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GLOSSARIO

AgénciaBrasileirade Cooperacao (ABC):integraaestruturadoMinistério das Relacoes Exteriores
(MRE) e tem como atribuicao negociar, coordenar, implementar e acompanhar os programas e
projetos brasileiros de cooperacao técnica, executados com base nos acordos firmados pelo
Brasil com outros paises e organismos internacionais. Para desempenhar sua missao, a ABC se
orienta pela politica externa do MRE e pelas prioridades nacionais de desenvolvimento, definidas
nos planos e programas setoriais de governo.

Area Demandante: unidade no FNDE que identifica a necessidade de utilizagdo de servigos
especializados de consultoria para o desenvolvimento de temas relacionados a area de atuacao
dos Programas e Diretorias, vinculados ao escopo do Projeto de cooperacao internacional.

Coordenador do Projeto: servidor publico ativo, ocupante de cargo efetivo ou de cargo em
comissao dainstituicao, designado formalmente pelo Diretor Nacional do Projeto de Cooperagao
Técnicalnternacional, para coordenara elaboracao e execucao dos planos de trabalho do projeto,
monitorar o cumprimento de cronogramas, elaborar relatorios de progresso com informagoes
técnicas, administrativas, manter arquivos organizados e substituir o Diretor em suas auséncias
e impedimentos.

Decreto n° 5.151, de 22 de julho de 2004: alterado pelo Decreto n® 7.639, de 08 de dezembro
de 2011, estabelece os procedimentos a serem observados pelos orgaos e pelas entidades da
Administragao Publica Federal direta e indireta, para fins de celebracao de atos complementares
de cooperacao técnica recebida de organismos internacionais e da aprovagao e gestao de
projetos vinculados aos referidos instrumentos. A integra do Decreto consta anexa a este Guia.

Diretor Nacional de Projeto: servidor publico ativo, ocupante de cargo efetivo ou de cargo em
comissao, representante formal da instituicao executora nacional do projeto perante a ABC/
MRE, o organismo internacional e os 6rgaos de controle, responsabilizando-se pelas atividades
desenvolvidas no ambito do projeto.

Documento de Projeto — PRODOC: Os projetos sao formalizados por Atos Complementares
ao Acordo Basico de Cooperacao, denominados Documentos de Projeto, do inglés Project
Document - PRODOC, os quais estabelecem o escopo, a vigéncia, os resultados esperados e 0s
recursos a serem aportados para a execucao do projeto.

T —"
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Edital: Instrumento pelo qual se divulgam informacdes sobre o processo seletivo de contratacao
previsto no Termo de Referéncia. Neste documento sao estabelecidas todas as condicdes da
competicao que sera realizada e divulgam-se as caracteristicas do servico a ser contratado. No
FNDE, os editais deverao ser publicados em, pelo menos, um jornal de ampla circulagao, alem
de serem disponibilizados nas paginas virtuais da Autarquia e dos organismos internacionais
parceiros.

Intersticio: Periodo de intervalor obrigatorio entre o término de um contrato de consultoria e

inicio de um novo contrato pelo mesmo consultor.

Organismo Internacional (Ol): sociedade entre Estados, dotada de personalidade juridica
internacional, constituida por meio de um tratado, com finalidade de buscar interesses comuns

por meio de uma permanente cooperacao entre seus membros.

Produto: documento tecnico elaborado pelo consultor com os resultados dos servicos
especializados desenvolvidos durante a execucao do contrato de consultoria.

Projeto de Cooperacao Técnica Multilateral: Os Acordos de Cooperacao Tecnica Multilaterais
podem ser definidos como um conjunto de atividades empreendidas por uma instituicao em
parceria com um Organismo Internacional, destinadas a promover mudancgas qualitativas
ou estruturais, de forma a tratar problemas especificos ou explorar novos paradigmas de
desenvolvimento. Os projetos de cooperacao multilaterais no Brasil sao amparados em Acordos
Internacionais firmados entre o governo brasileiro e 0os organismos internacionais, validados pelo

Congresso Nacional e promulgados pelo Presidente da Republica.

Supervisor do contrato: servidor publico ativo, ocupante de cargo efetivo ou de cargo em
comissao da instituicao, designado formalmente pela area solicitante de servicos de consultoria
especializada para atuar em alinhamento com o Coordenador do Projeto e acompanhar a
execucao do contrato, evidenciar o vinculo entre a entrega do produto prevista, os objetivos e

os resultados do Projeto de Cooperacao Tecnica Internacional

Termo de Referéncia - TOR: € o0 documento que respaldar administrativa e juridicamente a
negociacao estabelecidaentre o FNDE e o consultor (a) contratado (a), estabelecendo obrigacdes

e direitos de ambas as partes.

= el



APRESENTACAO

O Manual de Orientacao para contratacao de Consultoria Especializada do Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacao (FNDE) foi elaborado com a finalidade de unificar e
padronizar as rotinas e fluxos dos processos envolvidos no gerenciamento de contratagao de
consultorias no ambito de organismos internacionais.

O manual segue diretrizes e normativos que devem ser considerados na elaboragao
dosprojetos, expressosnalegislacao queregulamentaaformalizagcaodas parceriasestabelecidas
com organismos internacionais no ambito dos acordos existentes na autarquia, Portaria MRE n°
8, de 4 de janeiro de 2017 e com o Decreto n° 5151, de 22 de julho de 2004.

Apresenta,ainda, asnormas e procedimentos que devem seradotados naimplantacao
dos projetos de cooperacao no ambito do FNDE, detalhando o fluxo dos processos e as rotinas
internas envolvidas na preparagao e conducao dos processos seletivos para a contratacao de
consultoria (preparacao, publicacao, selecao, contratacao, execucao e avaliacao), bem como o
acompanhamento dos contratos estabelecidos, da execucao financeira e do monitoramento
global do projeto.

Além de padronizar as praticas para execucao das atividades, essa iniciativa contribui
para diminuir o tempo de apropriacao das rotinas internas de trabalho e, consequentemente, os
impactos negativos sobre a execucao dos projetos em casos de descontinuidade e transicao de
equipes gestoras.

