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TERMO DE REFERENCIA N° 002/2022 — FUNATURA

CONTRATAGAO DE SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO, NO AMBITO DO
PROJETO REDE JALAPAO — MATEIROS, ACORDO BRA/SGP/OP7/Y1/ICCA-GSI-COVID/2021/03,
FIRMADO ENTRE O ISPN E A FUNATURA.

Objetivo: Contratagdo de apoio administrativo e financeiro para apoia a Associagéo
Comunitdaria dos Artesdos e Pequenos Produtores de Mateiros - ACAPPM.

1. CONTEXTO

Criada em 30 de junho de 1986, a Funatura é hoje uma das organizagdes da
sociedade civil (OSC) de carater socioambiental mais tradicionais que atuam no pais. Ao
longo de sua existénciaq, ja executou e executa diversos projetos em parceria com outras
OSCs, com oérgdos de governo, com agéncias internacionais e com o setor privado em
vdrias partes do Brasil. Em 1997, foi declarada pela Presidéncia da Republica entidade de
utilidade publica federal através de decreto publicado no Didrio Oficial em 22 de maio.

As principais acdes desenvolvidas estdo focadas no Bioma Cerrado e séo
relacionadas com a conservagdo, o uso sustentavel da biodiversidade, a recuperagéo de
dreas degradadas e a valorizagdo das tradigées culturais dos seus povos. O
desenvolvimento das agdes &€ baseado em metodologias participativas e com gestdo
integrada.

Atualmente, a Funatura firmou acordo para a execugéo do Projeto Rede Jalapéo -
Mateiros (BRA/SGP/OP7/Y1/ICCA-GSI-COVID/2021/03 - ISPN/FUNATURA), em parceria
com a Associagdo Comunitdria dos ArtesGos e Pequenos Produtores de Mateiros
(ACAPPM), com o objetivo de insercéio de grupos familiares de agroextrativistas em
cadeias da sociobiodiversidade regionais e identificar oportunidades locais para
comercializagéo de produtos ecossociais, bem como fortalecer a gestdo da ACAPPM para
a manutencgdo e ampliagédo desta iniciativa.

O acordo para a execugdo do projeto conta com o financiamento do Global
Environment Facility/ Small Grants Programme (“GEF/SGP”), implementado pelo UNDP
em nome das trés Agéncias Implementadoras — UNDP, UNEP e Worl Bank.

A Global Support Initiative to Indigenous Peoples and Community-Conserved
Territories and Areas (ICCA-GSI) é financiada pelo Governo da Alemanha, por meio de seu
Ministério Federal do Meio Ambiente, Conservagédo da Natureza e Seguranca Nuclear
(BMU), implementado pelo Programa das Nagées Unidas para o Desenvolvimento (PNUD)
e entregue pelo GEF Small Grants Program (SGP). Os principais parceiros incluem o
Secretariado da Convencgdo da Diversidade Biolégica (cBD), o Consércio ICCA, a Uniéo
Internacional para a Conservagéo da Natureza, o Programa Global de Areas Protegidas
(IUCN GPAP) e o Centro de Monitoramento da Conservagéo Mundial do Programa das
Nagées Unidas (UNEP WCMC).
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2. JUSTIFICATIVA

O treinamento e capacitagdo em gestdo institucional para a ACAPPM é um eixo
fundamental do projeto, visando a sua sustentabilidade. Nesse sentido, foi planejado
proporcionar a ACAPPM, durante a duracgdo do projeto, duas contratagées para o
fortalecimento da gestdo da associag¢do: um jovem colaborador da comunidade que
possa organizar as tarefas de gestdo financeira, administrativa e contabil na secretaria
da associagdo, bem como de um instrutor que supervisionarad desde o inicio a
organizag@o dos processos e procedimento internos de administragcéo e finangas,
fornecendo treinamento para melhorar a gestéo da associagdo. Ao término do projeto,
tendo sido concluida esta etapa de preparacdo deste colaborador interno, espera-se que
o jovem aprendiz oriundo da comunidade possa assumir de forma permanente a
secretaria administrativa e financeira da entidade. A profissionalizagéo da gestéo
administrativa e financeira da ACAPPM corresponde a um dos impactos sociais
esperados com a execugdio do projeto.

