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TERMOS DE REFERENCIA

Titulo da consultoria
Contratagdao de um prestador de servigos para a revisdo e elaboragdo do Manual de Processos Administrativos,
Financeiros e Recursos Humanos para WCS Brasil.

Tipo de contrato
Consultoria para servigos técnicos especializados.

1. Antecedentes

A Wildlife Conservation Society (WCS) é uma organizagao internacional ndo governamental, privada esem fins
lucrativos, operando legalmente no Brasil cujo principal objetivo é conservar e proteger a vida selvagem do
mundo por meio de pesquisa cientifica, treinamento de profissionais de conservacgado locais, estabelecimento de
uma presenca de longo prazo em areas de interesse de conserva¢do e cooperagdo com entidades publicas e
privadas e comunidades locais.

A WCS esta comprometida com a inovagdo e a pesquisa no campo da biodiversidade e da conservagdao dos recursos
naturais. A equipe da WCS, composta por funcionarios especializados em biologia da conservagdo, geografia,
ecologia, gestdo de recursos naturais, antropologia, sociologia, educagdo ambiental e comunicagdo, realizou
varios projetos no pais e na regido, envolvendo elementos de pesquisa cientifica aplicada, gestdo da vida
selvagem, fortalecimento institucional, capacitacdo e educacdo ambiental. A estratégia de conservagdo da WCS
baseia-se na identificagdo de problemas criticos de conservagdo e no desenvolvimento de solugGes com base
cientifica que, quando implementadas pela comunidade, beneficiam as paisagens naturais, a vida selvagem e as
populagdeshumanas. A WCS tem colaborado continuamente com os povos indigenas e as comunidades locais
(PICL) no desenvolvimento de estratégias de conservagdo novas e aprimoradas para melhorar seus meios de
subsisténcia sem ameagar a integridade dos ecossistemas naturais em que vivem.

Nesse contexto, o Manual de Processos Administrativos, Financeiros e Recursos Humanos, que abrange politicas
aplicaveis globalmente de acordo com as diretrizes da sede em Nova York, precisa ser atualizado e concluido.
Além disso, devem ser incorporados os procedimentos regionais para a regido Andes Amazonia Orinoquia (AAO),
que abrange os paises Bolivia, Brasil, Colombia, Equador e Peru. Além disso, tudo isso deve estar alinhado aos
processos locais e as normas legais do Brasil.

2. Critérios para Habilitagdo de Fornecedores

Esta consultoria devera ser do tipo: Pessoa Juridica

O Proponente deve prever a incidéncia de encargos sobre a contratacdo. Os valores devem constar na proposta
do fornecedor.

Para participagdo no processo o fornecedor devera apresentar junto da proposta os documentos abaixo. Serao
consideradas validas as certidGes com até 90 (noventa) dias da data de emissdo.

Eventualmente, conforme necessidade do processo, pode ser solicitado por e-mail pela equipe administrativa
apos o processo de selegdo de fornecedor documentos como:

3. Pessoa Juridica

1) Orgamento contendo:

a. Nome da empresa;

b. CNPJ;

c. Contato do responsavel pela proposta;

d. Cédigo de Prestacdo de Servigo que sera informado na Nota Fiscal;
e. Informar o local da prestacdo de servico e aliquota;

f. Orcamento deve ser enviado em formato PDF.
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2) Cartdo CNPJ da empresa;

3) Inscri¢do Estadual e Inscrigdo Municipal;

4) Cépia do Ato Constitutivo (Estatuto ou Contrato Social) e ultima alteragdo - OBS: a ultima alteragdo deve
conter os representantes legais e o endereco atualizado;

5) Procuragdo do representante, se houver;

6) Certiddo Negativas de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

7) Certificado de Regularidade do FGTS;

8) No caso de isengdo fiscal, encaminhar a declaragdo de iseng¢do com a legislagdo pertinente;

4. Objetivo do Servigo

Elaborar um manual de politicas, procedimentos e processos administrativos, financeiros e recursos humanos
para a WCS Brasil, por meio de uma avaliagdo geral dos processos existentes, identificacdo de todos os diferentes
processos, sugestdo de melhorias e desenvolvimento de um controle interno adequado e responsabilidades que
permitam o cumprimento adequado de cada um dos processos.

