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1. INTRODUCAO

O objetivo deste manual é apoiar os executores do Projeto GEF Pré-Espécies sobre as regras e
procedimentos para sua execucdo. Para uma compreensao inicial do projeto sugere-se a leitura do
Anexo 1.1 - Sumario Executivo do Projeto GEF Pré-Espécies. Para a compreensdo mais abrangente

e completa do projeto sugere-se consulta ao documento completo, disponivel no Portal do Projeto

e sites do MMA e Funbio.

O Projeto GEF Pro-Espécies é coordenado pelo governo brasileiro por meio do Ministério do Meio
Ambiente - MMA e financiado pelo Global Environment Facility - GEF (www.thegef.org). A agéncia
implementadora do projeto é o Fundo Brasileiro para a Biodiversidade - Funbio e a agéncia

executora é o WWF-Brasil.

Este documento podera ser atualizado sempre quando necessario, a fim de garantir maior eficicia
e eficiéncia na execucdo do projeto. A versao valida do documento estarad disponivel nos sites do
MMA, Funbio e Portal do Projeto do WWF-Brasil e o quadro abaixo (Tabela 1) contém o controle de
versdes. Adicionalmente, sempre que este manual for modificado, um aviso para todos os

executores sera enviado.

Tabela 1: Datas de validade do Manual Operacional do Projeto

Versao atual Aprovada em Valida a partir de
01/08/2019 01/08/2019
Versodes prévias: Aprovada em Validade
Inicio
1 12/07/2018 16/07/2018 13/12/2018
2 13/12/2018 13/12/2018 31/07/2019

As versdes prévias deste documento estdo arquivadas e serdo disponibilizadas sempre que

solicitado, entretanto, apenas a cépia atual permanecera online para qualquer parceiro do projeto.


https://wwfbrasil649.sharepoint.com/:f:/r/sites/pwa/GEF%20Pr%C3%B3-esp%C3%A9cies%20-%20Estrat%C3%A9gia%20Nacional%20para%20a%20Conserva%C3%A7%C3%A3o%20de%20Esp%C3%A9cies%20Amea%C3%A7adas/Documentos%20Compartilhados/02_Comite_Executivo/01_Doc_Projeto_Completo_GEF_2017?csf=1&e=4UXcdl
http://www.mma.gov.br/biodiversidade/especies-ameacadas-de-extincao/projeto-gef-pr%C3%B3-esp%C3%A9cies
https://www.funbio.org.br/programas_e_projetos/gef-pro-especies/
http://www.thegef.org/
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2. OBJETIVO, COMPONENTES E MATRIZ DE RESULTADOS

0 objetivo principal do projeto é promover iniciativas para reduzir as ameagas e melhorar o estado

de conservacio das espécies ameacgadas de extingdo. Para o seu alcance, o projeto foi estruturado

em quatro componentes principais, cada qual com objetivos e abordagem estratégica definidos

(Figura 1).

COMPONENTES

PROJETO PRO-ESPECIES Componente 2

Combate a caca, pesca,
extracao ilegal e trafico
de espécies silvestres

A/

Componente 1

Incorporacdo de
conservacao de espécies
ameagadas em politicas

setoriais

Objetivo
Promover medidas para it
reduzir as ameagas ep reforgar Uhjl’.tl\m
o quadro de paliticas de Aumentar a eficicia
conservagao para espécies no enfrentamento da
ameagadas, integrando exploragio ilegal ou
conservagao das espécies irregular da biodiversidade.
em polfticas publicas
estabelecidas. como
Como Promovendo medidas

. para o desenvolvimento
Med\amme desepy§IV|mento das capacidades nacionais
de aoes e polfticas para o combate ao llicito
estratégicas. ambiental.

Resultado desejado

Conter a perda e
degradacdo do habitat
aumentando a protecio das
espécies mediante politicas
setoriais, adogdo de planos
territoriais e medidas de
mitigagdo.

Figura 1: Componentes do Projeto Pr6-Espécies

Resultado desejado

Criacdo de Medidas e
iniciativas para engajar as
comunidades locais na
prevengdo e combate ao
trdfico ilegal de fauna e flora.

SR

Componente 3

Alerta e deteccao
precoce de espécies
exdticas invasoras

Objetivo

Criar um Sistema de Alerta
e Deteccio Precoce de
Espécies Invasoras para
prevenir e controlar novas
invasdes bioldgicas no Brasil,

Como

Formando uma rede de atores
e elaborando protocolos para
alerta e detecgdo de espécies
exdticas invasoras, possibilitando
a criagdo de um sistema para
amplo uso.

Resultado desejado

Rede de atores atuando na
deteccdo rdpida e prevencio
da entrada de espécies
exdticas invasoras

Componente 4

Coordenacdo e
Comunicacdo

) Objetivo

Assegurar a integragdo,
transparéncia e disseminagdo
das etapas e resultados do
projeto e constante
envolvimento com as partes
interessadas.

Como

Estabelecer e fortalecer uma
rede de parceiros, aumentando
a disseminagdo de informacio
sobre biodiversidade,

Resultado desejado

Sensibilizar e engajar as
comunidades locais, os
estados e partes
interessadas envolvidas
sobre a biodiversidade para
uma participagao mais ativa
sobre os componentes

do projeto.

O Projeto GEF Pro6-Espécies possui custo total de USD 64.677.867, que inclui os USD 300.000 de

doacao (GEF Trust Fund) destinados a preparagdo do Projeto (Project Preparation Grant), os USD

13.435.000 de doacdo (GEF Trust Fund) destinados a implementacdo do projeto, e os USD

50.942.867 de contrapartidas totais.

As tabelas a seguir agregam as metas, cronograma e valores dos componentes do projeto como

foram estimados durante o periodo de preparacdo e servem de guia a todos os parceiros sobre o

compromisso técnico com as metas e os recursos disponiveis e formam a base da relatoria técnica

do projeto.



Tabela 2: Componente 1 - metas, recursos e cronograma

Componente 1. Incorporacio de critérios relativos a espécies ameacadas em politicas setoriais

Estabelecimento
de Estratégia

Nacional

Implementagdo
da Estratégia
Nacional para a
Conservacao de
Espécies

Ameacadas

P 2o d Atas/resumos
reparacao da
paras Pelo menos das reunides MMA e
Estratégia - -
1 reuniao entre OEMAse | WWF-Brasil
Nacional
atores-chave
Aprovacao da
Elaboracdo da 1 reunido
Estratégia MMA e
Estratégia - da - Nacional pel
acional pela WWE- i
Nacional CONABIO F-Brasil
CONABIO
Elaborac¢do do
Plano de
Plano de
Trabalho

Trabalho para a
primeira
avaliacao da
Estratégia

Nacional

Plano de

Trabalho

completo com
TdRs e insumos
para a primeira

avaliacao

Conselho de

Coordenacio
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Avaliacdo da

Relatério de

implementacdo avaliacdo MMA e WWEF-
- - - Avaliacao
da Estratégia apresentado na | Brasil
Nacional CONABIO
Nucleos
Elaboracio d Planos de Acdo
aboragdo de ionai
3 PANs 9 PANs 12 PANs - aprovados e Operacionais,
Planos de Acdo MMA e WWE-
publicados
12 PANs e Brasil
outras
L Relatérios de
iniciativas de .
~ Atividades da Nucleos
conservagao Implementacio . y
Elaboragio e incorporando | de Planos de Agdo ) 3 PANs 9 PANs ) Implementagao | Operacionais e
implementacio 290 espécies dos Planos de WWE-Brasil
de PANs criticamente Agao
ameagadas Nuamero de
cobrindo 9 espécies Relatérios de
milhdes de criticamente Atividades da Nucleos
hectares

ameacadas de
extincdo com
inciativas de

conservacao

40 espécies

170 espécies

290 espécies

implementacao
dos Planos de

Acao

Operacionais e

WWF-Brasil
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Area com Relatérios de
iniciativas de Atividades da Nucleos
1.000.000 5.000.000 9.000.000
conservacao para - implementa¢do | Operacionais e
hectares hectares hectares
espécies dos Planos de WWF-Brasil
ameacadas Acdo
Proposta de guias
elaborada com os | Proposta Proposta de ICMBio, MMA
orgdos de guias guias aprovada | e WWF-Brasil
licenciadores
Diretrizes
elaboradas com | Elaboracio de
orientagoes guias com
Orientagdes e
sobre avaliacdes | avaliacdo de
diretrizes para o
de impactos impacto Guias ICMBio, MMA
setor produtivo e - 1 guia 2 guias 3 guias
ambientais em ambiental sobre publicados e WWF-Brasil
orgaos
espécies espécies
licenciadores
ameacgadas para | ameagadas para
orgaos licenciadores
licenciadores
Realizacdo de
1 2
treinamentos Relatorios de ICMBio, MMA
- - treinamento | treinamentos
para treinamento e WWEF-Brasil

licenciadores

sobre 1 guia

sobre 2 guias
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Numero de
territorios
influenciados
para Avaliacdo de
_ . 3 9 12 o Conselho de
incorporacdo da o o o - territorios B
B territérios | territérios | territérios _ Coordenacao
conservacao das publicada
espécies
ameacadas as
politicas setoriais
Nimero de Relatérios da
territérios com implementagio
incorporacio da de politicas
. - A Conselho de
conservacao das - - - 3 territérios publicas 3
- o Coordenacgao
espécies sensiveis as
ameacadas as espécies
politicas setoriais ameacadas
Avaliacdo do Avaliacdo do Espécies
estado de estado de Nimero de Lista avaliadas e ICMBio, JBR],
B B - 3.500 7.000 _ o
conservacdo de conservacdo de | espécies - o o Vermelha Listas Nacionais | MMA e WWE-
- - _ espécies espécies _ _
espécies espécies avaliadas atualizada atualizadas e Brasil
ameacadas ameacadas aprovadas
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Integracdo de
bases de dados
sobre espécies

ameacadas

Bases de
dados
atualizadas e

interligadas

Bases de dados
atualizadas e

interligadas

ICMBio, JBR] e

MMA

Valor estimado do componente 1

U$ 8,960,251

Tabela 3: Componente 1 - metas, recursos e cronograma

Componente 2. Controle, sensibilizacdo e engajamento sobre caga, extracao ilegal e trafico de espécies silvestres

Desenvolvimento
de estrutura de
inteligéncia
institucional
para combate
aos crimes
contra fauna e

flora

Desenvolvimento
ferramentas para
combate aos
crimes contra
fauna e flora
(baseada no

ICCWC)

Aplicagdo do ICCWC -

Indicator Framework

for Combating
Wildlife and Forest

Crime

Aplicacao do
ICCWC

ICCWC Framework
aplicado e

apresentado

MMA, IBAMA
e WWF-Brasil
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Aprimoramento de

3 sistemas

aprimorados e MMA, IBAMA
sistemas de controle - 3 sistemas -
integrados (SICAFI, |e WWF-Brasil
existentes
SISLIV e SISFAUNA)
Desenvolvimento de
ferramentas de
Novas Ferramentas MMA, IBAMA
combate a atividades - -
ferramentas | desenvolvidas e WWF-Brasil
ambientais ilegais
(baseado no ICCWC)
Capacitacdo de | Capacitagdo de | Desenvolvimento de Médulos de
Modulos de MMA, IBAMA
agentes publicos | agentes publicos | contetido de - - treinamento
treinamento e WWF-Brasil
para o novo para o novo treinamento elaborados
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arranjo de arranjo de
inteligéncia inteligéncia Publicagdo de
manual basico de
MMA, IBAMA
- Manual - - fiscalizacdo e
e WWF-Brasil
policiamento de vida
selvagem
Nudmero de Agentes
100 Relatorios de MMA, IBAMA
(multiplicadores) - - 200 agentes
agentes Treinamento e WWF-Brasil
treinados
Mecanismos de | Implementacio
Plano de
sensibilizacdo e | de mecanismos
Campanha de comunicag¢do
engajamento de | para Plano de Conselho de
engajamento e - - - aprovado pelo
comunidades sensibilizacdo e Comunicacao Coordenagio

locais para

prevenir e

engajamento de

comunidades

sensibilizacdo

Conselho de

Coordenacio
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combater crimes
contra a fauna e

flora

locais para
prevenir e
combater crimes
contra a fauna e

flora

Materiais de

Comunicac¢ao

Materiais de
Comunicacao para
sensibilizacdo e
engajamento
desenvolvidos e

testados

Conselho de

Coordenacio

Acoes de
sensibilizacdo e
engajamento contra
o trafico e o cativeiro

ilegal

Inicio da

Campanha

Comunidades locais
selecionadas e agdes
de sensibilizagdo e
engajamento

implementadas

Conselho de

Coordenagio
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Tabela 4: Componente 3- metas, recursos e cronograma

Componente 3. Prevencio e deteccio precoce de espécies exdticas invasoras e resposta rapida

MANUAL OPERACIONAL

Projeto Pré-Espécies: Estratégia Nacional para a Conservacao de Espécies Ameacadas

Estabelecimento de
sistema de alerta e
deteccdo precoce de
espécies exdticas

Estabelecimento de
sistema de alerta e
deteccdo precoce de
espécies exéticas
invasoras

Formacao de Rede
para prevenc¢ao e
deteccdo precoce de
espécies exdticas
invasoras

Reunido
formal

Reunides da rede
para prevenc¢ao e
deteccdo precoce de
espécies exdticas
invasoras

MMA e
WWF-Brasil
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Sistema de alerta e

Sistema de Alerta e

deteccdo precoce de . ~ MMA e
. s - - - Sistema Detecgao Precoce .
espécies exoticas . WWF-Brasil
. implementado
invasoras
Ntmero de Protocolos
definidos e IBAMA, MMA
protocolos de 2 4 - - compartilhados com | e WWEF-
analise de risco protocolos | protocolos p :
elaborados arede de alerta e Brasil
detecgdo precoce
Desenvolvimento de
Desenvolvimento de | sistema de andlise de
anadlise risco de espécies
exOticas invasoras
Protocolos de Protocolo definido e IBAMA MMA
anadlise de risco i i 1 i compartilhado com o WWF’
para vias e vetores protocolos arede de alerta e Brasil

de dispersao

detecc¢do precoce
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Nuamero de Protocolp definido e IBAMA, MMA
protocolos de i i 3 compartilhado com e WWE-
resposta rapida protocolos | arede de alerta e .
~ Brasil
elaborados deteccdo precoce
Nuamero de
o e |- 1 | e e
: b territorio selecionado WWF-Brasil
implementacdo de
Sistema de analise e ~ agoes
. Implementacdo de
gerenciamento  de| . ~
: . acdes de prevencio e
risco criado €| Lasposta rapida
implementado p p
Implementacdo de -
acoes de prevencao - - Relatério Relatério do estado | MMA e
de implementacdo | WWF-Brasil

e resposta rapida

Valor estimado do componente 3

U$ 1,542,360
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Tabela 5: Componente 4 - metas, recursos e cronograma

Componente 4. Coordenacido e comunicacao

MANUAL OPERACIONAL

Projeto Pré-Espécies: Estratégia Nacional para a Conservacao de Espécies Ameacadas

Reunides do Comité | 2 4 6 8 Atas/resumos das
WWEF-Brasil
Executivo reunides | reunides | reunides | reunides | reunioes
. Ncl
Arranjo de | NC€OS
Estrutura de operacionais para | 3 9 12 Formag¢do dos nucleos | Conselho de
governanga do -
Governanca do projeto conservacao de | ndcleos | ndcleos | nucleos operacionais Coordenacio
projeto espécies ameacadas
Efetividade dos
Avaliacdo da efetividade | Conselho de
nucleos - - - Avaliacdo
dos nucleos operacionais | Coordenacio
operacionais
Plano de Plano Estratégico de Implementacdo do plano
comunicagdo Plano de | Comunicacao | de comunicagao e | Conselho de
Plano - - -
estratégica do | comunicacgio consolidado com melhoria da percepc¢do da | Coordenacio
programa base no CEPA sociedade sobre o tema
Valor estimado do componente 4 U$ 660,000




3. GOVERNANCA

Coordenacio técnica - MMA: Exercida pelo Departamento de Conservagio e Manejo de Espécies
(DESP/SBio/MMA) é responsavel pelo desenho técnico do projeto. Estabelece as diretrizes para
que a implementacdo do projeto resulte, de fato, nos impactos idealizados, identificando as
articulagdes institucionais chave para potencializar resultados e apoiando para garantir que todos
trabalhem juntos, alinhados ao marco 16gico do projeto. Além disso, tem a atribui¢do de orientar o
trabalho da agéncia executora, manter comunicacdo ativa com a agéncia implementadora e
participar das atividades do Conselho de Coordenagdo para assegurar o correto andamento do

projeto.