Os procedimentos existentes tém sido revisados e aprimorados a fim de aperfeicoar
a gestao dos projetos estabelecidos entre o FNDE e diversos organismos internacionais. Assim, a
principal novidade deste manual € a reuniao dessas rotinas em um unico documento, alicergado
em um amplo trabalho de levantamento, revisao e aprimoramento dos fluxos de trabalho.

Por fim, este documento institucional estara aberto a revisdes e contribuicoes que
poderao ser incluidas nas proximas edicoes.

Gabinete da Presidéncia do FNDE
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INTRODUCAO

O objetivo deste Manual de orientacao é apresentar os procedimentos internos
adotados pelo FNDE para a gestao e execucao dos processos de contratacao de servicos
de consultoria e o monitoramento dos contratos estabelecidos no ambito dos Acordos de
Cooperacao com Organismos Internacionais, compatibilizando, assim, as terminologias e as
tratativas comuns aos acordos internacionais regidos pela Agéncia Brasileira de Cooperagao -
ABC, Ministério das Relacdes Exteriores - MRE e demandas advindas dos Orgaos de Controle.

A compilacao das informacdes e procedimentos em um documento unico torna-
se necessaria a fim de elucidar duvidas de gestores, equipes técnicas e consultores quanto
as diretrizes adotadas pela Autarquia na condugao dos processos de contratacao de servicos
especializados de cooperacao internacional, aléem de ser um instrumento estratégico capaz de
promover melhorias no controle interno-administrativo e possibilitar o acompanhamento e a
fiscalizagcao dos orgaos de controle.

A elaboracao do documento foi possivel a partir de um estudo preliminar dos fluxos
dos processos existentes (As|s) realizados ha Coordenacao-Geralde Estrategia, Desenvolvimento
e Inovacao - CGEDI e na Coordenacao de Cooperacao Internacional - CCOPI, que respondem
pela coordenagao e execucao de trés Projetos de Cooperacao com organismos internacionais:
914BRZ1071, firmado entre o FNDE e a Organizacao das Nacdes Unidas para a Educacao, a
Ciéncia e a Cultura - UNESCO; e os projetos OEI/BRA/14/004 e OEI/BRA/21/002 firmados
entre a Organizacao de Estados Ibero-americanos para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura - OEl
e o FNDE.

Os estudos sobre o aperfeicoamento das rotinas de trabalho, a elaboracao deste
manual de orientacdes e a criacao de uma portaria sobre as competéncias especificas e comuns
no ambito da gestao de Projetos de Cooperagao Tecnica com Organismos Internacionais no
FNDE foi uma iniciativa proposta pela atual Coordenadora-Geral da CGEDI, ao assumir a fungao
de coordenadora executiva dos projetos de cooperacao, e amplamente apoiada pela atual
Presidente do FNDE.

Os recorrentes questionamentos oriundos de orgaos de controle (Tribunal de
Contas da Uniao - TCU e Controladoria Geral da Uniao - CGU), Ministério Publico do Trabalho
e Procuradoria da Republica acerca de procedimentos adotados pela Autarquia e falhas
detectadas, impulsionaram a analisar solucdes e formalizar um documento orientador unico
que permita modificar praticas internalizadas no ambito das Diretorias.

Esse € um processo complexo que envolve a mudanca de cultura da organizacao,
definicao de regras, competéncias e responsabilidades dos diversos atores envolvidos para
contratacao de servicos especializados de consultoria. Esse € um trabalho que nao se finaliza
apenas com a adocao dessas providéncias, mas com o envolvimento e compromisso de todos
para o alcance dos resultados e a incorporagao de conhecimentos.
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Para a producao dessa primeira versao do manual foram consideradas as principais
Recomendacodes e Instrucdes para boas praticas de gestao, aléem dos principios que regem a
administracao publica no Brasil. Inicialmente, o intuito do documento € orientar os gestores
de areas demandantes de servicos de consultoria quantos as principais duvidas e questdes
elencadas na gestao de contratos de cooperacao internacional. Em seguida, serao expostos os
principais fluxos e atividades que exigem atencao dos gestores durante o periodo da contratacao
de profissionais especializados. Por fim, serao descritos os procedimentos de como ocorrem as
atividades de controle e avaliacao para finalizacao contratual.

|. RECOMENDAGOES DOS ORGAOS DE CONTROLE

Reforcamos alguns pontos que devem ser observados pelas areas interessadas na
realizacao do processo de selecao, pagamento e avaliacao dos Termos de Referéncia firmados
em cooperagao técnica recebida de organismos internacionais para efetivacao de consultoria
no ambito do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao - FNDE.

Nessa perspectiva, em seu escopo o Art. 5 o Decreto N* 5151, DE 22 DE JULHO DE
2004 discorre sobre as orientacoes fundamentais para o processo de contratacao de consultoria,

COMO se VE:
Art. 5°. A contratacao de consultoria de que trata o art. 4° devera ser compativel com
0s objetivos constantes dos respectivos termos de referéncia contidos nos projetos de
cooperagao técnica e efetivada mediante selecao, sujeita a ampla divulgacao, exigindo-
se dos profissionais a comprovagao da habilitacao profissional e da capacidade técnica ou
cientifica compativeis com o trabalho a ser executado.
§ 1° A selecdo observara os principios da legalidade, impessoalidade, publicidade,
razoabilidade, proporcionalidade e eficiéncia, bem como a programacao orgamentaria e
financeira constante do instrumento de cooperacao técnica internacional.
§ 2°, Os servicos técnicos de consultoria deverao ser definidos com objetividade e clareza,
devendo ficar evidenciadas as qualificagdes especificas exigidas dos profissionais a serem
contratados, sendo vedado o seu desvio para o exercicio de outras atividades.
§ 3°. A autorizagao para pagamento de servigos tecnicos de consultoria sera concedida
somente apos a aceitacao do produto ou de suas etapas pelo orgao ou pela entidade
executora nacional beneficiaria.

