GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS

ANEXO Il - CRITERIOS PARA AVALIACAO DAS PROPOSTAS

Quadro Geral de Critérios

Pes .
L Pontuacao
N2 Item o N2 Critério L.
Maxima
(%)
- 1.1 Estimativa de Custos preenchida corretamente Classificatoério
1 Proposta Técnica - 1.2 Gestdo eficiente de recursos Classificatério
- 1.3 Adequacdo da(s) Pesquisa(s) de Salario Classificatoério
55 Experiéncia comprovada na execugao de atividades de
o 2.1 | elaboragdo ou execuc¢do de planos, projetos, programas 10
° e estudos em unidades de conservagao.
, Experiéncia da 30 55 Experiéncia na gestao de equipamentos ou servigos de 10
o e . .
proponente % lazer e visitagdo em ambientes naturais.
55 Experiéncia na execucdo de projetos e/ou acbes de
o 2.3 | promogdo, gestdo ou capacita¢do visando a condugado de 10
° visitantes para observagao de vida silvestre.
10 31 Experiéncia na execuc¢do de recursos advindos de 10
L % | financiadores e fundos privados
Experiéncia em — — -
N Experiéncia de execuc¢do de recursos advindos de fundos
3 gestdo de recursos oo . L
. . 10 publicos, Poderes Executivos (municipal, estadual e
financeiros 3.2 10

%

federal) e outros poderes (Ministério Publico, emendas
parlamentares, acordos judiciais)

Calculo da Nota Final:

A nota total final (NF) sera calculada a partir da formula: 3 (pontuacdo obtida em cada critério x peso do

respectivo critério) / 5 pesos dos critérios

Critério geral de classificagao:

Para fins de classificacdao na presente sele¢do publica, somente serdao admitidas as propostas que alcangarem

nota final igual ou superior a 5,0 (cinco).
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Critérios de desempate:

Em caso de empate entre duas ou mais entidades proponentes, sera utilizado como critério de desempate a
maior pontuacdo obtida no critério 2.2 - “Experiéncia na gestdo de equipamentos ou servicos de lazer e visitacao

em ambientes naturais”, do Quadro Geral de Critérios, apresentado acima.

Persistindo o empate, sera considerada vencedora a proponente que obtiver maior pontuagdo no critério 2.3
“Experiéncia na execugdo de projetos e/ou acdes de promogado, gestdo ou capacita¢do visando a condugdo de

visitantes para observacdo de vida silvestre”, do Quadro Geral de Critérios.

Persistindo o empate novamente, serd utilizado como ultimo critério de desempate o critério 3.2 - “Experiéncia
de execucdo de recursos advindos de recursos advindos de fundos publicos, Poderes Executivos (municipal,
estadual e federal) e outros poderes (Ministério Publico, emendas parlamentares, acordos judiciais)”, do
Quadro Geral de Critérios, sendo considerada vencedora a proponente que obtiver maior pontuacdo neste

critério.

Regra geral para apresentagdo da proposta:

Como disposto no item 7. FORMA DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS deste Edital, no processo de anexag¢ao dos
documentos no SEI, a proponente preencherd eletronicamente o “Formuldrio de envio de proposta”. Neste
formulario, a proponente devera apontar quais documentos se referem a cada critério descrito nos itens 1.1 a

3.2.

Com relagdo aos documentos comprobatérios de experiéncia, estes deverdo estar em conformidade com a

clausula 3 deste Edital.

Serdao admitidos comprovantes de experiéncia relativos a parcerias executadas por meio de atuagdao em rede,
conforme previsto no MROSC, desde que devidamente comprovada a atuacdo da entidade no termo de atuacao
em rede firmado. Serdao consideradas as obrigacdes estabelecidas para a PROPONENTE no termo de atuagao

em rede firmado, independente de figurar como celebrante ou executora.
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A entidade podera pontuar a partir de um mesmo documento em mais de um critério, desde que os
documentos estejam devidamente identificados e relacionados a todos os critérios que se deseja pontuar no
formulario do Sistema Eletronico de Informacdes — SEI denominado FORMULARIO DE ENVIO DE PROPOSTA -
EDITAL IEF 03/25.

No caso de instrumentos juridicos de longa duracdo, ainda em curso na data de submissdo das propostas para
o presente edital, somente serdo considerados para fins de pontuacdo nos critérios 3.1 e 3.2, aqueles com inicio

de vigéncia anterior a 18 (dezoito) meses da data de publicacdo deste Edital.

1. PROPOSTA TECNICA
1.1. Estimativa de Custos preenchida corretamente
A Estimativa de Custos preenchida corretamente é quesito classificatorio.
Para fins da aplicacdo deste critério, serd considerada correta a estimativa de custos que atenda aos
seguintes requisitos:
a) Estimativa de custos elaborada segundo modelo disponibilizado no ANEXO IIl — ESTIMATIVA DE CUSTOS.
b) Observacdo dos limites definidos, conforme diretrizes expostas no item 5 do ANEXO | - TERMO DE
REFERENCIA.
c) Adequac¢do do dimensionamento de recursos humanos, conforme exposto no item 5.1 do ANEXO | —

TERMO DE REFERENCIA.

Caso a estimativa de custos ndo atenda aos requisitos previstos nos itens a, b, ou ¢, a PROPONENTE serd

desclassificada.

1.2. Gestao Eficiente de Recursos
A comissdo julgadora, de posse do Balan¢o Patrimonial do ultimo exercicio disponivel, da entidade (alinea d do
item 3.1), devera aplicar este critério, que avaliard a situacdo financeira da entidade proponente por meio do
Indice de Liquidez Corrente. Esse indice corresponde ao célculo da razdo entre ativo circulante e passivo
circulante. Pretende-se relacionar quanto a entidade possui disponivel e quanto ela pode converter para pagar

suas dividas a curto prazo.
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Ativo Circulante

indice de Liquidez Corrente = - -
Passivo Circulante

Caso o Indice de Liquidez Corrente, no ultimo exercicio disponivel, apresente o resultado inferior a 1, a

PROPONENTE sera desclassificada.

Quando a entidade ndo possuir Passivo Circulante, o divisor na fdrmula do indice de liquidez corrente serd
substituido, de zero, para um, conforme orientacdo do Parecer da Camara Técnica do Conselho Federal de
Contabilidade n2 13/04, disponivel em:

https://cfc.org.br/wp-content/uploads/2018/04/0 sel pareceres net.pdf - (pagina 130).

O documento apresentado pela PROPONENTE para comprovar o atendimento a este critério deve ser
relacionado e identificado com o numero deste critério no formulario do Sistema Eletrénico de Informacgbes —
SEl denominado “Formulario de envio de proposta”. Os documentos apresentados deverdo atender as Normas

Brasileiras de Contabilidade.

1.3. Adequacdo da(s) Pesquisa(s) de Saldrio
A adequacdo da Pesquisa de Salario aos requisitos deste critério é quesito classificatoério.
Devem ser apresentadas as pesquisas em que a entidade se embasou para propor a remunerag¢ao de cada cargo
inserido no ANEXO IIl — ESTIMATIVA DE CUSTOS. Poderao ser descritas informagdes adicionais pertinentes a
composicdo dos valores propostos, notadamente quando existirem cargos com remunerag¢des rateadas e/ou
nas situacGes em que os cargos elencados no Edital ndo tenham nomenclatura idéntica dos verificados na

pesquisa de saldrio.

