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Apresentacao

Os Guias de Acao Operacional da OEbnstituem um documento que contém
referéncias e orientagcbes para todas as acOescpetia presentes na formulagcéo e
implementacéo de planos, projetos e atividade®dperacao técnica no Brasil.

O objetivo principal de se adotar guias de origidagos trabalhos da OEI relaciona-
se a duas pretensdes técnico-gerenciais do Egeritér Brasil. A primeira esta ligada a
atencdo em se manter total observancia e sintomma &s estratégias programaticas e
funcionais definidas pela Secretaria Geral da Oklsea sede na cidade de Madri/Espanha.
Quanto a segunda pretensédo, o que se busca élestalpeocessos organizados de trabalhos
e de relacionamento/comunicacéo institucionaigmbito interno da OEI/Brasil, para que se
possa garantir a permanente congruéncia de suass a@®d relacdo as demandas e
requerimentos de seus parceiros nacionais.

Ao se elaborar os presentes Guias, que representartir de entdo as referéncias
metodoldgicas e instrumentais para as equipes déBfEil e de seus parceiros, foram
utilizados, como fundamentos tedrico-conceituasjacumentos relacionados a seguir:

Plano de Cooperacdo 2007 — 2010 da OBEI, Assembléia Geral, México,
2006.

Guia General de Reglas y Procedimientos: GestidrCado de ProyectoOEl,
Madri, 2006.

Manual Operativo Secretaria Geral Ibero-Americana, Montevideo,6200

Diretrizes para o Desenvolvimento da Cooperacédo nicéc Internacional
Multilateral e Bilateral. Ministério das Relacbes Exteriores, Agéncia Beasil
de Cooperacéo, 22 edi¢cdo, Brasilia, 2005.

Guia Metodolégica para la Gestion de Proyectos dmperacion- Version
Preliminar, Direccion General de Programacion. Q&dri, 2004.

Fazem parte deste documento cinco guias de or@daprocedimentos e normas
elaborados por meio de pesquisas e estudos reaizahjuntamente pelos coordenadores,
assessores e técnicos da OEIl/Brasil. Em linhassgesaobjetivos de cada um dos guias estao
descritos a sequir.

Guias de Orientacao Objetivos

Definir o roteiro para elaboragao do Prodoc e de

1. Guia para Elaboracéo de seus respectivos planos de trabalho, de

Documento de Projeto conformidade com as linhas de cooperacdo da
OEl.

Produzir e organizar dados e informacdes para
2. Sistemética de Avaliacdo analisar e interpretar a produtividade geral do
de Documento de Projeto  projeto durante sua execucao e ao término de sua
vigéncia.



Guias de Orientagao

. Guia para Elaboracdo de
Revisdo Substantiva de
Documento de Projeto

. Guia de Procedimentos
para Contratacdo de
Consultores

. Guia de Procedimentos e
Normas para Aquisicdo
de Bens e Servicos

Objetivos

Estabelecer os parametros técnicos para a
elaboracao e apresentacao de revisdes de Prodoc,
de forma a estabelecer um comparativo entre os
projetos original e revisado.

Definir e sistematizar orientacbes, normas e

procedimentos para a contratacdo de consultores
— pessoa fisica — diretamente pela OEI ou por
delegacao de suas instituicdes parceiras.

Estabelecer normas e diretrizes para ordenar a
contratacdo de todos os bens, servi¢os e produtos
provenientes da agao cooperativa da OEI com as
instituicées parceiras no Brasil.

A partir da organizacao desse esforco interno dHBEdSIl, a utilizacdo dos guias
de orientacdo estd incorporada ao seu cotidiandsatec e funcional. Assim, o
desenvolvimento e a avaliacdo das acdes gerentdaigcas e operacionais, no contexto da
cooperacao técnica, estdo norteadas pelas disgtorentacdes e normas sistematizadas em
cada um dos documentos.



Apresentacao

Este documento constitui um guia pratico para eftecéo e avaliagcdo de projetos
de cooperacdo técnica desenvolvidos pela Orgamizégsi Estados Ibero-Americanos para a
Educacéo, a Ciéncia e a Cultura — OEIl em seu ésoriho Brasil. Fazem parte de seus
contetdos dois componentes: (i) estrutura do Prqdpcoteiro para elaboracédo de plano de
trabalho ou plano operativo.

Para a elaboracdo desse guia, que representa ia garentdo a referéncia
metodolégica e instrumental para as equipes daBpdsil e de seus parceiros, foram
utilizados os fundamentos tedrico-conceituais dmstinos documentos relacionados a seguir:

Guia General de Reglas y Procedimientos: GestidrCa#o de ProyectoOEl,
Madri, Enero/2006.

Guia Metodoldgica para la Gestion de Proyectos dmgeracion- Version
Preliminar, Direccion General de Programacion. Q&ddri, Marzo de 2004.

Diretrizes para o Desenvolvimento da Cooperacédo nicéc Internacional
Multilateral e Bilateral. Ministério das Relacbes Exteriores, Agéncia Bedsil
de Cooperacéo, 22 edi¢cdo, Brasilia, Fevereiro 86.20

Destague-se também que toda a acdo programaticados tos processos de
planificacdo adotados pela OEIl/Brasil, e que e#t@hiidos nesse guia, sdo construcdes
embasadas nos nove fins e objetivos instituciogaes a OEI estabeleceu para atuar nos
paises Ibero-Americands. A partir destes, 0 presente guia sustenta-seeisnpsincipios
gerais que sdo os marcos referenciais do trabalimiano da OEI/Brasil com seus parceiros
brasileiros. Sao eles:

a) A cooperacao técnica da OEIl/Brasil €, invariavelidenma acdo participativa,
dialégica e proativa, que ocorre sempre de form&datalizada e democratica
para que se possam criar condi¢cbes sécio-técnidastigicionais baseadas na
aprendizagem reciproca e continuada de pessoasuposgrem permanente
interacéo.

b) Cooperar e atuar em parceria € uma associacdo ntanfle esforcos por
intermédio da qual a OEI/Brasil e a instituicdo e@Kera se unem para criar
condigcbes humanas, organizacionais e instrumepiia enfrentar problemas,
aprimorar estratégias decisoérias e aperfeicoaepsms técnico-operacionais.

c) As parcerias firmadas pela OEl/Brasil com érgaddipds ou dos setores privado
e nao-governamental sdo empreendimentos que imeonpaoiecessariamente, a

© As nove finalidades, que representam o marco féeérecia ideoldgica e pragmatica de atuacéo dar@El
paises ibero-americanos, estdo relacionadaswebsite www.oei.org.br nos itens:O que é OE? e
Apresentacaolmportante ressaltar que essas finalidades tabedscidas pela Assembléia Geral da OEl, que
representa a sua suprema autoridade. Esta é fopoadepresentantes ou delegag8es oficiais do neérinel

dos Estados-Membros e se encarrega de estabedgoelitecas gerais da OEI; estudar, avaliar e egrowPlano

de Atividades, o Programa e o Orcamento Globat aé fixar as quotas anuais e eleger o Secret&@ial@elo
periodo correspondente.



geracédo de condi¢cbes que fortalecam os direitoshas) a consciéncia cidada e a
consolidagéo das liberdades individuais e dos regidemocraticos de governo.

d) O planejamento das acbes de cooperacdo da OEl/Briasita-se de forma linear
para a producdo de resultados concretos e menmur@ra areas da:
socioeconomia, cultura, meio ambiente e infra-astau para promover o
desenvolvimento sustentavel em micro e mesorregi@esleiras.

e) As parecerias da OEI/Brasil com o6rgados da Admiaisto Publica brasileira sé&o
acbes cooperativas orientadas, prioritariamentega pacapacitacdo de pessoas,
para a introducdo de tecnologias da informacaoneunacado nos processos de
gestdo e planejamento e a construcéo de estratégiazes de ampliar as relacdes
entre o Estado e a sociedade.

f) O planejamento da cooperacao, no ambito da OEI,doeno suas relacdo com as
instituicBes parceiras, possuem, invariavel e @émmptamente, dois propoésitos. O
primeiro refere-se a agcao cooperativa para, jurméneom os parceiros, enfrentar
situacdes-problema, aumentar a eficiéncia de seosegsos de trabalho e
promover a efetividade de sua atuacdo nos pubdias-O segundo propoésito é a
transferéncia de conhecimentos e tecnologias pidasizpela cooperagéo, de
forma que todos os aportes e agregacdes sejanraimegte incorporados ao
cotidiano da instituicdo parceira. E, enfim, a efita da OEl para a
sustentabilidade, ou seja, a viabilizacdo de cdpdeis cognitivas e
organizacionais internas para uma atuacao autderangependente dos parceiros.

Ao apresentar este guia, a OEIl/Brasil expressantderesse na efetividade de suas
acOes de cooperacao técnica internacional, resdalta condicdo de inconclusividade dos
métodos e processos de trabalho. Isto porque, rislmos e metodologias contidos no guia
poderao ser revistos, ajustados e aperfeicoadast@usua aplicacdo, num processo continuo
de adequacdes entre métodos utilizados e realidagiecial.



I. Componentes da Estrutura do Prodoc

1 — ldentificacao

1.1. Titulo

1.2. Cbdigo

1.3. Agéncia Executora

1.4. Agéncia Internacional de Cooperacao

1.5. Linha de Cooperacao da Agéncia Internacional
1.6. Duracao

1.7. Custo Total

1.8. Fonte dos Recursos Financeiros

1.9. Resumo do Projeto

2. Contexto Legal

3 — Justificativa e Contexto

3.1. Descricao da Situacéo Atual
3.2. Detalhamento da Situacédo Desejada
3.3. Beneficiarios do Projeto

4 — Estrutura Programatica

4.1. Objetivo Geral
4.2. Composicao Logica de Objetivos EspecificosuRados e Atividades
4.3. Cronograma de Execucao

5 — Orcamento

5.1. Gastos Anuais por Componente Orcamentario
5.2. Relacéo dos Insumos
5.3. Cronograma de Desembolso

6 — Estrategias de Implementacao/Avaliacao e de
Sustentabilidade
6.1. Participacdo Cooperativa da OEI
6.2. Processos de Articulacao Institucional
6.3. Matriz Logica de Avaliacdo: indicadores ddiragdo e meios de verificacdo
6.4. Cronograma de Avaliacoes, Revisdes e Relatorio
6.5. Estratégias de Sustentabilidade
6.6. Riscos e Mecanismo de Enfrentamento

ANexos

Termos de Referéncia para Contratacdo de Pessoca +FiSonsultores



I . Definicdo dos Componentes

1 — Identificacdo

A primeira parte do Prodoc é destinada a identiicados seus aspectos gerais, na qual se
especificam as agéncias participantes, a duragaoysios, as fontes de financiamento e o
resumo do projeto. O objetivo da identificagdo é@espntar uma visdo sintética dos
componentes que fazem parte da programacao.

2. Contexto Legal

O documento que viabiliza o contrato de cooperé@éuaca da organizacédo nacional com a
OEI. Refere-se ao instrumento juridico no qualiseadm todas as obrigacdes das partes,
bem como os elementos referentes a administragdtmscde operacao/execucao, pessoal,
propriedade intelectual, bens e encargos finargeisuditoria, prestacdo de contas,

vigéncia, modificacdes, dentncia, suspensao, soldeZontrovérsias, dentre outfds

3 — Justificativa e Contexto

Na justificativa serédo relacionadas as razdes qute/aram a definicdo e a formulagdo do
Prodoc como fator que podera intervir na situa¢éal @ produzir efeitos capazes de gerar
mudancas. Esta também incluida nesse item a d&salig situacdo desejada a partir da
acao interveniente do projeto, além do alinhametgste com as politicas/estratégias
nacionais e/ou regionais para o setor no quahastalado.

3.1. Descricdo da Situacao Atualefere-se a uma descricao sucinta e genérica asbre
situacOes-problema que estdo restringindo ou impedd desenvolvimento do
setor na area especifica em que o projeto ira .attuer seguida ha que se
relacionar, de forma clara e concreta, a relacao mloblemas que deverédo ser
objeto de intervencéo das atividades constant@sajeto.

3.2. Detalhamento da Situacdo Desejadao relato resumido sobre o contexto politico
e as estratégias programaticas prioritarias adetpdp pais em relacdo ao setor
no qual o projeto se insere. E, a partir do cooteadual, especificam-se a
integracdo do projeto em tal contexto e a relag@® gituacbes que se deseja
atingir ao final da execugéao do projeto.

3.3. Beneficidrios do Projeto:neste item deverdo constar os publicos-alvo, as

capacidades socio-técnicas das organizacoes, textasdecisorios e relacionais
de gestdo, as estratégias institucionais de plaegj® e avaliacdo, os sistemas e
meétodos de trabalho, os processos de comunicaglitudional, que obteréo
melhorias e aperfeicoamentos, considerando, egmeuognte, a acao interveniente
do projeto. Deverédo estar especificadas tambémoaslidades de melhoria e de
aperfeicoamento que cada beneficiario obtera # partatuacdo direta ou indireta
do projeto.

- Os termos constantes do Contexto Legal estadaaktos no final deste guia.



4. Estrutura Programatica

E o componente do Prodoc que demonstra a coeréneisassociacdo sinérgica entre
objetivos — geral e especificos -, resultadoswedaiiles.

4.1. Objetivo Geralrefere-se a condicéo ideal que a instituicdo preptn— nacional —

deseja atingir a longo prazo e cuja obtencao eefwrejai colaborar em parte, uma vez
que outros projetos e programas poderdo ser impkaghas para que se possa atingir
integralmente o objetivo geral. Desta forma, el& smunciado como uma referéncia
ampla para a composicao légica de objetivos espesjfresultados e atividades.

4.2. Composicao Loégica de Objetivos EspecificossuRados e Atividadesa l6gica entre

esses trés componentes se da quando for possiveatzr que um determinado
conjunto de atividades produz um resultado e ¢stgamente com outros, leva a
consecucao de um dado objetivo especifico. Objetspecifico significa o propdsito
ou 0 que se pretende alcancar com a realizacaatigaades programadas no projeto.
Resultados s&o os efeitos das atividades, ouaegifuacdes ou condi¢cdes concretas
produzidas com a execucdo dos conjuntos de atesjasktas, por sua vez, sdo as
acbes concretas, 0 agir propriamente dito em fatematuacdo pratica e de “fazer
acontecer” o que estava programado. Esses trésooemigs do projeto devem ser
formulados por meio de frases diretas, simplesneisas, sem a utilizagdo de periodos
compostos e termos de conotacdo genérica e imarecis

Objetivo Especifico 1
Resultado 1.1

Atividades:
1.1.1. Atividade
1.1.2. Atividade

Resultado 1.2

Atividades:
1.2.1. Atividade
1.2.2. Atividade

Objetivo Especifico 2

Resultado 2.1

Atividades:
2.1.1. Atividade
2.1.2. Atividade

4.3. Cronograma de Execucdcé a localizacdo de cada atividade no tempo, oa, Sej

quando cada uma delas ocorrera e em quanto tempmor@grama devera ser
dividido pelos anos de vigéncia do projeto e sudaio por trimestres.

Anos / Trimestres
Ano 2
]z [ A

Ano 3
EREE S

Ano 1
EREE

Atividades

Resultado 1.1

Resultado 1.2




5 — Orcamento

5.1. Gastos Anuais por Componente Orcamentari@ta-se de um quadro com todos os
elementos de despesas e 0s respectivos valoreaigglde cada um por ano de
execucdo do projeto. Os elementos de despesasgast®ss correspondentes estao
relacionados a seguir.

Pessoal: refere-se a pagamento de consultores (pessoa )fisieionais ou
estrangeiras, para prestacao de servicos de comswlinculados exclusivamente aos
objetivos e resultados do projeto e contratados pmamo determinado. Trata-se de
servicos sem vinculo empregaticio cuja remuneraedié feita na modalidad®or
Produto”: pagamento feito mediante a apresente e a apwaasdprodutos definidos
no termo de referéncia da contratacéo. Os prodigasna consultoria envolvem, por
exemplo:

elaboracdo de metodologias, estudos,

analise e interpretacéo de resultados de
documentos;

pesquisa;
coordenacao de eventos de capacitacdo e

& U producdo de materiais instrucionais;
encontros técnicos;

L . desenvolvimento de sistemas digitais;
realizacdo de palestras, conferéncias ou

moderacdo em mesas-redondas, ministracéo de aulas;

seminarios ou simposios; realizacdo de outras atividades técnicas
formulacéo e avaliacio de projetos de especializadas para as quais a instituicao
pesquisa; executora ndo disponha de pessoal.

Subcontratos: sdo as despesas com servicos técnicos de pessimisag. Fazem
parte deste elemento de despesa:

editoracao, publicacdo, revisao, traducdo

R atividades de ensino — oferta de cursos e
de materiais impresso;

outros eventos de capacitacdo;
d_es_er_wolwmento de sistemas e materiais organizacao e instalac&o de banco de
digitais; dados:

produgdo de materiais audiovisuais; dimensionamento e instalacéo de redes de

criacdo e acessibilidade em redes comunicagéo;

interativas de atendimentm-line outros servicos especializados para a

organizacao e execugdo de seminarios, geracdo de produtos que a instituicdo
encontros, congressos; executora ndo disponha de infra-estrutura
técnica necessaria para obté-los

elaboracao de diagnéstico e instrumentos .
diretamente.

de pesquisa;

Nos compromissos contratuais com pessoas juridicasitratacdo dar-se-a por meio
de licitagcdo de acordo com a legislagdo vigente pédssoas fisicas, prestadoras de
servicos a entidades subcontradas, ndo poderaceextividades continuadas ou com
subordinagédo hierarquica na sede da instituicAcuter. No caso de projetos
executados por 6rgdos da administracdo publicaibaostratacdo de servicos sera
feita em consonancia com os dispositivos legaisnasites.
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Diarias e Passagenstefere-se a pagamento de passagens e diariasndeltooes
contratados para a realizacdo de produtos constdatplanos de trabalho aprovados
pelo coordenador geral do projeto. Deverdo tambémstar desse elemento as
despesas com diarias e passagens aereas e teri@tiiepela OEI e pela ABC para o
deslocamento de pessoas de seus préprios quadesaoB ou contratadas para
participar de acdes como: monitoramento ou avaliad@ eficiéncia / progresso;
participacdo de reunides de orientacdo, de avaliagitripartite — OEl — ABC e
instituicdo nacional executora. Todas as atividadiesenvolvidas durante a
permanéncia fora de Brasilia dever&o ser desenitaelatério proprio.

Eventos de Capacitacdmeste elemento estdo incluidas as despesas ceatlizag¢ao

de seminarios, encontros técnicos, oficinas, cumges tenham por objetivo o
desenvolvimento de capacidades cognitivas e técuiogublico-alvo do projeto. Os
treinamentos podem ser executados por profissieng@isssoa fisica — devidamente
selecionados por edital publico, segundo a qualiio didatica e técnica para
desenvolver os conteudos e as atividades pedagddisatreinamentos e eventos de
capacitacdo. Podem também ser executados pouig38s especializadas — pessoa
juridica — que tenham competéncia académica e nilsfidade infra-estrutural para a
oferta dos treinamentos e/ou eventos programadwosambbas as contratacdes sera
observada a legislacdo nacional pertinente. Aléms dispesas com pessoal serdo
incluidos nesse elemento os custos com transpoaiénentacdo de participantes,
aluguel de sala e de equipamentos, apoio operaciona

Equipamentos:sdo os gastos com a compra de bens duraveis parteare outros
bens consumiveis em curta duracdo. Os gastos twss® elemento de despesas nao
podem exceder a 12% do valor total do Prodoc.

Diversos:estéo incluidos os gastos com materiais de esoritaxas, impostos, tarifas
e outros gastos eventuais.

Custos de Administracdo (Overhead:o percentual cobrado pela OEIl, sobre o valor
total do Projeto, para a gestéo técnica e admativgdr do Prodoc.

Elementos de

Gastos Anuais em R$ 1,00
por Elemento de Despesa

Despesa _
Totals 1° Ano 2° Ano 3° Ano 4° Ano

PESSOAL - CONSULTORES

SUBCONTRATOS

DIARIAS E PASSAGENS

EVENTOS DE CAPACITACAO

EQUIPAMENTOS

DIVERSOS

Total por Ano de Execucao

CUSTOS DE ADMINISTRAGCAO
(OVERHEAD)

Total Geral
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5.2. Relagéo dos Insumo®s insumos séo as discriminacdes dos gastos enelmdanto

de despesa identificados no quadro de gastos anuais

Relacéo de Insumos

Elementos de Despess

Discriminacéo dos Gastos

Totais em
R$ 1,00

Pessoal - Consultores

Subcontratos

Diarias e Passagens

Eventos de Capacitacag

Equipamentos

Diversos

Total

5.3. Cronograma de Desembols@&fere-se as datas, durante cada ano de exeeugape
serdo feitos os repasses de recursos da entidedetera para a OEI.

Valor Ano/Més do Desembolso
Total do Projetg Ao 1 ANo 2 Ano 3
Em R$ 1,00 — — ~ = . -
) (33 Més Més Més Més Més Més

6 — Estratégias de Implementacéo/Avaliacao e detSuimbilidade:

6.1. Participacdo Cooperativa da OE& a descricdo sobre as razdes que levaram a &scolh
da OEI como parceira no desenvolvido do Prodoca lRasa descricdo deverdo estar
relacionadas as linhas ou a linha de cooperac&bEdam que a natureza programatica
do projeto se insere, além dos aspectos que evarergcvantagem da parceria.

6.2. Processos de Articulacdo Institucionad:a parte do projeto que descreve as interfaces
internas e externas que a instituicdo executorarpogstabelecer no sentido de otimizar
0s processos de execucao e avaliacdo das ativigempmmadas, bem como viabilizar
acOes de sustentabilidade.

