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1. INTRODUGAO

O Manual contempla os aspectos normativos e conceituais, a finalidade, os processos organizacionais,
as rotinas, os procedimentos identificados revisados e convalidados, com a participacdo efetiva dos
técnicos e dirigentes responsaveis direta ou indiretamente pelas areas que integram a estrutura
organizacional do MTur.

Constituir-se em instrumento importante, deve primar pela flexibilidade e adaptacéo diante das futuras
realidades, podendo sofrer modificacbes e revisbes normalmente requeridas pela necessidade de
melhoria continua dos processos organizacionais.

introducéo
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2. APRESENTAGAO

O Manual de Execucéao de Projetos Financiados com Recursos Externos pressupde a existéncia de uma
etapa anterior as previstas neste Manual para “Preparac¢ao, Negociagao e Contratagdo de Operacéo de
Crédito Externo”. Esta etapa nao foi detalhada neste Manual.

Na etapa de “Preparacdo, Negociagéo e Contratagdo de Operagédo de Crédito Externo”, a equipe do
Projeto devera elaborar, durante as negociacdes do empréstimo, um Plano de Aquisi¢des estabelecendo:

a) Os contratos especificos para os servigcos de consultoria necessérios a execucao do Projeto, durante
o0 periodo inicial de pelo menos 18 meses;

b) Uma relagéo de bens, obras e/ou servicos que serdo necessarios a execuc¢do do Projeto, durante o
periodo inicial de 18 meses;

¢) Os métodos propostos de sele¢cdo e contratagdo a serem utilizados, conforme estabelecido nas
politicas de aquisicdo e contratacdo do Banco Financiador; e

d) Os respectivos procedimentos de revisdo pelo Banco Financiador.

A equipe do Projeto (UCP) devera atualizar este Plano de Aquisicdes anualmente ou conforme
necessario durante toda a duragdo do projeto.

E com base nesse Plano de Aquisi¢cdes que serédo executadas todas as atividades do Projeto.

Este Manual contempla a descricdo das seguintes etapas da execucdo de Projetos financiados com
recursos externos:

Pré-selecéo;

Selecao e Contratacao de Pessoa Fisica;
Selecdo e Contratacdo de Pessoa Juridica;
Fundo Rotativo; e

Avaliacdo e Monitoramento.

ANA N NANAN

Glossério
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3. GLOSSARIO

NOME

DEFINICAO

Atividade Desenvolvida

E a descricdo da atividade que vai ser desenvolvida pelo servidor que
pode estar atrelado com a meta intermediaria.

Atividades

Sao conjuntos de tarefas, com inicio e fim identificavel, reunidas
segundo critérios de similaridade e de complementaridade,
executadas continuamente, de forma ciclica, simultinea ou
sequencialmente para a consecug¢éo dos objetivos das etapas.

Ocorrem dentro do processo, geralmente desempenhadas por uma
unidade (pessoa ou departamento) para produzir um resultado
particular. Elas constituem a maior parte dos fluxogramas;

Area Finalistica
responsavel

Unidade administrativa do  Ministério  responsavel pelo
acompanhamento e execucao de atividades constantes da Matriz de
Investimentos e Plano de Aquisicdes.

Cadeia de Valor

E uma sequéncia de atividades que se inicia com a origem dos
recursos e vai até o descarte do produto pelo Gltimo consumidor.

Comisséo Especial de
Selecéo

Grupo de servidores nomeados por meio de Portaria, responséavel
pela conducgéo dos processos seletivos implementados no d&mbito do
Projeto.

Editais de licitagéo

Os Editais de Licita¢@o deverdo fornecer as informagfes necessarias
para que o interessado na licitagdo elabore proposta de fornecimento
de bens e obras. Esses documentos, embora com pormenorizagdo e
complexidade variadas, conforme a dimenséo e a natureza do pacote
proposto e do contrato, geralmente incluem: aviso; instrucbes aos
licitantes; formulério da proposta; formulario do contrato; condi¢des
gerais e especiais do contrato; especificacfes e desenhos; informacéo
técnica relevante (incluindo as de natureza geoldgica e ambiental);
relacdo dos bens ou planilha de quantidades; prazo de entrega ou
cronograma de execucdo; e apéndices necesséarios, tais como
modelos para garantias diversas. Os critérios de avalia¢é@o e selegdo
das propostas serdo claramente indicados nas instrugcdes aos
licitantes e/ou nas especificacdes.

Empenho

Ato emanado de autoridade competente que cria para o estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condicdo. E uma reserva de dotacdo orcamentaria para um fim
especifico.

Ferramenta de
mapeamento

Sao softwares usados para mapear processos de negécios criando
modelos que retratam a atividade produtiva da empresa. Em versfes
mais sofisticadas, conseguem reproduzir o comportamento do
negodcio, seus processos e suas atividades, propiciando acgbes de
andlise e simulacdo. Elas servem para automatizar as acdes de
gestdo de processos compreendendo modelagem, analise,
simulacdo, manutencéo e disseminacdo da estrutura do negécio.

Financiamento

Designa os recursos que o banco coloca a disposicdo do Mutuario
para contribuir para a realizacdo do projeto.

Glossério
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Fluxo do Processo

E um gréfico elaborado de forma sistematica e racional para facilitar a
andlise dos dados, informacdes e sistemas, com alto grau de
detalhamento, colocando em evidéncia os fatores que intervém num
processo qualquer.

Fontes de Informacao

Representa legislagdo, normas, procedimentos e outras fontes de
informacdo que séo utilizadas durante a execugdo do processo.

Mutuério Republica Federativa do Brasil que executara o Programa por emio do
MTur. Designa a parte a qual o Financiamento é colocado a disposi¢ao
Notacéo Pode ser comparada a um idioma. Ela possui um sistema definido com

padrdes e regras de tal modo que seja possivel registrar e expressar
ideias de um determinado dominio do conhecimento.

Nota Técnica

Documento emitido por um técnico, contendo pronunciamento,
esclarecimento de pontos duvidosos ou explicitando novidades sobre
um produto ou situacéo, devendo conter Objetivos, Descrigéo,
Concluséo e Recomendagdes, conforme assunto em pauta.

Utilizado nas andlises de produtos de consultoria, andlise para
definicdo ou orientacdes de procedimentos e em demais casos onde
se faz necessaria a manifestacdo técnica.

Pessoa Fisica

Sao consultores individuais contratados para servicos especializados
para apoiar a Coordenacdo da UCP e demais areas finalisticas do
MTur, responsdveis pela execucdo das atividades definidas no
projeto.

Pessoa Juridica

Sao empresas especializadas contratadas para realizar servicos...

Processo Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que
transforma insumos (entradas) — podem ser informacdes ou
orientacbes quanto prestacdo ou fornecimento de servicos e/ou
produtos — em produtos ou servicos (saidas) e os coloca a disposi¢ao
dos clientes especificos.

RE Relacdo de Ordens Bancarias

SDP Solicitagéo de Proposta

Sistema de Informacgéo

Representa sistemas de informacdo que sédo utilizados durante a
execucao do processo.

Tarefas S&o uma sequéncia de passos/etapas predeterminados para realizar
uma atividade. Cada um desses passos pode demandar a
necessidade de explicagdes detalhadas de “como fazer” justificando a
construcdo de procedimentos documentados pertinentes.

TDR Termos de Referéncia — tem por finalidade apresentar as

especificacdes para a contratacdo da execucao de servigos técnico-
profissionais, seja de um consultor individual seja de uma empresa de
consultoria. Para que sejam adequados, os Termos de Referéncia
devem indicar, de forma sintética e objetiva, as informacdes
necessarias para a caracterizacdo dos servicos demandados e das
diretrizes para sua contratacdo, sua execugdo e sua supervisao.
Quando da elaboragéo dos Termos de Referéncia deve ser evitada a
utilizacdo de palavras e/ou expressdes que ndo apresentem um
significado preciso ou que ensejem interpretacdes dubias.

Glossério
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ucp

A Unidade de Coordenacao de Programa esta vinculada ao Gabinete
da Secretaria-Executiva conforme Portaria n® 274, de 08/10/2013. E
responsavel por coordenar, monitorar e aprovar os produtos gerados;
gerenciar e executar as a¢fes do Programa Apoio ao PRODETUR

Nacional.
A UCP devera atuar junto aos demais Departamentos e 0Orgdos

envolvidos na execucdo do Programa, zelando pela eficiéncia e
eficacia na aplicacao dos recursos.

Glossério
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5. ETAPA 1 - PRE-SELEGAO

Etapa 1 — Pré-selegédo 11
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5.1. PROCESSO: PRE-SELECAO

5.1.1. Fluxo do Processo

Etapa 1 — Pré-selegédo 12 Processo 1.1: Pré-selegéo
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5.1.2. Descricdo do Processo

Detalha os procedimentos a serem seguidos com o intuito realizar a selecdo de consultores individuais
(Pessoa Fisica) ou empresas especializadas (Pessoa Juridica) para o desenvolvimento de atividades
previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de AquisicBes e Contratacdes, de acordo
com as politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador e com a legislacéo nacional, bem como,
com os critérios técnicos estabelecidos nos termos de referéncia, em cada caso.

Etapa 1 — Pré-selegédo 13 Processo 1.1: Pré-selegéo
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5.1.3. Entradas e Saidas do Processo

PRE-SELECAO

(*) Processo ndo mapeado

Contrato de
Empréstimo Termos de Referéncia

Matriz de

Investimentos P I' é'Sel e(} 5_0

Estimativa de Custos

Plano de Aquisicao

Manifestagdo de
Interesse

Etapa 1: Pré-selegdo

14

Processo 1.1: Pré-selecédo
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5.1.4. Elementos do Processo

5.1.4.1. Preparacdo, Negociacdo e Contratacdo da Operacéo de Crédito Externo

A execucdo do processo “Pré-Selegdo” pressupde a existéncia do processo de “Preparacgéo,
Negociagcdo e Contratagdo de Operacdo de Crédito Externo”, ndo detalhado neste Manual de
Procedimentos, a partir do qual sdo gerados os seguintes documentos: Contrato de Empréstimo, Matriz
de Investimentos do Projeto, Plano de Aquisicdes e Contratacdes e a previsdo de recursos na Lei
Orcamentaria Anual para a sua execucéo.

5.1.4.2. Realizar reunido com areas finalisticas para indicar responsaveis

Descricéo

A UCP, com apoio de autoridade superior a que se encontra vinculada, convoca 0s responsaveis das
areas finalisticas do MTur beneficiadas pelo Projeto, para definir os técnicos responsaveis pelas
atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto.

Executantes

¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

¢ Unidade administrativa superior a qual se vincula a UCP
e Areas finalisticas responsaveis

Tarefas

1. ldentificar a Area finalistica do MTur responséavel pela execucgéo de cada atividade prevista ha Matriz
de Investimentos do Projeto;

2. Nomear o técnico/servidor responsavel pela execucdo de cada atividade prevista na Matriz de
Investimentos do Projeto;

3. Definir o Cronograma de Implementagéo de cada atividade prevista na Matriz de Investimentos do
Projeto;

4. Estabelecer o prazo limite de execucdo de cada atividade prevista na Matriz de Investimentos do
Projeto; e

5. Estabelecer possiveis san¢fes pelo ndo cumprimento dos prazos limite estabelecidos para
execucao de cada atividade.

Fontes de Informacéao

e Matriz de Investimentos do Projeto.

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas préaticas na Administracdo Publica, nos procedimentos de execucgédo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacéo n° 2 do item 1.1.1.2 do Relatério de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Instituir @ monitorar documento que discrimine 0s riscos e 0s gargalos relacionados a execugéo
do Projeto BID n°® 2229/0C-BR, contemple os cronogramas limites para cada area interna do
Ministério do Turismo responsavel pela execucao do referido Projeto, relacionando os prazos a
cada atividade desenvolvida, bem como aponte as consequéncias/san¢fes pelo néo
cumprimento dos prazos estipulados."

v' Recomendacéo n°® 1 do item 1.1.5.2 do Relatério de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Monitorar as medidas estabelecidas, de modo a detectar e sanar eventuais gargalos e riscos;
além de adotar outras medidas que propiciem a execucao do Projeto e o atingimento das metas
previstas no Contrato de Empréstimo n°® 2229/0C-BR, de forma a minimizar os gastos com
Comisséo de Crédito, em valores superiores aqueles previstos no cronograma de desembolso."

v' Recomendacéo n° 1 do item 1.1.1.3 do Relatdrio de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Aprimorar o monitoramento dos cronogramas limite para cada area técnica do Ministério do
Turismo responsavel pela execuc¢éo do referido Projeto, relacionando os prazos a cada atividade
desenvolvida e apontando as consequéncias pelo ndo cumprimento dos prazos estipulados."

v' Recomendacédo n® 1 do item 1.1.1.3 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Aprimorar o monitoramento de implementacdo das medidas estabelecidas com o objetivo de
alavancar a execucao do Projeto, de modo a detectar e sanar eventuais gargalos e riscos; além
de adotar outras medidas que propiciem a execucdo do Projeto e o atingimento das metas
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previstas no Contrato de Empréstimo n°® 2229/0C-BR, de forma a minimizar os gastos com
Comissédo de Crédito, evitando-se o pagamento de valores superiores aqueles previstos no
cronograma de desembolso."

e Recomendacgdo n®1 do item 1.1.7.8 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Definir, juntamente com as areas técnicas competentes, sistematica de designacdo de
servidores para o planejamento, a execucdo e 0 acompanhamento das etapas de selecdo e de
contratacdo de empresas de consultoria, de analise e de aprovacao dos produtos apresentados,
em conformidade com o principio da segregagéo de fungoes."

Prazo
30 dias

5.1.4.3. Elaborar Minuta de Portaria nomeando responsaveis

Descricao

A UCP elabora Minuta de Portaria que define, para cada atividade prevista ha Matriz de Investimentos
do Projeto:

e A area finalistica do MTur responséavel por cada atividade;

Os técnicos e/ou servidores responsaveis;

O cronograma de execucéo;

O prazo limite de realizagéo; e

Possiveis san¢@es pelo ndo cumprimento dos prazos limites.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Encaminhar ao Gabinete para colher assinatura do Ministro.

Prazo
3 dias

5.1.4.4. Analisar Minuta de Portaria

Descricao

O Gabinete do Ministro analisa a minuta de Portaria referente a nomeacao de técnicos responsaveis
pelas atividades do Projeto e avalia necessidade de ouvir a Consultoria Juridica do Ministério do
Turismo (CONJUR).

Executantes
e Gabinete do Ministro

Prazo
3 dias

5.1.4.5. Solicitar anélise juridica da minuta de portaria

Descricao
Caso seja necessario, 0 Gabinete do Ministro submete a minuta da Portaria a apreciacdo da CONJUR
para a analise e emissédo de parecer juridico.

Caso ndo seja necessario, o Gabinete do Ministro encaminha a Portaria para assinatura do Ministro
(item 4.1.4.9).

Executantes
e Gabinete do Ministro
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Prazo
3 dias

5.1.4.6. Emitir parecer juridico referente minuta de portaria

Descricao
A CONJUR analisa minuta de Portaria, elabora parecer juridico e devolve ao Gabinete do Ministro.

Tarefas

1. Analisar minuta de Portaria;

2. Elaborar parecer juridico;

3. Encaminhar parecer juridico ao Gabinete do Ministro.

Executantes
e CONJUR

Prazo
7 dias

5.1.4.7. Analisar parecer juridico

Descricao
O Gabinete do Ministro analisa o parecer juridico da CONJUR, verificando a necessidade de dar
cumprimento a eventuais recomendacdes.

Executantes
e Gabinete do Ministro

Prazo
1 dia

5.1.4.8. Cumprir recomendacfes apontadas

Descricao
Caso se verifique alguma recomendacé@o no parecer juridico da CONJUR, o Gabinete do Ministro
determina a adogéo das providéncias necessarias para o0 seu cumprimento.

Caso nao se verifigue recomendacdes e ou impedimentos, o Gabinete do Ministro encaminha a Portaria
para assinatura do Ministro.

Executantes
e Gabinete do Ministro

Prazo
1 dia

5.1.4.9. Colher assinatura

Descricao
O Ministro assina a Portaria referente a nomeagdo de técnicos responsaveis pelas atividades do
projeto.

Executantes
e Gabinete do Ministro
e Ministro
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Prazo
3 dias.

5.1.4.10. Solicitar publicacdo da Portaria no BPS

Descricao
O Gabinete do Ministro solicita a publicacdo da Portaria, via memorando, a Coordenacao-Geral de
Gestéo de Pessoas - COGEP no Boletim de Pessoal e Servigo - BPS do Ministério do Turismo.

Executantes
e Gabinete do Ministro

Prazo
1 dia

5.1.4.11. Publicar Portaria no Boletim de Pessoal e Servico

Descricao
A COGEP publica a Portaria referente a nomeacao de técnicos responsaveis pelas atividades do
Projeto no Boletim de Pessoal e Servico - BPS do Ministério do Turismo.

Executantes
e COGEP

Prazo
1 dia

5.1.4.12. Solicitar elaboracdo de TDR e Estimativa de Custo

Descricao

A UCP solicita as areas finalisticas responsaveis a elaboracao dos Termos de Referéncia - TDR e
Estimativa de Custo (orgamento) de cada atividade prevista na Matriz de Investimentos do Projeto,
conforme roteiro disponibilizado pelo Banco.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP
e Areas finalisticas responsaveis

Prazo
15 dias

5.1.4.13. Elaborar Termo de Referéncia (TDR)

Descricao
Os técnicos responsaveis pelas atividades da Matriz de Investimentos elaboram os respectivos Termos
de Referéncia.

Executantes
e Areas finalisticas responsaveis

Tarefas

A elaboracgéo do Termo de Referéncia é condi¢do essencial ao inicio dos procedimentos de contratagao
das atividades previstas e demandadas. Para tanto devera observar as orientagcbes e as
recomendacgfes a seguir:
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1. O Modelo Termo de Referéncia Pessoa Juridica, disponibilizado pelo Banco, deve ser desenvolvido
conforme as orientacGes do Roteiro para Elaboragédo do Termo de Referéncia. Neste caso, podera
ser solicitado o apoio da equipe da UCP;

2. O Modelo Orcamento, disponibilizado pelo Banco, deve ser preenchido detalhadamente,
observando-se os parametros aplicaveis a cada item e servird como apoio ao desenvolvimento do
item Custos, do Termo de Referéncia. O modelo de orcamento nédo devera compor o Termo de
Referéncia; e

3. O Termo de Referéncia finalizado deverd ser encaminhado via memorando, pela Secretaria
responsavel, a UCP.

Os Termos de Referéncia deverao:

¢ Definir claramente os objetivos, metas e escopo do servico, além de fornecer as informagdes
disponiveis (inclusive bibliografia e dados basicos relevantes) a fim de possibilitar a elaboragéo
das propostas pelos consultores.

e Fornecer a relagéo dos servicos e levantamentos necessarios para executar 0os servi¢os, bem
como os resultados esperados (por exemplo, relatérios, dados, mapas, levantamentos).

e Estabelecer, claramente, as responsabilidades do contratante e dos consultores.

No entanto, os Termos de Referéncia ndo deverdo ser excessivamente detalhados e inflexiveis, a fim
de possibilitar que os consultores competidores apresentem sua propria metodologia e pessoal. As
empresas devem ser orientadas no sentido de comentar os Termos de Referéncia em suas propostas

Fontes de Informacéao

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas préaticas na Administracéo Publica, nos procedimentos de execugdo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacéo n°® 1 do item 1.1.8.4 do Relatério de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Incluir nos Termos de Referéncia das contratagbes de consultoria, quando possivel, ou no
decorrer da formalizacdo do processo, a motivacdo e o detalhamento, ao menos
aproximado/estimado, de cada viagem a ser realizada pelos consultores, inclusive indicando o
cronograma e os trechos a serem transladados, de forma a demonstrar que essas viagens
correspondam as necessidades efetivas do andamento do Projeto.".

v' Recomendacéo n° 1 do item 1.1.7.3 do Relatdrio de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Incluir nos Termos de Referéncia das contratacdes de consultoria ou no decorrer da
formalizacé@o do processo, a motivagdo e o detalhamento, ao menos estimado, de cada viagem
a ser realizada pelos consultores, inclusive indicando o cronograma dos trechos a serem
transladados, de forma a demonstrar que essas viagens correspondam as necessidades efetivas
do andamento do Projeto.”

v' Recomendacdo n°5 do item 1.1.7.5 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Especificar de forma suficiente o objeto da contrata¢céo, na elaboracdo do Termo de Referéncia,
detalhando os produtos, os subprodutos e as atividades a serem entregues pela contratada.”

v' Recomendacdo n® 1 do item 1.1.7.12 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Especificar suficientemente o objeto da contratacédo, na elaboracdo do Termo de Referéncia,
com especial atencdo na elaboragdo do Plano de Trabalho, detalhando os produtos, os
subprodutos e as atividades a serem entregues pela contratada, bem como estruturando o seu
cronograma de execucdo, evitando-se que haja pagamentos por servicos que poderiam ter sido
desenvolvidos pelo préprio Ministério do Turismo."

Prazo
90 dias

5.1.4.14. Elaborar Estimativa de Custo

Descricao
Os técnicos responsaveis pelas atividades da Matriz de Investimentos elaboram as respectivas
Estimativas de Custos (Orcamentos).

O escopo dos servicos descritos nos TDR devera ser compativel com a disponibilidade orcamentaria.

Etapa 1 — Pré-Selecéo 19 Processo 1.1: Pré-Selegao



\9 BID Bencointeramericano PR ODE TU R

de Desenvolvimento Execucéo de Projetos Financiados por Recursos Externos  ——

NACIONAL

A elaboracéo de uma estimativa de custo cuidadosa é essencial para a distribuicdo realista de recursos
alocados.

A estimativa de custo tomard por base a avaliagdo do técnico responsavel sobre os recursos
necessarios a execugao do servigco: tempo de pessoal, apoio logistico e insumos fisicos (por exemplo:
veiculos e equipamentos de laboratdrio). Os custos deverdo ser classificados em duas categorias
amplas: a) honorarios ou remuneracéo (de acordo com o tipo de contrato utilizado; e b) despesas
reembolsaveis, e ademais divididos entre curso estrangeiros e local. Deverao, ainda, ser classificados
em despesas no exterior e locais. O custo do tempo de pessoal sera calculado em bases realistas tanto
para pessoal estrangeiro como local.

Executantes
e Areas finalisticas responsaveis

Tarefas

1. Identificar itens de despesas para realizar a atividade;

2. Realizar pesquisa de mercado para colher precos dos itens de despesas da atividade;
3. Elaborar planilha de orgamento; e

4. Imprimir e anexar as fontes de pesquisa a planilha.

Fontes de Informacéo

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas praticas na Administragdo Publica, nos procedimentos de execucdo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacéo n° 1 do item 1.1.8.4 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Incluir nos Termos de Referéncia das contratagcdes de consultoria, quando possivel, ou no
decorrer da formalizacdo do processo, a motivacdo e o detalhamento, ao menos
aproximado/estimado, de cada viagem a ser realizada pelos consultores, inclusive indicando o
cronograma e os trechos a serem transladados, de forma a demonstrar que essas viagens
correspondam as necessidades efetivas do andamento do Projeto.”

v/ Recomendacdo n°® 1 do item 1.1.8.5 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Aprimorar 0s controles internos administrativos de forma a fazer constar dos autos dos
processos de contratacdo de consultores e de empresas de consultoria a pesquisa de precos de
mercado dos servicos de consultoria, bem como das despesas reembolsaveis atreladas a esses
servigos (tais como passagens e diérias), inclusive com a insercdo da analise critica do preco
utilizado e da quantidade de horas trabalhadas por consultor."

v/ _Recomendacéo n® 4 do item 1.1.7.3 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Incluir nos autos dos processos todas as memorias de calculo realizadas para quantificar as
horas necessarias para 0s servi¢os técnicos de consultoria. ”

v' Recomendacéo n°® 1 do item 1.1.7.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Aprimorar os controles internos administrativos de forma a fazer constar dos autos dos
processos de contratacdo de consultores e de empresas de consultoria a pesquisa de precgos de
mercado dos servigos técnicos, inclusive com a insergdo da andlise critica do preco utilizado e
da quantidade de horas trabalhadas por consultor."

Prazo
60 dias

5.1.4.15. Encaminhar TDR e Estimativa de Custo para avaliagdo

Descricao

A area finalistica responsavel encaminha o Termo de Referéncia - TDR e a Estimativa de Custo
(orcamento) para avaliacdo da Unidade de Coordenacdo de Projeto - UCP, via Memorando da
Secretaria que esteja vinculado.
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Executantes
¢ Areas finalisticas responsaveis

Prazo
1 dia

5.1.4.16. Validar TDR e Estimativa de Custo

Descricao
A UCP analisa e valida as informacdes do Termo de Referéncia e Estimativa de Custo (orcamento)
elaborados pelas areas finalisticas responsaveis pelas atividades.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas préaticas na Administracdo Publica, nos procedimentos de execucgédo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacéo n°® 2 do item 1.1.8.5 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Aprimorar 0s controles internos administrativos de forma a abster-se de aprovar Termo de
Referéncia sem a devida pesquisa de precos para o0s servicos de consultoria e o0s
servicos/produtos a eles relacionados; e a impedir 0 prosseguimento de processos de aquisi¢do
sem o prévio atendimento a todas as condi¢des e recomendacdes exaradas pela Consultoria
Juridica do Ministério do Turismo e pelo BID.".

v' Recomendacéo n® 2 do item 1.1.7.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Aprimorar os controles internos administrativos de forma a abster-se de aprovar Termo de
Referéncia sem a devida pesquisa de pregos para 0s servigos técnicos de consultoria e os
servigcos/produtos a eles relacionados."

v' Recomendacéo n° 4 do item 1.1.8.5 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Formalizar as rotinas e os fluxos de procedimentos a serem observados na realizacdo de
pesquisas de preco de mercado das despesas reembolsaveis (passagens e diarias), de forma a
garantir que essa pesquisa seja ampla e adequada, com a finalidade de basear suas estimativas
de prec¢o nas alternativas que sejam mais vantajosas para a Administracéo Publica.".

Prazo
30 dias

5.1.4.17. Convocar reunido técnica para entendimentos quanto ao TDR

Descricéo

Caso haja a necessidade de dirimir alguma divida e/ou realizar altera¢cdes no TDR a UCP convoca
reunido com técnicos responsaveis pelas atividades do Projeto para entendimentos quanto as
informacdes dos Termos de Referéncia e Estimativa de Custos (orgcamento).

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
3 dias

5.1.4.18. Solicitar autuacado do Processo Fisico

Descricao

Caso valide os Termos de Referéncia - TDR e a Estimativa de Custos (orgcamento), elaborados pela
area técnica responsavel, a UCP deve solicitar ao Setor de Protocolo do Ministério do Turismo a
autuacao do processo, através do "Termo de Abertura de Processo", que devera constar os seguintes
dados:
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¢ Interessado: Nome do Responsavel pela demanda;
e Procedéncia: Origem do documento; e
¢ Assunto: Tema abordado.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

Juntar os documentos ao processo fisico:

e Memorando da Area Responsavel que encaminhou o TDR e o Estimativa de Custo;
e Termo de Referéncia - TDR; e

e Estimativa de Custo.

Fontes de Informacéao
e Termo de Autuacéo de Processo

Prazo
1 dia

5.1.4.19. Autuar Processo Fisico

Descricao

O Termo de Autuacao de Processo deverd ser assinado por servidor da area procedente, é destinado
ao Protocolo Central do MTur, que procedera o cadastramento no “Sistema de Gerenciamento de
Documentos e Processos — MTurDOC” do Ministério. Concluida a fase de registro, o processo é
devolvido a UCP para procedimentos subsequentes.

Executantes
e CGRL - Protocolo

Fontes de Informacéao
e Termo de Autuacéo de Processo

Prazo
1 dia

5.1.4.20. Iniciar processo de selec¢ao

Descricao
Iniciar o processo de selecao, identificando o tipo de contratacdo a ser realizada (pessoa fisica ou
juridica) e a modalidade de licitacdo a ser adotada, de acordo com as politicas de aquisicées do Banco
financiador.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

5.1.4.21. Consultar disponibilidade de servidor

Descricao

Caso seja necessdria a contratacdo de pessoa fisica (consultor individual), a UCP devera consultar a
COGEP, via Memorando, a respeito da disponibilidade de servidor do Quadro de Pessoal que detenha
o perfil com a especialidade requerida para atender aos Termos de Referéncia — TDR, de acordo com
0 § 6° do artigo 4° do Decreto n° 5.151, de 22/07/2004.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e Decreto n®5.151, de 22/07/2004.

