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IPE — INSTITUTO DE PESQUISAS ECOLOGICAS, no ambito do
PROJETO TERRITORIOS DA VIDA SILVESTRE (GEF 8 — FUNBIO)

TOMADA DE PRECO 001/2026

TERMO DE REFERENCIA (TdR) N° 01/2026 - CONTRATACAO DE SERVICOS DE
ASSISTENCIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA E LOGISTICA

1. Do Objeto

Contratacdo de pessoa juridica para a prestacdo de servigcos de Assisténcia
Administrativo-Financeira e Logistica, para apoio a execugao do Projeto Territérios da
Vida Silvestre, em conformidade com as regras e politicas institucionais do IPE, o

Manual Operacional do Projeto (MOP) e demais normativas aplicaveis.
2. Contextualizacao (o Projeto)

A presente contratacdo destina-se a apoiar as acdes do Projeto Territérios da
Vida Silvestre, Contrato de Contribuigcdo Financeira Ndo Reembolséavel (Contrato n°
205/2025, Ref.: TF 029840 GEF - Project ID 11268) entre o Fundo Brasileiro para a
Biodiversidade - FUNBIO e o IPE.

O Projeto Territérios da Vida Silvestre tem o objetivo de reduzir a perda e a
fragmentacdo de habitat, que s&o as principais ameacas a biodiversidade brasileira,
por meio do aprimoramento da gestado de territorios terrestres e marinhos criticos para
a conservacdo em larga escala. O Projeto esta estruturado em trés componentes
principais: (1) Conservacdo da Biodiversidade e Conectividade; (2) Ampliacdo da
Conservacdo da Biodiversidade em Unidades de Conservacdo; e (3) Politicas

Publicas e Conhecimento.

Trata-se de uma iniciativa interinstitucional financiada pelo Fundo Global para
0 Meio Ambiente (GEF), no dmbito do Programa GEF-8, tendo o FUNBIO como
Agéncia Implementadora. O Projeto conta com a coordenagdo técnica do Instituto
Chico Mendes para a Conservacao da Biodiversidade (ICMBio), tendo o Ministério do
Meio Ambiente e Mudanca do Clima (MMA) e Instituto de Pesquisas Jardim Botanico
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do Rio de Janeiro (JBRJ) como parceiros beneficiarios, e com o IPE - Instituto de
Pesquisas Ecologicas como Agéncia Executora e responsavel pela execucao

administrativa, financeira e operacional.
3. Justificativa da Contratacao

A execucdo do Projeto demanda suporte continuo nas rotinas administrativas,
financeiras e logisticas, incluindo o apoio em ag¢bes de contratacdes, aquisi¢des,
viagens, eventos, organizacdo documental e prestacéo de contas. A contratacdo por
meio de tomada de preco visa assegurar economicidade, agilidade e adequada
relacé@o custo-beneficio, garantindo a conformidade com os procedimentos do MOP e

as boas praticas de gestéo.
4. Escopo de atuacgéo e atividades a serem desenvolvidas

Sob a supervisdo da Agéncia Executora (IPE) e em articulagdo com as
Unidades Executoras (UEs) do Projeto, o (a) Assistente Administrativo-Financeiro e
Logistico(a) sera responsavel por apoiar a execugdo administrativa, financeira e
logistica do Projeto Territérios da Vida Silvestre, conforme os procedimentos

estabelecidos no Manual Operacional do Projeto (MOP).

O MOP estabelece principios, etapas e responsabilidades claras para os
processos de aquisicbes e contratagcbes, execucdo de despesas, controle
documental, uso do Sistema de Gestdo do Projeto e prestacdo de contas. A correta
aplicacdo desses procedimentos exige dedicacdo continua, organizacao,
acompanhamento sistematico das demandas das UEs e articulacdo permanente com

as areas de Contratagdes e Aquisi¢cdes do Projeto.