6.3. Matriz Logica de Avaliacdo: Indicadores de Higacdo e Meios de VerificacA®ssa
matriz constitui um dos instrumentos de avaliac@opdojeto. Nela deverdo estar
explicitados os indicadores de realizacdo e os sm#goverificacdo quanto a obtencao
de cada resultado e, consequentemente, dos oljedispecificos. Indicadores de
realizacdo podem ser considerados como metasra aéirgidas para que se concretize
cada resultado. Sdo sempre expressos na formdodesfanensuraveis como: numero
absoluto, percentual, posicdo em uma escala dsifidagdo, graus de amplitude. Os
indicadores devem demonstrar sempre a posicadeaaha dada situacdo ou condicao
a ser gerada pelo projeto. Meios de verificacdo asfidormas, procedimentos e/ou
instrumentos que serdo utilizados para avaliartango das metas (indicadores) do
projeto e, igualmente, devem ser expressos de foomeisa e direta.
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Matriz Légica por Objetivos Especificos

Indicadores de Meios de

Objetivos Resultados Realizacdo Verificacdo

6.4. Cronograma de Avaliacoes, Revisfes e Relagdneste cronograma sao definidas as
datas para a realizagdo das avaliacdes referenteplamentacdo e aos resultados
parciais (de progresso) do projeto, bem como audtagdo e apresentacédo de relatorios.
Dentre as variaveis avaliadas estao:

graus de eficiénciaavaliacdo do processo de implementacéo feita a padodo
de seis meses de execucdo. Representa a ide@difiea@nalise dos resultados
parciais ou de progresso, verificando-se para tantotal de recursos financeiros
aplicados; o percentual de aplicacdo em relacdotalbprevisto;
sustentabilidade:avaliacdo do desempenho das atividades do proje¢o sg
destinam a sua incorporacdo no contexto internoodganizacdo nacional
executora,;

avaliacao final: avaliacdo dos resultados do projeto e os niveisodeecucao de
seus objetivos especificos e resultados, ao fimgediodo de vigéncia — avaliacdo
de eficacia.

Ano / Semestre
1° Ano 2° Ano 3° Ano 4° Ano
1°Sem.| 2°Sem.| 1°Sem.| 2°Sem.| 1°Sem.| 2° Sem.| 1° Sem.| 2° Sem.

Atividades de Avaliacéo,
Revisao e Relatérios

Monitoramento Externo

Sustentabilidade

Avaliacéo de Progresso

Relatérios de Avaliagcao de Progresso

Revisbes

Avaliagdo Final

Relatério de Avaliagao Final

6.5. Estratégias de Sustentabilidadeieste item sdo demonstradas as atividades e
procedimentos, previstos no projeto, que se destieapecificamente, a incorporacgao,
pelos atores internos da instituicdo nacional eé®wutras organizacdes parceiras, dos
aportes cognitivos, praticos e instrumentais primthszou trazidos pelo projeto. Trata-
se, enfim, de se avaliar em que medida as atividalde projeto sdo integradas a
psicologia e a dinamica funcional das organizag@@seiras ou, ao contrario, até que
ponto sao agdes estanques e alheadas de suadeadad@iana. Os instrumentos para a
avaliacao de sustentabilidade deverédo revelaraddies como:

envolvimento dos atores internoseerificacdo dos niveis de envolvimento do
pessoal do quadro efetivo da instituicdo parceis eventos destinados a repassar
0s conhecimentos, os métodos e as técnicas praduaid trazidos pelo projeto.
Trata-se enfim da participacdo efetiva das pesdoaquadro em eventos como:
capacitacao, discussodes, reunibes, encontros o&cn&impdsios, congressos,
apresentacdes de experiéncias;
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incorporacgao institucional dos resultadodrata-se da avaliagdo permanente para
identificar os procedimentos legais, organizaci®raifuncionais, adotados pela
instituicdo nacional, que preparam e facilitam aofporacdo formal, em sua
estrutura, dos resultados gerados pela agao detqroj

processos colegiados de atuac&oa identificacdo e analise das formas de atuacéo
dos grupos técnicos envolvidos — internos e exgerAor meio de tal procedimento

€ possivel verificar os niveis de participacdo atlo$ os atores nos processos de
execucdo das atividades programadas. Ha, assindjces de se comparar 0s
graus de participagcdo dos grupos internos — peskpajuadro efetivo — e dos
grupos externos — consultores e pessoal de orgasisantratados - durante toda a
execucao do projeto;

construcdo de didlogos interinstitucionaisrefere-se ao acompanhamento da
capacidade dos grupos internos em estabelecebeslapm outras instituicoes por
meio da troca de experiéncias e de resultados ge@elo projeto. E a avaliagéo
que se faz durante a execucéo das atividades @otmito de captar as modalidades
comportamentais e técnicas expressas pelos atiezads para firmar dialogos e
parcerias que possibilitem o aprendizado muatuo eentrganizagbes —
compartilhamento de experiéncias e praticas prddszpela acéo do projeto.

6.6. Riscos e Mecanismo de Enfrentamenttyata-se da identificacdo das possiveis
ameacas internas e/ou externas que podem prejuaicaresmo impedir a realizacao
plena das atividades do projeto e, por consequéseiss desempenhos em eficiéncia
(processo ou progresso) e em eficacia (resultadais¥. Podem ser considerados riscos
ou ameacas: questbes politicas e orcamentarioekivas, dependéncia de outros
parceiros para a realizacdo integral de determiaiddade ou conjunto de atividades,
insuficiéncia de estrutura técnico-gerencial irlepara a coordenacdo do projeto. Ha
gue se incluir também os mecanismos de enfrentament seja, as medidas que
possam ser adotadas para minimizar 0s riscos paiene, com isso, manter as
possibilidades de sucessos e de sustentabilidadagdas do projeto.

Anexo:

Termos de Referéncia para Contratacado de Pesso&&is Consultoresg a parte do
projeto em que se identificam os componentes pakdrdratacdo tempordaria de
consultores. Dentre esses componentes estdodfdalida contratacdo, enquadramento
nas acbes do projeto, atividades a serem desedas)viprodutos ou resultados
previstos, requisitos minimos de qualificacdo, temge duracdo do contrato,
remuneracao.
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Plano de Trabalho
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Plano de Trabalho

O plano de trabalho é um documento simples e corpie define as acdes que serdo desenvolvidastellgais meses. Nele séo
especificadas também as variaveis indispensawaialeacao de processo (progresso), ou seja, acegido dos graus de eficiéncia do processo
de execucéao das atividades.

1. Objetivo

O plano de trabalho, que define e orienta todaezw®édo do Prodoc durante seis meses, tem comavobjééfinir e organizar a
composicao programatica para o periodo de exeche@mcomo relacionar os indicadores para a avalidegprocesso ou monitoramento.

2. Atividades para a Elaboracéo do Plano de Trabalh

Relacionar as atividades que serdo executadasrimai@em consonancia com o cronograma de execugfandd no Prodoc. Ha que se
incluir, em cada atividade, um valor mensuraveb(didade, percentual, amplitude, graduacéo) pagaetpuassuma a fungdo de meta.
Caso a realizacao plena da atividade — meta pakis®e 0 periodo de seis meses, devera ser indipath@as o valor a ser atingido no
periodo compreendido pelo plano de trabalho.

Indicar a data de realizac&o de cada atividaderaanascala quinzenal de tempo.

Elaborar a previsdo de gastos para cada resutaglcitando os valores mensais por elemento deedas

Identificar e relacionar as agdes concretas qu@msenlizadas no sentido de promover a sustemtatddido projeto.

Especificar os responsaveis pelo projeto na ingfituexecutora e na OEI.
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3. Componentes do Plano de Trabalho

3.1. Identificacdo do Projeto

3.2. Atividades Programadas

3.3. Gastos Previstos

3.4. Processos de Sustentabilidade
3.5. Pessoal Responsavel pelo Projeto

1. Identificagc&o do Projeto
Titulo do
Projeto:
Periodo Abrangido Inicio: / / N° do
pelodgﬁjrg;/gﬁoﬂabalho: Término: / / Planoc+): /

(*) E 0 nimero de ordem do plano de trabalho eaxél ao total de planos que serdo elaborados. Eoxenmp Prodoc com duracéo de trés
anos tera seis planos de trabalho; nesse casoresgrldo plano serdo seqiienciais: 01/06; 02/06603/06/06.



2. Atividades/Metas Programas

Resultados

Atividades/Metas

Periodo de Realizacéo

Meses - Quinzenas

1° Més

2° Més

3° Més

4° Més

5° Més

6° Més

1a

28.

16.

28.

1a

28.

16.

23

16.

28.

1a

23
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3. Gastos Previstos

Resultados

Linhas
Orcamen-
tarias

Elementos
de

Gastos Mensais em R$ 1,00 por Elemento de Despesa

Despesa

10

20

30

40

50

60

Total

Pessoal — Consultores

Subcontratos

Diarias e Passagens

Eventos de Capacitacdl

[®)

Equipamentos

Diversos

Total

Pessoal — Consultores

Subcontratos

Diarias e Passagens

Eventos de Capacitaca

[=}

Equipamentos

Diversos

Total

Pessoal — Consultores

Subcontratos

Diarias e Passagens

Eventos de Capacitacdl

[®]

Equipamentos

Diversos

Total
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4. Processos de Sustentabilidade

Indicadores de Sustentabilidade

Acdes Concretas para a Promocdo da Sustentabilidddérojeto

1. Envolvimento dos atores internos

2. Incorporacéo institucional dos resultados

3. Processos colegiados de atuacao

4. Construcao de didlogos interinstitucionais

Outros - Especificar
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5. Pessoal Responsavel pelo Projeto

Responsaveis — Instituicdo Executora

Responsaveis - OEI

Nome

Responsabilidades Assumidas

Contato

Nomes

Responsabilidades Assumidas

Contato
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2. CONTEXTO LEGAL

PARTEI -
TITULO I
Do Objeto
Artigo 1°. O presente Documento de Projeto sob titulo.................. (doravante

denominado Documento de Projeto), firmado sob deédd Acordo de Sede entre o
Governo da Republica Federativa do Brasil e a Ozggéo dos Estados Ibero-
americanos para a Educacéo, a Ciéncia e a CultOil,-de 30 de janeiro de 2002,
tem por objetivo: ........ooevvveiiiii e ;

Artigo 2°. O projeto de .(Indicar o titulo do Projeto) .agms 0s seguintes objetivos
imediatos:

Objetivo Imediato 1~
Objetivo Imediato 2-

Objetivo Imediato 3

Artigo 3°. Os principais resultados esperados com a implag&ot do “Projeto

Resultado 1.1.

Resultado 1.2.
Resultado 1.3.
Resultado 2.1.
Resultado 2.2.
Resultado 3.1.
Resultado 3.2.



TITULO Il
Das Instituicdes Participantes

Artigo 4°. O Governo da Republica Federativa do Brasil design

|. a Agéncia Brasileira de Cooperacdo do Ministélas Relacdes Exteriores,
doravante denominada “ABC/MRE”, como instituicAcpensavel pelo
acompanhamento e avaliacdo das acdes decorrenpessimte Documento
de Projeto;

Il. (A Instituicho Executora), doravante denomindd...”, como instituicao
responsavel pelas acbes decorrentes do presenienBot de Projeto.

Artigo 5°. A Organizacéo dos Estados Ibero-americanos p&duaacao, a Ciéncia e a
Cultura, doravante denominada “OEI", designa secritésio no Brasil como instituicdo
responsavel pelo desenvolvimento das acdes detesrdn presente Documento de Projeto.

TIiTULO IlI
Das Obrigacdes das Instituicoes Participantes

Artigo 6°. Ao Governo da Republica Federativa do Brasil caber

| - mediante a ABC/MRE:

a) acompanhar o desenvolvimento do Projeto sob osctaspdécnico e
administrativo, mediante analise dos relatérios asurecebidos da
instituicdo executora nacional, visitas e reunié@s seus responsaveis, para
fins de verificacdo do cumprimento dos seus olystimetas e resultados;

b) orientar o0 0Orgdo executor quanto aos procedimentésnicos e
administrativos da cooperacéo técnica internacj@nal

c) colocar a disposicao dos 6rgaos de controle nasiena OEI os relatorios de
progresso recebidos da instituicdo executora nakion

Il - mediante (a Instituicdo Executora)
a) designar o Diretor Nacional do Projeto;

b) planejar a cada seis meses plano de trabalhopddmttronograma estabelecido
no Prodoc, bem como implementa-lo de acordo comstabelecido na
programacao;

c) participar, em conjunto com a OEl, dos process@awadiacdo dos planos de
trabalho;

d) gerenciar as atividades a serem desenvolvidas;
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Artigo 7°.
cabera a

VI.

VII.

VIII.

€) programar e cumprir oS compromissos de contragartid

f) elaborar os termos de referéncia para aquisicadets e contratacdo de
servigcos necessarios a implementacéo das ativididesojeto;

g) elaborar os relatérios de progresso a intervald2dmeses, a partir do inicio da
execucao, e encaminha-los a ABC/MRE e a OEl;

h) observar os procedimentos a serem estabelecidasAp&/MRE com vistas a
contribuir para o acompanhamento do Projeto;

I) providenciar para que o processo de selecao eatacdio de consultoria na
modalidade “produto” observe os principios da lielgale, impessoalidade,
publicidade, razoabilidade, proporcionalidade ei@ficia,;

j) autorizar, juntamente com a OEI, o pagamento dogices técnicos de
consultoria, apés a aceitacdo do produto ou de etapsis, conforme critérios
técnicos e qualitativos, e

K) responsabilizar-se pela guarda e conservagao assaolguiridos no ambito do
Projeto, bem como pelo estabelecimento e manutete&ontrole patrimonial.

Em conformidade com suas politicas, normas, remghos e procedimentos,
OEl:

apoiar (a Instituicdo Executora) na execucdo daglatles técnicas previstas no
Projeto;

elaborar, em conjunto com (a Instituicdo Executoos) planos semestrais de
trabalho, bem como supervisionar e monitorar sydeimentacao;

colaborar com especialistas de seu quadro regudagundo as suas
disponibilidades, ou contratar consultores, a fienalender as solicitacdes (da
Instituicdo Executora), levando em conta a adequdedsua especialidade com as
atividades e os recursos definidos no Documenterdieto;

apresentar ao Diretor Nacional do Projeto infornreagéemestrais e anuais sobre
a situacao financeira do Projeto, verificando asigies bancarias detalhadas dos
recursos transferidos, os rendimentos anuais esaldstentes;

assistir (a InstituicAo Executora) na preparacdo relesdbes de conteudos
programéticos e/ou alteracdes orcamentarias/fil@sce sempre que sejam
necessarias e em conformidade com os termos pevistProjeto;

prestar todas as informagfes necesséarias as dggidée acompanhamento da
ABC/MRE;

fornecer, quando solicitada, informacfes relaciasa@l gestdo administrativa e
financeira do componente de execucdo nacional d@etBy a ABC/MRE e ao
Diretor Nacional do Projeto, em conformidade conAdgyos 18, 19 e 20

realizar a transferéncia imediata da titularidaoe lobens adquiridos, com recursos
nacionais, no ambito dos Projetos de cooperac@ictémternacional, ao 6érgao ou
entidade executora nacional, e
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TITULO IV
Da Operacionalizacao

Artigo 8°. O presente Documento de Projeto define, de mapeiraenorizada:

l. 0 contexto, a justificativa, a estratégia, os dpst os resultados esperados, as
atividades, o prazo e o cronograma de execucaoajet®,

Il. 0s recursos financeiros e as respectivas fontes;

[l os insumos fisicos e humanos, nacionais e int@mnais, necessarios a
execugao e implementacgao do projeto;
V. 0 cronograma de desembolsos e de elaboracéo twicda avaliacoes;

V. os termos de referéncia para a aquisicao de bewsisr® servicos.

Artigo 9°. Para a operacionalizacdo do presente Documentraeto, a ABC/MRE, (a
Instituicdo Executora) e a OEI desenvolverdo, emucto, no que lhes corresponda, as
respectivas acoes e atividades descritas na Parte |

Paragrafo UnicdSem prejuizo aos privilégios e imunidades da @Elaquisicbes de bens e
servicos custeados com recursos proprios nacioeeesutadas pela Representacdo da OEI
no Brasil estardo em conformidade com a legislécasileira aplicavel.

TIiTULO V
Da Direcao e Coordenagao

Artigo 10.  (a Instituicdo Executora) indicara a OEl e & ABE®BIos nomes das pessoas
respectivamente responsaveis pela Direcdo e Caagéderdos Projetos.

Paragrafo Unico (a Instituicdo Executora) designara os respoiisgvela ordenacdo de
despesa do Projeto, devendo estes ser integransesedis quadros de pessoal efetivo ou
ocupantes de cargos em comissao.

TITULO VI
Do Orgamento do Projeto

Artigo 11. O valor dos recursos orcamentérios deste Docunumterojeto é (indicar o
valor em Real inclusive por extenso);

l. Os recursos financeiros citados no caput dedigo serdo apropriados como segue:
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a) No exercicio de (1°. Ano): (indicar o valor eraaRinclusive por extenso) oriundos da
Classificagdo Programatica: (Indicar n°/cédigo)aégIndicar n°/codigo).

c) No exercicio de (2°. Ano):

d) No exercicio de 3°. Ano:

Il. Dentro da vigéncia deste Documento de Projetbservar-se-4 0 respectivo
Cronograma de Desembolso refletido no orcamen®®rd@to e nas suas revisoes;

Il. Os valores de contribuicdo (da Instituicdo Eixtera) poderdo ser suplementados,
mediante autorizacdo governamental, por meio désBes, em conformidade com as
necessidades e a disponibilidade financeira (datUitsio Executora), respeitada a
legislacao pertinente.

TITULO VI
Da Administracéo e Execucéao Financeira

Artigo 12. A administracdo dos recursos financeiro expresso&rtigo 11, serd feita pela
OEI de acordo com as politicas, as normas e oslamgutos financeiros do referido
organismo internacional, em conformidade com asnaerlegais brasileiras, e observara o
seguinte:

l. Os recursos para a execucdo dos projetos serasi@delns em reais e administrados
de acordo com as normas e procedimentos finanaarGEl;

Il. (a Instituicdo Executora) transferird os recursgsviptos no Cronograma de
Desembolso em favor da OEIl, mediante depdsito aacenta no Banco do Brasil,
Agéncia N°. 1606-3, Conta Corrente N°................. , Brasilia;

[l A OEI néao iniciara ou dara continuidade as ativetadio Projeto até o efetivo
recebimento dos recursos correspondentes, conférorograma de Desembolso do
presente Documento de Projeto;

IV. A OEI procedera a restituicao (a Instituicdo Exerajt de eventual saldo de recursos
nao utilizados e em seu poder, uma vez quitadosoogpromissos pendentes. Os
referidos recursos serdo liberados no prazo deé@tésessenta) dias contados da
revisao final do Projeto;

V. Os rendimentos eventualmente auferidos da aplicgpdla OEI, dos recursos de
contrapartida nacional transferidos (pela InstéaigExecutora), serdo apropriados
anualmente ao orgcamento do Projeto;

VI. Na hipotese da néo existéncia de saldo dos rectirgogeiros em poder da OEI, (a
InstituicAo Executora) reembolsara a OEl as despasiaela realizadas a conta desse
instrumento, desde que tais gastos tenham sideapealevidamente autorizados (pela
Instituicdo Executora), até o limite do orcamenidrdojeto.
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TiTULO VII
Dos Custos de Operacao

Artigo 13. A titulo de ressarcimento de custos operaciomaisriidos pela OElI em suas

atividades de apoio a implementagcdo do presenteiinento serdo debitados (Indicar valor
em Real inclusive por extenso) correspondendo &%o0 por centos) do valor efetivamente
aplicado na execucdo do Projeto. Este valor seapaado proporcionalmente a medida que
0S recursos sejam creditados no projeto, confomedgto no cronograma de desembolso.

Paragrafo 1°Eventuais variacdes no orcamento total do DocumeatProjeto, sobre o qual
incidam custos operacionais, serao refletidas exassivas revisoes substantivas.

Paragrafo 2°Recibos correspondentes a apropriacdo dos cuefergdos no Paragrafo 1° do
presente Artigo somente serdo emitidos por soti@gaespecifica (da Instituicdo Executora).

TITULO IX
Do Pessoal a Contratar

Artigo 14. E de responsabilidade (da Instituicdo Executotmevar os procedimentos
dispostos no Decreto Presidencial N.° 5.151, ded@2julho de 2004 e no Termo de
Conciliagédo firmado entre o Ministério Publico deabalho e a Advocacia Geral da Uniéo,
homologado pela 152 Vara do Trabalho de Brasilidiac/ de junho de 2002, bem como o
estabelecido na Portaria do Ministério das Reladésriores n°. 717, de 21 de dezembro de
2006.

TITULOX
Da Propriedade Intelectual

Artigo 15.  Todos os produtos derivados deste Documento det®mue, eventualmente,
venham apresentar elementos de propriedade intelgoértencerdo ao Governo brasileiro,
habilitando-se o seu uso pela OEI livremente uotigratuito.

TITULO XI
Dos Bens e Encargos Financeiros Pendentes

Artigo 16. Os bens e equipamentos adquiridos com recuesimaddos a execucao do Projeto
serdo transferidos ao patrimonio (da Instituicdedtxora) no momento de sua aquisicao.

Artigo 17. Ao término do presente Projeto, a OEI devolvarénétituicdo Executora) o saldo

dos recursos eventualmente ndo utilizados e empseler, apds serem liquidados os
compromissos pendentes.
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TITULO Xl
Da Auditoria

Artigo 18. O Projeto serd objeto de auditoria anual, readizpdr 6rgdo competente
indicado pelo Governo brasileiro, devendo o seult@o ser encaminhado a OEI no prazo
de 60 dias ap0s a sua concluséo.

Artigo 19.  Os documentos originais pertinentes as atividadegdes desenvolvidas no
ambito deste documento de Projeto estardo a digudos auditores na Agéncia Executora,
ente responsavel pela guarda dos originais dessesmeéntos no ambito da execucao
nacional descentralizada em vigor.

Artigo 20.  Caso documentos originais estejam em posse daaXiulo de privilégios e
imunidade, coOpias ficardo igualmente arquivadapmogeto e deverdo ser fornecidas quando
solicitadas pelos auditores.