Prazo
1 dia

5.1.4.22. Verificar disponibilidade de servidor

Descricao

A COGEP verifica em seus registros se tem servidor do quadro do MTur com perfil que atenda a
especialidade requerida e, caso positivo, se tem disponibilidade para realizacdo da atividade dos
Termos de Referéncia - TDR.

Executantes
e COGEP

Prazo
7 dias

5.1.4.23. Comunicar disponibilidade de servidor

Descricao

Caso haja servidor no quadro do MTur com o perfil exigido no TDR e com disponibilidade para realizar
o trabalho, a COGEP comunica a UCP, via Memorando, e disponibiliza o(s) curriculo(s) do(s)
servidor(es) identificado(s).

Executantes
e COGEP

Prazo
1 dia

5.1.4.24. Avaliar capacidade técnica/curricular do servidor

Descricao
A UCP analisa o(s) curriculo(s) do(s) servidor(es) indicado(s) pela COGEP para verificar se atende(m)
as exigéncias do TDR.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

5.1.4.25. Realizar entrevista com servidor

Descricao

A UCP convoca o(s) servidor(es) indicado(s) pela COGEP para participar de entrevista(s) para dar
conhecimento da oportunidade de desenvolvimento das atividades previstas nos Termos de Referéncia
— TDR, verificar a disponibilidade de realizacéo do trabalho, esclarecer dividas e negociar eventual
remanejamento.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

5.1.4.26. Solicitar providéncias para remanejamento de servidor

Descricao

Caso haja entendimento a respeito da possibilidade do servidor do MTur ter o perfil e disponibilidade
necessarios para realizar o trabalho, a UCP solicita providéncias para remanejamento do servidor
selecionado.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

5.1.4.27. Providenciar remanejamento de servidor

Descricao

A COGEP adota providéncias quanto ao remanejamento do servidor selecionado para a UCP.

Nessa etapa, encerra-se o0 procedimento de selecdo de consultor individual (pessoa fisica),
configurando-se bem-sucedido o processo de selecéo interno.

Executantes
e COGEP

Prazo
30 dias

5.1.4.28. Comunicar ao Banco financiador procedimento realizado

Descricao

Caso o procedimento de selecao interno tenha sido bem-sucedido, a UCP informa ao Banco financiador
gue a atividade prevista na Matriz de Investimentos sera realizada por um servidor do quadro do MTur.
Do contréario, a UCP deverd iniciar o procedimento de selecéo externo, com a elaboracéo de despacho
motivado (item 4.1.4.30).

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
3 dias

5.1.4.29. Comunicar indisponibilidade de servidor

Descricao

Caso nao haja servidor no quadro do MTur com o perfil exigido no TDR e com disponibilidade para
realizar o trabalho, a COGEP comunica a UCP, via Memorando, sobre a indisponibilidade de servidor
com perfil solicitado para realizar atividades do projeto.

Neste caso, a UCP devera iniciar o procedimento de selecdo externo, com a elaboracao de despacho
motivado.
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Executantes
e COGEP
Prazo
1 dia

5.1.4.30. Elaborar Despacho Motivado

Descricao
A UCP elabora o "Despacho Motivado" fundamentando justificativa de necessidade da contratacéo.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
e Apensar o "Despacho Motivado" ao processo fisico.

Fontes de Informacéao
e Despacho Motivado
e Lei 8.666/93, artigo 42,8 5°:

v' 8 5° Para a realizacédo de obras, prestacdo de servicos ou aquisicdo de bens com recursos
provenientes de financiamento ou doagéo oriundos de agéncia oficial de cooperacgéo estrangeira
ou Banco financeiro multilateral de que o Brasil seja parte, poderdo ser admitidas, na respectiva
licitagdo, as condicdes decorrentes de acordos, protocolos, convencdes ou tratados
internacionais aprovados pelo Congresso Nacional, bem como as normas e procedimentos
daquelas entidades, inclusive quanto ao critério de sele¢do da proposta mais vantajosa para a
administracdo, o qual podera contemplar, além do preco, outros fatores de avaliagdo, desde que
por elas exigidos para a obtencao do financiamento ou da doac¢éo, e que também nédo conflitem
com o principio do julgamento objetivo e sejam objeto de despacho motivado do érgdo executor
do contrato, despacho esse ratificado pela autoridade imediatamente superior.

Prazo
3 dias

5.1.4.31. Elaborar Manifestacdo de Interesse (Ml)

Descricéo
A UCP elabora a minuta do aviso de Manifestacdo de Interesse para a consulta externa de
interessados.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
1. Elaborar Minuta da Manifestacédo de Interesse
2. Apensar a Minuta da Manifestagcéo de Interesse ao processo fisico.

Dicas
O texto da Manifestacdo de Interesse devera conter:

1. As qualificacBes requeridas (formacdo académica; experiéncia profissional; experiéncias
especificas, outras exigéncias);

As principais atividades a serem desenvolvidas;

O prazo de execucao do trabalho a ser desenvolvido;

O endereco para encaminhamento do curriculo e e-mail;

O prazo limite para o envio dos curriculos;

As normas que regem o processo de selecéo; e

ok wWN
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7. Avedagdo para a contratagdo de servidores ativos da Administracdo Publica Federal, Estadual, do
Distrito Federal o Municipal, direta ou indireta, bem como empregados de suas subsidiarias ou
controladas.

Fontes de Informacéo
e Manifestacdo de Interesse

Prazo
3 dias

5.1.4.32. Encaminhar TDR, Estimativa de Custo e Ml para avaliagéo

Descricao
Encaminhar ao Banco financiador, via Oficio, para andlise e ndo-obje¢éo, o TDR, a Estimativa de Custo
eaMl.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Escanear Oficio elaborado e assinado pela UCP;

2. Elaborar mensagem eletrbnica ao Banco Financiador, com os arquivos anexados:
e TDR
e Orcamento
e Manifestacdo de Interesse

Prazo
1 dia

5.1.4.33. Receber resposta sobre Ml

Descricao
Receber resposta do Banco Financiador sobre o TDR, Orgamento e MI.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
10 dias

5.1.4.34. Informar area finalistica responsavel

Descricao
Informar a area finalistica responsavel pela atividade sobre a resposta do Banco Financiador.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

5.1.4.35. Apensar documentos ao processo fisico

Descricao
Juntar resposta do Banco Financiador ao processo fisico.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

5.1.4.36. Manifestacdo de Interesse de Pessoa Juridica

Descricao

Caso o objeto da pré-selecdo seja a contratagdo de empresa especializada (pessoa juridica), os
procedimentos seguintes estardo definidos no processo “Manifestagdo de Interesse de Pessoa
Juridica”, considerando-se concluido o processo de “Pré-selegao”.

5.1.4.37. Selecao de Pessoa Fisica

Descricao

Caso 0 objeto da pré-selecdo seja a contratacdo de consultor individual (pessoa fisica), os
procedimentos seguintes estardo definidos no processo “Selecao de Pessoa Fisica”, considerando-se
concluido o processo de “Pré-selegao”
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5.1.5.

Problema
Dificuldade para disponibilizar técnico
gue possa dedicar-se integral e
exclusivamente a execucdo de
atividade da Matriz de Investimentos
do Projeto.

Pontos de Alerta do Processo

Causa
Outras atribuicdes derivadas de cargo
e/ou funcdo que o técnico ocupa no
Ministério.

Consequéncia
O técnico tem que dividir o tempo que
deveria se dedicar a atividade do
Projeto com as tarefas rotineiras
relacionadas com o cargo e/ou funcao
gue ocupa.

Solucao Proposta
Indicar  técnicos que  tenham
disponibilidade integral para se
responsabilizar pela execucdo de
atividades da Matriz de Investimentos
do Projeto.

Dificuldades para elaboracdo dos
termos de referéncia

Pouca experiéncia para dimensionar,
com o nivel de detalhamento técnico

Duvidas no processo de selecdo e
contratacéo e problemas na execucdo

Envolver
dimensionar

equipe  técnica para
0 que se pretende

necessério, o que se pretende | do contrato. contratar e contar com o apoio de
contratar. especialistas na elaboracdo dos
termos de referéncia.
Dificuldades para elaboracdo das | 1. Pouca experiéncia para dimensionar | Orcamento mal dimensionado, com | Envolver  equipe técnica para
estimativas de custos (orcamento) a equipe técnica e de apoio, o tempo | perspectivas de custos distorcidas, | dimensionar o que se pretende

de dedicacdo, o0s recursos e
despesas acessoérias (passagens,
diarias, material de escritorio,
espaco fisico, etc.), incidéncia de
impostos e encargos sociais, lucro,
etc.

2. Pouca experiéncia em realizar
pesquisas de mercado e construir as
estimativas de custos.

provocando dificuldade na negociacéo
das propostas financeiras.

contratar e contar com o apoio de
especialistas na elaboracdo dos
termos de referéncia.

Dificuldades em dimensionar o
cronograma de execucdo do Projeto.

Desconhecimento das politicas e
normas de aquisicdo dos bancos
financiadores.

Atrasos na execucdao das atividades do
Projeto.

Treinamento da equipe da UCP e dos
técnicos das Areas Finalisticas
Responsaveis.

Inicio da execucdo da Matriz de
Investimentos sem o0s Termos de
Referéncia elaborados e custos
dimensionados.

Falta de planejamento e capacidade
técnica da equipe ou servidores na
elaboracéo dos Termos de Referéncia.

Atraso na execucdo da Matriz de
Investimentos. Atraso nos
desembolsos. Incidéncia de encargos
de permanéncia.

Na fase de preparacdo, definir,
preliminarmente, 4reas e técnicos para
elaboracédo dos Termos de Referéncia
e dimensionamento dos custos das
atividades.

Etapa 1 — Pré-Selegéo
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6. ETAPA 2 — SELECAO E CONTRATAGAO DE PF

Etapa 2 — Selecéo e Contratagédo de PF -29-
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6.1. PROCESSO: SELECAO DE PF

6.1.1. Fluxo do Processo

Etapa 2 — Selec&o e Contratacao de PF -30- Processo 2.1: Selegéo de PF
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6.1.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos de sele¢do de consultores individuais (pessoa fisica) a serem contratados
para o desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de
Agquisicdes e Contratacdes, com base nas politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador, na
legislacéo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos termos de referéncia, em cada caso.

Etapa 2 — Selecéo e Contratagédo de PF -31- Processo 2.1: Selegéo de PF
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6.1.3. Entradas e Saidas do Processo

Termos de Referénci

Estimativa de
Custos

Manifestagdo de
Interesse

Selecéo
de
Pessoa
Fisica

SELECAO DE PESSOA FiSICA

Termos de Referéncia

Etapa 2: Selecdo e Contratacéo de PF
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6.1.4. Elementos do Processo

6.1.4.1. Pré-Selecéo

A execucdo do processo “Selecdo de Pessoa Fisica” pressupde a realizagdo dos procedimentos
descritos no processo “Pré-Selegédo”, no qual sdo elaborados os Termos de Referéncia, a Estimativa
de Custos (Orcamento) e a Manifestacdo de Interesse, pecas fundamentais para a realizagdo deste
processo.

6.1.4.2. ldentificar Membros para compor Comissao Especial

Descricao

A UCP devera solicitar a &rea finalistica responsavel a indicacdo de trés servidores para compor a
Comissao Especial de Selecdo (dois como membros efetivos e um como suplente, que atuara em
eventual impedimento de qualquer dos membros efetivos). Um terceiro membro efetivo da Comisséo
sera indicado pela UCP.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP
e Area Finalistica Responsavel

Prazo
3 dias.

6.1.4.3. Elaborar e assinar Portaria instituindo Comisséo Especial

Descricao

Elaborar Portaria de instituicdo da Comissdo Especial de Selecdo e nomeagédo dos membros efetivos
e suplente com atribuicdo de avaliar e classificar as Manifestacdes de Interesse - MI's por meio dos
curriculos apresentados.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia atil

6.1.4.4. Solicitar publicagdo da Portaria no BPS

Descricao
A UCP solicita a COGEP, via memorando, a publicacédo da Portaria de instituicdo da Comisséo Especial
de Selecdo no Boletim de Pessoal e Servigo - BPS do Ministério do Turismo.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Memorando solicitando a COGEP a publicacdo da Portaria de Instituicdo da Comissao
Especial de Selecao.

2. Anexar Portaria assinada;

3. Enviar o arquivo da Portaria no formato Word para e-mail da COGEP.

Prazo
1 dia

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -33- Processo 2.1: Selecdo de PF
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6.1.4.5. Publicar Portaria no Boletim de Pessoal e Servico

Descricao
A COGEP publica a Portaria de instituicdo da Comisséo Especial de Selecao no Boletim de Pessoal e
Servico - BPS do Ministério do Turismo.

Executantes
e Coordenacado-Geral de Gestédo de Pessoas — COGEP

Prazo
2 dias Uteis

6.1.4.6. Solicitar publicacdo da Ml no DOU via Memorando e e-mail

Descricao
A UCP solicita & CGRL, via memorando e e-malil, a publicagdo da Manifestacé@o de Interesse no Diério
Oficial da Uni&o.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Memorando solicitando & CGRL a publicacdo da Ml no Diario Oficial da Unido.
2. Anexar Ml assinada;

3. Enviar o arquivo no formato Word para e-mail da CGRL.

Prazo
1 dia

6.1.4.7. Publicar Ml no DOU

Descricao
A CGRL solicita a Imprensa Nacional a publicagdo da Manifestagcéo de Interesse.

Executantes
e Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL

Prazo
2 dias Uteis

6.1.4.8. Receber curriculos dos candidatos

Descricao
A UCP recebe os curriculos dos candidatos por e-mail ou entregues no endereco estipulado na Ml, até
a data limite estabelecida.

Executantes

e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
14 dias corridos

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -34- Processo 2.1: Selecdo de PF



\9 BID Bencointeramericano PR ODE TU R

de Desenvolvimento Execucéo de Projetos Financiados por Recursos Externos g

NACIONAL

6.1.4.9. Encaminhar curriculos para avaliacéo

Descricao
A UCP encaminha o processo de selecéo com os curriculos recebidos para o Presidente da Comissao
Especial de Selecao.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Elaborar memorando de encaminhamento dos curriculos recebidos.

Prazo
1 dia

6.1.4.10. Avaliar curriculos recebidos

Descricao

A Comisséo Especial de Selecdo, com base nas exigéncias técnicas de qualificacdes definidas na
Manifestacdo e Interesse, nos termos de referéncia e nos critérios de pontuacdo estabelecidos entre a
UCP e a Area Técnica Responsavel pela atividade, avalia os curriculos para classificar os candidatos
e identificar o vencedor do certame.

Executantes
e Membros da Comisséo Especial de Selecéo

Prazo
7 dias (teis.

6.1.4.11. Elaborar Relatério de Avaliacao

Descricao
A Comissao Especial de Selecao elaborara o Relatério de Avaliacdo dos Curriculos, conforme modelo
do Banco Financiador, indicando o candidato vencedor.

Executantes
e Membros da Comisséo Especial de Selecéo

Fontes de Informacéao
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Avaliacdo de Curriculos.
¢ Politicas para Selegéo e Contratacdo do Banco Financiador.

Dicas
e O Relatorio de Avaliagdo dos Curriculos deverd ser assinado por todos os membros da Comisséo.

Prazo
2 dias

6.1.4.12. Encaminhar Relatério de Avaliacéo

Descricao
O Presidente da Comissdo Especial de Sele¢&o elabora memorando e devolve o processo de sele¢édo
para a UCP, contendo o Relatério de Avaliagao de Curriculos.

Executantes
e Presidente da Comissao Especial da Selecdo

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -35- Processo 2.1: Selecdo de PF
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Prazo
1 dia

6.1.4.13. Encaminhar Relatério e Oficio para "Nao-Objecao"

Descricao
A UCP recebe o processo de selecdo com o Relatério de Avaliagdo dos Curriculos elaborado pela
Comisséo Especial de Selecéo e encaminha para avaliacéo e ndo objec&o do Banco Financiador.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Oficio de encaminhamento do Relatério de Avaliacdo dos Curriculos.
2. Escanear Relatorio;

3. Escanear Oficio assinado;

4. Encaminhar Oficio e Relatério para o Banco Financiador via e-mail.

Prazo
1 dia

6.1.4.14. Receber resposta sobre Relatério de Avaliagcao

Descricao
A UCP recebe resposta do Banco Financiador a respeito do Relatério de Avaliagdo dos Curriculos.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

6.1.4.15. Verificar se foi aprovado pelo Banco Financiador

Descricao
A UCP verifica o contetdo da resposta do Banco Financiador e providencia 0os encaminhamentos
pertinentes.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.1.4.16. Verificar recomendacao do Banco Financiador

Descricao
Caso haja objecao do Banco Financiador, a UCP devera avaliar os motivos e orientar os envolvidos
(Area Finalistica e/ou Comissao Especial de Sele¢ao) para satisfazer as recomendagdes emitidas.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -36- Processo 2.1: Selecdo de PF
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6.1.4.17. Orientar area responsavel sobre recomendacdes de TDR/MI

Descricao
Caso o problema identificado se relacione a questfes técnicas e definicbes de origem do processo de
selecao, a UCP deverd orientar a Area Finalistica Responsavel a respeito das adequacdes necessarias.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP
e Area Finalistica Responsavel

Tarefas
1. Agendar reunibes de orientacéo.

Prazo
5 dias

6.1.4.18. Orientar Comissao sobre recomendacao

Descricao
Caso a recomendacéo se relacione com a elaboracéo do Relatério de Avaliacdo dos Curriculos, a UCP
deverd orientar a Comissao Especial de Selecao a respeito das adequacdes necessarias.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP
e Comisséo Especial de Selecéo

Tarefas
e Agendar reunides de orientacéo.

Prazo
5 dias

6.1.4.19. Informar area responsavel sobre a "N&o-Objecédo"

Descricao
Caso o0 Banco Financiador tenha aprovado a contratacdo do consultor indicado pela Comissédo Especial
de Selecéo, a UCP deve informar a area finalistica responséavel pela atividade sobre a "N&do-Obje¢do"
do Banco.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
e Elaborar e encaminhar e-mail para a area finalistica responsével.

Prazo
1 dia
6.1.4.20. Contratacdo de Pessoa Fisica

Os procedimentos seguintes estdo definidos no processo “Contratacdo de PF”, considerando-se
concluido o processo de “Selegao de Pessoa Fisica”.

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -37- Processo 2.1: Selecdo de PF
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6.1.5. Pontos de Alerta do Processo

Problema

Dificuldade para nomear técnico que:
a) detenha o conhecimento necessario
para participar da Comissdo Especial
de Selecdo; b) tenha tempo para
participar das atividades do processo
de selecdo; e c) queira assumir a
responsabilidade.

Causa

1. Desconhecimento das normas e

politicas de aquisicdo do Banco
Financiador, bem como, da
legislacdo nacional sobre licitacdes
e contratos.

. Os técnicos nomeados ndo tém

dedicacdo exclusiva as atividades
da Comissdo com as quais
concorrem com as tarefas rotineiras
relacionadas com o cargo e/ou
fungéo que ocupa.

.Os técnicos ndo se sentem

motivados a assumir uma nova
responsabilidade por nao existir
nenhuma compensacao.

Consequéncia
Atraso no desenvolvimento das
atividades da Comissao.

Solucgéo Proposta
1. Criar Comissdo Permanente de
Selecdo, vinculada a estrutura da
Unidade de Coordenacao do Programa,
durante todo o periodo de execucao do
Projeto.

2. Nomear técnicos para a Comisséo

Permanente de Sele¢do com dedicacdo
exclusiva as atividades da Comissao.

3. Capacitar os membros da Comisséo

nas normas e politicas de aquisi¢cdo do
Banco Financiador, bem como, na
legislacdo nacional sobre licitagcbes e
contratos.

Etapa 2: Selecdo e Contrata¢éo de PF
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6.2. PROCESSO: CONTRATACAO DE PF

6.2.1. Fluxo do Processo

Processo 2.2: Contratagdo de PF

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -30-
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6.2.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos de contratacdo de consultores individuais (pessoa fisica) para o
desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de
Aquisicdes e Contratacbes, com base nas politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador, na
legislacdo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos termos de referéncia, em cada caso.

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -40- Processo 2.2: Contratagdo de PF
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6.2.3. Entradas e Saidas do Processo

CONTRATACAO DE PESSOA FISICA

Relatério da Comissac CO ntrat ag ao

Informagdes sobre
“Ndo-objecdo” d e
Contrato de

B Termos de Referéncic Pessoa Prestacdo de

Servigos

Estimativa de Custos FlS | C a

Consultor selecionad

Etapa 2: Selecdo e Contratacéo de PF -41- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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6.2.4. Elementos do Processo

6.2.4.1. Selecao de Pessoa Fisica

A execugao do processo “Contratacdo de Pessoa Fisica” pressupde a realizagdo dos procedimentos
descritos no processo “Selegéo de Pessoa Fisica”, no qual é selecionado o consultor individual melhor
qualificado dentre os que participaram do processo seletivo.

6.2.4.2. Apensar documentos comprobatérios da qualificagdo do consultor

Descricao
Inserir no processo fisico a documentacdo comprobatéria dos requisitos exigidos no processo seletivo
e da formacao escolar e experiéncias citadas no curriculo apresentado e avaliado na Fase de Selec¢éo.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
Coletar e juntar ao processo fisico a documentagdo comprobatéria das qualificacbes do consultor
selecionado requeridas no Termo de Referéncia, tais como:

Diplomas e certificados de formacao escolar;
Atestados e comprovantes de experiéncia profissional,
Documentos pessoais;

Outros documentos exigidos.

Prazo
7 dias

6.2.4.3. Elaborar Minuta de Contrato

Descricao
Elaborar Minuta de Contrato de acordo com o padrdo do Banco Financiador.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e Adotar o Modelo de Contrato do Banco Financiador.

Prazo
2 dias

6.2.4.4. Encaminhar Minuta de Contrato para "N&o-Objecao"

Descricao
Elaborar oficio anexando a Minuta do contrato e encaminhar ao Banco Financiador.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Tarefas

1. Escanear oficio assinado e minuta de contrato;

2. Encaminhar via e-mail ao Banco Financiador.

3. Apensar ao processo fisico oficio dirigido ao Banco Financiador, Minuta de contrato e e-mail.

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -42- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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Prazo
1 dia

6.2.4.5. Receber resposta sobre Minuta de Contrato

Descricao
A UCP recebe do Banco Financiador a resposta sobre a Minuta de Contrato.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

6.2.4.6. Verificar se foi aprovado pelo Banco Financiador

Descricao
A UCP avalia a resposta do Banco Financiador a respeito da Minuta de Contrato e verifica se houve
alguma recomendacéo.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

6.2.4.7. Ajustar Minuta de Contrato

Descricao

Caso o Banco Financiador tenha dado "Obje¢&o" com condicionantes ou recomendacdes, a UCP
devera anexar a correspondéncia do Banco Financiador ao processo fisico e realizar os ajustes
necessarios a Minuta de Contrato.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e Adotar o Modelo de Contrato do Banco Financiador.

Prazo
2 dias

6.2.4.8. Apensar "N&o-Objecao" ao processo fisico

Descricao
Caso o Banco Financiador tenha emitido "N&o-Objecao" a Minuta de Contrato, a UCP deve apensar a
correspondéncia do Banco Financiador ao processo fisico.

Executantes
2. Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia
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6.2.4.9. Encaminhar processo fisico pararegistro de Minuta de Contrato

Descricao

A UCP apensa aos autos do processo a minuta de contrato aprovada pelo BID e encaminha o processo
fisico a CGRL/SPOA para conhecimento, registro da minuta de contrato e encaminhamento para
apreciacéo juridica.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.2.4.10. Registrar Minuta de Contrato

Descricao
A CGRL toma conhecimento dos procedimentos da contratacdo em andamento e efetua os registros
necessarios.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.11. Encaminhar Minuta do Contrato para parecer juridico

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para apreciagdo da minuta de contrato pela Consultoria Juridica.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.12. Elaborar parecer juridico

Descricao
A CONJUR avalia o processo de sele¢do e a Minuta de Contrato, elabora o parecer juridico e despacha
processo para a CGRL.

Executantes
e CONJUR

Prazo
7 dias Uteis

6.2.4.13. Receber processo fisico para conhecimento

Descricao
A CGRL recebe o processo fisico e toma conhecimento do parecer da CONJUR.

Executantes
e CGRL

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -44- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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Prazo
1 dia

6.2.4.14. Encaminhar processo fisico

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para a UCP para providéncias.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.15. Verificar se tem recomendacgdes

Descricao
A UCP verifica se tem alguma recomendacdo da CONJUR.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

6.2.4.16. Providenciar ajustes

Descricao
Caso a CONJUR faca alguma recomendacao ao processo seletivo e/ou recomende altera¢des a Minuta
do Contrato, a UCP adotara as providéncias necessérias para o atendimento.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.2.4.17. Solicitar emissao de empenho

Descricao

Caso a CONJUR néo faca recomendacfes ou ap6s a adocdo das providéncias necessarias ao
atendimento das recomendacfes da CONJUR, a UCP elabora Memorando solicitando a CGRL a
emissdo de empenho e informando os detalhamentos:

Funcional Programética;

PTRES;

Plano Interno;

Natureza de Despesa;

Fonte de Recursos; e

Valor.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -45- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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6.2.4.18. Emitir Informagdes Resumidas "IR" de Emiss&o de Empenho

Descricao
A CGRL deveréa emitir InNformacdes Resumidas - IR para emissédo de empenho.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar 0 documento ao processo.

Prazo
2 dias

6.2.4.19. Verificar regularidade fiscal do consultor

Descricao
A CGRL consulta a regularidade fiscal do consultor selecionado.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.20. Devolver processo para providéncias

Descricao
Caso seja verificada alguma irregularidade fiscal do consultor, a CGRL devolvera o processo a UCP
para providéncias junto ao profissional selecionado.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.21. Comunicar consultor sobre irregularidades fiscais

Descricao
A UCP devera entrar em contato com o consultor para solicitar providéncias quanto a irregularidade
fiscal identificada, estabelecendo um prazo para solucao do problema.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
3 dias

6.2.4.22. Avaliar resposta do consultor

Descricao
A UCP recebe e avalia a resposta do consultor quanto a solucéo da irregularidade fiscal.

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -46- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.2.4.23. Comunicar regularidade

Descricao
Caso o consultor apresente a solucdo para as irregularidades fiscais, a UCP comunica a CGRL e
encaminha documentacéo de suporte.

Executantes
e Unidade de Coordenagédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.2.4.24. Desclassificar o consultor selecionado e convocar o préoximo classificado

Descricao

ApoOs o0 prazo para solugdo do problema, caso o consultor selecionado n&o caracterize a sua
regularidade fiscal, a UCP devera desclassificA-lo e convocar o préximo profissional classificado,
conforme ordem estabelecida no processo seletivo.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

6.2.4.25. Selecao de Pessoa Fisica

Descricao

Caso o consultor selecionado seja desclassificado, o processo de “Contratagdo de PF” sera
interrompido, retornando no processo de “Selegcao de PF” para convocar o préximo profissional
classificado, conforme ordem estabelecida no processo seletivo.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.2.4.26. Emitir Certiddo Negativa de Débitos

Descricao
Caso seja caracterizada a regularidade fiscal do consultor, a CGRL emite a Certiddo Negativa de
Débitos ou a Certidao Positiva com Efeito de Negativa e apensa ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -47- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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6.2.4.27. Encaminhar processo fisico para emisséo de empenho

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para a CEOF emitir o Empenho.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.28. Emitir empenho via SIAFI

Descricao
A CEOF emite empenho no SIAFI.

Executantes
e CEOF

Tarefas
1. Colher assinatura do Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro; e
2. Devolver o processo fisico a CGRL.

Prazo
3 dias

6.2.4.29. Emitir contrato

Descricao
A CGRL imprime duas vias do contrato e encaminha para a chancela da CONJUR.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.30. Chancelar contrato

Descricao
A CONJUR revisa e chancela a versao final do contrato.

