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1. INTRODUCAO

A reestruturagio da ACT no Brasil faz referéncia especial a
importancia e ao papel da consultoria contratada pelo IICA para ampliar
sua capacidade de oferta de cooperagio técnica de alto nivel. Porém é
indispensdvel que esse servigo seja bem administrado, afim de obter uma
produtividade satisfatéria para a demanda da entidade nacional
beneficidria.

Este Manual ou Guia vem tratar da consultoria especializada que
oferece a Agéncia de Cooperagio Técnica do IICA, no Brasil. £ um
instrumento que surge com o propésito de contribuir a esclarecer e pautar
os processos de consultoria que facilite ao consultor desenvolver um
trabalho com qualidade.

O Manual de Consultoria foi elaborado com a participagio dos
profissionais envolvidos diretamente nesta atividade, cumprindo assim
com a filosofia e pritica da administragio participativa, proposta como
estratégia da reestruturagio da ACT/BR.

Este manual apenas constitue uma contribuigio inicial ao vasto
campo da consultoria administrada pela ACT/BR. Porém ¢é um
instrumento que ser4 revisado e aperfeigoado continuamente, baseado na
experiéncia e aprendizado que se derivem de sua aplicagao.
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2. CONSULTOR

2.1. Tipo

Para efeito deste manual, considera-se Consultoria todo trabalho
intelectual contratado para atender uma situagio especifica e/ou resolver
um problema que demanda esforgo técnico-cientifico, tanto na ACT-BR
quanto nos Convénios/Projetos de Cooperagao Técnica.

A prestagio de servigos intelectuais podera ser contratada como
pessoa fisica ou juridica de direito privado. No caso de pessoa fisica
existem dois tipos de contratos, a saber:

a)

b)

Contrato de Consultoria ou servio profissional
especializado - tratam-se de servigos técnicos-cientificos
especializados que requer qualificagdo profissional de alto
grau de especializagio, cujos Termos de Referéncia prevéem
produtos especificos.

Contrato de Aquisigdo de Servigos ou Produtos - tratam-se
dos servigos/produtos ocasionais e dirigidos a atingir um
propésito definido.

Os consultores diferenciam-se para o nosso propésito em
internacionais, nacionais e especiais.

Internacionais: sdo especialistas que se contratam fora do pais
onde prestarao seus servigos profissionais, incluindo a assessoraria
para mais de um pais.

Nacionais: sio contratados em seu préprio pais para servir no
mesmo pais.

Especiais: contratados para missoes Extraordinérias.
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2.2. Condigao

O Consultor deverd ser um profissional de alta qualificagao
académica e ampla experiéncia profissional, contratado a titulo pessoal por
um prazo determinado, para prestar servigos altamente especializados de
caréter técnico-cientifico, diretamente ao Instituto ou para coadjuvar a
execugio de projetos de cooperagao técnica.

O Consultor nao serd considerado membro do quadro de
funciondrios do Instituto, tendo em vista que sua relagio com o mesmo
estard determinada, quanto as obrigagbes, direitos e as atividades a
desempenhar, termos estes especificados no respectivo contrato.

2.3. Limitagoes
1) Inerentes ao IICA:

O Consultor, durante a vigéncia do contrato ndo poderd exercer
nenhum cargo piblico, a nio ser que se enquadre nas excessdes previstas
nas normas, obedecida a condicionante, ou que estejam licenciados do
servigo publico sem remuneragao.

Nos casos de acumulagido permitida, o contratado dever4 firmar
declaragao de que existe compatibilidade de horirio entre os servigos da
consultoria e o servigo publico.

2) Inerentes ao pafs:
O Art. 37, incisos XVI e XVII da Constituigio Federal, prevé:

“XVI - ¢ vedada a acumulagdo remunerada de cargos publicos, exceto, quando houver
compatibilidade de hordrios:

a) a de dois cargos de professor
b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientffico
¢) a de dois cargos privativos de médico™
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empresas publicas, sociedades de economia mista ¢ fundagoes mantidas pelo Poder Piiblico;”

“Art. 119. O servidor ndo pode exercer mais de um cargo em comissdo, nem ser
remunerado pela participagdo em 6rgao de deliberagao coletiva.”

“Art. 120. O servidor vinculado ao regime desta Lei, que acumular licitamente 2 (dois)
cargos efetivos, quando investido em cargo de provimento em comissdo, ficard afastado de ambos
os cargos efetivos.”

3. CONTRATO
3.1. Caracterizagiao dos Contratos
As trés modalidades de contrato sao:

a) Contrato de Consultoria de Pessoa Juridica de Direito Privado, sem
fins lucrativos (Anexo I)

b) Contrato de Consultoria de Pessoa Fisica (Anexo II)

c) Contrato de aquisigao de servigo ou produto derivado do servigo,
sem vinculagio trabalhista com o 1ICA.

A ACT-Brasil, sob o amparo do Acordo Bésico, tem Contratos e
Projetos com virios 6rgaos do Governo Federal e com vérios Estados.
Devido a esta abrangéncia temética do servigo requisitado, contrata-se
servigos profissionais para desenvolver atividades especializadas, projetos
e outros trabalhos com o intuito de cooperar com o desenvolvimento da
agricultura brasileira.

Quando se faz necessdria a contratagio de um determinado
profissional, precisa-se ter claro que todos os processos devem estar de
acordo com as normas e regulamentos vigentes no Brasil e observar as
disposigoes institucionais do IICA. (Ordem Executiva 7/92)
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3.2. Normas de Contratagao

a)

b)

d)

8

Seré necessiria a formalizagao do contrato de consultoria quando
o montante da Consultoria ultrapassar a quantia de R$ 1.000,00
(hum mil reais). Abaixo deste valor serd autorizada a contratagao
de prestagao de servigos por produto e por tempo determinado e a
curto prazo.