Nesse contexto, necessario se faz reforcar o entendimento e a necessidade de
atendimento aos pontos a serem contemplados nas etapas para a contratacao de consultoria.
Estas orientagcdes estao regulamentadas no Decreto N° 5151/2004 e nas orientacdes da
Controladoria Geral da Uniao, onde sao destacadas e transcritas nos pontos na sequéncia:

T —"
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| a. Quanto a contratacao de consultoria

As areas interessadas somente poderao contratar servigos técnicos de consultoria
mediante comprovacao previa de que esses servicos nao podem ser desempenhados por
servidores do FNDE

As atividades do profissional a ser contratado para servicos técnicos de consultoria
deverao estar exclusiva e obrigatoriamente vinculadas aos objetivos constantes dos atos
complementares de cooperacao técnica internacional.

As areas interessadas deverao observar que a contratacao de pessoal por intermedio
de contratos de prestacao de servicos de consultoria para o desenvolvimento de atividades
rotineiras do projeto ou tipicas do 6rgao ou entidade executora, com a existéncia de subordinacao
juridica a este, consiste em falha grave, na medida em que se constitui em ato nao permitido pela
legislacao vigente, o que, inclusive, ja foi objeto de apreciacao judicial, que deu origem ao Termo
de Ajustamento de Conduta entre a Uniao e o Ministério Publico do Trabalho em decorréncia da
Acao Civil Publica n. 1044/2001.

A selecao dos consultores observara os principios da legalidade, impessoalidade,
publicidade, razoabilidade, proporcionalidade e eficiéncia, bem como a programacao
orcamentaria e financeira constante do instrumento de cooperacao técnica internacional.

I b. Quanto ao Gerenciamento da execucao das consultorias

As areas interessadas solicitarao a autorizagao para pagamento de servicos tecnicos
de consultoria, somente apos a aceitacao e aprovacao do produto ou de suas etapas.

O Decreto n® 5151/2004 deixa claro a intencao do legislador em impedir que
pagamentos sejam efetuados aos consultores sem a devida aprovagao do produto que foi
contratado.

Deve-se primar pela garantia de que a execugcao do contrato esteja sob o
acompanhamento continuo de um membro da equipe com a capacidade técnica necessaria
e suficiente. Esse acompanhamento deve ocorrer em momentos formalmente definidos e
devidamente documentados, nos quais sejam registrados o andamento dos trabalhos e as
decisdes tomadas.

Deve-se, igualmente, estabelecer “pontos de controle” dos trabalhos do consultor,
com a apresentacao de “subprodutos” que permitam ao projeto acompanhar, avaliar e criticar
a atuacao do consultor, quanto a sua aderéncia em relacao as necessidades do projeto. Esses
‘momentos’ de avaliacao podem também, ocorrer no formato de seminarios nos quais as
atividades em andamento recebam a apreciacao de pessoas de diferentes areas ou formacoes
que possam contribuir de forma mais consistente para a efetividade do produto.

No tocante a analise e aceitacdo do produto, de sorte que a nao aceitagcao deve

basear-se no nao cumprimento das exigéncias previamente definidas no termo de referéncias
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e envolver quando possivel mais de um avaliador, e ser formalizada em pareceres técnicos que
apresentem de forma objetiva a justificativa para a nao aceitacao. Também pode contribuir para
0 posicionamento do projeto a emissao de parecer do Organismo Internacional envolvido na
Cooperacao Técnica, tendo em vistas sua atribuicdo de assessoria técnica ao orgao executor
nacional.

Quanto a Aprovacao e solicitacao de Pagamento dos Produtos de consultoria.

A CCOPI formatou modelo de solicitagcao de pagamento, conforme SEI n° 5308
(1999793). Assim, as areas interessadas deverao observar, por ocasiao da solicitacao do
pagamento, o atendimento aos seguintes itens:

Exposicao - qualificacao contrato; consultor; codigo do projeto; vigéncia do contrato;
numero da parcela a ser liberada e valor da parcela.

Fundamentagcao - descricao do produto; descricao das atividades; avaliacao
qualitativa do produto; avalicao do consultor (necessario por ocasiao da apresentacao do ultimo
produto do consultor ou em caso de distrato)

Informagées complementares - registrar informacdes que a area interessada
entende importantes e complementares para a efetivacao da aprovacao e liberacao do produto.

Parecer - aprovacao do cumprimento do produto e solicitacao do pagamento.

| c. Quanto a orientagao para a avaliagao do consultor (Avaliagao Final - no ultimo produto)

Todo contrato de consultoria visa, por meio dos produtos, produzir beneficios
tangiveis. Assim, ao final do contrato deve ser feita uma avaliagao detida, primeiramente, quanto
ao trabalho do consultor e a qualidade dos produtos entregues. Ato continuo, deve ser feita uma
avaliacao sobre as oportunidades de melhoria percebidas em decorréncia dos trabalhos do
consultor e a possibilidade de torna-las efetivas, por meio da internalizacao.

E importante demonstrar a diferenca construida entre o retrato de antes e de depois
da realizacao da consultoria, o que pode ser feito de forma individualizada, por consultor, ou
para um conjunto de consultores.
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Il. REGRAS PARA INTERSTICIO CONFORME § 5 DA PORTARIA N° 8/2017
DO MINISTERIO DAS RELAGOES EXTERIORES.

A autorizacao para nova contratacao do mesmo consultor, mediante nova selecao,
nos termos do art. 5° do Decreto n°®5.151/04, somente sera concedida apos decorridos os

seguintes prazos, contados a partir do encerramento do contrato anterior:

90 dias para contratacdes de consultores pela modalidade Produto para um mesmo
projeto

45 dias para contratacdes em projetos diferentes, executados pelo mesmo 6rgao ou
entidade executora

30 dias para contratacao para projetos executados em diferentes érgaos ou entidades
executoras.

Cabe ressaltar que as diretrizes expostas nos itens | e Il deste Modulo 1 englobam
o dentro do macroprocesso, 0s micro processos de planejamento a execucao de projetos no
ambito de Acordos de Cooperacao com Organismos Internacionais firmados e geridos pelo
FNDE.