Executantes
e CONJUR

Prazo
2 dias

6.2.4.31. Assinar Contrato MTur/Consultor

Descricao
A CGRL colhe as assinaturas das partes, entrega uma via para o Consultor e a outra apensa ao
processo fisico.

Executantes
e CGRL

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -48- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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Prazo
3 dias

6.2.4.32. Publicar Extrato do Contrato no D.O.U.

Descricao
A CGRL providencia a publicagcdo do extrato do contrato no DOU e apensa copia da publicagédo ao
processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
3 dias

6.2.4.33. Emitir IR de Registro de Contrato

Descricao
A CGRL emite a IR para registro do contrato, assina e colhe a assinatura do Ordenador de Despesa.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar o documento ao processo.

Prazo
2 dias

6.2.4.34. Encaminhar processo fisico

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico a CEOF para registro do contrato no SIAFI.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.35. Registrar Contrato no SIAFI

Descricao
A CEOF realiza o registro do contrato junto ao SIAFI, juntando ao processo 0os documentos pertinentes.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -49- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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6.2.4.36. Devolver processo fisico

Descricao
A CEOF devolve processo fisico para CGRL.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

6.2.4.37. Restituir processo para arquivo

Descricao
A CGRL encaminha o processo para a UCP para o acompanhamento e guarda do processo.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.2.4.38. Encaminhar copia do Contrato ao Banco Financiador para registro

Descricao
A UCP encaminha cOpia do contrato de consultoria ao Banco Financiador para registro.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Preencher formulario de comunicacao da contratagdo do Banco Financiador;

2. Escanear oficio assinado, contrato de prestacdo de servicos e formulario de comunicacdo da
contratacdo preenchido e assinado;

3. Encaminhar via e-mail ao Banco Financiador; e

4. Apensar ao processo fisico oficio dirigido ao Banco Financiador, cOpia de contrato e e-mail.

Prazo
1 dia

6.2.4.39. Receber nimero de registro

Descricao
A UCP recebe resposta do Banco Financiador informando o nimero de registro do contrato de
prestacao de servicos.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
1. Apensar ao processo fisico a resposta do Banco Financiador.
2. Registrar nUmero do contrato de prestacéo de servigcos para instruir as prestaces de contas.

Prazo
1 dia

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -50- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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6.2.4.40. Arquivar processo para acompanhamento

Descricao
A UCP arquiva o processo e monitora a execuc¢do do contrato de prestacao de servicos.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
Até a concluséo do Projeto.

6.2.4.41. Pagamento de Pessoa Fisica

Os procedimentos seguintes estdo definidos no processo “Pagamento de PF”, considerando-se
concluido o processo de “Contratacao de Pessoa Fisica”.

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -51- Processo: 2.2. Contratacdo de PF
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6.2.5.

Problema
Dificuldade e demora da CONJUR em
analisar os processos seletivos e
minutas de contrato, bem como, para
chancelar o contrato de prestacdo de

Pontos de Alerta do Processo

Causa
1. Equipe técnica de trabalho da
CONJUR é pequena para atender
as demandas do Ministério e do
Projeto.

Consequéncia
Demora na analise dos processos
seletivos e na andlise das minutas de
contrato.

Solucao Proposta
1. Destacar um membro da equipe da
CONJUR para atender
especificamente as demandas por
analise juridica do Projeto.

servigos (respeitando ordem de | 2. Sobrecarga de trabalho da equipe 2. Capacitar técnico destacado nas
entrada de documentos); da CONJUR. normas e politicas de aquisi¢édo do
3. Desconhecimento das normas e Banco Financiador.
politicas de aquisicdo do Banco
Financiador.
Contingenciamento e limites de | Impedimento de empenhar recursos | 1. Atraso na formalizagdo das | Priorizar as contratagdes do Projeto.
empenho do MTur. orcamentérios para fazer face as contratagdes.
contratacdes necessarias. 2. Atraso no cronograma de
desembolsos do Projeto.
3. Incidéncia de encargos de

permanéncia.

Etapa 2: Selecdo e Contrata¢éo de PF

-52-
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6.3. PROCESSO: PAGAMENTO DE PF
6.3.1. Fluxo do Processo
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6.3.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos de pagamento de consultores individuais (pessoa fisica), contratados para
o desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de
Aquisicdes e Contratacbes, com base nas politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador, na
legislacdo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos termos de referéncia, em cada caso.

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -54- Processo: 2.3. Pagamento de PF
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6.3.3. Entradas e Saidas do Processo

PAGAMENTO DE PESSOA FiSICA

Pagamento

de Servigos
d e
Pessoa
Fisica
Termo Aditivo
Registro de
Pagamentos

Contrato de Prestaga
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6.3.4. Elementos do Processo

6.3.4.1. Contratacdo de Pessoa Fisica

A execugao do processo “Pagamento de Pessoa Fisica” pressupde a realizagdo dos procedimentos
descritos no processo “Contratagao de Pessoa Fisica”, no qual é formalizado o correspondente contrato
de prestacéo de servicos.

6.3.4.2. Termo Aditivo de Pessoa Fisica

A execugao do processo “Pagamento de Pessoa Fisica” pode ser influenciada, em casos especificos,
pela realizacdo dos procedimentos descritos em eventual processo de “Termo Aditivo de Pessoa
Fisica”, do qual resultard a formalizacdo de alteragBes ao contrato de prestacdo de servigos original.

6.3.4.3. Elaborar Produto

Descricao
Desenvolver o(s) produto(s) contratado(s), conforme Termos de Referéncia (TDR).

Executantes
e Consultor

Tarefas
e Conforme estabelecido nos TDR.

Fontes de Informacéao
e Contrato e TDR

Prazo
Conforme estabelecido nos TDR.

6.3.4.4. Formalizar entrega de Produto

Descricao

Apos o desenvolvimento do(s) produto(s) previsto(s), o consultor deve formalizar a entrega de cada
produto por meio de correspondéncia enderecada a UCP, acompanhado do produto impresso e em
meio magnético, bem como, de recibo ou RPA correspondente ao pagamento.

Executantes
e Consultor

Fontes de Informacéao
e Contrato e TDR

Prazo
Conforme estabelecido nos TDR.

6.3.4.5. Solicitar Autuacao de Processo de Pagamento

Descricao

Apb6s o recebimento de um produto desenvolvido por consultor individual a UCP deveré solicitar ao
Setor de Protocolo do Ministério do Turismo a autuacéo do processo, através do "Termo de Autuacdo
de Processo".

Executantes

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -56- Processo: 2.3. Pagamento de PF
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¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario “Termo de Autuagao de Processo”, que devera ser assinado por servidor
da UCP.

Fontes de Informacéo
e Formulario “Termo de Autuagéo de Processo”.

Prazo
1 dia

6.3.4.6. Autuar Processo de Pagamento

Descricao

Apés receber o Termo de Autuacdo de Processo, o Protocolo Central do MTur procedera o
cadastramento do processo no “Sistema de Gerenciamento de Documentos e Processos — MTurDOC”
do Ministério, ou sistema de gestdo de documentos em uso.

Executantes
e Protocolo Central do MTur

Tarefas
e Concluida a fase de registro, o processo é devolvido a UCP para procedimentos subsequentes.

Prazo
1 dia

6.3.4.7. Verificar vinculag&o do contrato de consultoria

Descricao

A UCP devera identificar o responsavel pelo acompanhamento do contrato com o consultor individual.
Caso o contrato esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
de Area Finalistica do MTur a UCP encaminhara o processo para avaliacdo da area responsavel (item
5.3.4.8).

Caso o consultor esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
da UCP, esta devera avaliar o produto recebido (item 5.3.4.16).

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.3.4.8. Encaminhar Produto para aprovacao

Descricao
Caso o contrato esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
de Area Finalistica do MTur a UCP encaminhara o processo para a avaliagdo do produto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Tramitar o processo para a Area Finalistica responsavel.

Prazo

Etapa 2: Selecéo e Contratacdo de PF -57- Processo: 2.3. Pagamento de PF
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1 dia
6.3.4.9. Avaliar Produto

Descricao
A Area Finalistica Responséavel devera avaliar o produto entregue pelo consultor individual, de forma a
verificar se foi desenvolvido conforme especificagdes e critérios estabelecidos nos termos de referéncia.

Executantes
¢ Area Finalistica Responsavel

Fontes de Informacéao

e Contrato de Prestacdo de Servicos e Termos de Referéncia.

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas praticas na Administragdo Publica, nos procedimentos de execucdo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacéo n°® 1 do item 1.1.8.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar os mesmos em
caso de necessidade."

v' Recomendacéo n° 2 do item 1.1.8.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucédo do contrato, seja o0 atraso motivado por agdo do consultor ou por
acéo do MTur."

v' Recomendacéo n° 1 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar 0s mesmos em
caso de necessidade."

v' Recomendacéo n° 2 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucdo do contrato, seja 0 atraso motivado por agdo do consultor ou por
acdo do MTur."

Dicas

e A Area Finalistica Responsavel poderéa avaliar versdes prévias durante a elaboracdo do produto
pelo consultor de forma a obter uma versdo muito proxima da versao final a ser entregue.

¢ No caso de haver atraso na entrega motivado pelo consultor, verificar se o contrato prevé clausula
de sancéo.

Prazo
10 dias

6.3.4.10. Solicitar ajustes ao Produto

Descricao

Caso o produto entregue pelo consultor individual seja considerado insatisfatério a luz das
especificagbes e critérios estabelecidos nos termos de referéncia, a Area Finalistica Responsavel
devera solicitar ao consultor que faca os ajustes necessarios.

Executantes
e Area Finalistica Responsavel

Fontes de Informacéao
e Contrato de Prestacéo de Servigos e Termos de Referéncia.

Prazo
1 dia
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6.3.4.11. Realizar reunides de alinhamento com Consultor

Descricao
Caso necessario, a Area Finalistica Responséavel podera promover reuniées com o consultor individual
para esclarecer dividas e fundamentar os ajustes desejados.

Executantes
¢ Area Finalistica Responsavel

Fontes de Informacéo
e Contrato de Prestacéo de Servicos e Termos de Referéncia.

Prazo
3 dias

6.3.4.12. Ajustar Produto

Descricao
O consultor individual devera realizar ajustes no produto elaborado, conforme solicitado pela Area
Finalistica Responsavel ou pela UCP, de acordo com a vinculagdo do contrato.

Executantes
e Consultor individual

Fontes de Informacéao
e Solicitacdes da Area Finalistica Responsavel ou da UCP.

Prazo
5 dias

6.3.4.13. Encaminhar Produto ajustado para avaliacdo

Descricao
ApOs ajustes no produto, o consultor devera encaminha-lo para nova avaliagdo da Area Finalistica
Responséavel ou da UCP, conforme a vinculagdo do contrato.

Executantes
e Consultor individual

Prazo
1 dia

6.3.4.14. Emitir Parecer Técnico de Aprovacédo do Produto

Descricao

Caso a Area Finalistica Responsavel considere satisfatorios os ajustes ao produto, devera elaborar um
parecer técnico para a sua aprovacao.

Caso a Area Finalistica Responsavel ndo considere satisfatorios os ajustes ao produto, devera solicitar
novos ajustes ao consultor individual (item 5.3.4.10).

Executantes
e Area Finalistica Responsavel

Tarefas
¢ Elaborar parecer técnico para aprovagédo do produto.
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Fontes de Informacéo
e Contrato de Prestacéo de Servicos e Termos de Referéncia.

Prazo
5 dias.

6.3.4.15. Encaminhar processo para autorizagcdo de pagamento

Descricao
A Area Finalistica Responséavel devera juntar ao processo fisico o parecer de aprovacio do produto e
restituir o processo a UCP.

Executantes
e Area Finalistica Responsavel

Prazo
1 dia

6.3.4.16. Avaliar Produto

Descricéo

Caso o consultor esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
da UCP, esta deverd avaliar o produto entregue pelo consultor individual, de forma a verificar se foi
desenvolvido conforme especificacdes e critérios estabelecidos nos termos de referéncia.

Executantes
Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao

e Contrato de Prestagéo de Servigos e Termos de Referéncia.

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas préaticas na Administrac@o Publica, nos procedimentos de execugédo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacéo n° 1 do item 1.1.8.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar 0s mesmos em
caso de necessidade."

v' Recomendacéo n° 2 do item 1.1.8.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucédo do contrato, seja o atraso motivado por agdo do consultor ou por
acdo do MTur."

v/ Recomendacdo n°® 1 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar os mesmos em
caso de necessidade."

v/ Recomendacéo n° 2 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucdo do contrato, seja 0 atraso motivado por a¢éo do consultor ou por
acdo do MTur."

Dicas

e A Area Finalistica Responsavel poderéa avaliar versdes prévias durante a elaboracdo do produto
pelo consultor de forma a obter uma versdo muito proxima da versao final a ser entregue.

¢ No caso de haver atraso na entrega motivado pelo consultor, verificar se o contrato prevé clausula
de sancéo.

Prazo
5 dias
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6.3.4.17. Solicitar ajustes ao Produto

Descricao

Caso o produto entregue pelo consultor individual seja considerado insatisfatério a luz das
especificacdes e critérios estabelecidos nos termos de referéncia, a UCP devera solicitar ao consultor
que faca os ajustes necessarios.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Entrar em contato com o consultor para solicitar os ajustes necessarios.

Fontes de Informacéo
e Contrato de Prestacéo de Servigos e Termos de Referéncia.

Prazo
1 dia

6.3.4.18. Realizar reunides de alinhamento com Consultor

Descricao
Caso necessario, a UCP podera promover reuniées com o consultor individual para esclarecer ddvidas
e fundamentar os ajustes desejados.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Realizar reunides com o consultor individual.

Fontes de Informacéao
e Contrato de Prestacéo de Servicos e Termos de Referéncia.

Prazo
3 dias

6.3.4.19. Ajustar Produto

Descricao
Realizar ajustes no produto elaborado, conforme solicitado pela UCP.

Executantes
e Consultor

Tarefas
e Realizar ajustes no produto elaborado.

Fontes de Informacéo
e Solicitagbes da UCP.

Prazo
5 dias
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6.3.4.20. Encaminhar Produto ajustado para avaliagdo

Descricao
Ap6bs ajustes no produto, o consultor devera encaminha-lo para nova avaliacdo da UCP.

Executantes
e Consultor

Prazo
1 dia

6.3.4.21. Emitir Nota Técnica de Conformidade do Produto

Descricao

Caso a UCP considere satisfatérios os ajustes ao produto, devera elaborar uma nota técnica de
conformidade do produto.

Caso a UCP nao considere satisfatérios os ajustes ao produto, devera solicitar novos ajustes ao
consultor individual (item 5.3.4.17).

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas

e Elaborar uma nota técnica de conformidade do produto, que devera ser assinada pelo(a)
Coordenador(a) Técnico(a) da UCP ou técnico responsavel.

Fontes de Informacéao
e Contrato de Prestacéo de Servigos e Termos de Referéncia.

Prazo
3 dias

6.3.4.22. Emitir Nota Técnica de aprovacédo e autorizacdo do pagamento

Descricao
A UCP devera elaborar uma nota técnica de aprovacgéo e autorizacdo do pagamento, considerando os
aspectos formais do contrato de prestacdo de servigos.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Elaborar uma nota técnica de aprovacao e autorizacdo do pagamento, que devera ser assinada
pelo(a) Coordenador(a) Geral da UCP e pelo Ordenador de Despesas.

Fontes de Informacéao
e Contrato de Prestacéo de Servicos e Termos de Referéncia.

Prazo
2 dias

6.3.4.23. Encaminhar processo para pagamento

Descricao
Ap6s instrucéo do processo fisico com as notas técnicas elaboradas e o RPA emitido pelo consultor, a
UCP o encaminhard a CGRL para processar o pagamento devido.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.3.4.24. Emitir certiddo negativa de débitos

Descricao
A CGRL emite a certiddo negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da Uniao
do consultor contratado, por meio do site da Receita Federal.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.3.4.25. Emitir Informacdes Resumidas de Pagamento

Descricao
A CGRL emite Informag¢8es Resumidas - IR para pagamento.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar o documento ao processo.

Prazo
2 dias

6.3.4.26. Encaminhar processo

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico a CEOF para pagamento e emissdo da Ordem Bancéria.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.3.4.27. Realizar procedimentos de pagamento no SIAFI

Descricao
A CEOF realiza os procedimentos de pagamento junto ao SIAFI, juntando ao processo 0s documentos
pertinentes, nota de sistema, OB e documentos de impostos.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia
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6.3.4.28. Emitir Relac&o de Ordens Bancarias (RE)

Descricao
A CEOF emite a Relacao de Ordens Bancarias Externas (RE) junto ao SIAFI.

Executantes
e CEOF

Tarefas
1. Emitir a RE e assinar;
2. Encaminhar RE a CGRL para colher a assinatura do Ordenador de Despesas.

Prazo
1 dia

6.3.4.29. Protocolar RE no Banco do Brasil

Descricao
A CGRL protocola a RE no Banco do Brasil.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.3.4.30. Encaminhar Via do Protocolo de RE

Descricao
A CGRL encaminha a CEOF a via da RE protocolada no Banco do Brasil, com assinatura de
recebimento.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.3.4.31. Apensar Via do Protocolo de RE no processo de pagamento

Descricao
A CEOF apensa ao processo fisico a via da RE protocolada no Banco do Brasil

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

6.3.4.32. Encaminhar processo

Descricao
A CEOF encaminha o processo fisico a CGRL para providéncias.

Executantes
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e CEOF

Prazo
1 dia

6.3.4.33. Encaminhar processo

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico a UCP para providéncias.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.3.4.34. Registrar pagamento nos controles financeiros do Projeto

Descricao
A UCP efetua o registro do pagamento nos controles financeiros do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.3.4.35. Arquivar processo para acompanhamento

Descricao
A UCP arquiva o processo de pagamento.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.3.4.36. Ultimo Produto?

Descricao
Caso o produto pago nao seja o ultimo produto contratado, o procedimento se reiniciara do item 5.3.4.3.

6.3.4.37. Fundo Rotativo

As informacgdes de relativas aos pagamentos registrados pela UCP irdo dar suporte ao processo “Fundo
Rotativo”, considerando-se concluido o processo de “Pagamento de Pessoa Fisica”.

6.3.4.38. Elaboracao de relatdrios de progresso semestrais

As informacdes de relativas aos pagamentos registrados pela UCP irdo dar suporte ao processo
“Elaboragéo de Relatoérios de Progresso Semestrais do Projeto”, considerando-se concluido o processo
de “Pagamento de Pessoa Fisica”.
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6.3.4.39. Elaboracao dos relatérios das demonstragdes financeiras anuais

As informacdes de relativas aos pagamentos registrados pela UCP irdo dar suporte ao processo
“Elaboracdo dos relatérios das demonstraces financeiras anuais”, considerando-se concluido o

processo de “Pagamento de Pessoa Fisica”.
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6.3.5.

Problema
Dificuldade para analisar e aprovar
produtos.

Pontos de Alerta do Processo

Causa

1.0 técnico da area técnica
responsavel tem que dividir o tempo
gue deveria se dedicar a atividade
do Projeto com as tarefas rotineiras
relacionadas com o cargo e/ou
fungéo que ocupa.

2. Sobrecarga de trabalho.

Consequéncia
1. Demora na andlise dos produtos e
na elaboracdo de parecer técnico
de aprovacao.

2. Atraso nos pagamentos
correspondentes.
3. Atraso no cronograma de

desembolsos do Projeto.

Solucgéo Proposta
Designar técnico da area técnica
responsavel para a aprovacdo dos
produtos que detenha o conhecimento
técnico necessario.

3. Pouco conhecimento técnico
especifico.
Contingenciamento e limites de | Impedimento de pagamento de |1. Atraso nos pagamentos. Priorizar os pagamentos do Projeto.
pagamento do MTur. despesas empenhadas 2. Atraso no cronograma de
desembolsos do Projeto.
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6.4.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos para a elaboracdo de termos aditivos aos contratos firmados com
consultores individuais (pessoa fisica) para o desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de
Investimentos do Projeto e no Plano de AquisicGes e Contratacdes, com base nas politicas e normas
de aquisicdo do Banco financiador, na legislacdo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos
termos de referéncia, em cada caso.
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6.4.3. Entradas e Saidas do Processo

TERMO ADITIVO DE PESSOA FISICA

‘ Termo
\ Aditivo
de o

Prestagdo de
Servigos

\
f

Processos de Entrada: Contrato de Processos de Saida:
Prestagdo de

Contratacdo de Pessoa Servicos Pes soa

Fisica o
) ’ Fisica

Pagamento de PF
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6.4.4. Elementos do Processo

6.4.4.1. Contratacdo de Pessoa Fisica

A execucgao do processo “Termo Aditivo de Pessoa Fisica” pressupde a realizagdo dos procedimentos
descritos no processo “Contratagao de Pessoa Fisica”, no qual é formalizado o correspondente contrato
de prestacéo de servicos.

6.4.4.2. Elaborar Nota Técnica para justificar necessidade de Termo Aditivo

Descricao

A Area Finalistica Responsavel ou a UCP deve elaborar nota técnica para expor a motivacio e/ou
justificar a necessidade de formalizacdo de Termo Aditivo, fundamentando as alteragBes propostas
(acréscimo de produtos, aumento de valor, extensao de prazo de vigéncia, etc.).

Executantes
e Area Finalistica Responsavel ou
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

6.4.4.3. Encaminha Nota Técnica

Descricao
A Area Finalistica Responsavel devera encaminhar & UCP a Nota Técnica que fundamenta a
formalizacdo de termo aditivo ao contrato de consultoria.

Executantes
e Area Finalistica Responsavel

Tarefas
1. Elaborar memorando de encaminhamento;
2. Encaminhar & UCP Nota Técnica junto com memorando.

Prazo
1 dia

6.4.4.4. Avaliar pedido de elaboracéo de Termo Aditivo

Descricao
A UCP devera avaliar a nota técnica que justifica a elaboracao de termo aditivo e verificar se a mesma
€ viavel, oportuna e procedente.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

6.4.4.5. Solicitar ajustes a Nota Técnica

Descricao
Caso a UCP julgue necessario fazer algum ajuste na nota técnica, devera solicitar & Area Finalistica
Responsavel.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.4.4.6. Elaborar Nota Técnica de aprovacédo do Termo Aditivo

Descricao
Caso a UCP concorde com a nota técnica da Area Finalistica Responsavel, devera elaborar uma nota
técnica de aprovacao das alteragfes contratuais.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
2 dias

6.4.4.7. Elaborar Minuta de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao
Elaborar minuta do termo aditivo ao Contrato, de acordo com o padrao do Banco Financiador, refletindo
as alteragfes propostas pela Area Técnica Responsavel.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e Adotar o Modelo de Contrato do Banco Financiador.

Prazo
2 dias

6.4.4.8. Encaminhar Minuta de Termo Aditivo ao Contrato para "N&o-Objecao”

Descricao
Elaborar oficio anexando a minuta do termo aditivo ao contrato e encaminhar ao Banco Financiador.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Tarefas

1. Escanear oficio assinado e minuta do termo aditivo ao contrato;

2. Encaminhar via e-mail ao Banco Financiador.

3. Apensar ao processo fisico oficio dirigido ao Banco Financiador, minuta do termo aditivo ao contrato
e e-mail.

Prazo
1 dia
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6.4.4.9. Receber resposta sobre Minuta de Contrato

Descricao
A UCP recebe do Banco Financiador a resposta sobre a minuta do termo aditivo ao Contrato e verifica
se houve alguma recomendacao.

Executantes
1. Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

6.4.4.10. Ajustar Minuta de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao

Caso o Banco Financiador tenha dado "Obje¢&o" com condicionantes ou recomendacdes, a UCP
devera anexar a correspondéncia do Banco Financiador ao processo fisico e realizar os ajustes
necessarios a minuta do termo aditivo ao Contrato.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e Adotar o modelo de termo aditivo ao contrato do Banco Financiador.

Prazo
2 dias

6.4.4.11. Apensar "N&o-Objecao" ao processo fisico

Descricao
Caso o Banco Financiador tenha dado "N&o-Objecédo" & Minuta de Contrato, a UCP deve apensar a
correspondéncia do Banco Financiador ao processo fisico.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

6.4.4.12. Encaminhar Minuta de Termo Aditivo com processo fisico

Descricao
A UCP encaminha o processo fisico a CGRL/SPOA para conhecimento e encaminhamento para
apreciagao juridica.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia
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6.4.4.13. Registrar Termo Aditivo

Descricao
A CGRL toma conhecimento dos procedimentos de contratacdo em andamento e efetua os registros
necessarios.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.14. Encaminhar Minuta de Termo Aditivo para parecer juridico

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para apreciacao pela Consultoria Juridica.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.15. Elaborar parecer juridico

Descricao
A CONJUR analisa o Termo Aditivo, elabora o parecer juridico e despacha processo para a CGRL.

Executantes
e CONJUR

Prazo
7 dias

6.4.4.16. Encaminhar processo

Descricao
A CGRL recebe o processo da CONJUR, toma conhecimento e devolve o processo a UCP.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.17. Ajustar Minuta de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao
Caso a CONJUR faca alguma recomendacao de alteracdo a Minuta de Termo Aditivo ao Contrato, a
UCP adotara as providéncias necessarias para o atendimento.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
2 dias
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6.4.4.18. Verificar tipo de Termo Aditivo

Descricao
A UCP devera identificar se o termo aditivo proposto envolve ou ndo aumento de valor do contrato.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.4.4.19. Solicitar emissao das vias do Termo Aditivo

Descricao

Caso o termo aditivo proposto ndo envolva aumento de valor do contrato a UCP encaminhara o
processo a CGRL, com memorando, solicitando a emisséo de duas vias do Termo Aditivo (continua no
item 5.4.4.25).

Executantes
e UCP

Prazo
1 dia

6.4.4.20. Solicitar emisséo de empenho de valor

Descricao
Caso o termo aditivo proposto envolva aumento de valor do contrato a UCP encaminhara o processo a
CGRL, com memorando, solicitando o empenho de valor.

Executantes
e UCP

Prazo
1 dia

6.4.4.21. Emitir Informa¢cdes Resumidas "IR" de Emiss&o de Empenho

Descricao
A CGRL emitird o documento “Informagbes Resumidas de Emissdao de Empenho”.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar o documento ao processo.

Prazo
1 dia
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6.4.4.22. Emitir Certiddo Negativa de Débitos

Descricao
A CGRL emite a Certiddo Negativa de Débitos ou a Certidao Positiva com Efeito de Negativa e apensa
ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.23. Solicitar emisséo de empenho

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para a CEOF emitir o Empenho.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.24. Emitir empenho

Descricao
A CEOF emite empenho via SIAFI.

Executantes
e CEOF

Tarefas
1. Colher assinatura do Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro; e
2. Devolver o processo fisico a CGRL.

Prazo
3 dias

6.4.4.25. Emitir duas vias do Termo Aditivo

Descricao
A CGRL imprime duas vias do termo aditivo ao contrato.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.26. Colher assinaturas MTur/Consultor

Descricao
A CGRL colhe as assinaturas das partes, entrega uma via para o Consultor e a outra apensa ao
processo fisico.
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Executantes
e CGRL

Prazo
3 dias

6.4.4.27. Publicar Extrato do Termo Aditivo ao Contrato no D.O.U.

Descricao
A CGRL providencia a publicacdo do extrato do termo aditivo ao contrato no DOU, Secéo 3, e apensa
copia da publicacéo ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
3 dias

6.4.4.28. Emitir IR de Registro de Contrato

Descricao
A CGRL emite a IR para registro do termo aditivo ao contrato, assina e colhe a assinatura do Ordenador
de Despesa.

Executantes
e CGRL

Tarefas

1. Emitir a IR;

2. O responséavel deve assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
3. Apensar o documento ao processo.

Prazo
2 dias

6.4.4.29. Solicitar Registro de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico a CEOF para registro do termo aditivo ao contrato.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.30. Registrar Termo Aditivo no SIAFI

Descricao
A CEOF realiza o registro do termo aditivo ao contrato junto ao SIAFI, juntando ao processo 0s
documentos pertinentes.