O contrato de consultoria nido poder4 ser por periodo continuado
por mais de 1 ano e s6 poder4 ter o contrato renovado por apenas
uma unica vez.

Os Diretores da Sede Central e os Representantes estio
autorizados a contratar consultores por periodos miximos de até
1 (um) ano.

Os Diretores de Centros Regionais estio facultados a autorizar, em
suas 4dreas de competéncia, por uma sé vez, prorrogagio de
contratos até 1 (um) ano.

Nos casos b e ¢, o Diretor correspondente completard a
contratagio, fazendo chegar os antecedentes de qualificagio e
fungoes ao Subdiretor Geral.

Na Sede Central, o Subdiretor Geral est4 autorizado a prorrogar
por uma s6é vez e até por 1 (um) ano mais, os contratos de
consultoria j4 com prazo regulamentar esgotado.

As prorrogagoes de contratos depois dos periodos indicados,
deverdo ser autorizadas pelo Diretor Geral.

3.3. Termo Aditivo

O Termo Aditivo (Anexo III), trata-se de um documento necessirio

para proceder a prorrogagio de um Contrato, alterar valores de honorérios
ou quaisquer alteracdes que se facam necessirias no contrato original.
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3.4. Termo de Rescisao Contratual

O Contrato poderi ser rescindido, por forca maior de qualquer
parte, desde que previamente comunicada a outra parte.

A parte responsivel pela rescisio deverd encaminhar 2 Area de
Recursos Humanos correspondéncia oficial, solicitando a rescisdo, a
mesma arcard com as despesas e devolugio, caso tenham ocorridos, de
pagamentos antecipados (diérias, passagens e honorarios).

Através deste procedimento serd feito um Termo de Rescisio
Contratual (Anexo 1V), assinado pelo Representante do IICA-ACT/BR e
do Consultor, sendo necessdria a anexagido da carta que originou a
rescisao.

3.5. Documentagao

A instituigdo parceira ao solicitar uma contratagio dever4 observar
o envio da documentagio necessdria, a esta Agéncia, para que o processo
seja eficiente e eficaz.

Para processar a contratagio de consultoria pela Area de Recursos
Humanos, deverao ser seguidos os seguintes procedimentos: (Anexo V -
Fluxo de Processo de Contratagao de Consultores)

a) O responsével pela Coordenagao da Unidade Técnica respectiva
que requer a consultoria deverd solicitar autorizagdo para
contratacio da consultoria, encaminhando 2 entidade financiadora
do projeto ou a parceira nacional, correspondéncia anexando os
termos do contrato e curriculum do consultor;

b) ap6s o recebimento da aprovagio da consultoria, o responsivel da
Unidade despachard o processo inicial, constando: carta de
solicitagio & Area de Recursos Humanos, aprovacio da entidade
financiadora e/ou contraparte nacional, curriculum vitae e termos
de referéncia:
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d)

g

h)

j)

k)

10

a Area de Recursos Humanos analisar4 o processo inicial, com a
finalidade de verificar o processo, avaliar o curriculum e termos de
referéncia para amparar o montante total dos honorarios e emitir
o contrato de consultoria, além de preencher parcialmente o
formulério de seguro;

a Area de Recursos Humanos montard o expediente com os
documentos recebidos pelas Unidades e anexando o contrato de
consultoria, cadastro e formulério de seguro;

a Area de Recursos Humanos encaminhard o processo de
contratagao para obtencgio do “Visto Bom” da Coordenagio da
Administragio da Agéncia;

o Administrador dard o “Visto Bom” no processo de contratagao
com base no Manual de Consultoria e Ordens Executivas relativas
a0 assunto;

o Administrador encaminhard o processo de contratagdo para
assinatura do Representante da Agéncia;

o Representante assinaré o contrato de consultoria e o formuldrio
de seguro com base no “Visto Bom” do Administrador;

o Representante despachard o processo para as providéncias
cabfveis pela Area de Recursos Humanos;

a Area de Recursos Humanos encaminhari o processo da
contratacio para o consultor para fins de assinaturas e
preenchimento dos formul4rios de seguro e cadastro pessoal;

o consultor preencherd e assinard os formuldrios de cadastro
pessoal, seguro de satide e vida, contrato de consultoria e termos
de referéncia, de acordo com sua anélise no processo e estando de
acordo com a proposta de trabalho;
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1) o consultor ficard com uma via do contrato de consultoria, termos
de referéncia e seguro de vida e devolverdi o processo de
contratagio para a Area de Recursos Humanos arquivar e
acompanhar.

m)  quando se tratar de consultoria de pessoa juridica, serd necessirio
informagido da Inscrigao no CGC/MF, Estatuto/Contrato Social
(dltima alteragdo) e todos os dados pessoais do Representante
Legal da Empresa.

3.6. Encaminhamento e Registro

Solicitacdo de Contratacdo devera ser feita pela Institui¢io nacional,

responsavel pelo Convénio em cada Estado ou Orgio conveniado (Anexo
Vi)

Nio Objecio da Instituicio de Financiamento € solicitada através do
responsével designado pelo Projeto.

Termo de Referéncia trata-se de um documento onde deve constar as
principais atividades a serem desenvolvidas no trabalho de consultoria, o

periodo de sua contratagio, o valor a ser pago e forma de pagamento.
(Anexo VII).

Curriculum Vitae deverd conter indispensavelmente os dados pessoais,
inclusive: incricao no CPF/MF, data de nascimento e informagées da conta
bancéria, formagdo académica e sua trajetéria profissional. O mesmo
deverd ser enviado apenas na primeira contratagio, salvo em casos
excepcionais, como atualizagoes, extravios etc.