3. QUALIFICAGAO

Para a realizagdo do trabalho previsto neste termo de referéncia serG necessdario
que o candidato(a) possua as seguintes habilidades:

a) Formado ou cursando curso de nivel téchico em dreas relacionadas a
administragéo e finangas, contabilidade, informatica ou outras areas correlatas;

b) Experiéncia de trabalho efou treinamento profissional em atividades
administrativas, financeiras, contébeis ou comerciais nos setores publico ou
privado;

c) Disponibilidade de 20hs semanais para realizar atividade presencial na sede da
associagdo, em Mateiros-TO;

d) Conhecimento e pratica com o pacote Microsoft Office e afins;

e) Disponibilidade e interesse para realizar treinamento em servigo sobre préticas de
gestdo administrativa, financeira e contabil, com a supervisdo permanente de
profissional especializado;

f) Residente em Mateiros-TO;

g) Desejavel ter idade entre 18 e 24 anos;

h) Desejavel ter participado em atividades de Ensino a Distancia; e

i) Desejavel ter familiares no quadro de associados da ACAPPM.
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ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS
As atividades a serem desenvolvidas pelo candidato(a) seréo as seguintes:

Participar de um programa permanente de treinamento em servigo na fungéo de
auxiliar administrativo-financeiro na secretaria da associagdo, que serda
supervisionado por profissional especializado de forma remota (& disténcia, pela
internet e telefone);

Organizar as rotinas administrativas da secretaria da associacgéo, incluindo os
processos de gestdo institucional, secretaria das Diretorias, departamento de
pessoal, controle de custos e ativos, arquivamento de documentacgéo, apoio na
comunicacgdo interna e externa, apoio no atendimento aos associados, apoio a
realizagdo de reunides e outros processos afins @ administragdo da associagdo;
Organizar as rotinas de escrituragédo contabil, de acordo com normas contdabeis
vigentes, apoiando os processos de emissdo de balancetes, elaboracdo de
balango patrimonial anual e demais demonstragdes financeiras obrigatoérias;
Organizar as rotinas de escrituragdo fiscal e tributaria, apoiando processos afins
aos registros fiscais obrigatérios do governo estadual e municipal, bem como o
atendimento de outros procedimentos fiscais que se fizerem necessdrios; e
Elaborar relatérios mensais sobre o andamento dos trabalhos, incluindo relato das
atividades realizadas, resultados alcangcados, desempenho no processo de
aprendizagem, fotos e registros de reuniées e outros documentos relevantes, bem
como encaminhar os relatérios a coordenagdo técnica do Projeto e a
superintendéncia da Funatura.

PRODUTOS
O candidato(a) serd responsdavel pela entrega do(s) seguinte(s) produto(s):

(1) Relatérios mensais de atividades de auxiliar administrativo e financeiro;

(2) Declaragées mensais emitidas e assinadas pela ACAPPM e pelo Coordenador
Geral do Projeto Rede Jalapéo - Mateiros, atestando a realizagéo dos servigos;
e

(3) Relatério final.

Observacgodes:

A entrega de relatérios mensais sobre o andamento dos trabalhos, relato das

atividades realizadas, resultados alcangcados, desempenho no processo de
aprendizagem, fotos e registros de reunides e outros documentos relevantes;

Os relatérios e demais documentos deverdo ser apresentados em meio digital nos

formatos Word, PDF, Excel e equivalentes do Google Drive.
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O pagamento serd feito em 06 (seis) parcelas iguais, desembolsadas
mensalmente, mediante a entrega e aprovacgdo dos respectivos relatorios apresentados
a Funatura.

Qualquer alteragédio de produto e prazos deverd ser acordada entre as partes.

6. PRAZO DE EXECUGAO

A vigéncia do contrato sera de 6 meses, a contar da data de assinatura do
contrato. Caso seja interesse das partes, o(a) selecionado(a) poderéa ter seu contrato
prorrogado sem necessidade de novo processo seletivo.