Agéncia implementadora - Funbio: Organizacio responsavel pelo desenvolvimento de propostas
de projetos, de acordo com as regras do GEF. Com a aprovacdo das propostas, a organizacio
implementadora passa a supervisionar o gerenciamento desses projetos em suas diferentes fases.
De modo que, cabe a agéncia implementadora ajudar governos elegiveis e organizacdes da
sociedade civil (OSCs) a desenvolver, implementar e executar seus projetos. Nesse contexto, é
atribuicdo da agéncia implementadora acompanhar todo o ciclo do projeto para assegurar o
cumprimento das regras GEF relacionadas a salvaguardas, politicas de compras e contratagdes,
transparéncia, entre outras. No ambito do Projeto GEF Prd-Espécies, a agéncia implementadora vai

atuar no Conselho de Coordenacdo prestando acompanhamento estratégico, apoiando a tomada de

decisdes chave e garantindo o cumprimento das metas e objetivos do projeto.

Agéncia executora - WWF-Brasil: Organizacido responsavel pela execuc¢io de recursos financeiros
do projeto, sob demanda dos beneficidrios, e de acordo com os Planos Operativos Anuais (POAs)
elaborados pelos Nucleos Operacionais e aprovados pelo Conselho de Coordenagdo. Responsavel
pela implementacao de processos e procedimentos definidos pelo Conselho de Coordenagao. Além
disso, a agéncia executora ira atuar como secretaria executiva do Comité Executivo apoiando na

articulagdo de seus membros, na facilitagdo dos encontros e na comunicacdo interna e externa.

Parceiro Executor - ICMBio: O Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade tem
como func¢do principal executar as atividades do componente 1, relacionadas as avaliagdes do
estado de conservacgdo das espécies da fauna, elaboracio e execu¢io dos Planos de Acdo Territoriais
para Conservagio de Espécies Ameacadas (PANs), gestdo da informacdo e capacitagio. Também
participara das acdes do componente 3, nas atividades relacionadas a rede de prevencio e controle

de espécies exoéticas invasoras e ao sistema de alerta e detecgio precoce.
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Parceiro Executor - JBR]J: O Jardim Botanico do Rio de Janeiro tem como func¢do principal executar
as atividades do componente 1 relacionadas as avaliagdes do estado de conservacgdo das espécies
da flora, elaboracdo e execucdo dos Planos de Ac¢do Territoriais para Conservacao de Espécies

Ameacgadas (PANs), gestdo da informacao e capacitagao.

Parceiro Executor - IBAMA: O IBAMA tem como func¢do principal executar as atividades do
componente 2, relacionadas ao desenvolvimento de sistema de inteligéncia para o combate ao

trafico de vida silvestre, e atividades do componente 3 como um todo.

Parceiro Executor - OEMAs: Os 6rgdos estaduais de meio ambiente tém como fungdo principal
planejar e executar as atividades que terdo impacto direto nos territérios prioritarios do projeto,

atuando como coordenadores dos Nucleos Operacionais territoriais.

Outros parceiros executores: No decorrer do projeto outros parceiros serdo agregados,
principalmente nas a¢des de implementacdo dos Planos de A¢do Territoriais para Conservagdo de
Espécies Ameacadas (componente 1), facilitando acdes de engajamento da sociedade no combate
ao trafico de vida silvestre (componente 2) e participando no sistema de alerta e deteccdo precoce
de espécies exdticas invasoras (componente 3). Esses novos parceiros também podem ser outros
ministérios e autarquias, empresas publicas ou privadas, instituicdes de ensino e pesquisa,

fundacdes e organizacgdes do terceiro setor.
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Foram estabelecidas cinco instancias de governanca (Figura 2), conforme descri¢ao abaixo:

PRO
ESPECIES

ib\ Todos contra a extincio

CONSELHO DE COORDENACAO

.
.y

i ssuara ra MINISTERIO DO
WWF FUNBIO MEIO AMBIENTE

Ageéncia Executora Agéncia Implementadora Agéncia Coordenadora
ESTRATEGICO

OPERACIONAL
COMITE EXECUTIVO

()E\ms

MINISTERIO DO .
MEI0 AmBiENTE Y ICNBln

— B

Beneficidrio

Figura 2: Estrutura de governanca do Projeto GEF Pré-espécies

Conselho de Coordenac¢iao - MMA, Funbio e WWF-Brasil: Composto pela coordenagio técnica,
agéncia implementadora e agéncia executora. E responsavel pela tomada de decisdes estratégicas
no ambito do projeto. E a instancia do projeto responsavel por elaborar o macroplanejamento
orientador (Anexo 2) e por estabelecer diretrizes estratégicas, aprovar os Planos Operativos Anuais
(POAs) e remanejamentos financeiros, aprovar as prestagdes de contas periddicas, modifica¢des
neste manual, acompanhamento estratégico do projeto, interlocu¢do com a CONABIO e todas as
atividades de representagdo institucional relacionadas ao projeto. Eventuais remanejamentos
financeiros ou alteragdes no MOP somente poderdo ocorrer mediante decisdo consensuada do
Conselho de Coordenacdo. As demais alteragdes e remanejamentos ocorrerdo mediante aprovacao

por maioria simples.
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CONABIO: A Comissdao Nacional de Biodiversidade (CONABIO), instituida pelo Decreto n2
4.703/2003, é composta por representantes de Orgdos governamentais e organizacdes da
sociedade civil e tem um relevante papel na discussdo e implementacdo das politicas sobre a
biodiversidade. Compete a comissdo promover a implementacdo dos compromissos assumidos
pelo Brasil junto a CDB. No ambito do Projeto GEF Proé-Espécies, a CONABIO fard o
acompanhamento estratégico dos resultados do projeto, discutindo articula¢des institucionais e

sugerindo ajustes para potencializar resultados e alavancar outras iniciativas.

Comité Executivo - DESP/MMA, ICMBio, JBR], IBAMA, OEMAs e WWF-Brasil: Conjunto de
pontos focais dos Nucleos Operacionais. O Comité Executivo é responsavel por acompanhar a
implementacdo do macroplanejamento orientador, a partir de uma visdo integrada dos Planos
Operativos Anuais elaborados pelos Ntcleos Operacionais. Ou seja, é a instancia de governanga do
projeto responsavel por assegurar que a implementacdo de atividades e execu¢do de recursos
estejam de acordo com o planejado. Além disso, o Comité Executivo tem o papel de garantir o fluxo
de informacgdes aos demais envolvidos sobre as diretrizes para implementacido do projeto e de
mediar eventuais conflitos ou divergéncias que possam surgir no ambito operacional. Portanto,
dentre as atribui¢cdes do Comité Executivo estdo: garantir coeréncia entre as a¢des dos Nucleos
Operacionais, avaliar avangos, propor ajustes de percurso, debater gargalos operacionais e
direcionar a execugdo, a fim de otimizar e potencializar resultados. O Comité Executivo participa de
reunides semestrais e das Missdes de Supervisdo também semestrais para acompanhamento do

projeto.

Nucleos Operacionais: Podem ser constituidos por um ou mais beneficiarios responsaveis por
acdes coordenadas no ambito de um componente especifico ou territério de atuagdo do projeto,
sendo coordenados preferencialmente por OEMAs ou centros de pesquisas e unidades regionais do
ICMBio, ]JBR] e IBAMA. Cada Nucleo Operacional atua como unidade de planejamento e execugio do
projeto. A integragdo de beneficidrios a uma, ou mais, unidade de planejamento e execucdo depende
das diretrizes estabelecidas no macroplanejamento orientador, na identificacdo de capacidades
instaladas e no mapeamento de atores estratégicos que possam contribuir com o alcance de
resultados. Assim, a composicdo dos Nicleos Operacionais estd mais relacionada aos objetivos e
abordagem estratégica adotada em cada componente do que a demandas especificas dos
beneficiarios. Dentre as atribuicdes especificas do Nucleo Operacional estdo: elaboracao do Plano
Operativo Anual; mobilizacdo, articulagdo e engajamento de beneficidrios e partes interessadas;
andlise de risco; representacdo no Comité Executivo e participacdo nas reunides do mesmo;
disponibilidade para intercambio com outros Nucleos Operacionais, fornecer quando solicitado

subsidios a relatoria do projeto, identificacdo e mobilizacdo de parceiros locais.
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Beneficiario: Instituicio responsavel pela implementacdo de agdes especificas no ambito do
projeto (ONGs, MMA, ICMBio, ]BR], IBAMA ou OEMAs). Possui atuagdo associada a um ou mais
Nucleos Operacionais e, portanto, pode possuir centro de custo. Dentre as atribui¢des especificas
dos beneficidrios estdo a implementacdo de ag¢des no territério, o compartilhamento de
informacgdes executivas no ambito dos Nucleos Operacionais, a prestacdo de contas de acordo com

o padrdo e periodicidade definidos neste Manual e a disponibilidade para integrar esforcos com

7

outros beneficidrios para potencializar resultados. O beneficidario também é responsavel por
solicitar as aquisicdes e consultorias necessarias e planejadas nos POAs, fazer a selecdo da opgao
mais adequada de acordo com orientacdes estabelecidas neste Manual e pela boa execucdo técnica

das consultorias contratadas. (conforme item 7).

As reunides da CONABIO tém uma agenda propria e independente do projetol. Ja as reunides do
Conselho de Coordenagdo, do Comité Executivo e dos Nucleos Operacionais devem ser realizadas

periodicamente e no seguinte formato:
Tabela 5: Reunides do 12 ano do projeto

Reunides Jul | Ago | Set = Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abril | Maio | Jun | Jul
12 Comité Executivo

Nucleos Operacionais - Formagdo dos Nucleos e construgdo dos POAs e
assinatura dos ACTs.

22 Comité Executivo - consolidacdo dos POAs

12 Conselho de Coordenacdo - Aprovacdo dos POAs

Nucleos Operacionais - Execu¢do dos POAs

32 Comité Executivo

Andlise da execu¢do dos POAs; Elaboragio de diretrizes para os proximos
POAs; sugestdes e recomendacdes para alteragdo dos POAs e do MOP

22 Conselho de Coordenagdo - Avaliagdo da execugdo dos POAs;
Aprovacgdo de diretrizes para os proximos POAs; Ajuste dos POAs e do

MOP, se necessario.

Nucleos Operacionais - construcdo dos POAs - novo ciclo
42 Comité Executivo - consolidacdo dos POAs - novo ciclo

32 Conselho de Coordenagdo - Aprovagao dos POAs - novo ciclo

10 calendario de reunides da CONABIO e os documentos produzidos pelo colegiado estdo disponiveis

em: http://www.mma.gov.br/biodiversidade/comissao-nacional-de-biodiversidade



http://www.mma.gov.br/biodiversidade/comissao-nacional-de-biodiversidade
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Tabela 6: Reunides dos demais anos do projeto

Reunides Jul | Ago | Set = Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abril | Maio  Jun | Jul
Nucleos operacionais — execucdo dos POAs

Reunido do Comité Executivo - Andlise da execugdo dos POAs; sugestdes e
recomendacdes para alteragdo dos POAs

Reunido do Conselho de Coordenagdo - Avaliagdo da execugdo dos POAs;
Ajuste dos POAs, se necessario.

Reunido do Comité Executivo - Analise da execugdo dos POAs; Elaboracao
de diretrizes para os proximos POAs; sugestGes e recomendacdes para
altera¢do do MOP, se necessario

Reunido do Conselho de Coordenagdo - Avaliacdo da execugdo dos POAs;
Aprovacdo de diretrizes para os proximos POAs; Ajuste do MOP, se
necessario

Nucleos Operacionais - construgcdo dos POAs - novo ciclo
42 Comité Executivo - consolidacdo dos POAs - novo ciclo

32 Conselho de Coordenagéo - Aprovac&o dos POAs - novo ciclo

Conselho de Coordenacdo: Além dos assuntos descritos nas tabelas acima, as reunides do
Conselho de Coordenagdo fardo todo acompanhamento fisico-financeiro do projeto, incluindo
prestacdo de contas periddicas, deliberacao sobre pedidos do Comité Executivo e organizacdo de
atividades de representacdo institucional relacionadas ao projeto. Podem haver reunides
extraordindrias a qualquer tempo e a pedido do Comité Executivo ou do MMA, do Funbio ou do
WWF-Brasil. Além dessas reunides, estdo previstos os encontros para as Missdes de Supervisdo, a

Revisdo de Meio Termo e a Avaliacdo Final do Projeto.