Ficha Cadastral: A ficha cadastral tem por objetivo manter os dados do
consultor atualizados no Sistema de Consultoria, na ficha, além de constar
dados pessoais atualizados, deverd constar dados bancérios. Esta ficha
elimina o envio do curriculum, caso o consultor j& tenha prestado seus
servigos a esta Agéncia anteriormente. (Anexo VIII)
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4. REMUNERACOES DE SERVICOS E PAGAMENTOS

4.1. Prazos

a)

b)

d)

Pagamento de Pessoa Juridica: o formulario de Solicitagao de Bens

e Servigos, devera ser apresentado a ACT-BR, juntamente com a
Nota Fiscal ou Fatura, no minimo até 03 (trés) dias tteis antes da
data prevista para o pagamento.

Pagamento de Pessoa Fisica: o formuldrio de Solicitagio de

Pagamento, deveri ser apresentado a ACT-BR, no minimo, até 02
(dois) dias uteis antes da data prevista para o pagamento.

Pagamentos mensais: serao feitos até o quinto dia do més

subseqiiente ao més da prestagdo do servigo.

Pagamentos com condi¢des prévias (entrega de relatérios): serio

efetuados apés solicitagdo oficial do técnico de enlace ou
coordenador do IICA informando o recebimento do referido
relatério e autorizando o pagamento.

is: serdo efetuados ap6s o envio do
relatério final ou produto, o qual devera ser analisado e aprovado
pelo supervisor dos trabalhos. Os relatérios finais deverdo ser
entregues no prazo miximo de 30 (trinta) dias apés término do
contrato.

Adiantamentos: serdo efetuados ap6s a assinatura do contrato, pelo
Consultor/Contratado, no prazo méximo de 2(dois) dias titeis. Para
tanto, a Solicitagio de Pagamento ou a Solicitagio de Bens e
Servigos (anexar nota fiscal ou fatura), deverd seguir junto com o
contrato assinado.
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4.2. Honorarios

Os montantes destinados ao pagamento de honorérios deverao ser
especificados considerando a retengio do Imposto de Renda a ser
recolhido pelo IICA obrigatoriamente.

Os honoririos dos consultores que se designarem como regionais,
por serem financiados com recursos externos 2 ACT-BR, serao pagos em
moeda estrangeira, portanto nao obriga 3 ACT-BR a reter o Imposto de
Renda.

5. VIAGENS
5.1. Autorizagao de Viagem

As solicitagdes de viagens deverao ser requisitadas através do
formuldrio "Tramites de Pagamento de Passagens, Didrias e Honorarios"
(Anexo IX), devidamente assinada pelo responsivel ou Coordenador do
Contrato/Projeto, ou pelo Coordenador das Areas Técnicas de
Concentragao, conforme o caso.

As requisi¢des deverao ser providenciadas em tempo hébil para
realizagio da viagem e conseqiiente pagamento das didrias devidas

Em caso de viagens que nio estejam relacionadas com a consultoria
realizada, o consultor deverd comunicar oficialmente & Agéncia o periodo
e local de permanéncia.

5.2. Diérias

O Consultor/Contratado receber4 didrias conforme a tabela vigente
no Instituto, quando necessitar deslocar-se para desenvolver atividades
fora da sua sede de trabalho e desde que estejam acordadas e previamente
autorizadas.
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As didrias serao pagas em estreita observincia a Tabela de Diarias
vigente na ACT/BR para movimentagio dentro do pais e a tabela do 1ICA
para o exterior. Em nehum caso o valor da didria podera ser superior ao
estipulado naquela tabela.

As didrias serao calculadas de acordo com o local de pemoite,
mesmo que a bagagem permanega no local da didria mais alta.

Quando o consultor necessitar deslocar-se de sua cidade de origem
para desenvolver seu trabalho, fard jus ao pagamento de didrias, desde que
acordado previamente e constar nos termos de referéncia.

Para o consultor internacional, se a viagem ultrapassar 30 (trinta)
dias, o mesmo receberd durante os primeiros 30 (trinta) dias diérias
completas, a partir do 31° (trigésimo primeiro) dia, receberd 60% (sessenta
por cento) do valor correspondente a didria.

Os consultores deverao prestar contas no formulério “Prestagio de
Contas” (Anexo X), ap6és a realizagdo da viagem, devolvendo a esta
Agéncia o bilhete aéreo utilizado. As pr6ximas viagens s6 serao autorizadas
mediante prestagio de contas da viagem anterior.

Nas condigbes especiais que se autorize o pagamento de gastos
reais durante uma viagem de trabalho, o consultor devera prestar contas
dos gastos ocorridos apresentando os comprovantes de despesas, originais
e sem rasura. Caso o consultor apresente somente o comprovante de
hospedagem, lhe ser4 pago, além do reembolso, 40% (quarenta por cento)
do valor da didria para completar o custo total da viagem.

5.3. Transporte

Todos os consultores internacionais terao direito a uma passagem
aérea, de ida e volta, pela via mais direta e econ6mica, do lugar de sua
residéncia a sede de trabalho. Caso o consultor nio utilize de tal direito,
isto nao reverterd em vantagem pecunidria.
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Nas viagens de trabalho dever4 ser utilizado meio de transporte
puablico. As viagens de avido serdo em classe econdémica.

Quando autorizada uma viagem por meio de transporte terrestre,
o reembolso do valor gasto serd o valor real comprovado através de nota
fiscal/fatura, nio podendo ultrapassar o valor correspondente a uma
viagem aérea.

Se requerido, serd concedido um adiantamento para efeito dos
deslocamentos por via terrestre, calculado com base na tabela de
quilémetro rodado do IICA. Neste caso, o consultor deverd prestar contas
dos gastos ocorridos apresentando os comprovantes de despesas, originais
e sem rasuras.

Para as viagens terrestres em que se utilize veiculo préprio, a
despesa serd reembolsada contra apresentagio da prestagdo de contas.
Caso o consultor nio apresente os comprovantes de gasto o reembolso serd
com base na tabela de quilémetro rodado do IICA, verificada a distincia
percorrida.