TIiTULO Xl
Da Prestacdo de Contas e do Relatorio Final

Artigo 21. A OEI prestara contas (a Instituicdo Executorad decursos aplicados em
razdo deste Documento de Projeto, mediante a apaed&e mensal de relatorios fisicos e
financeiros de desembolsos para acompanhamentdreleada execucao do Projeto.

Artigo 22. A OEI obriga-se a apresentar um relatério finamcéinal até 60 (sessenta)
dias apos a revisao final do presente Projeto.

TITULO XIV

Da Publicacéo, da Divulgacao das Atividades
e dos Produtos Gerados

Artigo 23.  (a InstituicBo Executora) ficara encarregado devigenciar a publicagdo do
extrato deste Documento de Projeto e de eventuarses e demais atos decorrentes do
previsto no Artigo 9°, no Diario Oficial da Uniéo.

Artigo 24.  Todos os documentos e informes produzidos dui@mbeecucdo dos projetos
poderdo ser divulgados desde que recebida a agadzdas instituicbes participantes,
podendo ser estabelecida sua confidencialidade salttado por uma das instituicoes
participantes.
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Artigo 25. Em toda a divulgacédo a ser feita das atividadesrdelvidas em decorréncia
da execucdo do Projeto, (a Instituicho Executor@jigar-se-a a dar os créditos
correspondentes a participacado da OEI e demaisiagémplementadoras. A divulgacao, por
meio de veiculos de comunicacdo de massa, contenuume e/ou a logomarca da OElI
devera ser objeto de consulta prévia entre asuitéies participantes.

Artigo 26.  Fica terminantemente proibido incluir, ou de qualgforma fazer constar, na
reproducao, publicacdo ou divulgacdo das acOesvielaates realizadas ao amparo deste
Documento de Projeto, nomes, marcas, simbolostipmgy logomarcas, combinacdes de
cores ou de sinais, ou imagens que caracterizepossam caracterizar promocao de indole
individual, politica, partidaria, religiosa ou daréter comercial.

Paragrafo Unico Fica ressalvada, entretanto, a utilizacdo dos ilpg®tinstitucionais do
Governo brasileiro e (da Instituicdo Executora)aeQEIl, em todo o material produzido
para o objetivo deste projeto.

Artigo 27. Os produtos gerados em decorréncia da execucadrdeto serdo de
propriedade (da Instituicdo Executora), observadewido crédito a participagédo da OEI.

TITULO XV
Da Vigéncia

Artigo 28 O presente Documento de Projeto tera a vigérei@dndlicar o tempo em meses),
contados a partir da data de sua assinatura, podgamndororrogado mediante acordo entre as
Partes Contratantes.

TITULO XVI
Das Modificacdes

Artigo 29. Mediante o consentimento mutuo entre as Partedr&antes, o presente
Documento de Projeto podera ser alterado por nei@wdsdes para adequacdes financeiras,
eventuais ajustes de execucédo do Projeto, prodiogdg prazo de vigéncia, assim como
quaisquer modificacdes que se facam necessarias.

TITULO XVl
Da Denuncia

Artigo 30. O presente Documento de Projeto podera ser deadmpor qualquer uma das

Partes Contratantes por meio de notificacdo foromth antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias.
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Artigo 31.  As Partes Contratantes, por intermédio de seusgeptantes, sdo autoridades

competentes para denunciar este Documento de ®r@jet a dendncia, deverdo realizar o

balanco das respectivas atividades desenvolvidas pestituicdes até a data de encerramento
do balanco, assim como estabelecer os procedimdatasnclusdo de contratos/obrigacdes
em vigéncia e de eventual ressarcimento de recursos

TITULO XVII
Da Suspenséo

Artigo 32. O Projeto de cooperacdo técnica internacional sespenso caso ocorra o
descumprimento de quaisquer das clausulas pactusstassomo:

l. utilizacdo dos recursos em desacordo com o objetwstante no documento
de projeto;

Il. interrupcdo das atividades do projeto, em razaondaponibilidade dos
recursos previstos em seu orgamento;
[l nao apresentacao dos relatorios de progresso apsspestabelecidos;

V. baixo desempenho operacional e técnico em um pesiggerior a doze meses
de implementacao, atestado em relatorio de desdropmrovado pelo 6rgao
ou instituicdo executora nacional, pela ABC e pmiganismo internacional
cooperante.

TITULO XIX
Dos Privilégios e Imunidade

Artigo 33. Nenhuma das provisbes deste Documento de Progte ser interpretada
como recusa implicita de quaisquer privilégios anidade dispensados a OEI por forca dos
atos internacionais celebrados com o Governo erasil

TITULO XX
Da Solugéo de Controveérsias

Artigo 34.  As controvérsias surgidas na execucéo do preBat@mento de Projeto serdo
dirimidas por todos os meios pacificos e amigawamisparados pelo Direito Publico
Internacional, privilegiando-se a realizacdo deogsegdes diretas entre representantes das
instituicdes participantes.

Artigo 35.  Para as questdes ndo previstas no presente DomudeeRrojeto aplicar-se-ao

as disposicdes do “Acordo de Sede entre 0 GoveanBeapublica Federativa do Brasil e a
Organizacéo dos Estados Ibero-americanos paracadin, a Ciéncia e a Cultura - OEI", de
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30 de janeiro de 2002, respeitando os principimsnas e procedimentos estabelecidos na Lei
Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993 e steasg@des subsequientes.

Artigo 36.  Este Documento de Projeto entra em vigor na datud assinatura.

Brasilia, (data)

Luiz Henrique Pereira da Fonseca lvana de Siqueira
Diretor da ABC/MRE Diretora da OEI no Brasil

Nome da Instituicdo Executora
e do titular responsavel

31



"HPB2o

32



Apresentacao

1. Objetivos da Sistematica de Avaliacao

A Sistematica de Avaliagdo de Prodoc, adotada Q&la faz parte do processo de
monitoramento orcamentario ja implantado e utilizath execucdo de seus projetos de
cooperacao. Os objetivos desta sistematica sé&daxsanados a seguir.

Gerar e organizar dados e informagdes para quessa @nalisar e interpretar a
produtividade operacional dos projetos: resultapaciais obtidos durante sua
execucgao.

Levantar e sistematizar dados e informacdes pafandamentacdo de agdes
analiticas e interpretativas sobre o desempenha derprojeto ao final de sua
execucgao.

Disponibilizar dados quantitativos e qualitativaaa que sejam utilizados como
orientadores para as atividades de cooperacdocdéadn OEI a instituicdo
executora do projeto.

Disponibilizar dados quantitativos e qualitativaxbi® o desempenho geral dos
projetos, para utilizagdo como indicadores aos gasms de replanejamento —
revisao do Prodoc.

2. Processos Metodologicos

A OEI adota processos metodolégicos de avaliac@osentido de orientar os
procedimentos para a realizacdo sistemética ecipativa das avaliagbes e, também, para
garantir a regularidade na aplicacdo dos instruoseverificadores dos niveis de desempenho
dos projetos de cooperagéo.

Ao conceber e definir a metodologia de avaliac&erautilizada, a OEI conceitua o
termometodologiacomo um conjunto de processos sistematizados dizarnaas avaliagbes
e estabelecem os parametros de analise e inteyoetims dados e informacdes produzidos.
Acrescente-se que 0s processos metodologicos pnesléess momentos para se avaliar 0s
projetos de cooperacdo: durante a execucdo dadaalds (avaliacdo de eficiéncia ou de
progresso) e ao término do periodo de execucatigeda de resultados ou de eficacia).

2.1. Metodologia de Avaliagdo de Processo — efici@n 0s processos
metodoldgicos, para avaliar os projetos duranteesgaucao, sdo diretrizes que definem as
atividades de monitoramento. A metodologia pargadiacao de processo ou monitoramento
proporciona a realizacdo de duas acfes que caracteod monitoramento: (i) identificar e
analisar resultados parciais (de progresso) obpets projeto e, (ii) atuar em conjunto com
as equipes da instituicAo executoras para:. veriffagores positivos e/ou restritivos a
execucao, propor formas corretivas e de ajustamemtalisar o desempenho dos atores
responsaveis. Os instrumentos de avaliacdo de ggoE®Erdo aplicados a cada seis meses e
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serdo elaborados conjuntamente - OEI e institungimonal executora, até quinze dias apés
0s seis meses de execuc¢do, quando sera formufadonmde trabalho seguinte.

2.2. Metodologia de Avaliacdo de Resultados — dfiga trata-se da forma de
avaliar o projeto ao seu final. Por seu interméelstabelecem-se os parametros para a
formulacdo de indicadores que serdo utilizadosn@ise do desempenho geral e final do
projeto de cooperacao.

Instrumentos de Avaliacdo de Processo

Eficiéncia da Execucao

Identificacdo do Projeto
Titulo do
Projeto:
Periodo Abrangido Inicio: / o
pela Avaliacdo . N®. d.a
N Término: / Avaliacao): /
(més/ano) —_— I —

(*) E o nimero da avaliacdo em relacéio ao totalvddiacdes que serfo realizadas. Exemplo: um Promfoaluracdo de trés
anos sera avaliado seis vezes; nesse caso os isioasravaliagdes serdo: 01/06; 02/06; 03/06 0606/
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Funcéo: identificar, no periodo abrangido pelo plano datho, os niveis de realizacdo das atividadesgmeta

INSTRUMENTO 1

Niveis de Realizac&do das Atividades/Metas

programadas em cada resultado, verificando-seeng@nho da execucao do projeto.

Atividades/Metas Programadas e Realizadas

Niveis de Execucédo

Resultados

Atividades

Pleno

Elevado

Baixo

Nao
Realizada

Total

Total

Total

Total

Total Geral em N°. Absoluto

Total Geral em N°. Relativo
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Instrucdes para o Preenchimento
Resultados/Atividades/metasdo os mesmos listados no plano de trabalho e&®ser apenas transcritos para a coluna correspiende

Nivel de Realizacdomarcar a condicdo das atividades/metas segundonseeis de realizacdo ao final do periodo abrangelo plano de
trabalho (marcar, em cada atividade, apenas umistes de realizacdo apontados).

Totais: somar, em cada resultado, 0 niumero de apontamieittuss em cada nivel de realizagéo e calcularab@res percentuais em relacédo ao
total de atividades avaliadas.

Significado de cada nivel de execuc¢dao:

Baixo - a atividade/meta teve realizagéo
abaixo de 50% do programado no plano
de trabalho.

Pleno — a atividade foi totalmente realizada
conforme programacao no plano de trabalho.

Elevado — a atividade prevista no plano de N&o Realizada— a atividade néo foi
trabalho teve uma realizagdo de mais de 60% do realizada em nenhum de seus aspectos:
programado. quantitativo, amplitude ou graduacéo.
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INSTRUMENTO 2

Execucao Financeira

Funcdo: gerar dados para a analise comparativa entrestgsgarevistos no plano de trabalho para cadataesul
e 0s gastos efetivamente realizados por elemendesjesa.

Relacédo entre Previsdo e Execucao Financeira

Gastos
Resultados Elementos de % de Gastos
Previstos Efetivados Efetivados
Despesa
Pessoal — Consultores
Subcontratos

Diarias e Passagens
Eventos de Capacitacédo
Equipamentos

Diversos

Totais do Resultado 1.1.

Resultado 1.1.

Pessoal — Consultores
Subcontratos

Diarias e Passagens
Eventos de Capacitacédo
Equipamentos

Diversos

Totais do Resultado 1.2.

Resultado 1.2.

Totais Gerais em N°. Absoluto (soma dos totais aeacresultado)

Totais Gerais em N°. Relativo (todos os resultados)




Instrucdes para o Preenchimento

Gastos

Previstos:sdo os valores totais, por elemento de despefaidde no plano de trabalho para o periodo, pootdrasta apenas
transcrevé-los.

Efetivados:sao os valores que foram efetivamente gastosespagm cada elemento de despesa.

% de Gastos Efetivadosrata-se do percentual de gastos efetivados exgaelao valor total previsto por elemento de despascada
resultado do Prodoc.

Totais por Resultadoé o percentual dos gastos totais efetivados eapdelao valor total previsto em cada resultado.

Totais Gerais em N°. Absolut@ a soma dos totais por resultados cujo valor sporede ao total do plano de trabalho.

Totais Gerais em N°. Relativ@ o valor relativo entre o valor total previstostados os resultados (soma dos valores de cadéadsu
e o valor total efetivamente gasto de todos odtess.
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INSTRUMENTO 3

Processos de Sustentabilidade do Projeto

Funcéo: classificar os niveis de promoc¢ao de sustentaliéiddas atividades realizadas pelo projeto no xtante
sécio-técnico e organizacional da instituicdo ei@e, nos seis meses compreendidos pelo planaokio.

Niveis de Promocao no Periodo

Indicadores de Sustentabilidade -
Elevada| Mediana | Fraca Nula

1. Envolvimento dos atores internos

2. Incorporacéo institucional dos resultados

3. Processos colegiados de atuacao

4. Construgédo de didlogos interinstitucionais

Totais

Outros

Totais




Instrugdes para o Preenchimento

Indicadores de Sustentabilidadesdo os mesmos relacionados no plano de trabatitgnpo devem apenas ser transcritos para a coluna

correspondente do instrumento.

Niveis de Promocdo no Period@ssinalar apenas um entre os quatro niveis apaeesn que representam a amplitude dos processos de
sustentabilidade e que estdo sendo promovidos bacda instituicdo executora.

Elevada— as atividades do projeto séo
fortemente incorporadas a instituigcéo,
uma vez que passam a fazer parte do

dia-a-dia organizacional.

Mediana — parte das atividades foi
apreendida  pelas pessoas da
organizacdo que ja as utlizam como
instrumento de trabalho.

Fraca— as atividades e acdes do projeto
tiveram reduzida incorporacdo e apenas
algumas pessoas conseguem utiliza-las
como instrumento de trabalho.

Nula — as atividades do projeto séo
eventos alheados do cotidiano
organizacional, representando apenas
acles adicionais ao seu cotidiano.
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INSTRUMENTO 4

Fatores de Influéncia Positiva

Funcdo: relacionar fatores internos e externos que auxil@amstimulam a execucdo das atividades, possiubtaserificar e analisar os
contextos favoraveis existentes.

Niveis de Intervencao Positiva

Fatores de Influenciacéo . ) N3o
Alto Médio Baixo Nulo .
Aplicavel

Adequabilidade dos processos de gestdo adotadasnsétuicio
executora.

Conformidade do empenho e do compromisso do pessoal
envolvido no projeto.

Disponibilidade de pessoal técnico e administrati@oinstituicdo
executora para atuar no projeto.

Atualidade de conhecimentos e praticas, entre opésda
instituicdo executora, para o desenvolvimento adepo.
Produtividade das equipes de consultores contrataelo projeto.
Exceléncia nas formas de comunicagdo entre a Uit
executora e a OEI.

Amplitude dos processos de interagdo entre as @Essa
instituicdo executora envolvidas no projeto.

Satisfatoriedade do interesse demonstrado peldgexdies da
instituicdo executora no desenvolvimento do projeto
Amplitude do interesse dos técnicos e gerentes ndttuicao
executora em resolver empecilhos a execucéo detproj
Satisfatoriedade das formas adotadas para o cuepomdos
cronogramas fisico e financeiro definidos no pmjet

Outros Especificar

Totais em N°. Absolutos LEEEE“EEEEEWNEEES

Totais em N°. Relativos (%)
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Instrucdes para o Preenchimento

Fatores de Influenciagdolista de situagBes e condicdes internas e extérnastituicdo executora atualmente presentesant@s como ocorréncias que
impulsionam e auxiliam o desenvolvimento do projeto

Outros — Especificarrelacionar outros fatores ndo incluidos na ligdadores, mas que estejam presentes nos contet¢aso e/ou externo a instituicao
executora, atuando como forca positiva de impul€ada fator listado deve revelar a sua positividamieo situacdo ou condi¢do de intervencao.

Niveis de Intervencdo Positivaassinalar, em cada um dos fatores listados, osel de intervencdo: alto ou médio ou baixo owistente. Todos os
fatores, sem excecdo, devem ser assinalados eesemppenas um dos cinco niveis indicados. Odfisaos de cada nivel de intervencao positiva
S&80 0S que se seguem:

Baixo — o fator exerce reduzida

Alto — o fator exerce forte influéncia na mtervgnlenma na execugao.Asua influéncia

execucdo do projeto e sua interveniéncia é ndo € constante e se interpbe de forma

determinante para a elevagdo dos seus niveis de intermitente, a_lterando apenas Iigeiramente 0
desempenho operacional curso das realizacdes concretas do projeto.

Nulo — o fator esta presente no contexto do
projeto, porém ndo exerce nenhuma
interveniéncia no processo de execucao.

Médio —o fator tem influéncia significativa na
execucdo das atividades, porém ndo
determinante. Sua interveniéncia esta presente e
atuante no processo operativo, porém de forma

: Nao Aplicavel -o fator ndo tem relagdo com
ocasional.

as atividades do projeto e, portanto, ndo esta
presente como forca de intervencgéo positiva.

Totais em N°. Absolutosefetuar e anotar a soma (total) das indicacdaesadasdas em cada um dos quatro niveis de intereefadt, médio, baixo e nulo)
exclusive as indica¢gfes aré@o aplicaveljue ndo séo incluidas na soma.

Totais em N°. Relativos (%Falcular e anotar a propor¢éo dos totais, sepanaaoniveis de intervencgéo alto/médio e baixoisiente.

42



INSTRUMENTO 5

Fatores de Influéncia Negativa

Funcéo: relacionar fatores internos e externos que rggnne obstaculizam a execucgédo, possibilitando ivarife analisar os contextos
desfavoraveis ao desenvolvimento do projeto.

Niveis de Intervencédo Negativa

Fatores de Influenciacéo . ) N3o
Alto Médio Baixo Nulo .
Aplicavel

Insuficiéncia de pessoal para atuagao no projeto.

Dificuldades na sele¢&o / contratacdo de conssltore

Improdutividade da atuagdo dos consultores cowulata

Limitacdes na interac@o entre as pessoas envolrimpsojeto.

Falta de motivacdo dos dirigentes em relacdo aagest
acompanhamento do projeto.

Improdutividade nas formas de comunicacdo entresétuicao
executora e a OEl.

Descumprimento de prazos nas atividades do prejetdital,
contratagdo, apresentacao de relatorios.

Caréncia de conhecimentos e experiéncia do pessnallvido
para atuagao eficiente na gestdo e monitoramenpoajieto.

Demora nos processos decisorios para a resolugabsti&culos 3
execucéo do projeto.

Qutros Especificar

Totais em N°. Absolutos
Totais em N°. Relativos (%)
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Instrucdes para o Preenchimento

Fatores de Influenciagéolista de situacdes e condi¢des internas e extérmastituicio executora, atualmente presentesant#s como ocorréncias que
restringem e dificultam a execuc¢éo do projeto.

Outros — Especificarrelacionar outros fatores ndo incluidos na ligdadores, mas que estejam presentes nos contet¢aso e/ou externo a instituicao
executora, atuando como forca negativa de restrigdda fator listado deve revelar a sua negatieidadno situacado ou condicdo de intervencao.

Niveis de Intervencdo Negativassinalar, em cada um dos fatores listados, misell de intervencéo: alto ou médio ou baixo owistente. Todos 0s
fatores, sem excecdo, devem ser assinalados eesempapenas um dos quatro niveis indicados. Oisigios de cada nivel de intervencao negativa
sd0 0s que se seguem:

Baixo - o fator exerce reduzida
interveniéncia na execucao. A sua influéncia
ndo € constante e se interpde de forma
intermitente, alterando apenas ligeiramente o
curso das realizacdes concretas do projeto.

Alto — o fator exerce forte influéncia na
execucdo do projeto e sua interveniéncia é
determinante para a reducédo dos seus niveis de
desempenho operacional.

Nulo — o fator esta presente no contexto do
projeto, porém ndo exerce nenhuma
interveniéncia no processo de execucao.

Médio —o fator tem influéncia significativa na
execucdo das atividades, porém ndao
determinante. Sua interveniéncia esta presente e
atuante no processo operativo, porém de forma

. N&o Aplicavel -o fator ndo tem rela¢do com
ocasional.

as atividades do projeto e, portanto, ndo esta
presente como forca de intervencéo negativa.

Totais em N°. Absolutosefetuar e anotar a soma (total) das indicacOésadadas em cada um dos quatro niveis de intereefa#d, médio, baixo e nulo)
exclusive as indica¢cfes ardo aplicAvelque ndo sdo incluidas na soma.

Totais em N°. Relativos (%alcular e anotar a proporcéo dos totais, sepafamtasiveis de intervencdo alto/médio e baixo/isixite.
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INSTRUMENTO 6

Atuacao do Projeto no Contexto

Funcao: sistematizar informacdes sobre a acdo do projet@amtexto institucional no qual esta sendo exeeout®ossibilita verificar a
interveniéncia de seus resultados na situacdogmebtjue justificou a formulacao do projeto.

Acdo Interveniente do Projeto N|ve|sN<IJIZ'Interven|enC|a
edl-

na Situac&o-Problema Elevada | ° " | Fraca | Nula

Sintese da Justificativa do Projeto (situacédo-pretria)

Totais
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Instrugdes para o Preenchimento

Sintese da Situac¢édo do Projeto (situa¢éo-problemegtacionar uma sintese do item 2.1 — Descri¢8®itlm¢ao Atual do Prodoc. Na sintese devem constar
prioritariamente os fatores que caracterizam af®)lpma(s) justificador das atividades previstas.

Acdo Interveniente do Projeto na Situagdo-Problemixdicar a situagdo atual (ao final do periodo caepdido pelo plano de trabalho) e, cujas
modificacBes podem ser atribuidas totalmente opamte pela acdo do projeto.

Totais: somar os apontamentos feitos por nivel de intéévera.
Nivel de Interveniénciaassinalar, em cada uma das ag0fes listadas, adaigeia acao interveniente (apenas um), de acond@seguinte escala:

Elevada — as atividades do projeto

conseguiram atuar fortemente na situacao-
problema, produzindo modificacbes reais
e relevantes para a sua reducdo ou
extingéo.

