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Siglas

ABC - Agéncia Brasileira de Cooperacao

AESSIN — Assessoria Especial de Assuntos Internacionais

AECI - Assessoria Especial de Controle Interno

ASCOM - Assessoria de Comunicacgao

BID - Banco Interamericano de Desenvolvimento

BIRD - Banco Internacional para Reconstrucao e Desenvolvimento
CONJUR - Consultoria Juridica

CTS - Comissao Temporaria de Selecao

CTI - Cooperacao técnica internacional

CGCT - Coordenacao-Geral de Cooperagao Técnica

CGGP - Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas

FAO - Organizacao das Nacgbes Unidas para Alimentacao e Agricultura
GM - Gabinete do Ministro

[ICA - Instituto Interamericano de Cooperacao para a Agricultura
LDO - Lei das Diretrizes Orcamentarias

LOA - Lei Orcamentaria Anual

LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal

MDS — Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social, Familia e Combate a Fome
MDC - Memoria de Calculo

MRE - Ministério das Relacdes Exteriores

NT - Nota Técnica

OD - Ordenador de Despesa

Ol - Organismo Internacional

PAE — Planejamento Anual de Execucao

PCTI - Projetos de Cooperagao Técnica Internacional

PF - Pessoa Fisica

PJ - Pessoa Juridica

PLOA - Projeto de Lei Orcamentaria Anual

PNUD - Programa das Nagdes Unidas para o Desenvolvimento
PRODOC - Documento de Projeto

PV - Plano de Viagem

P&D - Passagem e Diaria

RV - Relatério de Viagem

SAPS - Solicitacao de Abertura de Processo Seletivo

SE - Secretaria Executiva

SEI - Sistema Eletrénico de Informacao

SIAIN - Sistema de Informacao de Acordos Internacionais

SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira

SIGAP - Sistema de Informacgdes Gerenciais de Acompanhamento de Projetos
TR - Termo de Referéncia

UNESCO - Organizagado das Nacdes Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura
UEP — Unidade de Execucao de Projetos

UGP — Unidade de Gestao de Projetos



Normas

Decreto n° 5.151, de 22 de julho de 2004: Dispoe sobre os procedimentos a serem observados
pelos dérgdos e pelas entidades da Administracdo Publica Federal direta e indireta, para fins de
celebracao de atos complementares de cooperagao técnica recebida de Organismos Internacionais e
da aprovacao e gestdo de projetos vinculados aos referidos instrumentos.

Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006: Dispde sobre a concessao de diarias no ambito
da administracao federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Lei n° 12.813, de 16 de maio de 2013: Dispde sobre o conflito de interesses no exercicio de cargo
ou emprego do Poder Executivo federal e impedimentos posteriores ao exercicio do cargo ou emprego;
e revoga dispositivos da Lei no 9.986, de 18 de julho de 2000, e das Medidas Provisorias n® 2.216-37,
de 31 de agosto de 2001, e n® 2.225-45, de 4 de setembro de 2001.

Portaria MRE n° 8, de 4 de janeiro de 2017: Dispde sobre normas complementares aos
procedimentos a serem observados pelos 6rgaos e pelas entidades da Administragao Publica Federal
direta ou indireta, para fins de celebragdo de Atos Complementares de cooperacao técnica recebido,
decorrentes de Acordos Basicos firmados entre o Governo brasileiro e Organismos Internacionais, e da
aprovagao e gestao de projetos vinculados aos referidos instrumentos.

Portaria MC n° 878, de 30 de maio de 2023: Estabelece os procedimentos para selecao e
contratagao de servigos técnicos de consultoria de pessoas fisicas no ambito do MDS, por meio de
Projetos de Cooperacgao Técnica Internacional.

Cartilhas e manuais de referéncia

¢ A CGU disponibiliza em sua pagina uma secao intitulada PRODOC que traz cartilhas e outras
diretrizes a respeito dessa modalidade de cooperagao. Link:
https://basedeconhecimento.cgu.gov.br/collections/a4d38355-0ecd-46f3-b723-6dfddc6d4b69/search;
Além disso, € possivel encontrar Relatdrios de Auditorias em https://auditoria.cqu.gov.br/

» A ABC/MRE disponibiliza em seu portal o documento: Diretrizes para o Desenvolvimento da
Cooperagdo  Técnica Internacional Multilateral e Bilateral - 5@ Edicgo -
http://www.abc.gov.br/imprensa/mostrarConteudo/1630.




A Cooperacao Técnica
Internacional Recebida no Brasil

A Cooperacdo Técnica Internacional (CTI) consiste em instrumento de
desenvolvimento de capacidades institucionais e humanas, voltado a promocao de
mudancas qualitativas e estruturais em contextos socioeconomicos especificos.
Conforme estabelecem as "Diretrizes para o Desenvolvimento da Cooperacao
Técnica Internacional Multilateral e Bilateral” do Ministério das Relacdes Exteriores,
suas iniciativas possuem carater temporario e orientam-se tanto para o
enfrentamento de problemas identificados quanto para a promocao de
oportunidades, solu¢des inovadoras e novos paradigmas de desenvolvimento.

Por meio da CTI, é possivel fomentar a ampliacdo do acesso a experiéncias,
conhecimentos, metodologias e praticas internacionais que, integrados as
capacidades ja existentes dos Organismos Internacionais (Ol) e das instituicdes
nacionais, contribuem para o aperfeicoamento de estruturas, processos e estratégias
de atuacao. Esse processo pode fortalecer a formulagao, implementacao e avaliacao
de politicas publicas e programas sociais, favorecendo maior eficiéncia institucional.

Nesse contexto, em consonancia com os Manuais da Agéncia Brasileira de
Cooperacao do Ministério das Relacbes Exteriores, a CTl pode contemplar, entre
outras, as seguintes iniciativas:

 apoio a acdes inovadoras voltadas a geracao, absorcdo e disseminacdo de
conhecimentos e praticas exitosas;

« integracao de conhecimentos e experiéncias nacionais e internacionais para
desenvolvimento de novos produtos, solu¢cdes ou metodologias;

« promocao do intercambio de conhecimentos, experiéncias e boas praticas por
meio de mecanismos regionais e multilaterais;

- fortalecimento de capacidades institucionais de 6rgaos publicos e organizagdes
da sociedade civil para planejamento, execucdao, monitoramento e avaliagdo de
acoes de desenvolvimento.



Cooperacao Técnica Internacional
Recebida Multilateral no MDS

O MDS faz uso de Projetos de Cooperacao Técnica Internacional (PCTI), para
operacionalizar agdes de cooperacao recebida, desde 2003 e contabiliza diversos
projetos em sua carteira até os dias atuais. O Painel de Projetos de Cooperagao
Técnica do MDS apresenta as informacdes de execucao desses projetos em relacao
as despesas com os projetos, contratos, pagamento de produtos, passagens e
diarias, vinculados a esses projetos:
https://paineis.mds.gov.br/public/extensions/CTI-producao/CTI-producao.html .

Os principais parceiros incluem o Banco Interamericano de Desenvolvimento
(BID); Banco Internacional para Reconstrucao e Desenvolvimento (BIRD);
Organizacao das Nacdes Unidas para Alimentacao e Agricultura (FAO), Programa
das Nacdes Unidas para o Desenvolvimento (PNUD), Organizacdao das Nacodes
Unidas para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura (UNESCO) e Instituto Interamericano
de Cooperacgao para a Agricultura (IICA).

Os Projetos de Cooperacao Técnica Internacional (PCTIs) desenvolvidos no
ambito do MDS destinam-se ao fortalecimento de capacidades institucionais, ao
aperfeicoamento de politicas publicas, processos, metodologias e instrumentos de
gestao relacionados ao desenvolvimento e a assisténcia social.

As iniciativas abrangem, entre outros temas, o aperfeicoamento do Cadastro
Unico, a gestdo da informacdo, a transformacdo digital, a seguranca alimentar e
nutricional, a transferéncia de renda, a inclusao socioecondémica, a protegao social,
as politicas de cuidados, o monitoramento e a avaliacdo de politicas publicas, bem
como o desenvolvimento de estudos, pesquisas e solucdes voltadas ao
aprimoramento da gestao publica.



O papel do(a) Diretor(a) Nacional de
Projetos: Competéncias

Para Projetos de Execucao Nacional, aqueles que envolvem recursos da Uniao,
por determinagao do Decreto n® 5151, de 22 de julho de 2004, o Ministério conta com
uma Unica pessoa que ocupa o encargo de Diretor Nacional de Projetos (DNP) de
todo o MDS, cujas responsabilidades sdao estabelecidas pela Portaria n® 8/MRE, de 4
de janeiro de 2017. Nao se trata de uma Diretoria, mas de um encargo exercido
exclusivamente para as func¢des estabelecidas pela referida norma.

Para ocupar esse encargo de DNP é feita a designacao por Portaria, conforme
governanga pré-estabelecida no 6rgao para:

) representar formalmente o 6rgao ou entidade executora nacional perante a
ABC, o organismo internacional cooperante e os o6rgaos de controle,
responsabilizando-se pelas atividades desenvolvidas no ambito do projeto;

i)  ordenar as despesas do projeto;

lii)  designar e exonerar a pessoa Coordenadora do Projeto, observado o art. 20
desta Portaria por meio de ato a ser publicado no Diario Oficial da Uniao; e

ilv) aprovar os relatorios de progresso elaborados pela Coordenacdo e
encaminha-los a ABC e ao organismo internacional cooperante.



1. ESTRATEGIAS DE ELABORACAO
& CELEBRACAO DO PCTI

A elaboracao e celebracdo de Projetos de Cooperagao Técnica Internacional recebida
multilateral tem foco no desenvolvimento de capacidades de instituicdes e de individuos
para a geracao de mudancas e transformagdes socioecondémicas.

O Instrumento formal da cooperacao, a ser assinado de forma tripartite pelo MDS, pelo
Organismo Internacional e pela Agéncia Brasileira de Cooperacdao do Ministério das
Relagdes Exteriores (MRE), norteara as atividades vinculadas ao Projeto.

TRAMITACOES PARA CELEBRACAO DE NOVOS PROJETOS

A celebragdao de um PCTI pode ser requerida por quaisquer unidades que compdem a
estrutura organizacional do MDS, motivadas a partir de uma situagao problema ou da
necessidade de solu¢des inovadoras, diagnosticos ou insumos para processos decisorios,
que objetivem melhor atender ao cidadao.

Para iniciar a negociacao de um PCTI, a area demandante deve criar um processo SEl,
utilizando o formulario modelo “Projeto: Solicita Cooperacao Internacional”, selecionando
a opgao de cooperacao multilateral recebida e indicar o organismo internacional. Depois
disso, formaliza-se o pedido do projeto a Secretaria Executiva. Esse fluxo também se aplica
aos novos pleitos de operacdes de crédito externos (Acordos de Empréstimos) para os
casos de PCTI custeados com recursos desse tipo de fonte.

Previamente a formalizacao do pedido pelo SEIl, € necessario envolver a Assessoria
Internacional nos dialogos e tratativas necessarias ao levantamento da oferta e da
demanda por cooperacao.

Uma vez cumprida essa etapa, o processo deve ser direcionado ao titular da Secretaria
Executiva que, se de acordo, encaminhara a CGCT para analise e tramitacdes subsequentes
de preparacao do Projeto junto ao organismo e a secretaria/unidade demandante, aos
envolvidos internos, conforme a governanca, além dos atores externos para validagdes que
autorizem as assinaturas.



BOA PRATICA!!

Em consondancia com as diretrizes de Cooperacdo Internacional,
recomenda-se que os projetos voltados as acbes direcionadas a politicas
publicas alcancem a popula¢Go em situacdo de vulnerabilidade social,
incluindo pessoas e familias com criancas na primeira infancia, mulheres
e meninas, adolescentes, jovens, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia e
outros publicos prioritdrios, observadas as competéncias institucionads.

As iniciativas também incorporem principios de inclusdo,
acessibilidade, equidade, sustentabilidade, inovacdo, producdo de
evidéncias e participacdo social, em consondncia com a legislagao
brasileira e com referenciais internacionais aplicaveis a cooperagdo técnica
para o desenvolvimento.

FLUXO DA ACAO

O fluxo da acao esta disponivel na Figura 1.



Elaboragho PCTI

Figura 1 — Fluxo de Elaboracdo e Celebracao de Projetos
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2. PLANEJAMENTO ANUAL DE
EXECUCAO

O planejamento anual apresenta toda a previsao de insumos acordados na celebracao
do PCTI ou em sua revisdo, de acordo com a matriz l6gica do Projeto. Ele é desenvolvido
pela unidade demandante, e conforme o caso, com anuéncia da autoridade competente por
ato de governanca, conforme normativos e modelos internos', que o apresenta a
Coordenacao-Geral de Cooperacao Técnica (CGCT) para analise e aprovacao das agdes pelo
DNP, desde que tenham enquadramento no projeto e orcamento e saldo financeiro para
isto.

E a partir do Planejamento Anual de Execucdo (PAE) que o PCTI se concretiza. Ele
apresenta além do objetivo de cada contratacdo, a justificativa, a complexidade da
consultoria, se for Pessoa Fisica (PF), conforme Tabela de Remuneracdo de Consultores, e
apresenta, ainda, valores por contrato, previsdao de viagens, e calculo dos insumos com
percentual de gestdo cobrado pelo Ol cooperante, entre outras informagdes que auxiliam o
controle da execucao.

