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Procedimentos para Selecao de Consultores

As contratacdes de consultores poderdo ocorrer no ambito dos Acordos,
Documentos de Projeto (PRODOCs), Convénios, Termo de Cooperagdao, Termo de
Parceria e outros instrumentos congéneres, firmados com a Organizag¢do dos Estados
Ibero-americanos — OEI, da seguinte forma:

1 — Diretamente pela OEI; ou
2 — Por delegacao, através das Instituicoes Parceiras.

Para que isso ocorra, deverdo ser observados os seguintes procedimentos, de
acordo com cada um dos casos, conforme descrito a seguir:

1 — Contratacao de consultor realizada diretamente pela OEIL

1.1 — A Institui¢do Parceira, levando em consideracdo o que estabelece o PRODOC,
elaborara o Termo de Referéncia (Modelo no Anexo I), descrevendo todas as
informagdes necessdrias para que ocorra a contratagdo pretendida.

1.2 — A Institui¢do Parceira encaminhard formalmente & OEI a solicitacdo para a
contratacdo, devendo constar dessa formalizacdo informacdes referente ao objeto
pretendido, valor a ser contratado, forma de pagamento, produtos esperados e o
enquadramento dos gastos conforme o objetivo especifico, resultado e atividade
constante do PRODOC, acompanhado do Termo de Referéncia.

1.3 — A OEI receberd o pedido formulado pela Instituicio Parceira, procederd a
andlise do mesmo, providenciard a constituicio da Comissdo de Selecdo que serd
responsdvel pelo processo de escolha dos candidatos e fard a elaboracdo do Edital
(Anexo II), encaminhando para apreciacdo e aprovacao da Institui¢do Parceira.

1.4 — A Instituicdo Parceira fard a apreciacdo da minuta do Edital e, em havendo
concordancia, aprovard 0 mesmo.

Caso ndo haja concordancia com o documento, a Instituicio Parceira
apresentard as sugestdes de alterac@o e o devolverd para que seja reavaliado pela OEL



1.5 — A OEI, depois de receber a aprovagao do Edital, providenciard a publicagcdo do
Aviso do Edital (Modelo no Anexo II) em jornal de grande circulagdo e no Didrio
Oficial da Unido (quando for ente publico).

1.6 - Ap6s publicagdo do Aviso do Edital e transcorrido o prazo para apresentaciao
dos curriculos dos interessados, a Comissdo de Selecdo dard inicio ao processo. A
Comissao fard a andlise dos curriculos (Modelo no Anexo III), levando em
consideragdo os critérios estabelecidos no Edital e apresentard o resultado com os
candidatos pré-selecionados para a fase da entrevista (Modelo no Anexo IV).

1.7 — A Comissao de Selecdo realizard as entrevistas, individualmente, e apresentard
o resultado (Modelo no Anexo V).

1.8 — A Comissdo de Selegcdo avaliard o resultado da anédlise dos curriculos e da
entrevista, e apresentard a ata final da selecao (Modelo no Anexo VI).

1.9 — A OEI encaminhard o resultado da selecdo para apreciagdo e ciéncia da
Instituicao Parceira.

1.10 — A Instituicdo Parceira, depois de apreciar e tomar ciéncia do resultado da
selecdo, sinalizarda a OEI a continuidade do processo de contratacao.

1.11 — Ap6s concorde da Instituicdo Parceira, a OEI providenciard a homologagao do
resultado final da sele¢do e comunicard aos candidatos.

Caso a Institui¢do Parceira ndo autorize a continuidade do processo de
contratacdo, a OEI, com base na justificativa apresentada, procederd a anulacio ou a
revogacdo do Edital de Selec@o e sua publicacdo em jornal de grande circulag@o e no
Diédrio Oficial da Unido (quando for ente ptblico).

1.12 — Apdés a homologacdo do resultado, a OEI providenciard a assinatura do
contrato.

1.13 — Assinado o contrato, a OEI enviard uma via para o candidato selecionado e
para a Instituicdo Parceira.

1.14 — A Instituicdo Parceira recebera sua via e providenciard a publicacdo do extrato
de contrato no Didrio Oficial. Depois de publicado, enviard uma cOpia para arquivo
da OEL

1.15 — A Instituicio Parceira passard a supervisionar a execucao do contrato, ficando
sob a sua responsabilidade o cumprimento do objeto e a apresentacdo dos produtos
nele estabelecido, inclusive quanto a solicitacdo dos pagamentos junto a OEL



2 — Contratacao de consultor por delegaciao, através da Instituicao
Parceira.

2.1 — Quando a execug¢do dos procedimentos para a contratagdo de consultor ocorrer
através da Instituicdo Parceira, a OEI deverd ser comunicada formalmente, para os
tramites de delegacdo de competéncia.

2.2 — Depois de receber a comunicacdo formal da Instituicdo Parceira, a OEI
providenciard o ato de delegagdo, atribuindo a Institui¢do a qualificagdo para que a
mesma possa realizar os procedimentos necessdrios para a contratacdo em seu nome.