Comité Executivo: Podera convidar outros atores para discussdo de temas especificos, com o
objetivo de orientar os Nucleos Operacionais e elaborar sugestdes e recomendagdes para melhoria
da execug¢do dos POAs, seguindo o modelo de elaboragdo do WWF-Brasil. Além disso, o Comité
Executivo participara de reunides semestrais e das Missdes de Supervisdo e, caso demandado pelo

Conselho de Coordenagio, podera ser convocado para reunides extraordinarias.

Nucleos Operacionais: Cada Nucleo Operacional devera estabelecer seu calendario anual de a¢oes

e reunides e informar os resultados ao Comité Executivo.

Para otimizar recursos, as reunides, quando possivel, devem ser realizadas por teleconferéncia ou

virtualmente.
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4. CICLO DE VIDA DO PROJETO
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O Projeto GEF Pré-Espécies engloba uma série de atividades administrativas e estratégicas que tém
por finalidade garantir que os resultados ocorram da maneira planejada. Esta etapa do manual
detalha o conjunto de processos, bem como suas descri¢des, politicas, instrumentos de
comunicac¢do e ferramentas de gestdo utilizados ao longo de toda a operacdo, desde a fase de

planejamento, execugdo, até o encerramento do projeto.
O ciclo de vida do projeto inclui as seguintes fases (Figura 3):

¢ Iniciacdo do projeto: Formalizacdo de um novo projeto e suas principais caracteristicas,
com descricdo dos objetivos, escopo temético e escopo geografico e elaboracdo do Termo
de Abertura - TAP. Responsavel: agéncia executora WWF-Brasil.

¢ Planejamento do projeto: Objetivos sao refinados e um plano de trabalho é desenvolvido
para alcancar os objetivos. O plano de trabalho inclui a defini¢do dos resultados esperados
(componentes, Nivel 1), resultados intermediarios (subcomponentes, Nivel 2), macro-
atividades (atividades, Nivel 3), atividades (subatividades, Nivel 4), entregas, marcos e suas
conexdes, 0 cronograma, as aquisicdes e contratacdes que serdo necessarias e 0s recursos
envolvidos. Esta fase inclui também a andlise de riscos e de partes interessadas.
Responsavel pelo Macroplanejamento: Conselho de Coordenacao. Responsavel pelo Plano
Operativo Anual - POA: Nucleo Operacional.

o Execucao do Projeto: Andamento fisico e financeiro, com relatérios de progresso técnico
(informacao qualitativa), registro de acdes de direcionamentos do projeto, monitoramento
de acdes e identificacdo de ligdes aprendidas. Um relatério do projeto é gerado
automaticamente, a qualquer momento, para dar visibilidade do status do projeto e dos
resultados esperados, pontos de atencdo, a¢des corretivas, atividades concluidas no
periodo, e préximos passos. O relatério do projeto permite ao lider analisar o projeto como
um todo. Responsavel execucdo e relatoria: Niucleos Operacionais e agéncia executora.

¢ Encerramento do projeto: Formalizacdo da conclusido do projeto, documenta o que foi
previsto versus o realizado, e captura aprendizados do projeto. Responsavel: agéncia

executora WWF-Brasil.



MANUAL OPERACIONAL

Projeto Pré-Espécies: Estratégia Nacional para a Conservacao de Espécies Ameacadas

Formalizacdo de um Deszenho do escopo Acompanhar, revisar e Formalizacdo da
novo projeto e suas do projeto, objetives regular a implementagdo | conclusdo do projeto
principais 550 refinados & um do projeto, identificando
caracteristicas plano de irabalho & necessidades de

desenvolvido mudancas

Termo de Plano de Plano de Termo de
Abertura trabalho/Project Trabalho/Project encerramento
Analise de Ferramentas de

riscos acompanhament

_ 0 e reqistro
Analise de

partes Relatdrio de
interessadas status projeto
Relatério
semestral

Figura 3: Ciclo de vida do projeto - objetivos, processos e ferramentas associadas

5. FERRAMENTAS OPERACIONAIS

5.1. Portal do Escritdrio de Projetos (PEP)

O Portal do Escritério de Projetos (PEP) é uma plataforma web utilizada pelo WWF-Brasil para
gerenciamento de projetos. O PEP é integrado ao sistema financeiro/contabil (ERP) Protheus
utilizado pelo WWF-Brasil para gerenciamento de seus processos de compras, contratos,
financeiro, fiscal, orcamentdrio, contabil, folha de pagamento e ponto eletrdnico, fornecendo ao
time de implementagdo do projeto uma interface inica que possui as seguintes funcionalidades

principais:

e Gerenciamento do cronograma e recursos alocados para as atividades;

e Formularios eletronicos para gestdo de riscos, partes interessadas, planos de acdo, plano
de monitoramento de resultados/impactos dos projetos e licdes aprendidas;

e Repositério de contetido (base de conhecimento) do projeto para armazenamento
compartilhado de arquivos, documentos;

e Relatérios de acompanhamento e status de projeto.

27
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Dentro do PEP, foi criada uma pagina exclusiva para o projeto, o Portal do Pré-Espécies. A liberacao
de acesso deve ser solicitada pelo coordenador do Ntcleo Operacional via Termo de Acesso ao PEP
(Anexo 4), assinado e enviado ao coordenador do projeto na agéncia executora WWF-Brasil.
Somente serdo habilitados os acessos para usudrios devidamente autorizados pela coordenacao,
considerando os diferentes papéis/niveis de permissao de acesso (Tabela 7). 0 WWF-Brasil fara
um treinamento sobre o PEP para todos os novos usudrios além de fornecer todo suporte
necessario aos beneficiarios no uso do portal. 0 manual do PEP pode ser encontrado no site do

projeto.

O Protheus é o sistema contabil /financeiro (ERP) de uso exclusivo da agéncia executora. A partir
do ERP sao gerenciadas todas as transagoes contabeis, de gestdo e de prestacdo de contas do projeto
ao doador, sendo essas informagdes passiveis de auditoria pela agéncia implementadora e doador.
Esse sistema esta integrado ao PEP que sera a interface tinica para os beneficiarios do projeto. Os

seguintes processos sdo operados pela agéncia executora utilizando o Protheus:

e Compras

e Gestdo de Contratos
e (Gestdo Financeira

e Controle de Ativo

e Fiscal

e Contabilidade

o Folha de Pagamento



Tabela 7: Perfis de acesso e responsabilidades no PEP.

Sistema

Agéncia Executora

Cria Projeto e gerencia seu ciclo de vida

Perfis de acesso e responsabilidades

Lider do Nucleo Operacional

Elabora POA para o Ntcleo
operacional e submete a
aprovacdo do comité executivo

Beneficiario - Solicitante

Visualiza site de Projeto no PEP

Comité Executivo

Visualiza site de
projeto no PEP

Elabora EAP

Edita site do Projeto no PEP

Insere solicitacdo de aquisicao

Visualiza
relatério de
status do projeto

Visualiza relatério de status do

PEP Detalha cronograma e orgamento Insere solicitacdo de aquisicdo projeto
. o Visualiza relatério de status do | Visualiza base de
Identifica e gerencia riscos e atores ! . - .
projeto conhecimento/bibliotecas do projeto
Edita base de Insere formulario de aprovagao de
Monitora o progresso fisico e financeiro conhecimento/bibliotecas do | produto dos contratos e prestacao de
projeto. contas
Elabora relatérios de progresso
Armazena base de conhecimento do projeto
Insere solicitagdes de compras no Protheus
Controla alocagdes de orgamento por categoria e
responsavel por execu¢do (dotagio)
Empenha, compromete e realiza o orgamento
Protheus Sem acesso Sem acesso Sem acesso

Realiza os pagamento e controle o caixa do projeto

Controla e concilia as despesas do projeto

Realiza a prestacdo de contas




6. PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES

Para a execugdo das atividades do dia-a-dia do projeto, os parceiros trabalhardo diretamente com
0 WWF-Brasil a fim de obter os insumos necessarios para o sucesso do projeto. Para que isso seja
possivel, o projeto tem dois niveis de planejamento: o Macroplanejamento Orientador (Anexo 2) e

o Plano Operativo Anual (POA) (disponivel no PEP).

0 Macroplanejamento Orientador foi elaborado pelas instituicdes que compéem o Conselho de
Coordenacio no momento de preparacio do projeto. Ele apresenta os componentes,
subcomponentes, macroatividades, atividades, custos e cronograma estimados para os quatro anos
de projeto. Esse primeiro nivel de planejamento sera atualizado pelo Conselho de Coordenacio e
apresentado na primeira reunido do Comité Executivo. Ap6s sua aprovacio, sera disponibilizado

no site do projeto para consulta de todos os interessados.

O POA é o detalhamento para um ano de execuc¢do do projeto derivado do Macroplanejamento
Orientador. Nesse planejamento sdo discriminados os insumos necessarios ao trabalho, utilizando-

se do formato disponibilizado pelo WWF-Brasil.

0 Macroplanejamento Orientador planeja as atividades e o encadeamento entre elas para atingir as
metas do projeto. Este primeiro nivel de planejamento estd inserido na plataforma do escritério de

projetos do WWEF-Brasil (PEP).

A Estrutura Analitica do Projeto (EAP) do macroplanejamento orientador possui 5 niveis
(componente, subcomponente, macroatividade agrupada, macroatividade e atividade). A versao
atualizada e completa do Macroplanejamento Orientador, aprovada pelo Conselho de Coordenacao,

pode ser encontrada no Anexo 2.

Eventuais remanejamentos financeiros ou alteragdes no Macroplanejamento Orientador somente
poderdo ocorrer mediante decisdo consensuada do Conselho de Coordenagao. As demais alteracdes

e remanejamentos ocorrerdo mediante aprovacao por maioria simples.

Os Planos Operativos Anuais (POAs) serdo elaborados a cada ciclo anual pelos Nucleos
Operacionais e terdo como base o Macroplanejamento Orientador (Anexo 2) e as diretrizes

aprovadas pelo Conselho de Coordenacio.
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0 Comité Executivo, com apoio do WWEF-Brasil, orientara os Nucleos Operacionais nessa tarefa. A
Estrutura Analitica do Projeto (EAP) do POA estd inserido na estrutura do Macroplanejamento
Orientador e inicia no nivel 6 (subatividades), podendo incluir outros niveis adicionais (tarefas,

entregas, marcos-branco).

Os POAs do primeiro ciclo anual devem ser elaborados pelos Ntcleos Operacionais no més 2, a
contar a partir do inicio da execu¢do do projeto. Apos a elaboragdo, serdo enviados ao WWF-Brasil
para que sejam analisados e aprovados pelo Comité Executivo e Conselho de Coordenacao. Os POAs
aprovados serdo inseridos no Portal do Pré-Espécie (PEP) e poderao ser acessados na “Biblioteca”
e no “Relatdrio de Status”. A partir desse momento sera dado inicio a execuc¢do das atividades

planejadas.

No Ano 1 havera uma janela para revisdo e ajustes dos POAs que precisam ser aprovados pelo
Comité Executivo e pelo Conselho de Coordenacdo no més 8 de cada ciclo anual. Realocagio

or¢amentaria sem necessidade de autorizacdo prévia esta detalhado no item 6.4.

A partir do segundo ciclo anual do projeto, os POAs serdo elaborados no més 11 de cada ciclo e
analisados e aprovados no més 12, para que possa ser dado inicio a execu¢do no més 1 do ciclo

anual seguinte.

O uso dos recursos do projeto pelos beneficiarios esta condicionado ao POA de cada Ntcleo

Operacional. A partir dos POAs devera ser gerado:

1. Plano de Aquisi¢des: Plano de aquisi¢oes ou plano de compras é um documento com a
finalidade de gerar a previsibilidade do orcamento e planejamento do processo de
aquisi¢oes, garantindo melhor qualidade e desempenho no uso dos recursos do projeto.
Este documento serd gerado pela agéncia executora e validado pelos Nucleos Operacionais
antes de ser enviado para ndo-obje¢do da agéncia implementadora
Orcamento anual do projeto: Previsdo do uso dos recursos por beneficiario, categoria
orcamentdrias e periodos. O or¢camento sera utilizado para controle do fluxo de
recebimentos e despesas com a implementacdo das atividades do projeto. O controle da
dotacdo orcamentaria por responsavel por execuc¢do sera realizado utilizando o sistema
ERP Protheus do WWF-Brasil e seu acompanhamento sera realizado por meio do relatério
de status de projeto no PEP - Portal do Escritdrio de Projetos. Cada beneficiario possuira
um Centro de Custo diferenciado para fins de especificar suas respectivas dotagdes

or¢camentarias.
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Necessidade de autorizagao prévia: Alteracdes que possam impactar nos resultados esperados
do Projeto dependem de autorizacdo do Conselho de Coordenacgdo. Dessa forma, o beneficiario
deverda solicitar autorizacdo prévia nos seguintes casos: (i) necessidade de realocar recursos

previstos de uma macroatividade para outra; (ii) exclusdo e inclusao de atividades.

Sem necessidade de autorizaciao prévia: Realocagoes de recursos dentro de uma mesma
macroatividade podem ser realizadas sem necessidade de autorizacdo do Conselho de
Coordenacdo, desde que nao ultrapassem 15% do valor previsto inicialmente e que ndo impliquem

na aquisicdo de insumos que ndo esteja previsto no Plano de Aquisi¢des.

REFERENTE A AGENCIA EXECUTORA:

e Item Contabil: Atributo que identifica a aplicagio dos recursos de doagdo, ou seja,
identifica o projeto no sistema or¢amentario/contabil ERP Protheus da agéncia executora.
o (lasse de Valor: Atributo que identifica “o contrato de doa¢do” no sistema ERP Protheus

da agéncia executora.
REFERENTE AOS BENEFICIARIOS:

o Centro de Custo: Atributo que identifica o responsavel pela dotacdo orgamentaria, ou seja,
quem ou a qual organizacdo beneficiaria sera destinado o recurso.

e (lasse Orcamentaria: categoria de insumos utilizados no projeto (viagem, consultoria,
etc.).

¢ Planilha Orcamentaria: Entidade que controla a distribui¢do dos recursos recebidos via
contrato de doacdo por periodos (mensais), identificando em qual (s) projeto (s) os
recursos estio alocados, quem é o responsavel pela execucdo (centro de custo) e categoria

de gasto/insumo prevista (classe orcamentaria).