A comissdo julgadora devera verificar a compatibilidade entre o valor proposto para cada cargo e o valor
constante nas pesquisas. Considerar-se-a comprovada a compatibilidade de cada valor de remuneragao caso
este esteja entre o valor minimo e o valor maximo verificado na pesquisa de saldrio e/ou nas informacgdes

adicionais pertinentes a composicao de cada valor proposto.
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As pesquisas salariais devem ser emitidas com os dados mais recentes disponiveis para os municipios de
abrangéncia do PE Rio Doce e Regido Metropolitana do Vale do Ac¢o ou alternativamente tendo a média de
Minas Gerais como referéncia. Caso a data base dos dados seja superior a um ano, em relacdo a data de
publicacdo do presente Edital, deverd ser demonstrada metodologia de atualizacdo dos valores, por meio do

indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA).

Caso os valores salariais apresentados na Estimativa de Custos ndo estejam coerentes com a pesquisa salarial

apresentada, ou a propria pesquisa ndo atenda aos requisitos estabelecidos no edital, a PROPONENTE sera

desclassificada.

2. EXPERIENCIA DA PROPONENTE

Os documentos apresentados para comprovacdo de experiéncia deverdo estar em conformidade com a clausula

3 do Edital.

Para fins de pontuacdo dos critérios a seguir, serdo considerados declaracdes ou atestados de capacidade

técnica que comprovem a execucdo regular dos respectivos projetos/instrumentos juridicos.

Considera-se como instrumento juridico cada instrumento firmado e aditivos celebrados ao instrumento

originario. Sendo que ndo serao contabilizados separadamente os aditivos a um mesmo instrumento juridico.

2.1 Experiéncia comprovada na execug¢ao de atividades de elaboracdo ou execug¢iao de planos, projetos,

programas e estudos em unidades de conservagao

Para este critério, a PROPONENTE deverd comprovar experiéncia na elaboracdo ou execucao de planos,

projetos, programas e estudos em unidades de conservacdo geridas pelo poder publico ou privado.

Conforme art. 22 da Lei Federal n2 9.985 de 2000, unidade de conservacao é definida como “espaco territorial
e seus recursos ambientais, incluindo as aguas jurisdicionais, com caracteristicas naturais relevantes,
legalmente instituido pelo Poder Publico, com objetivos de conservacao e limites definidos, sob regime especial

de administracdo, ao qual se aplicam garantias adequadas de protecao”.
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Assim, para a comprovacao da experiéncia, serdo consideradas a elaboracdo ou execucdo de planos, projetos,
programas e estudos cujos objetos atendam unidades de conservacdo, instituidas pelo Poder Publico e que se
enguadrem em alguma das categorias definidas pela Lei Federal n2 9.985 de 2000, a saber: Estacdo Ecoldgica,
Reserva Bioldgica, Parque (Nacional, Estadual ou Natural Municipal), Monumento Natural, Refluigio de Vida
Silvestre, Area de Protecdo Ambiental, Area de Relevante Interesse Ecolégico, Floresta (Nacional, Estadual ou
Municipal), Reserva Extrativista, Reserva de Fauna, Reserva de Desenvolvimento Sustentdvel e Reserva

Particular do Patrimonio Natural.

Para comprovacdao da experiéncia da PROPONENTE serdo aceitos atestados ou declara¢Ges relativas a
instrumentos juridicos celebrados junto as entidades responsaveis pela gestdo das respectivas Unidades de
Conservacdo. Serdo aceitos mais de um projeto para a mesma Unidade de Conservacdo desde que se
constituam como diferentes instrumentos juridicos, ou seja, podem ser celebrados com uma mesma instituicao,
desde que possuam objetos diferentes. Ndo serdo contabilizados separadamente os aditivos a um mesmo

instrumento juridico.

A Comissao Julgadora dever3 atribuir 01 (um) ponto para cada atestado apresentado, conforme descrito neste

critério.

Para instrumentos juridicos com vigéncia e execug¢ado iguais ou superiores a 24 meses, a Comissao Julgadora
devera atribuir adicionalmente 0,25 de ponto para cada ano civil em que ocorreu execugao relativa a cada
instrumento juridico. Serdo contabilizados os anos civis em que foram desenvolvidos projetos ou a¢des com
duragdo acima de 30 (trinta) dias. Cada ano civil em que ocorreu a execuc¢ao sera pontuado apenas uma vez por

instrumento juridico.

Como comprovantes de experiéncia deverdo ser apresentados declaracdao ou atestado de capacidade técnica
gue comprovem a execuc¢ao regular dos respectivos instrumentos juridicos, emitidos pelo érgao ou entidade

signatdria do instrumento em questao, devendo estar claro no(s) documento(s):

e Instrumento juridico;

e Razdo social das partes;

e |dentificacdo da entidade proponente como executora;
e Objeto do projeto e/ou atividades exercidas;
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e Local de desenvolvimento e Unidade (s) de Conservacado abrangida (s) ou beneficiada (s);

e Periodo de execucdo;

e Nome e identificacdo do signatdrio, com informacdes atualizadas de seus telefones e e-mail para
contato.

Serdo contabilizados todos os pontos obtidos pela OS a partir dos documentos comprobatérios validos

apresentados. Para efeito de determinacao da nota final deste critério serda atribuida nota maxima de 10 pontos.

Serdo aceitos atestados ou declaragdes relativas a instrumentos juridicos celebrados nos ultimos 10 (dez) anos,
contados até a data de publicacdo deste Edital.

O mesmo atestado podera pontuar cumulativamente nos critérios 2.1, 2.2 e 2.3 desde que atenda aos requisitos
especificos de cada critério.

2.2 Experiéncia na gestdo de equipamentos ou servi¢os de lazer e visitagdo em ambientes naturais.

A OS devera comprovar sua expertise na gestdo de equipamentos de lazer e visitagdo em ambientes naturais.
Por equipamentos entende-se todas as instalagGes, estruturas e servicos que dao suporte e viabilizam a
experiéncia do visitante em ambientes naturais, como gestdo de meio de hospedagem ou servico de
alimentacdo; operagdao de servigos turisticos, incluindo atividades de aventura e transporte terrestre e
aquaviario de passageiros; gestdao e operag¢do de centro de visitantes; organiza¢ao de visitas guiadas a atrativos

naturais, dentre outros correlatos.

A comprovacao exigida devera, cumulativamente:

e Corresponder a, no minimo, 12 (doze) meses de execug¢do continua e ininterrupta das atividades comprovadas
nos ultimos 10 anos; e

e Envolver fluxo anual minimo de 7.000 (sete mil) visitantes no mesmo equipamento, correspondentes a,
aproximadamente, 24,00% (vinte e quatro por cento) do nimero de visitantes do PERD em 2024.