2.3 — Ap6s formalizado o ato de delegacdo, a Institui¢do Parceira podera seguir as
orientagdes estabelecidas no Decreto n°. 5.151 de 22/07/04 e os procedimentos
constantes da Portaria n°. 717 de 21/12/06 do Ministério das Relacdes Exteriores,
devendo para tanto:

- elaborar o termo de referéncia;

- Constatar junto a drea de pessoal da Institui¢do a ndo existéncia de recursos
humanos com o perfil desejado;

- constituir comissdo de julgamento da selecao;

- preparar minuta de aviso da selecdo a ser publicado;

- submeter a OEI o aviso da selecdo para apreciagdo e publicacio;

- receber e analisar os curriculos encaminhados pelos interessados;

- pré-selecionar os candidatos a serem entrevistados;

- realizar as entrevistas;

- analisar os resultados dos candidatos pré-selecionados;

- apresentar o resultado final da sele¢do;

- divulgar o resultado final para todos os candidatos participantes;

- encaminhar os procedimentos com o resultado da selecdo para OEI
providenciar a contrataco.

2.4 — A OEI recebe toda a documentagdo, analisa os procedimentos utilizados e
providencia a homologacdo do resultado. Posteriormente, elabora a minuta do
contrato do consultor selecionado e encaminha para assinatura.

2.5 - Assinado o contrato, a OFEI enviard uma via do contrato assinado para o
candidato selecionado e para a Instituicdo Parceira.

2.6 — A Instituicdo Parceira receberd sua via e providenciard a publicacdo do extrato
de contrato no Didrio Oficial. Depois de publicado, enviard uma cépia para arquivo
da OEL

2.7—- A Instituicdo Parceira passard a supervisionar a execuc¢do do contrato, ficando
sob a sua responsabilidade o cumprimento do objeto e a apresentacdo dos produtos
nele estabelecido, inclusive quanto a solicitacdo dos pagamentos junto a OEL



Anexo I

Modelo de Termo de Referéncia

MODELO CONSTRATACAO
(Inserir a Logomarca da Institui¢ao)

TERMO DE REFERENCIA

1 - Objeto

(descrever o objeto de forma clara e concisa)

2 - Justificativa

(apresentar um diagnéstico da situacdo, vinculando as atividades do projeto, o motivo
e importancia que caracterizem a necessidade da contratacdo da Institui¢do ou da

Pessoa Fisica)

3 — Especificacao das Atividades a serem realizados e Perfil dos Consultores a
serem Contratados.

3.1 — Atividades a serem realizadas

(descrever todas as atividades que devera ser realizada pelo consultor (pessoa fisica) a
ser contratado ou toda a especificacio dos servigos a serem executados pela empresa
a ser contratada)

3.2 — Perfil do Consultor (pessoa fisica) a ser Contratado:

(descrever o perfil desejado com as seguintes informagdes: Graduagao, Area,
Experiéncia etc. ).

(excluir este item no caso de contratacdo de empresa)

4 — Produtos dos Consultores Contratados

(descrever os produtos esperados com essa contratagado).

5 — Periodo de Execucao

(informar o preco e o periodo de execugdo por produto, além de inicio e termino
do contrato).



6 - Forma de Pagamento

(Informar neste item a forma de pagamento, que estard condicionada a
entrega dos produtos descritos no item 4, devidamente aprovados pela drea técnica da
Institui¢ao Parceira.).

7 — Orcamento

(informar a meta, a etapa e o niimero do convénio, bem como as partes conveniadas)

Data

Assinatura da Area Responsével

APROVO.

Autorizo a abertura de procedimento licitatério necessdrio para a
contratacdo do objeto do presente Termo de Referéncia.

Local e Data

Assinatura
Nome
(Ordenador de Despesas do Projeto)



Anexo 11

Modelo de Aviso de Edital para Selecao

(Inserir Logomarca da Instituicio e da OEI)

SELECIONA

Consultor Especialista para projeto da __(informar o codigo do projeto)  , na
modalidade PRODUTO, com o seguinte perfil:

Cédigo da Vaga: (inserir o c6digo)

1. Objetivo: (descrever o objetivo do edital de selegdo a que se
destina)

2. Formaciao Académica: (descrever o perfil da formagdo deseja para o
consultor a ser contratado)

3. Experiéncia Requerida: (descrever o nivel de qualifica¢do e experiéncia

desejada para o consultor a ser contratado)
4. Quantidade de Vagas: (informar)

OS INTERESSADOS DEVERAO ENVIAR CURRICULO PARA O
E-MAIL ATE O DIA ,AS  H. NO
CAMPO ASSUNTO DEVERA CONSTAR SOMENTE O CODIGO
DA VAGA PRETENDIDA E O NOME COMPLETO DO
CANDIDATO, SOB PENA DE EXCLUSAO.