TRAMITACOES E BOAS PRATICAS

Para solicitar a revisao do Planejamento Anual de Execugdo (PAE), a area demandante
deve utilizar o modelo SEI intitulado “DNP: Solicitacdo de Planejamento” e ira refletir os
ajustes necessarios as agoes pactuadas com a devida justificativa. As equipes técnicas do
Projeto irao utilizar o PAE para controlar sua execugao fisica, portanto, € uma boa pratica
classificar as a¢bes de cada ano na ordem de prioridade para a publicacao dos editais que
devem iniciar com maior celeridade e distribuir as acdes previamente entre as Comissdes
Temporarias de Selecdo. O formulario foi desenvolvido no SEl pela CGCT para apoiar as
secretarias executoras e dar celeridade as aprovacdes, uma vez que o PAE é requisito para
iniciar a execucao e € mecanismo auxiliar ao controle dos saldos e contabilidade do PCTI.

FLUXO DA ACAO

O fluxo da agao esta disponivel na Figura 2.

1 Portaria interna do MDS, que “Estabelece os procedimentos para selegédo e contratagiao de servigos técnicos de
consultoria de pessoas fisicas no ambito do MDS, por meio de Projetos de Coopera¢éo Técnica Internacioqgl”



Figura 2 — Fluxo de elaboracao de Planejamento Anual
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3. REVISAO DE PROJETOS

A Revisdo de um projeto de cooperagao técnica busca alterar uma necessidade especifica e
devidamente fundamentada, como por exemplo sua estrutura, vigéncia ou orgamento. As
revisdes dos projetos podem ser compulsorias, substantivas, simplificadas e finais.

» Compulséria: aplicavel para consolidacao contabil anual de projeto, plano de trabalho
ou acao de cooperacgao técnica.

» Substantiva: tem aplicabilidade para alteragdes na Estrutura Légica, orcamento ou
vigéncia de um projeto, plano de trabalho ou agdo de cooperagédo técnica, e ainda
incorporagao ou substituicao de instituicdes executoras nacionais.

« Simplificada: aplicada para prorrogac¢des de curto prazo na vigéncia do projeto.

» Final: aplicada para o encerramento formal do projeto, plano de trabalho ou acao de
cooperagao técnica.

TRAMITACOES E BOAS PRATICAS

Utilize o modelo SEI “Projeto: Solicita Cooperacao Internacional” para solicitar revisdes
também. A revisao leva o mesmo tempo de tramitagdo de um novo projeto (4-5 meses). Na
revisao nao é possivel alterar ou substituir o objetivo original do Projeto. A revisao, assim como
um novo projeto, seguira todos os tramites internos e externos para assinatura tripartite (MDS,
Ol e ABC/MRE).

FLUXO DA ACAO

O fluxo da agao esta disponivel na Figura 3.
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Figura 3 = Fluxo de Revisdo de Projetos
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4. DESEMBOLSOS & REPASSES

Para realizar um repasse ao organismo internacional via PCTIl, ha duas maneiras a
depender da moeda adotada pelo Ol: 1) Moeda em Real: O repasse é realizado diretamente
na moeda nacional ao organismo; e 2) Moeda em Dolar: para a transferéncia é necessario
realizar a compra de moeda e, para tanto, alguns procedimentos devem ser tomados junto a
mesa de cambio do Banco do Brasil, para posterior envio ao organismo pelos gestores
financeiros designados para a Unidade de Gestao (UG) do Projeto no SIAFI.

O desembolso/repasse de recursos do Ministério (executor) do PCTI é demonstrado
por meio das operacdes de cunho financeiro no Sistema de Administracao Financeira do
Governo Federal (SIAFI), pelos empenhos e ordens bancarias, por suas areas demandantes
para o Organismo Internacional parceiro.

TRAMITACOES E BOAS PRATICAS

A pessoa designada como Diretora Nacional de Projetos é a Ordenadora de Despesas
dos PCTls de todo o MDS para a modalidade de Execucdao Nacional, no ambito do Decreto
n° 5.151 de 22 de julho de 2004. Os recursos que serao repassados ao Organismo
Internacional cooperante estardo previstos na Lei Orcamentaria Anual (LOA) e de acordo
com as metas estabelecidas no Plano Plurianual (PPA). A unidade executora deve estabelecer
cronograma anual de desembolsos de acordo com o PRODOC, e necessariamente com o
planejamento de acdes estabelecido. Posteriormente, deve-se movimentar os limites de
dotacao orcamentaria para a UG 550003/DNP, que empenha e transfere os recursos ao Ol.

Para realizar quaisquer despesas nos PCTI, é obrigatério ter saldo financeiro na conta
do Ol. O saldo é comprometido no momento em que a unidade de gestao de PCTls expede
o despacho de saldo e enquadramento nos processos tramitados pelas unidades executoras.
O Despacho de Saldo e Enquadramento é um documento essencial para viabilidade de
qualquer contratacao, servicos, entre outros tipos de despesas pelo Projeto.

FLUXOS DA ACAO

Os fluxos da acdo estao disponiveis nas Figuras 4.
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Figura 4 — Fluxo de Desembolsos e Repasses de Projetos
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5. SELECAO E CONTRATACAO DE
CONSULTORIA INDIVIDUAL

Portaria MDS n® 878, de 30 de maio de 2023

O MDS pode realizar contratagdes de consultorias no ambito da Cooperacao Técnica,
asseguradas por meio do Decreto n® 5.151, de 22 de julho de 2004. O art. 4° estabelece que o
6rgao ou a entidade executora nacional podera propor ao Organismo Internacional cooperante
a contratacdo de servicos técnicos de Consultoria Pessoa Fisica ou Consultoria Pessoa Juridica
para a implementacao dos PCTI, observado o contexto e a vigéncia do Projeto ao qual estejam
vinculados.

Caracteriza-se Consultoria Individual, a contratacdo de pessoas fisicas, com prazo
determinado, para a elaboragdo e entrega de produtos exclusivamente vinculados aos objetivos
e resultados contemplados na acdo do PCTI. Esses produtos envolvem a elaboracdo de
metodologias, estudos, avaliagdes, entre outros documentos de natureza técnica, e visam aportar
conhecimento ao érgao ou seu publico-alvo.

A contratacdo de consultores ndo pode ser feita para o desenvolvimento de atividades
rotineiras do projeto ou tipicas do 6rgdo ou entidade executora, com a existéncia de
subordinacao juridica a este, na medida em que se constitui em ato ndo permitido pela legislagao
vigente. Desta forma, considera-se como desvio de finalidade o uso de contratos de consultoria
individual para a mobilizacdo de profissionais com o objetivo de desempenhar atividades
institucionais do 6rgao executor nacional e/ou que possam caracterizar vinculo empregaticio
com a instituicao executora, o que ndo coaduna com Cooperagao Técnica Internacional.

Ainda, conforme § 6° e 7°, Art. 4° do Decreto n°® 5.151, de 22 de julho de 2004, o 6rgéo ou a
entidade executora nacional somente propora a contratacao de servicos técnicos de consultoria
mediante comprovacdo prévia de que esses servicos ndo podem ser desempenhados por seus
proprios servidores, sendo que as atividades do profissional a ser contratado deverdo estar
exclusiva e obrigatoriamente vinculadas aos objetivos constantes dos atos complementares de
cooperacao técnica internacional.
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INFORMAGCOES DE DESTAQUE

- MODALIDADE DE CONTRATACAO

Conforme disposto no § 1°, Art. 4° do Decreto n°® 5.151, de 22 de julho de 2004, os servicos
técnicos de consultoria de pessoa fisica ou juridica para a implementacdao dos projetos de
cooperacao técnica internacional, custeados no todo ou em parte com recursos orcamentarios
da Uniao, serao realizados exclusivamente na MODALIDADE PRODUTO.

O plano de trabalho podera ser remunerado como produto, observando-se o regramento do
Organismo Internacional Cooperante, e mediante justificativa do grau de complexidade no tema
da consultoria, e desde que seja evidenciado nao se tratar de mero cronograma de atividades,
nao sendo permitida previsdo de pagamento superior a 10% (dez por cento) do valor total da
consultoria.

< PRAZO ESTIMADO PARA CONTRATACAO DE CONSULTORES INDIVIDUAIS

O prazo estimado para a efetivagdo da contratacdo de consultores individuais é de 50 dias
Uteis. Esta estimativa ndo considera suspensao dos processos por decisdo de gestao e por
demandas prioritarias das unidades demandantes do Ministério.

«1PRAZO DE VIGENCIA DOS CONTRATOS DOS PRINCIPAIS PARCEIROS

ol Vigéncia Aditamento

UNESCO Até 11 meses Permitido apenas um aditamento, respeitando o
limite de 11 meses

[ICA Até 12 meses Pode ser aditado por até 2 vezes

FAO Até 11 meses Permitido apenas um aditamento, respeitando o

limite de 11 meses
PNUD Até 12 meses Pode ser aditado por igual periodo

< IMPEDIMENTOS E RESTRICOES PARA CONTRATACAO DE SERVIDORES
PUBLICOS, PROFESSORES FEDERAIS E BOLSISTAS

a) Decreto n®5.151, de 22 de julho de 2004: Esta impedida de ser contratada a pessoa que
possua vinculo como servidor publico ativo, ainda que licenciada, da Administragcao Publica
Federal, do Distrito Federal, dos estados e municipios, direta ou indireta, bem como de
empregado de suas subsidiarias e controladas. Também ndo deve pertencer ao quadro
funcional das instituicdes de ensino superior qualificadas para atuar enquanto agéncias
implementadoras.
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b) Pelo disposto na Portaria n°® 8, de 4 de janeiro de 2017, do Ministério das Relacbes
Exteriores, é vedada a contratacao de pessoas fisicas que ja estejam cumprindo contrato de
consultoria por produto vinculado a um projeto de cooperacao técnica internacional, sendo
necessario cumprimento de intersticio para novas contratacbes conforme prazos
estabelecidos:

"$ 5° A autorizacgdo para nova contrata¢Go do mesmo consultor, mediante nova selecdo, nos termos do
art. 5° do Decreto n°5.151/04, somente sera concedida apds decorridos os sequintes prazos, contados a
partir do encerramento do contrato anterior:

a) noventa dias para contrata¢do no mesmo projeto;

b) quarenta e cinco dias para contratacdo em projetos diferentes, executados pelo mesmo érgéo ou
entidade executora;

¢) trinta dias para contratacGo para projetos executados em diferentes o6rgdos ou entidades
executoras."

c) A Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) vigente pode permitir a contratagao de
servidores publicos que se encontrem em licengca sem remuneracao para tratar de interesse
particular, a contratacdo de professor de Universidades, inclusive os de dedicacado exclusiva,
para realizacao de pesquisas e estudos de exceléncia, desde que haja declaracédo do chefe
imediato e do dirigente maximo do 6rgao de origem sobre a inexisténcia de
incompatibilidade de horarios e de comprometimento das atividades atribuidas, e as
pesquisas e estudos devem ser aprovados pelo dirigente maximo do 6rgao ou da entidade
ao qual esteja vinculado o professor.

d) Segundo a Portaria conjunta CAPES/CNPq n° 1, de 15 de julho de 2010: o bolsista de
instituicao federal (CNPQ e CAPES) pode exercer funcao de consultoria em projetos de
cooperacdo técnica internacional, desde que relacionada a sua area de atuacdo e de
interesse para sua formagdo académica, cientifica e tecnoldgica, sendo necessaria a
autorizagdo do orientador, devidamente informada a coordenacédo do curso ou programa
de pds-graduacao em que estiver matriculado e registrado no Cadastro Discente da CAPES.

e) A Lei n® 12.813/2013, que dispde sobre o conflito de interesses no exercicio de cargo
ou emprego do Poder Publico Executivo federal e impedimentos posteriores ao exercicio do
cargo ou emprego, configura conflito de interesses apds o exercicio de cargo ou emprego
no ambito do Poder Executivo federal (alinea ¢, inciso Il do artigo 6°), estabelece:
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... Il — no periodo de 6(seis) meses, contado da data da dispensa, exoneracdo, destituicdo, demissdo
ou aposentadoria, salvo quando expressamente autorizado, conforme o caso, pela Comisséo de Ftica
Publica ou pela Controladoria-Geral da Unido.... c) celebrar com 6rgdos ou entidades do Poder Executivo
federal contratos de servico, consultoria assessoramento ou atividades similares, vinculados, ainda que
indiretamente, ao 6rgdo ou entidade em que tenha ocupado o cargo ou emprego; ...

o Deverdao ser observados, nesse ambito, os termos da Portaria Interministerial n°
333/2013 e da Portaria MC n° 603, de 5 de fevereiro de 2021, que dispdem sobre consulta
acerca da existéncia de conflito de interesses e dos pedidos de autorizacdo para exercicio
de atividade privada de servidores e empregados publicos no ambito do MDS.

f) E vedada a contratacdo de pessoas fisicas que tenham participado, mesmo que
pontualmente, dos trabalhos de concepc¢ao, construcao, autorizacao ou publicacao do edital
em questao.

INIiCIO E TRAMITACAO DOS PROCESSOS SELETIVOS
Os fluxos da agdo estao disponiveis nas Figuras 5, 6, 7 e 8 e descritos conforme segue nas
etapas abaixo.

ETAPA 1 - Previsao da contratacao no Planejamento e definicao do valor da
consultoria

Para iniciar uma selecao para posterior contratacdao de consultoria, a acao deve estar
prevista no PAE vigente, sendo assim aprovada pela autoridade competente, contemplando
objeto da contratacdo, complexidade, valores contratuais, insumos de viagens, entre outras
informacdes.

Um Unico Termo de Referéncia pode incluir mais de uma vaga para especialistas de
consultorias pessoas fisicas, desde que para o mesmo objeto, para realizacao de produtos
diferentes, e que nado caracterize trabalho em equipe.