Executantes
e CEOF

Prazo
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1 dia
6.4.4.31. Encaminhar Processo

Descricao
A CEOF devolve processo fisico para CGRL.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

6.4.4.32. Verificar se tem recomendacao juridica

Descricao
A UCP verifica se h& alguma recomendacéo juridica da CONJUR no processo recebido.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

6.4.4.33. Restituir processo para arquivo

Descricao
A CGRL encaminha o processo para a UCP para o acompanhamento e guarda do processo.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

6.4.4.34. Encaminhar copia de Termo Aditivo do Contrato ao Banco Financiador para registro

Descricao
A UCP encaminha cépia do termo aditivo ao contrato de consultoria ao Banco Financiador para registro.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Escanear oficio assinado e termo aditivo ao contrato de prestacdo de servigos;

2. Encaminhar via e-mail ao Banco Financiador.

3. Apensar ao processo fisico oficio dirigido ao Banco Financiador, cépia de termo aditivo ao contrato
e e-mail.

Prazo
1 dia
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6.4.4.35. Arquivar processo para acompanhamento

Descricao
A UCP arquiva o processo e monitora a execuc¢do do contrato de prestacao de servicos.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
Até a concluséo do Projeto.

6.4.4.36. Pagamento de Pessoa Fisica

Os procedimentos seguintes estdo definidos no processo “Pagamento de PF”, considerando-se
concluido o processo de “Termo Aditivo de Pessoa Fisica”.
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6.4.5. Pontos de Alerta do Processo

Problema \ Causa Consequéncia \ Solucado Proposta
Na&o foi identificado ponto de alerta.
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7. ETAPA 3 - SELECAO E CONTRATAGAO DE PJ

Descreve os procedimentos de selecdo e contratacdo de empresas consultoras (pessoa juridica) para
o0 desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de
Agquisicdes e Contratacdes, com base nas politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador, na
legislacéo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos termos de referéncia, em cada caso.

Etapa 3: Sele¢éo e Contratacéo de PJ -81-
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7.1. PROCESSO: MANIFESTACAO DE INTERESSE DE PJ

7.1.1. Fluxo do Processo
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7.1.2. Descricdo do Processo

Descreve o0s procedimentos para a manifestacdo de interesse de pessoa juridica para o
desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de
Agquisicdes e Contratacdes, com base nas politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador, na
legislacéo nacional.

Para todos os projetos, o Mutuério deve preparar e enviar ao Banco Financiador uma minuta de Aviso
Geral de Aquisicbes. O Banco Financiador providenciara sua publicacdo no United Nations
Development Business online (UNDB online) e no site do Banco Financiador.!

A fim de obter manifestagdes de interesse, o Mutuario devera incluir, no Aviso Geral de Aquisigdes,? a
relagdo dos servigos de consultoria esperados e, também, devera publicar um Aviso Especifico de
Aquisicéo solicitando manifestagéo de interesse para cada contrato de empresas consultoras em jornal
de circulacéo nacional no pais do Mutuério ou diario oficial nacional (se disponivel na Internet) ou num
portal eletrdnico de acesso gratuito onde o Mutuario anuncie todas as oportunidades de negécios do
governo.

Adicionalmente, os contratos com custo estimado em mais de US$ 200.000 deverao ser publicados no
UNDB online e no site do Banco Financiador. Os Mutuéarios poderao, também, divulgar tais solicitacdes
de manifestagéo de interesse em jornal internacional ou revista técnica.

As informacgdes solicitadas deverao limitar-se ao minimo necessario a fim de garantir a determinagéo
de adequacéo da empresa com respeito ao objeto, ndo devendo ser solicitadas informagfes complexas
a ponto de desestimular consultores a manifestar interesse.

No minimo 14 dias, contados da data de publicacdo no UNDB online, deverdo ser dados para a
elaboracao das respostas, antes da preparacédo da lista curta.

1 A UNDB é uma publicagéo das Na¢des Unidas. Informagdes sobre assinatura estéo disponiveis em: Development Business,
United Nations, GCPO Box 5850, New York, NY 10163-5850, EUA (site: http://www.devbusiness.com; e-mail:
dbusiness@un.org).

2 O Auviso Geral de Aquisicdes é preparado pelo Mutuério e submetido ao Banco Financiador, que providenciara sua publicagio
no UNDB online e no site do Banco Financiador.
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7.1.3. Entradas e Saidas do Processo

MANIFESTACAO DE INTERESSE DE PESSOA JURIDICA

Manifestacao

Termos de Referénci d e Lista Curta

\\ |ntereSSG Solicitagdo de
&\ Proposta - SDP
™ Estimativa de Custos d e
Pessoa
Manifestagdo de > -
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7.1.4. Elementos do Processo

7.1.4.1. Pré-Selecéo

A execucdo do processo “Manifestacao de Interesse de Pessoa Juridica” pressupde a realizagdo dos
procedimentos descritos no processo “Pré-Selec¢ao”, no qual sédo elaborados os Termos de Referéncia,
a Estimativa de Custos (Orcamento) e a Manifestacdo de Interesse, pecas fundamentais para a
realizacéo deste processo.

7.1.4.2. Solicitar publicacdo da Ml

Descricao
A UCP solicita a Revista Development Business (DB), via e-mail, a publicacdo da Manifestacédo de
Interesse.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
1. Elaborar e-mail solicitando a Revista DB a publicacdo da M.
2. Anexar o arquivo no formato Word e enviar e-mail para a Revista DB.

Prazo
1 dia

7.1.4.3. Receber confirmacao da publicagéo

Descricao
A UCP recebe notificagdo da Revista DB, confirmando a publicacédo da MI.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.1.4.4. Publicar Ml em jornais de circulagdo nacional

Descricao
A UCP solicita a Coordenacado-Geral de Recursos Logisticos (CGRL), via e-mail, a publicacdo da
Manifestacao de Interesse no Diario Oficial da Unido (DOU) e em jornal de circulacdo nacional definido
pela UCP.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP
e Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos (CGRL)

Tarefas

1. Elaborar e-mail solicitando a CGRL a publicacdo da MI no Diario Oficial da Unido e em jornal de
circulacdo nacional definido pela UCP;

2. Anexar Ml assinada; e

3. Enviar o arquivo no formato Word para e-mail da CGRL;

Prazo
1 dia
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7.1.4.5. Publicar Ml no site do MTur

Descricao
A UCP solicita a Assessoria de Comunicacado Social do Ministério do Turismo (ASCOM), via e-mail, a
publicacdo da Manifestacdo de Interesse no site do MTur.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa — UCP
e Assessoria de Comunicacao

Tarefas
1. Elaborar e-mail solicitando & ASCOM a publica¢éo da Ml no site do MTur.
2. Anexar o arquivo no formato Word e enviar e-mail para a ASCOM.

Prazo
1 dia

7.1.4.6. Identificar Membros para compor Comissao Especial

Descricao
Elaborar Portaria de Instituicdo da Comisséo Especial de Sele¢cdo com atribuicdo de analisar, avaliar e
classificar as Manifesta¢@es de Interesse - Ml's.

Descricao

A UCP devera solicitar & area finalistica responsavel a indicacéo de pelo menos trés servidores (dois
como membros efetivos e um como membro suplente) para compor a Comisséo Especial de Selecéo
gue ira analisar, avaliar e classificar as Manifestacdes de Interesse, bem como, elaborar a Lista Curta
das empresas a serem convidadas. Um quarto membro dessa Comissao devera ser indicado pela UCP.

Executantes
1. Unidade de Coordenacéao de Programa — UCP
2. Area Finalistica Responsavel

Dicas
A Comissédo deve ser composta por, no minimo, 3 membros além de um suplente. Um dos membros
da Comisséo devera ser da UCP.

Prazo
3 dias Uteis.

7.1.4.7. Elaborar e assinar Portaria instituindo Comissédo Especial

Descricao

Elaborar e assinar Portaria de instituicdo da Comisséo Especial de Selecdo e nomeac¢&o dos membros
com atribuicdo de analisar, avaliar e classificar as Manifestacdes de Interesse, bem como, elaborar a
Lista Curta das empresas a serem convidadas.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia atil
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7.1.4.8. Solicitar publicacdo da Portaria no BPS

Descricao
A UCP solicita a COGEP, via memorando, a publicacéo da Portaria de instituicdo da Comisséo Especial
de Selecdo no Boletim de Pessoal e Servico - BPS do Ministério do Turismo.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Memorando solicitando a COGEP a publicacdo da Portaria de Instituicdo da Comissao
Especial de Selecéo;

2. Anexar Portaria assinada; e

3. Enviar o arquivo da Portaria no formato Word para e-mail da COGEP.

Prazo
1 dia

7.1.4.9. Publicar Portaria no Boletim de Pessoal e Servico

Descricao
A COGEP publica a Portaria de instituicdo da Comisséo Especial de Selecdo no Boletim de Pessoal e
Servigo - BPS do Ministério do Turismo.

Executantes
e Coordenacao-Geral de Gestédo de Pessoas — COGEP

Prazo
2 dias Uteis

7.1.4.10. Apensar comprovantes de publicacdo ao processo fisico

Descricao
A UCP devera levantar a documentacao relativa a publicacdo da Ml e da Portaria de instituicdo da
Comisséao Especial de Selecao e apensa-las ao processo fisico.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
1. Revista DB
v' Apensar ao processo fisico a solicitagdo da publicacdo (e-mail UCP a Revista DB), o
comprovante da confirmacéo publicacdo (e-mail da DB para UCP) e o print da tela do site da DB.

2. Publicacdo de Jornais Nacionais
v" Apensar ao processo fisico a solicitacdo da publicacdo no DOU e jornais de circulacdo nacional
(e-mail da UCP a CGRL), bem como, cépia da publicacdo em cada jornal.

3. Site do MTur
v" Apensar ao processo fisico a solicitacdo da publicacdo (e-mail da UCP a ASCOM) e o print da
tela do site do MTur.

4. Publicacéo da Portaria de instituicdo da Comissao Especial de Selecao
v/ Apensar ao processo fisico a solicitacdo da publicacéo da Portaria de instituicdo da Comisséo
Especial de Selecao (e-mail da UCP a COGEP), bem como, print da publicacdo da Portaria no
BPS.
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Prazo
1 dia

7.1.4.11. Aguardar recebimento de MI's

Descricao

A UCP recebera as manifestagfes de interesse enviadas via postal ou correio eletrénico ao endereco
indicado, aguardando, no minimo 14 dias, contados da data de publicagdo no UNDB online.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Dicas

Caso sejam apresentadas menos de 6 manifestagfes de interesse, a UCP podera prorrogar o prazo
de recebimento por igual periodo, podendo enviar convites a empresas para participarem do processo
de selecdo. Neste caso, o edital de manifestacéo de interesse devera ser republicado com a indicagédo
do novo prazo para o recebimento de MI’s.

Prazo
14 dias, no minimo.

7.1.4.12. Encaminhar Ml's para avalia¢cao

Descricao
A UCP encaminha as MI's recebidas, apensadas ao processo de sele¢do, para o Presidente da
Comisséo Especial de Selecéo.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Elaborar memorando de encaminhamento das MI’s recebidas e apensar ao processo.

Prazo
1 dia

7.1.4.13. Avaliar Ml's

Descricao

A Comisséo Especial de Selecdo, com base nas exigéncias técnicas de qualificacdes definidas na
Manifestacao de Interesse, nos termos de referéncia e nos critérios de pontuacéo estabelecidos entre
a UCP e a Area Técnica Responsavel pela atividade, avalia as manifestacbes de interesse para
classificar as empresas e compor a lista curta.

Executantes
e Membros da Comisséo Especial de Selecao

Prazo
7 dias (teis.
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7.1.4.14. Elaborar Relatério de Formacao da Lista Curta

Descricao

A Comissao Especial de Selecdo elabora o Relatério para Formacéao de Lista Curta, conforme modelo
do Banco, classificando todas as empresas participantes e indicando as seis empresas melhores
qualificadas.

Executantes
e Membros da Comisséo Especial de Selecéo

Fontes de Informacéo
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério para Formacgao de Lista Curta.
¢ Politicas para Sele¢éo e Contratacdo do Banco Financiador.

Prazo
2 dias

7.1.4.15. Encaminhar Relatério de Formacdo de Lista Curta

Descricéo
O Presidente da Comissdo Especial de Selecdo elabora memorando e encaminha para a UCP o
Relatério para Formacéo de Lista Curta e o processo de selecao.

Executantes
e Presidente da Comissédo Especial da Selecdo

Prazo
1 dia

7.1.4.16. Elaborar SDP

Descricéo

A UCP deve elaborar a Solicitacdo de Propostas (SDP) de acordo com o modelo do Banco Financiador,
que é constituida por: a) Carta de Solicitacdo de Propostas, b) Instru¢des aos Consultores (IAC),
¢) TDR e d) minuta de contrato.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao
¢ Modelo do Banco Financiador para a Solicitacdo de Propostas (SDP).
e Politicas para Selecao e Contratacdo do Banco Financiador.

Dicas

¢ Os Mutuarios deverdo usar as SDPs padronizadas aplicaveis, emitidas pelo Banco Financiador,
com as modificagbes minimas necessérias, aceitaveis ao Banco, a fim de atender as condicdes
peculiares de cada projeto. Tais modificacdes deverdo ser introduzidas somente por meio da
Folha de Dados da SDP.

e A carta contendo a Solicitacdo de Propostas anunciara a intencdo do Mutuario no sentido de
contratar o fornecimento de servi¢os de consultoria, a fonte dos recursos, detalhes a respeito do
cliente, a data, hora e endereco de entrega de propostas.

e A Area Técnica Responsavel, com o apoio da UCP, devera definir os critérios e subcritérios de
avaliacdo e o sistema de pontos para avaliagdo das propostas a serem apresentadas, fazendo-os
constar das IACs, na Folha de Dados.

e As IACs deverao conter todas as informac8es necessarias a fim de ajudar os consultores a
preparar propostas adequadas. Devera propiciar o maximo de transparéncia ao processo de
selegédo através da inclusao de informacg6es sobre o processo de avaliagéo e da indicagdo dos
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critérios e fatores de avaliacao, inclusive os respectivos pesos, bem como da definicdo de nota
minima para aprovacao.

e As IACs deverdo indicar uma estimativa da quantidade de servicos essenciais (em tempo dos
funcionarios) exigidos dos consultores ou o orgamento total, mas ndo ambos. Todavia, sera
facultado aos consultores elaborar suas proprias estimativas do tempo de equipe necessario para
a execucao do servigo e apresentar o custo correspondente em suas propostas.

e As IACs fixaréo o prazo de validade da proposta, que devera ser adequado para permitir a
avaliacdo das propostas, a deciséo sobre a adjudicagéo, a revisdo do Banco Financiador e a
conclusdo das negocia¢des do contrato.

e Os Mutuérios deverdo adotar a Minuta Padréo de Contrato expedida pelo Banco que seja mais
adequada as suas necessidades, com as alteragdes minimas necessarias, desde que aceitaveis
pelo Banco, para atender as peculiaridades do pais e do projeto. Essas altera¢cdes somente
poderéo ser introduzidas mediante Condi¢Ses Especiais do Contrato, vedando-se alteragfes no
texto das Condi¢bes Gerais do Contrato constantes da Minuta Padréo de Contrato do Banco.

Prazo
10 dias

7.1.4.17. Encaminhar SDP e Lista Curta para "Nao objecao”

Descricao
A UCP encaminha para avaliacdo e ndo objecdo do Banco Financiador o Relatério para Formagéo de
Lista Curta, elaborado pela Comissao Especial de Selecdo e a minuta da SDP.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Oficio de encaminhamento do Relatério para Formagéo de Lista Curta e SDP.

2. Escanear Relatorio para Formacéo de Lista Curta e SDP;

3. Escanear Oficio assinado;

4. Encaminhar Oficio, Relatério para Formacéo de Lista Curta e SDP para o Banco Financiador via e-
mail.

Prazo
1 dia

7.1.4.18. Receber resposta sobre Lista Curta e SDP

Descricéo
A UCP recebe resposta do Banco Financiador.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

7.1.4.19. Verificar se foi aprovado pelo Banco Financiador

Descricao
A UCP verifica o conteldo da resposta do Banco Financiador e providencia os encaminhamentos
pertinentes.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -90- Processo: 3.1. Manifestacdo de Interesse de PJ
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Prazo
1 dia

7.1.4.20. Verificar recomendacao do Banco Financiador

Descricao
Caso haja objecao do Banco Financiador, a UCP devera avaliar os motivos e orientar os envolvidos
(Area Finalistica e/ou Comissao Especial de Sele¢ao) para satisfazer as recomendacdes emitidas.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

7.1.4.21. Orientar Comissao sobre ajustes ao Relatério para Formacao da Lista Curta

Descricao
Caso a recomendacéo se relacione com a elaboracéo do Relatério para Formacgéo de Lista Curta, a
UCP deveré orientar a Comissao Especial de Selecao a respeito das adequagdes necessarias.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP
e Comisséo Especial de Selecéo

Tarefas
e Agendar reunides de orientagao.

Prazo
5 dias

7.1.4.22. Orientar ajustes a SDP

Descricao

Caso o problema identificado se relacione a questfes técnicas e definicbes de origem relacionadas
com a elaboragcdo da SDP, a UCP devera orientar a Area Finalistica Responsavel a respeito das
adequacdes necessarias.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP
e Area Finalistica Responsavel

Tarefas
e Agendar reunides de orientagéao.

Prazo
5 dias

7.1.4.23. Informar area responsavel sobre a "N&o-Objecé&o"

Descricao

Caso o Banco Financiador tenha aprovado o Relatério para Formacédo de Lista Curta elaborado
Comissdo Especial de Selecdo e a SDP, a UCP deve informar a area finalistica responsavel pela
atividade sobre a "N&o-Objecéo" do Banco.

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -01- Processo: 3.1. Manifestacdo de Interesse de PJ
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Elaborar e encaminhar e-mail para a area finalistica responsavel.

Prazo
1 dia

7.1.4.24. Encaminhamento de SDP e Recebimento de Propostas

Os procedimentos seguintes estao definidos no processo “Encaminhamento de SDP e Recebimento
de Propostas”, considerando-se concluido o processo de “Manifestacao de Interesse de PJ”.

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -92- Processo: 3.1. Manifestacdo de Interesse de PJ
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7.1.5. Pontos de Alerta do Processo

Problema

Dificuldade para nomear técnico que:
a) detenha o conhecimento necessario
para participar da Comissdo Especial
de Selecdo; b) tenha tempo para
participar das atividades do processo
de selecdo; e c) queira assumir a
responsabilidade.

Causa

1. Desconhecimento das normas e

politicas de aquisicdo do Banco
Financiador, bem como, da
legislacdo nacional sobre licitacGes
e contratos.

.Os técnicos nomeados ndo tém

dedicacdo exclusiva as atividades
da Comissdo com as quais
concorrem com as tarefas rotineiras
relacionadas com o cargo e/ou
funcéo que ocupa.

.Os técnicos ndo se sentem

motivados a assumir uma nova
responsabilidade por ndo existir
nenhuma compensacao.

Consequéncia
Atraso no desenvolvimento das
atividades da Comissao.

Solucao Proposta
Criar Comissdo Permanente de
Selecdo, vinculada a estrutura da
Unidade de Coordenacao do Programa,
durante todo o periodo de execucéo do
Projeto.
Nomear técnicos para a Comissao
Permanente de Selecdo com dedicacgéo
exclusiva as atividades da Comisséo.
Capacitar os membros da Comisséo
nas normas e politicas de aquisi¢cdo do
Banco Financiador, bem como, na
legislacdo nacional sobre licitagbes e
contratos.

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ

-03-

Processo: 3.1. Manifestacéo de Interesse de PJ
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7.2. PROCESSO: ENCAMINHAMENTO DE SDP E RECEBIMENTO
DE PROPOSTAS DE PJ

7.2.1. Fluxo do Processo

Fapress.
Consulturas.

Bancs
Financlador

Empresas
Cansult

ENCAMMHAMENTD D S0P E

RECEBIMENTO DE PROPOSTAS DE PESS0A JURIDICA

Unbiade dn Coardenagin do Programa - UCP

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e
-94- -
Recebimento de Propostas de PJ
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7.2.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos para o encaminhamento de SDP e o recebimento de propostas de
empresas que compde lista curta definida, visando o desenvolvimento de atividades previstas na Matriz
de Investimentos do Projeto e no Plano de AquisicBes e Contratacdes, com base nas politicas e normas
de aquisicdo do Banco financiador, na legislagéo nacional.

O Mutuario devera proporcionar aos consultores tempo suficiente para a elaboracao das propostas. O
prazo proporcionado dependera do servico, mas normalmente sera de ndo menos de quatro semanas
ou mais de trés meses (por exemplo: para tarefas que requeiram a definicdo de metodologia sofisticada,
a elaboracéo de plano mestre multidisciplinar).

Durante este intervalo, as empresas poderdo solicitar esclarecimentos, por escrito, a respeito das
informacdes contidas na SDP. O Mutuério devera fornecer esses esclarecimentos por escrito, enviando
copias a todas as empresas constantes da lista curta.

O Mutuario poderd, se necessario, prorrogar o prazo de apresentacdo de propostas. As propostas
técnicas e financeiras serdo apresentadas simultaneamente. N&do serdo admitidas quaisquer alteracdes
nas propostas técnicas ou financeiras, esgotado o prazo estabelecido para a apresentacdo de
propostas. A fim de resguardar a integridade do processo, as propostas técnicas e financeiras serdo
apresentadas em envelopes separados e lacrados. Os envelopes técnicos serdo abertos
imediatamente por comissdo formada por funcionarios dos departamentos competentes (técnico,
financeiro, juridico, conforme o caso), apos o0 encerramento do prazo de entrega das propostas. As
propostas financeiras permanecerao lacradas e depositadas com um auditor publico bem-conceituado,
ou autoridade independente, até a realizagéo de sesséo publica de abertura.

Etapa 3: Selecado e Contratagéo de PJ Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e
-95- -
Recebimento de Propostas de PJ
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7.2.3. Entradas e Saidas do Processo

ENCAMINHAMENTO DE SDP E RECEBIMENTO DE PROPOSTAS DE PESSOA JURIDICA

Encaminhamento
de SDP e

Lista Curta Recebimento
Solicitagdo de d e

Proposta Técnica

Proposta - SDP
= Propostas

Termos de Referénci d
e

Proposta Financeira

Estimativa de Custos PeS S O a
Juridica

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ -96- Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e Recebimento de
Propostas de PJ
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7.2.4. Elementos do Processo

7.2.4.1. Manifestacdo de Interesse de Pessoa Juridica

A execugao do processo “Encaminhamento de SDP e Recebimento de Propostas de Pessoa Juridica”
pressupde a realizac@o dos procedimentos descritos no processo “Manifestacdo de Interesse de
Pessoa Juridica”, no qual séo elaborados o Relatério de Formacé&o da Lista Curta, a partir do qual se
definem as empresas a serem convidadas a apresentarem propostas, e a Solicitacdo de Propostas
(SDP), composta pela Carta Convite, Instru¢des aos Consultores (incluindo a Folha de Dados),
formularios padrdo da Proposta Técnica, formularios padrdo da Proposta de Preco, Termos de
Referéncia e minuta de contrato, pe¢as fundamentais para a realizacdo deste processo.

7.2.4.2. Encaminhar SDP

Descricao
A UCP encaminha as Solicita¢des de Propostas (SDP) as empresas que compdem a Lista Curta

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar oficio de encaminhamento da SDP para as empresas que compdem a Lista Curta.

2. Escanear oficio de encaminhamento e SDP.

3. Enviar mensagem eletrénica com arquivo anexo (oficio de encaminhamento e SDP).

4. Confirmar o recebimento da mensagem eletrbnica e do arquivo com cada uma das empresas que
compdem a Lista Curta.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para a Solicitacdo de Propostas (SDP).
e Politicas para Selecdo e Contratacdo do Banco Financiador.

Dicas

e Os Mutuarios deverao usar a SDP padronizada aplicavel, emitida pelo Banco Financiador, com as
modifica¢cdes minimas necessarias, aceitaveis ao Banco Financiador, a fim de atender as
condicdes peculiares de cada projeto. Tais modificacdes deverdo ser introduzidas somente por
meio da Folha de Dados da SDP.

e O Mutuério devera proporcionar aos consultores tempo suficiente para a elaboracdo das
propostas. O prazo proporcionado dependera do servigo, mas normalmente sera de ndo menos de
quatro semanas ou mais de trés meses.

¢ No caso de licitagdes internacionais, sugere-se oferecer um prazo minimo de 45 dias.

Prazo
2 dias.

7.2.4.3. Verificar se empresas necessitam de esclarecimentos

Descricéo

Observado o prazo limite para solicitar esclarecimentos, estabelecido nas Instru¢cdes aos Consultores
(Folha de Dados), e com base em pedidos formais apresentados pelas empresas que compdem a Lista
Curta, a UCP verifica a necessidade de elaborar algum esclarecimento.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Etapa 3: Selecado e Contratagéo de PJ : Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e Recebimento
de Propostas de PJ
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Fontes de Informacéo
e Solicitagdo de Propostas (SDP);
¢ Instrucdes aos Consultores (Folha de Dados).

Prazo
Até a data limite para solicitar esclarecimentos, estabelecida na SDP.

7.2.4.4. Elaborar resposta a solicitacao de esclarecimento

Descricao

Caso se verifique alguma demanda das empresas que compdem a Lista Curta por esclarecimentos a
respeito das informacdes contidas na SDP, dentro do prazo limite estabelecido, a UCP devera elaborar
respostas as solicitagcdes formais de esclarecimento.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Elaborar a resposta de cada solicitagdo de esclarecimento.

Fontes de Informacéo
e Politicas para Selecado e Contratacdo do Banco Financiador.

Prazo
3 dias.

7.2.4.5. Encaminhar resposta a solicitacdo de esclarecimento para avaliacédo

Descricao

A UCP devera submeter ao Banco Financiador, para avaliagao e ndo objecao, as respostas elaboradas
para atender as solicitagbes de esclarecimentos formuladas pelas empresas participantes da Lista
Curta.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

7.2.4.6. Receber resposta sobre esclarecimentos

Descricao
A UCP recebe manifestacdo do Banco Financiador a respeito das respostas elaboradas para atender
as solicitacdes de esclarecimentos.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

7.2.4.7. Verificar se harecomendac8es do Banco Financiador
Descricao

A UCP avalia resposta do Banco Financiador e verifica se houve alguma manifestacédo de objecéo ou
recomendacdes.

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ ) Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e Recebimento
de Propostas de PJ
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Anexar a correspondéncia do Banco Financiador ao processo fisico.

Prazo
1 dia.

7.2.4.8. Realizar ajustes aresposta a solicitacdo de esclarecimentos

Descricao

Caso o Banco Financiador tenha manifestado objecdo ou formulado recomendacdes, a UCP devera
realizar os ajustes necesséarios as respostas elaboradas para atender as solicitacbes de
esclarecimento.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
¢ Politicas para Selecéo;
e Contratacao do Banco Financiador.

Prazo
3 dias.

7.2.4.9. Encaminhar resposta a solicitacdo de esclarecimentos

Descricao

Encaminhar respostas as solicitagcdes de esclarecimento para todas as empresas constantes da lista
curta, sem identificar a empresa que formulou o pedido de esclarecimento, de forma a garantir que
todas as informacdes sejam disponibilizadas a todas as empresas participantes do certame, de forma
equivalente, por e-mail.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

7.2.4.10. Aguardar recebimento de Propostas Técnica e Financeira

Descricao
A UCP receberd as propostas técnica e financeira encaminhadas até a data limite estabelecida na SDP.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Dicas

e As propostas técnicas e financeiras serdo apresentadas simultaneamente.

e Na&ao serdao admitidas quaisquer alteracdes nas propostas técnicas ou financeiras, esgotado o
prazo estabelecido para a apresentacdo de propostas.

¢ A fim de resguardar a integridade do processo, as propostas técnicas e financeiras serdo
apresentadas em envelopes separados e lacrados.

e O Presidente da Comisséo Especial de Selecdo agendara uma reunido especifica para a abertura
das propostas técnicas, para a qual serdo convidadas as empresas que apresentaram propostas.

Etapa 3: Selecado e Contratagéo de PJ -99- Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e Recebimento
de Propostas de PJ
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e As propostas financeiras permanecerdo lacradas, até a realizagao de reunido de abertura das
mesmas.

Prazo
30 dias

7.2.4.11. Encaminhar Propostas para avaliagcado

Descricao
A UCP encaminha as propostas recebidas para o Presidente da Comisséo Especial de Selecéo, junto
com todos os volumes do processo de Selecéo.