7. EXECUCAO DE ATIVIDADES E USO DOS RECURSOS

32

As regras gerais de uso dos recursos serdo as regras apresentadas neste Manual, de forma que a

execucdo esteja de acordo com as exigéncias do GEF.
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O processo de aquisicdes no dmbito do projeto seguira as regras deste Manual, fundamentado nos

seguintes principios:

(1)
(2)
(3)
4)

(5)

(6)
(7

(8)

9)

Competitividade, lisura e transparéncia;

Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

Defini¢do prévia de critérios claros para a selecao de fornecedores;

Sempre que possivel agrupar necessidades de compras de bens e servicos iguais,
para obtencdo de vantagens nas negociacoes, em razdo do volume; além disso, para
servicos similares, procurar desenvolver contratos por periodo, reduzindo os
custos operacionais;

Segregacao de fungdes entre solicitante de Aquisi¢cdes e Contratagdes, comprador,
aprovadores, recebimento e responsaveis por efetuar o pagamento;

Avaliacao e reavaliagdo de fornecedores;

Definicdo de condi¢des comerciais justas e igualitdrias aos fornecedores de
produtos e servicos;

Tolerancia zero com fraudes, suborno e corrupg¢do, bem como a qualquer conduta
antiética, inclusive oferta, promessa ou recebimento de vantagens indevidas e em
beneficio pessoal;

Registro adequado da solicitagdo no PEP - Portal do Escritério de Projetos pelo
solicitante e seu posterior controle e operagdo no sistema de controle
administrativo, contabil, financeiro e de contratos (ERP - Protheus) da Agéncia

Executora;

(10) Tolerancia zero com fraudes, suborno e corrupc¢do, bem como a qualquer conduta

antiética, inclusive oferta, promessa ou recebimento de vantagens indevidas e em

beneficio pessoal.
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Técnica e Preco: Esta modalidade sera utilizada para contratacdo de consultoria, ou seja, quando
envolver produgio intelectual e entrega de produto como resultado final do contrato. A selecio sera
baseada na qualidade técnica indicada na proposta e no preco apresentado, considerando os
critérios de pontuacdo e selecao definidos na Carta Convite. A selecdo podera ser para contratacao
de pessoa fisica ou juridica, na qual os interessados do ramo pertinente ao seu objeto, serao
escolhidos e convidados, em nimero minimo de 03 (trés), pela drea de aquisi¢des e contratagdes

da agéncia executora (WWF-Brasil).

Preco: Modalidade de compra exclusiva para aquisi¢do de bens, produtos e prestacdo de servicos,
atendendo exclusivamente ao critério de menor preco. A selecao se d4 através da divulgacdo para
a base de fornecedores do departamento de compras contendo a descricao do produto/bem ou
servico a ser adquirido, além de especificacdes minimas, validade do produto, garantia, prazo de
entrega, especificacdes técnicas, memoria de cdlculo e prazo maximo para recebimento das
propostas. Para que o processo seja valido é obrigatério a apresentacdo de no minimo trés

propostas.

Compra Direta: Excepcionalmente esta modalidade podera ser utilizada para a realizacdo de
compras sem a exigéncia de concorréncia nas formas apresentadas acima (Preco/Qualidade e
Preco), fundamentado nas hipéteses de justificativas apresentadas no item 7.2.1 deste Manual.
Nesta modalidade deve ser sempre apresentado a justificativa da ndo concorréncia, bem como o
orcamento do fornecedor a ser contratado. Para a realizagdo da aquisi¢cdo, a agéncia executora

devera solicitar prévia autorizacdo da Agéncia Implementadora.

O principio da ampla concorréncia no processo de Selecdo de Fornecedores nao serd aplicado, a
titulo excepcional, somente em situacdes de inexigibilidade, impossibilidade ou especialidade que
assim justifiquem seu afastamento. Nesses casos, o Processo de Compras se dara mediante a prévia
aprovacdo da ndo objecdo da Agéncia Implementadora, a apresentacdo da Proposta Valida por um

unico Fornecedor e mediante aprovacao da Justificativa.

Inexigibilidade: Nado sera feita a Selecdo de Fornecedores nas compras de bens ou servicos de

valores inferiores a R$ 2.000,00;
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Impossibilidade: Quando a Selecao de Fornecedores obtiver apenas uma proposta valida, mesmo
apo6s publicagdo no site e reenvio a outros possiveis Fornecedores, o Beneficiario elaborara a Carta
Justificativa (Anexo 10), demonstrando a impossibilidade de obtencao de outras propostas ou
quando ndo ha mais de um fornecedor apto para a prestagdo do servigo ou fornecimento de

produtos.
Especialidade: A justificativa por especialidade pode ocorrer nas seguintes situacoes:

e para servicos de consultoria que representem uma continuidade com outro servigo de
consultoria, ja concluido, contratado pelo WWF-Brasil dentro do mesmo Projeto, em
momento anterior - desde que ndo represente aditamento de contrato ou simples
preferéncia pessoal;

e servicos graficos ou de tradugdo cujo produto a ser apresentado seja a continuacdo de
trabalhos anteriormente realizados (por exemplo: Série Técnica);

e para contratacio de profissional de qualquer setor artistico.
PROCEDIMENTO PARA JUSTIFICATIVA DE NAO CONCORRENCIA:

1. O beneficidrio devera elaborar a Carta Justificativa (Anexo 10), fundamentando as razdes
da exclusdo da ampla concorréncia no processo, conforme os critérios definidos neste MOP.

2. A Carta Justificativa devera ser assinada pelo beneficidrio (solicitante) e o coordenador do
projeto no WWF-Brasil e submetida a ndo objecdo da agéncia implementadora.

3. AAreade Compras do WWF-Brasil analisa a Carta Justificativa, considerando:

a. Atendimento aos critérios definidos;

b. No caso de profissional ou empresa com notoria especializacdo, verifica a Avaliagao
de Fornecedores, em contratacdes anteriores, identificando se os produtos
entregues anteriormente pelo Fornecedor atenderam satisfatoriamente o WWF-
Brasil em qualidade e prazo;

c. Em todos os casos, se o preco proposto pelo Fornecedor estd adequado as
condi¢cdes de mercado, ou sua excepcionalidade conforme for o caso.

4. Apods a andlise descrita acima, a Carta Justificativa é encaminhada ao responsavel pela
aprovagdo, de acordo com a Algada de Aprovacoes.
Com a aprovacio, o processo seguira os mesmos procedimentos até a emissdo do Pedido

de Compras.

A tomada de decisdo no processo de Selecio de Fornecedores para Aquisicoes e Contratacoes

seguira os seguintes critérios:

35
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Sera selecionada a proposta de menor pre¢o ou de maior pontuagdo conforme critérios
estabelecidos na Carta Convite (Anexos 6.1 e 6.2).
Entrega da proposta no prazo e na forma exigidos na Carta Convite.
Cumprimento da legislacdo e obrigacoes legais, a ser verificado pela agéncia executora, por
meio da apresentacdo das certiddes de regularidade.
Preenchimento completo e adequado do Cadastro de Fornecedores (Anexo 16 e 17).
Contratacdo de Pessoa Fisica (Autonomo): A Contratacdo de pessoa fisica seguird os
mesmos critérios dos itens 1, 2, 3 e 4 do item “Critérios de Selecdo de Fornecedores”. Para
o cumprimento da legislacdo e obrigacoes legais serdo exigidos:

a. Regularidade no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

b. Dados Bancarios da pessoa fisica contratada (mesmo CPF)

IMPORTANTE

O planejamento da contratagdo de um servico com pessoa fisica (autbnomo) deve prever a

incidéncia de encargos sobre a contratacdo (INSS, IRPF e ISS), pois esses valores serdo pagos pela

entidade contratante. Os valores devem constar na proposta do fornecedor.

Para o pagamento dos valores devidos ao fornecedor devera ser utilizado o Recibo de Prestacdo e

Servico de Pessoa Fisica (Anexo 11). Esse recibo serd disponibilizado por meio de uma planilha de

Excel onde poderad ser feito a simulagdo do custo total e aimpressado do recibo final para pagamento.

0 recibo final para pagamento devera ter todos os campos preenchidos de forma adequada, de

acordo com o contrato e servico prestado e devera ser arquivado com a assinatura do prestador de

servigo pessoa fisica junto com as guias de recolhimentos dos encargos.

1.

0 beneficidrio inclui a solicitacdo de compra (SC) no Portal do Pr6-Espécies com todas as

informacgdes necessarias para a aquisicao/contratacdo, seguindo o que foi definido no POA.

AQUISICAO BENS: Definir especificacdes e referéncias de item e lista de fornecedores,
quando houver;

CONTRATACAO:

1.1. Definir especificagoes e referéncias e inserir anexo com a Carta Convite. O beneficiario
deve utilizar o modelo definido no Anexo 6.1 para servigcos especializados (consultorias)
Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, ou no caso de prestacio de servico como coffee break e
impressao, utilizar o Anexo 6.2;

1.2. Para o caso de consultorias, o coordenador do Ntcleo Operacional devera assinar o

Termo de Autorizagdo da consultoria (Anexo 8).
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2. O WWF-Brasil revisa as especificagdes e Carta Convite no prazo de 10 dias uteis e caso
necessario, devolve com comentdrios, para que o beneficiario revise;

3. Ap6s revisao final, o WWF-Brasil ira dar publicidade ao processo por meio da publicagao
no site e envio de link para fornecedores indicados pelo beneficiario;

4. As propostas sdo recebidas, anexadas a SC do PEP e enviadas ao beneficiario, no caso de
consultoria, juntamente com a planilha de Selecao de Consultoria (Anexo 7);

5. 0 Beneficiario juntamente com o0 WWF-Brasil, seleciona a empresa/proposta;

6. 0 WWF-Brasil segue o processo de aquisi¢do/contratagao.

IMPORTANTE

Todas as etapas do processo devem obrigatoriamente ser registradas na solicitagdo do Portal Pré-

Espécies.

Todas as solicitagdes para uso de recurso devem ser realizadas utilizando o site do projeto no PEP

e por pessoa devidamente autorizada pela organizacdo beneficidria para realizar empenho

orcamentario.

Tabela 7: Papéis e responsabilidades no processo de aquisi¢des

Papel Responsabilidade

Solicitante empresa/instituicdo/pessoa, acompanhar a execug¢ao do processo e

(Beneficiario) entrega de produto quando em contratos de prestacio de servigos ou

Pessoa autorizada pela organizacao beneficidria para realizar solicitacdo

de compra a agéncia executora. Responsavel por selecionar a

consultoria e formalizar a aprovagdo por meio de parecer/relatério

técnico de entrega de produtos.

Analista de

Compras (Agéncia

Pessoa responsavel por receber, analisar as solicitacdes de compras,
realizar o seu devido registro no sistema financeiro ERP Protheus da

agéncia executora e manter o fluxo constante de informagao com o

Executora) . C

beneficiario para acompanhamento do status de suas solicitagdes.
Analista de Analista financeiro responsavel por verificar a conformidade das
Controladoria solicitagdes quanto as regras de uso do recurso.
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Funbio *

Nas situagdes abaixo especificadas caberd a agéncia executora solicitar
ndo objecdo ao Funbio para executar a compra ou contratac¢io de servico:
para os 3 primeiros processos de compras e contratacdes de cada
modalidade, o WWEF-Brasil precisara solicitar ndo-obje¢do ao Funbio em
dois momentos: antes de iniciar o processo (especificacdes, TdRs, etc) e
apos a andlise das propostas (antes de informar os ganhadores). Nesses 3
casos de cada tipo de solicitagdo, devera haver um acréscimo de 10 dias
uteis (5 para cada ndo-objecdo). Além desses, toda contratagdo a partir de
20 mil délares (convertidos em Reais na data da solicitacdo) também
precisara de uma ndo-objecdo antes da contratagdo. Por fim, todo

processo que saia da regra estabelecida devera ter uma ndo-objecao.

Coordenador do

Projeto

Responsavel por aprovar os pedidos de compras dentro da execucdo do

orcamento no sistema ERP Protheus da agéncia executora.
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Tabela 8: Insumos elegiveis para financiamento com recursos do projeto

Classe
Orcamentaria

(Categoria de

Insumos Elegiveis
/Itens de Aquisicao

Tipo de Processo

DOC/Informacgdes*

Insumo)
Carta convite e
. : concorréncia. Os Solicitagdo de
5100 Servigos de Terceiros . N e
. . autdnomos sdo pagos | Aquisi¢ao no PEP com
Consultoria e Pessoa Juridica ou , .
~ /s através de folha de Carta Convite (Anexo 6.1
Prestacdo de Pessoa Fisica R .
) N auténomos para e 6.2) elistade
servigos (Auténomos). )
correto recolhimento | fornecedores.
de encargos.
Repasses de recursos . o
P . Solicitacdo de Aquisigao.
5200 para parceiros de ,
. . Parcerias no PEP com Carta
Parcerias execucdo sdo vinculados o
. Justificativa (Anexo 10)
a essa categoria.
O WWF-Brasil possui
. um contrato de C s :
Diarias, Passagens, : Solicitacdo da Viagem no
parceria com uma .
Hospedagens, traslado, ancia de vi PEP com Formulario de
. agéncia de viagens ;
5500 seguro e demais & . £ens, Viagem (Anexo 5) e as
) i dessa maneira as : ~ s
Viagens despesas de viagens Y. informacoes pertinentes
reservas sdo feitas i :
conforme regras do . ) devem ser inseridas
. utilizando o sistema da .
contrato permitirem. N ) como observacao.
agéncia com garantia
das melhores tarifas.
Gastos com Comunicagao Solicitacdo de Aquisicao
em Geral (inclui servigos no PEP, especificacdo do
Segue as regras de .
5400 e produtos de N ) produto ou servico de
L L : prestacdo de servico .
Comunicagdo comunicacdo off e online . comunicagdo a ser
L (concorréncia).
como publicagio, contratado, prazo para
diagramacao, sites, etc.). atendimento.
Qualquer aquisicao de
ativos que contabilmente
se enquadre como
investimento, s o
. . Solicitagdo de Aquisicao
imobilizado ou
5800 . , .. .. no PEP com
- intangivel. Ex: Méveis, Concorreéncia L
Imobilizado ) especificagdo do
equipamentos,
o produto.
computadores, imdveis
ou benfeitorias em
imoveis de terceiros,
veiculos.
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Para toda e qualquer aquisicdo de bem e demais itens de insumo, é necessario especificar a Tarefa
do POA a qual se refere a execugao. A execucdo estd condicionada a disponibilidade orgamentaria

em cada linha para o beneficiario.

O projeto trabalhara com especificagdes-padrao sempre que for possivel para aumentar a eficiéncia
nas aquisices. O Anexo 14 traz as especificacdes-padrao atuais, que deverdo ser revistas

anualmente para verificar se ha a necessidade de atualizacao.