6. BENEFICIOS
6.1. Importagao

O consultor internacional gozara de privilégio de importagio de
veiculos e outros bens desde que sua contratagao seja maior que 1 (um)
ano.

O prazo para importagio serd de 6 (seis) meses, considerados a
partir da data de chegada do Consultor no Brasil. O mesmo deveri ainda,
possuir visto oficial de entrada e carteira de identidade emitida pelo
Ministério das Relacoes Exteriores.



P e eI PT VYool LLULLYL!



ve

el el

-

JJJJQJJddddddddddddddddva&QJJ

S ERRRERRERE R

16

6.2. Seguro

Cada consultor que a ACT-Brasil contratar estara assegurado por
um Seguro de Satide e Hospitalizagdo no valor de US$ 2,000.00 e um
Seguro de Vida no valor de US$ 25,000.00.

Todo consultor ao assinar o Contrato de Consultoria, devers
preencher todos os dados e assinar o formulédrio de Seguro (Anexo XI).

6.2.1. Limitagoes

O valor reembolsado ao consultor, mediante apresentagao de
comprovantes com gastos médicos, serd de até US$ 2,000.00 (dois mil
délares).

Os consultores com mais de 65 anos ndo poderao usufruir deste
beneficio.

O seguro de consultores ndo cobre exames oftalmolégicos e
odotonlégicos.
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7. CLASSIFICAGAO ADMINISTRATIVA E BASE DE HONORARIOS DE
CONSULTORIA

As classificagoes dos consultores nacionais e internacionais do
IICA, qualquer que seja a fonte de financiamento, efetua-se com base nos
antecedentes académicos, experiéncia profissional e os requisitos do tipo
de trabalho por realizar para o Instituto.

Com referéncia aos consultores especiais, cujos os honorarios
ultrapassem a tabela especificada neste manual, (Anexo XII), deverd
constar cldusula especial no contrato justificando a consultoria.

As categorias de consultores internacionais e nacionais para efeito
de célculo de honoririos dividem-se em trés, conforme especificado abaixo:

7.1. Categoria C-1 (Consultoria Internacional)

Esta categoria compreende os profissionais com sé6lida formagao
académica e experiéncia profissional que lhes permitem participar da
preparagio de estudos concretos em seu campo de especializagao e que
possam dar assessoramento a nivel gerencial médio.

2) Requisito bisico:

Titulo universitdrio na profissao, com estudo de pés-graduagio,
preferencialmente mestrado ou equivalente

b) Experiéncia:

Minimo cinco anos de experiéncia profissional no campo de sua
especializagio e sem possuir o doutorado, se requer pelo menos trés anos
de experiéncia profissional no seu campo de atuagio.
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c¢) Producio técnica:

O consultor deve contar com trabalhos publicados em sua 4rea de
especializacao.

7.2. Categoria C-2 (Consultoria Internacional)

Esta categoria compreende profissionais com uma sé6lida formagao
académica e ampla experiéncia profissional no campo especifico na qual
lhes reconhecem idoneidade ou “expertes” a nivel nacional e internacional.

a) Requisito bisico:

Titulos universitdrios com estudo de pés-graduagao,
preferencialmente a nivel de doutorado ou equivalente.

b) Experiéncia:

Minimo sete anos de experiéncia de trabalho em sua disciplina.
Deve ter capacidade de reunir-se e tratar com pessoas de todos os niveis
em conferéncias e reunides formais e informais. Assim mesmo deve ter a
capacidade necesséria para gerar relatérios e expressar-se com clareza.

c) Producdo técnica:

Ter realizado atividades no plano intermacional e contar com
publicacbes préprias, reconhecidas e de utilidade no seu campo de
especializagio.

7.3. Categoria C-3 (Consultoria Internacional)
Inclui profissionais com uma sé6lida formagio académica e uma

ampla experiéncia profissional em instituigbes nacionais reconhecidas, e
que gozam de um alto prestigio no plano internacional.
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Titulo universitdrio com estudos de pés-graduagio, a nivel de
doutorado e preferencialmente com pés-doutorado ou equivalente.

b) Experiénci

Em geral se requer um minimo de doze anos de experiéncia
profissional dentro da especializagdo. Os anos de experiéncia devem
referir-se a uma profissio ou especializagio relevante ao tema e aos
produtos esperados da consultoria. Deve ter capacidade de reunir-se e
tratar eficazmente com pessoal de alto nivel em conferéncias e reunies
formais e informais. Assim mesmo deve ter capacidade para gerar informes
e expressar-se com clareza.

c) Producio técnica:

Deve contar com acervo de publicagées (normativas, técnicas e
operacionais) relevantes na 4rea de sua competéncia.

7.4. Categoria CN-1 (Consultoria Nacional)

a) Requisito basico:

Titulo universitdrio na profissio pertinente ou um titulo
universitdrio nao especializado na profissao correspondente, adicionando
trés anos de experiéncia no campo da atuagio.

b) Experiéncia:

Ter no minimo trés anos de experiéncia no campo de atuagio ou
no caso de possuir tftulo universitdrio ndo especializado na profissao

pertinente, possuir quatro anos de experiéncia no campo da especializagio.
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c) Producio técnica:

O consultor deve contar com trabalhos publicados em sua drea de
especializagao.

7.5. Categoria CN-2 (Consultoria Nacional)

2) Requisito bisico:

Titulo universitario de estudos superiores com especializagio no
campo de trabalho para o qual estd designado pelo Instituto ou um
doutorado na profissio, com quatro anos de experiéncia de trabalho
pertinente.

b) Experiéncia:

No minimo sete anos de experiéncia na 4rea pertinente, compativel
com o servigo que se demanda.

c) Producio técnica:

Ter realizado atividades no plano internacional e contar com
publicagdes préprias reconhecidas e de utilidade no seu campo de
especializagio.