Em atencdo as disposi¢des do Decreto n° 5.151, de 22 de julho de 2004, informamos que estas
contratacdes serdo efetuadas mediante processo seletivo simplificado (andlise de curriculo e
entrevista), sendo exigida dos profissionais a comprovagdo da habilitagdo profissional e da capacidade
técnica ou cientifica compativel com os trabalhos a serem executados. E vedada a contratacdo, a
qualquer titulo, de servidores ativos da Administragdo Puiblica Federal, Estadual, do Distrito Federal ou
Municipal, direta ou indireta, bem como empregados de suas subsididrias ou controladas, no ambito
dos acordos de Cooperacdo Técnica ou Instrumentos congéneres.(colocar este paragrafo apenas
quando o beneficidrio for Orgio Piiblico)




ANEXO III

Modelo de Analise de Curriculo

(para ser utilizado pela Comissao de Sele¢ao)

ANALISE DE CURRICULO

Processo de Selecao/Edital niimero:

Objetivo da Contratacao:

INome do Candidato:

1- ANALISE CURRICULO REQUISITOS GRAU PONTOS Total
Graduacido 1
Graduacdo em drea relacionada
. - 3
a0 objeto da contratagdo
Especializagdo ou Mestrado s 5
a) Formacao Académica tese
Mestrado completo 7
Doutorado completo ou Pés-
doutorado 10
Subtotal (1)
L)e 01 a 03 anos 2
b) experiéncia Profissional em areaj,, 03 2 06 anos 5
relacionada ao objeto da
contratagao De 06 a 10 anos 7
|Acima de 10 anos 10
Subtotal (2)
X - Dela3 >
¢) Conhecimentos Especificos(*)
Acima de 4 10
Subtotal (3)
=soma dos
Total da Pontuacao: Subtotais
(1+2+3)

(*) Conhecimentos especificos na drea em que a pessoa esta sendo contratada.

OBS: Os pontos devem ser aplicados pelo maior grau obtido pelo candidato. Exemplo: se o candidato tem

titulo de mestrado e doutorado, pontuar apenas o doutorado.

Avaliador (1)

Avaliador (2)

Avaliador (3)




Anexo IV

Modelo de Relacao dos Candidatos Pré-Selecionados para a

Entrevista
Processo de Selecao/Edital niimero:
Objetivo da Contratacao:
Nome do Candidato Programacio para a Entrevista Telefone de Contato
Dia Hora

Avaliador (1) Avaliador (2) Avaliador (3)



Anexo V

Modelo de Avaliacao da Entrevista

Processo de Selecao/Titulo do Projeto/Edital nimero:

Objetivo da Contratacio:

Nome do Candidato:

2 - ENTREVISTA CONCEITOS PONTOS Total
ATENDE 1
a) Adequacio ao Perfil Requerido N
NAO ATENDE 0
X
b) Caracteristicas pessoais
Comunicacdo Verbal (desenvolvimento e ATENDE 1
estruturagio de pensamento l6gico) NAO ATENDE 0
Y I
Sinceridade, Coeréncia e Postura Etica ~ATENDE 1
NAO ATENDE 0
z I
Planejamento (tem vis@o sistémica) ~ATENDE 1
NAO ATENDE 0
w I
Inovagao/Independéncia (tem facilidade de ATENDE 1
lencontrar solugdes, tem iniciativa) NAO ATENDE 0
K I
Relacdo Interpessoal (comportamento pessoal: ATENDE 1
aceita criticas, respeita as pessoas) NAO ATENDE 0
=SOMA DOS TOTAI
(X+Y+W+K)
Avaliador (1) Avaliador (2) Avaliador (3)




MODELO DE ATA DE AVALIACAO SELECAO DE CONSULTOR

No dia de de 2007, as horas, apds encerrado o prazo de
recebimento de curriculos, ocorrido até horasdodia___ / /07, reunidos na
sede da Organizacdo dos Estados Ibero-americanos - OEI, situada na SHS, Quadra
06, Conjunto A, Bloco C, Sala 919 do Ed. Business Center Tower, Brasilia-DF, Eu
, Presidente da Comissdo Especial de Selecio e

e , membros da Comissdao Especial de

Selecdo, demos inicio a andlise dos curriculos, apresentados dos consultores:

, e . Apos

realizada a andlise dos curriculos apresentados (Anexo III), verificou-se a seguinte
pontuacao: , e

Foram pré-selecionados para a fase de entrevista os consultores: ,

e (Anexo 1V). Realizada a entrevista com

cada um dos candidatos pré-selecionados, que obtiveram a seguinte pontuacdo

(Anexo V): , e . Considerando

a soma da pontuacdo obtida, pelos candidatos concorrentes, conforme quadro abaixo:

Nome do Candidato | Pontuacao da Analise Pontuacao da Total Geral de
do Curriculo Entrevista Pontos
verificamos que o consultor obteve a maior pontuagdo,

atendendo de forma mais objetiva e clara os pré-requisitos estabelecidos no edital
publicado. Diante do exposto esta Comissdo, inclina-se pela contratacio do
mencionado consultor.. Sendo assim, encerramos a presente Ata que vai por mim
assinada e pelos membros da Comissdo Especial de Selecao.

Membro da Comissao de Selecao Membro da Comissdo de Selecao

Presidente da Comissao de Selecao