Executantes
e Unidade de Coordenagédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar memorando de encaminhamento das propostas recebidas.

2.  Apensar ao processo de selecdo o memorando de encaminhamento e as propostas técnicas e
financeiras recebidas.

Prazo
1 dia

7.2.4.12. Avaliacéo e Classificacdo de Pessoa Juridica

Os procedimentos seguintes estdo definidos no processo “Avaliacdo e Classificacdo de Pessoa
Juridica”, considerando-se concluido o processo de “Encaminhamento de SDP e Recebimento de
Propostas de PJ”.

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ -100- Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e Recebimento
de Propostas de PJ
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7.2.5.

Pontos de Alerta do Processo

Problema \ Causa Consequéncia \ Solucado Proposta
N&o haver apresentacdo de propostas | 1. Termos de referéncia mal | Desinteresse das empresas do | 1. Revisar os termos de referéncia
em nudmero suficiente para compor o formulados, que nado especificam | mercado em apresentar propostas. antes da divulgacdo do processo
processo seletivo. exatamente o que se deseja seletivo, de forma a garantir que
contratar. suas especificacbes traduzem
2. Orcamento subestimado. exatemente 0 que se deseja
3.Baixa divulgacdo do processo contratar.
seletivo. 2. Realizar pesquisas de preco no
mercado antes da divulgacdo do
processo seletivo, de forma que o
or¢gamento estimado seja
compativel com 0s  pregos
praticados pelo mercado.
3. Aumentar a amplitude da
divulgacéo do processo seletivo.
Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -101- Processo: 3.2. Encaminhamento de SDP e Recebimento de Propostas de PJ
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7.3. PROCESSO: AVALIACAO E CLASSIFICACAO DE PJ

7.3.1. Fluxo do Processo

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -102- Processo: 3.3. Avaliacéo e Classificagéo de PJ
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7.3.2. Descricdo do Processo

Descreve o0s procedimentos para a avaliagdo e classificacdo de empresas consultoras que
apresentaram propostas para o desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do
Projeto e no Plano de Aquisi¢cdes e Contratagdes, com base nas politicas e normas de aquisi¢édo do
Banco financiador, na legislacio nacional.

Quando os critérios de avaliagao considerarem a qualidade e o custo (SBQC) ou s6 a qualidade (SBQ)
a avaliacdo das propostas sera efetuada em duas etapas: considerar-se a primeiramente a qualidade
e depois o custo. Os avaliadores das propostas técnicas nao terdo acesso as propostas financeiras até
gue se conclua o processo de avaliagdo técnica, inclusive quaisquer revisdes do Banco Financiador e
a “ndo objecdo” esteja concluida. As propostas financeiras somente serdo abertas depois que a
avaliacdo das propostas técnicas tiver sido concluida e os resultados divulgados aos consultores
participantes. A avaliacdo obedecerd integralmente as disposi¢cdes da SDP.

O Mutuério avaliara cada proposta técnica (mediante comité de avaliacdo composto de trés ou mais
especialistas do setor) com base em diversos critérios: (a) experiéncia do consultor para a execucao
do servico; (b) qualidade da metodologia proposta; (c) qualificacdo do pessoal-chave proposto; (d)
transferéncia de conhecimento, se exigida no TDR; e (e) grau de participacdo de pessoal nacional no
pessoal-chave proposto para a execu¢do do servico.

Os Mutuarios avaliardo cada proposta de acordo com o respectivo grau de atendimento aos Termos
de Referéncia. A proposta devera ser considerada inadequada, e rejeitada nessa etapa, caso deixe de
atender a aspectos relevantes dos TDR ou deixe de alcancar a nota técnica minima especificada na
SDP.

O Mutuario, ao final do processo, devera elaborar o Relatério de Avaliagao Técnica da “qualidade” das
propostas e, no caso de contratos sujeitos a revisao prévia, envia-lo para o Banco Financiador para
sua revisdo e “nao objecao”. O relatério devera justificar os resultados da avaliacdo e descrever os
aspectos fortes e deficientes das propostas. Todos os registros relativos a avaliacao, tais como, folhas
com as notas individuais, serdo guardados até concluséo do projeto e realizacdo de auditoria.

Concluida a avaliagdo de qualidade e emitida a “ndo objegéo” do Banco, devera o Mutuario informar a
pontuacao técnica atribuida a cada um dos consultores que enviaram propostas, notificando aqueles
consultores cujas propostas nao tenham atendido aos requisitos minimos de qualificagdo ou tenham
sido consideradas inadequadas a SDP e aos TDR, que os envelopes contendo as respectivas
propostas de preco serdo restituidos sem que sejam abertos, apds a assinatura do contrato.

No caso de avaliagdo que considerarem a qualidade e o custo, o Mutuario, simultaneamente,
notificara os consultores que tenham atingido a pontuacéo minima para qualificacéo, informando a data,
hora e local de abertura das propostas financeiras. A data de abertura deveré facultar aos consultores
tempo suficiente para que tomem as providéncias necessarias para comparecer a abertura das
propostas financeiras. As propostas financeiras serdo abertas em sessdo publica, ante os
representantes dos consultores que se fizerem presentes (pessoalmente ou online). Quando da
abertura das propostas, serdo lidos em voz alta e registrados o nome do consultor, a nota técnica e os
precos propostos, e uma copia desse registro sera imediatamente enviada ao Banco Financiador. O
Mutuério deve também lavrar uma ata dessa sessao publica, cuja cOpia sera enviada prontamente ao
Banco Financiador e a todos os consultores que tenham apresentado propostas.

O Mutuério, a seguir, examinara as propostas financeiras. Os erros aritméticos, se constatados, serao
corrigidos. Para os fins de comparacao das propostas, 0s custos serdo convertidos a uma Unica moeda
selecionada pelo Mutuario (moeda local ou moeda estrangeira livremente conversivel), conforme
estabelecido na SDP. O Mutuario fara esta conversao utilizando as taxas de cambio para venda dessas
moedas, em transacdes similares, conforme fixadas por fonte oficial (como o Banco Central), por banco
comercial ou por jornal de circulacdo internacional. A SDP especificara a fonte a ser utilizada para a
determinacéo da referida taxa de cadmbio, bem como a data da taxa, ndo podendo tal data ser anterior
a quatro semanas antes do prazo para a apresentacdo das propostas nem posterior a data original de
término do prazo de validade da proposta.
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Para os fins de avaliagdo, o “custo” excluira os impostos indiretos locais identificaveis® incidentes sobre
0 contrato, e o imposto de renda pago no pais do Mutuario sobre a remuneracao dos servigos prestados
por pessoal nao-residente do consultor. O custo incluira toda a remuneracdo do consultor e outras
despesas, tais como: viagens, traducao, impressdo de relatérios ou despesas de secretariado. A
proposta de menor custo recebera uma nota financeira igual a 100, atribuindo-se as demais propostas
notas financeiras inversamente proporcionais aos seus precos. Alternativamente, uma proporc¢éo direta
ou outra metodologia podera ser adotada na distribuicdo das notas referentes ao preco. A metodologia
a ser adotada dever estar descrita na SDP.

A nota final sera obtida somando-se as notas ponderadas atribuidas a qualidade e ao custo. O peso
atribuido ao “preco” sera escolhido levando-se em conta a complexidade do servico e a importancia
relativa da qualidade. Ressalvados os servicos especificados na Sec¢éo llIl, o peso atribuido ao preco
sera 20 ou 30 pontos de um total de 100. Os pesos propostos para qualidade e preco serdo fixados na
SDP. A empresa que obtiver a maior nota final ser4 convidada para negociacao.

As negociagbes compreenderéo discussdes a respeito dos TDR, metodologia, pessoal, insumos do
Mutuario e Condi¢des Especiais do Contrato. Essas discussfes ndo poderdo resultar em alteragcbes
substanciais dos TDR originais ou dos termos do contrato, de forma que a qualidade do produto final,
seu preco e a relevancia da avaliacéo inicial ndo sejam afetados. Ndo deverédo ser feitas reducdes
substanciais nos insumos do trabalho apenas para adequacdo ao orgcamento. Os TDR finais e a
metodologia ajustada serdo incorporados a “Descricdo dos Servigos”, que passara a fazer parte
integrante do contrato.

N&o deve ser permitido a empresa selecionada substituir os profissionais integrantes do pessoal-chave,
a menos que ambas as partes concordem que em virtude de atrasos indevidos no processo de sele¢éo
tal substituicdo tenha se tornado inevitavel, ou que tais altera¢des sdo indispensaveis para atingir os
objetivos do servico. Caso ndo se verifiguem essas hipoteses, e caso ainda se verifique que
profissionais tenham sido incluidos no pessoal-chave proposto sem confirmacdo de sua
disponibilidade, a empresa podera ser desqualificada, dando-se continuidade ao processo com a
empresa que se seguir na lista classificatéria. O profissional integrante do pessoal-chave proposto para
substituicdo devera ter qualificagdo igual ou superior ao inicialmente proposto.

As negociac¢fes financeiras compreendem esclarecimentos a respeito da responsabilidade do consultor
pelo pagamento de impostos do pais do Mutuario (se houver) e de que modo a responsabilidade
tributaria tenha se refletido, ou deveria vir a refletir-se no contrato.

Como os pagamentos em Contratos por Preco Global baseiam-se na entrega de resultados (ou
produtos), o preco ofertado devera incluir todos os custos (tempo de trabalho, gastos fixos, viagens,
hotel, etc.). Por conseguinte, se 0 método de sele¢do de um contrato por preco global incluir o preco
como componente, tal preco ndo podera ser negociado.

No caso de Contratos Baseados no Tempo, o pagamento é baseado em insumos (tempo de trabalho
e despesas reembolsaveis) e o preco ofertado deverd incluir os honorarios do pessoal e uma estimativa
do montante das despesas reembolsaveis.

Se 0 método de sele¢do incluir o prego como componente, ndo se podera negociar os honorérios do
pessoal, salvo em circunstancias excepcionais, como, por exemplo, se 0s honorarios propostos forem
muito superiores a remuneracdo normalmente cobrada por consultores para contratos similares.
Consequentemente, a proibicdo de se negociar ndo elimina o direito do cliente de solicitar
esclarecimentos e, se as taxas forem muito altas, solicitar a sua modificagdo, ap6s a devida consulta
ao Banco Financiador. As despesas reembolsaveis devem ser pagas relativamente as despesas
efetivamente incorridas, contra a apresentacao de recibos, e, portanto, nao estéo sujeitas a negociacao.
Entretanto, caso o cliente deseje estabelecer tetos para os precos unitarios de certas despesas
reembolsaveis (como viagens ou didrias de hotel), ele deve indicar os niveis maximos de tais despesas
na SDP ou definir, previamente, uma diaria na SDP.

8 Todos os impostos indiretos cobrados sobre as faturas contratuais, pela Unido, Estados (ou Provincias) e Municipios.

4 A definicao de prazos realistas de validade da proposta na SDP e a realizag&o eficiente da avaliagéo diminuem os riscos.
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Na hipotese de as negociag8es ndo resultarem em contrato aceitavel, cabera ao Mutuério encerra-las,
convidando para negociar a empresa classificada a seguir. O Mutuario devera consultar o Banco antes
de tomar essa providéncia. O consultor sera informado das razdes do encerramento das negociagdes.

O Mutuario, uma vez iniciadas as negociagfes com a empresa seguinte, ndo deve reabrir as
negociacOes anteriores. Concluidas com sucesso as negociagdes e emitida a ndo obje¢do® do Banco
Financiador ao contrato negociado, devera o Mutuario notificar prontamente as outras empresas
constantes da lista curta de que suas propostas ndo foram aceitas.

No caso de avaliagcdo que considerarem somente a qualidade, como € o caso da SBQ, a SDP pode
exigir apenas a apresentacao de proposta técnica (sem a proposta financeira) ou a apresentacdo de
ambas propostas técnica e financeira simultaneamente, mas em envelopes separados (sistema de dois
envelopes). A SDP deveréa fornecer o orcamento estimado ou a estimativa da quantidade de tempo a
ser alocado pelo pessoal-chave, ressaltando que os referidos dados sé@o ofertados apenas a titulo de
informacao, tendo os consultores liberdade para proporem suas préprias estimativas.

Caso sejam solicitadas apenas propostas técnicas, apds avaliar as propostas técnicas usando a mesma
metodologia utilizada na SBQC, o Mutuario devera solicitar ao consultor que obteve a melhor
classificacéo técnica, que apresente uma proposta financeira pormenorizada. O Mutuério e o consultor
deverdo entdo negociar a proposta financeira® e o contrato. Todos os demais aspectos do processo de
selecdo serdo idénticos aos da SBQC, incluindo a publicacdo da adjudicacdo do contrato, com a
ressalva de que apenas o pre¢co da empresa ganhadora serd publicado. Na hipétese dos consultores
terem sido convidados a apresentar simultaneamente propostas financeiras e técnicas, deverdo ser
adotadas medidas de segurang¢a, como na SBQC, a fim de garantir que apenas a proposta financeira
relativa & empresa ganhadora seja aberta, devolvendo-se as demais ainda fechadas, ap6s a concluséo
satisfatoria das negociacoes.

5 No caso de contratos sujeitos a revisdo “Ex-ante” do Banco.

6 As negociacoes financeiras na SBQ incluem negociagdes sobre a remuneragéo dos consultores e outras despesas.
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7.3.4. Elementos do Processo

7.3.4.1. Encaminhamento de SDP e Recebimento de Propostas de Pessoa Juridica

A execucao do processo “Avaliacdo e Classificacdo de Pessoa Juridica” pressupde a realizacdo dos
procedimentos descritos no processo “Encaminhamento de SDP e Recebimento de Propostas de
Pessoa Juridica”, no qual séo recebidas as propostas técnicas e financeiras das empresas consultoras
selecionadas previamente e que compdem a lista curta, pecas fundamentais para a realizacéo deste
processo.

7.3.4.2. Conferir nUmero de envelopes com propostas

Descricao
No ato do recebimento das propostas comerciais (técnica e financeira), encaminhadas pela UCP, a
Comisséo Especial de Selecao devera conferir o nimero de envelopes recebidos.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao

Prazo
1 dia.

7.3.4.3. Reservar Propostas Financeiras para avaliagdo posterior

Descricao
A Comissdo Especial de Selecdo devera separar do conjunto de envelopes recebidos, aqueles
relacionados com as propostas financeiras e guarda-los de forma reservada para avaliagao posterior.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Dicas

¢ A fim de resguardar a integridade do processo, as propostas técnicas e financeiras serdo
apresentadas em envelopes separados e lacrados.

e Os avaliadores das propostas técnicas ndo terdo acesso as propostas financeiras até que se
conclua o processo de avaliagdo técnica, inclusive quaisquer revisées do Banco Financiador e a
“ndo objecao” esteja concluida.

e As propostas financeiras permanecerao lacradas e guardadas reservadamente.

e As propostas financeiras somente serdo abertas depois que a avaliacdo das propostas técnicas
tiver sido concluida e os resultados divulgados aos consultores participantes.

Prazo
1 dia.

7.3.4.4. Agendar reunido de abertura e avaliacdo das propostas técnicas

Descricao
O Presidente da Comissdo Especial de Selegcdo agendara reunides da Comissao para abertura e
avaliacdo das propostas técnicas recebidas.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao
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Dicas

¢ O Presidente da Comisséo Especial de Selegdo convidara as empresas que apresentaram
propostas para participar da reunido de abertura das propostas técnicas.

¢ Em reunido da Comissao Especial de Selecao serdo abertos os envelopes de propostas técnicas
recebidos para verificar se documentacéo exigida na SDP esta completa.

e A Comisséao Especial de Selecao verificara a documentacédo contida nos envelopes de proposta
técnica para analisar a eventual existéncia de erros na documentagéo.

e Caso sejam verificados erros ndo sanaveis na documentacao que compde a proposta técnica
encaminhada, a Comissédo Especial de Selecdo podera desqualificar a empresa consultora.

e Caso sejam verificados erros sanaveis na documentacéo que compde a proposta técnica
encaminhada, a Comisséo Especial de Selecdo podera entrar em contato com a empresa
participante do certame para solicitar esclarecimentos e/ou informagfes complementares.

¢ A Comisséo Especial de Selecéo recebera das empresas consultoras que apresentaram erros
sanaveis na documentacéo do envelope de proposta técnica, os esclarecimentos e/ou
informacdes complementares.

e A Comisséo Especial de Selecao verificara se os esclarecimentos e/ou informacdes
complementares satisfazem as dulvidas levantadas a respeito da documentagédo contida nos
envelopes de proposta técnica.

Prazo
1 dia.

7.3.4.5. Avaliar propostas técnicas de acordo com SDP

Descricao
Resolvidas as questdes relacionadas com a documentacgdo, a Comissao Especial de Selecdo avaliara
cada proposta técnica de acordo com os critérios estabelecidos na SDP.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao

Fontes de Informacéao
e Solicitagdo de Propostas (SDP).
e Politicas para Selecao e Contratacdo do Banco Financiador.

Dicas

¢ A avaliacdo devera obedecer criteriosamente aos requisitos estabelecidos na SDP.

e Caso haja empate na pontuacdo a Comissdo Especial de Selecdo, em conjunto com
representante da Area Técnica, definira critérios de desempate que serdo, posteriormente,
aprovados pelo Banco Financiador.

e O Presidente da Comissédo Especial de Sele¢cdo podera convocar servidor técnico especialista
para apoiar a andlise das propostas técnicas.

Prazo
20 dias.

7.3.4.6. Elaborar Relatério de Avaliacdo das Propostas Téchicas

Descricao
A Comisséo Especial de Selecao elaborara o Relatorio de Avaliagdo das Propostas Técnicas, conforme
modelo do Banco Financiador.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao
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Fontes de Informacéo

¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Avaliagado Técnica da “qualidade” das
propostas.

e Politicas para Selecéo e Contratacdo do Banco Financiador.

Dicas

¢ O relatério devera justificar os resultados da avaliacdo e descrever os aspectos fortes e deficientes
das propostas.

e Todos os registros relativos a avaliacéo, tais como, folhas com as notas individuais, deverao ser
anexados ao processo, com vistas a avaliacdo de auditoria.

¢ O Relatério de Avaliacdo das Propostas Técnicas devera ser assinado por todos os membros da
Comisséo.

Prazo
3 dias.

7.3.4.7. Encaminhar Relatério de Avaliacdo das Propostas Técnicas

Descricao

O Presidente da Comissdo Especial de Selec¢do elabora memorando e encaminha para a UCP o
Relatério de Avaliacdo das Propostas Técnicas, restituindo, conjuntamente, todos os volumes do
processo de selecéo.

Executantes
e Presidente da Comissédo Especial da Sele¢éo

Prazo
1 dia

7.3.4.8. Encaminhar Relatorio de Avaliacdo das Propostas Técnicas para “Nao-Objegao”

Descricao
A UCP recebe o Relatdrio de Avaliagdo das Propostas Técnicas elaborado pela Comisséao Especial de
Sele¢do e encaminha para avaliagdo e ndo objecdo do Banco Financiador.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Oficio de encaminhamento do Relatorio de Avaliagao das Propostas Técnicas.
2. Escanear Relatorio;

3. Escanear Oficio assinado;

4. Encaminhar Oficio e Relatério para o Banco Financiador via e-mail.

Prazo
1 dia

7.3.4.9. Receber resposta sobre Relatério de Avaliacao

Descricao
A UCP recebe resposta do Banco Financiador a respeito do Relatério de Avaliagdo das Propostas
Técnicas.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP
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Prazo
7 dias

7.3.4.10. Verificar se foi aprovado pelo Banco Financiador

Descricao
A UCP verifica o conteddo da resposta do Banco Financiador e providencia os encaminhamentos
pertinentes.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.3.4.11. Orientar Comissao sobre ajustes ao Relatério

Descricao

Caso se verifique alguma recomendacéo relacionada com a elaboracéo do Relatdrio de Avaliagdo das
Propostas Técnicas, a UCP devera orientar a Comissdo Especial de Selecdo a respeito das
adequacdes necessarias.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP
e Comisséo Especial de Selecéo

Tarefas
e Agendar reunides de orientagéao.

Prazo
5 dias

7.3.4.12. Informar sobre a "Nao-Objecéao"

Descricao

Caso o Banco Financiador tenha aprovado o Relatério de Avaliacdo das Propostas Técnicas, a UCP
deve informar a &rea finalistica responsavel pela atividade e ao Presidente da Comissdo Especial de
Selec¢éo sobre a "N&o-Objecéo" do Banco.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
1. Elaborar e encaminhar e-mail para a area finalistica responséavel.
2. Elaborar e encaminhar e-mail para o Presidente da Comissao Especial de Selecao.

Prazo
1 dia.

7.3.4.13. Agendar reunido de negociagéao

Descricao

Caso o processo seletivo esteja considerando um método de selecdo baseado na qualidade, a
Comissao Especial de Sele¢ao agendara reunido, determinando local, data e horario para a negociacéo
da proposta.
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Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Tarefas
¢ Concluida a avaliagdo de qualidade e emitida a “ndo objecao” do Banco, devera o Mutuario
informar a pontuacgédo técnica atribuida a cada um dos consultores que enviaram propostas.

Dicas
¢ A definicdo da data da reunido de negociacéo deverd facultar a empresa melhor qualificada tempo
suficiente para que tome as providéncias necessarias para comparecer a reuniao.

Prazo
1 dia.

7.3.4.14. Convocar empresa melhor qualificada para negociacéo

Descricao

A Comisséo Especial de Sele¢éo notificara a empresa consultora melhor qualificada para reunido de
abertura de proposta financeira e negociagdo dos termos contratuais, determinando local, data e
horério.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Prazo
1 dia.

7.3.4.15. Negociar propostas

Descricéo

A Comissdo Especial de Selecado, juntamente com representantes da empresa melhor qualificada,
realizara reunido com o intuito de discutir os termos de referéncia, metodologia, pessoal, insumos e
condi¢des especiais do contrato.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo
e Empresa consultora melhor qualificada tecnicamente

Dicas

¢ A Comisséo Especial de Selegdo podera solicitar apoio técnico da UCP na conducéo da
negociacgéo final da proposta.

e Essas discussfes ndo poderédo resultar em alteracdes substanciais dos TDR originais ou dos
termos do contrato, de forma que a qualidade do produto final, seu preco e a relevancia da
avaliacao inicial ndo sejam afetados.

e Nao deverao ser feitas redu¢des substanciais nos insumos do trabalho apenas para adequacéo ao
orgcamento.

e Os TDR finais e a metodologia ajustada ser&o incorporados a “Descri¢gdo dos Servi¢os”, que
passara a fazer parte integrante do contrato.

e A Comisséao Especial de Selecéo deve observar a planilha de orcamento do TDR e as memoérias
de calculo de horas consultoria e de pesquisa de preco de mercado. Caso nao identifique tais
documentos nos autos do processo devera solicitar a area técnica responsavel ou a UCP.

Prazo
1 dia.
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7.3.4.16. Elaborar ata da reunido de negociacao

Descricao
A Comissdo Especial de Selecdo devera lavrar uma ata da reunido de negociacao, registrando os
resultados da negociacéo.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Prazo
1 dia.

7.3.4.17. Agendar sessao publica de abertura das propostas

Descricao
No caso de avaliacdo que considerarem a qualidade e o custo, a Comisséo Especial de Selecdo
agendara reunido, determinando local, data e horario para a negocia¢éo da proposta.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Dicas

e A data de abertura devera facultar aos consultores tempo suficiente para que tomem as
providéncias necessarias para comparecer a abertura das propostas financeiras.

Prazo
1 dia.

7.3.4.18. Convidar empresas qualificadas tecnicamente

Descricao
A Comissao Especial de Sele¢do, simultaneamente, notificara os consultores que tenham atingido a
pontuacdo minima para qualificacdo, informando a data, hora e local de abertura das propostas
financeiras.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao

Tarefas
e Concluida a avaliagdo de qualidade e emitida a “ndo obje¢cao” do Banco, devera o Mutuario
informar a pontuagéo técnica atribuida a cada um dos consultores que enviaram propostas.

Dicas

e A data de abertura deverd facultar aos consultores tempo suficiente para que tomem as
providéncias necessarias para comparecer a abertura das propostas financeiras.

¢ As propostas financeiras serdo abertas em sessao publica, ante os representantes dos
consultores que se fizerem presentes (pessoalmente ou online).

e Quando da abertura das propostas, seréo lidos em voz alta e registrados o nome do consultor, a
nota técnica e os precos propostos, e uma cépia desse registro sera imediatamente enviada ao
Banco Financiador.

e O Mutuério deve também lavrar uma ata dessa sessao publica, cuja copia sera enviada
prontamente ao Banco Financiador e a todos os consultores que tenham apresentado propostas.

Prazo
1 dia.
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7.3.4.19. Realizar sesséao publica de abertura das propostas

Descricao
A Comissao Especial de Selecao abrird os envelopes das propostas financeiras em sessao publica,
ante os representantes dos consultores que se fizerem presentes (pessoalmente ou online).

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Dicas

¢ Quando da abertura das propostas, serdo lidos em voz alta e registrados o nome do consultor, a
nota técnica e 0s precos propostos, e uma copia desse registro sera imediatamente enviada ao
Banco Financiador.

Prazo
1 dia.

7.3.4.20. Elaborar ata da sesséao publica de abertura das propostas

Descricao
A Comissao Especial de Selecdo deve lavrar uma ata da sesséo publica.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao

Tarefas
e Enviar copia da ata da sessao publica de abertura das propostas ao Banco Financiador e a todos
0s consultores que tenham apresentado propostas.

Prazo
1 dia.

7.3.4.21. Avaliar as propostas financeiras

Descricao
A Comissao Especial de Selecdo devera avaliar todas as propostas financeiras.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Tarefas

1. Os erros aritméticos, se constatados, serdo corrigidos.

2. Para os fins de comparacédo das propostas, 0s custos serdo convertidos a uma Unica moeda (moeda
local ou moeda estrangeira liviemente conversivel), conforme estabelecido na SDP.

3. Para os fins de avaliagéo, o “custo” excluird os impostos indiretos locais identificaveis incidentes
sobre o contrato, e o imposto de renda pago no pais do Mutuario sobre a remuneracdo dos servicos
prestados por pessoal ndo-residente do consultor.

4. O custo incluira toda a remuneragédo do consultor e outras despesas, tais como: viagens, traducéo,
impresséo de relatérios ou despesas de secretariado.

5. A proposta de menor custo receberd uma nota financeira igual a 100, atribuindo-se as demais
propostas notas financeiras inversamente proporcionais aos seus precos.

Prazo
5 dias.
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7.3.4.22. Calcular resultado ponderado técnica e preco

Descricao
A Comissédo Especial de Selecdo devera calcular a nota ponderada da pontuacdo técnica e da
pontuacéo do preco, conforme critérios estabelecidos na SDP.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Tarefas

1. A nota final sera obtida somando-se as notas ponderadas atribuidas a qualidade e ao custo.

2. O peso atribuido ao “prego” sera escolhido levando-se em conta a complexidade do servico e a
importancia relativa da qualidade.

3. Os pesos propostos para qualidade e preco seréo fixados na SDP.

4. A empresa que obtiver a maior nota final sera convidada para negociacao.

Prazo
1 dia.

7.3.4.23. Elaborar Relatério de Julgamento Final (Técnico-Financeiro)

Descricao
A Comissao Especial de Selecao elaborara o Relatério de Julgamento Final das Propostas Técnicas e
Financeiras, conforme modelo do Banco Financiador.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao

Fontes de Informacéao
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Julgamento Final das propostas.
e Politicas para Selecao e Contratacdo do Banco Financiador.

Dicas

¢ O relatorio devera justificar os resultados da avaliagéo e descrever o0s aspectos fortes e deficientes
das propostas.

e Todos os registros relativos a avaliacéo, tais como, folhas com as notas individuais, deverao ser
anexados ao processo, com vistas a avaliacao de auditoria.

e O Relatério de Julgamento Final devera ser assinado por todos os membros da Comisséo.

Prazo
3 dias.

7.3.4.24. Agendar reunido de negociagao

Descricao
A Comissao Especial de Selecdo agendara reunido, determinando local, data e horario para a
negociagao da proposta.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao

Dicas
¢ A definicdo da data da reunido de negociacao deverd facultar a empresa que obteve a maior nota
final tempo suficiente para que tome as providéncias necessarias para comparecer a reuniao.
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Prazo
1 dia.