Para fins de pontuacgado, cada ano de projeto, que cumpra os requisitos acima estabelecidos, sera valorado em

1 (um) ponto por ano civil, até a pontuacdao maxima de 10 pontos.
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Como comprovantes de experiéncia deverdo ser apresentados declaracdo ou atestado de capacidade técnica
gue comprovem a execucao regular dos respectivos instrumentos juridicos, emitidos pelo drgdo ou entidade

signataria do instrumento em questdo, devendo estar claro no(s) documento(s):

e Instrumento juridico;

e Razdo social das partes;

e |dentificacdo da entidade proponente como executora;

e Objeto do projeto e/ou atividades exercidas;

e Fluxo anual de visitantes atendidos por ano;

e Local de desenvolvimento e Unidade (s) de Conservacao abrangida (s) ou beneficiada (s);

e Periodo de execucgdo;

e Nome e identificacdo do signatdrio, com informacdes atualizadas de seus telefones e e-mail para
contato.

Os atestados poderdo se referir a atividades em andamento, desde que os quantitativos e caracteristicas
técnicas do objeto ja realizado sejam compativeis com as exigéncias desta clausula.

Serdo aceitos atestados ou declaragdes relativas a instrumentos juridicos celebrados nos ultimos 10 (dez) anos,
contados até a data de publicacdo deste Edital.

Poderdo ser considerados, para fins de pontuacdo, projetos executados no mesmo ano civil, desde que com
objetos diversos.

Para fins de comprovacgdo do fluxo anual minimo de visitantes/ano ndo poderdo ser computados visitantes de
equipamentos diferentes ou que ndo estejam relacionados.

O mesmo atestado podera pontuar cumulativamente nos critérios 2.1, 2.2 e 2.3, desde que atenda aos

requisitos especificos de cada critério.

2.3 Experiéncia na execugao de projetos e/ou a¢des de promogio, gestdo ou capacitacdo visando a condugdo

de visitantes para observagao de vida silvestre.

Por observagdo de vida silvestre se entende o conjunto de atividades relacionadas a visitagdo com o objetivo
de observar a vida silvestre. Estao incluidos nesta definicdo a observacdao de aves, os safaris fotograficos, os

mergulhos em ambientes naturais e outras atividades afins, geralmente ao ar livre. Para fins de pontuagao, nao
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estdo incluidos aqui trabalhos de campo para fins de pesquisa cientifica, mas sim atividades relacionadas ao

turismo e visitagao.

Para este critério, a PROPONENTE deverd comprovar a experiéncia na promoc¢do, coordenagio e/ou
desenvolvimento de atividades de observacdo da vida silvestre, compreendendo tanto atividades continuas

guanto projetos tempordrios.

Também serdo consideradas atividades de capacitacdo voltada aos guias e demais agentes envolvidos com as

atividades de observacdo de vida silvestre, dentro do conceito definido para este critério.

Projetos desenvolvidos continuamente ao longo de um ano ou mais poderdo ser considerados como atividades
continuas, sendo requisito ter em seu escopo a realizacdo de pelo menos uma atividade pratica de observacao

de vida silvestre/ano.

Para pontuacdo neste critério, no caso das atividades continuas, cada ano civil de desenvolvimento de atividade
sera pontuado. Nesses casos, o primeiro ano obtera 1(um) ponto e, a partir do segundo ano civil de atividade

ou projeto, sera obtido 0,5 (meio) ponto a cada ano.

Projetos temporarios (ou com vigéncia inferior a um ano) serdo computados com o valor de 0,5 ponto cada,
sendo requisito ter em seu escopo a realizacao de pelo menos uma atividade pratica de observagao de vida

silvestre no ambito do projeto.

Como comprovantes de experiéncia deverdo ser apresentados declaragao ou atestado de capacidade técnica
gue comprovem a execugdo regular dos respectivos instrumentos juridicos, emitidos pelo 6rgao ou entidade

signatdria do instrumento em questdo, devendo estar claro no(s) documento(s):

e Instrumento juridico;

e Razdo social das partes;

e |dentificacdo da entidade proponente como executora;

e Objeto do projeto e/ou atividades exercidas;

e Tipo de atividade de observacao de vida silvestre desenvolvida;

e Numero de dias de atividades praticas de observacao de vida silvestre por ano;

e Local de desenvolvimento e Unidade (s) de Conservagao abrangida (s) ou beneficiada (s);
e Periodo de execucgdo;
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e Nome e identificacdo do signatdrio, com informacdes atualizadas de seus telefones e e-mail para
contato.
Serdo aceitos atestados ou declaracdes relativas a instrumentos juridicos celebrados nos ultimos 10 (dez) anos,

contados até a data de publicacdo deste Edital.

Este critério tem a pontuacdo maxima de 10 pontos.

O mesmo atestado poderd pontuar cumulativamente nos critérios 2.1, 2.2 e 2.3, desde que atenda aos

requisitos especificos de cada critério.

3. Experiéncia em Gestao de Recursos Financeiros

Os documentos apresentados para comprovacgado de experiéncia deverdo estar em conformidade com a clausula

3 do Edital.

Para fins de pontuacdo dos critérios a seguir, serdo consideradas declaracdes ou atestados de capacidade

técnica que comprovem a execucdo regular dos respectivos projetos/instrumentos juridicos.

Serdo aceitas declaragdes ou atestados referentes aos instrumentos juridicos celebrados pela entidade,
considerando eventuais termos aditivos. Assim, o instrumento juridico principal e seus aditivos serdo
contabilizados em conjunto para fins de comprovagao dos recursos financeiros geridos pela entidade em cada

um dos critérios abaixo.

Devem ser apresentados documentos que comprovem a adequada execu¢dao dos recursos e regularidade

financeira de cada instrumento juridico apresentado.

3.1 - Experiéncia na execuc¢do de recursos advindos de financiadores e fundos privados
Este critério tem o intuito de avaliar a experiéncia da entidade proponente na execugao de recursos advindos
de fundos privados (nacionais e internacionais), editais e parcerias com entidades privadas, empresas e outras

organizagdes do terceiro setor.
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Como comprovantes de experiéncia deverdo ser apresentados declaracdo ou atestado de capacidade técnica
gue comprovem a execucao regular dos respectivos instrumentos juridicos, emitidos pelo drgdo ou entidade

signataria do instrumento em questdo, devendo constar no(s) documento(s) as seguintes informacdes:

e Instrumento juridico;

e Razdo social das partes;

e |dentificacdo da entidade proponente como executora dos recursos;

e Objeto do projeto e/ou atividades exercidas;

e Valor dos recursos geridos;

e Local de desenvolvimento;

e Periodo de execucdo;

e Avaliacdo positiva da execucdo/Regularidade financeira da execug¢do (no caso de projetos em
andamento, considerar as avaliacGes ja finalizadas);

e Nome e identificacdo do signatdrio, com informacdes atualizadas de seus telefones e e-mail para
contato.

A pontuacdo se dard da seguinte forma:

10 pontos — 1 ou mais projetos com valores superiores a 1.000.000,00 reais nos ultimos 10 anos.

7 pontos — 1 ou mais projetos com valores superiores a 500 mil reais nos ultimos 10 anos.

6 pontos — 1 ou mais projetos com valor superior a 250 mil reais nos ultimos 10 anos.