Para definicdo dos valores das consultorias, deve ser utilizada como referéncia a TABELA
DE REMUNERACAO DE CONSULTORES vigente. A referida tabela pode ser atualizada
conforme demanda das secretarias finalisticas ou da Secretaria Executiva do MDS. Os valores
destacados para cada pagamento a ser realizado correspondera ao minimo necessario para
obtencao do produto contratado, que decorrera de servico técnico especializado, levando-
se em consideracao: Complexidade (especializacao e experiéncia requeridos para a execugao
do trabalho); Natureza ou especificidade do trabalho; Duragao da atividade a ser realizada,
conforme parametros da supracitada tabela.
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ETAPA 2 - Instituicao da Comissao Temporaria de Selecao (CTS)

ApOs a aprovacao da acao no Planejamento Anual de Execugdo (PAE), a unidade
demandante designara os membros da Comissao Temporaria de Selecao (CTS), que sera
composta por servidores publicos (efetivos, comissionados ou temporarios), e terdo
competéncia para elaborar o Termo de Referéncia, realizar a avaliacdo dos curriculos da
selecao, indicando a pessoa selecionada e acompanhar as etapas de contratacdo. A CTS deve
ser composta por pelo menos quatro membros, sendo um suplente. Se necessario, pode ser
instituida uma Comissdao Temporaria de Selecdo para realizacdo de mais de uma selecao de
um mesmo PCTI.

E permitida a participacdo de servidores de outros érgdos como membros da CTS, desde
que seja tecnicamente justificado e que seja garantida participacao de pelo menos dois
servidores do MDS.

A designacao da CTS é realizada pela unidade demandante, por meio de portaria a ser
publicada em Boletim de Servigo Eletronico. O modelo SEI “DNP: Portaria-Comissao
Temporaria de Sele¢ao-PF” foi formatado para auxiliar as areas técnicas na padronizacao de
suas informagbes. A portaria sera assinada pela autoridade competente da unidade e
emitida em processo separado da selecao, conforme os tramites e padroes estabelecidos
para publicacao de portarias internas da secretaria. Depois disso, a Portaria deve ser anexada
em PDF em cada processo de selecdo para os quais esses mesmos membros estiverem
designados.

Uma vez publicada a Portaria, a CTS solicita a area de Suporte do SEl a criacdo de unidade
de acesso exclusivo de seus membros, garantindo a confidencialidade do processo. A
identificacdo da unidade no SEl deve conter o nUmero da Portaria publicada. Essa medida
evita que servidores e colaboradores, que ndo sejam membros da CTS, tenham acesso
indevido a minuta do TR antes que ele seja aprovado e publicado.

Os Termos de Referéncia para contratacdo de pessoas fisica para consultoria, cujos objetos
envolvam temas de dreas distintas, deverdo ser discutidos previamente com as unidades
interessadas, de forma a otimizar a utiliza¢Go de recursos e os resultados esperados.

As unidades envolvidas com o tema da contrata¢cdGo devem manifestar-se formalmente sobre

o0 i(nteresse na participa¢do do processo de selecdo, indicando pelo menos um membro servidor
para compor a titularidade da Comissdo Tempordria de Selecdo.
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ETAPA 3 - Abertura de processo de selecao e elaboracao dos
documentos de suporte

ApOs publicacdo de portaria e abertura da unidade no SEl, deve ser criado processo
para inclusdo dos documentos da selecao. O tipo de processo a ser aberto é o "DNP:
Consultoria PF — Selecao”, e o nivel de acesso é “Restrito” — documento preparatério.
Ao processo deve ser anexada a Portaria de Instituicdo da CTS, conforme mencionado
acima. Esse procedimento serve para organizar e garantir a confidencialidade demandada
aos processos seletivos de consultoria.

Os documentos de selecao devem ser elaborados conforme orientacdes abaixo:

a) “DNP: Termo de Confidencialidade e Imparcialidade - PF”’: deve ser
preenchido diretamente no SEl, utilizando o modelo disponivel no sistema, e assinado
individualmente pelos membros da CTS. E necessario constar pelo menos trés Termos
de Compromisso assinados para dar inicio a selecdo. Essa instrucao visa a atender
recomendacgdes prévias de auditorias aos projetos dessa modalidade.

b) Termo de Referéncia (TR): os membros da Comissdo Temporaria de Selecdo
reinem-se para discussao e elaboracdo do Termo de Referéncia, cujo modelo a ser
utilizado deve ser de acordo com o Organismo Internacional de execucao do Projeto:

Organismo Internacional Modelo SEI
UNESCO DNP: Termo de Referéncia UNESCO - PF
PNUD DNP: Termo de Referéncia PNUD - PF
IICA DNP: Termo de Referéncia IICA - PF
FAO DNP: Termo de Referéncia FAO - PF

¢) Planilha de Avaliagao: A matriz da Planilha de Avaliacao deve ser preenchida e
anexada ao processo. Caso haja necessidade de ajustes na planilha, a CTS devera incluir
uma nova versao da planilha antes da publicagdo do edital. Ela deve refletir os critérios
estabelecidos no Termo de Referéncia, contemplando também os respectivos
subcritérios, conforme modelo exemplificativo constante no anexo deste Guia. A
planilha foi implementada com a colaboragdo da CGU e aprovada pelos organismos
cooperantes, garantindo que sejam avaliagdes objetivas.

d) DNP: Solicitacao de Abertura de Processo Seletivo (SAPS): A SAPS deve ser
elaborada diretamente no SEI. Em atendimento a recomendacao constante do Relatorio
de Auditoria n°® 201503523, seu conteudo deve conter declaracao de inexisténcia ou
indisponibilidade de servidores com perfil compativel na Secretaria demandante para a

execucgao das atividades previstas na consultoria. Deve, ainda, apresentar informacdes
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sintéticas do Termo de Referéncia, que servirdao de insumo para a elaboracdo e
publicacao do edital nos veiculos de divulgacao pertinentes.

ATENCAO:
- O Termo de Referéncia (TR) e a SAPS ndo devem ser assinados antes da solicitacdo formal da CGCT,
a fim de possibilitar a realizacdo de ajustes, quando necessdrios.

- Apos a aprovacgdo da CGCT e o encaminhamento do processo a CTS por meio de oficio, o TR e a
SAPS ndo devem ser substituidos, excluidos ou alterados sem prévia consulta a CGCT. Essa medida
garante que ndo haja publicacdo de editais com informacbes divergentes aquelas aprovadas
previamente.

- As alteracbées propostas deverdo ser submetidas a nova andlise da CGCT antes de seu
encaminhamento ao organismo cooperante.

e) Pareceres técnicos: Nos casos de contratacdes relacionadas as areas de
Tecnologia da Informacgdo (STI) ou Comunicacdo (ASCOM), a Secretaria demandante
deve solicitar parecer técnico da area competente apds a elaboracao do TR. O parecer
técnico deve contemplar: | — a avaliacdo dos produtos e das atividades previstos no TR;
Il — a manifestacdo sobre a indisponibilidade de servidores com perfil compativel para
execucao das atividades propostas; e lll — a possibilidade de atendimento da demanda
por meio de contratos vigentes na respectiva area.

A exigéncia observa a Recomendacédo n° 1 da Constatacdo 4.1.1.1 do Relatorio de Auditoria Anual de
Contas da Secretaria Executiva, referente ao exercicio de 2012.

ApOs a inclusao de toda a documentagao necessaria, o processo deve ser inserido
em Bloco de Reunides e disponibilizado as unidades SEI “SE/CGCT”, "SE/CGCT-
Implementacao” e “SE/CGCT-Estratégias”.

A analise dos documentos deve ser solicitada a Coordenacdo-Geral de Cooperagao
Técnica por meio de oficio e em seguida tramitado para a unidade “SE/CGCT".

ETAPA 4 - Analise documental pela CGCT

A CGCT recebe o processo e verifica os documentos conforme legislacao e diretrizes
nacionais, bem como as do Organismo Internacional, além de verificar a adequacao da
contratacdao proposta aos Objetivos, Produtos e Atividades do Projeto e a
disponibilidade orgamentaria e financeira para execucao da agao.
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Figura 5 — Fluxo de analise de enquadramento e saldo de contratacdes
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ETAPA 5 - Analise do Termo de Referéncia pelo Organismo Internacional

ApOs conclusdao da analise dos documentos pela CGCT, e realizagao de ajuste pela
Comissao Temporaria de Selecao, se for o caso, o Termo de Referéncia € encaminhado
ao Organismo Internacional para apreciacao e validagao.

ATENCAO:
Uma vez aprovado pelo Ol, o TR nao deve ser substituido
ou sob risco de publicacao da versao desatualizada pelo
organismo cooperante.

ETAPA 6 - Consulta sobre existéncia e disponibilidade de servidores

Em atendimento ao § 6° do Art. 4° do Decreto n® 5.151, de 22 de julho de 2004, a CGCT
solicita manifestacdao da Coordenacao-Geral de Gestdao de Pessoas (CGGP) do MDS
sobre disponibilidade de servidores com perfil para atender a demanda da consultoria.

ETAPA 7 - Assinatura dos documentos

ApOs resposta emitida pela CGGP do Ministério, confirmando a indisponibilidade de
servidores na Pasta para realizar as atividades da consultoria, a CGCT envia oficio a
unidade demandante, contendo solicitagao de aposicdao de assinaturas nos documentos.
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Figura 6 — Etapas 1 a 7 - selecdo e contrata¢do de consultoria individual
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ETAPA 8 - Pedido de autorizacao ao(a) DNP para inicio da selecao da
consultoria

ApOs as assinaturas dos documentos pela Secretaria demandante, o processo deve
ser remetido a CGCT para providéncias de publicacdo do Termo de Referéncia para
selecao da consultoria.

A CGCT solicita autorizacao ao(a) DNP, que analisa a contratacao proposta e, se for
0 caso, aprova o inicio do processo seletivo.

ETAPA 9 - Publicacao do Termo de Referéncia

Para solicitacdo de publicacdo do Termo de Referéncia, o prazo minimo de
antecedéncia varia entre 2 a 10 dias Uuteis, conforme regras dos Organismos
Internacionais.

A CGCT realiza os tramites de publicacao do Edital em jornal de grande circulacao,
no Diario Oficial da Unido, no site do MDS e no site do Organismo Internacional.

A CGCT envia, ainda, comunicado aos membros da CTS sobre a publicacdo do TdR,
contendo informacdes sobre o niumero do edital, os veiculos de publicacao, a data de
publicacao e o prazo de recebimento dos curriculos, que funciona conforme a regra do
Organismo Internacional.

ETAPA 10 - Recebimento dos curriculos

Apos o fim do prazo de recebimento, a CGCT anexa os curriculos recebidos ao
processo e envia a Comissdao Temporaria de Selecdo para realizacdo da analise
curricular. Os curriculos dos(as) candidatos(as) que nao obedecerem ao prazo e as
orientacdes constantes no edital sao desconsiderados.
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ETAPA 11 - Avaliacao dos curriculos

«AVALIACAO DOS REQUISITOS OBRIGATORIOS E ELABORACAO DA LISTA
CURTA

A CTS realiza a primeira analise dos curriculos quanto ao atendimento aos requisitos
obrigatorios e registra as informagdes no Relatorio de Avaliacdo, no modelo disponivel
no SEI. O(A) candidato(a) deve atender a todos os requisitos obrigatorios para que o
curriculo seja considerado valido e siga para a proxima fase de avaliagao.

Sao necessarios pelo menos trés curriculos validos para prosseguimento da selecao.

Caso sejam identificados mais de dez curriculos validos, recomenda-se elaborar a
lista curta de dez candidatos(as) para a avaliacao individual dos curriculos em Planilha
de Avaliagdo. A elaboragao da lista curta deve adotar o critério obrigatério de maior
importancia para a CTS, indicado previamente no Termo de Referéncia, como prioridade
de analise em todos os curriculos validos. A informacao sobre a formacao da lista curta
deve constar no Relatdério de Avaliacao, no modelo disponivel no SEI.

2 PONTUACAO DOS CURRICULOS

A CTS deve proceder analise e pontuacao dos curriculos da lista curta por meio do
preenchimento da Planilha de Avaliacdo, de acordo com os critérios previamente
estabelecidos no TR e na Planilha de Avaliagao, ndo sendo permitida qualquer alteragao
dos critérios apds publicacdo do TR.

=1 METODOLOGIA DE AVALIACAO CURRICULAR

A metodologia aplicada no MDS para avaliacao dos curriculos dos(as) candidatos(as)
é realizada por meio de uma Unica planilha a ser preenchida de forma compartilhada
pelos membros da Comissao Temporaria de Selecao, de forma quantitativa.

As pontuacoes atribuidas aos(as) candidatos(as) devem estar de acordo com os
critérios pré-definidos na planilha de avaliacao, e os atendimentos aos critérios devem
ser devidamente justificados na planilha de avaliacao.

e A avaliacao deve levar em consideracao a apresentacdo da experiéncia e dos titulos
académicos dos(as) candidatos(as) nos curriculos. Assim, todos os critérios académicos e
profissionais sao pontuaveis, inclusive os requisitos obrigatorios. Devendo ser obedecidos
os graus de pontuacgao estabelecidos previamente na Planilha de Avaliacao enviada como

n "

“satisfatorio”, “muito bom” e “excelente” com a devida justificativa.
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» Para ser selecionado, o(a) candidato(a) deve ser pontuado com pelo menos 70% da
pontuagao total da selecéao.

» No caso de empate entre os candidatos, deverdao ser aplicados os critérios de
desempate pré-definidos no Termo de Referéncia.

