

c) Tempo estabelecido para o cumprimento das actividades especificadas e a
entrega dos respectivos relatérios;

d) Numero de horas ou dias previstos em um contrato para consultoria pontual, e
o periodo de utilizacdo da mesma; e

e) Cronograma de actividades e/ou de entrega dos produtos.
(09) Qualificagdo

Em qualquer das hipdteses apresentadas na "Justificativa" para respaldar a contratacao,
deve ser especificada, com clareza, a qualificacdo profissional minima para a execugao
dos servicos.

Estas qualificacbes sdo geralmente definidas a partir da formacdo académica
(estabelecendo-se um nivel minimo: curso universitario, especializacdo, mestrado,
doutorado) e da experiéncia minima que deva ter o contratado na area especifica do
servico a realizar (comprovacdo de execucdo de um determinado ndmero de trabalhos
similares aos solicitados no Termo de Referéncia e/ou de um determinado nimero de
anos de actividade profissional).
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Também deve ser considerada, principalmente na contratacdo de consultores
internacionais, a experiéncia do consultor na area geografica onde sera desenvolvido o
trabalho (ou pelo menos no pais ou continente) e o conhecimento do idioma. Este
conhecimento local pode ser essencial em actividades relacionadas ao meio ambiente,
assim como no trato com as populagdes locais.

A capacitagdo para redigir documentos, apresentar verbalmente os temas, organizar
cursos, etc., se necessaria a execugao do trabalho, deve ser expressamente indicada.

Em sintese, os objectivos deste item sado:

e Definir a qualificagdo minima considerada aceitdvel para a execugdao dos
servicos especificados no Termo de Referéncia; e

e Fornecer, aos responsaveis pela selec¢cdo dos consultores, parametros para a
avaliacdo das qualificacdes dos mesmos.

Dele devem constar as seguintes informacdes:
a) Tipo de formacdo profissional minima exigida;
b) Natureza e amplitude da experiéncia especifica na area tematica do trabalho;

c) Obrigatoriedade de experiéncia no local (drea especifica, pais, continente), se
for o caso;

d) Obrigatoriedade do conhecimento do idioma e costumes do local de trabalho,
se necessario; e

e) Capacidade de redacdo e outras habilidades necessarias a execuc¢dao dos
servigcos, conforme o caso.

(10) Supervisao

O Termo de Referéncia deve definir a instituicdao, departamento ou o sector que tem a
responsabilidade da supervisao dos trabalhos. Isto ndao implica somente fiscalizacao, mas
também acompanhamento e apoio ao trabalho do consultor, na revisao e discussdo dos
documentos produzidos e na aprovagdao dos mesmos, inclusive para fins de pagamento
parcial e final dos servicos.

Dentro do possivel, deve ser definida a forma como se processara essa supervisdo, nao
necessariamente detalhando procedimentos, mas fornecendo directrizes para essa
atividade. E recomenddvel evitar estabelecer mais de um responsavel ao qual o consultor
deva reportar-se, para ndo criar duplicidade de supervisdo e problemas decorrentes.

Muitas vezes, os convénios ou contratos que definem a alocacdo de recursos financeiros
exigem o acompanhamento dos trabalhos contratados, o acesso aos mesmos a qualquer
momento, e até a aprovacao final de alguns produtos ou relatérios de actividades.
Quando ocorrer este tipo de situacdo, ela deve ser indicada no Termo de Referéncia, para
conhecimento dos consultores interessados no servico.

Com frequéncia, a execucdo de tarefas dentro de um programa implica cumprir
procedimentos de monitoria fisica e financeira, assim como obediéncia a estratégia de
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execucdo definida pelo contratante. O Termo de Referéncia deve explicitar essas
obrigagdes.

O controle dos servigos contratados sob a forma de actividades depende da apresentagdo
de relatérios periddicos sujeitos a aprovag¢dao do contratante. Estes relatdérios devem
referir-se ao tipo de actividades executadas, as datas em que ocorreram, aos resultados
obtidos, aos problemas encontrados e fornecer sugestées para o desenvolvimento dos
servigos em etapas seguintes.