Fraca — as atividades e acbes do projeto
tiveram reduzida interferéncia na situacao-
problema, produzindo modificacbes apenas
incidentais.

Mediana — o0 projeto  exerceu Nula — o projeto n&o interferiu na situacéo-
interferéncias para modificar a situacéo- problema ou teve interferéncias que nao
problema, porém ndo suficiente para  foram capazes de modificar em nada a
reduzi-la significativamente. situacdo existente no inicio de sua execucao.
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Indicadores de Progresso no Periodo
N°. da Avaliacao: /

2. Execucéo Financeira
1. Niveis de Execucéo Fisica

3. Niveis de Sustentabilidade
Totais de Resultados
Niveis Totais % de Gastos| Absolutp Relativg Niveis Totais
Pleno 0a40 Elevada
Elevado 41 A 65 Mediana
Baixo 66 A 80 Fraca
Nao Realizada 81 a 100 S Nula

4. Niveis de Influenciacdo Positiva 5. Niveis de Influenciagdo Negativa

6. Niveis de Interveniéncia do Projeto no Contexto
Niveis Totais Niveis Totais o :
Niveis Totais
Alta Alta
- — Elevada
Média Média -
- - Mediana
Baixa Baixa
Fraca
Nula Nula
Nula
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Avaliacéo de Progresso no Periodo
N°. da Avaliacao: /

Altamente Eficiente:atividades realizadas plenamente considerandarmple

trabalho; teve percentual de execucdo financeitee e81% e 100%; nivel
elevado de sustentabilidade, recebeu alta inflagdoi positiva e nenhuma
influéncia de fatores negativos e exerceu elevatkrvieniéncia na situacéo-

Neste Periodo de Execucéio problema que justificou a realizacéo do projeto.

do Projeto foi: ) L o ) ) 5
Muito Eficiente: as atividades programadas tiveram elevado nivelxdeucao

Niveis de Eficiéncia | STUagao (acima de 60% do programado); os gastos efetuatioeram na faixa de 66% a
IVeIs de Elicencia | 4o projeto 80%; o nivel de sustentabilidade atingido foi medjarecebeu niveis médios
Altamente Eficiente tanto de influenciagéo positiva como negativa erugio medianamente na

Muito Eficionte situacao-problema.

Pouco Eficiente Pouco Eficiente: as atividades programadas tiveram baixo nivel»@eugao

Ineficiente (abaixo de 50%); a execucdo financeira esteve éafree 65%; com nivel fraco

de sustentabilidade; recebeu influenciacdo posiiai#aa e média influéncia de
fatores negativos e interferiu de maneira fracaihecao-problema objeto do
projeto.

Ineficiente: a maioria das atividades programadas nao foizaddi (acima de
40% das previstas no plano de trabalho ndo seaeatn); a execucéo financeira
foi de zero a 40%; com nivel de sustentabilidade;méo recebeu nenhuma
influenciacéo positiva enquanto teve alta influegéb negativa; e ndo exerceu
nenhuma interveniéncia na situa-problems
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Apresentacao

O Guia para Elaboracédo de Revisdo Substantiva dammmento da OEI que
orienta os trabalhos de organizacéo e apresentec@yisao de Documentos de Projeto
— Prodoc.

Os objetivos principais do Guia sdo: o de estabeles parametros para a
elaboracao de revisées de Prodoc e, também, ogdeipar as formas de apresentacdo
das revisdes, no sentido de evidenciar um comparantre os projetos original e
revisado.

Importante destacar que as revisdes substantiv&sadimc sdo conceituadas,
pela OEI, como uma acéo de planejamento destinatizafizar, ajustar e/ou adequar o
projeto as condi¢cdes ambientais no qual esta abuakssim, a revisdo representa uma
adequacao dos componentes do projeto, no sentidwameover maior congruéncia
entre suas proposicoes e as condi¢es e situdc@es @ara as quais estao direcionadas
as acOes/atividades programadas. Enfim, com ad@wigsca-se redirecionar objetivos,
resultados e atividades, bem como 0s cronograno@soecamentos para que se possa
obter maior grau de ajustamento do Prodoc em elaciia ambiéncia concreta.

Segundo essas concepcOes, os trabalhos de reds&uatificam a natureza
programatica do Prodoc, nem mesmo a sua conce@gei¢a e estrutural, mas apenas
redimensionam suas definicbes propositivas e reaga suas linhas de acéo
operacional. Ndo sé@o passiveis de revisdo o tiald’rodoc, seu objetivo geral, o
namero que o identifica e a entidade nacional prepte.

Fazem parte deste Guia as orientacdes para a Bgawbos seguintes itens
do Prodoc reformulado que sé&o:

identificacéo;
objetivos especificos e insumos:
resultados

o cronograma de
atividades; desembolso;

matriz de objetivos,

IV cronograma de execucao;
resultados e atividades;

o o emenda ao contexto legal.
matriz logica por objetivos

especificos;

Destaque-se que podem ocorrer modificacfes qualtéram as matrizes de
objetivos, resultados e atividades, como por exemgs prorrogacdes de prazos ou
tempo de vigéncia do Prodoc. Nestes casos sae &steevisdes simplificadas nas quais
sdo alterados apenas as datas, 0os cronogramasedec@&@x e 0 orcamento anual,
acompanhadas de justificativa e emenda ao conlexyab
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1. Identificacéo

Na revisdo substantiva o item identificacdo serémidado conforme

orientacdes relacionadas a seguir.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Titulo: permanece o mesmo do projeto original.
Caodigo: permanece inalterado.

Agéncia Executora: permanece inalterado ep casa outra agéncia seja
incluida, devera ser indicado neste item.

Agéncia Internacional de Cooperacao: permaaeC¥l e o0 nome de outra
agéncia caso tenha sido incluida como instituigiogira.

Linha de Cooperacdo da Agéncia Internaciomaltinha (ou linhas) de
cooperacao permanece inalterada e, caso outran sgjuidas deverdo ser
indicadas.

Duracéao: deverao ser listados trés periodatuckgdo: (i) periodo de inicio e
término do projeto original com total em mese$;gé@riodo de inicio e término
proposto na revisdo com total em meses e, (iiijogertotal com as datas de
inicio do projeto original e término da revisaorescentando o total em meses
que representa a soma de todos os meses de exemu¢dodoc — original
mais revisao.

Custos Totais: € uma relacdo com cinco valtyess: (i) total do projeto
original; (ii) total do saldo existente, (iii) totdos aportes quando acrescidos na
revisao; (iv) valor total da revisdo — saldo maerée e; (v) total do projeto
original mais valor total da reviséo.

Fonte dos Recursos Financeiros: indicacdaodalés) fonte que financiou o
projeto original e a que vai financiar o projeteisado. Caso seja a mesma
fonte apenas manter o titulo que constava do projaginal.

Resumo do Projeto: descricdo sucinta sobren@isvos que provocaram a
necessidade de se revisar o projeto original, ebéamsobre suas novas
proposicdes programaticas — redefinicdes e redimeamentos.
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2. Justificativa

A justificativa da revisdo substantiva do Prodam@relato sobre os motivos
que provocaram a necessidade de se revisar opuojginal. Trata-se de descrever, de
forma direta e concisa, sobre aspectos que, pelegso continuo de transformacéo,
criam novas ambiéncias as acdes/atividades dotprdé@o, por exemplo, condi¢cdes
relacionadas as: condi¢des politico-institucionaistratégias governamentais para o
setor; prioridades setoriais para a area abranggdia projeto; novas bases legais e
operacionais; dificuldades de execuc¢do; mudancagsesteres, dentre outras.

3. Objetivos Especificos e Resultados Revisados

Pelo documento da revisdo estabelece-se um quadnpacativo entre 0s
objetivos especificos e resultados originais comewsados. A frente de cada um dos
objetivos especificos e dos resultados relacionadgzojeto original ha que se indicar
a condicao atual conforme itens descritos a seguir.

(i) Mantido: quando ndo houve nenhuma alteracéao.

(i) Concluido: resultados que ja tenham sido obtidos com a imgagao das
atividades programadas.

(iii) Alterado: quando houve modificacdo no enunciado do objetsecifico
ou do resultado, devendo-se indicar em seguidaa realacao.

(iv) Excluido: quando o objetivo especifico ou o resultado foprisnido,
deixando de fazer parte da programacao revisadsie daso, a colunao
projeto revisadaao sera preenchida.

(v) Novo: objetivos especificos e/ou resultados que forestuidos na reviséo,
portanto, ndo constantes do projeto original.

3. Objetivos Especificos e Resultados

Condicao

No Projeto Original Atual

No Projeto Revisado
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4. Relacado das Atividades Programadas no Projetoifalo

E a listagem dos resultados revisados, conformecégmdos no item anterior
e as suas respectivas atividades, seguindo o mpssuedimento, ou seja, indicando
para cada atividade a condicdo atuahantida, concluida, alterada, excluidaova
Acrescente-se que as atividades mantidas, alteeadasas deverdo estar relacionadas
na colunano projeto revisadolmportante ressaltar que as atividades novas serao
numeradas sequencialmente, mesmo considerandaresaogide ordens que deixaram
de existir devido & conclus&o e/ou supressao dieadies .

4. Relacéo das Atividades Programadas

Condicdo

No Projeto Original Atual

No Projeto Revisado

5. Matriz Revisada de Objetivos, Resultados e Atdes

Trata-se da relacdo dos objetivos especificos comespectivos resultados e
atividades, listados conforme orientacdo do Gui&ldboracdo de Prodoc. Ressalte-se
que 0s numeros de ordem das atividades supringjdasido mais aparecem na relacao,
nao interrompem a sequéncia que ordena as atiwdhkxprojeto revisado.

Objetivo Especifico 1
Resultado 1.1

Atividades:
1.1.1. Atividade
1.1.3. Atividade
1.1.4. Atividade
1.1.7. Atividade
1.1.8. Atividade (nova)

© Tomando-se uma situacdo como exemplo: se em uemntetdo projeto original o resultado 1.1.
envolvesse sete atividades de 1.1.1. a 1.1.7 e asidero 1.1.2 e 1.1.5 fossem suprimidas na re@isao
ainda, a 1.1.6 estivesse concluida e uma nova fosséda. Neste caso a atividade nova seria nufaera
como 1.1.8, mesmo ndo existindo mais os numerogrdiem das atividades concluidas e suprimidas
(1.1.2-1.15-1.1.6).
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Resultado 1.2

Atividades:
1.2.1. Atividade
1.2.2. Atividade

Objetivo Especifico 2

Resultado 2.1

Atividades:
2.1.1. Atividade
2.1.2. Atividade

6. Matriz Logica por Objetivos Especificos

Devera constar da revisdao a matriz légica por phojetespecificos, mesmo
gue néo tenha ocorrido nenhuma alteracaantsadores de realizacéde nosmeios de
verificacao

6. Matriz Légica por Objetivos Especificos

Indicadores de Meios de

Objetivos Resultados Realizacéo Verificagio
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7. Orcamento Revisado

O orcamento revisado devera conter aos valoresrgmaglos no projeto original, os gastos efetivamemexutados, os saldos
remanescentes, 0s aportes que porventura serd® ri@itrevisdo e os valores totais da revisdo eatlinP em seu todo (orcamento original mais
o revisado). Todos os célculos para o estabeletiméos valores totais do projeto (original e reddaserdo feitos por componente

orcamentario — elementos de despesa.

7.1. Composicao Orcamentéaria dos Projetos OrigiedRevisado

(Valores em Reais)

7.1. Orcamento Revisado

Projeto Original - Valores por
Componente Orcamentario

Componentes Total Original

Executados

Revisdo do Projeto — Aporte por

el Componente Or¢gamentario

Valores Total Revisao

CRmIRIEiEs Aportados (saldo+aporte)

Total Geral
(total original +
total revisao)

Pessoal - Consultores

Pessoal - Consultores

Subcontratos

Subcontratos

Diarias e Passagens

Diarias e Passagens

Eventos de Capacitacao

Eventos de Capacitacao

Equipamentos

Equipamentos

Diversos

Diversos

Subtotal

Subtotal

Custos de Administracéo

Custos de Administracag

Total Geral

Total Geral
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7.2. Orcamento por Ano de Execucado do Projeto Rass

Este item é elaborado transportando-se os valaesollinaTotal Revisdo
(saldo mais aporteylo orcamento original e revisado (item 7.1) pasfratotais do
quadro a seguir. Posteriormente é feita a disg@mdos totais por ano de execucao do
projeto revisado.

7.2. Orcamento Anual do Projeto Revisado

Custos Anuais em Reais
Elementos de por Elemento de Despesa

Despesa .
Totais 1° Ano 2° Ano 3° Ano 4° Ano

PESSOAL - CONSULTORES

SUBCONTRATOS

DIARIAS E PASSAGENS

EVENTOS DE CAPACITACAO

EQUIPAMENTOS

DIVERSOS

Total por Ano de Execucéao

CUSTOS DE ADMINISTRACAO
(OVERHEAD)

Total Geral

8. Insumos Revisados

Os insumos, que sédo as discriminagcdes dos custosadm elemento de
despesa, serdo descritos na coldisariminacdo das despesa®m as correspondentes
alteragbes quando houver.

8. Relacdo de Insumos

Totais em

Elementos de Despesa Discriminacéo das Despesas R$ 1.00

Pessoal - Consultores

Subcontratos

Diarias e Passagens

Eventos de Capacitacdo

Equipamentos

Diversos

Total
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9. Cronograma de Desembolso

S&o as datas, durante cada ano de execucao dtwpmjsado, em que seréo
feitos os repasses de recursos da entidade exacuyiosponente - para a OEI. As datas
e 0 numero de desembolsos sao definidos pelosimearae especificados no contexto
legal da revisdo substantiva.

9. Cronograma de Desembolso

Valor Ano/Més do Desembolso
Total do Projetg Ano 1 ANo 2 Ano 3
EmR$ 1, = = - = = -
3L Més Més Més Més Més Més

10. Cronograma de Execucéo

E a nova localizacdo de cada atividade no tempdspoepara a execucdo do
projeto revisado. Ou seja, quando cada atividadestante da revisdo ocorrerd e em
quanto tempo. O cronograma devera ser divididospalws de vigéncia do projeto
revisado e subdividido por trimestres.

10. Cronograma de Execucéo

Atividades

Anos / Trimestres

Ano 1

Ano 2

Ano 3

10 20] 300 4

NN N S

I N R

Resultado 1.1

Resultado 1.2
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11. Emenda ao Contexto Legal

EMENDA AO PROJETO ( )
ENTRE O GOVERNO BRASILEIRO E A
ORGANIZAGAO DOS PAISES IBERO-
AMERICANOS PARA A EDUCACAO, A
CIENCIA E A CULTURA, PARA (

).

| - Do Objeto

Artigo 1°. O presente Documento de Projeto sob titulo: (doravante

denominado PRODOC), firmado sob a égide do AcordoSdde entre o
Governo da Republica Federativa do Brasil e a Orgaéo dos Estados Ibero-
Americanos para a Educacéo, a Ciéncia e a Cult@&l; de 30 de janeiro de
2002, tem por objetivo geral:

Artigo 2° O projeto ag@eta 0s seguintes objetivos
especificos:

Objetivo Especifico *.
Objetivo Especifico 2

Objetivo Especifico 3-.

Artigo 3°. Os principais resultados esperados com a impleg&otdo presente
“Projeto sao:

Resultado 1.1.

Resultado 1.2.
Resultado 1.3.
Resultado 2.1.
Resultado 2.2.
Resultado 3.1.
Resultado 3.2.
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II - DO ORCAMENTO DO PROJETO

Art. 4°, O valor total do presente projeto € de R§
), que sera repassado a OEl, pela entidade naciaradpente, obedecendo a
seguinte sequéncia:

Ano 1: (ndicar o ano, o valor em nimero e por extenso edogos do programa
de trabalho e elemento de despesa ou da classificapgramatica e da acd.o

Ano 2: (ndicar o ano, o valor em nimero e por extenso edogos do programa
de trabalho e elemento de despesa ou da classificapgramatica e da acd.o

Il - DOS CUSTOS DE OPERACAO

Art. 5°. Ao orgcamento do projeto sera debitado o valor de
R$ ( ) correspondentes a % do valor
efetivamente aplicado na execucdo do projeto rdgisaomo taxa de administracéo
pelos servicos prestados pela OElI a implementacdavadiacdo das atividades

programadas.

IV - DA VIGENCIA

Art. 6°. O presente projeto revisado tera vigéncia de meses, a contar da data de
sua assinatura. Ficam ratificados os demais Tiwilagigos do itenfContexto Legal”
do Projeto original (codigo).

Brasilia, Distrito Federal, ()
Luiz Henrique Pereira da Fonseca lvana de Siqueira
Diretor da ABC/MRE Diretora da OEI no Brasil
Nome e

Cargo na Entidade Nacional Proponente
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Procedimentos para Selecao de Consultores

As contratagbes de consultores poderdo ocorrer mbitéd dos Acordos,
Documentos de Projeto (PRODOCSs), Convénios, TeremdCdoperacdo, Termo de
Parceria e outros instrumentos congéneres, firmados a Organizacao dos Estados
Ibero-americanos — OEI, da seguinte forma:

Diretamente pela OEI ou por delegacéo,
por meio das Instituices Parceiras.

Para que isso ocorra, deverdo ser observadosgost®s procedimentos, de
acordo com cada um dos casos, conforme descréguars

1 — Contratacéo de consultor realizada diretameptda OEI.

1.1 — A Instituigéo Parceira, levando em consid@vag que estabelece o PRODOC,
elaborara o Termo de Referéncia (Anexo 1), desaidwdodas as informacdes
necessarias para que ocorra a contratacéo predendid

1.2 — A InstituicAo Parceira encaminhara formalmentOEI a solicitagdo para a
contratacdo, devendo constar dessa formalizac@owmatdes referente ao
objeto pretendido, valor a ser contratado, formapdgamento, produtos
esperados e 0 enquadramento dos gastos confornigetiv@ especifico,
resultado e atividade constante do PRODOC, aconapg@anklo Termo de
Referéncia.

1.3 — A OEI recebera o pedido formulado pela Ingiio Parceira, procedera a
analise do mesmo, providenciard a constituicdo amissao de Selecdo que
sera responsavel pelo processo de escolha doslatogle fara a elaboracéo
do Edital, encaminhando para apreciacdo e aprodg#nstituicdo Parceira.

1.4 — A Instituicdo Parceira fara a apreciagdo dauta do Edital e, em havendo
concordancia, aprovarda o mesmo. Caso ndo haja m@Eroma com o
documento, a Instituicdo Parceira apresentara gssgies de alteracdo e o
devolvera para que seja reavaliado pela OEI.

1.5 — A OEl, depois de receber a aprovacao do IEdiavidenciara a publicacédo do

Aviso do Edital (Anexo Il) em jornal de grande cilaz&o e no Diério Oficial
da Unido (quando for ente publico).
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1.6 - Apos publicacdo do Aviso do Edital e trangdoro prazo para apresentacéo
dos curriculos dos interessados, a Comissdo de;&deldara inicio ao
processo. A Comissao fara a analise dos currig¢dlosxo IIl), levando em
consideracdo os critérios estabelecidos no Editapresentara o resultado
com os candidatos pré-selecionados para a fastr@aista (Anexo 1V).

1.7 — A Comisséo de Selecgéo realizara as entrsyistdividualmente, e apresentara
o resultado (Anexo V).

1.8 — A Comissao de Selecédo avaliara o resultadandéise dos curriculos e da
entrevista, e apresentara a ata final da selegd@ex@AVI).

1.9 — A OEI encaminhara o resultado da sele¢do ppraciacdo e ciéncia da
Instituicdo Parceira.

1.10 — A Instituicdo Parceira, depois de apreciémnear ciéncia do resultado da
selecao, sinalizara a OEI a continuidade do procgssontratacao.

1.11 — Apds concorde da Instituicdo Parceira, a @&videnciara a homologagéo
do resultado final da selecdo e comunicara aosidaiog. Caso a Instituicao
Parceira ndo autorize a continuidade do processmmkeatacao, a OEI, com
base na justificativa apresentada, procedera aagdmlou a revogacao do
Edital de Selecdo e sua publicacdo em jornal dedgrairculacéo e no Diario
Oficial da Uniao (quando for ente publico).

1.12 — Apds a homologacédo do resultado, a OEIl gemdiara a assinatura do
contrato.

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

1.14 — A InstituicAo Parceira recebera sua via avigenciara a publicacdo do
extrato de contrato no Diario Oficial. Depois dédleado, enviara uma cépia
para arquivo da OEI.

1.15 — A Instituicdo Parceira passara a supenasiarexecucdo do contrato, ficando
sob a sua responsabilidade o cumprimento do olgjedioapresentacdo dos
produtos nele estabelecido, inclusive quanto e&citajo dos pagamentos
junto a OEL.
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2 — Contratacao de consultor, através da InstituicRarceira.

2.1 — Quando a execucao dos procedimentos pamatratagao de consultor ocorrer
através da Instituicdo Parceira, a OEI devera serupicada formalmente
para os tramites de delegacdo de competéncia.

2.2 — Depois de receber a comunicacdo formal datuiggio Parceira, a OEI
providenciara o ato de delegagéo, atribuindo atimgsdio a qualificacdo para
gue a mesma possa realizar os procedimentos neosgsara a contratacdo
em seu nome.

2.3 — Apés formalizado o ato de delegacao, a tngfib Parceira podera seguir as
orientacbes estabelecidas no Decreto n° 5.151 207/RP4 e os
procedimentos constantes da Portaria n°. 717 de/®8 do Ministério das
Relacbes Exteriores, devendo para tanto:

elaborar o termo de referéncia;

constatar junto a area de pessoal da Instituicdwia existéncia de
recursos humanos com o perfil desejado;

constituir comissao de julgamento da selecao;

preparar minuta de aviso da selecao a ser publicado

submeter & OEI o aviso da selecao para apreciggablieacao;

receber e analisar os curriculos encaminhados peéressados;
pré-selecionar os candidatos a serem entrevistados;

realizar as entrevistas;

analisar os resultados dos candidatos pré-selatnsna

apresentar o resultado final da selecéo;

divulgar o resultado final para todos os candidptoicipantes;
encaminhar os procedimentos com o resultado daéselpara OEI
providenciar a contratacao.