Parceiros executores que precisem de equipamentos fora do padrdo devem justificar a necessidade
tecnicamente. As justificativas, preenchidas conforme Anexo 10, deverdo ser aprovadas pelo
Conselho de Coordenacao e deverdo considerar o prazo necessario para esta aprovacdo antes do

inicio dos procedimentos de compras e contratagdes.

Para contratagdo de consultorias, a agéncia executora seguira a modalidade Técnica e Preco (item

7.2).

A Carta Convite serd publicada no site da agéncia executora, possibilitando aos interessados com
qualificagdo para a execu¢do dos servigos, manifestarem seu interesse na participacdo do processo

seletivo.

A manifestacdo deve ser apresentada de forma expressa (e-mail contendo interesse e identificacdo
da selecdo e proposta anexa para compras@wwtf.org.br), dentro do prazo estabelecido para
apresentacdo das propostas. Prazo para apresentacdo das propostas sempre serd definido em

conjunto com o beneficiario solicitante, obedecendo sempre o minimo de 15 dias uteis.

A Carta Convite devera conter, minimamente: (i) descri¢do do objeto de forma precisa e suficiente
para o fornecedor elaborar sua proposta; (ii) critérios técnicos de aceitacdo do servico; (iii) prazo
maximo de execucdo do servico; (iv) qualificacdo minima exigida da equipe responsavel pela
execucdo do servico; (v) definicdo de metodologias e técnicas para execugdo do objeto, quando for
o0 caso; e (vi) prazo de garantia, quando for o caso. Um modelo basico padrao de Carta Convite esta
disponivel no Anexo 6.1 para contratacdo de servicos especializados Pessoa Fisica ou Pessoa

Juridica, ou no caso de prestacdo de servigo como coffee break e impressao, utilizar o Anexo 6.2.

0 prazo previsto entre a entrega da Carta Convite e a assinatura do contrato é de 45 dias corridos.
Caso sejam necessarios ajustes na Carta Convite, a contagem deste prazo inicia apés a entrega do

documento ajustado.
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Ap6és a escolha do fornecedor sera elaborada a minuta contratual para prestacdo do servico. Esse
processo serd realizado pela agéncia executora, conforme descrito no fluxo do processo deste
documento. Apds as assinaturas do contrato, esse sera considerado vigente e estara disponivel na

pagina de contratos do beneficiario no PEP.

As entregas de produtos do contrato serdo acompanhadas pela agéncia executora e avaliadas pelo
beneficiario. Para pagamentos das parcelas de contratos, sera solicitado ao beneficidrio que realize
a aprovacdo técnica do produto/entrega utilizando o Anexo 9.1, 9.2 ou 9.3, a depender da

quantidade de beneficiarios do nicleo operacional.

Os produtos elaborados pela consultoria contratada deverao ser inseridos pelo beneficiario na
biblioteca do PEP, dentro da pasta referente a atividade. Este é o meio de verificagdo de

execucdo da atividade.

Tabela 9 - Informagdes sobre consultorias

Prazo entre a
solicitacdo e
assinatura de
contrato

Insumo Modalidade Especificacdo Padrao

5100 CompraA ]?lreta OU! Consultoria PF (Auténomo) ou
Concorréncia

Consultoria Técnica/Preco Consultoria PJ

45 dias corridos
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Para contratacdo de servigos que nao requeiram producao intelectual, sera utilizada a modalidade
concorréncia. Exemplos: coffee-break, eventos, moderacgio, etc. Para solicitar, é necessario
preencher o Formulario de Carta Convite Simplificada (Anexo 6.2), com toda a descri¢do do servico

a ser contratado.

A contratacdo de Pessoa Fisica seguira os mesmos critérios dos itens 1, 2, 3 e 4 do item Critérios

de Selecdo de Fornecedores.
Para o cumprimento da legislacao e obrigac¢des legais serdo exigidos:

a. Regularidade no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

b. Dados Bancarios da pessoa fisica contratada (mesmo CPF)

O planejamento da contratagdo de um servico com pessoa fisica (autbnomo) deve prever a
incidéncia de encargos sobre a contratacdo (INSS, IRPF e ISS), pois esses valores serdo pagos pela
entidade contratante. Os valores devem constar na proposta do fornecedor. Para o pagamento dos
valores devidos ao fornecedor, o mesmo devera preencher o Recibo de Pagamento de Autonomo

(RPA) que sera disponibilizado pés efetuagao do contrato.

O recibo final para pagamento devera ter todos os campos preenchidos pelo comprador da agéncia
executora de forma adequada, de acordo com o contrato e servigo prestado e devera ser arquivado
com a assinatura do prestador de servico pessoa fisica junto com as guias de recolhimentos dos

encargos.

Em casos de contratacdo de Pessoa Juridica, o documento para fins de pagamento e prestacgio de

contas é a Nota Fiscal, que sera entregue pelo prestador de servigos a agéncia executora.

0 prazo previsto entre a entrega da Carta Convite e a assinatura do contrato é de 45 dias corridos.
Caso sejam necessarios ajustes na Carta Convite, a contagem deste prazo inicia apds a entrega do

documento ajustado.

Tabela 10: Informacgdes sobre prestacdo de servigo

Insumo | Modalidade Especificacao Padrao
contrato

5100 Concorréncia |Servico  PF

(Auténomo); ) .
Servico | Técnica/Preco | Servico P] 45 dias corridos

Prazo entre a solicitacdo e assinatura de
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Esta modalidade serd utilizada para casos especificos, avaliados pela agéncia executora, nos quais
ocorrera repasse de recurso para a instituicdo parceira, tendo carater de pesquisa, inovacao e

implementacdo técnica, como por exemplo, Fundacgoes, Universidades, ONGs, OCIPs.

0 documento para fins de pagamento e prestacdo de contas é o Recibo de Prestagao de Servico, que
sera entregue pela instituicio parceira a agéncia executora. O modelo do recibo sera

disponibilizado ao fornecedor pds efetuacdo de contrato.

Tabela 11 - Informagdes sobre prestacdo de servico

Prazo entre a solicitacao e
assinatura de contrato

Insumo | Modalidade Especificacdo Padrao

Compra Direta ou
5200 pra bt Repasses de recursos para
Concorréncia

Parcerias | .., . instituicoes.
Técnica/Preco ¢

45 dias corridos
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A contratacdo de bolsistas se dara por meio da contratacdo de instituicdes de ensino ou pesquisa
competentes, que terdo a funcdo de gerenciar a selecdo e contrato dos bolsistas, seguindo as

seguintes orientacgdes:

e O estatuto da instituicdo beneficidria solicitante deve prever em seus objetivos a sua
possibilidade;

e Abolsa deverd estar vinculada a um projeto de pesquisa de Universidade ou ICT;

e Devera ser indicado orientador que se responsabilize pela supervisdo da pesquisa e que

sejam apresentados relatérios de contelido das pesquisas.

0 documento para fins de pagamento e prestacdo de contas é o Recibo de Presta¢do de Servico, que
sera entregue pelo prestador de servigos a agéncia executora. O modelo do recibo sera

disponibilizado ao fornecedor pds efetuacdo de contrato.

Estima-se um prazo de 45 dias corridos entre o recebimento das especificacoes para a selecdo da

instituicao parceira, processo seletivo e assinatura do contrato.

Tabela 12: Informagdes sobre bolsas

Prazo entre a
solicitacdo e assinatura Valor Médio
de contrato

Especificacao

Insumo | Modalidade -
Padriao

O valor das bolsas sera
definido com base na
tabela de referéncia do
CNPq

Repasses de
Carta Convite |recursos para |45 dias corridos
instituicoes.

5100
Bolsistas
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O formuldrio para custeio de viagens (Anexo 5) deve ser encaminhado pelo beneficidrio a agéncia
executora, por solicitacdo via PEP, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data da

necessidade para viagens nacionais e 30 (trinta) dias em caso de viagens internacionais.
A solicitacdo do PEP, deve conter uma linha para cada insumo necessario.
CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE PARA COMPRA DE PASSAGENS 2:

Com base nos seguintes critérios a agéncia executora fara a aquisicdo da passagem com o menor

preco disponivel:

e Profissionais comprovadamente envolvidos em atividades nas unidades executoras
apoiadas pelo Projeto;

¢ Os beneficiarios deverdo prever no POA as passagens aéreas necessarias para a realizacao
de cada atividade;

e Preenchimento e assinatura do Formuldrio de Viagem As diarias e o bilhete de passagem

s6 serdo emitidos se todas as informacdes solicitadas neste formuldrio forem preenchidas.

0 WWF-Brasil enviara a(s) op¢ao(des) de viagem, selecionadas de acordo com os critérios (menor
preco e horario do evento) e a manifestagio de concordancia deve ser feita em prazo maximo de 15
(quinze) horas. Caso o viajante nio responda no periodo solicitado, a passagem sera emitida e o

voucher encaminhado ao viajante.

Serdo de inteira responsabilidade do beneficiario, eventuais custos com alteracdes de percurso ou
de datas e horarios de deslocamento, devendo serem ressarcidos os valores de multas cobradas em

funcio desses eventos por meio de depésito na conta do Projeto.

Multas de ndo comparecimento ao embarque - No show: Na remarcacdo do bilhete é cobrada
multa devido a mudanga de horario ou dia, portanto, caso seja necessaria alguma mudanca, o
solicitante é responsavel pelos custos associados. As companhias aéreas tém regras proprias para

alteracdo de bilhete aéreo.

Seguro viagem: Para todas as viagens internacionais, o WWF-Brasil encarrega-se de emitir um

seguro-saide de viagem internacional para os solicitantes.

2 No caso de servigos e consultorias, os custos com viagens deverdo estar contidos nos valores de seus

contratos, ndo sendo possivel a emissdo de passagens a parte, diretamente pela agéncia executora.
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Despacho de bagagens: Os despachos de bagagens serdo adquiridos no momento da emissdo das
passagens quando informado pelo passageiro no formulario de solicitagdo de viagem (Anexo 5),
limitado a uma peca por pessoa, observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela
companhia aérea, mediante comprovacdo nominal do pagamento. Caso seja necessario despachar

mais de uma pega, a aquisicao ocorrera mediante justificativa do participante.

Locacdo de Veiculo: A solicitagdo devera ser feita no PEP e o passageiro devera indicar: tamanho
e tipo de carro, o nome dos condutores, se deseja ar condicionado, horario e local de
entrega/devolucio, observando que s6 é permitido alugar carros populares 1.0 a 1.4, neste ultimo
caso deverad ser justificado. Carros acima de 1.4, cuja locacdo tenham precos abaixo ou iguais ao de
1.0, numa outra locadora, poderado ser alugados, ou quando houver a necessidade de locacdo de

veiculo com tracdo 4x4 para trajetos em estradas onde veiculos pequenos nio trafegam.

Alteracao de bilhetes emitidos: A solicitacdo de alteracdo deverd viracompanhada de justificativa
e sera avaliada e autorizada ou ndo pelo Coordenador do Projeto. Somente serdo aceitas
justificativas mediante apresentacdo de comprovacdo do motivo para alteragdo. Os valores
decorrentes de multas ndo justificadas deverao ser pagos diretamente pelo solicitante a empresa
aérea. Caso o solicitante queira alterar o bilhete por motivos pessoais, podera fazé-lo junto a

empresa aérea e os custos decorrentes da alteracao ficardo a cargo do solicitante.

Bilhetes ndo utilizados: Os bilhetes das viagens canceladas/adiadas serdo contabilizados na
planilha de crédito e, quando nao utilizadas por outros passageiros, serdo solicitados reembolso
para o WWF-Brasil a agéncia de viagens. Os valores ndo utilizados de viagens canceladas ou adiadas
serdo devolvidos no orcamento no qual havia sido feita a solicitagdo, nos itens contabeis nos quais
haviam sido previstos. Conforme as regras das companhias aéreas, as passagens nao utilizadas
podem ter o seu valor integral reembolsado, podendo ocorrer multa ou dependendo da
companhia/classe tarifaria, ser de até 50% do valor do bilhete. Além disso, passagens ndo
canceladas com 48 horas de antecedéncia também estio sujeitas a uma multa de “no-show”. Se o
cancelamento da viagem ocorrer por motivos pessoais, os custos envolvidos deverdo ser de
responsabilidade do solicitante. O percentual e o prazo de reembolso do bilhete seguem as normas
estabelecidas pela companhia aérea. E de responsabilidade do solicitante informar 8 WWF-Brasil
que o bilhete nao foi utilizado. Os bilhetes para solicitacdo de crédito ou para pedido de reembolso
possuem o prazo de seis meses para serem reaproveitados. Segundo normas das companhias

aéreas, os bilhetes sdo pessoais e intransferiveis, portanto, ndo poderao ser usados por terceiros.

Passagem de 6nibus: Se a opgido for por viagens de 6nibus, com duragdo de mais de seis horas, o
passageiro pode escolher a opc¢do leito. 0 WWF-Brasil fara a aquisi¢cdo das passagens conforme as

melhores op¢des de disponibilidade e custo.



47

MANUAL OPERACIONAL

Projeto Pré-Espécies: Estratégia Nacional para a Conservacao de Espécies Ameacadas

Diarias: As diarias pagas pelo projeto serdo classificadas de acordo com a tabela abaixo, em caso

de viagens nacionais:

Tabela 13: Valores de diarias nacionais

Tipo de Diaria Valor (R$)

Diaria de capital 300
Didria de campo 250
Auxilio Deslocamento 150
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No caso de viagens internacionais, os valores das didrias seguirdo a tabela a seguir:

Tabela 14: Valores de diadrias internacionais

Grupos/Paises

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-Fasso, Butdo,
Chile, Comores, Republica Popular Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras,
Indonésia, Ir3, Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas, Marrocos, Mong6lia, Myanmar,
A Namibia, Nauru, Nepal, Nicardgua, Panam3, Paraguai, Rep. Centro Africana, Republica 190
Togolesa, Salomdo, Samoa, Serra Leoa, Siria, Somadlia, Sri Lanka, Suriname,
Tadjiquistao, Tailandia, Timor Leste, Tonga, Tunisia, Turcomenistio, Turquia, Tuvalu,

Vietn3, Zimbabue.

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, Bdsnia-
Herzegdvina, Burundi, Cabo Verde, Camardes, Camboja, Catar, Chade, China, Chipre,
Colombia, Dominica, Egito, Eritréia, Estonia, Etiopia, Gana, Ge6rgia, Guiné- Equatorial,
Haiti, Hungria, 1émen, Ilhas Marshall, India, Kiribati, Lesoto, Libia, Macedonia,
B Madagascar, Malaui, Micronésia, Mocambique, Moldavia, Niger, Nigéria, Nova 270
Zelandia, Palau, Papua Nova Guiné, Paquistdo, Peru, Polonia, Quénia, Republica

Dominicana, Republica Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal,

Sudao, Tanzania, Uruguai, Uzbequistdo, Venezuela.