Processo 1- MACROPROCESSO ACORDO INTERNACIONAL

[ e Acsbu o)
plorqamertc
v w
Daecucho S0
oty pdon

Assim, a primeira etapa refere-se ao planejamento e ajustes para contratacao e execucao de

contratos.
F_
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Processo 2 - PLANEJAMENTO SEMESTRAL

Dwetor Nacinnal ¢ o Coordenador Lascwtre

Realizar planejamento semestral

Quadro Sintese 1- Planejamento Semestral

APLICAGCAO - Processo 2
Acordo de cooperacao firmado.
AREAS ENVOLVIDAS

Diretoria Financeira
Coordenacgao Executiva / Diregcao Nacional

LEGISLAGAO VIGENTE/ DOCUMENTAGAO EXIGIDA

ITENS DE VERIFICAGAO

Designacao do Diretor Nacional e Coordenacao Executiva para plangjamento semestral
Realizacao de reunides com pontos focais das diretorias FNDE.

Levantamento de necessidades e plangjamento de contratacoes.

Definicao de indicadores de resultados.

Realizacao de planejamento financeiro.

Verificacao de disponibilidade financeira para contratacoes.

SISTEMAS
Nao se aplica.
IMPORTANTE

Em caso de indisponibilidade financeira a Diretoria Financeira - DIFIN, solicita aporte de
recursos conforme planejamento orcamentario, financeiro anual do FNDE.

RESULTADOS ESPERADOS

Planejamento de contratagcdes de consultor externo verificado disponibilidade financeira para
execucao de contratos.

Dentre as consideracdes elencadas e os principais pontos de atencao, o proximo
capitulo tratara as atividades de gestao no ambito do fluxo de processos desde a preparacao

até avaliacao da contratacao de consultor externo / profissional especializado.
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CAPITULO 1 - CONSULTORES

| - Instrucoes

Este modulo apresenta as instrugdes para a elaboragao, execucao, acompanhamento
e avaliacao do Acordo de Cooperacao no ambito de organismos internacionais junto ao FNDE,
para a contratacao de consultores externos. Tendo em vista os normativos legais e resposta as
demandas de 6rgaos de controle.

As instrucdes para o ciclo de contratacao foram estabelecidas mediante o
mapeamento dos macroprocessos e seus fluxos, destacando o CICLO DE CONTRATAGAO,
representado na Figura 1.

Figura 1 - Ciclo de Contratacdo

Q- -0-0- -0

Preparacao Publicacao Selecgao Contratacao Execucao Avaliacao

Este ciclo € essencial para uma gestao eficiente dos contratos, pois representa
algumas micro processos, que somados constituem o instrumento utilizado ao lidar com os
consultores contratados, colaborando na execucao e avaliacao das atividades que serao
desenvolvidas, o que impacta diretamente na gestao das areas interessadas como um todo.
Deste modo, serao apresentados 0s processos e seus respectivos quadros sinteses que
compodem o ciclo de contratacao.




‘ Preparacao para acesso a consultoria especializada

Contratacao de Consultores

O processo de contratacao de consultores via Acordo de Cooperacao inicia a partir
do levantamento de demanda por profissional especializado propostas pelos Diretores das
areas interessadas, discutidas e aprovadas em conjunto com o Presidente do FNDE.

A solicitacao de contratacao de profissional especializado é realizada por meio de
comunicacao oficial a Coordenacao Executiva/ Direcao Nacional. Cabe ressaltar que, a area
interessa deve nesta etapa, promover a consulta formal a CGPEO acerca da inexisténcia ou
indisponibilidade de servidor com perfil para o trabalho a ser desenvolvido pela consultoria.

Uma vez analisada e aprovada a solicitacao de contratacao de consultor externo
ocorre a hegociacao e formalizacao do Termo de Referéncia (TOR)'. Sdo definidos os objetivos;
os Resultados (indicadores e metas a serem atingidas); 0 enquadramento das atividades a serem
desenvolvidas nos Resultados e Atividades definidos no PRODOC; a definicao do Plano de
trabalho a ser executado e a definicao do cronograma de execucao com os valores por produto
a serem pagos pela consultoria.

E neste comento, que a area interessada propde a constituicdo da Comissao de
Selecao que ira conduzir todo o processo. Para esta Comissao serao indicados dois servidores,

cuja Portaria de constituicao devera ser publicada no Boletim Interno do FNDE.

1 0s itens referenciados nos Termos de Referéncia - TOR, disponibilizados pelas Agéncias internacionais
apresentam bases proximas disponibilizadas no Apéndice |.
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Publicacao do instrumento referencial (TOR)
; para contragao de consultoria especializada

Cabe a Coordenacao de Cooperacao Internacional - CCOPI a elaboragcao da minuta
de Edital a ser publicada em jornal de grande circulagao, no Diario Oficial da Uniao (DOU), no
site do FNDE e no site do Ol. O Edital de Publicacao segue padrao definido por cada organismo
internacional.

Quadro Sintese 2- Levantamento de Necessidade e Preparacdo
APLICACAO - Processo 3

Identificacao de necessidade de profissional especializado
AREAS ENVOLVIDAS

Areas FNDE

Coordenacgao Executiva / Diregcao Nacional
CGPEO

DIAPO

ASCOM

Organismo Internacional — Unesco /OEl

LEGISLAGAO VIGENTE/ DOCUMENTAGCAO EXIGIDA
TOR
ITENS DE VERIFICAGAO

Solicitagao de contratacao

Solicitagao de contratacao autorizada

Preenchimento do termo de referéncia - TOR

Elaboracao minuta de edital para contratacao

Analise e aprovacao da minuta de edital de contratacao

Solicitagcao de orcamento com respectiva aprovacao orcamentaria

Solicitacao de publicacao do edital de contratacao pelo Organismo Internacional de
referéncia para contratacao.

Divulgacao do edital de contratacao via ASCOM.,

Providenciar junto a Diapo a publicacao de portaria que constitui comissao de selecao.
Recebimento dos curriculos para analise de requisitos conforme o TOR e edital de
contratagao.