7.3.4.25. Negociar propostas

Descricao

A Comisséo Especial de Selecéo, juntamente com representantes da empresa que obteve a maior nota
final, realizara reunido com o intuito de discutir os termos de referéncia, metodologia, pessoal, insumos
e condi¢des especiais do contrato.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao
e Empresa consultora melhor qualificada tecnicamente

Dicas

¢ A Comisséo Especial de Sele¢éo poderé solicitar apoio técnico da UCP na conduc¢éo da
negociacéo final da proposta.

e Essas discussfes ndo poderédo resultar em altera¢des substanciais dos TDR originais ou dos
termos do contrato, de forma que a qualidade do produto final, seu preco e a relevancia da
avaliacéo inicial ndo sejam afetados.

¢ Na&o deverdo ser feitas redu¢des substanciais nos insumos do trabalho apenas para adequacéo ao
orgamento.

¢ Os TDR finais e a metodologia ajustada ser&o incorporados a “Descrigdo dos Servigos”, que
passara a fazer parte integrante do contrato.

¢ A Comisséo Especial de Sele¢do deve observar a planilha de orcamento do TDR e as memoérias
de calculo de horas consultoria e de pesquisa de preco de mercado. Caso ndo identifique tais
documentos nos autos do processo deverd solicitar & &rea técnica responsavel ou a UCP.

Prazo
1 dia.

7.3.4.26. Elaborar ata da reunido de negociacao

Descricao
A Comissdo Especial de Selecdo devera lavrar uma ata da reunido de negociacéo, registrando os
resultados da negociacéo.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Tarefas
e A Comisséo Especial de Selecédo devera encaminhar para a UCP a ata de reunido de negociacéo
e toda a documentagdo decorrente, com vistas a elaboracdo da minuta de contrato.

Prazo
1 dia.

7.3.4.27. Elaborar minuta de contrato

Descricao
A UCP devera elaborar minuta de contrato que reflita os resultados da negociagéo.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.
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7.3.4.28. Colher rubrica de empresa na minuta de contrato

Descricao
A Comissédo Especial de Selecdo colhera rubrica da empresa selecionada em todas as paginas da
minuta de contrato, de forma a caracterizar sua ciéncia a todos os detalhes do contrato.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecéo

Dicas
e A empresa devera rubricar todas as paginas da minuta de contrato.

Prazo
1 dia.

7.3.4.29. Encaminhar processo para a UCP

Descricao
A Comissao Especial de Selecdo encaminhard para a UCP todos os volumes do processo seletivo.

Executantes
e Comisséo Especial de Selecao

Tarefas

e O Presidente da Comissé&o Especial de Sele¢&o elabora memorando e encaminha para a UCP,
junto com os volumes do processo seletivo, o Relatério de Julgamento Final das propostas, a ata
da reunid@o de negociagdo, a minuta de contrato rubricada pela empresa selecionada, bem como,
toda a documentacao decorrente do processo de negociagéao.

Dicas
¢ O Relatdrio Final de Avaliacéo das Propostas deverd ser assinado por todos os membros da
Comisséo.

Prazo
1 dia.

7.3.4.30. Encaminhar Relatorio Final e minuta de contrato para avaliacdo e “Nao-Objecao”

Descricao

A UCP recebe o Relatério de Julgamento Final das propostas, a ata da reunido de negociacéo, a minuta
de contrato rubricada pela empresa selecionada e encaminha para avaliacdo e ndo objecédo do Banco
Financiador.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Oficio de encaminhamento do Relatério de Julgamento Final das propostas, ata da reuniéo
de negociagéo e minuta de contrato rubricada pela empresa selecionada.

Escanear Relatério Final de Avaliacdo das Propostas;

Escanear Minuta de Contrato rubricada pela empresa selecionada;

Escanear Oficio assinado;

Encaminhar Oficio e Relatério para o Banco Financiador via e-mail.

arwN

Prazo
1 dia
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7.3.4.31. Receber resposta sobre Relatério Final

Descricao
A UCP recebe resposta do Banco Financiador a respeito do Relatério de Julgamento Final das
propostas e da minuta de contrato.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

7.3.4.32. Verificar se foi aprovado pelo Banco Financiador

Descricao
A UCP verifica o conteldo da resposta do Banco Financiador e providencia os encaminhamentos
pertinentes.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.3.4.33. Verificar e atender recomendacdo do Banco Financiador

Descricao
Caso haja alguma recomendagdo do Banco Financiador, a UCP identificara a natureza da
recomendacédo e orientara as areas envolvidas no sentido de providenciar as adequagfes necessarias.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

7.3.4.34. Informar area responsavel "N&o-Objec&o" a adjudicacédo do contrato

Descricao
Caso o Banco Financiador tenha aprovado o Relatério de Julgamento Final das propostas e a minuta
de contrato, a UCP deve informar a area finalistica responséavel pela atividade sobre a "Ndo-Objecao"
do Banco.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
e Elaborar e encaminhar e-mail para a area finalistica responsavel.

Prazo
1 dia
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7.3.4.35. Apensar documentos ao processo fisico

Descricao
A UCP devera juntar a documentacéo gerada ao longo do processo de “Avaliagido e Classificagdo de
PJ” e apensa-la ao processo fisico.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

7.3.4.36. Contratacdo de Pessoa Juridica

Os procedimentos seguintes estdo definidos no processo “Contratacdo de Pessoa Juridica”,
considerando-se concluido o processo de “Avaliacédo e Classificacao de PJ”.
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7.3.5.

Problema

Dificuldade para nomear técnico que:
a) detenha o conhecimento necessario
para participar da Comisséo Especial
de Selecdo; b) tenha tempo para
participar das atividades do processo
de selecdo; e c) queira assumir a
responsabilidade.

1. Desconhecimento das normas e

. Os técnicos nomeados ndo tém

Pontos de Alerta do Processo

Causa

politicas de aquisicdo do Banco
Financiador, bem como, da
legislacdo nacional sobre licitacdes
e contratos.

dedicacdo exclusiva as atividades
da Comissdo com as quais
concorrem com as tarefas rotineiras
relacionadas com o cargo e/ou
func&o que ocupa.

Consequéncia
Atraso no desenvolvimento
atividades da Comissao.

das

Solucao Proposta

1. Criar Comissdo Permanente de

Selecdo, vinculada a estrutura da
Unidade de Coordenacdo do
Programa, durante todo o periodo
de execucéo do Projeto.

Nomear técnicos para a Comissao
Permanente de Sele¢cdo com
dedicacdo exclusiva as atividades
da Comisséo.

Capacitar 0os membros da
Comissdo nas normas e politicas

.Os técnicos ndo se sentem de aquisicéo do Banco
motivados a assumir uma nova Financiador, bem como, na
responsabilidade por nao existir legislac&o nacional sobre licitagcdes
nenhuma compensacao. e contratos.
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7.4. PROCESSO: CONTRATACAO DE PJ

7.4.1. Fluxo do Processo

FEE Eme
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7.4.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos de contratacdo de empresas especializadas (pessoa juridica) para o
desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de
Aquisicdes e Contratacbes, com base nas politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador, na
legislacdo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos termos de referéncia, em cada caso.

Os Mutuérios deverdo adotar a Minuta Padrdo de Contrato expedida pelo Banco que seja mais
adequada as suas necessidades, com as alteragfes minimas necessérias, desde que aceitaveis pelo
Banco, para atender as peculiaridades do pais e do projeto. Essas alteracdes somente poderdo ser
introduzidas mediante Condi¢cdes Especiais do Contrato, vedando-se alteragBes no texto das
Condicdes Gerais do Contrato constantes da Minuta Padréo de Contrato do Banco.

ApOs a adjudicacdo do contrato, o Mutuario devera publicar no UNDB online, no site do Banco
Financiador e, se for o caso, no site oficial do pais do Mutuério a seguinte informacgéo: (a) os nomes de
todos os consultores que apresentaram propostas; (b) as notas técnicas atribuidas a cada consultor;
(c) os precos avaliados de cada consultor; (d) a classificacéo final dos consultores; e (e) o nome do
consultor vencedor, pre¢o, prazo e resumo do objeto do contrato. A mesma informacéo devera ser
enviada a todos 0s consultores que apresentaram propostas.

Na publicacdo da adjudicacdo do contrato referida no paragrafo anterior, o Mutuério devera especificar
que qualquer consultor que deseje conhecer os motivos pelos quais sua proposta ndo tenha sido
selecionada podera solicitar esclarecimentos ao Mutuario. O Mutuario devera prontamente fornecer as
explicagBes por que tal proposta ndo foi selecionada, por escrito e/ou em reunifo de esclarecimentos,
a escolha do consultor. O consultor solicitante devera arcar com todos os custos para participar de tal
reunido.
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7.4.3. Entradas e Saidas do Processo

Descricéo:

CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA

‘ Avaliagdo das

Propostas
Processo de Entrada: Empresa selecionade
Avaliagdo e Classificacdo de Minuta de Contrato
PJ rubricado
“N&do-objecdo” a
adjudicagdo

Contratacéo
de
Pessoa
Juridica

Contrato de
Prestagdo de
Servigos

\
|

Processos de Saida:

Pagamento de PJ

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ
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7.4.4. Elementos do Processo

7.4.4.1. Avaliacdo e Classificacdo de Pessoa Juridica

A execugao do processo “Contratacao de Pessoa Juridica” pressupde a realizagdo dos procedimentos
descritos no processo “Avaliacao e Classificacdo de Pessoa Juridica”, no qual é definida a empresa
selecionada, por meio do Relatério Final de Avaliacao das Propostas, da minuta de contrato rubricado
e da “Nao-objecdo” do Banco Financiador a adjudicacdo ao contrato, pecas fundamentais para a
realizacéo deste processo.

7.4.4.2. Encaminhar processo fisico pararegistro de Minuta de contrato

Descricao
A UCP encaminha o processo fisico a CGRL/SPOA para conhecimento, registro da minuta de contrato
e encaminhamento para apreciacéo juridica.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.4.4.3. Registrar Minuta de Contrato

Descricao
A CGRL toma conhecimento da contratacdo em andamento e efetua 0s registros necessarios.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.4. Encaminhar Minuta do Contrato para parecer juridico

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para apreciagdo da minuta de contrato pela Consultoria Juridica.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.5. Elaborar parecer juridico

Descricao
A CONJUR avalia o processo de selecdo e a Minuta de Contrato e elabora o parecer juridico.

Executantes
e CONJUR

Prazo
7 dias

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -123- Processo: 3.4. Contratacdo de PJ



\9 BID Bnice interamericano PRODE TU R

de Desenvolvimento Execucéo de Projetos Financiados por Recursos Externos ——

NACIONAL

7.4.4.6. Receber processo fisico para conhecimento

Descricao
A CGRL recebe o processo fisico e toma conhecimento do parecer da CONJUR.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.7. Encaminhar processo fisico

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para a UCP para providéncias.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.8. Verificar se tem recomendacdes

Descricao
A UCP verifica se tem alguma recomendacédo da CONJUR.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

7.4.4.9. Providenciar ajustes

Descricao
Caso a CONJUR faga alguma recomendacao ao processo seletivo e/ou recomende alteragdes a Minuta
do Contrato, a UCP adotard as providéncias necessarias para o atendimento.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.4.4.10. Solicitar emissao de empenho

Descricao
Caso a CONJUR néo faca recomendacfes ou apds a adocdo das providéncias necessarias ao
atendimento das recomendagfes da CONJUR, a UCP elabora Memorando solicitando a CGRL a
emissdo de empenho e informando os detalhamentos:

v Funcional Programatica;

v PTRES;

v Plano Interno;

v" Natureza de Despesa;

v Fonte de Recursos; e
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Executantes

e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

7.4.4.11. Emitir Informacgcdes Resumidas "IR" de Emiss&o de Empenho

Descricao
A CGRL devera emitir Informa¢des Resumidas - IR para emissao de empenho.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar o documento ao processo.

Prazo
2 dias

7.4.4.12. Verificar regularidade fiscal da empresa consultora

Descricao
A CGRL consulta a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista da empresa consultora selecionada.

Executantes
e CGRL

Fontes de Informacéo
e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU:
v' Recomendacéo n° 1 do item 1.1.7.4 do Relatdrio de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Aprimorar o processo de validacdo da regularizacdo trabalhista na fase prévia de contratagéo,
de forma a documentar todas as comprovacdes de regularidade nos autos do processo."

Dicas
¢ Quando a empresa selecionada for uma empresa estrangeira ndo sao feitas consultas a respeito
da sua regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista.

Prazo
1 dia

7.4.4.13. Devolver processo para providéncias

Descricao
Caso seja verificada alguma irregularidade fiscal da empresa consultora, a CGRL devolvera o processo
a UCP para providéncias junto a empresa selecionada.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia
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7.4.4.14. Comunicar empresa consultora sobre irregularidades

Descricao
A UCP devera entrar em contato com a empresa consultora para solicitar providéncias quanto a
irregularidade fiscal identificada, estabelecendo um prazo para solugéo do problema.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
3 dias

7.4.4.15. Avaliar resposta da empresa consultora

Descricao
A UCP recebe e avalia a resposta da empresa consultora quanto a solucdo da irregularidade fiscal.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.4.4.16. Comunicar regularidade

Descricao
Caso a UCP considere a resposta da empresa consultora satisfatéria em relacdo a solucdo da
irregularidade fiscal, comunica a CGRL e encaminha documentagéo de suporte.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.4.4.17. Desclassificar a empresa selecionada e convocar a préxima classificada

Descricao

Caso a empresa consultora selecionada ndo caracterize a sua regularidade fiscal, a UCP devera
desclassifica-la e convocar a préxima empresa classificada, conforme ordem estabelecida no processo
seletivo.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

7.4.4.18. Selecao de Pessoa Juridica

Descricao

Caso a empresa consultora selecionada seja desclassificada, o processo de “Contratagéo de PJ” sera
interrompido, retornando no processo de “Avaliagdo e Classificagdo de PJ” para convocar a proxima
empresa classificada, conforme ordem estabelecida no processo seletivo.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.4.4.19. Emitir Certiddo Negativa de Débitos

Descricao
Caso seja caracterizada a regularidade fiscal da empresa consultora, a CGRL emite as Certiddes
Negativas de Débitos ou as Certidées Positivas com Efeito de Negativa e apensa ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.20. Encaminhar processo fisico para emisséo de empenho

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para a CEOF emitir o Empenho.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.21. Emitir empenho via SIAFI

Descricao
A CEOF emite empenho via SIAFI.

Executantes
e CEOF

Tarefas
1. Colher assinatura do Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro; e
2. Devolver o processo fisico a CGRL.

Prazo
3 dias

7.4.4.22. Emitir contrato

Descricao
A CGRL imprime duas vias do contrato e encaminha para a chancela da CONJUR.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia
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7.4.4.23. Chancelar contrato

Descricao
A CONJUR revisa e chancela a versao final do contrato.

Executantes
e CONJUR

Prazo
3 dias

7.4.4.24. Assinar Contrato MTur/Empresa

Descricao
A CGRL colhe as assinaturas das partes, entrega uma via para a empresa consultora e a outra apensa
ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
3 dias

7.4.4.25. Publicar Extrato do Contrato no D.O.U.

Descricao
A CGRL providencia a publicacdo do extrato do contrato no DOU, Secdo 3, e apensa copia da
publicacdo ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
3 dias

7.4.4.26. Solicitar indicacéo de fiscal do contrato

Descricao
A CGRL solicita & Area Finalistica Responséavel a indicagéo de servidor para acompanhar e fiscalizar a
execucdo do contrato, bem como, de servidor substituto deste em impedimentos eventuais (suplente).

Executantes
e CGRL

Tarefas
e Elaborar e encaminhar Memorando a Area Finalistica Responsavel

Prazo
1 dia

7.4.4.27. Indicar fiscal do contrato

Descricao
A Area Finalistica Responsavel indica servidor para acompanhar e fiscalizar a execucéo do contrato,
bem como, servidor substituto deste em impedimentos eventuais (suplente).
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Executantes
¢ Area Finalistica Responsavel

Tarefas
e Elaborar e encaminhar Memorando a CGRL

Dicas

¢ O fiscal do contrato deve deter o conhecimento técnico necessario para acompanhar a execugao
de um contrato de consultoria especializada.

¢ Deve-se observar a segregacao de funcéo, conciliada com o conhecimento técnico do fiscal do
contrato.

Prazo
1 dia

7.4.4.28. Elaborar e publicar Portaria de nomeacéo de fiscal de contrato e suplente

Descricao
A CGRL elabora e publica no Boletim de Pessoal e Servico a Portaria de designacéo do fiscal do
contrato e de seu eventual substituto (suplente).

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.29. Emitir IR de Registro de Contrato

Descricao
A CGRL emite a IR para registro do contrato.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar o documento ao processo.

Prazo
2 dias

7.4.4.30. Encaminhar Processo

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico a CEOF para registro do contrato.

Executantes
3. CGRL

Prazo
1 dia
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7.4.4.31. Registrar Contrato no SIAFI

Descricao
A CEOF realiza o registro do contrato junto ao SIAFI, juntando ao processo 0s documentos pertinentes.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

7.4.4.32. Encaminhar Processo

Descricao
A CEOF devolve processo fisico para CGRL.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

7.4.4.33. Restituir processo para arquivo

Descricao
A CGRL encaminha o processo para a UCP para o acompanhamento e guarda do processo.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.4.4.34. Encaminhar cOpia do Contrato ao Banco Financiador para registro

Descricao
A UCP encaminha copia do contrato de consultoria ao Banco Financiador para registro.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Escanear oficio assinado e contrato de prestacéo de servicos;

2. Encaminhar via e-mail ao Banco Financiador.

3. Apensar ao processo fisico oficio dirigido ao Banco Financiador, copia de contrato e e-mail.

Prazo
1 dia

7.4.4.35. Receber nimero de registro

Descricao
A UCP recebe resposta do Banco Financiador informando o nimero de registro do contrato de
prestacdo de servicos.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
1. Apensar ao processo fisico a resposta do Banco Financiador.
2. Registrar nUmero do contrato de prestacéo de servigcos para instruir as prestacfes de contas.

Prazo
1 dia

7.4.4.36. Arquivar processo para acompanhamento

Descricao
A UCP arquiva o processo e monitora a execu¢do do contrato de prestacdo de servigos.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
Até a concluséo do Projeto.

7.4.4.37. Pagamento de Pessoa Juridica

Os procedimentos seguintes estdo definidos no processo “Pagamento de PJ”, considerando-se
concluido o processo de “Contratagdo de Pessoa Juridica”.
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7.4.5.

Problema
Dificuldade e demora da CONJUR em
analisar os processos seletivos e
minutas de contrato, bem como, para
chancelar o contrato de prestacdo de

Pontos de Alerta do Processo

Causa
1. Equipe técnica de trabalho da
CONJUR é pequena para atender
as demandas do Ministério e do
Projeto.

Consequéncia
Demora na analise dos processos
seletivos e na andalise das minutas de
contrato.

Solucao Proposta
1. Destacar um membro da equipe da
CONJUR para atender
especificamente as demandas por
analise juridica do Projeto.

servigos  (respeitando ordem de | 2. Sobrecarga de trabalho da equipe 2. Capacitar técnico destacado nas
entrada de documentos); da CONJUR. normas e politicas de aquisi¢édo do
3. Desconhecimento das normas e Banco Financiador.
politicas de aquisicdo do Banco
Financiador.
Contingenciamento e limites de | Impedimento de empenhar recursos | 1. Atraso na formalizacdo das | Priorizar as contratacfes do Projeto.
empenho do MTur. orcamentérios para fazer face as contratagdes.
contratacdes necessarias. 2. Atraso no cronograma de
desembolsos do Projeto.
3. Incidéncia de encargos de

permanéncia.
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7.5. PROCESSO: PAGAMENTO DE PJ

7.5.1. Fluxo do Processo
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7.5.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos de pagamento de empresas especializadas (pessoa juridica), contratadas
para o desenvolvimento de atividades previstas na Matriz de Investimentos do Projeto e no Plano de
Aquisicdes e Contratacbes, com base nas politicas e normas de aquisicdo do Banco financiador, na
legislacdo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos termos de referéncia, em cada caso.
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7.5.3. Entradas e Saidas do Processo

PAGAMENTO DE PESSOA JURIDICA

Pagamento

de Servigos
d e
Pessoa
1 [
Termo Aditivo de J u r |d | C a
Contrato Registro de
pagamentos

Contrato de Prestaga

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ -135- Processo: 3.5. Pagamento de PJ



Banco Interamericano P R OD E TUR

eBID de Desenvolvimento Execucéo de Projetos Financiados por Recursos Externos ——

NACIONAL

7.5.4. Elementos do Processo

7.5.4.1. Contratacdo de Pessoa Juridica

A execugado do processo “Pagamento de Pessoa Juridica” pressupde a realizagao dos procedimentos
descritos no processo “Contratacdo de Pessoa Juridica”, no qual é formalizado o correspondente
contrato de prestacdo de servigos.

7.5.4.2. Termo Aditivo de Pessoa Juridica

A execugao do processo “Pagamento de Pessoa Juridica” pode ser influenciada, em casos especificos,
pela realizacdo dos procedimentos descritos em eventual processo de “Termo Aditivo de Pessoa
Juridica”, do qual resultara a formalizacé@o de alteracdes ao contrato de prestacdo de servigos original.

7.5.4.3. Elaborar Produto

Descricao
Desenvolver o(s) produto(s) contratado(s), conforme o estabelecido nos Termos de Referéncia (TDR).

Executantes
e Empresa Consultora

Tarefas
e Conforme estabelecido nos TDR.

Fontes de Informacéo
e Contrato e TDR

Prazo
Conforme estabelecido nos TDR.

7.5.4.4. Formalizar entrega de Produto

Descricao

Apbs o desenvolvimento do(s) produto(s) previsto(s), a empresa consultora deve formalizar a entrega
de cada produto por meio de correspondéncia enderecada a UCP, acompanhado do produto impresso
e em meio magnético, bem como, nota fiscal correspondente.

Executantes
e Empresa consultora

Fontes de Informacéao
e Contrato e TDR

Prazo
Conforme estabelecido nos TDR.

7.5.4.5. Solicitar Autuacao de Processo de Pagamento

Descricao

Apbs o recebimento de um produto desenvolvido por empresa consultora a UCP devera solicitar ao
Setor de Protocolo do Ministério do Turismo a autuagdo do processo, através do "Termo de Autuacao
de Processo".
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Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Fontes de Informacéo
e Formulario “Termo de Autuacdo de Processo”.

Prazo
1 dia

7.5.4.6. Autuar Processo de Pagamento

Descricao

ApOs receber o Termo de Autuacdo de Processo, o Protocolo Central do MTur procederd o
cadastramento do processo no “Sistema de Gerenciamento de Documentos e Processos — MTurDOC”
do Ministério ou sistema vigente.

Executantes
e Protocolo Central do MTur

Tarefas
e Concluida a fase de registro, o processo é devolvido a UCP para procedimentos subsequentes.

Dicas
O Termo de Autuacao de Processo deverd ser assinado por servidor da area procedente, é destinado
ao Protocolo Central do MTur.

Prazo
1 dia

7.5.4.7. Verificar vinculagéo do contrato de consultoria

Descricao

A UCP devera identificar o responsavel pelo acompanhamento do contrato com a empresa consultora.
Caso o contrato esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
de Area Finalistica do MTur a UCP encaminhara o processo para avaliacdo da area responsavel (item
6.5.4.8).

Caso o consultor esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
da UCP, esta devera avaliar o produto recebido (item 6.5.4.16).

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.5.4.8. Encaminhar Produto para aprovacao

Descricao
Caso o contrato esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
de Area Finalistica do MTur a UCP encaminhara o processo para a avaliagao do produto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP
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Tarefas
4. Tramitar o processo para a Area Finalistica responsavel.

Prazo
1 dia

7.5.4.9. Avaliar Produto

Descricao
A Area Finalistica Responséavel devera avaliar o produto entregue pela empresa consultora, de forma
a verificar se foi desenvolvido conforme especificacbes e critérios estabelecidos nos termos de
referéncia.

Executantes
e Area Finalistica Responsavel

Fontes de Informacéao

e Contrato de Prestacéo de Servigos e Termos de Referéncia.

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas préaticas na Administracdo Publica, nos procedimentos de execucgédo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacéo n°® 1 do item 1.1.8.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar os mesmos em
caso de necessidade."

v' Recomendacédo n°® 2 do item 1.1.8.6 do Relatério de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucéo do contrato, seja o atraso motivado por acédo do consultor ou por
acdo do MTur."

v' Recomendacéo n°® 1 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar oS mesmos em
caso de necessidade."

v' Recomendacéo n° 2 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucdo do contrato, seja 0 atraso motivado por agédo do consultor ou por
acdo do MTur."

Dicas

e A Area Finalistica Responsavel poderéa avaliar versdes prévias durante a elaboracdo do produto
pelo consultor de forma a obter uma versdo muito proxima da versao final a ser entregue.

¢ No caso de haver atraso na entrega motivado pela empresa consultora, verificar se o contrato
prevé clausula de sancéo.

Prazo
10 dias

7.5.4.10. Solicitar Ajustes ao Produto

Descricéo

Caso o produto entregue pela empresa consultora seja considerado insatisfatério a luz das
especificacbes e critérios estabelecidos nos termos de referéncia, a Area Finalistica Responsavel
deverd solicitar a empresa consultora que faca os ajustes necessarios.

Executantes
¢ Area Finalistica Responsavel

Fontes de Informacéao
e Contrato de Prestacéo de Servicos e Termos de Referéncia.
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Prazo
1 dia

7.5.4.11. Realizar reunides de alinhamento com Empresa contratada

Descricao
Caso necessario, a Area Finalistica Responsavel podera promover reuniées com a empresa consultora
para esclarecer dividas e fundamentar os ajustes desejados.

Executantes
¢ Area Finalistica Responsavel

Fontes de Informacéo
e Contrato de Prestacdo de Servigos e Termos de Referéncia.

Prazo
3 dias

7.5.4.12. Ajustar Produto

Descricao
A empresa consultora devera realizar ajustes no produto elaborado, conforme solicitado pela Area
Finalistica Responsavel.

Executantes
o Empresa consultora

Fontes de Informacéao
e Solicitacdes da Area Finalistica Responséavel.

Prazo
5 dias

7.5.4.13. Encaminhar Produto ajustado para avaliac&o

Descricao
Ap6s ajustes no produto, a empresa consultora devera encaminha-lo para nova avaliacdo da Area
Finalistica Responsavel.

Executantes
e Empresa consultora

Prazo
1 dia

7.5.4.14. Emitir Parecer Técnico de Aprovacédo do Produto

Descricao

Caso a Area Finalistica Responsavel considere satisfatorios os ajustes ao produto, devera elaborar um
parecer técnico para a sua aprovagao.

Caso a Area Finalistica Responsavel ndo considere satisfatorios os ajustes ao produto, devera solicitar
novos ajustes a empresa consultora (item 6.5.4.10).

Executantes
¢ Area Finalistica Responsavel
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Tarefas
e Elaborar parecer técnico para aprovacao do produto.

Fontes de Informacéo
e Contrato de Prestacéo de Servicos e Termos de Referéncia.

Prazo
5 dias.

7.5.4.15. Encaminhar processo para autorizagcdo de pagamento

Descricao
A Area Finalistica Responsavel deveréa juntar ao processo fisico o parecer de aprovacéo do produto e
restituir o processo a UCP.

Executantes
e Area Finalistica Responsavel

Prazo
1 dia

7.5.4.16. Avaliar Produto

Descricao

Caso o consultor esteja vinculado ao desenvolvimento de atividades do Projeto sob a responsabilidade
da UCP, esta devera avaliar o produto entregue pelo consultor individual, de forma a verificar se foi
desenvolvido conforme especifica¢des e critérios estabelecidos nos termos de referéncia.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo

e Contrato de Prestacéo de Servigos e Termos de Referéncia.