2.4 — A OEI recebe toda a documentagéo, analisarasedimentos utilizados e
providencia a homologacéo do resultado. Posteriatenelabora a minuta do
contrato do consultor selecionado e encaminhagssiaatura.

2.5 - Assinado o contrato, a OEIl enviard uma viacdotrato assinado para o
candidato selecionado e para a Instituicdo Parceira

2.6 — A Instituicdo Parceira recebera sua via gigenmciara a publicacdo do extrato
de contrato no Diario Oficial. Depois de publicagoyiara uma copia para
arquivo da OEI.

2.7— A Instituicdo Parceira passara a supervisianexecucao do contrato, ficando
sob a sua responsabilidade o cumprimento do olgetoapresentacédo dos
produtos nele estabelecido, inclusive quanto &itageio dos pagamentos
junto a OEL.
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Anexo |
Modelo de Termo de Referéncia

MODELO CONTRATACAO
(Inserir a Logomarca da Instituicao)

TERMO DE REFERENCIA

1 — Objeto

(descrever o objeto de forma clara e concisa)

2 — Justificativa

(apresentar um diagndstico da situacao, vinculasdatividades do projeto, o motivo e
importancia que caracterizem a necessidade daatagdio da Pessoa Fisica)

3 — Especificacdo das atividades a serem realizaglgerfil dos consultores a serem
contratados

3.1 — Atividades a serem realizadas

(descrever todas as atividades que deverao senadad pelo consultor (pessoa
fisica) a ser contratado)

3.2 — Perfil do consultor (pessoa fisica) a ser tratado:

(descrever o perfil desejado com as seguintesmaodes: Graduacao, Area,
Experiéncia etc. ).

4 — Produtos dos consultores contratados

(descrever os produtos esperados com essa coatratag

5 — Periodo de execucao

(informar o preco e o periodo de execucao por popdliém de inicio e término do
contrato). — Valores de referéncia — anexo A.
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6 - Forma de Pagamento

(Informar neste item a forma de pagamento, quegestandicionada a entrega
dos produtos descritos item 4, devidamente aprovados pela area técnica da
Instituicéo Parceira).

7 — Orgamento

(informar a meta, a etapa e o nimero do convéerim, tbmo as partes conveniadas)

Data

Assinatura da Area Responsavel

APROVO.

Autorizo a abertura de procedimento licitatérioess@rio para a
contratacdo do objeto do presente Termo de Refarénc

Local e Data

Assinatura
Nome
(Ordenador de Despesas do Projeto)
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AnNexo A
Valores de Referéncia para
Remuneracao de Consultores
Contratados “Por Produto

Valores Referéncia para Remuneragéo de Consultovés Prodoc

Formacéao . - Valor/Hora
Académico/Profissional Experiéncia Atividades/Produtos a Desenvolve Em R$ 1,00
Atividades de concepcaon:
elaboracdo de  documentags,
metodologias, materiais
instrucionais, planos/projetos.
Desenvolvimento de sistemas 160
Mais de 5 (cinco digitais.
anos em atividades  Consultorias gerenciais para | o
Curso de Doutorado relacionadas a area pjyel estratégico da instituicao.
da consultori . i
contratada. Consultoria para o desenvolvimerto

de atividades técnico-operacionais
para o nivel tatico e operacional da
instituicdo.

100

Coordenacao de reunides técnicas,
ministracdo de aulas, coordenacdo de 100
eventos de capacitacao.

Atividades de concepcaon:
elaboracdo de  documentags,
metodologias, materiais
instrucionais, planos/projetos.

Desenvolvimento de sistemas 140
Mais de 5 (cinco digitais.
anos em atividades

n . Consultorias gerenciais para |0
nao relacionadas,

Curso de Doutorado nivel estratégico da instituicéo.

especificamente

area da consultoria Consultoria para o desenvolvimento

contratada. de atividades técnico-operacionais 90
para o nivel tatico e operacional da
instituicdo.
Atividades de Coordenacdo: de
grupos de trabalho, de reunides 90

técnicas, de eventos de capacitagao,
ministracdo de aulas.
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Valores Referéncia para Remuneragéo de Consultovés Prodoc

Formacao A o Valor/Hora
Académico/Profissional Experiéncia Atividades/Produtos a Desenvolve Em R$ 1,00
Atividades de concepcao:
elaboracdo de  documentgs,
metodologias, materiais
instrucionais, planos/projetos.
Desenvolvimento de sistemas 120
Com até 5 (cinco) digitais.
Curso de D g anlos. e”& atividades  onqyitorias  gerenciais para | o
urso de Doutorado | relacionadas a ar€a e estratégico da instituicao.
da consultorig
contratada. Consultoria para o desenvolvimento

de atividades técnico-operacionais
da

para o nivel tatico e operacional
instituicdo.

85

Coordenacao de reunides técnicas,

ministracdo de aulas, coordenag
de eventos de capacitacéo.

Curso de Doutorado

Com até 5 (cinco
anos em atividades
nao relacionadas,
especificamente, a

Atividades
elaboracao
metodologias,
instrucionais, planos/projetos.

de

de documentd

Desenvolvimento de sistemas

digitais.
Consultorias gerenciais para
nivel estratégico da instituicao.

concepcao:

materiais

100

area da consultoria
contratada.

Consultoria para o desenvolvimento

de atividades técnico-operacionais
da

para o nivel tatico e operacional
instituicdo.

80

Atividades de Coordenacéo:
grupos de trabalho, de

e
reuniées
técnicas, de eventos de capacitagao,

ministracdo de aulas.
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Valores Referéncia para Remuneragéo de Consultovés Prodoc

Aca délr:rﬁ(r:rcr;/i%?)?issional Experiéncia Atividades/Produtos a Desenvolve \éﬂoé/:(l),rgo
Atividades de concepcao:
elaboracdo de  documentgs,
metodologias, materiais
instrucionais, planos/projetos.
Desenvolvimento de sistemas 80

Curso de Mestrado

Mais de 5 (cinco
anos em atividade
relacionadas a are
da consultori

digitais.

[2)

Consultorias gerenciais para
a nivel estratégico da instituicao.

o]

contratada.

para o nivel tatico e operacional
instituicdo.

Consultoria para o desenvolvimento
de atividades técnico-operacionais

da

de eventos de capacitacéo.

Coordenacao de reunides técnicas,
ministracdo de aulas, coordenagéo

50

Curso de Mestrado

Mais de 5 (cinco
anos em atividade
nao relacionadag
especificamente,

S Consultorias gerenciais para

Atividades de concepca
elaboracdo de
metodologias, materiai
instrucionais, planos/projetos.

Desenvolvimento de sistem
digitais.

»  nivel estratégico da instituicao.

documentas,

NS 70

(o]

area da consultoria Consultoria para o desenvolvimern
de atividades técnico-operacionais

contratada.

para o nivel tatico e operacional
instituicdo.

to

da

Atividades de Coordenacéo:
grupos de trabalho, de reuni§
técnicas, de eventos de capacitag

ministracdo de aulas.

e
es
ao,
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Valores Referéncia para Remuneragéo de Consultovés Prodoc

Formacéo
Académico/Profissional

Valor/Hora

Experiéncia Atividades/Produtos a Desenvolve Em R$ 1,00

Atividades de concepcao:
elaboracdo de  documentgs,
metodologias, materiais
instrucionais, planos/projetos.

Desenvolvimento de sistemas 60
) _ digitais.
Com até 5 (cinco

Curso de Mestrado relacionadas a area Nivel estratégico da instituicdo.
da consultorid”Consultoria para o desenvolvimerjto
contratada.

de atividades técnico-operacionais
para o nivel tatico e operacional ga
instituicdo.

Atividades de Coordenacéo: de
grupos de trabalho, de reuniBes
técnicas, de eventos de capacitagao,
ministracdo de aulas.

Atividades de concepcao:
elaboracdo de  documentgs,
metodologias, materiais

instrucionais, planos/projetos. 50

Desenvolvimento de sistemas
Com até 5 (cinco digitais.
anos em atividades
nao relacionadas,
especificamente, &

Consultorias gerenciais para |0

Curso de Mestrado nivel estratégico da instituicao.

area da consultoria Consultoria para o desenvolvimerjto
contratada. de atividades técnico-operacionais
para o nivel tatico e operacional ga
instituicdo.

Atividades de Coordenacéo: de
grupos de trabalho, de reuniBes
técnicas, de eventos de capacitagdo,
ministracdo de aulas.
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Valores Referéncia para Remuneragéo de Consultovés Prodoc

Formacéo
Académico/Profissional

Experiéncia

Atividades/Produtos a Desenvolve

Valor/Hora
Em R$ 1,00

Curso de Especializaca

Mais de 5 (cinco
anos em atividade
b relacionadas a are
da consultorig

contratada.

Atividades de Coordenaca
reunibes técnicas, grupos
strabalho, eventos de capacitacéo.

D:
e

35

aConsultoria para o desenvolvimern

para o nivel tatico e operacional
instituicao.

to

de atividades técnico-operacionais

da

30

Curso de Especializaca

Mais de 5 (cinco
anos em atividade
nao relacionadag
especificamente,
area da consultori
contratada.

D

Atividades de Coordenaca
reunibes técnicas, grupos

Strabalho, eventos de capacitacao.

D:
e

30

A Consultoria para o desenvolvimer

para o nivel tatico e operacional
instituicao.

to

nde atividades técnico-operacionais

da

25

Curso de Especializaca

Com até 5 (cinco
anos em atividade
b relacionadas a are
da consultoriag
contratada.

Atividades de Coordenaca
reunibes técnicas, grupos
strabalho, eventos de capacitacéo.

D:
e

22

aConsultoria para o desenvolvimen

para o nivel tatico e operacional
instituicao.

to

de atividades técnico-operacionais

da

20

Curso de Especializaca

Com até 5 (cinco
anos em atividade
nao relacionadas

Atividades de Coordenaca
reunibes técnicas, grupos

Strabalho, eventos de capacitacao.

=

e

18

) .
especificamente,

area da consultori
contratada.

ElConsultoria para o desenvolvimen

2%

para o nivel tatico e operacional
instituicao.

to

de atividades técnico-operacionais

da

16
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Valores Referéncia para Remuneragéo de Consultovés Prodoc

Formacéo
Académico/Profissional

Experiéncia

Atividades/Produtos a Desenvolve

Valor/Hora
Em R$ 1,00

Curso Superior
(graduacao)

Mais de 5 (cinco
anos em atividade
relacionadas a ar

Atividades de Coordenaca
reunibes técnicas, grupos
_trabalho, eventos de capacitagao.

[2)

D:
e

25

da consultoria
contratada.

“Consultoria para o desenvolvimen

to

de atividades técnico-operacionais

da instituicéo.

22

Curso Superior
(graduacao)

Mais de 5 (cinco
anos em atividade
nao relacionadas

Atividades de Coordenaca
sreunibes técnicas, grupos
,trabalho, eventos de capacitacéo.

D:
e

22

especificamente,
area da consultori
contratada.

A Consultoria para o desenvolvimen

to

Ade atividades técnico-operacionais

da instituicéo.

20

Curso Superior
(graduacao)

Com até 5 (cinco
anos em atividade
relacionadas a are

Atividades de
reunibes técnicas, grupos

Ztrabalho, eventos de capacitacao.

Coordenaca

=

e

20

da consultoria
contratada.

Consultoria para o desenvolvimen

to

de atividades técnico-operacionais

da instituicéo.

18

Curso Superior
(graduacao)

Com até 5 (cinco
anos em atividade
nao relacionadas

Atividades de Coordenaca
sreunides  técnicas, grupos
,trabalho, eventos de capacitacéo.

=

e

16

especificamente,
area da consultori
contratada.

to

A Consultoria para o desenvolvimen

nde atividades técnico-operacionTis

da instituicéo.

15

12




Valores Mensais

(Em Reais)
Valor / Hora Valor Mensal
100 17.600
90 15.840
85 14.960
80 14.080
70 12.320
60 10.560
50 8.800
45 7.920
40 7.040
35 6.160
30 5.280
25 4.440
22 3.872
20 3.520
18 3.168
16 2.816

15 2.640




Anexo |l

Modelo de Aviso de Edital para Selecao

(Inserir Logomarca da Instituicdo e da OEI)

SELECIONA

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

Caodigo da Vaga: (inserir 0 c6digo)

1. Objetivo: (descrever o objetivo do edital de selecdo a e s
destina)

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

3. Experiéncia Requerida: (descrever nivel de qualificacdo 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 .HNO
CAMPO ASSUNTO DEVERA CONSTAR SOMENTE O CODIGO
DA VAGA PRETENDIDA E O NOME COMPLETO DO
CANDIDATO, SOB PENA DE EXCLUSAO.

Em atencdo as disposicbes do Decreto n° 5.151,2dde2julho de 2004, informamos que estas
contratacdes serdo efetuadas mediante processiwassienplificado (analise de curriculo e entrea)st
sendo exigida dos profissionais a comprovacao tiitagao profissional e da capacidade técnica ou
cientifica compativel com os trabalhos a seremugeos. E vedada a contratagéo, a qualquer titalo,
servidores ativos da Administracéo Publica Fed&sthdual, do Distrito Federal ou Municipal, direta
indireta, bem como empregados de suas subsidiauagontroladas, no ambito dos acordos de
Cooperacao Técnica ou Instrumentos congéneres@odste paragrafo apenas quando o beneficiario for
Orgéo Publico)
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ANEXO Il

Modelo de Analise de Curriculo

(para ser utilizado pela Comisséo de Selecao)

IANALISE DE CURRICULO

Objetivo da Contratacao:

Nome do Candidato:

Processo de Selecdo/Edital nimero:

1 - ANALISE CURRICULO REQUISITOS GRAU PONTOS Total
Graduacao 1
Graduaca@m area relaciona
. ~ 3
a0 objeto da contratacéo
a) Formacao Académica Especializacdo ou Mestradc5
tese
Mestrado completo 7
Doutorado completo ou P 5
doutorado (“)
Subtotal (1)
2
De 01 a 03 anos
b) experiéncia pofissional em érezDe 03 a 06 anos 3
relacionada ao objeto d
contratacdo De 06 a 10 anos 7
/Acima de 10 anos 10
Subtotal (2)
. - Delas3 o
c) Conhecimentos Especificos(*)
Acima de 4 10
Subtotal (3)
=soma dos
Total da Pontuacao: subtotais
(1+2+3)

(*) Conhecimentos especificos na area em que a pms&sta sendo contratada.

OBS: Os pontos devem ser aplicados pelo maiorapsido pelo candidato. Exemplo: se o
candidato tem titulo de mestrado e doutorado, pompenas o doutorado.

Avaliador (1)

Avaliador (2)

ahador (3)
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Anexo IV

Modelo de Relacdo dos Candidatos Pré-Selecionadcad a

Entrevista

Processo de Selecdo/Edital numero:

Objetivo da Contratacéo:

Nome do Candidato Programacao para a Entrevista

Dia Hora

Telefone de Contato

Avaliador (1) Avaliador (2)

Aiaglor (3)

76




Anexo V

Modelo de Avaliacdo da Entrevista

Processo de Selecéo/Titulo do Projeto/Edital nUmero
Objetivo da Contratacgéo:

Nome do Candidato:

2 — ENTREVISTA CONCEITOS PONTOS Total
Regular 1
a) Apresentac&o Pessoal B _Om >
Otimo 10
Regular 1
b) Adequacéo ao Perfil Requerido B gm 5
Otimo 10
b) Caracteristicas pessoais
Regular 1
Comunicagéo Verbal (desenvolvimento e Bom 5
estruturagéo de pensamento l6gico) e néo verbal Otimo 10
Regular 1
Coeréncia e dominio na descrigdo dos trabalhos Bom 5
propostos. Atimo 10
Regular 1
Planejamento (tem viséo sistémica) ,Bom 5
Otimo 10
Regular 1
Inovacéo/Independéncia (tem facilidade de Bom 5
encontrar solugdes, tem iniciativa) Atimo 10
. o ) Regular 1
Relagéo Interpessoal/Equilibrio Emocional Bom 5
(comportamento pessoal: aceita criticas, resps L
pessoas) Otimo 10
Regular 1
Bom 5
Potencial de lideranca Otimo 10
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(continuacao)

Consideragfes a respeito do candidato

Total de Pontos do Candidato

Brasilia, de

de 2008

Membros da Comissdo de Avaliacdo

Assinaturas

Avaliador (1) valiador (2)

#ador (3)

78




MODELO DE ATA DE AVALIACAO SELECAQ DE CONSULTOR

No dia de de 2007, as horas, apésrrado o prazo de
recebimento de curriculos, ocorrido até hdmslia _ / /07, reunidos na
sede da Organizacdo dos Estados Ibero-americaDis, situada na SHS, Quadra 06,
Conjunto A, Bloco C, Sala 919 do Ed. Business Qefimwer, Brasilia-DF, Eu

, Presidente da Comissao ciblspele Selecao e

e , membro€amaissdo Especial de
Selecdo, demos inicio a andlise dos curriculosesaptados dos consultores:

, e . ApoOs
realizada a andlise dos curriculos apresentadoex(Afil), verificou-se a seguinte
pontuacao: , e .
Foram pré-selecionados para a fase de entrevistarssiltores: ,

e (Anexo IValiRmla a entrevista com

cada um dos candidatos pré-selecionados, que abtiva seguinte pontuacdo (Anexo
V): e . Considerando a soma da

pontuacgéo obtida, pelos candidatos concorrentesprene quadro abaixo:

Nome do Candidato| Pontuagéo da Andlise| Pontuacgéo da Total Geral de
do Curriculo Entrevista Pontos
verificamos que o consultor vebdemaior pontuacao, atendendo

de forma mais objetiva e clara os pré-requisitdabetecidos no edital publicado.
Diante do exposto esta Comisséao, inclina-se pelaatacdo do mencionado consultor..
Sendo assim, encerramos a presente Ata que vanippassinada e pelos membros da
Comisséo Especial de Selecao.

Membro da Comissao de Selecao bterda Comisséo de Selecao

Presidente da Comisséao de Selecao
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“Nada do contido no presente Manual devera serrprietado como renuncia,
tacita ou expressa, aos privilégios e imunidadesigidos a OEI por forca de
tratado, convencdo, acordo e ato internacional freéido pelo Governo
Brasileiro”.
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Capitulo 1
APRESENTACAO

1.1 Aspectos gerais da cooperacao

A Organizacéo dos Estados Ibero-americanos padueagéo, a Ciéncia e a Cultura (OEI)
desenvolveu uma metodologia de Gestdo do Ciclo metB, objetivando manter o
adequado padrdo de qualidade técnica e eficiénciagque se refere as suas acles
institucionais.

O presente Manual contém as normas e diretrizesegem a contratacdo de todos os
bens, servicos e produtos provenientes da acacero da OEI com seus organismos
parceiros no Brasil.

1.2 O Ciclo do Projeto

O termo projeto, neste Manual, tera o seguinteaitmcapesar dos diversos entendimentos
sobre sua significacdo: uma acdo sistematica edioieal, planejada a partir de uma
conhecida situacado-problema, com o objetivo dergermlutos, condicdes e situacdes que
possam provocar mudancas e, com elas, reduzirtmgeix forcas restritivas/impeditivas
suscitadas pela situacao-problema.

Ha que se destacar também que a formulacdo deugugbgojeto, no ambito da OEI,
obedecera requisitos estabelecidos como paramefierenciais para todas as atividades
cooperativas que envolvam planejamento e acao &@nem parceria.

Por intermédio do projeto viabiliza-se uma sériatiddades que, de forma logica, devem

garantir a consecuc¢do do objetivo proposto. Par s inicio da execugcdo de um projeto
ocorre com a elaboracdo de um Plano de Traballe. desrefere a relacdo das acbes a
serem desenvolvidas em um tempo determinado, cpeciéisacdes sobre as variaveis

indispensaveis a avaliacdo de processo, ou seyarificacdo dos graus de eficiéncia

conseguidos.

Na OEIl, ao se elaborar um projeto, sdo realizadadra fases de trabalho, conforme
descricdo que se segue:

Fase | - Identificacdo: trata-se da investigacda pae se possa conhecer e sistematizar,
de forma clara e precisa, a situacao-problema soleal o projeto ird atuar como agente
de transformacéo.

Fase Il - Formulacdo: é a apresentacdo formal dardento de projeto no qual estejam
presentes a justificativa, objetivos, relacdo dasdades, situacdo esperada, beneficiarios,
cronograma de execucao fisica, orcamento, procedsoavaliacdo e 0s respectivos
indicadores de realizacdo e meios de verificad@m da matriz de responsabilidades.

Fase Il — Execucéo: refere-se a realizacdo camdat atividades programadas bem como
das acOes subjacentes a execucdo: avaliagdo desgpmofmonitoramento) e execucao
financeira (licitagcdes, aquisicdes de bens e sasyicontratacbes e pagamentos, prestacao

de contas).

Fase IV — Avaliacdo: € a fase destinada a formaolalgh processos e instrumentos que
possam seguir pari passu o desenrolar da fasexgcucdo. A avaliacdo esta presente em
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quatro momentos da programacao e, por isso, assemnaoeninacdes diferentes. O primeiro

momento da avaliacdo é o estabelecimento do marooon avaliagdo ex ante que é a fase
| - formulac&o do projeto. Ou seja, constatar aslgdes atuais antes da interveniéncia do
projeto. O segundo momento é quando a avaliac@opaia verificar 0os resultados parciais

ou de progresso que o projeto alcancou durante esnpdriodos de sua execucdo. O
terceiro momento da avaliagcdo ocorre ao final deegdo, quando se conclui o periodo de
vigéncia do projeto. E a avaliacdo de resultados\aliacdo de eficacia que se refere a
verificacdo do alcance das metas e objetivos gdodstabelecidos na programacéao inicial.
O quarto momento é a avaliacdo de efetividade oumgeacto que € feita depois de um

determinado periodo de tempo apds a conclusado ajet@r Refere-se a verificagdo das

mudancas ocorridas nos publicos-alvo que poderatsbuidas, especificamente, as acdes
intervenientes do projeto.