7.6. Categoria CN-3 (Consultoria Nacional)

a) Requisito bisico:

Titulo universitirio na profissaio relevante ou um titulo
universitdrio nio correspondente a profissio desejada, junto com um
minimo de 50% dos requisitos de experiéncia assinalados no parigrafo a
seguir no campo especializado, ou um titulo universitirio superior com
especializagio na profissdo pertinente na experiéncia que se indica o
parigrafo a seguir, ou o tftulo universitirio m4ximo(doutorado) com
especializagio no campo pertinente, junto com a experiéncia assinalada no
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b) E ca .

No minimo doze anos de experiéncia relevante. Os anos de
experiéncia podem reduzir para quem tenha cursado estudos de p6s-
doutorado.

c) Producio técnica:

Deve contar com acervo de publicagdes (normativas, técnicas e
operacionais) relevantes na 4rea de sua competéncia.
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ANEXO 1

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS PROFISSIONAIS
Ne ...... Joeeu.
(PESSOA JURIDICA)

Contrato de prestagio de servigos profissionais que entre si fazem o Instituto
Interamericano de Cooperagio para a Agricultura - IICA, situado no SHIS, QI 05,
Conjunto 09, Bloco D, Comércio Local - Lago Sul, Brasilia-DF, doravante denominado
IICA, neste ato representado pelo Sr. Gilberto P4ez, em seu cariter de Representante do
IICA no Brasil, € a ...ccoeviriiie , inscrita no CGC/MF sob o n°
, com sede e foro na cdade de ... , Sito ao
, neste ato representada pelo Sr(a). ....................
, portador (a) da Carteira de
Identidade N° .......cccovrriiininnnannen. e do CPF/MF N° ... , residente e
domicliado  ......cocviii , doravante denominada

CONTRATADA, mediante as seguintes declaragdes e cliusulas:

------------------------------------

...............................................................

DECLARACAO

1. O IICA declara:

a. Que o presente Contrato de Prestagio de Servigos € efetuado para que sejam cumpridos
os termos de referéncia anexo que formam parte integrante deste Contrato, no qual devers
constar a assinatura da CONTRATADA;

b. Que em virtude das caracteristicas e qualidades profissionais informadas pela
CONTRATADA, decidiu encomendar-lhe os trabalhos especificados neste Contrato.

c. O presente Contrato tem por finalidade o cumprimento, pela CONTRATADA, dos
termos de referéncia, em anexo que formam parte integrante deste Contrato.

2. A CONTRATADA declara:

a. Que as informagbes proporcionadas ao IICA sobre suas qualificagdes de pessoa jurfdica
de direito privado e trajet6ria profissional, sdo corretas.

b. Que conhece plenamente os Termos de Referéncia do trabalho encomendado neste
Contrato e que se considera apto para realiz4-lo.
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c. Que em virtude deste Contrato se compromete a cumprir com os regulamentos e
disposigdes do IICA no que se aplica a sua categoria de CONTRATADA.

CLAUSULAS

PRIMEIRA: DO OBJETIVO

SEGUNDA: DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
1. Das atividades:

A CONTRATADA se compromete a prestar seus servigos profissionais para realizar
as atividades previstas nos termos de referéncia, anexos ao presente Contrato.

2. Do prazo para entrega do Relatério final:

O Relatério final dos trabalhos ora sendo contratados, deverd ser entregue 2
Representagio, até trinta dias ap6s o término do contrato.

TERCEIRA: DAS OBRIGACOES DO IICA
1. Dos Custos do Contrato

O Instituto pagars a CONTRATADA, pelos servigos estipulados neste contrato, a
quantiade ............cccevecueeen. (ceeremenetsesensnnnsnnseneasenes ) na forma estabelecida na condigio de

pagamento deste contrato e mediante apresentagio, pela CONTRATADA, da respectiva nota
fiscal/fatura.

2. Condigio de Pagamento:
A CONTRATADA receber4 o valor acordado conforme especificado abaixo:

1* parcela -

2* parcela

Par.Final - a data estabelecida para o pagamento seré até o quinto dia (til subseqiiénte a
apresentagio e aprovagio do Relatério Final.
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QUARTA: DA VIGENCIA

O perfodo de vigéncia do presente Contrato seré de de até de

QUINTA: DA SUPERVISAO

A supervisio, oampanhammtodossquosdcoonsxﬂtonacaptwagaodokdaténoﬁml
objeto deste Contrato, est4 a cargo

SEXTA: DOS DIREITOS AUTORAIS

I. O IICA poderd utilizar livremente qualquer contribuigio dentifica feita pela
CONTRATADA na execucio deste Contrato, assim como publicar o resultado do trabalho, sem
pagamento de direitos autorais.

2. Para publicagio, por parte da CONTRATADA, de qualquer informagio obtida através da
execucio deste Contrato, € necessiria autorizagio prévia formal do IICA

SETIMA: DO REGIME JURIDICO

Em face do objetivo deste Contrato, fica expressamente estabelecido que serdo considerados
incompatfveis com seus termos qualquer subordinacio hierdquica, dependéncia funcional,
administrativa, técnica ou de qualquer outra natureza, entre 0 CONTRATADA e o IICA
regendo-se os servigos pactuados mediante este Contrato pelas normas da Legislagao Civil,
Administrativa, Tributéria e Previdénciéria aplicveis a prestagio de servigos.

OITAVA: DA RESCISAO

Este Contrato poderd ser rescindido, por forga maior de qualquer parte, desde que
previamente comunicada 2 outra parte.

A parte responsével pela rescisio arcard com as despesas e devolugio, caso tenham
ocorridos, de pagamentos antecipados (dirias, passagens e honorérios).
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NONA: DO FORO

Fica eleito o foro de Brasilia, Distrito Federal, para dirimir eventuais dvidas originadas
pelo presente Contrato.