4.1. A pessoa juridica contratada serd responsavel pela prestacdo dos

seguintes servigos:

4.1.1. Apoio a instrucdo, organizacao, registro e acompanhamento de processos de
contratagcOes e aquisicdes de bens e servicos, incluindo coleta e organizacao
de cotagdes, propostas, termos de referéncia, contratos, ordens de compra e

documentos correlatos;
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4.1.2. Registro, atualizacdo e acompanhamento das solicitacbes e processos nho
Sistema de Gestao do Projeto, conforme fluxos e procedimentos definidos no
MOP;

4.1.3. Apoio remoto a logistica de viagens, reunides, oficinas, eventos, missdes de
campo e atividades institucionais, incluindo solicitacbes de passagens,
hospedagem, transporte e servigos correlatos;

4.1.4. Apoio a organizacao e producdo de eventos e a logistica de entrega de bens
e materiais adquiridos no ambito do Projeto;

4.1.5. Organizacéo, arquivamento e manutencdo da documentagdo administrativa,
contratual, financeira e logistica do Projeto, em formato fisico e/ou digital,
assegurando rastreabilidade, integridade e suporte a prestacdo de contas e
auditorias;

4.1.6. Apoio a &rea administrativa e financeira na organizacdo da documentacao
necessdria a relatoria financeira e a prestacao de contas ao FUNBIO;

4.1.7. Apoio a comunicacdo administrativa e logistica entre o IPE, parceiros e
Unidades Executoras;

4.1.8. Contribuicdo para a padronizagdo, melhoria continua e cumprimento dos

procedimentos administrativos e logisticos previstos no MOP.
5. Produtos e Entregas

Os servicos serdo executados de forma continuada, com entregas mensais

consistentes em:

e Relatério mensal de atividades desenvolvidas, descrevendo 0s servicos
prestados no periodo;

¢ Organizacdo e atualizacdo da documentacdo administrativa e logistica sob
responsabilidade do (a) contratado (a);

e Atendimento as demandas administrativas e logisticas conforme planejamento

e solicitacbes da Coordenacéo do Projeto.

O pagamento estard condicionado a entrega e aprovacdo do relatério mensal de

atividades.
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6. Prazo de execucdo e vigéncia

O prazo de execucao dos servicos sera de até 55 (cinquenta e cinco) meses, contados
a partir da assinatura do contrato, podendo ser prorrogado até o limite da duracéo do
Projeto, mediante avaliacdo satisfatéria, disponibilidade orcamentaria e interesse do

contratante.
7. Perfil da Pessoa Juridica Contratada

7.1. Poderéo participar da tomada de pre¢o pessoas juridicas com:

e CNPJ ativo e CNAE compativel com os servicos administrativos, financeiros
el/ou logisticos;

e Ser Empresério Individual (ElI) ou Sociedade Limitada Unipessoal (SLU);
Indicacdo de 1 (um) profissional responséavel pela execucao dos servicos.

7.2. O profissional indicado devera atender, no minimo, aos seguintes
requisitos:

e Formacéao: ensino médio ou técnico completo, ou ensino superior completo/em
andamento, preferencialmente nas areas de Administracdo, Logistica, Gestao
Financeira ou afins;

e Experiéncia minima de 3 (trés) anos em atividades administrativas, financeiras
el/ou logisticas;

e Conhecimento basico do Pacote Office, com énfase em Excel;

e Boa comunicacédo, organizagéo, proatividade e capacidade de trabalho em
equipe;

e Residéncia em Brasilia/DF ou regido do entorno;

e Disponibilidade para viagens esporadicas.

8. Formade contratacao e local de atuacao

A contratacdo serd realizada por meio de Contrato de Prestacdo de Servicos, na

modalidade pessoa juridica, ndo gerando vinculo empregaticio.

e A execugdo dos servigcos ocorrera em formato hibrido (remoto e presencial),
com base principal em Brasilia/DF, conforme as necessidades operacionais

do Projeto.
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e Quando previamente autorizados, os custos de deslocamento, hospedagem e
alimentacdo relacionados a execucdo dos servicos serdo custeados pelo
contratante, conforme normas aplicaveis.

9. Inscricao, Prazos e Forma de envio das Propostas

As pessoas juridicas interessadas deverdo encaminhar cotacdo de precgo
exclusivamente por meio eletrdnico, contendo, obrigatoriamente, as seguintes

informac8es e documentos:

9.1. Proposta Financeira, composta por:

e Valor global para a execucdo completa do escopo, pelo prazo de duracao

indicado;
e Validade da proposta;
e Demais informacg@es pertinentes a execucao dos servigos.
Propostas enviadas acima do valor maximo global serao desclassificadas.