Antigua e Barbuda, Ardbia Saudita, Azerbaidjao, Bahamas, Bareine, Botsuana, Brunei
Darussalam, Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba, Djibuti,
Emirados arabes, Fiji, Gabdo, Guatemala, Jamaica, Jordania, Letonia, Libéria, Lituania,
¢ Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica do Congo, 320
Republica Tcheca, Russia, San Marino, Santa Lucia, Sdo Cristovao e Névis, Sdo Vicente

e Granadinas, Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucradnia, Uganda, Zambia.

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croacia,
Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia, Franca, Granada, Grécia,
D Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Italia, Japao, Kuaite, Liechtenstein, Luxemburgo, | 390
Ménaco, Montenegro, Noruega, Om3, Paises Baixos, Portugal, Reino Unido, Reptublica

Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia, Sui¢a, Vanuatu

48
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A diaria sera concedida por dia de afastamento da sede do trabalho. O beneficiario fara jus somente
a metade do valor da diaria nos casos em que nao houver pernoite fora da sede ou quando forem

custeadas despesas com alimentag¢do e hospedagem.

0 auxilio-deslocamento sera pago somente uma vez por viagem. Esse auxilio é destinado a cobrir

as despesas de transito até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa.

Quando, além das diarias, o projeto também custear as passagens, a prestacdo de contas sera
realizada via agéncia de viagens, ou seja, o beneficidrio ndo apresentara relatério de viagem ou
tickets de embarque e desembarque, nem recibos de gastos com hospedagem e alimentagao. Porém,
¢ importante lembrar que os produtos gerados nas viagens serdo usados como meio de verificagao
de cumprimento das atividades no PEP, para fins de registro e comunicacao, sob responsabilidade

do coordenador da atividade.

Quando forem pagas somente didrias, o beneficidrio deverd apresentar documentacdo que
comprove que a viagem foi realizada, podendo ser: lista de presenca do evento, copia de nota fiscal
de hotel, cépia dos bilhetes aéreos, fluvial ou terrestre (quando pago por outra entidade), ficha de
movimentacdo de veiculo oficial ou outro documento que comprove a viagem, estadia e a
participacdo no evento. O beneficidrio que ndo prestar contas ficara impedido de viajar novamente
com recursos do projeto, até que a situacdo seja normalizada, e devera realizar a devolug¢ao dos

valores recebidos antecipadamente.

Os valores das diarias e do auxilio-deslocamento serdo depositados na conta corrente em nome do
beneficidrio da viagem. Caso ndo possua conta corrente, sera via Ordem Bancaria. Nao havera
depdsito em caso de conta corrente conjunta, conta poupanca ou de outro titular que nao seja o

beneficiario.

Em caso de expedi¢des em que seja necessario disponibilizar um valor de contingéncia para
despesas eventuais, restringindo-se a servicos que nao podem ser contratados diretamente
pela agéncia executora, caberd ao beneficiario solicitar os valores correspondentes no PEP. O
adiantamento serd limitado a até 70% do valor solicitado, com um teto de R$ 3.000,00 por
solicitante. O valor em moeda corrente solicitado pelo beneficiario sera depositado na conta do

solicitante no prazo de 15 dias corridos.
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Prestacdo de Contas de adiantamento: Apds o término do evento/atividade para a qual foi
solicitado o adiantamento, o solicitante tera o prazo de 5 dias Uteis para envio da prestacao de
contas no PEP (Anexo 13). Toda despesa deve conter comprovagao do gasto com documento fiscal
valido ou recibo, conforme regras de utilizacdo para prestacao de contas. Ap6s andlise e aprovacao
da prestacdo de contas pela area financeira, serd enviado uma notificacdo a situagao da prestacao

de contas apresentada.

Os documentos originais deverdo ser entregues a organiza¢do beneficidria para arquivo e posterior
envio ao WWF-Brasil. O beneficiario que nao prestar contas dentro do prazo estabelecido de 5 dias
Uteis ficard impedido de viajar novamente com recursos do projeto, até que a situacdo seja
normalizada. Excecdes somente serdo aceitas no caso em que a viagem ocorra de forma

ininterrupta a anterior.

Despesas ndo aceitas na prestacio de contas: ndo serdo aceitas para fins de prestacido de contas
de uso de adiantamento ou reembolso as despesas com bebidas alcodlicas, medicamentos (exceto
mediante analise de justificativa), emissdo e validacdo de passaporte, entretenimento (cinemas,
shows etc.), produtos de higiene pessoal (exceto repelente para insetos para pessoas em viagem de
campo), multas de transito, TV a cabo, perda, roubo ou extravio de objetos pessoais e demais

despesas consideradas de ordem pessoal.

Reembolso: caso as despesas em viagens de campo excedam o valor solicitado de adiantamento, a
diferenca podera ser reembolsada ao beneficiario desde que a prestacdo de contas seja aprovada e
sejam apresentados os documentos fiscais validos ou recibo conforme regra de utilizacdo, nao
podendo ultrapassar o valor limite de R$ 500,00. O valor correspondente devido ao beneficiario,
apo6s a prestagdo de contas, sera depositado na conta corrente do beneficidrio (individual). Todas
as despesas realizadas devem ter seus comprovantes com informacoes detalhadas antes de ser

inserido no PEP.

A contrata¢do de servicos de comunica¢do, como por exemplo publicacdes, diagramacgao, edigao,
servicos de audiovisual, entre outros similares, serao inseridos nesta categoria. Embora sigam as
mesmas regras da modalidade de prestagio de servicos (contratacdo de PF ou PJ), os formularios
de aquisi¢des, preenchidos no PEP com a descricao do servico desejado, serdo avaliados pelo
analista de comunicac¢do do Projeto para fins de compatibilizacdo com as diretrizes de comunicagdo

do Projeto.
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O beneficiario deve solicitar os bens necessarios a execu¢do das acoes do Projeto por meio do
Formulario de Solicitagdo no PEP. O formulario deve conter a especificacdo do bem, a justificativa

para aquisi¢do e atividade do POA na qual sera utilizado o bem.

A compra do bem serd realizada na modalidade de pre¢o (item 7.2). A entrega do bem ao
beneficiario (solicitante) serd realizada mediante assinatura de Termo de Comodato, que sera

fornecido pela agéncia executora.

O prazo para o termo de comodato deve ser definido conforme o periodo em que o bem sera

necessario para a realizacdo da atividade técnica e ndo podera ser inferior a 1 ano.

Apés o periodo do comodato, os bens deverao ser doados ao beneficidrio mediante termo de doacdo

conforme as condi¢coes definidas no termo de comodato.

O projeto trabalhara com especificacdes-padriao sempre que for possivel para aumentar a eficiéncia
nas aquisicoes. O Anexo 12 traz as especificacoes-padrdo atuais, que deverdo ser revistas

anualmente para verificar se ha a necessidade de atualizagdo.

Parceiros executores que precisem de equipamentos fora do padrao, devem justificar a necessidade
tecnicamente. As justificativas deverdo ser aprovadas pelo Conselho de Coordenacio e deverdo
considerar o prazo necessario para essa aprovacao antes do inicio dos procedimentos de compras

e contratacoes.

0 prazo médio para compra e entrega dos bens é de 45 dias corridos, podendo variar para bens fora

da especificagao-padrao.
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8. CONTATOS

Um dos gargalos constantes em muitos projetos advém de problemas de comunicacgio, tanto por

entendimentos parciais dos processos quanto pelo tempo que se utiliza para resolver estes

problemas de comunicagéo. E fundamental que todos os envolvidos no projeto acessem o site do

projeto constantemente, pois essa sera a principal ferramenta de comunicag¢do entre os parceiros e

estard sempre atualizada. Os principais contatos do MMA e do WWF-Brasil estdo apresentados

abaixo.

Tabela 15: Contatos para interlocu¢do no projeto

Organizacdo Nome

Contatos

Assunto

MMA Marilia M. G. Marini - ro- Coordenacdo geral do
Coordenadora Geral especies@mma.gov | projeto
DESP/MMA br
Bianca Chaim Mattos - (61) 2028-2132 Componente 1 e
Analista Ambiental duvidas gerais
Roberta Holmes - Analista Componente 1 e
Ambiental duvidas gerais
Tatiani Chapla - Analista Componente 3
Ambiental
Ceres Belchior - Analista Componente 2
Ambiental
Samuel Schwaida - Analista Geoprocessamento,
Ambiental territorios
WWEF-Brasil | Gabriela V. Moreira - gabrielamoreira@ | Duvidas gerais sobre o
coordenadora do projeto wwf.org.br Projeto, ACTs, MOP,
(61) 99997-5311 | POA, Comité Executivo
Alessandra Manzur Analista alessandramanzur | PEP, aquisigdes,
de Conservacao e Projetos @wwf.org.br contratos,
(61) 99531-8947 contrapartidas, balanco
orcamentario

Anna Carolina Lins - Analista
de Conservacao

annalins@wwf.org.
br

(61) 99531-8207

Duvidas técnicas
(espécies, territdrios),
carta convite, POA,
produtos

Mariana G. Menezes - Analista
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9. CONTRAPARTIDAS
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Os diversos parceiros do projeto assinaram cartas com as contrapartidas que apoiam as atividades

realizadas pelo projeto. Estas contrapartidas devem ser honradas ao longo da vida do projeto e

devem ser reportadas ao MMA e a agéncia executora (WWF-Brasil) para que sejam reportadas nos

relatorios do projeto.

A forma de reportar as contrapartidas deve seguir os compromissos assumidos nas cartas enviadas

ao MMA durante o periodo de preparacdo do projeto e devem conter uma memoria de calculo das

contrapartidas realizadas, conforme o formulario constante no Anexo 3.

Apesar do projeto contar com relatérios semestrais, as contrapartidas podem ser reportadas pelos

parceiros anualmente, iniciando o reporte no maximo pelo segundo relatério semestral.

Seguindo a nova diretriz do GEF sobre contrapartidas, as mesmas serdo classificadas de duas

formas:

Tabela 16: Informagdes contrapartidas

Custos Correntes

Salarios e beneficios de funcionarios ligados ao
projeto (incluindo rateios)

Custos de escritorio (aluguel, luz, 4gua, internet)

Custos recorrentes (viagens, combustivel,

manuten¢ao, etc)

Investimento Mobilizado

Equipamentos e veiculos
Estudos/consultorias

Recursos financeiros transferidos para
parceiros do projeto ou para atividades

afins as do projeto

Pode ser considerado contrapartida todas as atividades realizadas que:

e apoiem e aumentem a capacidade do projeto ser bem-sucedido

e apoiem as mesmas atividades do projeto, complementando-as

e apoiem atividades correlatas ao projeto

A tabela abaixo mostra um exemplo de tabela de contrapartidas:

Tabela 17 - Tabela modelo de contrapartidas

Natureza da Tipo da Valor no periodo
contrapartida  Contrapartida (ano fiscal)

Doacoes [nvestimento

Or¢amento
Publico

In kind
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MMA Doacoes Investimento

Secretaria Estadual...

0 campo “Natureza da Contrapartida” deve ser preenchido com as seguintes possibilidades:

e Doagdes (Ex. recursos de outros projetos com financiamento que nio seja publico)

e Empréstimos (ex. financiamento originarios de institui¢des financeiras, inclusive bancos
publicos)

e Orcamento Publico

e Outros
0 campo “Tipo da contrapartida” tem 2 possibilidades de preenchimento:
e Investimentos: recursos utilizados que ndo sejam recorrentes:

o Compra de equipamentos/veiculos

o Contratagdo de consultores/pessoal especificos para o projeto
o Contratagdo de servigos especificos para o projeto

o Eventos/capacitacdes especificas para o projeto

o Investimentos em infraestrutura especificos para o projeto
e InKkind: recursos recorrentes

o salarios de servidores
o gastos para o funcionamento de escritdrios
o atividades correntes da instituicdo.

o Gastos com viagens ligadas ao projeto

COMO CALCULAR CONTRAPARTIDAS IN KIND:
e Salarios e Encargos

o Se existirem servidores alocados 100% do seu tempo ao projeto, o salario e
encargos destas pessoas deve ser integralmente considerados contrapartida;

o Se existirem servidores alocados parcialmente, isto é, que também tratam de
outras atividades e assuntos, além do projeto, deve ser feita uma estimativa do tempo
dedicado ao projeto. Ex. um servidor que se dedica 20% do tempo ao projeto pode ter
20% até de seu salario e 20% de seus encargos atribuidos como contrapartidas do

projeto;
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o Para facilitar, a alocagao parcial de pessoal deve considerar a média da dedicacao
da equipe ao projeto (ex. se em um semestre um servidor dedica 20% do tempo ao
projeto, e no seguinte 40%, a alocagdo média dele seria de 30% no ano);

o O tempo de alocacdo de cada funcionario deve ser declarado pela propria
instituicdo. Nao é preciso apresentar evidéncias como folhas de ponto, relatorios

especificos, etc...

e Custos de escritdrio
Para calcular a contribuicdo dos custos de escritério (aluguel, luz, agua, internet,
telefone, etc) a forma mais facil é utilizar um rateio destes custos baseados na equipe
alocada. Ex. Se 10% da equipe da instituicdo estd alocada no projeto, 10% destes outros
custos podem ser considerados contrapartidas. A tabela abaixo demonstra alguns casos

possiveis para calcular rateios:

Tabela 18 - Exemplo de calculo de rateio de custos adicionais como contrapartida

‘ Exemplo1l Exemplo2 Exemplo 3 ‘

)Alocacao de tempo do Servidor 1 100% 100% 60%
)Alocacao de tempo do Servidor 2 100% 20% 60%
)Alocacdo de tempo do Servidor 3 100% 50% 60%
)Alocacao de tempo do Servidor 4 100% 50% 60%
N2 de Servidores na instituicdo 100 20 80
Servidores alocados no projeto 4 2,2 2,4
Rateio de custos da instituicdo que podem ser 4% dos 11% dos 3% dos
considerados contrapartidas custos custos custos

e Viagens: Podem ser usados o valor das didrias e passagens.
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10.  MONITORAMENTO DO PROJETO

A fim de garantir controle eficiente do alcance das metas do Projeto GEF Pr6-Espécies, se faz
necessario um processo periddico de relatoria e monitoramento dos resultados do projeto. O
objetivo do processo ndo é burocratizar nem prejudicar a execucdo das atividades finalisticas, mas
sim garantir que elas ocorram conforme o planejado e acompanhar de perto o desenvolvimento do

projeto.