3 pontos — Qualquer numero de projetos com valores entre 100 e 250 mil reais nos ultimos 5 anos.

0 pontos —Quando ndo houver comprovantes validos

A pontuacgdo é ndao-cumulativa, prevalecendo a maior nota obtida pela entidade neste critério, sendo 10 a nota

maxima.

3.2 - Experiéncia na execugao de recursos advindos de fundos publicos, Poder Executivo (municipal, estadual

e federal) e outros poderes (Ministério Publico, emendas parlamentares, acordos judiciais etc.)

Este critério tem o intuito de avaliar a experiéncia da entidade proponente na execugao de recursos publicos

advindos de fundos, editais ou parcerias com entes federativos; com projetos e acdes cujos recursos tenham
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sido obtidos por intermédio do Ministério Publico ou por determinacdo do Poder Judicidrio; bem como recursos
advindos de Emendas Parlamentares e outros arranjos congéneres cujos recursos tenham carater publico.

Como comprovantes de experiéncia deverdo ser apresentados declaracdo ou atestado de capacidade técnica
gue comprovem a execucao regular dos respectivos instrumentos juridicos, emitidos pelo érgao ou entidade

signataria do instrumento em questdo, devendo constar no(s) documento(s) as seguintes informacdes:

e Instrumento juridico;

e Razdo social das partes;

e |dentificacdo da entidade proponente como executora dos recursos;

e Objeto do projeto e/ou atividades exercidas;

e Valor dos recursos geridos;

e Local de desenvolvimento;

e Periodo de execucgdo;

e Avaliacdo positiva da execucdo/Regularidade financeira da execugdo (no caso de projetos em
andamento, considerar as avaliacOes ja finalizadas);

e Nome e identificacdo do signatdrio, com informacdes atualizadas de seus telefones e e-mail para
contato.

A pontuacdo se dard da seguinte forma:

10 pontos — 1 ou mais projetos com valores superiores a 1.000.000,00 reais nos ultimos 10 anos.

7 pontos — 1 ou mais projetos com valores superiores a 500 mil reais nos ultimos 10 anos.

6 pontos — 1 ou mais projetos com valor superior a 250 mil reais nos ultimos 10 anos.

3 pontos — Qualquer numero de projetos com valores entre 100 e 250 mil reais nos ultimos 5 anos.

0 pontos — Quando ndo houver comprovantes validos.

A pontuacgdo é ndao-cumulativa, prevalecendo a maior nota obtida pela entidade neste critério, sendo 10 a nota

maxima.
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Detalhamento de Celetistas

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO IIl - ESTIMATIVA DE CUSTOS
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Processo de selecdo publica para celebragéo de Contrato de Gestao - Edital IEF 03/2025

Anexo lll - Estimativa de Custos
Tabela 1 — Dimensionamento de Recursos Humanos Obrigatoérios

PESQUISA DE MERCADO

12 Convecdo Coletiva de Trabalho - CCT

23 Convecdo Coletivade Trabalho - CCT

ont Carga- Més Més Final
Ne Cargo ) Horéria | Inicial de de Salario
Trabalhadores ¢ n| Trabalho Trabalh %de Reajuste d % de Reajuste d
(Semanal){ Trabalho rabaiho Menor Salério Salario Médio Maior Salario Més da Data Base ode ee}]u.s e do Més da Data Base oade ea,Ju,s e do
Salério Salério
1 Diretor Estatutario da OS 1 20 1 60 ! 12 6,00% 24 6,30%
2 Diretor Financeiro 1 20 1 60 ’ 12 6,00% 24 6,30%
3 Coordenador Geral 1 40 1 60 ; 12 6,00% 24 6,30%
4 Analista Técnico - Biodiversidade 2 40 3 60 ’ 12 6,00% 24 6,30%
1
5 Analista Técnico - Comunicagdo 1 40 3 60 é 12 6,00% 24 6,30%
6 Analista Técnico Jr. - Socioambiental 1 40 4 60 i 12 6,00% 24 6,30%
7 C.oorder?ador Administrativo 1 40 1 60 ! 12 6.00% 24 6,30%
Financeiro I
s A.nallsta. Técnico - Administrativo 1 40 1 60 ‘ 12 6.00% 2 6.30%
Financeiro
9 Assistente Administrativo 1 40 1 60 I 12 6,00% 24 6,30%
|
10 Coordenador de Servigos Turisticos 1 40 4 60 I 12 6,00% 24 6,30%
11 Atendente de Visitantes 5 40 4 60 ! 12 6,00% 24 6,30%
12 Agentes da portaria/bilheteria 4 40 4 60 I 12 6,00% 24 6,30%
. o |
13 Analista Tecnlcg de Infraestrutura— 1 40 3 60 12 6.00% 24 6,30%
Suporte Operacional
1
14 Encarregado de Servicos de Parque 2 40 3 60 g 12 6,00% 24 6,30%
{
15 Agente de Servigo de Parque 5 40 2 60 i 12 6,00% 24 6,30%
16 Auxiliar de limpeza 2 40 2 60 ’ 12 6,00% 24 6,30%
Total: 30
(parte 1)
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32 Convecgdo Coletivade Trabalho - CCT

Més da Data Base

% de Reajuste do

42 Convecgdo Coletivade Trabalho - CCT

Més da Data Base

% de Reajuste do

52 Convecgdo Coletivade Trabalho - CCT

Més da Data Base

% de Reajuste do

Valor Total de
Salérios

Salario Salario Salério
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
36 7,00% 48,00 7,00% 58 7,00%
(parte 2)
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ANEXO IV — MINUTA DO CONTRATO DE GESTAO E SEUS ANEXOS

A minuta do Contrato de Gestdo e seus anexos sdo disponibilizados em arquivo a parte.
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ANEXO V — “DESCRICAO DE CARGOS E FUNCOES”

Cargo: Direcdo da OS (estatutdria)

Descricao de fungbes: Diretoria estatutaria diretamente envolvida no acompanhamento e execugdao do
projeto. Garantir o cumprimento dos termos do Contrato de Gestdo, a realizacdo das entregas e a execucao das
responsabilidades assumidas pela OS. Interlocu¢cdo com OEP e SEPLAG em assuntos estratégicos. Gestdo das
equipes internas visando o alcance dos objetivos e 0 acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos. Os custos
poderdo ser rateados, até certo limite, de acordo com as atribuicdes das respectivas diretorias e com critérios

de proporcionalidade, considerando a remunerag¢do comprovada no momento da celebragdo.
Cargo: Diretoria Financeira

Descricdo de fungdes: Diretoria financeira legalmente constituida pela OS. Garantir o cumprimento das
normativas que regem a execucao financeira do Contrato de Gestdo e o Regulamento de Compras da Entidade,
o atendimento as boas praticas contabeis e a execucdo tributaria conforme legislacdo vigente. Supervisdo e
monitoramento da gestdo financeira do projeto. Os custos poderdo ser rateados, até certo limite, de acordo

com critérios de proporcionalidade, considerando a remuneragdao comprovada no momento da celebragao.
Cargo: Coordenador Geral