Caso os avaliadores julguem necessario, poderdo solicitar esclarecimentos ou
detalhamento adicional quanto as experiéncias e atividades que constam no curriculo
encaminhado aos candidatos classificados, sempre por e-mail anexados ao processo.
Nao poderao ser pontuadas experiéncias ou titulos académicos nao informados
previamente no curriculo.

ATENCAO:

Alteracoes permitidas no Termo de Referéncia para republicacao: estritamente nos
requisitos obrigatorios e desejaveis, com a finalidade de ampliar a concorréncia.

Documentos necessarios para solicitacao de republicagao:
e Relatério de Avaliagdo assinado pelos trés membros da ComissGo Tempordria de Sele¢ao:
deve ser preenchido conforme Modelo SEl. Ao final do documento, deve ser justificada e
solicitada a republicacado.

e Planilhas de avaliagdo, se preenchidas.
e Oficio assinado pelo(a) Secretadrio(a) demandante solicitando a republicacdo do Edital.

ETAPA 12 - Resultado final do processo seletivo

A Comissdao Temporaria de Selecao preenche completamente, assina o Relatério de
Avaliacao, e anexa ao processo as planilhas de avaliagao.

Deve ser incluido no processo Oficio para assinatura do(a) Secretario(a) da unidade
demandante para aprovagao do processo seletivo.

Em seguida, o processo deve ser encaminhado a unidade SEI 'SE/CGCT".
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Figura 7 — Etapas 8 a 12 - selecdo e contratacdo de consultoria individual
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ETAPA 13- Verificacao da conformidade do processo seletivo e
solicitacao de documentos comprobatorios

Ao receber o processo, a CGCT realiza verificagcdo de conformidade do processo
seletivo e existéncia de eventual restricdo ou impedimento para a contratacao do(a)
candidato(a):

e Consulta ao SIAPE para verificacdo de existéncia de vinculo ativo com a
Administracao Publica, ou com o MDS nos seis meses anteriores;

e Consulta ao SIGAP/ABC para verificacdo do cumprimento do intersticio entre
consultorias por projetos de cooperacao técnica internacional.

Caso nao seja identificado impedimento conforme descrito acima, a CGCT solicita
ao(a) candidato(a) o envio da documentacdo comprobatdria, que dispora do prazo de
até cinco dias Uteis para apresentacao dos documentos.

Aléem dos documentos curriculares comprobatérios, sera solicitado ao(a)
candidato(a) o envio dos documentos:

e Ficha de dados cadastral completamente preenchida;

e Declaracao de inexisténcia de fatos impeditivos para contratagao;

e CPF e documento de identificagdo com foto: RG, CNH ou Passaporte (obrigatorio
para estrangeiros); entre outros a depender do organismo contratante.

« Documentacao complementar solicitada nos processos de contratacao FAO:

e Formulario de Designacao de Beneficiarios: modelo é disponibilizado via e-mail
para preenchimento eletrénico, impressao e assinatura;

e Declaragdo de que o(a) consultor(a) ndo possui familiares empregados pela FAO:
modelo € disponibilizado via e-mail para preenchimento eletrOnico, impressao e
assinatura;

e Certificado do Curso de Seguranca Obrigatorio da ONU, realizado ao acessar o link:
link: https://training.dss.un.org .

« Documentacao complementar solicitada nos processos de contratacao pelo
lICA:
e Comprovacao de inscricao na Previdéncia Social, como autbnomo(a).

« 1 Documentacao complementar solicitada nos casos de contratacao pelo
PNUD:

o Copia do comprovante bancario. Entende-se como comprovantes bancarios as
seguintes opc¢des, desde que os dados sejam compativeis com o formulario de Vendor: i.
Cheque nao preenchido. ii. Referéncia bancaria emitida pelo banco. iii. Captura de tela
com informacdes bancarias on-line, sem transacdes ou saldo bancario. iv. Copia do cartao
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bancario com o niumero da conta. v. Copia de extratos bancarios sem detalhes. vi. Detalhes
de conta bancaria conjunta com o titular legitimo da conta.

Apos o recebimento e conferéncia da documentagao enviada pelo(a) candidato(a),
a CGCT convocara reuniao de alinhamento da contratacdao entre os membros da CTS e
o(a) candidato(a) selecionado(a).

Caso o(a) candidato(a) ndao cumpra o prazo de envio dos documentos
comprobatorios, a CGCT ira comunicar a CTS sobre a desclassificacao do(a) candidato(a)
por descumprimento de prazo e da convocagdo do proximo colocado na selecao.

Nos casos de contratacoes pelos Projetos da UNESCO e do PNUD, a CGCT ainda
solicita ao(a) consultor(a) o preenchimento do curriculo nos sistemas dos respectivos
Organismos e providencia o preenchimento do cadastro e solicitagao de aprovagao do
vendor (cadastro dos dados bancarios) junto ao Organismo Internacional.

ETAPA 14 - Reuniao de alinhamento para contratacao

A reuniao de alinhamento para contratacao deve ocorrer com o(a) candidato(a)
selecionado(a), sendo realizada preferencialmente por videoconferéncia e sera gravada.

E obrigatério que a reunido ocorra com a presenca de pelo menos 1 membro da
CTS, do(a) candidato(a) selecionado(a), e de um membro da equipe da CGCT, que
orientara os procedimentos para interlocucdo e ira elaborar ata da reuniao a ser
assinada por todos os participantes via SEI.

Durante a reuniao, o valor da consultoria é informado ao(a) candidato(a). Nao pode
haver alteragbes substanciais (objeto e conteddo substantivo dos produtos) dos termos
propostos no TR.

Caso haja recusa para o valor ou termos de consultoria esclarecidos durante a
reunido de alinhamento, o(a) candidato(a) devera assinar a ata declinando da vaga, e
sera feita a chamada do(a) préximo(a) candidato(a) classificado(a) na selecao.

ETAPA 15 - Ciéncia no resultado de selecao pelo(a) DNP

ApOs a assinatura da ata, a CGCT encaminhara processo SEl enderecado ao(a)
Diretor(a) Nacional de Projetos contendo a sintese e o resultado da selecao e informara
sobre a conformidade do processo seletivo.

O resultado da selecao sera apreciado pelo(a) Diretor(a) Nacional de Projetos, que,
se de acordo, aprova o prosseguimento dos tramites de contratacdo junto ao
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Organismo Internacional.

ETAPA 16 - Definicao do cronograma da consultoria

A CGCT elabora proposta de cronograma de entrega dos produtos da consultoria,
com base nos prazos definidos no TR ou acordados na Reuniao de Alinhamento, se for
0 caso, e envia para avaliacao pelos membros da CTS, que devem aprovar ou solicitar
ajustes, quando necessario.

A data do inicio do contrato é definida a partir da aprovagao do cronograma e
estabelecida de acordo com os prazos de analise dos Organismos Internacionais.

ol Prazo de andlise da contratacao pelo
ol
UNESCO 10 dias Uteis
[ICA 10 dias uteis
FAO 15 dias Uteis
PNUD 10 dias Uteis

ETAPA 17 - Solicitacao de contratacao ao Organismo Internacional

A CGCT insere as informacdes pertinentes a contratacdo e ao(a) candidato(a)
selecionado no sistema do Organismo Internacional e monitora os tramites de analise
e aprovacao.

ETAPA 18 - Assinaturas dos contratos

ApOs analise e aprovacdo da contratagdao, o Organismo Internacional providencia
assinaturas eletronicas do contrato junto ao(a) consultor(a).

ETAPA 19 - Publicidade e registros da contratacao

A CGCT providencia a publicacdo do extrato de contrato firmado no Diario Oficial
da Unido, em atendimento ao Decreto n°® 5.151, de 22 de julho de 2004, e disponibiliza o
resultado do processo seletivo no site do MDS.

A CGCT registra os dados do contrato no Sistema de Informagdes Gerenciais de
Acompanhamento de Projetos (SIGAP) da Agéncia Brasileira de Cooperacao/MRE e no
sistema interno de gerenciamento de projetos.
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ETAPA 20 - Instrucao do processo de pagamento de produtos

ApOs a assinatura do contrato, a CGCT instrui processo, relacionando-o aquele
utilizado para os tramites de selecdo. O processo criado com o contrato sera instruido
exclusivamente para inclusao e avaliacdo dos produtos da consultoria, bem como
assuntos relacionados a execucao do contrato, como aditamentos e rescisao contratual,
quando for o caso.

Neste processo devem serinseridas pela Secretaria as versbes dos
produtos, aprovados pela supervisao do contrato e as documentacdes de suporte com
vistas ao tramite de pagamento.

Em caso de necessidade de viagens, ndo deve ser usado o mesmo processo dos
produtos. Sera criado processo relacionado ao do contrato, para que sejam incluidos os
documentos relativos as missdes que demandam deslocamentos e ou pagamento de
diarias.
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Figura 8 — etapas 13 a 20 - selecdo e contratacdo de consultoria individual
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PAGAMENTO DE PRODUTOS DE CONSULTORIA

ETAPA 1 - Elaboracao dos produtos

Os produtos devem ser elaborados em estrita observancia ao contratado, sob
orientacdo do(a) Supervisor(a) Técnico(a) do Contrato. Eventuais necessidades de
alteracéo no escopo dos produtos devem ser comunicadas imediatamente a CGCT para
que sejam solicitadas autorizagbes do(a) Ordenador(a) de Despesas e do Organismo
Internacional vinculado.

Produtos de consultoria vinculados ao IICA devem ser apresentados conforme os
modelos de capa e folha de rosto sugeridos pelo IICA e manuais a serem
disponibilizados pela CGCT.

No caso de produtos de consultores(as) vinculados(as) ao Projeto firmado junto a
FAO, juntamente com a entrega do primeiro produto, deve ser entregue o Plano de
Trabalho da Consultoria no modelo exigido pela FAO.

ETAPA 2 - Aprovacao técnica

O(a) Supervisor(a) Técnico de Contrato, definido no Termo de Referéncia que deu
origem a contratagdo, € o(a) servidor(a) responsavel pelo acompanhamento e
aprovacdo dos produtos apresentados pelo(a) consultor(@), bem como pelos
procedimentos de solicitacbes para inversao de produtos, adiamento de entrega,
aditamento de prazo do contrato e solicitagbes de viagens.

Os produtos elaborados devem ser enviados pelo(a) consultor(a) por e-mail e em
formato PDF ao(a) supervisor(a) de Contrato para que este realize sua analise e
aprovacao em ateé cinco dias Uteis a contar da data do recebimento do produto.

Realizada a apreciagcao, o produto, se aprovado, deve ser inserido em processo
correspondente, e a Declaracdo de Autoria de Produto devera ser gerada e
disponibilizada para assinatura eletronica do(a) consultor(@). Também podera ser
realizada assinatura do Produto diretamente pelo Gov.Br, dispensando a Declaragao de
autoria.

No caso de produtos vinculados a Projetos firmados junto ao IICA, o(a) consultor(a)
devera ser orientado(a) a encaminhar o Recibo Oficial conforme modelo disponivel no
SEl, assinado.
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O(a) Supervisor(a) de Contrato deve elaborar e assinar no processo de
contratacdo do(a) consultor(a) a Nota Técnica de Avaliacao do Produto, conforme
modelo disponivel no SEI. A Nota Técnica contera informacao sobre a existéncia de
dados sigilosos, de que trata Lei © 12.527, de 18 de novembro de 2011, e a devida
justificativa para impedimento da divulgacéo total ou parcial do produto. Para o ultimo
produto entregue pelo(a) consultor(a), a avaliacao contemplara também demonstragao
de impacto e resultado da consultoria.

Pratica Exitosa!

E recomenddvel que o(a) Secretdrio(a) da unidade tenha conhecimento dos resultados das consultorias
realizadas.

Ao finalizar a consultoria, a SupervisGo pode marcar uma reuniGo de apresentacdo dos resultados,
especialmente aquelas consultorias de nivel de complexidade superior, que normalmente desenvolvem solucbes
inovadoras, metodologias estratégicas e tecnologias que poderdo ser aplicadas em suas acgées e politicas sociais
geridas pelo(a) Secretario(a).

Ao realizar a apresentagdo, o(a) DNP podera acompanhar. A apresentacdo realizada com os principais
pontos sintetizados pode ser anexada ao processo do contrato como complemento aos documentos técnicos ja
entregues.

O produto considerado apto a ser divulgado, sera encaminhado a publicacao pelo
tutor da informacao, ou seja, a secretaria demandante da consultoria, conforme fluxos
estabelecidos para publicacdes na governanca do MDS. A publicacdao do produto nao
esta entre as competéncias da CGCT.

A Nota Técnica de avaliagao de produto contera justificativa para:

| - Inversao na ordem de entrega dos produtos;

Il — Atraso na entrega de produto;

lll - Adiantamento na entrega de produto, quando superior a 30 (trinta) dias; e
IV — Necessidade de pagamento parcial do produto.

ETAPA 3 - Conformacao com o contrato

Considerando as aprovagOes prévias e designagdes formais ja realizadas para o
contrato pelo titular da unidade, admite-se que o processo de recomendacao do
pagamento do produto seja tramitado diretamente pelo(a) Supervisor(a) do contrato,
designado no termo de referéncia da contratacao, dispensando ratificacao pelo(a)
Secretario(a), a menos que haja orientagao do(a) proprio(a) para fazé-lo.

A CGCT verificara a conformacao do produto de acordo com o contrato celebrado
e emitira solicitacdo de autorizacao para pagamento para o(a) Diretor(a) Nacional de
Projetos.
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ETAPA 4 - Processo de pagamento

ATENCAO: O pagamento do ultimo produto apresentado na consultoria estd
condicionado a negativa de pendéncias de prestacbes de contas de passagens e didrias
e de débitos junto aos Projetos executados pelo MDS.