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas praticas na Administracdo Publica, nos procedimentos de execucdo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacdo n°® 1 do item 1.1.8.6 do Relatério de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar os mesmos em
caso de necessidade."

v' Recomendacéo n° 2 do item 1.1.8.6 do Relatdrio de Auditoria n® 201400038 - Exercicio 2013:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucdo do contrato, seja 0 atraso motivado por acdo do consultor ou por
acdo do MTur."

v/ Recomendacéo n° 1 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Validar os cronogramas de entrega de produtos pelos consultores e adaptar os mesmos em
caso de necessidade."

v' Recomendacdo n® 2 do item 1.1.7.10 do Relatério de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Inserir justificativa pertinente para o atraso nos autos do processo em que é registrado o
acompanhamento da execucéo do contrato, seja o0 atraso motivado por acédo do consultor ou por
acdo do MTur."

Dicas

e A Area Finalistica Responséavel poderéa avaliar versdes prévias durante a elaboragdo do produto
pelo consultor de forma a obter uma verséo muito proxima da verséo final a ser entregue.

¢ No caso de haver atraso na entrega motivado pela empresa consultora, verificar se o contrato
prevé clausula de sancéo.

Prazo
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10 dias

7.5.4.17. Solicitar Ajustes ao Produto

Descricao

Caso o produto entregue pela empresa consultora seja considerado insatisfatério a luz das
especificacdes e critérios estabelecidos nos termos de referéncia, a UCP devera solicitar a empresa
consultora que faca os ajustes necessarios.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao
e Contrato de Prestagdo de Servigos e Termos de Referéncia.

Prazo
1 dia

7.5.4.18. Realizar reunifes de alinhamento com Empresa contratada

Descricao
Caso necessario, a UCP podera promover reunides com a empresa consultora para esclarecer dividas
e fundamentar os ajustes desejados.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao
e Contrato de Prestacéo de Servigos e Termos de Referéncia.

Prazo
3 dias

7.5.4.19. Ajustar Produto

Descricao
A empresa consultora devera realizar ajustes no produto elaborado, conforme solicitado pela UCP.

Executantes
e Empresa consultora

Fontes de Informacéo
e Solicitagbes da UCP.

Prazo
5 dias

7.5.4.20. Encaminhar Produto ajustado para avaliagdo

Descricao
ApOs ajustes no produto, a empresa consultora devera encaminha-lo para nova avaliagdo da UCP.

Executantes
e Empresa consultora

Prazo
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1 dia

7.5.4.21. Emitir Nota Técnica de Aprovacéo do Produto

Descricao

Caso a UCP considere satisfatérios os ajustes ao produto, devera elaborar uma nota técnica para a
sua aprovacao.

Caso a UCP nao considere satisfatérios os ajustes ao produto, devera solicitar novos ajustes a empresa
consultora (item 6.5.4.10).

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
¢ Elaborar parecer técnico para aprovacéo do produto.

Fontes de Informacéo
e Contrato de Prestacéo de Servicos e Termos de Referéncia.

Prazo
5 dias.

7.5.4.22. Emitir Nota Técnica para autorizagdo do pagamento

Descricao
A UCP devera elaborar uma nota técnica para autorizacdo do pagamento, considerando os aspectos
formais do contrato de prestacdo de servicos.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e Contrato de Prestagéo de Servicos e Termos de Referéncia.

Prazo
2 dias

7.5.4.23. Encaminhar processo para pagamento

Descricao
Ap6s instrucdo do processo fisico com as notas técnicas elaboradas, a UCP o encaminhara a CGRL
para processar o pagamento devido.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia
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7.5.4.24. Emitir certiddo negativa de débitos

Descricao

A CGRL emite a certidao negativa de débitos relativos aos tributos federais e a divida ativa da Uniéo,
certiddo de regularidade trabalhista e SICAF da empresa consultora, por meio do site da Receita
Federal.

Executantes
CGRL

Fontes de Informacéo

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU:
v' Recomendacéo n°® 1 do item 1.1.7.4 do Relatdrio de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Aprimorar o processo de validacéo da regularizacao trabalhista na fase prévia de contratacdo, de
forma a documentar todas as comprovacgdes de regularidade nos autos do processo."

Prazo
1 dia

7.5.4.25. Emitir Informacdes Resumidas de Pagamento

Descricao
A CGRL emite Informag¢8es Resumidas - IR para pagamento.

Executantes
e CGRL

Tarefas

1. Emitir a IR;

2. Assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
3. Apensar o documento ao processo.

Prazo
2 dias

7.5.4.26. Encaminhar processo

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico a CEOF para registro do pagamento e emissdo da Ordem
Bancéria.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.5.4.27. Realizar procedimentos de pagamento no SIAFI

Descricao
A CEOF realiza os procedimentos de pagamento junto ao SIAFI, juntando ao processo os documentos
pertinentes, notas de sistema, OB e documentos de impostos.

Executantes
e CEOF

Prazo
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1 dia

7.5.4.28. Emitir Relacé@o de Ordens Bancérias (RE)

Descricao
A CEOF emite a Relacao de Ordens Bancarias Externas (RE) junto ao SIAFI.

Executantes
e CEOF

Tarefas
1. Emitir a RE e assinar;
2. Encaminhar RE a CGRL para colher a assinatura do Ordenador de Despesas.

Prazo
1 dia

7.5.4.29. Protocolar RE no Banco do Brasil

Descricao
A CGRL protocola a RE no Banco do Brasil.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.5.4.30. Encaminhar Via do Protocolo de RE

Descricao
A CGRL encaminha a CEOF a via da RE protocolada no Banco do Brasil, com assinatura de
recebimento.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.5.4.31. Apensar Via do Protocolo de RE no processo de pagamento

Descricao
A CEOF apensa ao processo fisico a via da RE protocolada no Banco do Brasil

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia
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7.5.4.32. Encaminhar processo

Descricao
A CEOF encaminha o processo fisico a CGRL para providéncias.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

7.5.4.33. Encaminhar processo

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico & UCP para providéncias.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.5.4.34. Registrar pagamento nos controles financeiros do Projeto

Descricao
A UCP efetua o registro do pagamento nos controles financeiros do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.5.4.35. Arquivar processo para acompanhamento

Descricao
A UCP arquiva o processo de pagamento.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.5.4.36. Ultimo Produto?

Descricao
Caso o produto pago néo seja o ultimo produto contratado, o procedimento se reiniciara do item 6.5.4.3.

7.5.4.37. Fundo Rotativo

As informacgdes de relativas aos pagamentos registrados pela UCP irdo dar suporte ao processo “Fundo
Rotativo”, considerando-se concluido o processo de “Pagamento de Pessoa Juridica”.
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7.5.4.38. Elaboracao de relatdrios de progresso semestrais

As informacdes de relativas aos pagamentos registrados pela UCP irdo dar suporte ao processo
“Elaboragéo de Relatoérios de Progresso Semestrais do Projeto”, considerando-se concluido o processo
de “Pagamento de Pessoa Juridica”.

7.5.4.39. Elaboracao dos relatorios das demonstracdes financeiras anuais

As informacdes de relativas aos pagamentos registrados pela UCP irdo dar suporte ao processo
“Elaboracéo dos relatérios das demonstracBes financeiras anuais”, considerando-se concluido o
processo de “Pagamento de Pessoa Juridica”.

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -146- Processo: 3.5. Pagamento de PJ



Banco Interamericano

\3BID

PRODETUR

de Desenvolvimento Execucéo de Projetos Financiados por Recursos Externos g
NACIONAL
7.5.5. Pontos de Alerta do Processo
Problema Causa Consequéncia | Soluc¢do Proposta
Dificuldade para analisar e aprovar | 1.O técnico da é&rea técnica | 1. Demora na analise dos produtos e | Designar técnico da &area técnica

produtos.

responsavel tem que dividir o tempo
que deveria se dedicar a atividade
do Projeto com as tarefas rotineiras
relacionadas com o cargo e/ou
fungéo que ocupa.

2. Sobrecarga de trabalho.

na elaboracdo de parecer técnico
de aprovacéo.

2. Atraso nos pagamentos
correspondentes.
3. Atraso no cronograma de

desembolsos do Projeto.

responsavel para a aprovacdo dos
produtos que detenha o conhecimento
técnico necessario.

pagamento do MTur.

despesas empenhadas.

2. Atraso

no cronograma de

desembolsos do Projeto.

3. Pouco conhecimento técnico
especifico.
Contingenciamento e limites de | Impedimento de pagamento de | 1. Atraso nos pagamentos. Priorizar os pagamentos do Projeto.

Etapa 3: Selecdo e Contratacéo de PJ
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7.6. PROCESSO: TERMO ADITIVO DE PJ

7.6.1. Fluxo do Processo

=) =) (5= =) (=)
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7.6.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos para a elaboracdo de termos aditivos aos contratos firmados com
empresas especializadas (pessoa juridica) para o desenvolvimento de atividades previstas na Matriz
de Investimentos do Projeto e no Plano de Aquisi¢ces e Contratacfes, com base nas politicas e normas
de aquisicdo do Banco financiador, na legislacdo nacional e nos critérios técnicos estabelecidos nos
termos de referéncia, em cada caso.

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -149- Processo: 3.6. Termo Aditivo de PJ
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7.6.3. Entradas e Saidas do Processo

TERMO ADITIVO DE PESSOA JURIDICA

‘ \ Termo

\
f

Aditivo
Processos de Entrada: Contrato de de fermo Acliive a0 Processos de Saida:
Prestagéo i Prestagdo de
Contratagao de PJ Servicos Pessoa Servicos Pagamento de PJ

)’ Juridica
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7.6.4. Elementos do Processo

7.6.4.1. Contratacdo de Pessoa Juridica

A execugao do processo “Termo Aditivo de Pessoa Juridica” pressupde a realizagdo dos procedimentos
descritos no processo “Contratacdo de Pessoa Juridica”, no qual é formalizado o correspondente
contrato de prestacdo de servigos.

7.6.4.2. Elaborar Nota Técnica para justificar necessidade de Termo Aditivo

Descricao

A Area Finalistica Responsavel ou a UCP deve elaborar nota técnica para expor a motivacio e/ou
justificar a necessidade de formalizacdo de Termo Aditivo, fundamentando as alteragBes propostas
(acréscimo de produtos, aumento de valor, extensdo de prazo de vigéncia, etc.).

Executantes
e Area Finalistica Responsavel; ou
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo

e Deve-se observar as seguintes recomendacdes da CGU exaradas com o objetivo de se garantir as
boas préaticas na Administracdo Publica, nos procedimentos de execucgédo de contratos com
financiamento externo:

v' Recomendacédo n° 1 do item 1.1.1.3 do Relatdrio de Auditoria n® 201500033 - Exercicio 2014:
"Aprimorar o monitoramento dos cronogramas limite para cada &rea técnica do Ministério do
Turismo responsavel pela execuc¢éo do referido Projeto, relacionando os prazos a cada atividade
desenvolvida e apontando as consequéncias pelo ndo cumprimento dos prazos estipulados.”

v' Recomendacéo n° 4 do item 1.1.7.5 do Relatério de Auditoria n® 201500033 = Exercicio 2014:
“Nos casos em que haja modificagbes materiais do Termo de Referéncia, apresentar nos autos
do processo as justificativas relacionadas a essas modificagbes, bem como garantir que essas
modificacdes sejam aprovadas pelas area de interesse do Ministério do Turismo.”

Prazo
5 dias

7.6.4.3. Encaminha Nota Técnica

Descricéo
A Area Finalistica Responséavel devera encaminhar a UCP a Nota Técnica que fundamenta a
formalizacdo de termo aditivo ao contrato de consultoria.

Executantes
¢ Area Finalistica Responsavel

Tarefas
1. Elaborar memorando de encaminhamento;
2. Encaminhar & UCP Nota Técnica junto com memorando.

Prazo
1 dia

7.6.4.4. Avaliar pedido de elaboracéo de Termo Aditivo

Descricao
A UCP devera avaliar a nota técnica que justifica a elaboracao de termo aditivo e verificar se a mesma
€ viavel, oportuna e procedente.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
5 dias

7.6.4.5. Solicitar ajustes a Nota Técnica

Descricao
Caso a UCP julgue necessario fazer algum ajuste na nota técnica, devera solicitar & Area Finalistica
Responsével.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.6.4.6. Elaborar Nota Técnica de aprovacdo do Termo Aditivo

Descricao
Caso a UCP concorde com a nota técnica da Area Finalistica Responséavel, devera elaborar uma nota
técnica de aprovacgéo das alteragcBes contratuais.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
2 dias

7.6.4.7. Elaborar Minuta de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao
Elaborar minuta do termo aditivo ao Contrato, de acordo com o padrdo do Banco Financiador, refletindo
as alteragGes propostas pela Area Técnica Responsavel.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao
e Adotar o Modelo de Contrato do Banco Financiador.

Prazo
2 dias

7.6.4.8. Encaminhar Minuta de Contrato para "N&o-Objecao"

Descricao
Elaborar oficio anexando a minuta do termo aditivo ao contrato e encaminhar ao Banco Financiador.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -152- Processo: 3.6. Termo Aditivo de PJ
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Tarefas

1. Escanear oficio assinado e minuta do termo aditivo ao contrato;

2. Encaminhar via e-mail ao Banco Financiador.

3. Apensar ao processo fisico oficio dirigido ao Banco Financiador, minuta do termo aditivo ao contrato
e e-mail.

Prazo
1 dia

7.6.4.9. Receber resposta sobre Minuta de Contrato

Descricao
A UCP recebe do Banco Financiador a resposta sobre a minuta do termo aditivo ao Contrato e verifica
se houve alguma recomendagéo.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

7.6.4.10. Ajustar Minuta de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao

Caso o Banco Financiador tenha dado "Obje¢&o" com condicionantes ou recomendacdes, a UCP
deverd anexar a correspondéncia do Banco Financiador ao processo fisico e realizar os ajustes
necessarios a minuta do termo aditivo ao Contrato.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao
e Adotar o modelo de termo aditivo ao contrato do Banco Financiador.

Prazo
2 dias

7.6.4.11. Apensar "N&o-Objecao" ao processo fisico

Descricao
Caso o Banco Financiador tenha dado "N&do-Objecédo" a Minuta de Contrato, a UCP deve apensar a
correspondéncia do Banco Financiador ao processo fisico.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

7.6.4.12. Encaminhar Minuta de Termo Aditivo com processo fisico

Descricao
A UCP encaminha o processo fisico a CGRL/SPOA para conhecimento e encaminhamento para
apreciacéo juridica.

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -153- Processo: 3.6. Termo Aditivo de PJ
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.6.4.13. Registrar Termo Aditivo

Descricao
A CGRL toma conhecimento dos procedimentos de contratacdo em andamento e efetua os registros
necessarios.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.6.4.14. Encaminhar Minuta de Termo Aditivo para parecer juridico

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para apreciagao pela Consultoria Juridica.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.6.4.15. Elaborar parecer juridico

Descricao
A CONJUR analisa o Termo Aditivo, elabora o parecer juridico e despacha processo para a CGRL.

Executantes
e CONJUR

Prazo
7 dias

7.6.4.16. Encaminhar processo

Descricao
A CGRL recebe o processo da CONJUR, toma conhecimento e devolve o processo a UCP.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.6.4.17. Verificar se tem recomendacgdes

Descricao
A UCP verifica se tem alguma recomendacdo da CONJUR.

Executantes

Etapa 3: Selecéo e Contratacéo de PJ -154- Processo: 3.6. Termo Aditivo de PJ
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e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP

Prazo
1 dia

7.6.4.18. Ajustar Minuta de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao
Caso a CONJUR faca alguma recomendacéo de alteracdo a Minuta de Termo Aditivo ao Contrato, a
UCP adotara as providéncias necessérias para o atendimento.

Executantes
e Unidade de Coordenagéo de Programa - UCP

Prazo
2 dias

7.6.4.19. Verificar tipo de Termo Aditivo

Descricao
A UCP devera identificar se o termo aditivo proposto envolve ou ndo aumento de valor do contrato.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

7.6.4.20. Solicitar emissao das vias do Termo Aditivo

Descricao

Caso o termo aditivo proposto ndo envolva aumento de valor do contrato a UCP encaminhara o
processo a CGRL, com memorando, solicitando a emissdo de duas vias do Termo Aditivo (continua no
item 6.6.4.25).

Executantes
e UCP

Prazo
1 dia

7.6.4.21. Solicitar emissdo de empenho de valor

Descricao
Caso o termo aditivo proposto envolva aumento de valor do contrato a UCP encaminhara o processo a
CGRL, com memorando, solicitando o empenho de valor.

Executantes
e UCP

Prazo
1 dia

7.6.4.22. Emitir Informacgcdes Resumidas "IR" de Emiss&o de Empenho
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Descricao
A CGRL emitira o documento “Informagdes Resumidas de Emissdo de Empenho”.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar 0 documento ao processo.

Prazo
1 dia

7.6.4.23. Emitir Certiddo Negativa de Débitos

Descricao
A CGRL emite a Certiddo Negativa de Débitos ou a Certidao Positiva com Efeito de Negativa e apensa
ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.6.4.24. Solicitar emisséo de empenho

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico para a CEOF emitir o Empenho.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.6.4.25. Emitir empenho

Descricao
A CEOF emite empenho via SIAFI.

Executantes
e CEOF

Tarefas
1. Colher assinatura do Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro; e
2. Devolver o processo fisico a CGRL.

Prazo
3 dias
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7.6.4.26. Emitir duas vias do Termo Aditivo

Descricao
A CGRL imprime duas vias do termo aditivo ao contrato.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.6.4.27. Colher assinaturas MTur/Empresa Consultora

Descricao
A CGRL colhe as assinaturas das partes, entrega uma via para a empresa consultora e a outra apensa
ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
3 dias

7.6.4.28. Publicar Extrato do Contrato no D.O.U.

Descricao
A CGRL providencia a publicagdo do extrato do termo aditivo ao contrato no DOU, Secéo 3, e apensa
cépia da publicacdo ao processo fisico.

Executantes
e CGRL

Prazo
3 dias

7.6.4.29. Emitir IR de Registro de Contrato

Descricao
A CGRL emite a IR para registro do termo aditivo ao contrato, assina e colhe a assinatura do Ordenador
de Despesa.

Executantes
e CGRL

Tarefas
1. Emitir a IR, assinar e colher a assinatura do Ordenador de Despesas; e
2. Apensar o documento ao processo.

Prazo
2 dias

7.6.4.30. Solicitar Registro de Termo Aditivo ao Contrato

Descricao
A CGRL encaminha o processo fisico a CEOF para registro do termo aditivo ao contrato.
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Executantes
e CGRL
Prazo
1ldia

7.6.4.31. Registrar Termo Aditivo no SIAFI

Descricao
A CEOF realiza o registro do termo aditivo ao contrato junto ao SIAFI, juntando ao processo 0s
documentos pertinentes.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

7.6.4.32. Encaminhar Processo

Descricao
A CEOF devolve processo fisico para CGRL.

Executantes
e CEOF

Prazo
1 dia

7.6.4.33. Restituir processo para arquivo

Descricao
A CGRL encaminha o processo para a UCP para o acompanhamento e guarda do processo.

Executantes
e CGRL

Prazo
1 dia

7.6.4.34. Encaminhar copia de Termo Aditivo do Contrato ao Banco Financiador para registro

Descricao
A UCP encaminha cépia do termo aditivo ao contrato de consultoria ao Banco Financiador para registro.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Escanear oficio assinado e termo aditivo ao contrato de prestacdo de servicos;

2. Encaminhar via e-mail ao Banco Financiador.

3. Apensar ao processo fisico oficio dirigido ao Banco Financiador, cépia de termo aditivo ao contrato
e e-mail.

Prazo
1 dia
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7.6.4.35. Arquivar processo para acompanhamento

Descricao
A UCP arquiva o processo e monitora a execuc¢do do contrato de prestacao de servicos.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
Até a conclusédo do Projeto.

7.6.4.36. Pagamento de Pessoa Juridica

Os procedimentos seguintes estdo definidos no processo “Pagamento de PJ”, considerando-se
concluido o processo de “Termo Aditivo de Pessoa Juridica”.
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7.6.5. Pontos de Alerta do Processo

Problema Causa Consequéncia | Soluc¢do Proposta
Dificuldade e demora da CONJUR em | 1. Equipe técnica de trabalho da | Demora na andlise e chancela dos | 1. Destacar um membro da equipe da
analisar e chancelar as minutas de CONJUR é pequena para atender | termos aditivos. CONJUR para atender
termos aditivos (respeitando ordem de as demandas do Ministério e do especificamente as demandas por
entrada de documentos); Projeto. analise juridica do Projeto.
2. Sobrecarga de trabalho da equipe 2. Capacitar técnico destacado nas
da CONJUR. normas e politicas de aquisi¢do do
3. Desconhecimento das normas e Banco Financiador.
politicas de aquisicdo do Banco
Financiador.

Etapa 3: Selegéo e Contratac&o de PJ -160- Processo: 3.6. Termo Aditivo de PJ
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8. ETAPA 4 - FUNDO ROTATIVO

Etapa 4: Fundo Rotativo -161-
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8.1.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos para a gestdo do fundo rotativo do Projeto e para a elaboracdo de
prestacao de contas e pedidos de saque dos recursos do empréstimo.

Etapa 4: Fundo Rotativo -163- Processo: 4.1. Prestagdo de Contas e Pedido de Saque
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8.1.3. Entradas e Saidas do Processo
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Justificativa de Gastos

Solicitagdo de
Desembolso

Plano Financeiro para
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8.1.4. Elementos do Processo

8.1.4.1. Pagamento de Pessoa Fisica

A execucdo do processo “Prestacdo de Contas e Pedido de Saque” pressupde a realizagdo dos
procedimentos descritos no processo “Pagamento de Pessoa Fisica”, onde séo caracterizados os
pagamentos realizados no &mbito do Projeto por servicos prestados por consultores individuais.

8.1.4.2. Pagamento de Pessoa Juridica

A execugdo do processo “Prestacdo de Contas e Pedido de Saque” pressupfe a realizacdo dos
procedimentos descritos no processo “Pagamento de Pessoa Juridica”, onde sdo caracterizados os
pagamentos realizados no &mbito do Projeto por servi¢os prestados por empresas consultoras e/ou por
bens adquiridos de fornecedores.

8.1.4.3. Identificar pagamentos realizados no periodo

Descricao
A UCP, a partir dos registros de pagamentos realizados no ambito do Projeto, devera identificar aqueles
realizados no periodo de referéncia da prestacao de contas.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e Registros do SIAFI e do Projeto

Prazo
1 dia.

8.1.4.4. Realizar conversdo dos pagamentos para a moeda do contrato

Descricao

Os pagamentos realizados no periodo de referéncia da prestagdo de contas serdo convertidos para a
moeda do contrato de empréstimo, observando as clausulas contratuais de conversao estabelecidas
para a fonte externa e para a contrapartida local.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao
e Registros do SIAFI e do Projeto
e Contrato de Empréstimo

Prazo
1 dia.

8.1.4.5. Classificar pagamentos por Componente e Categoria de despesa

Descricao
Os pagamentos realizados no periodo de referéncia da prestacdo de contas serdo classificados por
componente e categoria de despesa, conforme definido no Contrato de Empréstimo.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Etapa 4: Fundo Rotativo -165- Processo: 4.1. Prestagdo de Contas e Pedido de Saque
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Tarefas

e Preencher o formulario padrdo do Banco Financiador, intitulado “Demonstrativo de Gastos ou
Pagamentos” para cada categoria de investimento.

Prazo
1 dia.

8.1.4.6. Emitir extrato da Conta do Projeto no SIAFI

Descricao
A UCP devera emitir o extrato de movimentacdo de conta contabil do Projeto no SIAFI para a
conciliacao dos saldos (CONRAZAO - Consulta razdo por conta contabil).

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéo
e SIAFI

Prazo
1 dia.

8.1.4.7. Solicitar a emissao de extrato da Conta Especial do Projeto

Descricao
A UCP solicitard a STN a emissao de extrato de movimentagdo bancéria da Conta Especial do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP
e Secretaria do Tesouro Nacional — STN

Tarefas
¢ Enviar mensagem eletrénica a STN solicitando a emissao de extrato de movimentagdo da Conta
Especial do Projeto.

Prazo
1 dia.

8.1.4.8. Preencher formulario de conciliagcdo do Fundo Rotativo

Descricao
A UCP fara a conciliagdo bancaria de seus registros com os extratos da conta contabil do Projeto no
SIAFI e da Conta Especial do Projeto.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario padrdo do Banco Financiador, intitulado “Conciliagdo dos Recursos
Antecipados pelo Banco”.

Prazo
1 dia.

Etapa 4: Fundo Rotativo -166- Processo: 4.1. Prestagdo de Contas e Pedido de Saque
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8.1.4.9. Elaborar Plano Financeiro para o préximo trimestre

Descricao
Caso a Justificativa de Gastos seja acompanhada de pedido de desembolso, a UCP devera elaborar o
Plano Financeiro para o proximo trimestre.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario padrdo do Banco Financiador, intitulado “Plano Financeiro - Adiantamento
de Recursos”.

Prazo
1 dia.

8.1.4.10. Relacionar compromissos para o préximo trimestre

Descricao
Caso a Justificativa de Gastos seja acompanhada de pedido de desembolso, a UCP devera relacionar
0S COMpromissos a serem pagos com recursos do financiamento no proximo trimestre.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario padrao do Banco Financiador, intitulado “Detalhamento de Compromissos
a Cargo do Financiamento”.

Prazo
1 dia.

8.1.4.11. Preencher o formulério de Controle de Desembolsos e Aportes Locais

Descricao
Apos preencher os formularios citados anteriormente, a UCP devera preencher o formulario “Controle
de Desembolsos e Aporte Local”.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario padrdo do Banco Financiador, intitulado “Controle de Desembolsos e
Aporte Local”.

Prazo
1 dia.

8.1.4.12. Preencher o formuléario de Pedido de Desembolso

Descricao

O formulario de Pedido de Desembolso devera acompanhar uma Justificativa de Gastos em qualquer
situagdo, havendo ou néo pedido de saque na conta de empréstimo.

Caso a UCP néo tenha interesse de fazer um saque da conta de empréstimo, o Pedido de Desembolso
devera acompanhar a Justificativa de Gastos para informar o montante de gastos que esta prestando
contas.

Etapa 4: Fundo Rotativo -167- Processo: 4.1. Prestagdo de Contas e Pedido de Saque
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Caso a UCP queira fazer um saque na conta de empréstimo, o Pedido de Desembolso servira, também,
para informar o montante que se deseja desembolsar.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

e Preencher o formulario padrdo do Banco Financiador, intitulado “Formulario de Pedido de
Desembolso”.

Dicas
o Este formulario devera ter numeracao sequencial independentemente do tipo de solicitacéo.

Prazo
1 dia.

8.1.4.13. Solicitar emissdo de Notas de Lancamento (NLs) no SIAFI (Em R$ e na moeda do
empreéstimo)

Descricao
A UCP solicita a CEOF a emisséo de Notas de Langamento (NLs) no SIAFI nas UGs do Projeto que
controlam a movimentagao financeira em R$ e na moeda do empréstimo.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
1. Elaborar e-mail solicitando a CEOF a emissao das NLs da JG (em R$ e na moeda do contrato) e,
quando for o caso, do Pedido de Desembolso na Conta do Empréstimo (na moeda do contrato) e
do Pedido de Saque na Conta Especial do Projeto (na moeda do contrato).
2. A UCP devera informar a CEOF, na mensagem eletronica:
v" O nimero da Justificativa de Gastos;
v' O valor da JG em R$;
v" O valor da JG na moeda do contrato;
v" O valor do Pedido de Desembolso, quando for o caso, na moeda do contrato;
v' O periodo a que se refere os gastos apresentados na JG.

8.1.4.14. Emitir NLs para registro da JG no SIAFI (Em R$ e na moeda do empréstimo)

Descricao

A CEOF emitird as NLs da JG (em R$ e na moeda do contrato) e, quando for o caso, do Pedido de
Desembolso na Conta do Empréstimo (na moeda do contrato) e do Pedido de Saque na Conta Especial
do Projeto (na moeda do contrato).

Executantes
e Coordenacédo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (CEOF)

Fontes de Informacéo
e Observar as orientacdes da macrofuncéo

Tarefas

1. Emitir NL no valor da JG, em R$, na UG que controla a movimentagéo financeira do Projeto em R$;

2. Emitir NL no valor da JG, em US$, na UG que controla a movimentacgdo financeira do Projeto na
moeda do contrato;

Etapa 4: Fundo Rotativo -168- Processo: 4.1. Prestagdo de Contas e Pedido de Saque
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3. Emitir NL no valor do Pedido de Desembolso na Conta do Empréstimo, quando for o caso, na moeda
do contrato, na UG que controla a movimentacao financeira do Projeto na moeda do contrato; e

4. Emitir NL no valor do Pedido de Saque na Conta Especial do Projeto, quando for o caso, na moeda
do contrato, na UG que controla a movimentacéo financeira do Projeto na moeda do contrato.