A cada 6 meses sera realizada uma Missdo de Supervisdo presencial coordenada pela Agéncia
Implementadora (Funbio) para monitorar o andamento fisico-financeiro do projeto. A base para as
discussdes das Missdes de Supervisdo serdao os relatérios semestrais, que devem ser enviados a

Agéncia Implementadora 30 dias antes do inicio das missdes, seguindo modelo padrao do Funbio.

Durante as Miss0es de Supervisao serao verificados os indicadores do projeto para aquele periodo,
de acordo com o planejamento do projeto, a execucao financeira, os riscos identificados e novos que
surgirem e as salvaguardas. Além disso, durante as Missdes de Supervisdo todos os parceiros terao
oportunidade de avaliar o andamento do projeto, identificando boas praticas e areas de melhoria

para a execucdo do mesmo.

0 resultado das Missdes de Supervisdo sera registrado em uma Ajuda a Memoéria que devera ser

assinada pelo MMA, WWEF-Brasil e Funbio, pelo menos.

A Revisdo de Meio Termo é similar a uma Missdo de Supervisdo com a diferenca de contar com uma
avaliacdo independente do andamento do projeto que deve entregar os resultados de seu trabalho
com 30 dias de antecedéncia da Revisdo de Meio Termo e cujos consultores poderio ser requeridos
a apresentar os resultados aos parceiros do projeto presencialmente. A avaliagdo independente
sera contratada pela Agéncia Executora, de acordo com as regras de compras e contratagdes, e cujo

Termo de Referéncia tenha sido acordado com o MMA e o Funbio.

A avaliagdo independente devera avaliar se o planejamento do projeto foi seguido e se os resultados
da execucdo estio de acordo com os indicadores, devera verificar se a teoria da mudanga do projeto
esta se fazendo confirmar, se os recursos financeiros alocados estido de acordo com o escopo das
atividades e o planejamento do projeto esta adequado, incluindo questdes relativas a salvaguardas,

riscos e licdes aprendidas no periodo.
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A avaliacdo final do projeto segue a ldgica do monitoramento do projeto, isto é, um olhar critico
sobre os indicadores e a teoria da mudanca desenhada para o mesmo. Assim como na revisdo de
meio termo a avaliagao final devera contar com um relatério independente como parte de seus
insumos. O relatorio de avaliacdo final deve tratar, mas nao limitado a, das seguintes perguntas

fundamentais:

e O projeto atingiu os seus objetivos?

e Como este resultado aconteceu?

e Quais os obstaculos, riscos e oportunidades que podem ser levantadas ao final do projeto?

e 0 que, olhando agora, poderia ter sido melhor desenhado ou gerido?

e Osresultados do projeto serdo mantidos no longo prazo, isto é, existe sustentabilidade de
longo prazo?

o Que agdes futuras seriam interessantes para replicar ou expandir estes resultados?

e Como foi a performance dos parceiros do projeto?

e O uso dos recursos foi feito de forma adequada?

e Assalvaguardas sociais e ambientais foram respeitadas?

e Ha evidéncia do uso adequado dos sistemas de queixa dos parceiros?

e Estas queixas foram adequadamente encaminhadas?

o Haevidéncia de que as questdes de género foram adequadamente tratadas no projeto?

¢ 0 engajamento das partes interessadas ocorreu de forma adequada?

e As estruturas de governanga do projeto cumpriram a sua fungdo?
Os parceiros devem ter a possibilidade de comentar as conclusdes dos consultores independentes.

O relatdrio de avaliacdo final devera ser entregue ao Funbio em até 4 meses apds a prestacdo de
contas financeiras final do projeto em portugués e inglés e devera ser publicado, pelo menos, no

site do WWF-Brasil e do Funbio, podendo ser publicado no site dos outros parceiros livremente.

A fim de garantir melhor controle do alcance das metas do Projeto, todos os resultados dos
beneficiarios deverio ser registrados na biblioteca do PEP, dentro da pasta referente a atividade,

apos a sua realizagao.
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CONSULTORIAS: apresentar produtos referentes ao trabalho contratado e aprovagdo do produto;

OFICINAS: apresentar convite do evento, lista de presenca assinada por todos os participantes

(Anexo 15), fotos e relatorio.

As decisoOes e orientacdes produzidas pelo Conselho de Coordenacgdo serdo divulgadas no site do

projeto.

0 WWEF-Brasil exerce a fungao de Secretaria Executiva do Comité Executivo, sob a orientacdo direta
do MMA e em conformidade com a governanca definida para o projeto, convocando, organizando e
disponibilizando informag6es necessarias para realizacdo de reunides, bem como elaborando e
divulgando os registros apds a aprovacao pelos membros. A plataforma utilizada para tal serd o
escritério de projetos (PEP), considerando que as informacdes mais relevantes serdo

disponibilizadas no site do projeto.

Os Nucleos Operacionais deverdo disponibilizar o registro das reunides realizadas no escritorio de

projetos.

Todos os casos recebidos pelos canais de denuncia e sugestdes deverdo ser registrados e

apresentados nas reunides das instancias de governanga do projeto.

As informagdes geradas nas reunides servirdo de subsidios a elaboragdo dos relatdrios técnicos

para acompanhamento do projeto.

A relatoria técnica do projeto tem como fungdo informar sobre o seu andamento. Além das metas e
indicadores, também serdo relatadas questdes que tragam risco (de qualquer natureza) ao projeto
e a ativacdo de salvaguardas sociais e ambientais. Serdo produzidos relatdrios de status do projeto

e relatorios semestrais.

A partir das informacdes técnicas e financeiras prestadas pelos Nucleos Operacionais e dos meios
de verificagdo (item 10.4), o WWF-Brasil produzird os relatérios semestrais para o Comité

Executivo, Conselho de Coordenacgao e Missoes de Supervisao.
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Para alimentar este relatorio semestral, os beneficidrios devem preencher formularios simples de
status de suas atividades no PEP a cada 3 meses, dando informagdes sobre agdes ndo realizadas,
pontos de atencdo, préximos passos e sugestdes. Outra fonte de informagdes para o relatério
semestral serdo os resultados de cada acdo realizada, que os beneficidrios depositam no PEP

sempre que uma ac¢ao for finalizada e gerar um produto/resultado para o Projeto.

Os produtos/resultados das atividades devem incluir imagens para comprovacao das atividades,
que devem ser disponibilizadas no PEP conforme as regras de cessdo de uso de imagens descritas
na secdo 11. Os relatorios das atividades realizadas devem conter também informagdes sobre o
numero de pessoas envolvidas de cada género, conforme orientado pela politica de integracdo de

género do GEF (secdo 12).

Uma versdo preliminar do relatério semestral serd enviada ao MMA, com analise do desempenho
da execucdo em relacdo as metas. Apds revisio do MMA, o WWF-Brasil enviara o relatdrio
semestral ao Funbio, como subsidio para as Missdes de Supervisdo. Para que os cronogramas do
projeto se ajustem, o primeiro relatério devera ser entregue em até 4 meses apo6s a efetividade do

contrato.

0 contetido deste relatério deve rebater os indicadores para o periodo, o andamento das atividades
previstas no macroplanejamento orientador, com foco no ano corrente (POA). Deve-se analisar o
cronograma das atividades e, caso existam atrasos, como eles influenciam o caminho critico do
projeto. Se influenciarem o caminho critico, deve-se definir a proposta de ajustar o cronograma ou

formas de mitigacao.

Durante as Missdes de Supervisdo semestrais, o relatério sera parte das discussdes entre os
parceiros. Além disso, o MMA apresentara os relatorios técnicos a CONABIO para que este colegiado

acompanhe a implementagio do Projeto e forneca recomenda¢des de melhorias.

Relatério de Status do projeto sio elaborados automaticamente e podem ser acessados em tempo
real pela Plataforma do Escritério de Projetos do WWF-Brasil (PEP). Contém informacao atualizada,
no periodo de tempo desejado, sobre implementagio (execucio fisica, execucdo financeira, resumo
do progresso, pontos de atencdo, plano de a¢io), marcos do projeto, acompanhamento mensal do
or¢amento, execugao financeira por categoria de despesa, gestdo de partes interessadas e gestao de
riscos. Os relatérios de status do projeto subsidiardo as reunides do Comité Executivo e as reunides

dos Nucleos Operacionais.
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Tabela 19: Detalhamento de responsabilidades e frequéncia para construcido do relatério
Tipo: Relatério Semestral

Forum: Comité Executivo, Conselho de Coordenacio e MissOes de Supervisiao

Entidade Responsabilidade Frequéncia

MMA Avaliar versdo preliminar e encaminhar ajustes, se | 6 meses

houver, ao WWF

Apresentar relatério a CONABIO

Funbio Receber versio final do WWF 6 meses

WWF Elaborar versdo preliminar e enviar ao MMA. | 6 meses

Incorporar ajustes, se houver

ICMBio Manter informacio técnica atualizada na Plataforma do | 3 meses

Escritério de Projetos do WWF-Brasil (PEP)

JBR] Manter informacao técnica atualizada na Plataforma do | 3 meses

Escritério de Projetos do WWF-Brasil (PEP)

IBAMA Manter informacio técnica atualizada na Plataforma do | 3 meses

Escritério de Projetos do WWF-Brasil (PEP)

OEMAS Manter informacio técnica atualizada na Plataforma do | 3 meses

Escritério de Projetos do WWF-Brasil (PEP)

Nucleos Manter informacao técnica atualizada na Plataforma do 3 meses

. .| Escritorio de Projetos do WWF-Brasil (PEP)
Operacionais
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A relatoria financeira do Projeto esta descrita no contrato entre o Funbio e o WWF-Brasil e os seus
Anexos. E importante para este Manual Operacional destacar que o envio ao WWF- Brasil dos
produtos (de consultoria) contratados, e meios de verificacdo da aquisicdo de bens e servicos
realizados com recursos do projeto sdo imprescindiveis para que a prestacdo de contas seja

realizada e aprovada.

0 escritorio de projetos do WWF-Brasil (PEP) fornecera relatérios gerenciais e financeiros de forma

automatizada, para consulta aos interessados (Relatério de Status do Projeto).

0 projeto devera ser auditado anualmente de acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade
por firma independente, contratada para tal. 0 WWF-Brasil enviara o relatério dos auditores ao
Funbio até o final de marc¢o de cada ano fiscal. Este relatdrio sera publicado no site do WWF-Brasil

e do Projeto.

11. COMUNICACAO DO PROJETO

Institui¢des, organizacdes e projetos devem zelar pela boa comunicagdo entre todos os stakeholders
(partes interessadas), guiados pela missao e diretrizes estratégicas, e focados no alto desempenho
e no alcance dos resultados esperados. A qualidade e a efetividade na troca de informacgdes e ideias

influenciardo no sucesso do empreendimento.

A Comunicacdo do projeto Pré-Espécies se estabelecerd em dois segmentos distintos e

interdependentes: a Comunicacdo Interna e a Comunicagao Externa.

A Comunicacdo Interna diz respeito a todas as partes interessadas envolvidas na concepgio,
gerenciamento, execu¢do e monitoramento das estratégias e acdes e é fundamental para o bom

andamento e resultados do projeto.

A Comunicagio Externa dirige-se ao publico externo, ou seja, aqueles que nio participam da gestao
do projeto. O publico externo ndo é homogéneo e divide-se em diferentes audiéncias conforme o
nivel de interesse no projeto e, sobretudo, nos temas centrais e transversais do projeto divide-se
em diferentes audiéncias conforme o nivel de interesse no projeto e, sobretudo, nos temas centrais

e transversais do projeto.
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A Identidade Visual do Projeto GEF-Pré- Espécies Todos contra a extin¢ido foi desenvolvida para
orientar para a correta aplicacdo da logomarca, bem como para facilitar o uso da imagem e manter
as diretrizes de comunica¢do alinhadas entre os comunicadores que fazem parte do Conselho de

Coordenacdo, Comité Executivo, Nucleos Operacionais e Beneficiarios.

O principal objetivo é manter uma comunicacdo alinhada para alcancar maiores resultados e
fortalecer a imagem do Projeto Pré Espécies. Tudo isso pode ser possibilitado através do trabalho
em equipe e da comunica¢do constante de todos os participantes. Este conteddo encontra-se no
Manual de Identidade do Pro6-Espécies (Anexo 14) e devera sempre ser consultado antes de

qualquer a¢do de comunicacdo a ser realizada.

Os processos de comunicacdo internos ao projeto sio multiplos e envolvem as areas técnica,
administrativa, financeira, de gestdo, e a propria comunicacao das instituicdes parceiras envolvidas
na gestdo. Muitos dos processos, fluxos e regras para uma boa comunicacio interna estdo elencados

neste manual.

0 papel do profissional de comunicagdo do projeto Pr6-Espécies serd o de contribuir para a boa
coleta, gestdo, compartilhamento e usos da informacdo no dmbito das estratégias, acdes e
divulgacdo dos resultados do projeto, sobretudo na interface com as equipes de comunicacio das

institui¢des parceiras.

Sao recomendados a definicdo de premissas e objetivos de comunicagio interna em um plano de
comunicagdo entre as equipes especialistas, e o estabelecimento de um acordo de entendimento em

comunica¢ao entre as institui¢des parceiras.

Tornar comum, partilhar, repartir, associar, trocar opinides estdo na origem do termo comunicagao.

O processo comunicativo é sempre dindmico, vivo, e ndo linear, pois é afetado ou influenciado por
diversos fatores, entre eles, a familiaridade com o assunto, o interesse e a receptividade ao tema, a
clareza e precisdo da mensagem, e a propria relacdo de confianca entre as partes. As barreiras
podem ser entendidas como tudo aquilo que interfere e distorce o processo de comunicacao,

podendo ocorrer barreiras de conhecimento, comportamentais, organizacionais ou técnicas.
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A comunicagdo externa, portanto, deve facilitar a interacdo e a compreensao por meio da troca de
informacgdes, mensagens e feedback, e, sobretudo, buscar o engajamento de diversos publicos na

tematica do projeto.

Na era digital, os processos comunicativos tornaram-se ainda mais amplos e as audiéncias difusas,

individualizadas e interativas.

O principal canal de comunica¢do com o publico externo devera ser uma plataforma online a ser
desenvolvida e implementada e cuja alimentacdo e atualizagdo e ficara a cargo do WWF-Brasil, em

conjunto com as instituicdes parceiras.