SISTEMAS

SIGOEI
SEI

IMPORTANTE

Verificacao de disponibilidade de servidor com perfil da especialidade

Verificacao de adequacao do TOR

Verificar necessidade de adequacao da minuta de contratacao

Verificar disponibilidade orcamentaria

Nos casos de selecao pelo Organismo Internacional UNESCO o recebimento dos curriculos
para selecao sera encaminhado a Coordenacao Executiva/Direcao Nacional

RESULTADOS ESPERADOS
Instrucao do processo para contratacao de consultores externos, conforme as normativas e

legislacdes vigentes.
o el




‘ Selecao para contratacao de consultoria especializada

Para que o processo de selecao seja transparente, justo e garanta a melhor relagao
preco/qualidade para o FNDE, os consultores deverao ser selecionados de maneira competitiva
e objetiva. As contratacdes ocorrerao, sempre, mediante processo seletivo a ser realizado pela
comissao de selecao sob orientacao da CCOPI- Coordenacao de Cooperacao Internacional e do
Organismo Internacional.

O processo de selecao devera ter, no minimo, 3 (trés) candidatos qualificados por
contrato e a selecao devera levar em consideracao os seguintes itens:

a. qualificacao do candidato para desenvolver o produto/servico estabelecido no

Termo de Referéncia;

b. qualificacdes académicas, competéncias, expertise e experiéncia;

c. qualidade de servicos prestados referente a contratos anteriores firmados e

concluidos junto ao Organismo Internacional.

O processo seletivo devera ser documentado, atraves de relatorio no SEI, informando
o método adotado, a comparacao entre os concorrentes e a justificativa da escolha do candidato.
Ademais, o processo para selecao ocorrera em 3 etapas:

a. Triagem: dentre os curriculos apresentados, serao selecionados somente os

candidatos que apresentarem todos os requisitos obrigatorios;

b. Avaliacao curricular: serao avaliados os curriculos selecionados na primeira etapa

(triagem), a equipe avaliadora examinara e pontuara as informagodes fornecidas
pelos candidatos, com base nos requisitos desejaveis previstos no Termo de
Referéncia. A tabela de critérios de avaliacao norteara a pontuacao alcancada por
cada um dos participantes. Os (as) candidatos(as) com a melhor pontuacao nesta
etapa, serao convidados(as) a participar das entrevistas.

c. Entrevista: os candidatos selecionados, serao entrevistados e avaliados pela

equipe da comissao de selecao, conforme os critérios definidos previamente no
Editaldo Termo Referéncia. Apontuacao obtida nesta etapafara parte dapontuacao
total obtida pelo candidato. Nesta etapa € possivel pontuar/avaliar aspectos
comportamentais, postura e desempenho demonstrados durante a entrevista.
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Todos(as) os(as) candidatos(as) serao avaliados(as) de acordo com os critérios
estabelecidos no Termo de Referéncia:

a. Cumprimento dos requisitos minimos como, por exemplo, qualificacoes

académicas e numero de anos de experiéncia;

b. Competéncias técnicas e pessoais demonstradas como, por exemplo,

entendimento do assunto, habilidades analiticas ou capacidade de comunicagao.

Nao devem ser usados critérios de avaliagcao que nao estejam previstos no edital. Os
(as) candidatos (as) que nao atenderem aos itens obrigatorios serao desclassificados(as).

Os critérios pré-estabelecidos na Tabela de Critérios de Avaliacao de Pessoa Fisica,
normalmente, dependendo do organismo internacional, devem somar, de preferéncia, 70% dos
pontos. Caso exista previsao da etapa de entrevista, a pontuacao da entrevista devera somar
30% dos pontos. Caso nao haja entrevista a tabela devera valer 100% dos pontos, sendo que o
candidato deve atingir o minimo de 70% dos pontos possiveis. Caso os candidatos entrevistados
nao atendam ao perfil requerido, poderao ser convocados participantes adicionais, respeitando
a ordem decrescente da pontuacao da fase anterior.

Acomissao de selecao consolidara as notas de todas as etapas previstas e classificara
os candidatos em ordem decrescente. O candidato selecionado sera o que obtiver maior
pontuacao total, na soma de todas as etapas.




Quadro Sintese 3- Testes e Entrevistas

APLICACAO - Processo 3

Realizagao Testes e Entrevistas

AREAS ENVOLVIDAS

Comissao de Selecao - COSEL
CCOPI

LEGISLAGAO VIGENTE/ DOCUMENTAGAO EXIGIDA

ITENS DE VERIFICAGAO

Analisar o Termo de Referéncia (TR) e os Normativos relacionados.

Elaborar o roteiro das entrevistas que é seguido estritamente para todos os candidatos a vaga
de consultoria.

COSEL elabora uma planilha excel de pontuacao dos candidatos.

COSEL realiza analise curricular dos candidatos, conforme requisitos do termo de referéncia,
e lanca a pontuacao de cada candidato na planilha de pontuacao. Essa fase é classificatoria,
no caso de haver desclassificacao o COSEL comunica a CCOPI que realiza a comunicacao ao
candidato desclassificado.

A partirda analise curricular COSEL alimenta a planilha de pontuacao. Nesse momento comeca
a ser definido o ranking dos candidatos.

CCOPI envia e-mail de agendamento de entrevista com os candidatos classificados na fase de
analise curricular.

COSEL realiza reuniao para alinhamentos gerais antes das entrevistas em que ¢ feita a revisao
do roteiro de entrevista, testes dos equipamentos necessarios, diretorio para salvar os arquivos
e alinhamentos gerais, caso existam.

COSEL elabora ata com todas as atividades realizadas no dia de entrevistas, com hora de
inicio e fim das entrevistas e intervalos, se houverem. A ata também possui 0 nome de todos
os candidatos entrevistados no dia.

Elaboracao do relatorio de atividades possui o ato que designou a comissao, o termo de
referéncia, todas as atividades dos dias de entrevista, resultado com os aprovados para o
numero de vagas e sugestoes de melhoria para o processo de selecao, se houverem.