5. Descrigao da Consultoria

Avaliar os processos financeiros, administrativos e recursos humanos atuais de todas as operagdes do Programa
W(CS Brasil. Esse servigo serd realizado em conjunto com a equipe financeira e administrativa, para garantir a
eficiéncia, a transparéncia e a conformidade das operacdes financeiras,administrativas e contabeis de acordo
com os regulamentos e a legislacdo brasileira.

6. 0O escopo do servigo inclui:

Avaliagdo dos processos atuais: é necessaria uma analise dos processos administrativos financeiros e
recursos humanos existentes em todos os niveis organizacionais, desde a gestdo administrativa e
financeira até as operagdes em nivel de campo. Essa avaliagdo incluird a identificacdo de lacunas,
ineficiéncias e dreas para aprimoramento.

Andlise e projeto: com base nas informagdes coletadas no estagio de avaliagdo, serd realizada uma
analise detalhada dos processos. Isso envolve a identificacdo das melhores praticas, o alinhamento com
as normas legais brasileiras e a proposta de modificacGes e melhorias necessarias para otimizar as
operagoes.

Elaboracdo do Manual de Processos: Com base nos resultados da analise, sera criado um Manual de
Processos Administrativos, Financeiros e recursos Humanos, especifico para o Programa WCS Brasil.
Esse manual conterd uma descricdo detalhada de todos os procedimentos administrativos, financeiros
e contdbeis, fluxogramas, politicas, procedimentos e processos emcada um dos departamentos.

Implementagdo e treinamento: A assisténcia na implementacdo do Manual de Processos
Administrativos, Financeiros e Recursos Humanos devera ser fornecida por meio de treinamento dos
membros da equipe do Programa WCS Brasil para garantir a implementacdo efetiva e correta.

7. Com isso obtera os seguintes resultados:

Aumento da eficiéncia operacional.

Conformidade com os regulamentos e normas legais do Brasil.

Transparéncia na gestdo administrativa, financeira e recursos humanos.

Reducdo de custos.

Melhoria na tomada de decisGes com base na apresentacdo de demonstragdes financeiras erelatérios
para cada um dos projetos.

O servico de revisdo e elaboragdo do Manual de Processos Administrativos, Financeiros e Contabeis para o
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Programa WCS Brasil é realizado com foco na qualidade, sustentabilidade e compromisso com a conservagao da
vida selvagem e dos ecossistemas no Brasil. A WCS e sua equipe de administracao financeira trabalhardo em
conjunto com a equipe de consultoria para garantir um servicoabrangente que atenda aos mais altos padrdes
de exceléncia.

8. Produtos A Serem Entregues e Métodos de Pagamento

As atividades descritas na secdo lll serdo realizadas e refletidas nos seguintes resultados:

Produto Descrigao Prazo final

Relatdrio de avaliagdo e propostas de melhoria: é necessario enviar um
relatdrio detalhado que incluira os resultados da avaliagdo dos processos
administrativos, financeiros e recursos humanos existentes analisados.
Esse relatdrio identificard areas de melhoria, ineficiéncias e lacunas no
gerenciamento atual, fornecendo uma base sélida para a tomada de
decisdes e o planejamento de melhorias. Além disso, serdao apresentadas | 30-60 dias
propostas especificas para a otimizagdo dos processos financeiros,
administrativos e recursos humanos, quando necessario. Essas propostas
incluirdo recomendacGes detalhadas sobre como abordar as ineficiéncias
identificadas e como alinhar os processos com as regulamentacdes legais
brasileiras e as politicas da WCS em nivel global.

Esse documento deve incluir uma proposta de indice para o Manualde
Processos Administrativos, Financeiros e Recursos Humanos, a ser aprovado
pela equipe do Programa WCS Brasil.

Manual de Processos Administrativos, Financeiros e Recursos Humanos:
O principal produto é o Manual de Processos Administrativos, Financeiros
2 e Recursos Humanos especifico para o Programa WCS Brasil. Esse manual
conterd uma descricdo detalhada de todas as politicas, procedimentos e
processos administrativos, financeiros e recursos humanos, fluxogramas,
politicas, diretrizes e qualquer documentacgao relevante necessdria para a
gestdo administrativa, financeira e contdbil da organizagdo. Ele deve ser
abrangente e facilmente acessivel a todos os membros da equipe. O
manual deve seguir o formato estabelecido pelo Programa WCS Brasil.