Descrigcao de fungdes: Coordenar a execugao das atividades sob responsabilidade da OS no ambito do Contrato
de Gestdao com o Instituto Estadual de Florestas. Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des do regulamento de
parcerias, os termos do contrato, as orienta¢ées do OEP e da SEPLAG, bem como outras normativas aplicaveis
na execucao do Contrato de Gestdo. Exercer interlocu¢ao técnica com o Instituto Estadual de Florestas,
Secretaria de Planejamento e demais drgdos do Estado de Minas Gerais. Liderar o desenvolvimento e
planejamento estratégico do projeto. Articular e liderar relagdes institucionais entre os parceiros, o publico da
Unidade de Conservacao e outros atores inseridos em seu territdrio. Orientar o planejamento técnico das
atividades, entregas e produtos pactuados. Orientar a gestdao dos recursos humanos, financeiros e materiais a
sua disposicdao com vistas na execug¢do do objeto do Contrato de Gestdo. Gestdo das equipes internas visando
o alcance dos objetivos e 0 acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos. Observar as orientacdes da SEPLAG

no que tange ao monitoramento, fiscalizacao e avalia¢cdo dos resultados do Contrato de Gestdo. Participar de
Pagina 16 de 27



GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
INSTITUTO ESTADUAL DE FLORESTAS

reunides e eventos para divulgacdo do projeto, mediante autorizacdo do IEF. Desenvolver, manter e estabelecer
parcerias com érgaos, empresas e sociedade civil com vistas no alcance do objeto do Contrato de Gestao.
Participar de reunides técnicas com a equipe responsavel pelas diferentes atividades relacionadas ao projeto.
Representar a OS parceira em reunides técnicas com a equipe do OEP. Zelar pela promoc¢do de boas praticas
socioambientais, pelo respeito aos direitos individuais e coletivos da equipe e pela observancia de principios
éticos. Promover um ambiente de trabalho seguro, observando convencdes trabalhistas e normas técnicas de
seguranca e primando pela gestao participativa e inclusiva. Responder aos questionamentos sobre os processos
de compras da entidade durante os processos de checagem amostral e checagem de efetividade. Coordenar a

implementag¢ao do Plano operacional anual do PERD, naquilo que couber a OS.

Cargo: Coordenador Administrativo Financeiro

Descri¢do de fungdes: Coordenar as atividades administrativas e financeiras do projeto. Supervisionar e instruir,
guando necessario, os processos de compras, contratacdo de servicos e o recrutamento de pessoas, de acordo
com o Regulamento de Compras e Contratacao (RCC) da entidade e legislagdo vigente. Cumprir e fazer cumprir
as determinacgdes do RCC, do Contrato de Gestdo e das normativas vigentes no que tange a execucao financeira
dos recursos do projeto. Coordenar a instrugao adequada dos processos de compras e contrata¢des, conforme
RCC, em versao fisica e digital, quando for o caso. Manter os registros contabeis e financeiros, respeitando as
normativas aplicaveis e as boas prdaticas do mercado. Coordenar e acompanhar as tratativas do setor com
fornecedores. Supervisionar a execu¢ao de contratos de compras e contratagdes de servigos e pessoas. Manter
contato com a supervisdo do Contrato de Gestdo e com os setores responsaveis da SEPLAG, com vistas na
execucao adequada dos processos administrativos e gestdao dos recursos financeiros. Coordenar a gestao de
bens, equipamentos, maquinas, materiais e veiculos sob responsabilidade da OS, no ambito do Contrato de
Gestdo. Coordenar a equipe administrativa, orientando-a quanto aos procedimentos a serem adotados.
Promover a gestdao de pessoas de forma participativa e inclusiva, promovendo boas praticas e incentivando o
desenvolvimento integral dos trabalhadores do projeto. Zelar pelos bens e materiais de trabalho sob sua
responsabilidade. Coordenar a arrecada¢ao de recursos oriundos das atividades de visitacdo na UC e a sua
regular aplicacdo, mediante autorizacdo do OEP e vinculacdo ao objeto do contrato de gestdo. Assegurar o

cumprimento das normas de seguranca no trabalho. Responder aos relatérios de checagem amostral e
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checagem de efetividade. Coordenar a elaboracdo dos editais de contratacdo. Deve possuir formacdo superior

em Contabilidade ou administracdo, com experiéncia em prestacdo de contas.
Cargo: Coordenador de servicos turisticos

Descricdo de fungdes: Coordenar a operacao de visitagdo no PERD, incluindo o controle de ingressos, controle
de acesso e a recepcdo e atendimento de visitantes individuais e grupos na area sob gestdo da OS, objetivando
a execucdo adequada do servico, o cumprimento das normas e regulamentos vigentes e a satisfacdo do
visitante. Supervisionar a operacdo dos servicos turisticos ofertados no Parque. Planejar e executar eventos
dentro do PERD. Planejar e executar a pesquisa de satisfacdo do visitante. Coordenar a implantacdo do sistema
de gestdo da seguranca. Manter relacionamento com prestadores de servicos dentro do PERD (restaurante,
condutores, transporte aquaviario, dentre outros). Gerenciar os instrumentos de parceria vigentes com
prestadores de servico; "Inspecionar" as acdes de manutenc¢do, conservacdo e limpeza das instalacoes e
atrativos, acionando o supervisor operacional quando necessario. Desenvolver roteiros para visitacdo de
diferentes publicos. Verificar as necessidades e propor melhorias da sinalizacdo dentro do PERD. Apoiar na
definicdo de protocolos de visitacdo e em seu cumprimento. Planejar e executar acdes de promocdo e
divulgacdo em comum acordo com o analista de comunica¢do. Apoiar o coordenador de comunicacdo na
contratacao e implementacao do plano de representagao profissional do destino e promogdo estratégica e
operacionalizagao dos presstrips e famtours. Apoiar a organizagao das visitas pedagdgicas, preparando roteiros

incluindo a tematica de educagdo ambiental de acordo com o publico-alvo.

Deve possuir formagao académica compativel com as atribuicdes e experiéncia em gestao de equipamentos

turisticos ou prestagao de servigos de ecoturismo e visitagao.

Cargo: Analista Técnico - Comunicagao

Descricdao de fungdes: Planejar e realizar as atividades de comunica¢ao do PE Rio Doce e do Contrato de Gestao,
com vistas no alcance do objeto da parceria. Projetar e elaborar materiais de comunicac¢ao visual e audiovisual,
conforme Plano de Comunicacdo da UC. Prestar apoio técnico aos servicos internos concernentes a

comunicac¢do. Desenvolver e manter uma rede de parceiros, atores do territorio e instituicdes com objetivo de
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ampliar a visibilidade da UC, de seus atrativos e das acdes do Contrato de Gestdo. Redigir textos, levantar e
verificar dados, informacdes e materiais audiovisuais para producdo de contelddo para a comunicagdo
institucional e externa, seja através de press release, mailing ou publicacdo em redes sociais. Gerenciar o site e
as redes sociais do PE Rio Doce. Elaborar e organizar clippings, com vistas na producdo de relatérios de
monitoramento e analise das mencgdes ou citacdes do PE Rio Doce na midia e nas redes sociais. Organizar e
manter arquivos, imagens, videos, apresentacdes, entre outros documentos, em versdes fisicas e digitais
referentes ao PE Rio Doce. Intermediar o contato entre membros das equipes do PE Rio Doce e a imprensa,
conforme orientacdo da Assessoria de Comunicacdo do SISEMA. Participar e apoiar a organizacao de eventos,
atividades artisticas e culturais. Elaborar relatdrios didrios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro
meio, conforme orientacdo da gestdo da Unidade de Conservacdo. Zelar pelos bens e materiais de trabalho sob
sua responsabilidade. Coordenar a contratacdo e implementacdo do plano de representacdo profissional do
destino e promocao estratégica e a realizacdo de presstrips e famtours. Planejar e operacionalizar as acoes de
promocao e divulgacdo da UC. Encaminhar internamente e responder as demandas recebidas pela Ouvidoria.