ApOs autorizacao de pagamento pelo(a) Diretor(a) Nacional de Projetos, a CGCT
providencia o pagamento da parcela vinculada de acordo com os procedimentos e os
prazos estabelecidos pelo Organismo Internacional cooperante.

Seguem os prazos de pagamentos estabelecidos pelos Organismos Internacionais,
apos solicitacdo pela CGCT:
UNESCO: Até cinco dias Uteis.
PNUD: Até trés dias Uuteis.
[ICA: Até dez dias Uteis.
FAO: Conforme prazos estabelecidos no calendario anual de pagamentos do Ol.

Figura 9 — Etapa 4: Fluxo de pagamento de produtos
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PROPRIEDADE E PUBLICIDADE DOS PRODUTOS

Divulgacdao dos Produtos: Os produtos, quando integralmente concluidos, serao
divulgados em formato eletronico na pagina do MDS, observando-se os normativos
nacionais vigentes, com a devida avaliacdo da instancia de governanga no MDS para
publicacao dos produtos o Portal do Ministério.

Propriedade e divulgacdao dos produtos: A utilizacao e divulgacdo de produtos
obedecera as regras vigentes do Organismo Internacional Cooperante que tratam da
propriedade dos produtos.

ATENCAO:
As publicagbes estao sujeitas a avaliagGo prévia do organismo e serGo encaminhadas
com, pelo menos, 15 dias de antecedéncia, por e-mail, para aplicacdo de logomarca,
especialmente aqueles a serem impressos ou lancados em eventos institucionais.

—ADITAMENTO DE CONTRATO PF

O aditamento ao contrato sera acordado entre o(a) Supervisor(a) Técnico do
contrato e o(a) consultor(a) contratado(a). Caso o aditivo seja para adicionar produtos,
aumentando o valor da contratacao, s serd necessaria a ratificacdo do(a) titular da
Secretaria demandante se a diferenca a maior nao estiver prevista na acdao do
Planejamento Anual de Execugao, ja autorizado pelo(a) Secretario(a) quando de sua
inclusdo e aprovacao no Projeto.

A solicitacdo de aditamento ao contrato sera enviada a SE/CGCT com antecedéncia
minima de 15 dias Uteis da finalizacdao da vigéncia contratual. Nao é possivel aditamento
ao contrato com prazo de vigéncia expirada.

No caso de contratos firmados junto a FAO, a solicitacdo de aditamento deve ser feita com
antecedéncia minima de 30 dias da finalizagdo da vigéncia contratual

A solicitagdo de aditamento ao contrato contera justificativa e as novas datas de
entrega dos produtos para seguimento da consultoria e sera assinada pelo(a)
Supervisor(a) Técnico(a) do contrato e acompanhada da ciéncia ou solicitagdao emitida
pelo(a) consultor(a) contratado(a).

O(a) supervisor(a) do Contrato deve inserir e assinar Nota Técnica vinculada ao
processo de pagamento de produtos do(a) consultor(a) em questdo, contendo
justificativa para o aditamento e as novas datas propostas para seguimento de
consultoria (entrega dos produtos remanescentes e finalizacdo do contrato). Também,
ao processo deve ser anexado documento contendo ciéncia ou solicitacao de
aditamento emitida pelo(a) consultor(a).
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Figura 10 — Fluxo de aditamento de contrato
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RESCISAO DE CONTRATO PF

A rescisao contratual sera solicitada pelo(a) Supervisor(a) Técnico(a) do contrato ou
pelo(a) consultor(a), observando-se o regramento do Organismo Internacional
Cooperante.

A solicitacao de rescisao de contrato sera enviada a CGCT com antecedéncia minima
de 15 dias Uteis da data de desligamento pretendida. Nao € permitida rescisao de
contrato com data retroativa e ndo serao pagos produtos entregues apos o pedido de
rescisao contratual.

A Solicitacdo de rescisdo contratual contera justificativa para a interrupgcao do
contrato e avaliagao global da consultoria, e sera assinada pelo(a) Supervisor(a) Técnico(a)
do contrato, acompanhada da solicitacdo ou anuéncia emitida pelo(a) consultor(a).

Se restarem produtos pendentes de entrega, a Nota Técnica devera manifestar se ha
interesse da Secretaria demandante em prosseguir com a execucao das atividades nao
executadas pelo(a) consultor(a) por meio da convocacao do proximo colocado da lista de
candidatos(as) aprovados(as) no processo seletivo. A nova convocacao ou a realizagao de
novo processo seletivo deve ser justificado na supremacia do interesse publico e na
analise do custo e do beneficio para a Administragao Publica.

O(A) Diretor(a) Nacional de Projetos, apoiado(a) em manifestacao do(a) Supervisor(a)
Técnico(a) do contrato, podera autorizar a convocacao do préximo colocado na selegao,
ou iniciar novo processo seletivo, com o objetivo de realizar nova contratacdo para a
entrega dos produtos restantes.

ATENCAO:
No caso de contratos firmados junto a UNESCO, a solicitacdo de convocagdo do(a) proximo candidato(a)
para desenvolvimento dos produtos pendentes s6 serd possivel se o Edital da selecdo tiver sido publicado ha
no maximo seis meses. No caso do [ICA sGo 12 meses.
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Figura 11 — Fluxo de rescisdo de contrato
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6. SELECAO E CONTRATACAO DE
CONSULTORIA PESSOA JURIDICA

O MDS pode realizar contratacdes de consultorias no ambito da Cooperacao Técnica,
asseguradas por meio do Decreto n°® 5.151, de 22 de julho de 2004. O art. 4° estabelece que o
orgao ou a entidade executora nacional podera propor ao Organismo Internacional cooperante
a contratacdo de servicos técnicos de Consultoria Pessoa Fisica ou Consultoria Pessoa Juridica
para a implementacao dos PCTI, observado o contexto e a vigéncia do Projeto ao qual estejam
vinculados.

A contratacao de empresa de consultoria e o desenvolvimento de seus produtos devem
estar exclusivamente vinculados aos objetivos e resultados do Projeto.

Consultorias visam a aportar conhecimento para o aprimoramento dos recursos humanos
e dos processos de trabalho da instituicao beneficiaria nacional ou do seu publico-alvo, por meio
de entrega de produtos contendo metodologias, estudos, documentos de natureza técnica,
analises, pesquisas de campo e especificacbes técnicas. Os produtos das consultorias (e.g.
documentos, relatérios, manuais, pesquisas, monitoria de treinamentos, etc.) devem buscar elevar
0 patamar de novas capacidades/competéncias, como base para a(s) mudanca(s) definida(s) e
estabelecida(s) no(s) objetivo(s) do Projeto.

Os contratos de consultoria devem beneficiar as instituicdbes executoras e,
complementarmente, as entidades ou individuos que possam atuar como multiplicadores de
conhecimento. Essa diretriz tem o objetivo de promover maior durabilidade/sustentabilidade dos
resultados de um Projeto e a difusdao do conhecimento aportado por intermédio do intercambio
com o exterior.

Assim como os consultores individuais, os funcionarios e/ou prestadores de servicos da
pessoa juridica contratada ndo podem exercer, por forca da legislacao nacional, atividades
continuadas ou com subordinacao hierarquica a instituicdo executora da iniciativa de cooperacao
técnica, seja em sua sede ou unidades descentralizadas. O trabalho a ser realizado deve vincular-
se estritamente ao alcance do Resultado/Produto do projeto de cooperacdo técnica.

Conforme disposto no § 1°, Art. 4° do Decreto n° 5.151, de 22 de julho de 2004, os servicos
técnicos de consultoria de pessoa fisica ou juridica para a implementagao dos PCTI, custeados no
todo ou em parte com recursos orcamentarios da Unido, serdo realizados exclusivamente na
MODALIDADE PRODUTO.
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INFORMACOES DE DESTAQUE
— AVALIACAO E DECISAO DE CONTRATAR EMPRESA DE CONSULTORIA

Na avaliacao e decisao de contratacdo de uma empresa de consultoria, e nao de um(a)
consultor(a) individual, devem ser avaliados:

Complexidade das atividades e produtos, abrangéncia e escopo, refletidos no esforco
(Homem-hora) necessario: E importante identificar se a complexidade, abordagem e esforco
pedem uma competéncia multidisciplinar e/ou diversificada, proprias de uma intervencao por
uma equipe, com profissionais especialistas em mais de uma area tematica ou com perfis
diferentes, resultando como melhor opcao nesse caso a contratacao de uma PJ.

Prazo para execucao: Além de considerar o tempo necessario para execugao da consultoria
e o prazo de vigéncia do Projeto, deve avaliar se o esforco (homem-hora) a ser utilizado, permite
gue apenas uma pessoa fisica possa executar o servico com a qualidade necessaria ou se a melhor
opcao € contratar uma empresa que possa disponibilizar sua equipe de consultores para realizar
o trabalho.

Necessidade de mais de um produto e a relacdo de dependéncia entre esses produtos:
Nessa situagao, o objetivo é chamar a atengdo quanto a importancia de utilizar o conhecimento
desenvolvido na elaboragao de um produto para a confecgdo de um produto seguinte, exigindo
que as mesmas pessoas estejam envolvidas em mais de um produto. Nesse caso é preciso avaliar
os riscos de “depender” de um(a) consultor(a) individual para a entrega de produtos que se
constituem em insumos de produtos seguintes. O produto final pode acabar ndo concatenado
caso sejam feitas varias entregas de PF por pessoas diferentes.

Recurso orcamentario/ financeiro disponivel para a acdo: deve ser avaliado o recurso
disponivel para execucao da contratacgao.

PROCESSO DE SELECAO E CONTRATACAO DE EMPRESA DE CONSULTORIA (PJ)

Os processos de selecao e contratacdo de empresa de consultoria sao conduzidos
pelos Organismos Internacionais, e devem ser realizados de acordo com suas normas e
procedimentos, observando-se também o disposto nos respectivos instrumentos de
cooperacao (PRODOC). Desta forma, as modalidades e tipos de contratacdes, os fluxos,
procedimentos, prazos e modelos de documentos a serem utilizados para selecao e
contratagdo de empresa de consultoria sdo definidos pelos Organismos Internacionais.

As contratacdes devem ser realizadas mediante processo seletivo e em observancia
aos principios da legalidade, economia, efetividade, competicdo e transparéncia.
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PREVISAO DA CONTRATAGCAO DA PJ NO PLANEJAMENTO

A contratacdo de consultoria, no ambito de PCTI, deve constar de programacao aprovada pela
autoridade competente por meio do Planejamento Anual de Execucao (PAE), vinculado a cada
Organismo Internacional cooperante, que deve conter informag¢des como objeto da contratacao,
valor e prazo da consultoria, dentre outras informacdes, conforme instruem topicos anteriores
deste Guia. Para definicdo do valor, € necessaria apresentacdo de memodria de calculo e/ou
pesquisa de preco.

DESIGNACAO DA COMISSAO TECNICA (CT) DA PJ

Assim como nos processos de selecdao de consultoria individual, a unidade
demandante da empresa de consultoria devera designar uma Comissdao Técnica
constituida, no minimo, por trés servidores(as) titulares e um(a) servidor(a) suplente, ou
conforme definicao pelo Organismo Internacional. A designacdo da Comissdo Técnica
deve ser publicada por ato oficial da autoridade competente da secretaria executora,
em Boletim Interno, conforme modelo disposto no SEl.

A Comissdo Técnica é responsavel pela conducdo dos procedimentos de selecao,
como elaboracao do Termo de Referéncia e da Memoéria de Calculo, acompanhamento
do processo licitatério e analise das propostas técnicas e financeiras, ou conforme
definicao pelo Organismo Internacional.

Deve ser definido um(a) gestor(a) do contrato, que vai realizar, interlocu¢dao com a
empresa de consultoria nos aspectos da prestacao dos servicos (planejamento,
organizacao, recursos materiais e humanos) de modo a prestar informacdes e
esclarecimentos necessarios a execugao do objeto, aprovacao dos produtos entregues
para que o custo, prazos e qualidade das atividades de execucao ocorram conforme
previsto no contrato e anexos, acompanhamento do cumprimento das obrigacdes
contratuais pela empresa, informacao acerca do andamento da prestacao dos servicos.

< CRIACAO DA UNIDADE E ABERTURA DE PROCESSO NO SEI

Devera ser solicitado ao suporte do SEl a criacao de unidade para acesso exclusivo
pelos membros da Comissao Técnica de Selecao.

O processo deve ser aberto na unidade criada, e a portaria de designacao da CT
devera ser anexada ao processo no SEl. O tipo de processo a ser criado é o "DNP:
Licitacao — Contratacdao de PJ — [SIGLA DO ORGANISMO INTERNACIONAL]". O nivel de
acesso ao processo deve ser “Restrito” — documento preparatorio.
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ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA E MEMORIA DE CALCULO

A Comissdao Técnica instituida deve se reunir para elaboracdo do Termo de
Referéncia e da Memoéria de Calculo, conforme modelos e regras definidos pelo
Organismo Internacional.

ATENCAO:
O Termo de Referéncia ndo deve ser assinado até solicitacdo formal pela CGCT, para que
seja possivel realizar ajustes no documento quando aplicavel.

A Memodria de Calculo apresenta de forma detalhada os encargos e insumos que
fundamentam os valores constantes da elaboracdao da estimativa da contratacao, bem
como no caso das propostas da licitante.