SISTEMAS

SEl
SIAPE
SIGAP

IMPORTANTE

Baseados no roteiro de entrevistas, questoes elaboradas e agendamento de entrevista,
COSEL realiza o contato e entrevista com candidatos, via telefone. As ligagdes sao sempre
gravadas pela comissao. E seguido estritamente o roteiro de entrevistas, enquanto um
membro do comité realiza os questionamentos da entrevista os outros membros, marcam a
pontuacao do candidato e anotam as observagoes, se houverem.

COSEL realiza o consenso ao final das entrevistas sobre candidatos e pontuacdes e salva 0s
audios da entrevista em pasta especifica definida (Diretorio).

Orientacbes para Entrevista ( 2)

RESULTADOS ESPERADOS

Contratacao conforme os requisitos do edital, especialidades, validado dentro dos sistemas
de cooperacao internacional e nas respectivas areas demandantes do FNDE.

2 ppéncide Il
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Processo 3- Realizar testes e entrevistas
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O Contratagao da consultoria especializada

Com a finalizacao dos trabalhos da comissao de selecao, compete a referida
comissao, encaminhar processo SEl a CCOPI - Coordenacao de Cooperacao Internacional com
o resultado e relatorio final de classificagao assinado.

A CCOPI - Coordenacao de Cooperacao Internacional, submetera o resultado
a apreciacao do Diretor Nacional de Projetos para conhecimento e anuéncia aos tramites de
contratacao.

Quadro Sintese 4- Contratagcdo

APLICACAO - Processo 3
Organizacao, analise e chamamento publico dos concorrentes ao edital de contratacao.
AREAS ENVOLVIDAS

Coordenacgao Executiva / Diregcao Nacional
Organismo Internacional — Unesco /OEl
Agéncia Brasileira de Cooperagao - ABC

LEGISLAGAO VIGENTE/ DOCUMENTAGAO EXIGIDA
Nao ha
ITENS DE VERIFICAGAO

Solicitagao de documentagao aos candidatos concorrentes.

Verificacao das comprovagoes de requisitos necessarios.

Realizacao de testes e entrevistas.

Realizagao de consulta de intersticio nos sistemas SIAPE e SIGAP.

Providenciar contrato para assinatura.

Recebimento do contrato assinado e registro de contrato na ABC.

Inclusao de contratos assinados no SEI.

Distribuicao dos contratos entre as partes interessadas (FNDE/Consultor/Organismo
Internacional).

SISTEMAS
SEl

SIAPE

SIGAP
IMPORTANTE

Caso o candidato selecionado decline, € necessario que comunique, por escrito, a sua
decisao a comissao de selecao. Nessa situacao sera convocado o candidato imediatamente
classificado com a melhor pontuacao e assim sucessivamente.

A comissao de selecao devera assinar o relatorio final com a indicagao do(s) candidato(s)
selecionado(s).

RESULTADOS ESPERADOS

Contratacao conforme os requisitos do edital, especialidades, validado dentro dos sistemas
de cooperacao internacional e nas respectivas areas demandantes do FNDE.
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O Execucao do contrato de consultoria especializada

E a etapa de execucdo de maior duracdo do contrato, pois € quando ocorre o
andamento do contrato propriamente dito, com as entregas daquilo que foi acordado.

Neste ponto, a area interessada promovera a gestao do contrato de consultoria, €
onde se da efetivamente a execucao das atividades contratadas com as entregas dos produtos;
0 acompanhem o andamento das acodes, visando garantir o que foi estipulado.

Controla-se o cronograma, as vistorias, medicdes, pagamentos e demais funcoes
previstas no contrato. Este € o momento de verificar se ficou faltando algum ponto para ser
adicionado e se ha a necessidade de prorrogagdes, renovacoes ou até mesmo o encerramento
do contrato.

Quadro Sintese 5- Execugdo dos Contratos

APLICAGCAO - Processo 4 e Processo 5
Acompanhamento do desenvolvimento do cronograma de entrega por produto.
AREAS ENVOLVIDAS

Area FNDE - demandante
Coordenacgao Executiva/ Diregcao Nacional
Organismo Internacional

LEGISLAGAO VIGENTE/ DOCUMENTAGCAO EXIGIDA
Nao ha.
ITENS DE VERIFICAGAO

Acompanhamento de cronograma de execucao da consultoria com controles semanais.
Recebimento do produto do consultor. ]

Analise e aprovacao do produto do consultor pela Area demandante.

Encaminhar produto com nota técnica/parecer técnico para aprovacao do Diretor.
Elaboracao da minuta de oficio para a solicitacao de Pagamento a Coordenacao Executiva /
Direcao Nacional com a assinatura do Coordenador do Projeto.

Solicitar Pagamento a Coordenacao Executiva / Direcao Nacional - CCOPI

Encaminhar solicitacao de pagamento ao Organismo Internacional.

Realizacao do pagamento pelo Organismo Internacional.

SISTEMAS

SEl
CCOPI

IMPORTANTE
Conferir Assinaturas do Produto e Parecer: Consultor, Supervisor e Diretor da Area.
RESULTADOS ESPERADOS

Acompanhamento da execucao dos produtos conforme cronograma do projeto e edital
publicado.

T —"
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Processo 5 - Execucdo dos contratos
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O Avaliagao do contrato de consultoria especializada

Momento de analisar se todas as acdes previstas foram realizadas e se os registros
foram documentados. O contrato so pode ser encerrado, caso todas as atividades tenham sido
cumpridas.

Deve-se registrar os aspectos relacionados a execucao e abrangéncia da consultoria.
Perfil do consultor e as transformacdes promovidas com a consultoria, nas atividades
estruturantes da area.

Quais as oportunidades de melhoria percebidas em decorréncia dos trabalhos do
consultor e a possibilidade de torna-las efetivas, por meio da internalizacao. Demonstrar a
diferenca construida entre o retrato de antes e de depois da realizacao da consultoria, o que
pode ser feito de forma individualizada, por consultor, ou para um conjunto de consultores.