9.2. Comprovacédo de trabalhos realizados, de natureza similar ao objeto
deste Termo de Referéncia, contendo descricdo objetiva dos servigos
prestados, ano de execucdo e cliente contratante, acompanhado, no
minimo, de:

e 1 (um) atestado de capacidade técnica, emitido por pessoa juridica de
direito publico ou privado, em nome do proponente, que comprove a
prestacao satisfatéria de servigos de natureza similar;
e Curriculo do profissional indicado para a execuc¢éo dos servicos.
9.3. Documentacdo de habilitacdo administrativa (juridica, fiscal e

trabalhista), incluindo, no minimo:

e Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica —
CNPJ;

e Ficha Cadastral devidamente preenchida;

e Apresentar, as seguintes certiddes, todas validas na data de apresentacao

da proposta, emitidas em nome do CNPJ:
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- Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa

da Unido, ou Certiddo Positiva com Efeitos de Negativa, emitida pela Receita

Federal do Brasil e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional.

- Certificado de Reqgularidade do FGTS (CRF), emitido pela Caixa Econbmica

Federal, comprovando a regularidade do recolhimento do Fundo de Garantia

do Tempo de Servigco, quando aplicavel.

- Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), emitida pela Tribunal

Superior do Trabalho, comprovando a inexisténcia de débitos decorrentes de

condenacdes trabalhistas.
9.4. Envio das Propostas

As propostas deverdo ser encaminhadas exclusivamente para o endereco eletrbénico:

aquisicoes.territorios@ipe.org.br.

O assunto do e-mail devera ser obrigatoriamente: “Tomada de Prego — Assistente

Administrativo-Financeiro — Projeto Territérios da Vida Silvestre”.

O prazo para envio das propostas sera de: 16 de margo de 2026 até 29 de marco
de 2026, as 23h59, horario de Brasilia.

Quaisquer duvidas relacionadas a este Termo de Referéncia deverdo ser
encaminhadas exclusivamente para o enderego eletrbnico acima informado, néo

sendo admitidos esclarecimentos por outros meios de comunicagao.

10. Critérios de Selecéo
10.1. A selecédo sera realizada por analise comparativa das propostas recebidas,
considerando:
¢ Atendimento integral ao escopo e as exigéncias deste TdR;
¢ Regularidade documental da pessoa juridica;

e Proposta financeira (o projeto possui valor teto para a contratagao).

Serdo classificadas as propostas financeiramente mais vantajosas, sendo
convocadas para entrevista técnica as 5 (cinco) pessoas juridicas mais bem
classificadas na proposta financeira, desde que atendidas as exigéncias

administrativas e documentais.
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10.2. A entrevista tera carater eliminatorio e classificatério e tera por objetivo:
e Esclarecer aspectos da proposta apresentada;
¢ Avaliar a compreensao do escopo dos servi¢os pelo proponente;
e Verificar a experiéncia do profissional indicado e sua aderéncia as demandas
do Projeto;
e Avaliar a capacidade de comunicacgéo, organizagéo e atendimento as rotinas

administrativas e logisticas previstas neste Termo de Referéncia.

A entrevista seguira roteiro padronizado, com as mesmas perguntas para todos (as)
os (as) entrevistados (as), com o objetivo de verificar as informacdes apresentadas
pelo (a) proponente.

A proposta vencedora sera aquela que apresentar o menor valor global, dentre as
entrevistadas, desde que apresente o melhor desempenho na etapa de entrevista

técnica.
11. Superviséo

A execucdo dos servicos serd acompanhada e validada pela Coordenacao do Projeto

no IPE, responsavel pela aprovacédo das entregas e dos relatorios mensais.
12. Disposicdes Finais

A presente tomada de preco n&o implica obrigac&o de contratacéo por parte do IPE,
gue se reserva o direito de ndo contratar nenhuma das propostas recebidas, caso ndo

atendam as necessidades técnicas, administrativas ou orcamentérias do Projeto.
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