60-90 dias

Planos de implementagdo e materiais de treinamento: serdo
desenvolvidos planos detalhados para a implementa¢do do novo Manual
de Processos Administrativos, Financeiros e Recursos Humanos. Esses
planos incluirdo cronogramas, responsabilidades e recursos necessarios
3 para realizar a socializagdo do novo manual e dos processos desenvolvidos. | 90-120 dias
Serdo fornecidos materiais de treinamento para a equipe do Programa WCS
Brasil para garantir a aplicagdo adequada dos novos procedimentos
administrativos financeiros e contdbeis. Esses materiais podem incluir
apresentacGes com um resumo executivo do manual e infograficos.
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Suporte pds-implementacao e relatério final: a consultoria incluird um
periodo de suporte pds-implementacdo, durante o qual aequipe de
consultoria estara disponivel para responder a perguntas, resolver
problemas e fazer ajustes, se necessario, para garantir uma implementagao
4 ordenada e a adogdo efetiva dos novos processos. Ao final da consultoria,
serd entregue um relatdrio final resumindo todas as atividades realizadas,
os resultados alcangados
e as agdes recomendadas. Esse relatdrio servird como referénciapara a
administra¢do do Programa WCS Brasile sua equipe.

120-160 dias

Os prazos comegam a contar a partir da assinatura do contrato. Os prazos definidos sdo dias corridos.
O produto produzido pelo consultor/equipe de consultoria deve ser aprovado pela equipe WCS responsavel.

9.

10.

Forma de pagamento:

e 20% na entrega do produto 1
e 40% na entrega do produto 2
e 20% na entrega do produto 3
e 20% na entrega do produto 4

Perfil e requisitos

Os requisitos obrigatérios incluem:

e Equipe ou profissional com formacdo em Contabilidade, Auditoria, Administragcdo de Empresas ou areas

afins.

e Conhecimento e experiéncia comprovados e uma sélida compreensdo das Normas Internacionais de
Contabilidade (NIC) e das Normas Internacionais de Relatérios Financeiros (NIIF) para avaliar e aprimorar

os processos financeiros da organizagao.

e Ter conhecimento profundo das leis, regulamentagGes e resolugdes brasileiras que afetam as ONGs,

especialmente aquelas relacionadas a contabilidade e a administragao.

e Compreender os conceitos de gerenciamento de riscos e ser capaz de identificar e mitigar riscos nas

operagoes.

e Demonstrar um nivel excepcional de habilidades de comunicagdo oral e escrita em inglés e portugués,
permitindo quese comunique de forma eficaz com as equipes internas da organizagdo, seja em

apresentagdes verbais ou em documentos escritos.
e Desenvolver e oferecer programas de treinamento para a equipe da organizagdo.

e Compreender a importancia da tecnologia na gestdo organizacional e estar familiarizado comos

sistemas de informagao relevantes (por exemplo, Office 365, SharePoint, Teams, etc.).
e Ter habilidades analiticas para lidar com problemas complexos e propor solug&es eficazes.
e Coordenar e revisar por meio de chamadas de video e mensagens instantaneas.
e Documento que possui seguro de saude privado durante a vigéncia do contrato.
e O consultor deve estar baseado no Brasil (preferencialmente em Manaus)

Os requisitos preferenciais devem incluir:

e Experiéncia em gerenciamento de projetos para realizar a implementacdo de melhorias deprocessos.

e Conhecimento do idioma espanhol, pois alguns documentos da WCS Global estdo em espanhol.

e Experiéncia em organizagdes sem fins lucrativos, de preferéncia em conservagdo, muito importante

para entender as necessidades e os objetivos especificos da organizagao.

PROCESSO DE IMPLEMENTAGAO

Para se candidatar a esta posicao, envie sua proposta econ6mica, a metodologia a ser aplicada, seu portfélio de
experiéncias anteriores e o CV do consultor ou da equipe de consultoria para o e-mail compras@wcs.org,

especificando no Assunto: "Consultoria: Manual Administrativo Financeiro e Recursos Humanos".
Prazo para inscrigdo: 04 de outubro de 2024
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