1.3 Extenséo das ac¢bes da OEl

A OEI coloca a disposicao das entidades parcesdes sua experiéncia institucional como
organismo intergovernamental: capacidades humanastele€tivas), recursos
metodoldgicos, técnicos e instrumentais. Além destiaponibilidades oferecidas aos
parceiros, a OEI participa de forma efetiva em scaafases do projeto, atuando na gestao,
organizacao e avaliacdo dos processos de pland@memerecucao das atividades.

1.4 Assisténcia Técnica

Define-se como 0 servigo especializado para o aaohgnento ou realizacao direta das
acbes de projetos nas trés linhas de cooperacacOlEkR que sdo: educacdao,
ciéncia/tecnologia e cultura. Para o desenvolvimel@ssas linhas de cooperacdo a OEl
atua conjuntamente em:

Assessoria ha identificacéo, formulacéo, gest@wakacao de projetos.

Andlise da situagdo-problema.

Elaboracéo de informes e estudos.

Delineamento e execucéo de pesquisas de campo.

Andlises estratégicas.

Deteccdo de necessidades e variaveis intervenientes

Formulacao de alternativas.

Desenho e implantacao de solugdes.

Elaboracédo de materiais instrucionais, de avali@gd® apoio técnico.

Transferéncia de conhecimento.

Comunicagéo e sensibilizagdo como: jornadas, esefiooos, conferéncias, catedras e
congressos.

Gestdao documental conforme a fase do ciclo do forogwrrespondente. Exemplo:
elaboracdo de planos de trabalho, cronogramaso9lale contingéncias, planos de
participacéo e viabilidade.

Outsourcing de servicos, tais como: gestdo logiglie eventos culturais, educacionais,
cientificos e desportivos.

1.5 Servigos administrativos e gerenciais

Referem-se a organizacdo e ao manejo de recussossfifinanceiros e/ou humano e sao
estruturados a partir dos objetivos do projeto. ti@ers servicos administrativos e
gerenciais incluem-se:

Selecao e contratacdo de provedores de produtoSenacos.
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Processos de pagamentos.

Suporte informativo e documental.
Execucéo e controle administrativos.
Prestacéo de contas.

Auditoria interna.

1.6 Diretrizes gerais de atuacéo
Todas as acOes da OEI objetivam implantar e catesadis seguintes condigcoes:

Maximizacgao ao utilizar os recursos disponiveis.

Adocdo de mecanismos e procedimentos ageis e opsrtle operacao.

Cumprimento integral das condi¢des contratuaisceientais estabelecidas.

Adocao e uso de registros sistematicos e de faeitazionalizacdo, de forma a respaldar
0S processos decisorios.

Prestacéo de atencéo personalizada aos parceiros.

Utilizacdo de instrumentos que promovam a avaliag@ modernizagdo continuas de
processos de trabalho.

Realizacdo de avaliacbes permanentes de processos.

1.7 Marco regulatério

Os procedimentos a serem adotados para as agsisiedeens e cotratacbes de servigcos
estardo sob a égide da presente Norma e Procedipara as Aquisicdes des OEIl e da
Legislacdo Nacional em vigor.
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_ Capitulo 2 5
COMPETENCIA PARA AQUISICOES

2.1 Definicéo

As atividades de aquisicbes abrangem todos os ggosadesenvolvidos com o fim de

escolher os fornecedores de produtos e servicos m@neos de acordo com as

necessidades técnicas da Entidade e os recurpamiisis, através da compra ou locacao
de bens e/ou servicos.

2.2 Designacéo da Comisséo Especial de Licitacao

A competéncia para supervisdo e aprovacdo daslades de aquisicbes é delegada ao
Dirigente Regional da OEl,

O Presidente da Comissdo Especial de Licitacd@ésde=ignado pelo Dirigente Regional
da OEL.

O Presidente da Comissao Especial de Licitacoes gelggar a sua equipe a competéncia
para realizar atividades de aquisicdo. Ndo obstanteesmo continuara responsavel pela
eficiéncia global dos processos de aquisicdo e @alsizacdo dos seus custos e devera
assegurar o cumprimento de todos os regulamemaceiros, regras e procedimentos de
aquisicao;

A designacéao para o exercicio da Presidéncia daseEd_concedida em carater individual

e requer da parte do técnico autorizado a obseevatas disposicdes especificas dos
instrumentos pertinentes.
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3 Capitulo 3 N
COMISSAO ESPECIAL DE LICITACOES

3.1 Finalidade

Uma Comissdo Especial de Licitagbes — CEL — deserainstituida pelo Dirigente
Regional da OEI, para realizar as atividades deismdes da OEl e autorizar a
formalizacdo de contratos.

A CEL sera responsavel por analisar e aprovar eianés ou supressdes que se fizerem
necessarios nas obras, servicos ou compras dé& &te(2inte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contratado, estando o coati@tobrigado a aceitar tais aditivos nas
mesmas condi¢cdes contratuais.

Por fim, devera emitir parecer ou decisdo sobrdsquar outras questfes relativas ao
processo de aquisi¢cdes que venham a ser encamsndn &zl .
3.2 Atribuicbes

Assegurar que a acao de aquisicdo proposta estejaoeformidade com as normas,
regulamentos financeiros, procedimentos e instsudaeOEl,

Examinar o processo de aquisicdo a fim de assegrar seja justo, competitivo,
transparente e capaz de otimizar a aplicacao dosss;

Examinar as implicagcfes financeiras e legais dérattmproposto;
Examinar o processo de avaliacdo, inclusive quantonpacto ambiental;

Assegurar que recursos apropriados estejam disgierpara cobrir 0s custos do contrato
proposto.

3.3 Composicao da Comisséo Especial de Licitagdes

A constituicdo da Comissdo Especial de Licitacoesh sleterminada pelo Dirigente
Regional da OEI e sera composta minimamente pelsidgnte da CEL; dois funcionérios
designado pela a OEI, podendo ser especialistabens e servicos a licitar e ou um
advogado especialista em licitacdes;

Nos casos de procedimentos desenvolvidos no andatgrojetos de cooperagédo, a
conformacéo da CEL podera incluir representantegydados pela entidade parceira, sem
que esta designacéo implique na perda da coordedagakEl.

O quorum de cada reunido se entendera validamengtittiido com a presenca de metade
mais um de seus membros, incluindo o President€Ela sem cuja presenca néo tera
validade nenhuma reunido ou deciséao.

Poderao ser convidados, técnicos e profissionais ggsuntos pontuais, mediante acordo
prévio e unanime dos integrantes da CEL.
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Os membros da CEL s&o designados em caréter individ deverdo proporcionar
assessoramento independente e objetivo ao PresidanComissdo no que se refere a
todas as questbes encaminhadas a CEL, de acordoxtenmos deste Manual e com a
devida atencéo as normas e regulamentos financkarQEl.

3.4 Cronograma de Reunides

A CEL se reunira para analisar a documentacdo ¢éandgsiganada previamente no Edital
de Licitacao, que estara disponivel no site da OEl;

3.5 Submissdes a CEL

Somente técnicos da OEIl, responsaveis institugorn@or projetos, devidamente
autorizados poderdo submeter solicitagcbes a CHidoseesponséavel pela preparagédo de
toda a documentacao relativa a contratacéo dedaesesrvicos;

A CEL podera convidar representantes das entidadesatantes e/ou das fontes de
financiamento com vistas a obter maiores esclamdios sobre quaisquer itens incluidos
na submissao;

Se a CEL recomendar o adiamento da analise de uinnaissdo com o objetivo de coletar
esclarecimentos adicionais relevantes e a refedamendacdo for endossada pelo
Presidente, a entidade contratante em questdo &leeeither as informacbes

complementares e reapresentar a submissdao ao Cdamit&ontrato em reunido

subsequente.

3.5 Documentacao

O Presidente da CEL ou pessoa por ele designadaédessegurar-se de que toda a
documentacdo relativa a sua decisdo e as recontmzdagas reunibes da CEL
(submissbes, analise das propostas, atas daseslaégra mantida em arquivo durante um

periodo minimo de cinco anos.

90



N Capitulo 4 )
EXCECOES AO PROCESSO LICITATORIO

4.1  Disposicbes Gerais

A livre concorréncia € o principio fundamental gwecedimentos de aquisi¢cdes da OEIL.
Um dos desvios mais graves que a Comissao Espleciatitacdo pode cometer é deixar
de aplicar este principio. Assim sendo, foram edéalidos rigorosos procedimentos de
exame e aprovacao para prevenir abusos.

E recomendavel inclusive que se examine a adequag&mto a publicacdo de
Manifestacdo de Interesse anteriormente a abetéupaocesso para contratacao direta.

Toda solicitagédo de contratacdo direta, excetoessrilas no item 4.2 abaixo, deve ser
precedida de exposicdo de motivos, fazendo-se arodst correspondente processo de
formalizacdo as devidas justificativas para a e@tizacéo de licitacao.

Devem-se priorizar os motivos que justifiquem aratpabilidade de obtenc&o de outras
propostas e ndo se deter em questdes secundaisaspmo a reputacdo ou experiéncia do
possivel fornecedor. Além disso, é preciso fornestlementos que demonstrem que o
preco é justo, razoavel e compativel com o mercado.

A aquisicdo serd sempre precedida de regular catédio pela CEL e publicacdo em
veiculo de divulgacao oficial.

4.2 Dispensa de Licitagao
E dispensavel a Licitacao:

Para execucdo de obras e servicos de engenhavialateaté R$ 15.000,00 (quinze mil
reais), desde que nao se refiram a parcelas demeasma obra ou servico ou ainda para
obras e servicos da mesma natureza e no mesmajleeplossam ser realizadas conjunta e
concomitantemente;

para contratacdo de outros servicos e compras Ilde atg@ R$ 8.000,00 (oito mil reais,
desde que néo se refiram a parcelas de um mesmigoseu compra de maior vulto que
possa ser realizada de uma so vez;

nos casos de guerra ou grave perturbacdo da ordem;

nos casos de emergéncia ou de calamidade publieendq caracterizada urgéncia de
atendimento de situacdo que possa ocasionar prefuizcomprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outrss fo@licos ou particulares, e somente
para 0os bens necessarios ao atendimento da sitaagg&gencial ou calamitosa e para as
parcelas de servigcos que possam ser concluidasano maximo de 180 (cento e oitenta)
dias consecutivos e ininterruptos, contados dar@cocia da emergéncia ou calamidade,
vedada a prorrogacao dos respectivos contratos;

quando ndo acudirem interessados a licitacdo anteresta, justificadamente, ndo puder

ser repetida sem prejuizo para a entidade, mantiteste caso, todas as condicbes
preestabelecidas;
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quando as propostas apresentadas consignarem pregofestamente superiores aos
praticados no mercado, ou forem incompativeis canfixados pelos orgaos oficiais
competentes, casos em que persistindo a situag@admitida a adjudicacao direta dos
bens ou servicos, por valor ndo superior ao cotestdn registro de precos, ou dos
servicos. Consideram-se manifestamente inexequasipropostas cujos valores sejam
inferiores a 70% (setenta por cento) do menor dgsistes valores:

meédia aritmética dos valores das propostas supsriar50% (cinqienta por cento) do
valor or¢ado;
valor orcado.

para aquisicdes de bens produzidos ou servicosadoss por 6rgdo ou entidade que
integre a Administracdo Publica do pais da entidddede que o preco contratado seja
compativel com o praticado no mercado;

para a compra ou locacdo de imovel destinado @asidi das finalidades precipuas da
entidade, cujas necessidades de instalacao ezlag@t condicionem a sua escolha, desde
que o preco seja compativel com o valor de mercapndo avaliacéo preévia;

na contratacdo de remanescente de obra, servigormecimento, em consequéncia de
rescisdo contratual, desde que atendida a ordenladsificagdo da licitagdo anterior e
aceitas as mesmas condic¢des oferecidas pelo tew@mcedor, inclusive quanto ao preco,
devidamente corrigido;

para a aquisicdo ou restauracdo de obras de arbgets histéricos, de autenticidade
certificada, desde que compativeis ou inerentésaglades da entidade;

para a aquisicdo de componentes ou pecas de on@eonal ou estrangeira, necessarios a
manutencdo de equipamentos durante o periodo detgatécnica, junto ao fornecedor
original desses equipamentos, quando tal condiedxdusividade for indispensavel para
a vigéncia da garantia;

na contratagdo de associacéo de portadores déédeficfisica, sem fins lucrativos e de
comprovada idoneidade, para a prestacdo de serwigdsrnecimento de mao-de-obra,
desde que o preco contratado seja compativel qmraticado no mercado.

para a aquisicao de bens destinados exclusivaragrgsquisa cientifica e tecnolégica com
recursos concedidos pela CAPES, FINEP, CNPq ouwasutistituicbes de fomento a
pesquisa credenciadas pelo CNPg para esse fimikspec

para a celebracdo de contratos de prestacdo deosesom as organizacfes sociais,
gualificadas no ambito das respectivas esferasodergo, para atividade no contrato de
gestao.

4.3 Inexigibilidade de licitacéo
E inexigivel a Licitagdo quando houver inviabiligagde competicdo, em especial:
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para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou germgre s0 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial exolugedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovacao de exclusividade ser fetaes de atestado fornecido por 6rgéao
competente reconhecido pela Unido, Estados,Digtatteral e Municipios;

para contratacdo de servi¢os técnicos de natunegalar, com profissionais ou empresas
de notdria especializacdo, vedada a inexigibilidpaea servicos de publicidade e
divulgacao;

para contratacdo de profissional de qualquer satidstico, diretamente ou através de
empresario exclusivo, desde que consagrado pedlaacespecializada ou pela opinidao
publica.

4.4 Justificativas para auséncia de licitacao

O processo de dispensa e de inexigibilidade, previeste capitulo, exceto as hipoteses
previstas nas alineas a e b do item 4.2, serdiidstrno que couber, com 0s seguintes
elementos:

a) caracterizacdo da situacdo emergencial ou dalsanque justifique a dispensa, quando
for o caso;

b) raz&o da escolha do fornecedor ou executante ;

c) justificativa do preco;

d) documento de aprovagao dos projetos de pesgossquais 0s bens serédo alocados;
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Capitulo 5 5
PLANEJAMENTO DE AQUISICOES

51 Geral
O planejamento de aquisicdes € essencial pareci@nefia do processo de licitacdo de
propostas, adjudicagao de contratos e entregaahssebservigcos requisitados.

Dentro dos processos de licitagdo das atividadezsngem aspectos de: planejamento,
organizacdo, desenvolvimento, avaliacdo e finalizamm a eleicdo da melhor proposta.
Sera considerada a melhor aquela que cumpra coByositos solicitados em termos da
conveniéncia para o projeto, objeto do Projetoguiidade, do preco, da experiéncia, do
tempo de entrega e respaldo.

Durante esta fase, as seguintes questdes precsamnsideradas:

modalidade da Licitacao;

levantamento do potencial de fornecimento do mexcad
valor estimado da aquisi¢céo e disponibilidade damms;
especificacdo adequada dos bens ou servicos;

prazo de entrega/execucgao;

critérios de avaliacdo das propostas;

justificativas para dispensa/inexigibilidade d&dicéo;
subsidios para montagem do plano de licitacao.

A utilizacdo das modalidades de licitagdo se radizle acordo com os critérios definidos,
entre os quais estdo:

Custo dos bens ou servicos necessarios;

Tempo disponivel

Complexidade e especializacdo do objeto

Acordos especificos com a Entidade

Estimativa do niumero de ofertantes potenciais ncawe
Normas expressas aplicaveis ao tipo do projeto.

Os processos de licitacao tém 7 (sete) fases gerais

Diagndstico

Elaborac&o de cronograma

Elaboracéo de editais e/ou termos de referéncia;
Publicacao do Edital ou envio dos convites;
Atendimento a davidas e recepcado de propostas;
Avaliacéo e julgamento das propostas.

5.2 Otimizag&o do Processo de Licitagao
De modo a otimizar a aplicacdo dos recursos fineveempregados, o processo de
licitagdo devera:

maximizar a concorréncia;
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minimizar a complexidade da solicitacdo, avaliag&@®cisao final;

garantir uma avaliagcdo das propostas imparcial, pbetay objetiva e vinculada ao
instrumento convocatorio;

assegurar a selecao do proponente que apresaféstaamais vantajosa.

5.3 Das Compras de Bens
Nas compras de bens e servigos correlatos saradals Especificacbes Técnicas.

5.3.1Especificacdes Técnicas
Devem apresentar os requisitos de forma plenaraneuprecisa, a fim de maximizar a
concorréncia. As especificacoes podem ser de umaisidos seguintes tipos:

funcional: define a funcdo ou a finalidade a senguda, concentrando-se no que o bem
deve executar, independentemente de suas cardcisriem termos de materiais e
dimensoes;

desempenho: concentra-se no nivel de desempenhga@@exDe modo a assegurar a
gualidade, utiliza-se de referéncias a padrbesonais ou internacionais e a requisitos
ambientais tais como, a classificacdo do produtaatedo com o dispéndio de energia,
materiais reciclados, etc;

requisitos de desenho: requer a apresentacado densfies, materiais e caracteristicas
precisos. Vale lembrar que em muitas situacdesspec#icacdfes de desenho podem
reduzir, sem necessidade, a concorréncia, em gideddiferentes praticas de construcgéo.
Todas as dimensdes deverao ser fornecidas no aishétnico.

Deve-se evitar 0 uso de marcas comerciais. Entoetae utilizada, unicamente como
referéncia, o termo “ou equivalente” deve ser aae®do.

5.4 Dos Servigos Técnicos Profissionais Especidtiza
Nas contratacdes de servigcos técnicos profissiaspsecializados sao utilizados Termos
de Referéncia.

5.4.1 Termos de Referéncia (TOR)

Trata-se de um conjunto de elementos necessarsofi@entes, com nivel de precisédo
adequado, para caracterizar o objeto da licitagkdporado com base nas indicacfes de
estudos técnicos preliminares, que assegurem dlidéale técnica e que possibilite a
avaliacdo do custo e a definicdo dos métodos eample execucdo, devendo conter 0s
seguintes elementos:

descricdo dos servicos a serem realizados e dassiteq metodoldgicos, tecnoldgicos e
administrativos a serem obedecidos de forma a ¢emasao global do objeto da licitacao
e identificar com clareza todos os seus elemeimostitutivos;

especificacao dos critérios a serem adotados pavaagao dos resultados;

95



definicdo dos cronogramas para conclusdo, prazosss@rios para analise/aprovacéo e
forma de pagamento;

relacao dos insumos de responsabilidade do conteata

5.5 Das Obras e Servigos
Nas contratacOes de obras e servicos sao utiliZdgstos Basicos e Executivos.

5.5.1 Projeto Basico

Trata-se de um conjunto de elementos necessarsofi@entes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico imple®o de obras ou servicos objeto da
licitagcdo, elaborado com base nas indicacdes dedesttécnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tatamdo impacto ambiental do
empreendimento e que possibilite a avaliacdo diw dasobra e a definicdo dos métodos e
do prazo de execucao, devendo conter os segulatesr@os:

desenvolvimento da solucdo escolhida de forma ae6ar visdo global da obra e
identificar todos os seu elementos constitutivas ctareza;

solucdes técnicas globais e localizadas, suficieste detalhadas de forma a minimizar a
necessidade de reformulacdo ou de variantes dusanfases de elaboracdo do projeto
executivo e de realizagao das obras e montagem;

identificacdo dos tipos de servi¢cos a executar makeriais e equipamentos a incorporar a
obra, bem como suas especificacbes que asseguremelb®res resultados para o
empreendimento, sem frustrar o carater compefitara a sua execuc¢ao;

informacgBes que possibilitem o estudo e a dedugdmétodos construtivos, instalacdes
provisorias e condi¢cdes organizacionais para a, @@ frustrar o carater competitivo

para a sua execucgao.

5.5.2 Projeto Executivo

Conjunto de elementos necessérios e suficiente®@igdo completa da obra de acordo
com as normas pertinentes do pais onde sera eda@utzbra.

5.5.3 Dos Procedimentos

As licitacOes para a execucédo de obras e servigedegerdo a seguinte sequéncia:

projeto basico;
projeto executivo;
execucgao das obras e servigos.

A execucao de cada etapa seré obrigatoriamentedidacda conclusdo e aprovacgéo, pela
autoridade competente, dos trabalhos relativodagmae anteriores, a excecdo do projeto
executivo, o qual poderd ser desenvolvido concaort@taente com a execucdo das obras e
servicos, desde que devidamente autorizado.

As obras e 0s servicos somente poderao ser hsitqdando:

houver projeto basico aprovado pela autoridade etenpe e disponivel para exame dos
interessados em patrticipar do processo licitatorio;
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existir orcamento detalhado em planilhas que esprasa composicdo de todos os seus
custos unitarios.

E vedada, a inclus&o, no objeto da licitacdo, deefimento de materiais e servicos sem
previsdo de quantidades ou cujos quantitativos awdicespondam as previsdes reais do
projeto basico ou executivo.

Os procedimentos acima se aplicam também, no quizecoaos casos de dispensa e de
inexigibilidade de licitac&o.
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N Capitulo 6
HABILITACAO E REGISTRO DOS LICITANTES

6.1 Da Habilitacao
Para a habilitacdo nas licitagbes exigir-se-a dosereéssados, exclusivamente,
documentacéo relativa a:

habilitacéo juridica;

qualificag&o técnica;

qualificacdo econdémico-financeira;

regularidade fiscal,

inexisténcia de trabalho noturno, perigoso ou uts@& a menores de dezoito e de qualquer
trabalho a menores de dezesseis anos, salvo ng@&orte aprendiz, a partir de quatorze
anos.