Deve possuir formacgdo superior e experiéncia nas areas de interesse.

Cargo: Analista Técnico — Biodiversidade - 1

Descrigao de fungdes: Atuar no macroprocesso ‘Gestao da Biodiversidade’, desenvolvendo agdes e atividades
gue concorram para o alcance do objeto do Contrato de Gestdo. Atuar na realizagdo de entregas e produtos
técnicos previstos no Contrato de Gestao. Apoiar tecnicamente a gestao da Unidade de Conservagao, no ambito
de suas atribui¢Ges. Colaborar com a producdo de materiais e documentos técnicos. Apoiar e conduzir a
realizagcdo de eventos técnicos e académicos. Apoiar a gestdo de conhecimento do PERD, conforme Plano de

Pesquisa da unidade.

Acompanhar as pesquisas académicas realizadas na Unidade de Conservagao, conforme orienta¢ao da gestao
do PE Rio Doce. Ministrar palestras, aulas e oficinas socioambientais para a comunidade, bem como para
estudantes e visitantes. Apoiar as ac¢des de monitoramento e protecdo da UC. Apoiar as agbes de
monitoramento da biodiversidade e manejo de espécies dentro da UC e em sua zona de amortecimento.
Elaborar relatdrios didrios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro meio, conforme orientacdo da
gestdo da Unidade de Conservagdo. Produzir relatdrios técnicos e gerenciais, conforme demandado. Produzir
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mapas e arquivos geoespaciais, conforme demandado. Zelar pelo banco de dados da UC e pela atualizagao de
informacdes no Sistema de Gestdo do PERD. Zelar pelos bens e materiais de trabalho sob sua responsabilidade.

Deve possuir formagao superior em ciéncias bioldgicas e afins, com experiéncia nas areas de interesse.

Cargo: Analista Técnico - Biodiversidade - 2

Descrigao de fungdes: Atuar no macroprocesso ‘Gestao da Biodiversidade’, desenvolvendo agdes e atividades
gue concorram para o alcance do objeto do Contrato de Gestdo. Atuar na realizacdo de entregas e produtos
técnicos previstos no Contrato de Gestdo. Apoiar tecnicamente a gestdo da Unidade de Conservacao, no ambito
de suas atribui¢cdes. Colaborar com a producdo de materiais e documentos técnicos. Apoiar e conduzir a
realizacdo de eventos técnicos e académicos. Apoiar execucdo de atividades de educacdo ambiental, recepcao
de visitantes institucionais e de pesquisadores. Coordenar as atividades do viveiro de mudas e do herbario do
PE Rio Doce. Gerenciar os recursos materiais e humanos empregados no viveiro de mudas com vistas no
beneficiamento e armazenamento de sementes e producdo de mudas de espécies nativas, observando os
critérios de diversidade e quantidades determinados pelo IEF. Gerir o banco de dados de coleta de material
biolégico. Gerir o mapeamento de matrizes de espécies florestais nativas. Catalogar, organizar e manter o
acervo do Herbario do PERD. Planejar e executar agées de manejo de espécies florestais ndo nativas com
potencial invasor no interior do PERD. Executar o roteiro de visitagdao guiada no viveiro do PERD. Apoiar as a¢des
de monitoramento da biodiversidade e manejo de espécies dentro da UC e em sua zona de amortecimento.
Apoiar as a¢Ges de monitoramento e prote¢do da UC. Ministrar palestras, aulas e oficinas socioambientais para
a comunidade, bem como para estudantes e visitantes. Elaborar relatérios diadrios de atividades e ocorréncias,
via DCE ou por outro meio, conforme orientacdo da gestdo da Unidade de Conservacdo. Produzir relatérios
técnicos e gerenciais, conforme demandado. Zelar pelos bens e materiais de trabalho sob sua responsabilidade.
Zelar pela organizacdo dos espacos sob sua responsabilidade. Deve possuir formagdao superior em ciéncias

bioldgicas e afins, com experiéncia nas areas de interesse.

Cargo: Analista Técnico de Infraestrutura — Suporte Operacional
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Descricdo de fungdes: Profissional de engenharia ou arquitetura com funcdo de elaborar estudos preliminares
e documentos com especificacdes técnicas para subsidiar as contratacdes de projetos de arquitetura e
engenharia, bem como contratacdes de execucdes de obras e realizacbes de manutencdes pertinentes as
edificacbes Serd responsavel também por fiscalizar obras contratadas no ambito do Contrato de Gestao,
elaborando relatdrios técnicos, acompanhando cronograma de execucao de obras, monitorando planilhas
orcamentdrias, incluindo a emissdo de notificacdes e sancGes em caso de inobservancia na execuc¢do dos
projetos contratados. Coordenar as atividades de conservacdo, manutencdo, reformas e construcdes de
estruturas, equipamentos, vias e areas verdes da UC. Elaborar sob demanda projetos técnicos de novas
benfeitorias, reformas e manutencdes. Consolidar plano de manutengdes preventivas das benfeitorias da UC,
incluindo a atualizacdo em planilhas orgcamentarias. Definir especificacOes técnicas para contratacdo de servigos
de engenharia e arquitetura. Acompanhar os processos de selecdo, contratacdo e execucdo dos servicos
correlatos, elaborando e avaliando documentos técnicos. Coordenar as equipes de manutencdo e conservagao
da UC, garantindo a observancia das normas técnicas e ambientais. Deve possuir formacdo superior em

engenharia civil, arquitetura e afins.

Cargo: Encarregados de Servigos de Parque

Descricao de fungbes: Coordenar a operacionalizagdo da Unidade de Conservagdao e a manutencdo de
estruturas e equipamentos. Planejar e monitorar as atividades desenvolvidas pelas equipes operacionais do PE
Rio Doce. Gerenciar os recursos materiais e humanos empregados na operacionalizagdo da Unidade de
Conservacgdo. Apoiar as demais dreas, coordenando o suporte operacional, técnico e material necessdrios a
execucao de atividades de campo. Operar equipamentos de comunicagao e de seguranga patrimonial. Apoiar a
execucao de atividades de educagao ambiental, recepc¢ao de visitantes e de pesquisadores. Apoiar as atividades
de monitoramento e protecdo da Unidade de Conservacgao, incluindo a¢gdes de manejo integrado de fogo,
conforme determinacgdes legais e orientacdo do IEF. Apoiar nas acdes de monitoramento da biodiversidade do
PERD. Apresentar com clareza as equipes de coordenacdo e gestdo as atividades necessarias e as alternativas
de solugdes propostas. Apoiar a realizacao e organiza¢ao de eventos do Parque, Realizar a gestao e manutencgao
de maquindrio florestal, bem como bens “patrimoniados” sob uso do projeto. Realizar levantamento de

materiais, insumos e apresentar a equipe administrativa, em tempo habil para eventuais aquisi¢cdes. Planejar a
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manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos utilizados na UC Elaborar relatérios e organizar

informacdes atinentes as atividades desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade.