Estando assim justos e contratados, firmam o presente instrumento, em duas vias de igual
teor e forma, na presenga das testemunhas abaixo nomeadas e assinadas.

(Nome do Representante da Empresa)
Representante do IICA no Brasil (Nome da Empresa)

(Fonte de Financiamento)
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ANEXO 11

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
PROFISSIONAIS DE CONSULTORIA N® .....J/....
(PESSOA FiSICA)

Contrato de prestagio de servigos profissionais de Consultoria que entre si
fazem o Instituto Interamericano de Cooperagio para a Agricultura - IICA, situado no SHIS,
QI 05, conjunto 09, Bloco D, Comércio Local - Lago Sul, Brasflia-DF, doravamente
denominado IICA, neste ato representado pelo Sr. GILBERTO PAEZ, em seu caréter de

Representante do IICA no Brasil, € o Sr. .........cceceeneeee.ee. ,brasileiro, portador da carteira de
identidade N° ........ , SSP/.., e do CPF N° ............. , residente ¢ domidliado na Rua
............................... , CE.P: <+senesery doravante denominado CONSULTOR, celebram o presente

Contrato, medxantc as seguintes declaragbes ¢ cldusulas:

DECLARAGAO
1. O IICA declara:
a. Que o presente Contrato de Prestagio de Servigos Profissionais de Consultoria é efetuado
para que sejam cumpridos os termos de referéncia, em anexo, que formam parte integrante
deste Contrato, no qual deveré constar a assinatura do consultor;

b. Que em virtude das caracteristicas e qualidades profissionais de Consultor decidiu
encomendar-lhe os trabalhos especificados neste Contrato.

c. O presente Contrato tem por finalidade atender as atividades do projeto .......
2. O CONSULTOR dedlara:

a. Que as informagbes proporcionadas ao IICA sobre suas qualificagdes de pessoa fisica e
trajetéria profissional, sio corretas.

b. Que conhece plenamente os Termos de Referéndia do trabalho de Consutoria encomendado
neste Contrato e que se considera apto para realiz4-lo.

¢. Que em virtude deste Contrato se compromete a cumprir com os regulamentos e disposi¢oes
do IICA no que se aplica a sua categoria de consultor.

d. Que nio exerce e ndo vird a exercer, durante a vigénda deste contrato qualquer cargo pGblico
salvo as excessdes previstas em lei;
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CLAUSULAS
PRIMEIRA - DO OBJETIVO

O presente Contrato tem por objetivo o cumprimento, pelo CONSULTOR, dos
termos de referéncia, em anexo que formam parte integrante deste Contrato.

SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DO CONSULTOR
1. Das atividades:

O CONSULTOR se compromete a prestar seus servigos profissionais, para realizar as
atividades previstas nos termos de referéncia anexos ao presente Contrato.

2. Do prazo para entrega do Relatério final:

O Relatério final dos trabalhos ora sendo contratados, deverd ser entregue ao IICA,
até trinta dias ap6s o término do contrato.

TERCEIRA - DAS OBRIGACSES DO IICA
1. Da movimentagao:

a. Em caso de viagens, por cada noite passada fora do local de sua residéncia, o IICA pagaré ao
OONSULTOR, quantias sob o conceito de diirias(o que também inclui eventuais gastos com
t4xis, alimentagio, hospedagem e outras despesas), utilizando-se da tabela oficial do IICA que
estiver sendo praticada no perfodo.

b. As despesas do CONSULTOR com as passagens aéreas referentes ao presente Contrato serdo
custeadas pelo IICA, com recursos do Convénio ou outra fonte de financiamento em que o

consultor estiver prestando os servigos de consultoria.

2. Do seguro:

Durante a vigéncda do presente Contrato, se 0 CONSULTOR reunir os requisitos de
assegurabilidade, ficard coberto por um seguro de  saGde e Hospitalizagio, bem como um
seguro de vida no valor de US$ 2.000.00 ¢ um Seguro de Morte Acidental de US$ 25.000.00.

3. Dos Honor4rios:

O Instituto pagar4 ao consultor, por conceito de honoririos pelos servigos estipulados neste
contrato, a quantia de ............ (S ), na forma abaixo especificada, ficando os mesmos
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QUARTA - DA VIGENCIA

O presente Contrato terd vigéncia a partirde .. de ........ atéodia.. de ....... de 19...

QUINTA - DA SUPERVISAO

A supervisio, o aconpanhamento dos servigos de consultoria e aprovagio do Relatério final,
objeto deste Contrato, estd a cargo do .........ceeviruerrerietceceencectccecesiesnen

SEXTA - DOS DIREITOS AUTORAIS

1. O IICA poder4 utilizar livremente qualquer contribuigio dentffica feita pelo CONSULTOR
na execugio deste Contrato, assim como publicar o resultado do trabatho, sem pagamento de
direitos autorais.

2. Para publicagio, por parte do CONSULTOR, de qualquer informagio obtida através da
execugio deste Contrato, € necesséria autorizagio prévia formal do IICA.

SETIMA - DO REGIME JURIDICO

Em face do objetivo deste Contrato, fica expressamente estabelecido que serdo considerados
incompatfveis com seus termos qualquer subordinacio hierdquica, dependéncia funcional,
administrativa, técnica ou de qualquer outra natureza, entre 0 CONSULTOR e o IICA regendo-
se os servigos pactuados mediante este Contrato pelas normas da Legislagio Civil,
Administrativa, Tributéria e Previdenciéria apliciveis a prestagio de servigos autdnomos.

OITAVA - DA RESCISAO

Este Contrato poders ser rescindido, por forca maior de qualquer parte, desde que
comunicado 2 outra parte com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias Gteis.