Os documentos necessarios a habilitacdo poderda@pesentados em original, por
qualquer processo de cOpia autenticada por cadénmpetente.

A documentacdo relativa a habilitacdo juridicautagdade fiscal, qualificacdo técnica e
qualificacdo econdémico-financeira podera ser dispéa, no todo ou em parte, nos casos
de convite.

A documentacdo de habilitacdo poderd ser substitpdd registro cadastral na forma do
item 6.2., desde que previsto no edital, obrigasela-parte a declarar, sob as penas da lei,
a superveniéncia de fato impeditivo da habilitacao.

As empresas estrangeiras que ndo funcionem nodRadstidade, tanto quanto possivel,
atenderdo, nas licitacbes, a documentacdo de thghi mediante documentos
equivalentes, autenticados pelos respectivos cadssil e traduzidos por tradutor
juramentado para fins de assinatura do contrato.

N&o se exigira para a habilitacdo nas licitacOesyip recolhimento de taxas ou
emolumentos, salvo a reproducéo gréafica do edital.

6.1.1 Habilitacao Juridica
A documentacdao relativa a habilitacéo juridica,feone o caso, consistira em:

registro comercial, no caso de empresa individual;

ato constitutivo, estatuto ou contrato social emowi devidamente registrado, em se

tratando de sociedades comerciais, e, no casoaikedades por acdes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores;

inscricdo do ato constitutivo, no caso de socieslatdels, acompanhada de prova de

diretoria em exercicio;

decreto de autorizacdo, em se tratando de empresaooiedade estrangeira em

funcionamento no Pais da entidade e ato de registrautorizagdo para funcionamento

expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividasien 0 exigir.

! As exigéncias contidas neste capitulo deverddpome o caso e a critério da CEL, estar contemglada
Documentos de Licitagdo mencionados no Capituldesie Manual.
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6.1.2 Regularidade Fiscal
A documentacao relativa a regularidade fiscalfaome o caso, consistira em:

prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessdadich (CNPJ);

prova de inscricdo no cadastro de contribuintesdesi ou municipal, se houver, relativo
ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao reeno de atividade e compativel com o
objeto contratual,

prova de regularidade para com a Fazenda Fedetaklial e Municipal do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente, na foren&ed

prova de regularidade relativa a Seguridade Seca Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS).

6.1.3 Qualificacdo Técnica
A documentacao relativa a qualificacao técnicatrse-a, conforme o caso, a:

registro ou inscricdo na entidade profissional cetemte;

comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividad@éente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o otgelicitacéo, e indicacao das instalacdes,
do aparelhamento e do pessoal técnico adequadsganiVeis para a realizacdo do objeto
da licitacdo, bem como da qualificacdo técnicagallde cada um dos membros da equipe
técnica que se responsabilizara pelos trabalhos;

comprovacao, fornecida pela OEIl, de que recebedbosmentos, e, quando exigido, de
que tomou conhecimento de todas as informacdes se cdadicbes locais para o
cumprimento das obrigacdes objeto da licitacao;

prova de atendimento a requisitos especificos quarigidos no pais da entidade.

A comprovacgao de aptiddo, em objetos similaresseja, de complexidade tecnologica e
operacional equivalente ou superior, limitada exglhmente a parcelas de maior
relevancia e valor significativo definidas no iostrento convocatorio, sera feita por
atestados fornecidos por pessoas juridicas detaipgiblico ou privado, devidamente
registrados nas entidades profissionais competegtendo aplicavel, vedadas as
exigéncias de quantidades, prazos, épocas, logajsasquer outras incompativeis com o
objeto e que inibam a participacdo da licitag&o.

As exigéncias minimas relativas a instalacdes, maguequipamentos e pessoal técnico
especializado, considerados essenciais para o tuemo do objeto da licitacdo, serdo
atendidas mediante a apresentacdo na proposta ldedaeexplicita e da sua
disponibilidade, vedada as exigéncias de proprie@adk localizacdo prévia.

A substituicdo dos profissionais indicados pelatdite para fins de comprovacdo da
capacitacao técnico-profissional, sempre por psifigis de experiéncia equivalente ou
superior, esta condicionada a aprovacédo da OEI.

6.1.4 Qualificacdo Econdémico-Financeira
A documentagéo relativa a qualificagdo econdminerfceira limitar-se-a a:
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balanco patrimonial e demonstracfes contabeis tilodikexercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a iwac&o financeira da empresa,
vedada a sua substituicdo por balancetes ou balgmguisorios, podendo ser atualizados
por indices oficiais quando encerrado ha mais (g8) meses da data de apresentacdo da
proposta;

certiddo negativa de faléncia ou concordata expepledo distribuidor da sede da pessoa
juridica, ou de execucao patrimonial, expedidaomidilio da pessoa fisica;

garantia, nas mesmas modalidades e critérios poeviso Capitulo 10 deste manual,
limitada a 1% (um por cento) do valor estimado bt da contratacao.

A garantia de que trata o item iii acima, quandaida, devera ser obrigatoriamente
apresentada, ndo podendo ser suprida pela merseafagedo dos documentos constantes
dos itens anteriores.

A exigéncia de indices de avaliacdo econdmico-fiema limitar-se-4 a demonstracédo da
capacidade financeira do licitante com vistas apspromissos que tera que assumir caso
Ihe seja adjudicado o contrato, vedada a exigéteiaalores minimos de faturamento

anterior, indices de rentabilidade ou lucratividade

Nas compras para entrega futura, podera se estahet® instrumento convocatério da
licitacdo, a exigéncia, a data da apresentacdoropogta, de capital minimo ou de
patriménio liquido minimo, ndo superior a 10% (gex cento) do valor estimado da
contratacdo, admitida a atualizacéo para aqueteadi@ves de indices oficiais.

A comprovacao de boa situacao financeira da empersafeita de forma objetiva, atraves
do calculo de indices contébeis previstos no editdevidamente justificados, vedada a
exigéncia de indices e valores ndo usualmente dakfzara correta avaliacdo de situacao
financeira suficiente ao cumprimento das obrigaci@e®rrentes da licitacéo.

6.1.5 Consorcios
Quando permitida na licitacdo a participacdo deresgs em consorcio, observar-se-8o as
seguintes exigéncias:

comprovacgdo do compromisso publico ou particulacatestituicdo de consorcio, subscrito
pelos consorciados;

indicacdo da empresa responsavel pelo consorciodguera atender as condi¢cdes de
lideranca, obrigatoriamente fixadas no edital;

apresentacao dos documentos exigidos para habditpor parte de cada consorciado,
admitindo-se, para efeito de qualificacdo técn@aomatorio dos quantitativos de cada
consorciado, e, para efeito de qualificagcdo ecoodfiimanceira, o somatorio dos valores
de cada consorciado, na propor¢céao de sua respeetitieipacao;

impedimento de participacdo de empresa consora@daesma licitacdo, atravées de mais
de um consorcio ou isoladamente;

100



responsabilidade solidaria dos integrantes petms@taticados em consorcio, tanto na fase
de licitagdo quanto na de execug¢ao do contrato;

no consorcio de empresas do pais da entidade esaspestrangeiras a lideranga cabera,
obrigatoriamente, & empresa brasileira;

o licitante vencedor fica obrigado a promover, antla celebracdo do contrato, a
constituicdo e o registro do consércio.

6.2 Dos Registros Cadastrais de Pré-Qualificadas
A OEIl poderd manter registros cadastrais para ocefeié habilitacdo, na forma
regulamentar, validos por, no maximo, um ano.

O registro cadastral devera ser amplamente divalgadieverd estar permanentemente
aberto aos interessados, obrigando-se a OEIl a degc@o minimo anualmente, a
chamamento publico para a atualizacdo dos regiskiggentes e para o ingresso de novos
interessados.

Ao requerer inscricdo no cadastro, ou atualizagibed a qualquer tempo, o interessado
forneceré os elementos necessarios a satisfac@xigéscias relativas a documentacgéo de
habilitacdo deste manual.

Os inscritos serdo classificados por categoriasdoise em vista sua especializacao,
subdivididas em grupos, segundo a qualificacdoidéce econdmica avaliada pelos
elementos constantes da documentacéo de qualitacdica e econémico-financeira.

Aos inscritos sera fornecido certificado, renovaeahpre que atualizarem o registro.

A atuacéo do licitante no cumprimento de obrigag®ssimidas sera anotada no respectivo
registro  cadastral.

A qualquer tempo podera ser alterado, suspens@mmtel@do o registro do inscrito que

deixar de satisfazer as exigéncias relativas a mlentacdo de habilitacdo, ou as
estabelecidas para classificacdo cadastral.
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Capitulo 7 .
MODALIDADES DE LICITACAO

7.1  Geral

Uma vez aprovada a requisicdo, garantida a dispidaitle financeira e preparados os
documentos de licitacdo, o responsavel pela aguissglecionara a modalidade a ser
utilizada para aquisicdo dos bens ou servicos.

As modalidades usadas pela OEI sao:

Convite

Tomada de Preco
Concorréncia
Pregao Presencial

7.2 Convite
Modalidade de licitacdo entre interessados do naentinente ao seu objeto.

7.2.1 Requisitos

Envio a um nimero minimo de 3 (trés) licitantes amecedéncia minima de 5 (cinco)
dias uteis.

Divulgacédo do Instrumento Convocatorio no “site”atdidade e da OEI ou publicacdo de
anuancio no Diario Oficial da Unido ou jornal de mpla circulacdo (a comprovagédo da
disponibilizacéo no site ou a publicacdo no DOUedssr anexada ao processo licitatorio);
Extensiva a interessados previamente cadastrats@respondente especialidade;
Necessidade de recebimento de, pelo menos, trpegtas validas;

Critério de classificacdo de acordo com 0 menogqre

Objeto de especificacdo e cognicao simples e direta
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7.2.2 Cabimento

Para obras e servicos de engenharia com valor ahtirde até R$ 150.000.00 (cento e
cingienta mil reais).

Para bens e servicos ndo referidos no item anteoon valor estimado de até R$
80,000.00 (oitenta mil reais).

7.3  Tomada de Pregos

Tomada de precos é a modalidade de licitacdo em&essados devidamente cadastrados
ou que atenderem a todas as condi¢cdes exigidascpdestramento até o terceiro dia
anterior a data do recebimento das propostas,\@m#na necessaria qualificacao.

7.3.1 Requisitos
Divulgacgéo do Aviso de Licitagdo com antecedéndiaimma de 30 (trinta) dias da abertura
das propostas.

7.3.2 Cabimento

Para obras e servicos de engenharia com valor asitirde até R$ 1.500.000.00 (um
milhdo e quinhentos mil reais).

Para bens e servicos néo referidos no item anteoon valor estimado de até R$
650.000,00 (seiscentos e cinqguenta mil reais).

7.4  Concorréncia
Modalidade de licitagéo entre quaisquer interessado

7.4.1 Requisitos
Exigéncia de fase inicial de habilitacdo prelimiear que o licitante comprove possuir 0s
requisitos minimos de qualificagdo para execucaobijieto;

Divulgacéo do Aviso de Licitagcdo com antecedéndiaimma de 45 (quarenta e cinco) dias
da abertura das propostas.

7.4.2 Cabimento

Para obras e servicos de engenharia com valor agtiracima de R$ 1.500.000.00(um
milhdo e quinhentos mil reais).

Para bens e servicos nao referidos no item antedor valor estimado acima de R$
650.000.00.
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7.5 Pregéo Presencial

Modalidade de licitagdo criada em 200 e convertéidalei em 2002, entre quais quer
interessados, destinada a aquisicao de bens eaeoamuns.

Entende-se como bens e servicos comuns aqueles pajdroes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pditale por meio de especificacoes
usuais no mercado, nos termos do Anexo Il do Dear®t3.555/2000.

7.5.1 Requisitos

Divulgacgéo do aviso de licitacdo com antecedéndrama de 8 (oito) dias da abertura das
propostas.

A fase inicial comeca pela proposta comercial e gsl empresas apresentam 0S seus
precos, sendo considerado o menor preco ofertaal® groposta que ficarem até 10%
acima desse menor preco, que partirdo para a faslndes. A Habilitacdo sO sera
verificada da licitante que for considerada a deaanereco.

7.5.2 Cabimento

Para bens e servi¢os considerados comuns (AhdroDecreto 3.555/00), ndo havendo
limite de valores.
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A Capitulo 8 3
AMBITO DAS LICITACOES

A livre concorréncia é a base das licitagcdes da (Btlra os fins deste manual, os métodos
gue se adota para garanti-la, sao:

8.1 Licitacao Internacional/nacional Aberta
No ambito internacional, o veiculo utilizado pardiulgacdo do aviso de licitagdo serd o
site da OEI e publicacdo em jornal de ampla cigidanternacional.

No ambito nacional, a divulgacdo é sempre realizadaveiculo de ampla circulacédo
nacional e no site da OEI ou da entidade, casotadéo tenha sido conduzida por esta.
8.2  Licitacdo Internacional/nacional Limitada

Destinada a interessados previamente habilitadpartr de registro cadastral de pré-
qualificadas, manifestacbes de interesse ou relalgidornecedores de forma néo-
discriminatoria. E sempre efetivada por meio dev@enou de Tomada de Precos, de
acordo com os limites de valores estabelecidosa@ieacao das respectivas modalidades.

8.2.1 Registro Cadastral de Pré-Qualificadas

O Registro Cadastral de Pré-Qualificadas em susgmectvas areas de concentracdo visa
otimizar a etapa de habilitacdo preliminar dastdgdes, atribuindo-lhe validade para
sucessivos pleitos nas respectivas areas de coengdmt

8.2.2 Manifestacéo de Interesse

A solicitacdo de Manifestacdo de Interesse € unodoétle baixo custo para identificacao
no mercado de possiveis interessados para reaiz;@eterminado objeto, sempre que
nao possa ser satisfeita por meio do registro taflaBeve ser solicitada por meio de
divulgacdo em ambito internacional ou nacional.
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Capitulo 9 3
DOCUMENTOS DE LICITACAO

9.1 Geral
A licitacdo deve ser processada de acordo comrasasce condi¢cdes do edital, em estrita
vinculagdo ao instrumento convocatorio.

Os documentos de licitagdo devem conter todas fasriacdes necessarias ao perfeito
entendimento do objeto e apropriacdo de seus ¢uastios de propiciar maior qualidade na
elaboragao da proposta, no processo e na selegioptssta mais vantajosa.

Os prazos deverdo assegurar, a luz das dimens@esglexidade do objeto, tempo
suficiente para elaboracao das propostas.

Conforme o caso, os documentos de licitacdo dewendier o seguinte:

Publicacéo do Aviso de Licitacado/Convite;

Ato de designacéao da CEL,;

Edital de Concorréncia/Tomada de Precos e Cartaiteépn
Especificagcbes Técnicas/Termo de Referéncia;
Recurso Proprio para a despesa;

Requisitos para Habilitacao e Critérios de Avaligca
Pareceres Técnicos acerca da Licitacao;

Parecer Juridico sobre a licitacdo, dispensa odgitdidade;
Modelo de Proposta,;

Modelo de Contrato;

Anexos Especiais.

Na elaboracédo dos Editais de licitacdo deve sdaatgorincipalmente, para os seguintes
aspectos conforme relacdo abaixo:

o idioma da proposta;

0 numero necessario de vias;

0 prazo de validade da proposta;

documentacdo adicional que o licitante € obrigadfioraecer juntamente com a sua
proposta;

procedimentos para a expedicdo de adendos aos dotmsmle solicitacao;

procedimentos para responder a questionamentastdosssados;

instrucdes sobre embalagem, rotulacédo e enderetanhEnpropostas;

procedimentos de abertura das propostas;

procedimentos a serem seguidos no caso de ertog@ebs e demais erros encontrados
nas propostas durante o periodo de avaliacéo;

informacdes pormenorizadas sobre os critérios dkag@o;

regras referentes a desqualificacao/rejeicdo dgmptas.

9.2 Aviso de Licitagado/Envio de Solicitagao
Deverao conter, conforme o caso:

a modalidade da licitacao;
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natureza do objeto;

tipo de critério de avaliacao;

local para retirada do edital;

local e datas para esclarecimentos;

data, horario e local da sesséo do recebimenteréuad das propostas;
data, horario e local de outros eventos relacionadaitacao.

9.3 Propostas Alternativas

Nenhuma licitante podera concorrer simultaneamenteduas ou mais propostas, seja a
que titulo for. Cada licitante, inclusive filiaigi empresas do mesmo grupo econdmico,
somente podera apresentar uma unica propostacpacéio.

9.4 Alteracao das Propostas:
Os licitantes poderao retirar e reencaminhar as gugpostas antes da abertura.

9.5 Moedas e pagamentos

Instrucdes especificas devem constar no instrunw@mweocatorio a respeito das moedas a
serem usadas na elaboracao das propostas, nosgragsm serem efetuados e respectivos
critérios e taxas de cambio a serem utilizados.

9.6 Garantia de Proposta

A critério da OEI, em cada caso, e desde que peentsinstrumento convocatorio, podera
ser exigida prestacao de garantia de proposta essias modalidades e critérios previstos
para garantia de execucdo de contrato, limitad# g§uin por cento) do valor estimado do

objeto da contratacéo.

Os documento de licitagdo devem informar o valogalantia em termos monetarios e nao
na forma de uma porcentagem do valor do contrato.

Se esta garantia for solicitada, qualquer propgetando contar com a referida garantia
sera rejeitada.

Recomenda-se que o periodo de validade da gasmjiagual ao periodo de validade da
proposta, mais o prazo para o licitante vencedovigenciar a garantia de execucdo do
contrato, em conformidade com os termos de um we&kmontrato entre a OEIl e a
contratada.

9.7 Garantia de Execucao de Contrato

A critério da OEI, em cada caso, e desde que peentsinstrumento convocatorio, podera
ser exigida prestacdo de garantia nas contratagéelsens e servicos, nas seguintes
modalidades:

caucao em dinheiro;
seguro-garantia;
fianga bancaria.

A garantia ndo excederd a 10% (dez por cento) ttor ¥id contrato e ter4 seu valor

atualizado nas mesmas condi¢cdes daquele. Pargaervifornecimentos de grande vulto
envolvendo alta complexidade técnica e riscos fieaos consideraveis este limite podera
ser elevado para até 15% (quinze por cento) do dalgontrato.
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A garantia prestada pela contratada sera liberadastituida apds a execucgéo do contrato.

Nos casos de contratos que importem na entregam® dos quais a contratada ficara
depositaria, ao valor da garantia devera ser adesovalor desses bens.

9.8 Questionamentos dos Interessados
Os questionamentos recebidos devem ser responaida@®rrespondéncia ou por meio de
Conferéncia Prévia ou por uma combinacéo dessexiogt

9.8.1 Correspondéncia

Qualquer interessado que desejar esclarecimerfieyemtes aos documentos de solicitacdo
deve encaminhar suas indagacdes, por escrito, anOg&lprazos regulamentares. As
respostas devem ser enviadas a todos os interesssglo citar a origem dos
guestionamentos.

9.8.2 Conferéncia Prévia

Para maiores esclarecimentos do objeto licitadogeral, em face da complexidade ou
extensdo do objeto. Na medida do possivel, as sespaos questionamentos deverdo ser
oferecidas oralmente durante a conferéncia, comoepwusterior de ata a todos o0s
interessados.
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Capitulo 10
PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

10.1 Processamento
A licitacdo sera processada e julgada com obseevélns seguintes procedimentos:

abertura dos envelopes contendo a documentacdivaedacada etapa da licitagdo, nos
termos do instrumento convocatério e em conforngdamm a modalidade e o respectivo
critério de avaliacdo, sempre em ato publico preeiste designado, com vistas das
propostas e possibilidade de apontamentos, tudoantedata circunstanciada, assinada
pelos licitantes presentes e pela Comisséo;

todos os documentos e propostas serdo rubricados fieitantes presentes e pela
Comisséo;

devolugéo dos envelopes fechados aos concorrdintesaglos em cada etapa do certame,
contendo as respectivas propostas, desde que dradsco prazo sem interposicdo de
recurso, ou tenha havido renlincia expressa, ou@pbgamento dos recursos interpostos;

verificacdo em cada etapa da licitacdo da confadadie cada proposta com os requisitos
do edital,

julgamento e classificacdo das propostas de acomio o0s critérios de avaliacao
constantes do edital,

deliberacdo dos orgdos e autoridades competerdesoga homologacéo e adjudicacdo do
objeto da licitacao.

10.2 Diligéncia

E facultada & Comiss&o ou autoridade superior, @atgger fase da licitagdo, a promogéo
de diligéncia destinada a esclarecer ou a complemannstrucdo do processo, vedada a
inclusdo posterior de documento ou informacao el constar originariamente da

proposta.

10.3 Disposicdes Gerais
O disposto neste capitulo aplica-se a tomada dgopo®ncorréncia, pregao, e no que
couber, a solicitagdo de proposta e de cotacao.

Concluida a fase de habilitagdo dos concorrenédseras as propostas, ndo cabe inabilita-
los por motivo relacionado com a habilitacédo, s&rorazdo de fatos supervenientes ou so
conhecidos apoés o julgamento. N&o cabe tambémé@esis de proposta, salvo por motivo
justo decorrente de fato superveniente e aceitb@emissao.

Qualquer interessado é parte legitima para impugné& a OEIl, por irregularidade, edital

de licitagdo, desde que dentro dos prazos regulanesnestabelecidos no edital para os
guestionamentos de que trata o item 9.8 deste Manua
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Capitulo 11
AVALIACAO DE PROPOSTAS

O julgamento das propostas sera objetivo, deveedeealizado em conformidade com os
critérios de avaliacdo previamente estabelecidogmstoumento convocatorio e de acordo
com os fatores exclusivamente nele referidos deonaogossibilitar sua afericdo pelos
licitantes.