Avaliar, propor e empregar solucdes as questdes atinentes a manutencdo e funcionamento adequado das
estruturas, equipamentos e servicos da Unidade de Conservacdo. Elaborar formuldrios com especificacdo de
bens, servicos e materiais com vistas na instrucdo de processos de compra e contratacdo, no ambito de suas
atribuicGes. Elaborar relatdrios didrios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro meio, conforme
orientacdo da gestdo da Unidade de Conservacdo. Zelar para que as instalagdes destinadas a pesquisadores
estejam sempre em condicbes de uso. Apoiar na solucdo de problemas relacionados a permanéncia de
pesquisadores nas infraestruturas destinadas. Zelar pelos equipamentos, bens e materiais no setor sob sua

responsabilidade.

Cargo: Agentes de Servicos de Parque

Descri¢do de fungdes: Executar a manutencdo preventiva e corretiva de estruturas da Unidade de Conservacao,
de acordo com seus conhecimentos e experiéncia profissional. Auxiliar no controle de acesso e orientagdo ao
publico visitante. Realizar caminhadas de longo percurso em darea rural. Apoiar atividades de educacdo
ambiental, monitorar e promover os primeiros combates aos incéndios florestais, acionando os agentes
competentes da UC. Operar maquinas e equipamentos de comunica¢do e seguranca. Realizar atividades de
manutencdo, reparo e limpeza em estradas, trilhas, aceiros, estruturas publicas e equipamentos. Utilizar
equipamentos de moto rocadeira e motosserra quando necessario, segundo as diretrizes estabelecidas pelo
IEF. Zelar pela ordem e disciplina do local de trabalho e pela seguranga patrimonial. Conduzir veiculos e/ou
motocicletas para realizacdo de suas atividades. Executar tarefas de manutencdao preventiva e corretiva em
sistemas de hidraulica, elétrica e de comunicagao, substituindo, reparando e instalando pec¢as, componentes e
equipamentos. Consertar méveis e reparar portas e janelas, pegas, pisos e assoalhos. Realizar reparos em
alvenaria, madeira, instala¢gdes e mobilidrio, incluindo pintura, impermeabilizacdo e limpeza. Transportar,
montar e desmontar divisdrias. Impermeabilizar superficies, lavando, preparando e aplicando produtos. Limpar
filtros de aparelhos de refrigeracao e climatizagdo. Preparar, organizar e manter limpo o local de trabalho. Lavar
e fazer tratamento de caixas d’agua e de caixas de gordura. Fazer a desinfec¢do e a limpeza de reservatorios.
Examinar, modificar, reparar e fazer manutencao, conservagao e instalagao de maquinas e de redes elétricas.
Confeccionar, montar e ligar componentes e pecas elétricas. Executar montagens de quadro de distribuicdo de
circuitos e de quadro de forca. Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados. Executar obras civis,
estruturas de concreto e alvenaria. Preparar argamassa e massa de concreto. Executar trabalhos de chapisco,
reboco, contrapisos e acabamentos. Fazer assentamento de marcos de portas, janelas e revestimentos.
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Construir gabaritos para a locacdo da obra. Executar atividades de demolicdo de edificacdes de concreto,
alvenaria e outras estruturas. Elaborar relatdrios didrios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro meio,
conforme orientacdo da gestdo da Unidade de Conservacdo. Executar outras tarefas correlatas, conforme

necessidade do servico e orientacdo superior. Zelar pelos bens e materiais de trabalho sob sua responsabilidade.

Cargo: Auxiliar de limpeza

Descricdo de fungdes: Executar trabalhos de limpeza e conservacdo de espacos e areas externos e internos.
Executar atividades de limpeza, higienizacdo e conservacado de piso, paredes, instalaces sanitdrias, mobiliarios,
vidros, escadas, corrimoes, lixeiras e demais equipamentos e utensilios. Executar servicos em altura para
limpeza de vidros, esquadrias e janelas, exceto limpeza de fachadas envidracadas. Operar maquinas de limpeza
industrial, conforme orientacdo superior. Operar equipamentos e materiais de limpeza. Executar servicos de
limpeza em grandes dreas externas, tais como patios, garagens, abrigos de residuos, gramados, dentre outros.
Executar servicos de limpeza e conservagao externa e interna de veiculos automotores. Executar servigos
bragais para a movimenta¢dao de materiais, equipamentos e outros, quando necessario. Recolher, coletar,
acondicionar, transportar e destinar residuos sélidos, em recipientes apropriados. Preparar, organizar e manter
limpo o local de trabalho. Zelar pela conservagao e limpeza de equipamentos e utensilios utilizados para a
execuc¢ao do trabalho. Quando solicitado pela chefia, transportar, internamente e externamente do local de
trabalho, memorandos, documentos, materiais, objetos e valores. Executar as atividades em conformidade com
as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservacdo ambiental. Higienizar
objetos e equipamentos utilizados no ambiente de trabalho por empregados e servidores, bem como aqueles
utilizados/disponibilizados a terceiros usuarios dos servicos do cliente. Elaborar relatdrios didrios de atividades
e ocorréncias, via DCE ou por outro meio, conforme orientacdo da gestao da Unidade de Conservacgao. Executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagao superior. Zelar pelos bens e materiais

de trabalho sob sua responsabilidade.

Cargo: Analista Técnico — Administrativo-Financeiro
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Descricdo de fung¢Ges: Executar atividades administrativas e financeiras do projeto. Instruir os processos de
compras, contratacdo de servigos e o recrutamento de pessoas, de acordo com o Regulamento de Compras e
Contratacdo (RCC) da entidade e normativas vigentes. Cumprir e fazer cumprir as determina¢ées do RCC, do
Contrato de Gestdo e das normativas vigentes no que tange a execucao financeira dos recursos do projeto. Zelar
pela instrucdo adequada dos processos de compras e contrata¢des, conforme RCC, em versao fisica e digital,
guando for o caso. Manter os registros contabeis e financeiros, respeitando as normativas aplicaveis e as boas
praticas do mercado. Realizar tratativas com fornecedores. Manter contato com a Coordenagdao Administrativo
Financeira, com vistas na adequada execucdo dos processos administrativos e gestao dos recursos financeiros.
Realizar pagamentos e outras operagées financeiras, conforme orientagao da Coordenagdo. Executar a gestao
de bens, equipamentos, maquinas, materiais e veiculos sob responsabilidade da OS, no @mbito do Contrato de
Gestdo. Apoiar as atividades de gestdo de pessoas, controle de frequéncia, banco de horas, vencimentos,
recolhimento de encargos trabalhistas. Apoiar a elaboracao dos editais de contratacdo. Zelar pela observancia
das convengdes trabalhistas e pelo cumprimento de normas técnicas de seguranca nos ambientes de trabalho
do PE Rio Doce. Elaborar relatérios diarios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro meio, conforme
orientacdo da gestdo da Unidade de Conservacdo. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
servico e orientacdo superior. Zelar pelos bens e materiais de trabalho sob sua responsabilidade. Deve possuir
formacgao superior em Contabilidade ou administragdo, sendo desejavel a experiéncia em prestagdo de contas.
Deve possuir formagao superior em Contabilidade ou administracao, desejavel experiéncia em prestacao de

contas.