> Inicio dos servigos: Data da assinatura do Contrato (10/06/2022):
> Entregas dos produtos: Julho a Novembro de 2022.
7. SUPERVISAO DOS TRABALHOS
Os trabalhos serdo orientados e fiscalizados pela Comisséo Técnica de
Recebimento dos Produtos da Funatura, especialmente designada para a realizagdo de
revisdes no local, quando apropriado, para verificar a natureza e qualidade dos servigos
prestados, bem como o atendimento ds exigéncias e especificagdes técnicas deste
Termo de Referéncia.
A Funatura poderd a qualquer tempo solicitar, a Contratada, corre¢des nos
trabalhos elaborados, caso eles ndo atendam das especificagdes requeridas.
8. PAGAMENTO DOS HONORARIOS
O pagamento dos honordrios se dard mediante a entrega do(s) produto(s) mensal
(is) e final(is). O valor seré pago, em até 10 dias Gteis, mediante a entrega de nota fiscal e
apés a validagdo e aceite do respectivo produto por parte da ACAPPM e da Funatura.

9. DO REAJUSTE

Os precos a serem pactuados por decorréncia deste processo de contratagédo de
servigos serdo fixos e irreajustaveis.
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10. RECEBIMENTO DE PROPOSTAS

Os candidatos(as) e/ou convidados(as) devem indicar o seu interesse enviando,
via e-mail, em dois arquivos separados e em formato PDF, os seguintes documentos:

a) Curriculo atualizado; e
b) Proposta Financeira detalhando os custos do valor integral dos honordrios
(impostos inclusos).

O e-mail deve ser enviado para FUNDAGAO PRO-NATUREZA - FUNATURA,
contato@funatura.org.br, com o titulo FUNATURA - TdR 002/2022 -
BRA/SGP/OP7/Y1/ICCA-GSI-COVID/2021/03, até as 23:59:59 (Hordrio de Brasilia), na data
de 02/06/2022.

Os candidatos(as) e/ou convidados(as) interessados também podem enviar as
suas perguntas para Paulo Henrique, paulinho@funatura.org.br.

11. CONFIDENCIALIDADE

As informacgodes passadas pela Fundagdo Pro-Natureza - Funatura, que ndo seréo
objeto de promocdo e divulgagdo, bem como a comunicagdo e informacgédo do Projeto,
devem ser tratadas em carater confidencial.

Todas as pecgas produzidas pela contratada, fruto do servico da consultoria,
inclusive originais e arquivos em meio digital, deverdo ser entregues antes da data de
término do contrato e pertencerdo a Funatura. Poderdo ser utilizados pela contratada
para outros fins com expressa autorizagdo da Funatura. Serd vedado a contratada ceder
quaisquer informagdes ou documentos, objetos do Contrato, sem prévia autorizagéo do
Funatura.

12. SELECAO

A selegdo serd realizada por Comissdo composta por membros da equipe da
Fundagdo Pré-Natureza — Funatura, observando os critérios acima. Caso necessdrio, a
comissdo poderd entrar em contato telefonico durante o processo para dirimir davidas e
averiguar informagdes. Também poderdo o ser solicitados documentos adicionais que
comprovem a experiéncia descrita no curriculo.
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13. DISPOSICOES GERAIS

A Funatura podera colaborar, caso julgue necessario, com os custos relativos ao
deslocamento e alimentagéo para a participagdo nos trabalhos de campo, reunibes,
dentre outras.

Ndo sera proporcionado a contratada seguro de vida ou de acidentes. A
contratada deverd executar as atividades constantes neste termo de referéncia, de
acordo com os mais elevados padrées de competéncia e integridade profissional, ético e
moral.

Este TdR ndo obriga Fundagdo Pro-Natureza — Funatura a executar um contrato
nem compromete a pagar quaisquer custos incorridos na preparagéo ou apresentagéo
das propostas. Além disso, Funatura se reserva o direito de rejeitar todas e quaisquer
ofertas, se tal agdo for considerada no melhor interesse da Funatura.

Paulo Henrique G. de Souza
Coordenador Administrativo e Financeiro
Fundagdo Pré-Natureza - Funatura
CNPJ: 02.618.445/0001-65
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