Ademais, devem ser incluidas no processo e assinadas, as Declaracdes de
Imparcialidade e Confidencialidade para cada membro da CT, conforme modelo que
consta no SEl.

E importante ressaltar que as fases da licitacdo sdo confidenciais, desde a elaboracdo
do Termo de Referéncia até a adjudicacdo do contrato, e nenhuma informacao deve ser
fornecida as empresas da lista-curta ou a qualquer outra pessoa que nao esteja
oficialmente encarregada da selecdo e contratacdo das consultorias. A
confidencialidade deve ser respeitada sob quaisquer circunstancias, sob pena, além das
advindas das responsabilidades administrativa, civil e penal do(a) servidor(a).

No caso de contratacbes relacionadas as dreas de Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo, apos a elaboracdo do Termo de Referéncia, a Secretaria demandante deverd
solicitar parecer das respectivas dreas responsaveis pelos temas no Ministério sobre o Termo
de Referéncia. O parecer técnico deverd ser anexado ao processo

Devem ser avaliados os produtos e atividades propostos no Termo de Referéncia e
informado quanto a indisponibilidade ou inexisténcia de servidores que detenham
habilidades para desempenhar as atividades previstas no Termo de Referéncia ou a
possibilidade de atendimento por meio dos contratos vigentes nas respectivas dreas,
conforme Recomendacdo 01 da constatacdo 4.1.1.1 do Relatério de Auditoria Anual de
Contas da Secretaria Executiva, referente ao exercicio de 2012.

ApOs a inclusdao dos documentos acima listados, o processo deve ser incluido em
Bloco de Reunides e disponibilizado para as unidades “SE/CGCT", "SE/CGCT-Estratégias”
e "SE/CGCT-Implementacao”.

A analise dos documentos deve ser solicitada por Oficio a Coordenacao-Geral de
Cooperacao Técnica, e o processo deve ser tramitado para a unidade SE/CGCT.
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- ANALISE DE DOCUMENTAGAO PELA CGCT E PELO Ol

A CGCT recebe o processo e verifica os documentos conforme legislacao e regras
nacionais e do Organismo Internacional, além de verificar a adequacao da contratagao
proposta aos Objetivos, Produtos e Atividades do Projeto e a disponibilidade
orcamentaria e financeira para execucdo da acao.

A CGCT solicitara formalmente a CTS providéncias em caso de incorrecao ou falta de
documentos de suporte.

ApOs conclusdo da analise dos documentos pela CGCT, e realizagao de ajuste pela
Comissao Técnica, se for o caso, o Termo de Referéncia € encaminhado ao Organismo
Internacional para apreciacao e validagao.

Apos aprovacao do TR pelo Ol, a CGCT envia oficio a CTS, contendo solicitagdo de
aposicao de assinaturas nos documentos.

< PEDIDO DE AUTORIZACAO AO(A) DIRETOR(A) NACIONAL DE PROJETOS PARA
INiCIO DA SELECAO DA CONSULTORIA P)J

Apbs as assinaturas dos documentos pela Secretaria demandante e ratificacdo pela
Secretaria Especial, o processo deve ser remetido a CGCT para providéncias de publicacao
do Termo de Referéncia para sele¢ao da consultoria.

A CGCT solicita autorizacdao ao(a) Diretor(a) Nacional de Projetos, que analisa a
contratacao proposta e, se for o caso, aprova o inicio do processo seletivo.

- PUBLICACAO DO ATO CONVOCATORIO

A publicagdo do ato convocatério € solicitada pela CGCT ao Organismo Internacional.
O prazo e forma de recebimento das propostas e instrucdo quanto aos recursos e
impugnacdes sao definidos conforme regras do Organismo Internacional.

«1PROCEDIMENTO DE SELECAO DE PJ

Os procedimentos de seleciao de empresa de consultoria sdao conduzidos pelos
Organismos Internacionais, e devem ser realizados de acordo com suas normas e
procedimentos, observando-se o disposto nos respectivos instrumentos de cooperacao
(PRODOCQ).

—EXECUCAO DO CONTRATO DE PJ
A execucdo contratual é a elaboracao e apresentacdo dos produtos da consultoria, isto
é, o resultado das atividades desenvolvidas e previstas no Termo de Referéncia, e deve ser

acompanhada pelo(a) gestor(a) designado(a).
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PAGAMENTO DE PRODUTO DE PJ

Os produtos aprovados pelo(a) gestor(a) do contrato deverdao ser incluidos em
processo SEl, bem como as suas respectivas avaliagdes nas Notas Técnicas de aprovacao
de produto, e Notas fiscais/Faturas, devidamente atestada.

Os servicos entregues pela empresa contratada devem atender as exigéncias
contratuais sob pena de glosa total ou parcial nos pagamentos. Isto significa que, caso
existam inconsisténcias ou ndo atendimento aos requisitos estabelecidos no contrato
de acordo com as especificagdes do TR, o(a) gestor(a) do contrato devera devolver a
empresa para correcdes ou até mesmo rejeitar o servico apresentado, acarretando
deducao do valor contratado.

ApOs autorizacdo de pagamento emitida pelo(a) Diretor(a) Nacional de Projetos, a
CGCT realiza os tramites de solicitacao de pagamento do produto junto ao Organismo
Internacional.

ADITAMENTO DE CONTRATO DE PJ

As solicitacbes de aditamento devem ser feitas formalmente pela empresa
contratada e pelo(a) gestor(a) do contrato, e justificadas por meio de Nota Técnica. A
ratificacdo do(a) Secretario(a) da unidade sé sera necessaria para 0s casos em que 0s
aditamentos tenham impacto orcamentario a maior do que o anteriormente autorizado
no Planejamento Anual de Execucao, onde foi aprovada a acéo e seu orcamento pelo(a)
referido(a) titular.

Conforme regras do Organismo Internacional contratante, os aditivos podem ser
cabiveis nas seguintes situacoes:

a) AlteragOes de aspectos dos contratos.
b) Extensao dos servicos relacionados aos originalmente contratados.
c) Extensao de prazo originalmente contratado.

RESCISAO DE CONTRATO DE P)J

Caso ocorra descumprimento parcial ou total do contrato o(a) gestor(a) do contrato
devera solicitar a rescisdo ou cancelamento contratual. As consequéncias deste ato
constarao no proprio contrato e poderao variar a depender do objeto contratado e das
clausulas constantes na documentacao da licitagdo, portanto, cabera ao(a) gestor(a) do
contrato motivar nos autos do processo eletronico esta necessidade.
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Entre as situacdes que podem levar a rescisao contratual figuram o descumprimento
ou cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes, projetos e prazos;
morosidade no cumprimento do objeto contratual (impossibilidade da conclusao da
prestacao do servico no prazo estipulado); atrasos ou paralisagbes injustificadas na
entrega de produtos; motivos de interesse publico justificados e determinados pela
autoridade competente; ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior que impeca a
execucao do contrato.

As solicitagbes de rescisdes devem ser feitas formalmente pelo(a) gestor(a) do
contrato, e justificadas por meio de Nota Técnica, nao sendo necessaria ratificacao da
solicitagcdao pelo(a) Secretario(a) da unidade demandante, a ndo ser quando ha aumento
no valor anteriormente previsto no Planejamento Anual de Execugao (PAE).
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7. PARCERIA COM INSTITUICAO SUB-
EXECUTORA

A Portaria MRE n° 8 de 4 de janeiro de 2017 prevé a possibilidade de estabelecimento
de parceria com Instituicdo Sub-executora, que € o 6rgdao publico ou organismo
Internacional (neste caso, que mantenha acordo de cooperagao técnica vigente com o
Governo brasileiro) a quem é confiada responsabilidade pela execucao de uma ou mais
atividades de um projeto, exigindo-se sua indicacao explicita no Documento de Projeto (ou
instrumento equivalente) e cuja atuagao deve observar os Termos de Referéncia elaborados
pelo 6rgao ou entidade executora nacional.

Os Orgaos da administracdo publica direta ou indireta, fundacional ou autarquica, bem
como Organismos Internacionais que mantenham acordo de cooperagao técnica vigente
com o Governo brasileiro, podem atuar como Instituicao Sub-Executora sem exigéncia de
competicao, mediante insercao fundamentada no instrumento executivo de cooperagao
técnica internacional.

O Organismo Internacional signatario no Documento de Projeto (ou instrumento
equivalente) nao pode atuar como Instituicao Sub-Executora do Projeto.

Uma Instituicdo Sub-Executora ndo se confunde com uma empresa ou entidade
contratada para prestar servigos. Um 6rgdo ou Organismo Internacional (que ndo o parceiro
cooperante principal) somente pode atuar como Instituicdao Sub-Executora se assumir a
responsabilidade pelo alcance do(s) resultado(s) previstos para uma atividade ou
componente de um projeto, ao contrario dos contratos de consultoria, nos quais o
contratado é responsavel exclusivamente pela entrega de um produto ou prestacao de um
Servico.

A Instituicdo Sub-Executora pode atuar nas seguintes atividades:

a) capacitacao do publico-alvo da iniciativa de cooperagao técnica;

b) elaboragdo de estudos, metodologias, diagnosticos e pesquisas; e

c) implementacdao de projetos-piloto para validacao de praticas, metodologias ou
experiéncias de carater demonstrativo.

A inclusao de uma Instituicdo Executora em um projeto devera observar os seguintes
critérios:

a) interesses reciprocos e objetivos institucionais comuns entre a instituicdo executora
(beneficiaria) nacional e a Instituicao Sub-Executora;

b) obtencdo de resultado comum a ser usufruido entre a instituicdo executora
(beneficiaria) nacional e a Instituicao Sub-Executora;

c) MuUtua colaboracdao e existéncia de contrapartida fisica e de recursos humanos
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mobilizada pela instituicdo executora (beneficiaria) nacional e pela Instituicdo SubExecutora;
d) auséncia de condicbes tipicas de contrato, tais como interesses opostos, objeto
direcionado a prestacao de servigos, clausulas de precos, de pagamentos, de san¢des, etc.;
e) carater ndo lucrativo do objeto, o qual se insere nas incumbéncias estatutarias e
atividades finalisticas da instituicdo executora (beneficiaria) nacional e da Instituicao Sub-
Executora; e
f) auséncia de conotagado de produto de mercado do objeto do contrato.

Uma Instituicdo Sub-Executora nao deve assumir compromisso de execucao, definido
em Termo de Referéncia, que ultrapasse 35% (trinta e cinco por cento) do niumero total dos
Resultados/Produtos ou conjunto de atividades discriminados no Documento de Projeto (ou
instrumento equivalente).

Na hipotese de serem previstas mais de uma Instituicdo Sub-Executora, estas nao
poderdo assumir, em seu conjunto, compromissos que ultrapassem 50% (cinquenta por
cento) do numero total dos Resultados/Produtos ou conjunto de atividades discriminados
no Documento de Projeto (ou instrumento equivalente)

A instituicdo executora nacional ndao podera autorizar a destinacao de recursos do
orcamento do projeto para o pagamento de taxa de administragdo, multa ou despesas
relacionadas a manutencdo da Instituicdo Sub-Executora, tais como salarios e encargos
sociais do pessoal, tarifas de agua, energia, telefone e outras de natureza similar, salvo
aquelas que, comprovadamente, se destinem diretamente a execuc¢do do objeto do
instrumento de celebracdo da incorporagao ao projeto da Instituicdo Sub-Executora,
devendo ser, nesses casos, estabelecidas os critérios e procedimentos a serem utilizados
para o rateio e apropriacao desses custos ao projeto;

Os funcionarios, consultores ou prestadores de servicos da Instituicdo Sub-Executora
nao podem exercer atividades continuadas ou com subordina¢do hierarquica a instituicao
nacional executora (beneficiaria) do projeto que possam vir a caracterizar vinculo
empregaticio a luz da legisla¢do nacional.

A modalidade especifica de selecao dependera das regras e procedimentos do
Organismo Internacional parceiro.

FLUXOS DA ACAO
A modalidade de parceria com Instituicao Sub-executora tem fluxos distintos definidos
por cada Organismo Internacional e a ISE parceira, portanto, ndo ha como transcrever esses
procedimentos em um guia.
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8. VIAGENS

A Coordenagao-Geral de Cooperagdo Técnica, Unidade Gestora dos Projetos (UGP), é
responsavel pelos tramites de emissdao de passagens e pagamento de diarias aos
consultores(as) e colaboradores(as) eventuais em atividade no ambito dos PCTI firmados junto
ao MDS.

= Consultor(a): é a pessoa contratada por meio de processo seletivo especifico para
prestacao de servicos de consultoria, com a finalidade de subsidiar a formulagdo, o
aprimoramento e a avaliagdo de politicas publicas, mediante a elaboracao de estudos,
relatorios, diagnosticos, pesquisas e outros produtos técnicos. A emissao de passagens e o
pagamento de diarias para consultores constituem insumos necessarios a execugao das
atividades previstas na consultoria e a elaboracao dos produtos contratados.

« Colaborador(a) eventual: E a pessoa sem vinculo com a Administracdo Publica Federal
convocada a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de evento
de interesse do MDS em carater eventual (Portaria N° 1.814, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 -
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-1.814-de-20-de-setembro-de-2019-
217533983).

A emissdo de passagens e pagamento de diarias a colaboradores(as)eventuais,
participantes de seminarios, eventos e reunides esta vinculado a PCTls que operem com fonte
de recurso de origem externa (Acordos de empréstimos) e deve estar relacionada
exclusivamente aos resultados e produtos previstos no Documento do Projeto.