A parte responsével pela rescisio arcard com as despesas e devolugio, caso tenham
ocorridos, de pagamentos antecipados (di4rias, passagens e honorérios).
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NONA - DO FORO

Fica eleito o foro de Brasilia, Distrito Federal, para dirimir eventuais davidas originadas
pelo presente Contrato.

Estando assim justos e contratados, firnamos o presente instrumento, em duas vias de igual
teor e forma, na presenga das testemunhas abaixo nomeadas e assinadas.

Brasflia-DF, de de 19

(Nome do Consultor)
REPRESENTANTE DO IICA NO BRASIL (Fonte de Financiamento)
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ANEXO II

PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE PRESTAGAO
DE SERVICOS PROFISSIONAIS DE CONSULTORIA N° ...../....

Termo Aditivo de prestagio de servigos profissionais de Consultoria que entre
si fazem o Instituto interamericano de Cooperagio para a Agricultura - IICA, situado no SHIS,
QI 05, conjunto 09, Bloco D, Comércio Local - Lago Sul, Brasilia-DF, doravamente
denominado IICA, neste ato representado pelo Sr. GILBERTO PAEZ, em seu carter de

Representante do IICA no Brasil, eo Sr. ..........coeuueeeeneees ,brasileiro, portador da carteira de
identidade N° ......... , SSP/.., e do CPF N° ............. , residente e domicliado na Rua
............................... CE.P: verenseery doravante denominado CONSULTOR, celebram o presente

Termo Admvo mcdxantc as seguintes declaragbes e cldusulas:

CLAUSULAS

PRIMEIRA: O valor dos honordrios do presente Termo Aditivo € de .........................
(comreerraeenenrnnnsnsenenssnssans ) na forma abaixo especificada, ficando os mesmos
condicionados a disponilidade financeira do Convénio.

SEGUNDA: Fica o referido contrato prorrogado até ..... de ............cceue.e. de......

TERCEIRA: Permanecem em pleno vigor todas as d4usulas e declaragdes do contrato
original, nio alteradas pelo presente Termo Aditivo.

Estando assim justos e contratados, firmamos o presente instrumento, em duas vias de igual
teor e forma, na presenga das testemunhas abaixo nomeadas e assinadas.

Brasflia-DF, de de 19
(Nome do Consultor)
REPRESENTANTE DO IICA NO BRASIL (Fonte de Financiamento)

TESTEMUNHAS




3333099330900 LHILILLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLY



~
v

-

L

A

v

A Y

-

Y

-

I IFITIIINIINVIVITIIIVYVYYY YV

ddddddddddddd

ANEXO IV

TERMO RECISAO DO CONTRATO DE SERVIGOS
PROFISSIONAIS DE CONSULTORIA N° ...../J

O Instituto Interamericano de Cooperagio para a Agricultura - IICA, situado
no SHIS, QI 05, conjunto 09, Bloco D, Comérdio Local - Lago Sul, Brasilia-DF, doravamente
denominado IICA, neste ato representado pelo Sr. GILBERTO PAEZ, em seu caréter de

Representante do IICA no Brasil, e o Sr. ..........ueeveeennnnaees ,brasileiro, portador da carteira de
identidade N° ......... , SSP/.., e do CPF N° ............ , residente e domidliado na Rua
............................... CEP: <eeeeenn., doravamente denominada CONSULTORA, resolveram

rescindir o prcscntz Contrato de Prmtaqao de Servigos Profissionais de Consultoria, mediante
as seguintes declaragbes e cldusulas:

CLAUSULA

Estando assim justos e contratados, firmamos o presente instrumento, em duas vias de igual
teor e forma, na presenga das testemunhas abaixo nomeadas e assinadas.

Brasilia-DF, de de 19
(Nome do Consultor)
REPRESENTANTE DO IICA NO BRASIL (Fonte de Financiamento)
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ANEXO V

FLUXOGRAMA - CONTRATAGAO DE CONSULTORIA

1 ) RH Recebe

carta de
solicitago

l

RH verifica
Documentaglo
Formal Recursos
Financeiros
Requeridos de
respaldo

Documentaglio o
Recursos Financeiros
completa?

Retomar para s
érea solicitante

¥

Elaborar Contrato

!

Anexar Documentaglo
completa

'

Encaminhar para 8
Administrago

Revisdo do
Administrador

Cobrar
curmegdo dos
dados

Assinar Contrato
Representante

Y

Encaminhar p/ o DRH

Y

Encaminhar contrato p/
assinatura do consultor e
complementagio de dados

Y

Celebrar contrato entre as
partes liCA o consultor

Y

DRH Encaminha cépis a
coordenagéo

!

DRH arquiva @ scompanha
8 execugio do contrato
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ANEXO V]

SOLICITACAO DE CONTRATO

Ao
Departamento de Recursos Humanos
1IICA-ACT/BR
Brasflia-DF
Prezados Senhores,
Solicitamos-lhes a gentileza de providendar a contratagio do Senhor (a)
o (a) qual estard prestando seus servigos
profissionais de consultoria a0 Convénio , no perfodo de de
até __ de de 19 .
Informamos-lhes que o Contrato do Consultor acima especificado devers ser
de ( ), pagos da seguinte forma:
(especificar a forma de pagamento)

Para tanto, estamos enviando-lhes os documentos que se fazem necessirios
para os trimites de contratagio.