Os processos e fluxos de comunicag¢io externa ao projeto requerem preparagao e discussao prévia,
planejamento, execu¢do, monitoramento e avaliagdo de resultados com levantamento de li¢des para

aprimoramento de nos planos e agdes.
Esses processos que compdem o gerenciamento das comunicagdes externas envolvem:

o Identificar as partes interessadas e audiéncias: identificacdo de pessoas, grupos ou
organiza¢des impactadas pelo projeto, com levantamento de informagdes sobre seus
interesses, envolvimento e impacto no sucesso do projeto. Uma matriz e uma analise de
partes interessadas externas ao projeto deverdo guiar as comunicacgdes.

¢ Planejar as comunicagoes: processo que determina a estratégia e os planos de acao para
atender as necessidade e objetivos de comunica¢do e de conservagdo com definicdo da
audiéncia, abordagem e canais de comunicagao.

o Distribuir as informac¢des e monitorar: coloca as informacgdes a disposi¢do conforme o
plano estabelecido, monitora a receptividade e engajamento da audiéncia e ajusta a
mensagem e a¢do de comunicacdo conforme a necessidade.

e Gerenciar as expectativas das partes interessadas: envolve a comunicagdo interna e
interacdo com as partes interessadas internas ao projeto para atender as necessidades e
solucionar as questdes a medida que ocorrerem.

o Divulgar o desempenho: garante a coleta e distribuicdo de informagdes sobre o
desempenho, incluindo relatérios de andamento, progresso, licdes aprendidas e

adequacgoes nos planos.
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A Comunicacdo do projeto Pro-Espécies devera ser pautada pela veracidade, transparéncia e
regularidade nas suas comunicagdes, e contribuir para a melhoria dos processos, das relagdes
interpessoais e trabalho em equipe, buscando engajar o publico externo ao projeto por meio da
difusdo de informacdes e campanhas para consolidar o apoio a preservacao de espécies e seus

habitats.

Equidade de género, atengdo as comunidades tradicionais, povos indigenas, e seus saberes e a
relacdo das pessoas de modo geral com a biodiversidade devem ser consideradas nas

comunicagdes, visual e textualmente, conforme o contexto.

Os planos de comunicag¢do deverao ser construidos conjuntamente com as equipes especialistas das

instituicdes parceiras e alinhados com a equipe de comunicacdo do WWF-Brasil.

Acordos de Comunicagdo entre as institui¢des parceiras sdo fundamentais para que os comunicados
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e acdes externas demonstrem a forg¢a e coesdo entre parceiros em torno de objetivos comuns.

Tabela 20: Responsabilidades - comunicac¢do

Agéncia Executora

Levanta necessidades e

requisitos

Lider do Nucleo
Operacional

Identifica
necessidades e

fornece informacdes

Beneficiario
Solicitante

Identifica necessidades

e fornece informacgdes

Comité Executivo

Identifica
necessidades e

fornece informacoes

Desenvolve projeto de
plataforma de
comunicacgdo externa

(hotsite)

Participa das
discussoes sobre
comunicacgio externa,
processos, fluxos,
regras, estratégias e

planos

Participa das
discussoes sobre
comunicacgio externa,
processos, fluxos,
regras, estratégias e

planos

Participa das
discussoes sobre
comunicacdo externa,
processos, fluxos,
regras, estratégias e

planos.

Elabora manuais
relacionados aos
processos de
Comunicagdo Externa e

usos do hotsite

Firma acordos de
entendimento para o
bom funcionamento
da comunicag¢do

externa

Firma acordos de
entendimento para o
bom funcionamento da

comunicacao externa
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Capacita analistas de
comunicacdo das

instituicOes parceiras
no uso do publicador

do hotsite

Compartilha
informacoes,
referéncias, imagens e

mapas

Compartilha
informacoes,
referéncias, imagens e

mapas

Firma acordos de
entendimento com as
instituicOes parceiras
sobre comunicagao

externa.

Fornece contetidos

para a plataforma

Fornece conteddos

para a plataforma

Elabora e propde
estratégias e planos de

comunicacao

Identifica necessidades
e define produtos e
servicos de

comunicac¢ao

Elabora conteudos
textuais e visuais para
divulgacdo estratégica

do projeto
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Os resultados técnicos, informacdes, materiais, representacdes visuais produzidas a partir das
acOes realizadas no ambito do Projeto, terdo os direitos patrimoniais revertidos para o Funbio,
MMA e WWE-Brasil, por prazo indeterminado, quando adquiridos a titulo oneroso com recursos do

Projeto, resguardados os direitos morais e autorais de quem o produziu.

No caso de representagdes visuais adquiridas a titulo gratuito no ambito do Projeto, com o intuito
de garantir o devido cumprimento das regras atinentes aos direitos autorais, os Beneficiarios
deverdo obter o Termo de Cessdo de Uso (Anexo 11) assinado pelo autor da representacgdo
(fotégrafo/cinegrafista) autorizando o uso destas e disponibilizar a imagem no Banco de Imagens

existente no PEP.

Nenhuma imagem (fotografia/videos) podera ser disponibilizada no Banco de Imagens sem o

devido Termo de Cessdo de Uso assinado pelo autor, constando as seguintes informacdes:

o Nome do fotografo/Cinegrafista;
e C(Crédito do autor;
e Data e Local de registro;

o Nome cientifico da espécie (quando houver).

A disponibiliza¢do e uso de qualquer representacdo visual do Banco de Imagens estd condicionada
ao conhecimento e aceite pelo Beneficiario das condi¢des de autorizagdo descritas no Termo de
Cessdo de Uso e restrito as agdes de comunicagdo do Projeto. Fica vedado ao Beneficidrio realizar

qualquer edi¢do na obra, distribui-la em qualquer meio ou ainda autorizar o uso para terceiros.

Caso o uso desejado para a representacdo nao esteja contemplado no Termo de Cessao de Uso, a
equipe de Comunicacdo do WWF-Brasil avaliara a possibilidade de aquisicdo dos direitos

patrimoniais da mesma.
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12.  SALVAGUARDAS E INTEGRACAO DE GENERO NO PROJETO

O Projeto GEF Pré-Espécies ndo ativou nenhuma salvaguarda socioambiental, entretanto, as
salvaguardas podem ser ativadas em qualquer momento do projeto caso sejam identificadas. Para
que essa identificagdo possa ocorrer, durante as Missdes de Supervisao do Projeto, a cada 6 meses,
0s parceiros serdo perguntados sobre sua percepcdo de que alguma salvaguarda possa ser
necessaria. Além disso, dentncias ou sugestdes enviadas pelos canais de denudncias e sugestdes do
projeto podem resultar em um exame mais detalhado sobre alguma questdo e até ativar

salvaguardas. Essas possibilidades estdo contempladas na estrutura de monitoramento do projeto.

0 MMA orientara os Nucleos Operacionais sobre as salvaguardas do Projeto, em colabora¢do com
as demais institui¢des do Comité Executivo, e garantira seu cumprimento nas acdes que competem
ao MMA, responsabilizando-se por eventual articulacdo com a FUNAI no caso de salvaguardas em
relagdo a povos indigenas, e demais 6rgidos da administracdo direta ou indireta em nivel federal,

quando cabivel.

Caso exista uma percepc¢io de que uma salvaguarda possa ser ativada, o Conselho de Coordenacao

deverd preparar uma avaliacdo do assunto (se for necessario) e um plano de acgio.

O Funbio também pode, a qualquer momento, solicitar que o Conselho de Coordenagao avalie o

assunto e prepare um plano de a¢do para uma salvaguarda especifica.

Por fim, durante a Revisdo de Meio Termo, uma nova avaliagdo sera feita para monitorar o

andamento do projeto e as salvaguardas.
IMPORTANTE:

Apesar do Funbio ndo ter um papel de revisao técnica dos planos de acdo que serdo financiados
pelo projeto, estes serdo foco de uma analise de salvaguardas ambientais e sociais, incluindo
questdes de género, e agoes para tratar desse assunto deverao ser incorporadas aos planos de agdo

do projeto para que sejam considerados aceitos.

Em novembro de 2017, o GEF aprovou uma nova politica de integracdo de género que devera ser
seguida pelo projeto. Portanto, a sua implementacao deve seguir as novas diretrizes em relacdo a
género do GEF, coletando informag¢des desagregadas em todas as suas atividades e procurando
maneiras de fazer integracdo de género nas atividades. Orienta-se que os processos seletivos para
contratagdes no ambito do projeto tragam a informacao explicita de que o projeto nio faz distin¢do
entre homens e mulheres para ocupar qualquer posicao ou realizar qualquer atividade e que
mulheres sao fortemente estimuladas a participarem dos processos seletivos, sempre em busca de

um equilibrio de género nas diferentes fases de implementagao do projeto.
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13. ETICA

0 Projeto GEF Pré-Espécies segue o Codigo de Etica do Funbio, que pode ser encontrado no link:
(https://www.Funbio.org.br/wp-content/uploads/2017/05/CODIGO-DE-ETICA-2017-

FUNBIO.pdf) e é extensivel a todos os parceiros envolvidos no Projeto.

Além disso, a atuagdo dos servidores publicos federais neste projeto deve observar o disposto no
Cédigo de Etica Profissional do Servidor Ptblico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto n®
1.171/1994), e nas Leis Anticorrup¢io, compostas pela Convenc¢ido Anticorrup¢do da OCDE, a
Convencgdo das Nagdes Unidas contra a Corrupgao (Decreto Federal n°® 5.687/06), o Cédigo Penal
Brasileiro, a Lei de Improbidade Administrativa (Lei n® 8.429/1992), a Lei n® 9.613/98 e a Lei n°
12.846/2013.

Em caso de conflito entre o Cédigo de Etica de alguma das instituicdes parceiras e o codigo de ética
do Funbio, havera uma tentativa de conciliacdo, entretanto, caso o Cédigo de Etica do Funbio seja

mais incisivo em relacdo as praticas consideradas antiéticas, este prevalecera.

0 WWEF-Brasil, na qualidade de executor financeiro do projeto, devera ter um canal de dentncias
sobre o projeto, claramente identificado no site do projeto. Todos os e-mails recebidos por essa via

devem ser classificados como:

¢ Dentincias - devem ser apuradas pelo WWF-Brasil e respondidas levando em conta o
Cédigo de Etica do Funbio e do WWF-Brasil.

e Sugestdes e duavidas - devem ser respondidas e, se for o caso, levadas ao Conselho de
Coordenagio para ajustes deste MOP.

e Nio aplicavel - sio mensagens nao relacionadas ao projeto, mas que muitas vezes chegam

estes canais.

Todas as mensagens devem ser classificadas nessas 3 categorias e registradas em um relatdrio

simples. Esse relatdrio deve ser enviado ao Funbio anualmente.

O Funbio, na qualidade de agéncia implementadora do projeto, j4 possui canais de denuncia
abertos, entretanto, o canal preferencial a ser utilizado deve ser o do WWF-Brasil. O canal do Funbio

(comite.etica@FUNBIO.org.br) deve ser utilizado caso:



mailto:comite.etica@FUNBIO.org.br
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(a) A denudncia em questao seja relacionada ao trabalho do WWF-Brasil no projeto ou;
(b) Se aresposta do WWEF-Brasil sobre uma dentincia feita seja considerada insatisfatéria pelo

reclamante.

Todas as mensagens recebidas neste canal serdo respondidas pelo Comité de Etica do Funbio. Caso
a mensagem nhdo se encaixe em nenhum dos dois casos acima, ela poderad ser simplesmente

remetida ao canal de dentincia do WWF-Brasil.

0 MMA, na qualidade de coordenador técnico do projeto, disponibiliza o correio eletrénico pro-

especies@mma.gov.br para recebimento de reclamagdes e sugestdes. Além disso, cabe lembrar que

a Lei de Acesso a Informacao (Lein® 12.527/2011) é aplicada para a atuacdo do MMA e vinculadas
neste projeto, podendo ser enviada solicitagdo por meio do Sistema Eletronico do Servico de

Informagdes ao Cidadao (e-SIC).

14.  ATUALIZACOES DESTE MANUAL

Um manual que prevé todas as situa¢des geralmente é um manual muito detalhado, extenso e,
possivelmente, dificil de usar. E importante deixar os executores do projeto com um certo grau de
flexibilidade para realizar suas atividades. Sendo assim, este manual traz as regras de

funcionamento do projeto, mas ndo esgota todas as possibilidades na forma de executar o trabalho.

Para dirimir eventuais dividas, cabera ao Conselho de Coordenacio do projeto analisar e resolver
qualquer omissao ou falta de clareza deste manual de acordo com os objetivos, prazos e orcamento
do projeto. O Conselho de Coordenagdo também podera receber duvidas e sugestdes de melhoria
que serdo analisadas sob a mesma 6dtica e, se forem consideradas validas, serao incorporadas a este
manual como uma pratica a ser adotada, ou seja, casos similares futuros serao tratados da mesma

forma. Todas as alteragdes deste documento deverao receber uma nao-objecao formal do Funbio.

Estes entendimentos e ajustes significam que este documento possivelmente sofrera modificagdes

no corpo do texto e a ultima versao sempre estara disponivel no PEP:

As versdes prévias deste documento estdo arquivadas e serdo disponibilizadas sempre que

solicitado, entretanto, apenas a cépia atual permanecera online para qualquer parceiro do projeto.
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Para baixar os anexos citados, acesse o link: https://bit.lv/AnexosMOP
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16.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Cédigo de Conduta do WWF-Brasil

2. Cédigo de Conduta Etica

3. Politica de Andlise (Appraisal) e selecdo de Projetos

4. Politica de Integracdo de Género

5. Politica de Chamada de Projetos

6. Politica de Salvaguardas Ambientais e Sociais



https://d3nehc6yl9qzo4.cloudfront.net/downloads/codigo_de_conduta_finalissimo.pdf
https://www.funbio.org.br/wp-content/uploads/2017/05/C%C3%B3digo-de-Conduta-%C3%89tica-2a.-ed.2013.pdf
https://www.funbio.org.br/wp-content/uploads/2017/05/P-21-Pol%C3%ADtica-de-An%C3%A1lise-appraisal-e-Sele%C3%A7%C3%A3o-de-projetos-no-Funbio_final_21jul2104.pdf
https://www.funbio.org.br/wp-content/uploads/2017/05/P-26-Pol%C3%ADtica-de-Integra%C3%A7%C3%A3o-de-G%C3%AAnero-do-Funbio-_4.pdf
https://www.funbio.org.br/wp-content/uploads/2017/05/PL-34-Pol%C3%ADtica-Chamada-de-Projetos_FINAL.pdf
https://www.funbio.org.br/wp-content/uploads/2017/05/P-24-Pol%C3%ADtica-de-Salvaguardas-Ambientais-e-Sociais.pdf