A emissdo de passagens e pagamento de diarias a servidores publicos federais deve ser
custeada diretamente pela Administracdao Publica, em conformidade com o Decreto n°
6.907/2009 e suas alteracdes, a Decisao TCU n°® 818/2000, o Manual de Diarias e passagens —
Perguntas e respostas da CGU, o Manual CGU - Viagens no ambito de Projetos de Cooperacao
Volume Il e a Portaria N° 1.814, de 20 de setembro de 2019.

INFORMACOES DE DESTAQUE

1 PRAZOS PARA SOLICITACAO DE EMISSAO DE PASSAGENS E PAGAMENTO DE
DIARIAS

« Consultor(a): Os prazos especificados abaixo para solicitagdo de emissao de passagens
e pagamento de diarias ao(a) consultor(a) justifica-se para garantir a viabilidade operacional
de emissao de passagens, considerando necessidade de autorizagdes internas e solicitacdes
aos Organismos Internacionais, além do pagamento das diarias pelo Organismo Internacional
ao(a) consultor(a) antes da data de realizacdao da viagem.
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Admite-se que a solicitacao seja realizada apenas pelo(a) Supervisor(a) do contrato para
as viagens solicitadas dentro desses prazos:
e prazo minimo de envio de dez dias Uteis para solicitagdo de emissdao de
passagens e pagamento de diarias para missdes nacionais.
e prazo minimo de envio de 20 dias Uteis para solicitagdo de emissdo de passagens
e pagamento de diarias para missdes internacionais.

ALERTA:

Solicitacbes encaminhadas fora dos prazos estabelecidos dependerdo da assinatura do(a) Secretdrio(a)
da unidade e estardo sujeitas a andlise de viabilidade financeira, observada a disponibilidade de recursos do
componente correspondente do projeto.

O atendimento da demanda poderd requerer realocagdo de recursos, particularmente quando envolver
a aquisicdo de passagens aéreas para destinos com reduzida oferta de voos, o que pode resultar em custos
significativamente superiores aos inicialmente planejados.

«1 Colaborador(a) Eventual: A solicitacao para emissao de passagens e pagamento de
diarias vinculada a EVENTOS deve observar os seguintes prazos diferenciado para envio dos
Planos de Viagem, devido o volume de emissdes praticado nesta ocasiao:

e prazo minimo de envio de dez dias Uteis para solicitagdo de emissdao de
passagens e pagamento de diarias de até 50 colaboradores(as) eventuais.

e prazo minimo de envio de 20 dias Uteis para solicitagdo de emissdo de passagens
e pagamento de diarias de mais de 50 colaboradores(as) eventuais.

No caso de viagens internacionais, as solicitacbes devem ser enviadas pelo menos 20 dias
uteis antes da data pretendida para inicio da missao.

A unidade demandante responsavel deve alertar ao(a) consultor(a) ou colaborador(a)
eventual quanto a possibilidade de nao recebimento de diaria antes da viagem, caso a
solicitagdo nado tenha sido realizada conforme prazos minimos estabelecidos acima.

FLUXOS DA ACAO
Os fluxos da acdo estdo disponiveis nas Figuras 12, 13, 14 e 15 e descritos conforme
etapas abaixo.

ETAPA 1- SOLICITACAO DA VIAGEM

O tramite de solicitacdo de emissdao de passagens e pagamento de diarias inicia a partir
de abertura de processo SEl, relacionando-o ao processo de produtos do(a) consultor(a), pela
unidade demandante. Deve ser aberto um Unico processo para todas as viagens de cada
consultor.

O modelo SEI "DNP: Plano de Viagem" foi previamente formatado pela SE/CGCT para
possibilitar ao demandante o correto preenchimento das informacdes essenciais ao pedido,
reunindo nele as informagdes necessarias para viabilizar a emissao de passagens e pagamento
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de diarias, devendo constar do objetivo da missdo, atividades previstas e contribuicdo
esperada para o alcance do resultado do Projeto ou elaboragdao do produto vinculado.

Apo6s o preenchimento, o Plano de Viagem deve ser assinado pelo responsavel
supervisor(a) do contrato na area técnica [Diretor(a), Coordenador(a), Supervisor(a) do
contrato, por exemplo] e o processo encaminhado a SE/CGCT, por meio de oficio. A assinatura
do(a) Secretario(a) da unidade sé sera obrigatéria quando for encaminhado fora do prazo
aplicavel.

Informacoes importantes para o preenchimento do Plano de Viagem:

e Importante atentar que nGo podem ser emitidas passagens e pagas didrias para missées cuja
origem e destino sejam diferentes da localidade apontadas no Termo de Referéncia como “local de
trabalho” ou “local de residéncia” do(a) consultor(a). Por exemplo, caso o local de trabalho seja
determinado em Brasilia/DF, a missdo deve iniciar e finalizar em Brasilia, e caso o(a) consultor(a)
resida em outra localidade, devera arcar com os custos de vinda a Brasilia para inicio da missdo.

e O deslocamento terrestre ou fluvial que vincule despesa com énibus intermunicipal e/ou
interestadual deve ser informado no campo “"Observagées” do Plano de Viagem, de modo a viabilizar
o reembolso quando da apresentacdo dos documentos de prestacao de contas (Relatdrio de Viagem,
bilhetes aéreos e comprovante da despesa de deslocamento). Reembolso de deslocamento durante
a missGo corresponde ao valor pago a titulo de ressarcimento quando hd necessidade de
deslocamento (terrestre ou fluvial) para cidades que ndo possuem aeroporto. E necessdrio que o
deslocamento seja realizado com empresa credenciada para percurso interestadual ou
intermunicipal.

e Gastos realizados com taxi ou aplicativos de transporte ndo serdo reembolsados.

e A emissdo de passagens estd condicionada a disponibilidade financeira no dmbito do PCTl e
menor custo de deslocamento, ficando vedada emissdo de bilhete em tarifa cheia.

e Ndo é possivel a escolha de empresa aérea e do voo pelo(a) consultor(a). Sera selecionado o
bilhete aéreo de menor valor apresentado na cotacdo, inclusive sem possibilidade de despacho de
bagagem.

OBSERVACOES PARA VIAGENS A SEREM REALIZADAS EM PROJETOS FIRMADOS
JUNTO A FAO
Juntamente com o Plano de Viagem (PV), obrigatoriamente, a cada missao a ser realizada,
devem ser anexados aos processos os seguintes documentos:

« Comprovantes de realizacdo dos Cursos de Seguranca da ONU, Basico e Avancado: Os
viajantes devem possuir os certificados validos e vigentes antes da viagem devidamente
registrados pela FAO. Caso ndo possua, o curso BSAFE deve ser realizado na plataforma
https://training.dss.un.org/.

« Comprovante de preenchimento do Security Clearance: deve ser preenchido
a cada viagem a ser realizada, no link https://trip.dss.un.org/.

Em caso de duvidas sobre os cursos e preenchimentos dos documentos,
o(a) consultor(a) deve entrar em contato com a equipe da FAO pelo e-mail:
FAOBR-Travel@fao.org/.
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ETAPA 2 - VERIFICACAO DA SOLICITACAO DA VIAGEM PELA CGCT

O processo para emissao de passagens e pagamento diarias requer validagoes
relativas a pertinéncia da solicitagdo e a disponibilidade de financeira do Projeto.

A CGCT realiza a verificacao dos documentos de solicitacao de viagem quanto:

« Conformidade do objetivo da missdo com o objeto do contrato do(a) consultor(a);
« Disponibilidade financeira do Projeto, conforme figura 13;

« Conformidade das informacdes contidas no Plano de Viagem (PV); e

« Checagem de pendéncias relativas a prestacdao de contas, de viagens anteriores,
pelo(a) consultor(a). Caso haja pendéncia, a viagem fica impedida até que a situagao
seja regularizada pelo(a) consultor(a).

Apos a verificagdo dos documentos, a CGCT realiza solicitacdo de cotacao de valores
para emissao de passagens aéreas, conforme informacdes registradas no Plano de Viagem.

A solicitacao de cotacao é pode ser feita diretamente ao Organismo Internacional, ou
a empresa de turismo contratada por ela.

A CGCT também realiza os calculos dos valores das diarias a serem recebidas pelo(a)
consultor(a), conforme valores fixados pelo Decreto n® 6.907/2009, alterado pelo DECRETO
N° 11.872, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2023 anexo |, classificacao C:

Tabela de Referéncia para pagamento de diarias
Classificacao do Deslocamentos para Deslocamentos Demais
Cargo/Emprego/Funcao Brasilia/Manaus/Rio de para outras capitais deslocamentos

Janeiro/Sao Paulo de Estados

c) CCE-17; CCE-16; CCE-15; 600,00 515,00 455,00
CCE-14; CCE-13 e equivalentes

As diarias serao concedidas por dia de afastamento para indenizar o(a) consultor(a) ou
colaborador(a) eventual por despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacédo e
locomocao urbana.

E importante observar que ha também a previsdo de pagamento de 50% de diarias da
localidade visitada, conforme previsto no Art. 2° do Decreto 6.907/2009, quando a) o
deslocamento ndo implicar em pernoite; b) No dia do retorno a sede de servigo; ¢) Quando
a Unidao ou Organismo Internacional custear, por meio diverso, as despesas de pousada;
d)quando o(a) consultor(a) ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou sob
administracao do Governo Brasileiro ou de suas entidades.

Nado serao pagas diarias em casos que implicarem a participacdo de consultor(a) ou
colaborador(a) eventual em evento, que ja forneca hospedagem, transporte e alimentagao
completa.
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Juntamente com as diarias, € pago ao(a) consultor(a) o Auxilio Embarque/Desembarque,
que corresponde ao deslocamento realizado pelo(a) consultor(a) no trajeto casa - aeroporto
— casa, compreendido no &mbito da regido metropolitana. E estabelecido em U$ 38.00 (trinta
e oito doélares americanos) para PCTI vinculado a UNESCO, e R$95,00 (noventa e cinco reais)
para demais Organismos Internacionais, e pago juntamente com a diaria em reais.

O Auxilio Embarque/Desembarque é pago apenas em casos de realizacao de
deslocamento aéreo, ndo fazendo jus aos casos de deslocamentos feitos por meio terrestre
ou fluvial.

OBSERVACOES
- No caso de viagens pelos PCTlIs firmados junto a UNESCO, PNUD e FAQ, os pagamentos das
didrias sdo feitos apenas em conta corrente cujo titularidade seja o(a) consultor(a).

- Apenas viagens realizadas por PCTI firmado junto ao IICA é possivel pagamento das didrias
sGo também realizados pagamentos de didrias em contas do tipo conjunta (desde que o(a)
consultor(a) seja o primeiro titular) ou conta poupanca.

- Em nenhum caso sera paga didria de conta de terceiro.

- Nos casos em se enquadre o pagamento da meia didria, a FAO paga a didria inteira.

-1AUTORIZAGCAO PARA EMISSAO DE PASSAGENS E PAGAMENTO DE DIARIAS

Com as informagdes dos valores, a CGCT solicita ao(a) Diretor(a) Nacional de Projetos
a autorizagdo para emissao de passagens e pagamento de diarias.

ENVIO DAS PASSAGENS AEREAS AO(A) CONSULTOR(A)

Apos autorizacao emitida pelo(a) Diretor(a) Nacional de Projetos para emissdo de
passagens e pagamento de diarias, a CGCT envia ao Organismo Internacional o pedido de
emissao de passagens aéreas e de pagamento diarias ao(a) consultor(a).

Os bilhetes aéreos sao enviados pela CGCT ao(a) consultor(a) e ao responsavel pelo
plano de viagem, informado no documento, juntamente com informagbes sobre o
pagamento das diarias e orientacdes sobre prestacao de contas.

ATENCAO:
Apods a emissdo das passagens aéreas, alteracées relativas a data, hordrio e trecho de deslocamento figuram
sob responsabilidade exclusiva do(a) consultor(a) ou colaborador(a) eventual, bem como os custos derivados
de tais alteracoes.
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Figura 12 — Fluxo de emissdo de passagens e pagamento de diarias
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Figura 13 — Fluxo de anélise de plano de viagens de contratagdes
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PRESTACAO DE CONTAS DE MISSAO

E obrigatdria a prestacdo de contas da missdo realizada por meio de apresentacdo de
documentacdo comprobatdria, no prazo de até cinco dias Uteis apds a finalizacdo dessa
missdo. Caso a prestagdo de contas esteja pendente apoOs esse prazo, serdo indeferidos
pedidos de novas missdes, assim como do pagamento do Ultimo produto da consultoria,

até que a pendéncia seja sanada.

No mesmo processo de solicitacdo de emissao de passagens e pagamento de diarias, a
unidade demandante da missdo deve encaminhar os documentos de Prestacao de Contas

do(a) consultor(a) ou colaborador(a) eventual para a SE/CGCT, sendo eles:

» Relatério de Missao (Modelo SEI - DNP: Relatorio de missao), devidamente
preenchido e assinado pelo(a) consultor(@) ou colaborador(a) eventual, e pelo
responsavel pela missao na unidade demandante. O Relatorio de Missao deve relatar as
atividades realizadas durante a missao e suas contribui¢des para o resultado do Projeto

ou produto vinculado;
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» Cartoes de embarque. Caso os cartdes de embarque tenham sido extravia dos,
o(a) consultor(a) ou colaborador(a) eventual deve solicitar documento a companhia
aérea que informe que os bilhetes aéreos emitidos foram utilizados; e

« Comprovantes de deslocamento terrestre e fluvial, quando houver.