Quadro Sintese 6- Avaliagcdo do contrato

APLICAGAO - Processo 5 e Processo 6
Analise de aprovacao de produto e avaliacao da prestacao de servico.
AREAS ENVOLVIDAS

Area FNDE - demandante
Coordenacao Executiva/ Direcao Nacional

LEGISLAGAO VIGENTE/ DOCUMENTAGAO EXIGIDA
Nota técnica ou Parecer técnico de aprovacao
ITENS DE VERIFICAGAO

Recebimento do produto do consultor.
Analise e aprovacao do produto do consultor.
Realizar avaliacao do consultor e do projeto no SEI.

SISTEMAS

SEl
SIGOEI /UBO UNESCO
CCOPI

IMPORTANTE

E importante verificar se todos os produtos foram entregues conforme contratados. Se
atenderam as expectativas da area interessada e o mais importante fazer uma avaliagao
descritiva de toda a consultoria.
Esta avaliagao deve constar do documento tecnico que solicita o ultimo pagamento,
contendo, no minimo, os seguintes requisitos:

Avaliacao Global da Qualidade de Produto ou Servico Prestado:

() A. Muito Bom () B. Bom () C. Aceitavel/Médio () D. Ruim
Adicionalmente, deve-se incluir uma descricao qualificando a avaliacao.

RESULTADOS ESPERADOS
Avaliacao do servico prestado e encerramento do processo.
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CAPITULO 2 - AVALIAGAO PERIODICA
AGENCIA BRASILEIRA DE COOPERAGAO /
MRE

Neste modulo € apresentado o fluxo com as agdes de avaliagao periodica no ambito
dos contratos de Acordos de Cooperacao Internacional junto ao FNDE, a cada encerramento
de projeto os atores envolvidos FNDE/MEC, ABC/MRE e Organismo Internacional participam
de Reunido tripartite para avaliacao dos resultados gerados dentro do PRODOC, levando-se em
consideracao todos os dados obtidos no projeto, indicadores institucionais, execucao, prestacao
de contas.

Quadro Sintese 7- Avaliacdo Periodica ABC/MRE

APLICAGAO - Processo 6 e Processo 7
Analise de aprovacao de produto e avaliacao da prestacao de servico.
AREAS ENVOLVIDAS

Area FNDE - demandante
Coordenacao Executiva/ Direcao Nacional

LEGISLAGAO VIGENTE/ DOCUMENTAGAO EXIGIDA
Nota técnica ou Parecer técnico de aprovacao
ITENS DE VERIFICAGAO

Solicitar a ABC a liberagcao dos Modulos em sistema.

Encaminhar e-mail informando a liberacao de modulo gerencial

Consolidar a apuracao e registrar resultados

Solicitar agendamento da reuniao tripartite

Realizar reuniao tripartite

Avaliar processo e o resultado ou Avaliacao de impacto no caso de avaliagao final
EXECUTIVA SE/MEC - Realizar a Reuniao grupo de referéncia.

SISTEMAS

SIGAP
SIGOEI /¥ UBO UNESCO
SEl

IMPORTANTE

Dentro dos Servico Web - Consolidar a apuracao e registrar resultados.
A liberacao de sistemas por parte da ABC compreende também a avaliacao do modulo de
intersticio.

RESULTADOS ESPERADOS
Avaliacao do PRODOC para encerramento.
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CONSIDERAGOES

Durante a construcao deste Manual de Gestao de Projetos de Cooperacao
Internacional, foram consideradas leis, orientacdes de orgaos de controle e instrucdes normativas
aplicaveis aos acordos de cooperacao internacional no ambito do FNDE, por meio da CCOPI que
atua como area responsavel na gestao de contratos, sendo este ponto de apoio nas orientacdes
e fluxos de contratagcdes de consultores externos para as areas interessadas.

Destaca-se que esta € Versao 1.0 e assim como todo processo de melhoria continua
esta sujeita a modificacoes.
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APENDICE | - Modelo Termos de Referéncia - TOR

Os Termos de Referéncia - TOR, disponibilizados pelas Agéncias internacionais,
basicamente seguem um mesmo padrao. As diferencas sao pequenas e normalmente tem-se
as seguintes etapas:

a) Objetivo - E um dos elementos mais importantes do Termo de Referéncia. Deve
transmitir a clareza necessaria para garantir a consultoria as condigoes precisas e suficientes de
equidade e imparcialidade no processo de selecao e contratacao. Definir o cenario, dentro do
acordo de cooperacao, que gerou a necessidade desta contratacao

Deve-se evitar descricdes que deixem duvidas para a comissao de selecao, evitando-
se interpretacdes paralelas ao objetivo da contratacao.

b) Justificativa - Mais um ponto importante do Termo de Referéncia. Traduz a
necessidade de fundamentacao adequada do pedido. Em que contesto a consultoria se insere.
Qual contribuicao trara para a area interessada e ao FNDE. E o porqué da contratacao.

Assim, recomendamos que a area interessada detalhe as razbées pelas quais a
consultoria deve ser contratada, seus objetivos e resultados.

¢c) Enquadramento - Todo Documento de Projeto (PRODOC) estabelece em seu
escopo 0s objetivos e serem alcancados e desejados pelo FNDE. Para atingimento desses
objetivos, o PRODOC define resultados e atividades para as quais todas as consultorias devem
ser vinculadas, garantindo assim que as consultorias sejam alinhadas ao objetivo que se deseja
atingir. O cuidado ao ser promover o enquadramento da consultoria aos resultados e atividades
do PRODOC deve ser extremado sob o risco de ter-se um produto que nao venha a contribuir
para o objetivo da area interessada e do FNDE com um todo.

d) Atividades - Retrata, especificamente, cada uma das atividades que um ou mais
um consultor (a) ira desenvolver durante a execucao do Termo de Referéncia.

e) Cronograma de Entrega - E nesta etapa que a area interessada devera definir
quais os produtos deverao ser entregues pelo consultor (a), qual o prazo para entrega de
cada produto e o valor que o consultor (a) devera receber pelo produto entregue. Um ponto
extremamente importante, nesta etapa, € a definicao do valor a ser pago por cada produto.
Recomenda-se como estratégia que se promova pesquisa de mercado, abrangente, efetiva e
parametrizada; pesquisas publicadas em midias especializadas; paginas da Internet, Conselhos
Federais e Regionais das categorias e contratacao similares de outros 6érgaos publicos.