Em sintese, os objectivos deste item sado:

e Definir a responsabilidade pela supervisao e aceitacdo dos servicos a serem
contratados e a forma de cumprir com esta funcdo; e

e Relacionar as obrigacbes do consultor quanto a informacdes para
monitoramento e avaliacdo, além do atendimento a missdes de
acompanhamento.

Dele devem constar as seguintes informacgdes:

a) Instituicdo, departamento e a pessoa responsaveis pela supervisdo do trabalho;
e

b) Procedimentos gerais de acompanhamento e aprovagao dos servicos.
(11) Estratégia de Execugao

Com frequéncia, o objecto do contrato ndo se resume simplesmente a obter um produto
ou cumprir com uma actividade, e sim seguir uma estratégia que esta orientada por
finalidades maiores. E o caso, por exemplo, dos trabalhos de consultoria contratados para
obter a capacitacdo em servigo dos servidores da instituicdo contratante.

De igual forma, o trato com populagdes locais, especialmente os povos de zonas remotas,
implica a execucdo do trabalho dentro de procedimentos determinados pela politica
institucional do contratante. Determinados servigos, como o levantamento de uma Area
de Conservagao, podem exigir métodos de trabalho que n3o sejam, necessariamente, os
de maior rendimento fisico, mas que se subordinem a cuidados com a natureza e
protecdo de espécies que ali vivem.

Estes e varios outros possiveis condicionantes do servico correspondem a estratégias de
execucdo ditadas por politicas do contratante ou por diretrizes maiores a que o mesmo
estd sujeito, as quais devem ser indicadas, ainda que sucintamente, no Termo de
Referéncia.

Em sintese, os objectivos deste item sdo:

e Dar conhecimento, aos possiveis executores, da estratégia de execucao a ser
adoptada na prestacdo do servico de consultoria; e

e Permitir a fiscalizacdo do contratante a avaliagdo do cumprimento desta
estratégia.

Dele devem constar, conforme o caso, as seguintes informacdes:
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a) Estratégias da instituicao relativas a capacitagcdao em servico de seus servidores;
b) Estratégias relativas ao trato e envolvimento das populagdes locais;

c) Estratégias de execucdo provenientes de aspectos de protecdo do meio
ambiente e outras peculiaridades locais; e

d) Estratégias de nivel governamental ou contratual a que o contratante estd
sujeito, e que deverado ser consideradas pelo consultor.

(12) Elementos Disponiveis

Apresentar no Termo de Referéncia os documentos e demais elementos que estardo a
disposicdo do consultor para facilitar a execucdo dos trabalhos. Serdo indicados os
elementos de informacdo (por exemplo: dados ja disponiveis, documentos sobre o
assunto, bibliografia etc.) e facilidades de instalacdes fisicas, equipamentos e servicos
(por exemplo: salas, mdveis, computadores, fotocopiadoras etc.) que ficardo a disposicao
do consultor para a execucdo de suas tarefas.

Quando for o caso, devem ser mencionados os servidores que colaborardo na execucao
do servico e os respectivos niveis de capacitacao.

Em sintese, os objectivos deste item sdo:

e Indicar as informagGes que estardo a disposi¢cdao do consultor, para subsidiar a
execucao dos servicos a serem contratados; e

e Subsidiar a definicdo dos custos da proposta do consultor, indicando os
recursos necessarios a execugao dos servicos, cujo fornecimento ficara a cargo
do contratante.

Dele devem constar as seguintes informacdes:

a) Documentos, bibliografia e outras informacdes referentes ao servico a ser
contratado;

b) Disponibilidade dos meios fisicos (salas, méveis, equipamentos) que poderao
ser utilizados pelo consultor no seu trabalho;

c) Servicos da instituicdo (digitacdo, copias, preparacdo de desenhos, etc.) que
estardo a disposicao do consultor; e

d) Pessoal da instituicdo que apoiara ou funcionard como contraparte do consultor
na execuc¢do dos servigos.