Os referidos documentos de Prestacao de Contas devem ser enviados a SE/CGCT, por
meio de oficio, admitindo-se a assinatura apenas do(a) Supervisor(a) do contrato, contendo
solicitagdao expressa de necessidade de reembolso parcial ou total de despesas referentes a
deslocamentos terrestres ou fluviais, bem como o valor total das despesas solicitadas pelo(a)
consultor(a) e/ou colaborador(a) eventual e manifestacdo/ justificativa quanto a imprevistos
como cancelamento ou antecipagdo de passagens.

OBSERVACOES PARA VIAGENS A SEREM REALIZADAS EM PROJETOS
FIRMADOS JUNTO A FAO

No caso de viagens realizadas por meio de Projetos firmados junto a FAO, apds
conferencia dos documentos de Prestacdo de Contas do(a) consultor(a), a equipe
da CGCT preenche os documentos denominados de "BTOR - BACK TO OFFICE
REPORT" e “TRIP EXPENSES CLAIM (TEC)" para assinatura e autorizacdo
pelo(a) Diretor(a) Nacional de Projetos, e envio ao Organismo Internacional para
prestacao de contas, juntamente com os bilhetes aéreos.
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Figura 14 — Fluxo de prestacdo de contas
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CANCELAMENTO OU ANTECIPACAO DE ENCERRAMENTO DA MISSAO

Em caso de necessidade de cancelamento ou antecipacao encerramento da missao, a
Secretaria demandante devera informar a SE/CGCT previamente, por meio de oficio no
processo da solicitacdo da emissdo de passagens e pagamento de diarias.

O(a) consultor(a) ou colaborador(a) eventual deve proceder a devolugao do valor de
diarias nao utilizadas conforme regramento préprio do Organismo Internacional (Ol)
cooperante:

Quando em viagem pelo PNUD, IICA e FAO, o Organismo Internacional emite boleto
bancario para devolucao do recurso.

Quando a viagem é pela UNESCO:

- Para diarias pagas em real, por meio de depdsito identificado, pagavel em qualquer
agéncia do Banco do Brasil (o cddigo deve ser informado ao caixa do Banco do Brasil).

- Para diarias pagas em dolar, a devolugao devera ser feita em real. A cotacao do délar,
sera informada pela CGCT.

Figura 15 — Fluxo de devolucao de recurso (diarias)
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9. ACOMPANHAMENTO &
MONITORAMENTO

O auxilio no registro de informagdes para acompanhamento e monitoramento busca,
de forma organizada, fornecer subsidios para verificar o grau de alcance dos Objetivos e
Resultados, com base nos cronogramas e indicadores do projeto; checar se a instituicao
executora esta cumprindo com as clausulas legais e normas nacionais/internacionais
negociadas; bem como sua execucao fisica e financeira. A ABC/MRE realiza os seguintes
procedimentos de acompanhamento dos projetos, para os quais sao necessarias estratégias
de apresentacao de resultados:

Visitas Técnicas;

Reunides de Acompanhamento (Reuniao Tripartite);

Analise dos Relatorios de Progresso Anual;

Analise de Relatorios gerenciais e dados de acompanhamento no sistema (SIGAP).

Os Relatorios de Progresso dos projetos (Relatério Eletronico no SIGAP) e o
armazenamento de dados nos sistemas de cooperacdo do MDS sao regularmente emitidos.

TRAMITACOES E BOAS PRATICAS

A CGCT atua na gestao do conhecimento dos PCTI obtendo informacdes sobre os
resultados alcancados ao longo de sua vigéncia, por meio de relatorios de progresso
periddicos, reunides tripartites e alimentacao de sistemas de monitoramento, como o SIGAP
da ABC/MRE, e na alimentacao dos sistemas de gerenciamento de projetos do MDS e do
Organismo Internacional cooperante

Cada Secretaria executora deve estar atenta as metas estabelecidas no PRODOC quando
da elaboracao de seus relatérios de monitoramento, informando sobre aplicabilidade dos
produtos da cooperacao e o impacto que essa cooperagao traz a unidade executora, aos
servidores e ao cidaddo. E uma pratica exitosa a realizacdo de pontos de controles periédicos
com as equipes técnicas, realizando apresentacdo dos resultados ainda que parciais a alta
gestao, por meio de relatorios consolidados, seus avancos e desafios.

FLUXO DA ACAO

O fluxo da agéo esta disponivel na Figura 16.
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Figura 16 — Fluxo de Acompanhamento e Monitoramento de Projetos
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10. PRESTACAO DE CONTAS:
DEMONSTRATIVOS INTERMEDIARIOS
DE GASTOS

A CGCT analisa os demonstrativos de gastos e/ou balancetes financeiros
apresentados pelos Organismos Internacionais parceiros dos projetos, de modo a
acompanhar a gestdao da execucao financeira do PCTI, para aprovagdo em atendimento as
clausulas legais previstas. A aprovacao é realizada pelo ordenador de despesas, atribuida
ao(a) Diretor(a) Nacional de Projetos (DNP) e/ou Coordenador(a) Nacional de Projetos
(CNP).

TRAMITACOES E BOAS PRATICAS

Cada Organismo Internacional tem uma diretriz e um mecanismo de controle das despesas
do seu projeto, assim como uma periodicidade de apresentacao de seus demonstrativos. Ao
receber os balancetes a CGCT faz a conferéncia de cada linha orcamentaria, saldos, totais gastos,
rendimentos, etc. A responsabilidade pela aprovacao da prestacao de contas é do(a) DNP como
auxilio de seu CNP. O controle dos gastos é feito por meio de lancamentos de cada despesa no
sistema de gerenciamento de projetos do Ministério.

FLUXO DA ACAO

O fluxo da acao esta disponivel na Figura 17.
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Figura 17 — Fluxo de Analise de Demonstrativo de Gastos de Projetos
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11. PRESTACAO DE CONTAS:
BALANCETES & DEMONSTRATIVOS
FINAIS

Além dos demonstrativos periddicos, a CGCT realiza a Prestacao de Contas final dos
projetos. Essa analise inclui informacdes de gastos anuais e/ou balancetes financeiros finais
apresentados pelos Organismos Internacionais parceiros dos projetos, de modo a dar
subsidios para aprovacao da execucdo financeira do PCTI, em atendimento as clausulas
legais previstas.

A aprovacgao é realizada pelo ordenador de despesas do projeto, geralmente atribuida ao(a)
Diretor(a) Nacional de Projetos e/ou Coordenador(a) Nacional de Projetos e possui como
subsidio a analise dos dados realizados pela Coordenagdo-Geral de Cooperagao Técnica (CGCT).

TRAMITACOES E BOAS PRATICAS

A manutencao do controle periddico, mensalmente ou trimestralmente, de cada prestacao
de contas por periodo garante que a Prestacao de Contas Final do Projeto seja realizada de forma
mais célere e eficiente. Na prestacdo de contas final sdo conferidos todos os tipos de despesas,
inclusive os de gestao do projeto pelos Organismos Internacionais, taxas e outras cobrancas
vinculadas ao projeto

FLUXO DA ACAO

O fluxo da agao esta disponivel na Figura 18.
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Figura 18 — Fluxo de aprovacao de Prestacdo de Contas final de Projetos
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12. ENCERRAMENTO DE PROJETOS

Ao final de cada projeto existem providéncias necessarias as suas quitacdes finais. Nesta
etapa, é preciso mensurar a relevancia, eficiéncia, eficacia, impacto e sustentabilidade de um
projeto, com o objetivo de proporcionar conclusdes e recomendacdes aos 6rgaos e entidades
envolvidos em sua implementacao para o planejamento e execucao de futuras atividades de
cooperacao técnica internacional.

O MDS, representado pelo DNP é responsavel por apresentar o Termo de Encerramento
de Projeto ou similar, junto a apresentacdo do documento de suporte necessario a ser
apresentado para a Agéncia Brasileira de Cooperacao (ABC), envolvendo quitagdes
financeiras.

TRAMITACOES E BOAS PRATICAS

Além da analise dos documentos de suporte, ou seja, relatérios finais de monitoramento,
batimentos orcamentarios e financeiros do projeto, atingimento de metas estabelecidas e
atualizagdo do SIGAP da ABC/MRE, também é analisado junto ao Ol se ha saldo financeiro
nao executado, de modo que seja devolvido ao erario e seja encerrada a conta do Projeto.

Apds todas as quitacdes, podendo envolver quitacdes de auditorias, sdo comunicados a
ABC sobre o encerramento e & unidade competente pelas quitacdes junto ao SIAFI. E uma
excelente pratica que a unidade executora detalhe em relatério final de execucao toda a
aplicabilidade dos produtos que obteve ao longo de sua vigéncia no alcance dos resultados
pretendidos originalmente e do impacto na vida do cidadao.

FLUXO DA ACAO

O fluxo da acao esta disponivel na Figura 19.
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Figura 19 — Fluxo de Encerramento de Projetos
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13. ANEXO: Orientacoes para o
preenchimento da planilha de
avaliacao - Selecao PF

Tabela: matriz da planilha de avaliacao

A Planilha Matriz traz as informacdes os critérios de avaliacao, a forma de pontua-los, as
definicdes dos graus de pontuacdes dos critérios, bem como as pontuacdes dos(as)
candidatos(as).

P = Graus
ontuags
S Detalhamento do 0 maxima P Defini¢cio de graus compartilhada dos
Critériof R uso dos Percentual por grau Hota por gra %
critério por 5 avaliadores, com base no TDR
T avaliadore
oritério
3
Satisfatdrio| 60 Tz 12,28
£ OBRIGATORIO QUE Muito bom | 70 903 1575
1 0 CANDIDATO we
POSSUA...
Ezxcelente am: 1003 17.60
CRITERIOS
DERIGATORI
5 - 70 pontos Satisfatdrio| 603 T 12,25
E DBRIGATORIO QUE ]
2 0 CANDIDATO 75 Muito bom Tz 902 1575
FOSSUA_.
Ezcelente a0 1003 17.50
Satisfatdrio| 60x 0% 12,25
£ OBRIGATORIO QUE Muito bom | 703 0% 1575
3 0 CANDIDATO we
FOSSUA. .
Ezcelente e 100z 17.60
Satisfatdrio| 603 T 12,26
E OBRIGATORIOD QUE .
1 O CANDIDATO 75 Muito bom Tz 302 1575
FOSSUA...
Ezxcelente e 1003 17.50
Satisfatorio| 603 F03x 250
E DESEJAYEL QUE O
5 CANDIDATO B0 Muito bom Tz 903 450
POSSUA...
Ezcelente ax 100z 5,00
Satisfatorio| B0 T 350
CRITERIOS E DESEJAYEL QUE O 2
JESEJAVEIS - g CANDIDATO 50 Muito bom Tz 903 4,50
30 pontos POSSUA...
Ezcelente a0z 1003 5,00

o Coluna A: Informa a distribuicdo da pontuacdo entre os critérios de avaliacao
obrigatorios (70 pontos) e desejaveis (30 pontos).

o Coluna B - Critérios: Informa a numeracao atribuida ao critério de avaliacao da coluna
C.

o Coluna C — Detalhamento do critério: Informa os critérios de avaliacao determinados
no Termo de Referéncia. O nome do critério deve ser exatamente como é informado no
Termo de Referéncia e indicar se é Obrigatorio ou Desejavel.

e Coluna D - OCULTA

e Coluna E - OCULTA

» Coluna F - Pontuacdo Maxima por critério: E preenchida automaticamente apés a



definicdo da distribuicdo da pontuacdo entre os critérios de avaliacao de formacgao
académica e experiéncia profissional na coluna A.

Coluna G - OCULTA

Coluna H - Graus para uso dos avaliadores: As formacdes académicas e experiéncias
profissionais apresentadas pelos(as) candidatos(as) podem ser qualificadas em “satisfatério”,
“muito bom” e “excelente”. As definicdes desses graus devem ser detalhadas pela Comissao
Técnica de Selecao na coluna M.

Colunas | e J — Percentuais por Grau: determinam o percentual de pontuacado para
cada grau.

Colunas L — Notas por Grau: Informam as notas para cada grau. As informacgdes sdo
automaticamente preenchidas de acordo com a definicdo da distribuicdo da pontuacdo
entre os critérios de avaliacao obrigatorios e desejaveis.

Coluna M - Defini¢do de graus compartilhada dos avaliadores, com base no TDR: A
Comissao Técnica de Selecdo deve definir quais formacbes académicas e experiéncias
profissionais a serem apresentadas pelos(as) candidatos(as) serdo qualificadas como
“satisfatorio”, “muito bom” e “excelente”. As definicbes devem ser quantitativas e objetivas,
sem margem para avaliacdes subjetivas.

A partir da Coluna N, os campos sdo destinados a avaliacao dos curriculos dos(as)
candidatos(as), com campos para atribuicdo das pontuacdes e descricao da formagao
académica ou experiéncia profissional considerada para pontuacao.

LT TV 57 PP Te
Candidato 1 Candidato 2 Candidato 3 Candidato 4 Candidato 5 Candidato 6 Candidato 7. Candidato & Candidato 3 Candidato 10

ALICE B € =] E F ] H | il

23,33333333 16,33333333

para pentusgio

16,33333333

16.33333333

4o | Deoricia ga formagtn | Dezeniqia dafermagia | Descizso datormaglo Deserigio da formagio

DeserigSio da formagiio | , Descriglo da formagiio | Descrigio da formaglio

Planilha Classificacao
A Planilha “Classificacao” é preenchida automaticamente de acordo com as informagdes
e pontuacdes atribuidas na Planilha Matriz. Ela traz a informacao sobre a classificacdo ou
desclassificacdo do(a) candidato(a), a partir da nota final recebida pelo(a) candidato(a) em
relacdo a nota de corte de 70 pontos. A tabela também informa o ranking entre as notas
dos(as) candidatos(as).