Cargo: Assistente administrativo

Descricao de fungbes: Executar tarefas de apoio administrativo de acordo com a area de atuagdo. Prestar
atendimento ao publico interno e externo, telefébnico ou presencial, no que se refere aos servigos
administrativos executados. Executar servigcos de recebimento, arquivo, protocolo e expedi¢ao de documentos.
Elaborar e redigir oficios, relatérios, correspondéncias, memorandos, comunicag¢des, planilhas, bem como
outros documentos, de acordo com as demandas de servigos. Operar equipamentos e sistemas de informatica.
Instruir e manter organizados processos de compra e contratacao de servigos e pessoas. Executar as atividades
em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservagao
ambiental. Elaborar relatdrios didrios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro meio, conforme

orientacdo da gestdo da Unidade de Conservacao. Executar atividades correlatas, conforme necessidade do
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servico e orientacdo superior. Zelar pelos bens e materiais de trabalho sob sua responsabilidade. Organizar
agendas e secretariado da gestdo do PERD. Deve possuir formagcao compativel com as atribuicdes, experiéncia

profissional em funcdes administrativas e de gestao.

Cargo: Atendente de visitantes

Descricdo de fungobes: Atender, orientar e informar ao publico, promovendo o respeito as normas de uso
publico da unidade, a seguranca individual e coletiva e ao meio ambiente. Controlar a movimentacao de pessoas
e veiculos, por meio de rondas ou sistema remoto. Apoiar atividades de educacdo ambiental. Realizar
apresentacOes e palestras socioambientais para as comunidades do entorno e visitantes do PE Rio Doce.
Conduzir veiculos e/ou motocicletas para realizacdo de suas atividades. Atuar como condutor em visitas aos
parques, conforme orientacdo. Colaborar na preservacdo do patrimoénio do local de trabalho. Operar
equipamentos de comunicacdo e de seguranca patrimonial. Acionar as autoridades competentes, quando
houver ocorréncias ambientais, patrimoniais, de seguranca publica, dentre outras, nas dependéncias do
parque. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando necessario ao exercicio das
atividades. Elaborar relatérios diarios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro meio, conforme
orientacao da gestdo da Unidade de Conservagao. Executar as atividades em conformidade com as normas e
procedimentos técnicos e de segurancga, qualidade, higiene e preservacdao ambiental. Preparar, organizar e
manter limpo o local de trabalho. Obedecer as normas internas do local de trabalho. Executar outras tarefas

correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

Cargo: Agentes de Portaria/ Bilheteria

Descricao de fungdes: Atender ao publico e controlar a entrada e a saida de pessoas, veiculos, materiais e
equipamentos, ainda que de forma remota, obedecendo as normas internas do local de trabalho. Emitir bilhetes
e receber pagamentos referentes a servicos de visitacao e hospedagem, ou outros servicos oferecidos pelo PE
Rio Doce. Aplicar devidamente as politicas de gratuidade e de cobrancga, nos termos da normativa do IEF.
Cumprir e fazer cumprir as normativas relativas ao uso publico na Unidade de Conservacgao. Zelar pelos valores
arrecadados sob sua responsabilidade, seguindo estritamente as orienta¢des quanto a destinacdo do numerario
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recebido durante seu turno. Realizar o registro de vendas, conforme orientacao. Coletar informacdes, dados e
formuldrios a respeito dos usudrios de servicos do Parque, visitantes, pesquisadores e hdspedes, conforme
orientacdo. Operar equipamentos de pagamento, comunicacdo e seguranga, bem como sistemas de informatica
e outros, quando necessario ao exercicio das atividades. Colaborar na preservacdo do patrimoénio do local de

trabalho.

Operar equipamentos de comunicacdo e de seguranca patrimonial. Acionar as autoridades competentes,
guando houver ocorréncias patrimoniais, de seguranca publica, dentre outras, nas dependéncias do local de
trabalho. Receber, discriminar e protocolizar correspondéncias, documentos, pequenos volumes e
encomendas. Receber e transmitir recados, registrando as informacgdes. Preparar, organizar e manter limpo o
local de trabalho. Executar as atividades em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
seguranca, qualidade, higiene e preservacdo ambiental. Executar atividades correlatas, conforme necessidade
do servico e orientacdo superior. Elaborar relatérios diarios de atividades e ocorréncias, via DCE ou por outro

meio, conforme orientacdo da gestdo da Unidade de Conservacao.

Cargo: Analista Técnico Jr. — Socioambiental

Descricdo de fungdes: Desempenhar fungdo de planejamento, execugdo, avaliagdo e monitoramentos
participativos interno e interinstitucional, na elabora¢ao e implementagdao de projetos. Planejar, executar e
monitorar projetos e agcdes de educagao ambiental para o ensino formal e informal, promovendo a participagdo
social e a integracdo de saberes para a transformacdo socioambiental. Desenvolver a¢des pedagogicas e
interdisciplinares. Ter boa percepc¢ao para leitura do territério e interpretacdo das relagdes, os conflitos e os
problemas, na busca de a¢des integradas transformadoras dos recursos naturais em cultura e ensinamentos
capazes de guiar para a corresponsabilidade socioambiental. Mobilizagdo dos atores sociais para o
fortalecimento da participagdo social na gestdao da biodiversidade, primando pela equidade de género,
protagonismo do jovem e dos atores em vulnerabilidade ambiental e pela identidade local dos projetos da
educagcdo ambiental critica e emancipatdria no processo de gestdao ambiental. Contribuir para o conhecimento,
habilidades e atitudes para que a coletividade possa cumprir o dever de proteger o meio ambiente. Conducao
de didlogo entre saberes e fazeres, trabalhando a transversalidade reconhecendo as diferentes especificidades
do territdrio bem como sua identidade, a valorizagdo da cultura e da organizagao social dos grupos sociais que
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sdo sujeitos das acbes educativas. Ser dindmico e criativo para proposicdes de acdes, principalmente
instrumentalizagao pedagdgica e facilidade de trabalho interdisciplinar. Elaboragao de relatérios com os
devidos indicadores de resultados. Conhecimento de software (Word, Excel, Power Point) e redes sociais.
Apoiar o OEP na execucdo de atividades de educacdo ambiental, recepc¢do de visitantes institucionais e de
pesquisadores. Deve ter experiéncia em politicas publicas e possuir formacdo académica compativel com as
atribuicGes, sendo desejavel a formacdo em licenciatura, e experiéncia em educacdo ambiental e mobilizacdo

social.
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