IMPORTANTE: As informacdes abaixo ndo devem ser incluidas nos TdRs. Devem ser
usadas para estimativa do custo (em separado), e algumas dessas informacdes podem
fazer parte do contrato, mas ndo dos TdRs.

Custo

A definicdo de uma estimativa precisa do custo dos servicos é fundamental tanto para a
aprovacdo do Termo de Referéncia pelo financiador, quanto para a compatibilidade que
deve existir entre os recursos disponibilizados no projecto o preco de mercado desses
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servigos. Esta compatibilidade, por sua vez, assegura a viabilidade do procedimento
licitatério, evitando sua revogacdo em virtude da estimativa orcamentdria ser
incompativel com as propostas apresentadas por licitantes de boa fé.

A discriminagdo dos componentes do custo dos servicos é necessaria tanto nas
contratagdes por preco global, quanto nas contratagGes por prego unitario (por produtos
singulares ou pontuais). Para a contrata¢ao de pessoa(s) fisica(s), basta detalhar o precgo
dos servicos em nivel de remuneragdo basica (homem/hora, homem/dia ou
homem/més), encargos tributarios e, quando ndo forem de responsabilidade do
contratante, despesas com didrias, viagens e trabalhos de apoio (digitacdo, cdpias,
desenhos, etc.).

Normalmente, a discriminacdo das despesas de uma empresa de consultoria indicara:
remuneracdo da equipe alocada na execucdo do contrato e respectivos encargos sociais;
remuneracdo dos consultores autbnomos e respectivos encargos sociais; despesas com
viagens e didrias; servicos graficos e material de consumo; despesas indirectas (aqui
entendidas como seguros, impostos, depreciacdes, amortizacdes, aluguéis, utilidades e
servicos de terceiros, etc.) e a remuneracdo da empresa.

Além da decomposicdo do custo dos servigos, deve-se indicar neste item a moeda ou
moedas de pagamento e a forma em que eles serdo feitos; o drgdo responsavel pelos
pagamentos; os descontos obrigatdrios a serem executados na fonte pagadora e a
féormula de reajuste do preco, caso necessario e legalmente amparado. Todos esses
aspectos sdo de fundamental interesse para o consultor, e podem determinar um nivel
maior ou menor de interesse pela execuc¢do dos trabalhos.

A forma de pagamento dos servigcos prestados deve ser relacionada com os produtos
parciais e finais, actividades a cumprir e prazos estabelecidos, assim como com as normas
de entrega e aprovagao dos trabalhos. Os custos relativos a mao de-obra devem ser
compativeis com as qualificagdes profissionais exigidas no item "Qualificagcdao" do Termo
de Referéncia.

Em sintese, os objectivos deste item sao:

e Indicar o preco estimado da contratacdo;

e Discriminar os custos unitarios dos diversos factores que compdem o prego
total;

e Estabelecer a forma de contratacdo (por preco global, por servico prestado
pontualmente, por actividades executadas em determinado periodo de
tempo); e

e Estabelecer a forma de pagamento e os factores que afectardo o desembolso
dos recursos, a cargo do contratante.

Dele devem constar as seguintes informacdes:

a) Moeda ou moedas em que serdo pagos 0s Servigos;
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b) Estimativa de preco total dos servigos e, quando for o caso, o valor estimado
para cada um dos produtos parciais ou finais exigidos, para a conclusdo de parte
das actividades ou por periodos de trabalho;

c) Discriminagdao dos custos unitdrios dos diversos fatores (remuneracgdes,
passagens, didrias, servicos graficos, encargos sociais, etc.) que compdem o pre¢o
total estimado;

d) Indicagdo do contratante, da forma de contratacao dos servigos e das possiveis
limitagOes ou vantagens que essa forma de contratacao pode oferecer;

e) Indicacdo da forma de pagamento e dos possiveis descontos a que estard
sujeito o contratado; e

f) Forma de reajuste do preco do contrato, quando for o caso.
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