Agradecemos desde j4 a atengio dispensada.
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ANEXO VII

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAO PARA A AGRICULTURA
AGENCIA DE COOPERACAO TECNICA NO BRASIL

CONVENIO:

A TERMOS DE REFERENCIA

1. Titulo:

2. Responsiével:

3. Sede de Trabalho:

4. Vigéncia do Contrato:

5. Objetivo:

6. Deveres ¢ Responsabilidades:

7. Valor Contratual:

8. Forma de Pagamento:

B. EXPERIENCIA PROFISSIONAL REQUERIDA
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ANEXO VIII
FICHA CADASTRAL DO CONSULTOR

DADOS PESSOAIS:
Nome Data de Nascimento:
Carteira de ldentidade: CPF/MF:
Nadonalidade: Naturalidade:
Banco: Agénda N° Conta-Corrente:
ENDERECO:
Cidade/Estado: Cx Postal N° CEP:
Telefone: FAX:
Grau de Formagio(curso):
Espedializagio:
Outros Cursos Relevantes:
Data: /__1/ Assinatura:

m
PARA PREENCHIMENTO PELO IICA

Consultor Nacional | ] Consultor Intemnadional | ]
Contrato N° N° Provedor:

Datadelnidgo: ___/  / Datade Término: ___/___/
Area de Concentragio: Projetox

Sede: CCT:

Valor Total do Contrato: Moeda:

Condigbes Espediais:
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ANEXO KX

FORILULARID DE IRAMITE DE PAGALENTO
Dt PASSAGENS DIARIAS E HONORARIOS

DA LDA.

Utaohut LONVeRe

e be gt

D I CUNIALL D Imbeige o

RYSIXN

!

WOV

CooVe N

e pagt hos o

VB el
tDV! DT BANTC

NCAGEN L

W LONIALOrere’e t

VIAGENS INDICARDAIAS LOTAIS £ MEIO DE TRANSPORTE

PR OSIT [ A VIAREY

AZERUIADE VIASEM S0 1 8

rate

FARe

LR AfTE 8 DU RDDDVIARA

VAIORSASA b

]
VALOR IS, FASSAGEN

R

o EACCAREN AbRER 1A

VALOK 1AXA Di EMBALGUE

DIARIAS PASSAGENS £ OUTROS GASION

CK ATt NO (A LA DU INIARD VA e TOMAL HLLUMO VALOP I8 NACT L use
VA OR 101AL DIAR.AS
1 ANSE AT REO/ I RRI SIRE
F 2SSO DL BAGASIWV
VAR YA TR T "M
SOUCNAGCAO DE PAGAWENID PARA BOLSISIAS CONSULTORES £ PESOU'SADORES
SUAN! NAIIE2A 1O A Z AL NIO VA O it AR VALCS 1D1A.

1014,

ADIANTAMENIC (SOMENTE PARA FUNZIONAKI) ND VA OS

CHEQUE N°

DAala L L

$CO.ICIIANTE Df ACOADT REVISTO APRDVADC
CHEFE WED.ATD ADMINSTRADOR REPRES: 1+ ANTE
N° DO LOTE N* DO DOCUMEN'O DAIA CODGO CONTARL Df TRASA D
) N Is we] s 24| 128 &0
[T T T T [sTsTe]s]auss o] T ] T
sisl{e|B|] ~ 0]2
2]0i4iB - 0j1
NO D FROVEIWW N 0O CHEQUE VALOR RS VALO? Li3
4) e | 59 0] |2 [
OSGaal WNTYENaAYLT (N0
o i e 3
.4 C 00 O § LOCAL DAIA RE CEBO CONFORME N
S nt eanos ASSNATURA DO FAVORECIDO e e bt v



d3avvevavivwvwwvuvuwwesuusuLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLYLY




'IVIIIIINIINIIVI I I I IS I I IO Iy

ANEXO X
IICA PRESTACAO DE CONTAS
Agéncia de Cooperacio
Técnica no Brasil
PROPOSITO DA VIAGEM:
DATA DE PARA N° DE BILHETES DE
(Cidade de Origem) (Cidade Destino) PASSAGEM AEREA/PTA
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ANEXO X] - FORMULARIO DE SEGURO

IICA Instituto Interamencano dc Cooporagio pars a Agnculture
Solicitaclio de Asseguramento para Consuliores ¢ Participanies em Runides, Seminanios ¢ Estagidrios

Nomse 1° scbrename Z sobrename

Tipo dc Assegurado: (Margue com um X o tipo correspandente)

Consultor Local Seminini 0

Consultor Internacional Estagiénio

Informac8o geral: (Por favor, para as datas, escreva o nome do més. Ex : (01/JANEIRO/1991)

1. Deta de nascimento 5. Sede dc Trabatho

(Destino)

2. Sexo(Masc. o Femin.) 6. Data Inicial contrato

3. Pais de Nacionalidade 7. Deta Final contrato

4. Pais de Contratagio 8. Codigo de operativo

9. Data inicial asseguramento mwmﬁ.ﬂmbh:g
10. Data final asscguramento foquerini o ameprado pars deslocar-ee

E COBERTURAS DE CURTO PRAZO ) R . .

::xmvﬁwmcaﬁr*— ool guetos efiaimoligions ¢ odommidgices
Seqgmo éc Vb Mossa emegaado de USS 2,000.00

OBSERVAQOES
1. O sagawo cobriss o periodo do evesto (consaboria, sesalic, semindvio, estigio ex: &= sscemirios mecbeis deslocemento do participasse
lﬁ-’-t-:nﬂbond “\.cﬁ_b-—-)cﬂ-hhn—lzé—co-—_ astmger-eo-4 aos banafichirios

1&'—*--—--¢uu—-t-_mtmhnmmkmmuam

BENEFICIARIOS: 1. Beneficiario direto: IICA 2. Beneficisrios contipgentes:
1. Nome: Porcertagem Parertesco:
|__Endereco:
2 Nome: Porvedagen: Purertoace:
| Endareco:
3. Nome Porcetagem: Parertenco:
__Endereco,
l_/__
"Deta Nome ¢ Assmatura do Represcatante Assmatura do Consultor
Mmcvi;‘bl*-'-‘bﬁl_&ﬁ7$. w“?ﬁ‘-‘; ool secs o0 shendimasto dssts soliciiaclo ds
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