f) Insumos - Da conhecimento ao consultor (a) dos materiais disponibilizados pelo
FNDE para o desenvolvimento ou para a producao das atividades a ele atribuidas (matéria-
prima, forca de trabalho, acesso a banco de dados, equipamentos, mao de obra, entre outros)

9) Requisitos de Qualificagao - Define-se neste item, o perfil do consultor (a) que
se deseja para participacao do processo de selecao. Este perfil, esta diretamente vinculado
aos produtos e atividades definidos no Termo de referéncia. Experiéncia profissional comprava
da em determinada area; experiéncia comprovada em processos de politicas educacionais no
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ambito do setor publico; habilidades e competéncias em determinados sistemas e qualificacdes
especificas como pos-graduacao latu e estrito sensu em areas especificas.

h) Critérios e Avaliacao - Os critérios de avaliacao sao definidos pelos organismos
internacionais. A CCOPI, disponibiliza para as areas interessadas o padrao recomendado por
cada Ol.

i) Entrevista - A entrevista para selecao dos consultores, sera conduzida pela
comissao de selecao constituida por Portaria da presidéncia do FNDE. Participam de etapa
de entrevistas (fase final do processo de selecao e classificacao) ate 08 (oito) candidatos que
atingirem a maior pontuacao nos critérios de selecao constantes do Termo de Referéncia. As
entrevistas serao preferencialmente presenciais e realizadas em Brasilia, no edificio sede do
FNDE, ou a critério da comissao de Selecao, por videoconferéncia ou por telefone (nesses casos
deverao ser gravadas), e serao de carater classificatorio e eliminatorio.
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APENDICE Il - CRONOGRAMA DE EXECUCAO

AGAO ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO PADRAO OBSERVAGAO
Preparacgdo Elaborar o TOR Area Interessada
Constituir a Comissao Area interessada 04 dias uteis Solicitagdo de abertura de processo
De Selegdo seletivo e indicagdo de servidores
para comissao de selegao
Portaria do Presidente do FNDE
Andlise do TOR CCOPI e Ol 02 dias uteis
Ajustes necessarios ao TOR | Area interessada 01 dia util
Formalizar consulta & CGPEO | Area interessada 02 dias uteis Consulta disponibilidade de servido-
res para lotagdo na area interessada
Publicacao
ACAO ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO PADRAO OBSERVACAO
Publicagdo | Elaboracdo do Edital para | CCOPI 01 dia util
do Edital publicagdo
Requerimento para publi- | Area interessada 01 dia util
cacdo de Edital
Publicagdao do Edital CCOPI 01 dia util Publicacdo realizada no D.O.U e/
ou nos meios de grande circula-
¢do
Selecao
ACAO ATIVIDADE RESPONSAVEL PRAZO PADRAO OBSERVACAO
Selegdo Recebimento, controle | CCOPI 01 dia util
dos curriculos e encami-
nhamento as dareas inte-
ressadas
Analise dos curriculos Comissdo de sele- | 02 dias Uteis
cdo
Entrevista Comissdo de sele- | 02 dias Uteis
¢do
Relatoério de avaliagdo do | Comissdo de sele- | 01 dia util
processo de selegdo ¢ao
Consulta a existéncia de | CCOPI 01 dia util
vinculo junto aos Ol
Consulta a existéncia de | CCOPI 01 dia util

vinculo junto ao SIAPE
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Contratacao

Contratagdo | Solicitagdo de dados ban- | CCOPI 01 dia util
carios para cadastramen-
to do contrato de consul-
toria

Formaliza¢do do contrato | CCOPI 01 dia util
e Cadastro de curriculo

Execucao

Execugao CCOPI Prazo definido
no TOR

Avaliagao

Avaliacdo CCOPI 07 dias uteis
apos término

de vigéncia do
contrato




APENDICE Il

Comissao de Selecao: OrientagOes para a Entrevista

Antes de comegar:

- Tenha o Termo de Referéncia e o Edital em méaos: eles sdo seus guias.

- Ajuste a planilha de pontuagéo aos criterios do Termo de Referéncia.

- Faca a analise dos curriculos e defina os selecionados para as entrevistas.
- Defina a metodologia e o roteiro das entrevistas.

- Agende as entrevistas.

Na entrevista:

- Esclareca os objetivos e a metodologia (e siga-os rigorosamente!).

- Reafirme a natureza do contrato e do trabalho:

- Consultoria por produto.
- Especificar duragéo, prazos e valores de referéncia.

- Ressalte as vedacoes:

- N&o ser servidor publico (para assumir, precisa abandonar o cargo).
- N&o estar em outra consultoria.

- Cumprir o intersticio (de 30 a 90 dias, conforme consultoria anterior).
- Comprovar tudo que for declarado, quando solicitado.

- Solicitar confirmacdo de nao vedacio e de interesse nas condi¢cdes apresentadas.
- Informar aos candidatos que os proximos passos serdo por e-mail, € que devem
acompanhar e atender com prontid&o.

Apos a Entrevista:

- Registrar pontuacgdes e decisées da comisséo.

- Solicitar documentacao comprobatoria aos selecionados .

- Conferir a documentagéo.

- Se necessario, convocar nomes da lista de espera, solicitando documentagao.
- Elaborar relatério dos trabalhos, expressando o resultado final.

- Encaminhar resultado final a CCOPI, com o processo instruido.

Apos Resultado:

- Acompanhar as informagdes da CCOPI.
- Decidir no caso de desisténcias ou incompatibilidades.

Boas praticas:
- Registrar Ata, ainda que resumida, dos trabalhos da comisséo.
- Solicitar confirmacgéo de leitura nos e-mails enviados.
- Juntar os e-mails e confirmacées ao processo.

Pontos de Atengao:

- N&o descuidar dos principios da Administrac&o Publica, em especial a isonomia.
- Utilizar canais institucionais para comunicagao.
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