11.1 Avaliagao de Bens e Servigos

A avaliacdo de bens e servicos é baseada no atmdimas Especificacbes
Técnicas/Termo de Referéncia e no menor pre¢o ptopu avaliado, conforme o caso.
11.2 Avaliacao de Servigcos Técnicos ProfissionaeEializados

A avaliacdo dos servicos técnicos profissionaig@sfizados € baseada no atendimento ao
Termo de Referéncia, em critérios de avaliagcddekaidos no instrumento convocatorio
e NOS pPrecos propostos;

Os critérios de avaliacdo de servicos técnicosigmiohais especializados podem ser
estabelecidos de duas formas:

Menor preco;
Melhor Técnica e Menor Preco (abertura da propostaercial somente daquelas que
forem classificadas com a proposta técnica).

11.3 Avaliacao de Obras
A avaliagdo de obras € baseada no atendimento awohNé& de Obras e nos precos
propostos.

11.4 Analise de Precos

Para efeito de andlise de precos, sera feita unadiagdo integral da proposta,
compreendendo tanto a informacéo juridica fiscantm a proposta técnica e a proposta
financeira.

A OEl, no prazo de 35 dias corridos contados arpdat data de abertura das propostas,
realizara um estudo completo das propostas recehpdaendo solicitar esclarecimentos,
antes de tomar a decisdo quanto a adjudicacdo. IAp@dera reduzir ou prorrogar este

prazo, quando a quantidade de propostas ou a ceichgdie do estudo assim exigir.

Durante o prazo de estudo das propostas a OEI fpadelizar, junto aos licitantes,
qualquer consulta com o fim de resolver duvidasgroéxplicagcdes ou esclarecimentos que
se tenha sobre a proposta.

Durante o prazo de estudo de propostas a OEI| psdécitar aos participantes todo tipo
de dados ou ampliacbes que considere necessarmsongelhaveis, segundo seu critério.
O prazo maximo para realizar as diligéncias sefiide pela OEI dependendo de sua
natureza e complexidade.

As propostas serdo avaliadas pela CEL de acordo a@specificacdo dos Termos de
Referéncia.

110



A proposta vencedora serd a que ofereca as mellcoreticbes quanto a qualidade,
garantias, servicos e custos do servi¢o, equivalendnaior pontuacdo total, calculada
conforme o disposto em cada caso.

A avaliacdo técnica e a avaliacao financeira dapgstas se qualificardo tendo em conta
que a soma das ponderacdes sera igual a unidgumtdacdo para determinar a proposta
com o melhor custo total sera a média ponderadantbas avaliacoes.

As ponderacgdes serdo, em principio, de seis dé@musio (0.65) para a avaliagdo técnica
e trés décimos e meio (0.35) para a avaliacdod#iem utilizando-se a seguinte formula:

PCT =0.65 xPT +0.35 x PF
Onde:

PCT = Pontuacao de Custo Total.

PT = Pontuacdo da Avaliacdo Técnica
PF = Pontuacdo da Avaliacdo Financeira

Em determinadas aquisi¢cdes, as pondera¢cfes podaiao, atendendo as circunstancias
do bem, servico ou obra a contratar e sua relagdioocmercado.
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Capitulo 12
DOS RECURSOS

12.1 Pedido de Reconsideragao
Das decisbes da CEL relativas as alineas abaiayagedido de reconsideracéo a propria
CEL no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar tematao do ato ou da lavratura da ata:

habilitagcao ou inabilitacéo do licitante;
julgamento das propostas;

indeferimento do pedido de inscricdo em registaastral, sua alteragdo ou cancelamento.
12.2 Recurso Hierarquico

Das decisbes da CEL em pedido de reconsiderac@&@vécedcurso hierdrquico ao Diretor
Regional da OEI no Brasil, no prazo de 5(cinco¥ diteis para as modalidades de tomada
de preco e concorréncia e 3 (trés) dias para alidada pregdo presencial, a contar da
intimacédo do ato ou da lavratura da ata.

12.3 Disposic¢des Gerais

A intimacédo dos atos de que trata o presente daitua feita por fax ou carta com devida
comprovacao de recebimento, salvo se presentesitagtes no ato em que foi adotada a
deciséo, quando podera ser feita por comunicagétadios interessados e lavrada em ata.

Os Pedidos de Reconsideracdo e Recursos Hierasqtecao efeito suspensivo nas
hipéteses das alineas “i” e “ii". Para a hipGteaeatinea “iii” podera motidavamente ser
atribuido o efeito suspensivo.

Interposto, o recurso serd comunicado aos denwdtanlies, que poderdo impugna-lo no
prazo de 5 (cinco) dias lteis.

Em se tratando de licitagcbes efetuadas na modali€amhvite os prazos estabelecidos
neste capitulo serdo de 2 (dois) dias Uteis.

Em se tratando de licitacdo na modalidade PregéseRcial, os prazos estabelecidos neste
capitulo seréo de 03 (trés) dias.
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Capitulo 13
FORMALIZACAO DOS CONTRATOS

13.1 Dos contratos

A minuta do futuro instrumento contratual integraeanpre o instrumento convocatorio da
licitacao.

Todo instrumento contratual deve ser firmado detrprazo de validade das propostas.

Todo instrumento contratual deve mencionar os nom@s partes e os de seus
representantes, a finalidade, o ato que autoriZuaaelebracdo, o nimero do processo da
licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, @igép dos contratantes as normas da OEl e
as clausulas contratuais.

Fazem parte integrante do instrumento contratu@fotme o caso, as Especificagbes
técnicas, Termo de Referéncia, Relacdo de PesfB8ogposta da Contratada e demais
anexos especiais, incluindo todos os documentoggeciacdo anteriores ao contrato.

Os Termos e Condi¢des Gerais dos instrumentosatoais da OEI ndo sdo negociaveis.

13.2 Divulgagéo dos Contratos
O resumo dos instrumentos contratuais com valaresaade R$ 80,000.00 (oitenat mil
reais) sera incluido no site da OEI, contendo:

natureza do objeto;

valor do contrato;

prazo de vigéncia do contrato;
nome da contratada;

agéncia executora.

b)Quando os contratos forem oriundos de parcentie @ OEl e o Governo Federal, os
Contratos também serao publicados no Diario Ofaaalnido.

E permitido a qualquer licitante que participoupdocesso, o conhecimento dos termos do
contrato e do respectivo processo licitatorio, sei disponibilizado pela OEI através da
entidade ao qual o processo esteja vinculado.

13.3 Convocacéo da Contratada

A OEI convocara regularmente o interessado paiaaass instrumento contratual dentro
do prazo e condi¢des estabelecidos. Caso sejalaxggrantia de execucgao de contrato, o
contrato sera firmado somente ap0s o0 seu recelmment

Fica facultado a OEI, quando o convocado ndo assiirestrumento contratual no prazo e
condigOes estabelecidos, convocar os licitantesmestentes, na ordem de classificagéao,
para fazé-lo em igual prazo e nas mesmas condpyoesstas pelo primeiro classificado,
inclusive quanto aos preg¢os, ou cancelar a liaitaca

13.4 Aditivos a Contratos
Os aditivos séo cabiveis nas seguintes situacoes:
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alteracdo de aspectos do contrato, mediante apogs®m entre a Contratada e a OEI;
extensdo de servicos relacionados aos originari@mentratados, mediante a manutencao
dos valores inicialmente apresentados na proposta.

E necessario submeter todos os aditivos & CEL.
13.5 Fiscaliza¢ao da Execucao do Contrato
Em consonéncia com as atribuicbes da entidade wmialidade de execucdo nacional de

projetos, a execucdo do contrato devera ser acdragare fiscalizada por representantes
da prépria entidade.
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_Capitulo 14
CONDICOES DE PAGAMENTO

14.1 Pagamento Adiantado e Parcelado

Exceto em locais onde constitua pratica comer@gahuou quando os interesses da OEl
assim exigirem, nenhum contrato ou ordem de cors@ra firmado que exija pagamento

ou pagamentos adiantados para os bens a serenmidakjwu para 0s servicos a serem
prestados. Caso haja um acordo entre as partepe@teede um pagamento adiantado, as
razdes de tal pagamento deverdo estar devidanegjiséradas.

Além de qualquer pagamento antecipado, o DiretagidRal da OEI podera autorizar
pagamentos parcelados, quando assim for considdcaithberesse da OEI.

Exemplos de atividades que podem justificar um peageio adiantado:
custos de mobilizacao
custos iniciais (principalmente para servigos)

custos de desenho

O pagamento adiantado ndo devera excederdD¥alor do contrato.

Pagamentos parcelados devem ser vinculados a séonchem-sucedida de etapas do
contrato. A fim de recuperar o pagamento adiantadopagamentos parcelados e o
pagamento final estardo sujeitos a deducbes ememqiagens iguais a porcentagem
representada pelo pagamento adiantado em relagéte@ototal do contrato.

14.2 Pagamento

No caso de bens, os pagamentos serdo vinculadasraoss de entrega (INCOTERMS
2000) utilizados para a aquisicdo em questdo. Elostos casos — exceto nos casos em
que os termos de entrega (isto €, DDU, DAF) estial® aplicados - o pagamento sera
efetuado no prazo de 30 (trinta) dias a partirad@ibimento dos documentos de embarque
e das faturas.

Contudo, nos casos em que for utilizado o conast@agamento a contar da entrega, 0
pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (tdistsp partir do recebimento dos bens.

No caso de servi¢os, 0os pagamentos serdo efetaadetapas e vinculados aos resultados
alcancados.
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Capitulo 15
TRANSPORTE E SEGURO

15.1 Geral

O frete, ou o custo dos servicos de transporte) @amponente substancial do preco final
da maioria dos bens importados e esta incidénga@ti&ularmente elevada para paises que
nao tém saida para o mar. Ele pode variar de 108#@do custo dos bens.

15.2 Modalidades de Transporte

Cinco métodos diferentes sdo utilizados, indivichesite ou em conjunto, para o
transporte internacional de bens. Sao eles: maxifienroviario, rodoviario, aéreo e postal.
Uma importante decisdo para o comprador trata-sesdalha da modalidade ou das
modalidades de transporte a serem usadas de madoiraizar o valor dos custos de
transporte, visiveis e ndo tao visiveis.

Em geral, os custos de transporte ferroviario, va@dm e aéreo sdo comparativamente
mais altos do que o maritimo. Na OEI, o transporéeitimo é considerado a modalidade
mais importante de transporte.

Para assegurar uma entrega mais eficiente, é iwadfezontratar uma empresa de
transporte maritimo com rotas regulares e escatap@tos especificos. No caso das
empresas de transporte avulso, as rotas e o teengaticiga sao incertos.

15.3 Marcas de Identificacdo

Para facilitar a identificacdo dos bens e seu n&awsm transito, os fornecedores devem
ser instruidos a colocar “marcas de identificagéioi’ todos os volumes, com o seguinte
formato:

consignatario

destino

porto de desembarque
identificacdo do projeto
namero da ordem
namero do volume

15.4 Despachantes

Conhecidos também como despachantes de freteetares de transporte, podem também
trabalhar como agentes ou corretores aduaneirosaulo dificil para os préprios
consignatarios cumprir as formalidades e levarbm @ operacdes necessarias a liberacéo
aduaneira dos itens consignados. Assim, € melleorrex aos servigcos de um despachante
para fazé-lo.

Ao receber os Conhecimentos de Embarque e demaisn@gmtos, € possivel iniciar o
processo imediatamente e acelerar a liberagcdoedssduando o navio aportar.

A liberagcdo e retirada rapidas sédo desejaveis, poisignacdes que permanecem em

armazeéns aduaneiros estdo correndo riscos de perfiaos, além de estarem sujeitas a
taxas de armazenagem e de sobreestadia. Quandms@mradario final ndo estiver

116



localizado na cidade do porto/aeroporto de chegada, em outro lugar do mesmo pais,
documentos com as instrugdes apropriadas dever&@osados ao agente aduaneiro.

Quando o consignatério final ndo se encontrar f®gm®mchegada, por exemplo, no caso de
um pais sem saida para o mar, o transito e desgacho normalmente realizados por um
despachante que tenha recebido dos remetentes nbgecooentos de embarque e
instrucoes.

A utilizacdo dos conhecimentos de embarque é oduéboeferido, pois 0 consignatario
ndo precisara fazer nada até a chegada dos belestwo onde a liberacdo e entrega dos
bens serdo realizadas.

15.5 Recebimento de Consignacdes

A empresa transportadora solicitara um recibo qoamda consignacao for entregue ao
consignatario. Portanto, € necessario examinarag€apa externa dos volumes. Caso
aparentam estar em boas condi¢des, recomenda-se ige#o seja dado nos seguintes
termos:

“recebido em boas condi¢des externas — conteudoeardado”.

Isto possibilitara as medidas cabiveis caso dioi@ps sejam notadas na abertura dos
volumes. Se, contudo, houver sinais de viola¢c&wbdumes, o recibo devera ser dado
com reservas: tais como “embalagens violadas,nfédtaconteido — caixas abertas com
sinais de furto”.

Quando possivel, os volumes deverdo ser pesadaygdficar se existe diferenca entre o
peso real e o declarado, e tal diferenca deven&gistrada nas notas de entrega.

15.6 Seguro de Carga

Durante o transporte e armazenagem, a carga ptdardexposta a varios riscos como
danos, furto e roubo, quebra e ndo-recebimentade pu de toda a encomenda. O seguro
de carga garante protecao contra prejuizos finayscdecorrentes de tais riscos.

De modo a proteger os interesses da OEI, rogassg@asr 0 seguinte:

gue os bens estejam cobertos contra todo tipo st®,riinclusive de guerra, greve,
distarbios e comocao civil;

que a duracdo da cobertura do seguro seja suécigata cobrir todo o periodo do
transporte;

gue os bens sejam segurados pelo valor CIF maispar@ntagem acordada entre as
partes (normalmente 10%) para refletir o custor@tdipara o comprador decorrente de
uma eventual espera por uma outra entrega em i a primeira;

que a apodlice normal de seguro negociada e margala Divisdo de Servigos
Administrativos seja utilizada.
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Para maiores detalhes, consultar o setor de li@tac

No caso de perdas ou danos, deve-se entrar entcaot@ a companhia seguradora no
prazo de uma semana para maiores informacoes.nBe@cdes tendem a perder forca
guando submetidas com demora.

15.7 INCOTERMS 2000

Os Termos Internacionais de Comércio (INCOTERMS]jinden as obrigacbes do
comprador e do vendedor em relacéo ao transpostdeits. O INCOTERMS 2000 trata-
se da versédo mais atualizada.

As diretrizes abaixo devem ser seguidas de modelegignar o termo comercial mais
apropriado e evitar a possibilidade de equivocos:

no caso de aquisicbes locais, utilizar o termo “FC@ree Carrier/Livre no
Transportador);

no caso de aquisi¢cdes internacionais em que opiaesesta sob a responsabilidade do
comprador, deve-se utilizar o termo “FOB” (Free Board/Livre a Bordo) ou “FCA”,
dependendo do destino dos bens a serem entregues;

no caso de aquisi¢cdes internacionais em que opweesé responsabilidade do fornecedor,
deve-se utilizar, preferencialmente, o termo “CHTarriage Paid to/Transporte Pago
Até);

no caso de aquisi¢des internacionais em que opaese 0 seguro sao responsabilidade
do fornecedor, deve-se utilizar o termo “CIP” (Gage and Insurance Paid to/Transporte e
Seguro Pagos Até);

no caso de aquisi¢coes internacionais em que sgadese o fornecedor assuma todos 0s
riscos e custos do transporte dos bens até o patestino, deve-se utilizar o termo
“DDU” (Delivery Duty Unpaid/Entregue Direitos Naefos). Esse método é mais caro e
deve ser utilizado somente em operacdes emergenciai

c)Todos os termos citados acima devem ser obseyvado acordo com o local
especificado/ponto de destino.
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) Capitulo 16
ETICA EM LICITACOES

As licitacdes da OEI devem ser executadas de aawapos mais altos padrdes éticos,
pois envolvem recursos confiados por terceiros & @&sim, € absolutamente essencial
que todas as licitagcbes sejam realizadas sem spapm total imparcialidade e sem
nenhum tratamento preferencial.

As licitagbes da OEI devem permitir aos licitantesncorrer com isonomia e 0S
funcionérios tém a responsabilidade de salvaguardaegridade do processo e dispensar
um tratamento justo a todos os licitantes.

O padrdao de comportamento para todos os funcien@mnvolvidos nas atividades de
aquisicoes inclui:

Os funcionéarios ndo permitirdo que fornecedorebaemnacesso a informagfes sobre uma
determinada aquisicdo antes que as referidas iafgies estejam disponiveis a
comunidade empresarial em geral;

Os funcionarios envolvidos nas licitacdes deverdtaenas especificacbes ou termos de
referéncia o uso de elementos restritivos capazésifair a concorréncia;

Os funcionarios ndo podem solicitar ou aceitaretdirou indiretamente, qualquer
gratificagcéo, presente, favor, entretenimento cam@ssa de emprego futuro de qualquer
pessoa que tenha ou que procure fazer negocioa €iat;

E vedada aos funcionarios que tenham conflito deréese em relacdo a determinada
licitacdo qualquer ingeréncia nos referidos prozgss

Os funcionérios ndo poderdo revelar qualquer infgdo relacionada a avaliacdo das
propostas a qualquer pessoa nao autorizada.

119



Capitulo 17
CONSIDERACOES AMBIENTAIS

A politica da OEI em relacéo a aquisi¢cdes adequanlaseio ambiente é a seguinte:

sempre que possivel e econémico, a OEI procurapdiradbens e servigos que reduzam as
pressdes sobre o meio-ambiente, geradas por posgasxlutivos, uso e disposicao final.

a OEIl apoia a estratégia dos quatro “R”, isto é:

repensar 0s requisitos para reduzir o impacto smbneio-ambiente;
reduzir o consumo de material;

reciclar materiais/lixo;

reduzir o consumo de energia.

Antes de finalizar as exigéncias referentes aos leéou servigos, questdoes ambientais
devem ser examinadas. Algumas dessas preocupactes:

consumo de energia;
toxicidade;

impacto a camada de 0z6nio;
radiacéo;

uso de materiais reciclados.

Em resumo, esta politica exige a identificacdo @asbe servicos ambientalmente
amigaveis, que tenham efeitos menos nocivos a dairdana e ao meio ambiente do que
outros bens concorrentes servindo aos mesmos [iapos

Para determinar até que ponto os bens e/ou sesagoambientalmente amigaveis, devem
ser formuladas as seguintes perguntas:

é descartavel ou reutilizavel?

qual é a sua capacidade de reciclagem?

consome menos energia do que produtos concorrentes?
possui dispositivo de consumo minimo de energia?

e duravel?

pode ser consertado?

é reciclavel localmente?

é classificado como de baixo consumo energético?

120



N Capitulo18
AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS FORNECEDORES

Os fornecedores cadastrados devem ser avaliadasalfcao poderd basear-se em uma
analise de desempenho quanto ao atendimento dastesyequisitos:

qualidade dos bens e servicos

cumprimento dos prazos de entrega/concluséo
servigcos pos-venda/execucao

exatiddo da documentagao

velocidade de resposta

cooperacao

O método €é simples e exige uma classificacdo dentganho do fornecedor nas é&reas
listadas acima. Os conceitos utilizados podem‘atende as expectativas”, “ndo atende as

expectativas”, “supera as expectativas”.

Com base em uma analise dos resultados obtidosooegso de avaliacdo, o fornecedor

podera ser avaliado como “bom”, “satisfatorio” mad-satisfatorio”.

A classificacdo de desempenho pode contribuir anaentificacdo de fornecedores
confiaveis e para o desenvolvimento de um relacn@mto comercial de longo prazo.

121



ANEXO |
GLOSSARIO DE TERMOS

Entidade
A agéncia executora do projeto.

CEL — Comissao Especial de Licitacoes
Criada com a funcéo de receber, examinar e jutghost os documentos e procedimentos
relativos a uma licitagdo ou o cadastramento darites.

Compra
Toda aquisicdo remunerada de bens para fornecirdenia sé vez ou parceladamente.

Contratada
A pessoa juridica signataria de contrato com a OEI.

Contratante
A Organizacéo de Estados Ibero-americanos paraiea€do, a Ciéncia e a Cultura.

INCOTERMS
Termos Internacionais de Comércio € uma publicagao Camara de Comércio
Internacional (ICC). A edicdo mais recente foi peddda em 2000.

Notéria Especializacéo

Conceito de pessoa juridica no campo de sua ebgadm, decorrente de desempenho
anterior, estudos, experiéncias, publicacfes, argedio, aparelhamento, equipe técnica,
ou de outros requisitos relacionados com suasdatieis, que permite inferir que o seu
trabalho é essencial e indiscutivelmente o maigj@a#o a plena satisfacdo do objeto do
contrato.

Obra
Toda construcéo, reforma, fabricacéo, recuperagapliacéo.

Projeto Executivo

O conjunto dos elementos necessarios e sufici@ng®cucao completa no caso de obra,
de acordo com as normas pertinentes do 6rgao cenipeto pais da entidade.
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Servico

Toda atividade destinada a obtencdo de determingdi@lade de interesse nao
enquadrados na categoria de servicos técnicossgiminis especializados tais como:
servicos técnicos, seguro, publicidade, locacdoeths, transporte, manutencdo, instalacao,
operacado, demolicdo, conserto, montagem, conservag@aracao, adaptacao.

Servigo Técnico Profissional Especializado
Trabalhos relativos a:

estudos técnicos, planejamentos e projetos;

pareceres, pericias e avaliacbes em geral;

assessorias ou consultorias técnicas e auditomasciras ou tributarias;
fiscalizacéo, supervisdo ou gerenciamento de absasvicos;
treinamento e aperfeicoamento de pessoal

restauracao de obras de arte e bens de valoribistor

Tarefa
Contratacdo da execucgéo de pequenos trabalhosqmar gerto, com ou sem fornecimento
de materiais.

Transporte Maritimo com Rotas Regulares:

Um navio operado por uma associacao de empredasndporte maritimo cujos membros
acordam entre si um cronograma comum de frete. Blamente, operam em rotas
regulares.
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