Prazo
1 dia.

8.1.4.15. Digitalizar documentac&o de suporte

Descricao

A UCP digitalizard a documentacéo relacionada ao encaminhamento da Justificativa de Gastos e do
Pedido de Desembolso, os formularios padrdao do Banco Financiador preenchidos e assinados e a
documentacéo de suporte da JG (comprovantes de despesas correspondentes).

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

8.1.4.16. Encaminhar JG para andlise

Descricao

A UCP elabora e encaminha oficio para a Secretaria do Tesouro Nacional (STN), que devera ser
acompanhado da documentacao referente a prestacédo de contas e, quando for o caso, de pedido de
desembolso.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Dicas
A STN analisard a documentacdo, fara os registros pertinentes e encaminhara ao Banco Financiador a
prestacdo de contas e pedido de desembolso, quando for o caso.

Prazo
7 dias

8.1.4.17. Receber mensagem sobre crédito na Conta Especial

Descricao
ApOs a analise da STN e do Banco Financiador, a UCP recebe mensagem eletr6nica informando o
crédito na Conta Especial do Projeto.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

8.1.4.18. Monitorar sistema do Banco Financiador para verificar registro de JG

Descricao
A UCP devera monitorar o sistema do Banco Financiador, via internet, para verificar o processamento
e registro da JG.
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

8.1.4.19. Receber da STN a taxa de cambio e o valor em R$ do Pedido de Desembolso

Descricao
Caso a JG processada estiver acompanhada de Pedido de Desembolso, a UCP recebera da STN as
informacdes referentes a taxa de cambio e o valor em Reais do Pedido de Desembolso.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

8.1.4.20. Solicitar emisséo de PF para internalizac&o de recursos

Descricao

A UCP solicitard & Coordenacdo-Geral de Planejamento, Or¢camento e Financas (CGPOF) a emisséo
de Programacéo Financeira (PF) para viabilizar a internalizacdo dos recursos relativos ao Pedido de
Desembolso aprovado.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Encaminhar mensagem eletrdnica & CGPOF.

Fontes de Informacéao

e Manual de Regras e Orientacdes para a Execucao Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.

Prazo
1 dia.

8.1.4.21. Emitir PF no SIAFI para internalizacéo de recursos

Descricao
A CGPOF emitira, via SIAFI, a emissédo de Programacao Financeira (PF) para viabilizar a internalizacao
dos recursos relativos ao Pedido de Desembolso aprovado.

Executantes
e Coordenacdo-Geral de Planejamento, Orcamento e Financas (CGPOF)

Tarefas
e Emitir PF via SIAFI.

Fontes de Informacéo

e Manual de Regras e Orientacdes para a Execucdo Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.

Etapa 4: Fundo Rotativo -170- Processo: 4.1. Prestagdo de Contas e Pedido de Saque



\9 BID 52?35'9’235?\?;2?\?30 Execucéo de Projetos Financiados por Recursos Externos PR07D ETUR
NACIONAL
Prazo
1 dia.

8.1.4.22. Receber da STN informacao da internalizagdo dos recursos e transferéncia parao MTur

Descricao

ApOs a emissao da PF pela CGPOF, a STN adotara as providéncias necessarias para a internalizagao
dos recursos referentes ao Pedido de Desembolso aprovado, quais sejam, o saque da Conta Especial
do Projeto e a transferéncia dos recursos para a unidade gestora setorial do Ministério.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao

¢ Manual de Regras e Orientacdes para a Execucado Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.

Prazo
1 dia.

8.1.4.23. Solicitar emisséo de PF para transferir recursos a UG do Projeto

Descricao
A UCP devera solicitar a CGPOF a emissao de Programacao Financeira (PF) com vistas a transferir os
recursos disponibilizados a setorial contabil do Ministério para a UG do Projeto.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Encaminhar mensagem eletrdnica & CGPOF.

Fontes de Informacéao

e Manual de Regras e Orientacdes para a Execucdo Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.

Prazo
1 dia.

8.1.4.24. Solicitar emisséo de PF para transferir recursos a UG do Projeto

Descricao

A CGPOF toma conhecimento da solicitacdo da UCP e solicita a CEOF a emissédo de Programacao
Financeira (PF) com vistas a transferir os recursos disponibilizados a setorial contabil do Ministério para
a UG do Projeto.

Executantes
e Coordenacdo-Geral de Planejamento, Orcamento e Financas (CGPOF)

Fontes de Informacéo

¢ Manual de Regras e Orientacdes para a Execucao Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.
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Prazo
1 dia.

8.1.4.25. Emitir PF no SIAF para transferéncia de recursos

Descricao
A CEOF emite Programagéo Financeira (PF), via SIAFI, com vistas a transferir, da setorial contabil do
Ministério para a UG do Projeto, os recursos relativos ao Pedido de Desembolso.

Executantes
e Coordenacao de Execu¢do Orcamentéaria e Financeira (CEOF)

Tarefas
e Emitir PF via SIAFI.

Fontes de Informacéo

¢ Manual de Regras e Orientacdes para a Execucado Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.

Prazo
1 dia.

8.1.4.26. Transferir recursos para a UG do Projeto

Descricao
A CGPOF transfere os recursos disponibilizados a setorial contabil do Ministério para a UG do Projeto.

Executantes
e Coordenacao-Geral de Planejamento, Orcamento e Financas (CGPOF)

Fontes de Informacéao

e Manual de Regras e Orientacdes para a Execucao Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.

Prazo
1 dia.

8.1.4.27. Registrar a internalizacdo dos recursos

Descricao
A UCP efetuard os registros correspondentes ao desembolso de recursos da Conta de Empréstimo,
bem como, os correspondentes ao saque da Conta Especial do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao

e Manual de Regras e Orientacdes para a Execucao Financeira de Projetos Financiados com
Recursos Externos, elaborado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), Parte 3 — Registro de
Créditos e Débitos.

Prazo
1 dia.
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8.1.4.28. Pagamento de Pessoa Fisica

Para a elaboracdo de uma nova prestacdo de contas deverao ser levantadas as informacdes relativas
a pagamentos realizados no processo “Pagamento de PF”, considerando-se um novo periodo de
referéncia.

8.1.4.29. Pagamento de Pessoa Juridica

Para a elaboracdo de uma nova prestacao de contas deverao ser levantadas as informacdes relativas
a pagamentos realizados no processo “Pagamento de PJ”, considerando-se um novo periodo de
referéncia.

8.1.4.30. Demonstragcdes Financeiras Anuais

As informacdes e registros decorrentes do processo “Prestagcdo de Contas e Pedido de Saque”
subsidiardo a execugao do processo “Demonstragdes Financeiras Anuais”.

8.1.4.31. Demonstracdes Financeiras Final

As informacdes e registros decorrentes do processo “Prestacdo de Contas e Pedido de Saque”
subsidiardo a execugao do processo “Demonstragdes Financeiras Final”.
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8.1.5. Pontos de Alerta do Processo

Problema Consequéncia Solucao Proposta
Contingenciamento e limites de | Impedimento de internalizar os | 1. Atraso nos pagamentos. Priorizar a realizacao das atividades do
pagamento do Mtur que gera atrasos | recursos do financiamento. 2. Atraso no cronograma de | Projeto.
na internalizacéo dos recursos. desembolsos do Projeto.
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9. ETAPA 5 - AVALIAGAO E MONITORAMENTO

A avaliacdo e o acompanhamento do Projeto serdo realizados com base num sistema de gestéo
contabil e financeira e de monitoramento e avaliacdo previamente aprovado pelo Banco Financiador,
que permita a determinacdo do cumprimento dos indicadores da Matriz de Resultados e através de
relatérios indicados no Contrato de Empréstimo.

O sistema contabil devera estar organizado de modo a prover a documentacéo necessaria para verificar
as transacoes e a facilitar a oportuna preparacéao das demonstragfes financeiras e dos relatorios.

O Mutuario se compromete a manter registros, permitir inspecdes e apresentar relatérios e
demonstracdes financeiras, de acordo com as disposicdes estabelecidas no Contrato de Empréstimo.

Os registros do Projeto deverdo ser mantidos por um periodo minimo de 3 (trés) anos contados a partir
da data do dltimo desembolso do Empréstimo, de modo a: (a) permitir a identificagdo das quantias
recebidas das diferentes fontes; (b) consignar, em conformidade com o registro de contas que o Banco
Financiador tenha aprovado, os investimentos do Projeto, tanto com recursos do Empréstimo como
com os demais recursos cuja contribuicdo esteja prevista para sua total execucdo; (c) conter os
pormenores necessarios para a identificacéo das obras realizadas, dos bens adquiridos e dos servigos
contratados, bem como, a utilizacdo das referidas obras, bens e servicos; (d) incluir nos referidos
documentos a documentacdo relacionada ao processo de licitagdo e execucdo dos contratos
financiados pelo Banco Financiador, o que compreende, mas ndo se limita a, avisos de licitacao,
pacotes de ofertas, resumos, avaliacées de ofertas, contratos, correspondéncias, produtos e minutas
de trabalho e faturas, inclusive documentos relacionados ao pagamento de comissdes e pagamentos
a representantes, consultores e empreiteiros; e (e) demonstrar o custo dos investimentos em cada
categoria e o progresso das obras. Quando se tratar de programas de crédito, os registros deverao
precisar, ainda, os créditos concedidos, os resgates recebidos e a utilizagdo dos mesmos.

O Mutuério, ou o Orgdo Executor, se pertinente, apresentara ao Banco Financiador os relatérios a
seguir indicados, nos prazos que se fixam para cada um deles:

i) Dentro dos 60 (sessenta) dias seguintes ao término de cada Semestre civil, ou em outro
prazo acordado pelas partes, os relatérios referentes & execucéo do Projeto, preparados
de acordo com as normas que, a respeito, forem acordadas com o Banco Financiador
(Relatérios de Progresso Semestrais).

ii) Os demais relatérios que o Banco razoavelmente solicitar com relagéo ao investimento dos
montantes emprestados, a utilizacdo dos bens adquiridos com tais montantes e ao
desenvolvimento do Projeto.

iii) As demonstracdes financeiras correspondentes a totalidade da execucao do Projeto, ao
encerramento de cada exercicio econdmico do Orgdo Executor, e informac&o financeira
complementar relativa a essas demonstracfes. As demonstracfes financeiras serdo
apresentadas dentro de 120 (cento e vinte) dias seguintes ao encerramento de cada
exercicio econdémico do Orgdo Executor, a partir do exercicio em que se inicie a execucao
do Projeto e durante o periodo de sua execucao.

As demonstracdes financeiras deverdo ser apresentadas com o parecer de Auditoria, de acordo com
requisitos que o Banco Financiador considere satisfatérios

Etapa 5: Avaliacdo e Monitoramento -175-
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9.1. PROCESSO: ELABORACAO DE RELATORIOS DE

PROGRESSO SEMESTRAIS

9.1.1. Fluxo do Processo

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento 176- Processo 5.1: Elaboracéo de Relatorios de
Progresso Semestrais
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9.1.2. Descricao do Processo

Descreve os procedimentos para a elaboracdo de relatérios que detalham a evolucdo semestral da
execucdo do Projeto e o0 alcance das metas estabelecidas na Matriz de Resultados, conforme as

normas do Banco Financiador.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento 177 Processo 5.1: Elaboracéo de Relatorios de
Progresso Semestrais
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9.1.3. Entradas e Saidas do Processo

ELABORACAO DE RELATORIOS DE PROGRESSO SEMESTRAIS

Contratos formalizados
com PF

Elaboracao

Contratos formalizados com

de

Pgtos realizados e Relatérios de

produtos entregues Rel até rl 0 S Progresso Semestrais

de PF

Pgtos realizados e d e
produtos entregues

de PJ ‘ Prog resso Relatério de

Movimentagdo de Avaliagdo Final

Fundo Rotativo SemeStraIS

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento -178- Processo: 5.1. Elaboracéo de Relatérios de Progresso Semestrais
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9.1.4. Elementos do Processo

9.1.4.1. Contratacdo de Pessoa Fisica

A execucao do processo “Elaboragéo de Relatérios de Progresso Semestrais” pressupfe a realizagao
dos procedimentos descritos no processo “Contratacdo de Pessoa Fisica”, onde séo formalizados os
contratos de prestacdo de servicos de consultores individuais no &mbito do Projeto.

9.1.4.2. Contratacdo de Pessoa Juridica

A execucao do processo “Elaboragéo de Relatérios de Progresso Semestrais” pressupde a realizagao
dos procedimentos descritos no processo “Contratacao de Pessoa Juridica”, onde sao formalizados os
contratos de prestagdo de servigos de empresas consultoras e/ou adquiridos bens e obras no ambito
do Projeto.

9.1.4.3. Pagamento de Pessoa Fisica

A execucao do processo “Elaboragéo de Relatérios de Progresso Semestrais” pressupde a realizagao
dos procedimentos descritos no processo “Pagamento de Pessoa Fisica”, onde sdo caracterizados os
pagamentos realizados no ambito do Projeto por servi¢os prestados por consultores individuais.

9.1.4.4. Pagamento de Pessoa Juridica

A execucéo do processo “Elaboragéo de Relatérios de Progresso Semestrais” pressupde a realizacao
dos procedimentos descritos no processo “Pagamento de Pessoa Juridica”, onde sdo caracterizados
0s pagamentos realizados no ambito do Projeto por servigcos prestados por empresas consultoras e/ou
por bens adquiridos de fornecedores.

9.1.4.5. Fundo Rotativo

A execugao do processo “Elaboragdo das Demonstragdes Financeiras Anuais” pressupde a realizagao
dos procedimentos descritos no processo “Prestacdo de Contas e Pedido de Saque”, onde séo
caracterizados os desembolsos dos recursos externos e a utilizacdo de recursos de fonte local, bem
como, 0s pagamentos realizados e as prestacfes de contas.

9.1.4.6. Preencher/ atualizar "Resumo Executivo"

Descricao
A UCP deveré atualizar informacdes relacionadas com dados basicos e datas chave do Projeto, da
operacéao de crédito, da equipe do Banco Financiador e da Unidade de Coordenacgédo do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulério intitulado “Resumo Executivo”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de

-179- Progresso Semestrais
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9.1.4.7. Preencher/ atualizar "Resultados"

Descricao
A UCP devera atualizar informagdes relacionadas com os resultados alcangados na execucgdo do
Projeto e seus impactos em relacédo aos indicadores definidos na Matriz de Resultados do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Resultados (Outcomes-PMR)”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.8. Preencher/ atualizar "Produtos Fisicos"

Descricao

A UCP deverd atualizar informacdes relacionadas com os produtos previstos e realizados na execugao
do Projeto, para cada componente e produto, de acordo com os meios de verificacdo propostos e
conforme previsto na Matriz de Investimentos do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulério intitulado “Produtos Fis (Outputs-PMR)”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.9. Preencher/ atualizar "Custos"

Descricéo

A UCP devera atualizar informages relacionadas com os custos previstos e realizados na execucao
do Projeto, para cada componente e produto, de acordo com os meios de verificacdo propostos e
conforme previsto na Matriz de Investimentos do Projeto.

Executantes
Unidade de Coordenacao de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Custos (Outputs-PMR)”.

Fontes de Informacéao
5. Modelo do Banco Financiador para o Relatorio de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento -180- Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de
Progresso Semestrais
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9.1.4.10. Preencher/ atualizar "Situagcéo Atual e Plano de Ac¢éao"

Descricao

A UCP devera atualizar informagdes relacionadas com os avangos ocorridos e dificuldades encontradas
na execucdo do Projeto, para cada componente e produto, conforme previsto na Matriz de
Investimentos do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
¢ Preencher o formulario intitulado “Situac@o Atual e Plano Acao”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.11. Preencher/atualizar "Matriz de Risco"

Descricao

A UCP devera atualizar informacdes relacionadas com os riscos que podem afetar a execucao do
Projeto, seu grau de impacto e a probabilidade de ocorréncia, as a¢ces desenvolvidas para mitigar os
riscos e 0s respectivos responsaveis por estas acoes.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Riscos”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.12. Preencher/atualizar "Cumprimento de Clausulas Contratuais"

Descricao

A UCP devera atualizar informacdes relacionadas com o cumprimento de clausulas do Contrato de
Empréstimo, as datas e documentos de encaminhamento e as datas e documentos que atestam o
cumprimento.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Clausulas Contratuais”.

Fontes de Informacéao
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de
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9.1.4.13. Preencher/atualizar "Altera¢cdes no Projeto”

Descricao

A UCP devera atualizar informacdes relacionadas com eventuais alteragées que tenham ocorrido no
Projeto, relacionadas com o remanejamento de recursos or¢camentarios, alteragdes, inclusbes e
exclusdes de atividades previstas na Matriz de Investimento do Projeto ou de cldusulas do Contrato de
Empréstimo, bem como, a respectiva documentacdo de suporte e datas de aprovacado da alteragéo.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Alteracdes no Projeto”.

Fontes de Informacéo
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.14. Preencher/atualizar "LicGes Aprendidas”

Descricao
A UCP devera descrever eventuais licdes aprendidas em decorréncia da execucao do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulério intitulado “Licdes Aprendidas”.

Fontes de Informacéo
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.15. Preencher/atualizar "Execucao do Plano de Aquisi¢cdes”

Descricao
A UCP devera atualizar a situacdo da execucdo do Projeto, descrevendo a situacdo de cada
contratacéo prevista no Plano de Aquisi¢cdes do Projeto.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Execucéo PA - Atual”.

Fontes de Informacéao
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de
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9.1.4.16. Preencher/atualizar "Relacdo de Contratacdes e Obras"

Descricao
A UCP devera atualizar a situacdo da execugcdo do Projeto, relacionando todos os contratos
formalizados e respectivos prazos de execugéo, valor e nimero de registro do Banco Financiador.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Relacéo Contratos”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.17. Preencher/atualizar "Programacéo de Desembolsos"

Descricao

A UCP devera atualizar a programacao de desembolsos para a execucdo do Projeto, informando a
necessidade de recursos por fonte (externa e local), por més, e comparando os desembolsos previstos
e realizados.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Programac&o Desembolsos”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.18. Preencher/atualizar "Demonstrativo de Investimentos"

Descricao

A UCP deverd atualizar as informacdes relacionadas com a execucdo financeira do Projeto, o
orcamento vigente do projeto, o executado até o periodo anterior ao da referéncia do relatério de
progresso, o executado no periodo de referéncia do relatdrio de progresso e o executado acumulado
até o final do periodo de referéncia do relatorio de progresso.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Demonstrativo Investimentos”.

Fontes de Informacéao
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de
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9.1.4.19. Preencher/atualizar "Origens e Aplicacfes de Recursos”

Descricao
A UCP devera atualizar as informacdes relacionadas com a execucdo financeira do Projeto, detalhadas
por fonte de recursos (externa, local e total), acumuladas até o periodo anterior ao da referéncia do
relatério de progresso, ajustes ocorridos em periodos anteriores, 0 movimentado no periodo de
referéncia do relatorio de progresso e o acumulado até o final do periodo de referéncia do relatério de
progresso.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Origens e Aplica¢cbes”.

Fontes de Informacéao
¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.20. Atualizar Capa e indice do Relatério

Descricao

Apos o preenchimento dos formulérios citados anteriormente, a UCP devera atualizar as informag6es
da capa do relatério de progresso, relacionadas com o periodo de referéncia e a data do relat6rio, bem
como, a data da verséo do documento em seu indice.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher os formularios intitulados “Capa” e “Indice”.

Fontes de Informacéo
e Modelo do Banco Financiador para o Relatério de Progresso Semestral.

Prazo
1 dia.

9.1.4.21. Encaminhar Relatério de Progresso para aprovacgéao

Descricao
A UCP encaminha o Relatério de Progresso Semestral para avaliagcdo e ndo obje¢do do Banco
Financiador.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Oficio de encaminhamento do Relatério de Progresso Semestral.
2. Escanear Relatorio;

3. Escanear Oficio assinado;

4. Encaminhar Oficio e Relatério para o Banco Financiador via e-mail.

Prazo
1 dia

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de
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9.1.4.22. Receber resposta sobre Relatdrio de Progresso

Descricao
A UCP recebe resposta do Banco Financiador a respeito do Relatério de Progresso Semestral.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
7 dias

9.1.4.23. Realizar ajustes solicitados

Descricao
Caso haja alguma recomendacdo do Banco Financiador, a UCP identificard& a natureza da
recomendacdo e providenciara as adequacgdes necessarias.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

9.1.4.24. Arquivar Relatério de Progresso Aprovado

Descricao
Caso o0 Banco Financiador tenha aprovado o Relatério de Progresso Semestral, a UCP devera arquivar
0 documento para registro e acompanhamento posteriores.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

9.1.4.25. Elaborar Relatdrio de Avaliacado Final

Descricao

Ao final da execucéo do Projeto a UCP devera elaborar o relatério de avaliagdo final, que devera ser
apresentado dentro do prazo de 90 (noventa) dias da data em que tenham sido desembolsados 90%
(noventa por cento) dos recursos do Financiamento.

Devera ser elaborado por consultoria independente e incluird: (1) os resultados alcangados pelo
Programa, medidos de acordo com o cumprimento das metas e desempenho dos indicadores
estabelecidos na Matriz de Resultados acordada com o Banco Financiador; 2) a adequacéo e a eficacia
dos processos e intervengdes do Programa; e (3) a administracdo dos recursos do financiamento.

Executantes
e Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP
e Consultoria independente

Prazo
60 dias

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de
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Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.1. Elaboragdo de Relatérios de
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9.1.5. Pontos de Alerta do Processo

Problema \ Causa Consequéncia \ Solucado Proposta
Na&o foi identificado ponto de alerta.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitiramento Processo: 5.1. Elaboracdo de Relatérios de

-187- Progresso Semestrais
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9.2. PROCESSO: ELABORACAO DAS DEMONSTRACOES
FINANCEIRAS ANUAIS

9.2.1. Fluxo do Processo

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo: 5.2. Elaboragéo das Demonstracdes

-188- Financeiras Anuais
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9.2.2. Descricdo do Processo

Descreve os procedimentos para a elaboracédo de relatérios das demonstragdes financeiras anuais que
detalham a evolucao da execucéo orcamentaria e financeira do Projeto, conforme as normas do Banco
Financiador.

O formato, o contelido, a periodicidade e os prazos para a apresentagdo de relatorios financeiros seréo
determinados durante a etapa de planejamento dos projetos, com base no resultado da avaliagdo dos
sistemas de administracéo financeira e controle, e formalmente acordados no Contrato de Empréstimo.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento -189- Processo: 5.2. Elaboragéo das Demonstracdes
Financeiras Anuais
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9.2.3. Entradas e Saidas do Processo

Informagdes sobre
pagamentos realizados
para PF

Informagdes sobre
pagamentos realizados
para PJ

Informagdes sobre
Movimentagdo de
Fundo Rotativo

DEMONSTRACOES FINANCEIRAS ANUAIS/FINAIS

Demonstracoes
Financeiras
Anuais

Relatério das
Demonstragdes
Financeiras
Anuais/Finais

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento
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9.2.4. Elementos do Processo

9.2.4.1. Contratacdo de Pessoa Fisica

A execucgao do processo “Elaboracdo das Demonstragdes Financeiras Anuais” pressupde a realizagcao
dos procedimentos descritos no processo “Contratagdo de Pessoa Fisica”, onde séo formalizados os
contratos de prestacéo de servicos de consultores individuais no &mbito do Projeto.

9.2.4.2. Contratacdo de Pessoa Juridica

A execucgao do processo “Elaboragédo das Demonstragdes Financeiras Anuais” pressupde a realizagao
dos procedimentos descritos no processo “Contratagcao de Pessoa Juridica”, onde sao formalizados os
contratos de prestacdo de servigos de empresas consultoras e/ou adquiridos bens e obras no ambito
do Projeto.

9.2.4.3. Pagamento de Pessoa Fisica

A execucao do processo “Elaboragdo das Demonstracdes Financeiras Anuais” pressupde a realizacao
dos procedimentos descritos no processo “Pagamento de Pessoa Fisica”, onde sdo caracterizados os
pagamentos realizados no ambito do Projeto por servi¢os prestados por consultores individuais.

9.2.4.4. Pagamento de Pessoa Juridica

A execugao do processo “Elaboragdo das Demonstragdes Financeiras Anuais” pressupde a realizagao
dos procedimentos descritos no processo “Pagamento de Pessoa Juridica”, onde sdo caracterizados
0s pagamentos realizados no ambito do Projeto por servigos prestados por empresas consultoras e/ou
por bens adquiridos de fornecedores.

9.2.4.5. Fundo Rotativo

A execugao do processo “Elaboragdo das Demonstragdes Financeiras Anuais” pressupde a realizagao
dos procedimentos descritos no processo “Prestacdo de Contas e Pedido de Saque”, onde séo
caracterizados os desembolsos dos recursos externos e a utilizacdo de recursos de fonte local, bem
como, 0s pagamentos realizados e as prestacdes de contas.

9.2.4.6. Preencher/ atualizar "Demonstrativo de Investimentos Acumulados"

Descricao

A UCP devera atualizar as informacdes relacionadas com a execucdo financeira do Projeto, o
orcamento vigente do projeto, o executado acumulado até o periodo anterior ao da referéncia, os
ajustes de exercicios anteriores, 0 movimento no periodo de referéncia do relatério e o executado
acumulado até o final do periodo de referéncia do relatério.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulério intitulado “Demonstragéo de Investimentos Acumulados”.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo:5.2. Elaboragdo das Demonstragdes
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Fontes de Informacéo

e Modelo do Banco Financiador para o Relatdrio das Demonstra¢des Financeiras Anuais.

e Guias de Relatorios Financeiros e Auditoria Externa de Operag8es Financiadas pelo Banco
Financiador.

Prazo
1 dia.

9.2.4.7. Preencher/ atualizar "Demonstrativo de Fluxo de Caixa"

Descricao

A UCP devera atualizar as informacdes relacionadas com a execucdo financeira do Projeto,
demonstrando o montante de recursos recebidos, o volume dos desembolsos efetuados e o saldo
disponivel ao final do periodo, dos dois Ultimos exercicios (atual e anterior).

Executantes
6. Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas
e Preencher o formulario intitulado “Demonstrativo de Fluxo de Caixa”.

Fontes de Informacéo

e Modelo do Banco Financiador para o Relatério das Demonstracdes Financeiras Anuais.

e Guias de Relatérios Financeiros e Auditoria Externa de Operag¢des Financiadas pelo Banco
Financiador.

Prazo
1 dia.

9.2.4.8. Elaborar "Notas Explicativas”

Descricao
A UCP devera elaborar notas explicativas as demonstragdes financeiras anuais com a finalidade de
esclarecer eventuais ocorréncias.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Fontes de Informacéao

¢ Modelo do Banco Financiador para o Relatério das Demonstra¢des Financeiras Anuais.

¢ Guias de Relatérios Financeiros e Auditoria Externa de Operacgdes Financiadas pelo Banco
Financiador.

Dicas

¢ As notas explicativas deverao registrar, entre outros fatos, um breve histérico do Projeto,
adequacdes ocorridas, desembolsos, prestacdo de contas, regime contabil, ajustes ocorridos em
exercicios anteriores e gastos realizados com contrapartida nacional.

Prazo
1 dia.

9.2.4.9. Encaminhar Demonstra¢gfes Financeiras

Descricao
A UCP encaminha as Demonstrac@es Financeiras para a Controladoria Geral da Unido (CGU), por
meio da Assessoria Especial de Controle Interno (AECI) do MTur.

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento 192- Processo:5.2. Elaboragdo das Demonstragdes
Financeiras Anuais
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Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Memorando de encaminhamento do Relatério das Demonstracdes Financeiras.

2. Escanear Relatorio;

3. Escanear Memorando assinado;

4. Encaminhar Memorando e Relatério para a Assessoria Especial de Controle Interno (AECI) via
protocolo e via e-mail.

Prazo
1 dia

9.2.4.10. Encaminhar Demonstrac@es Financeiras para Auditoria

Descricao
A AECI encaminha o Relatério das Demonstra¢des Financeiras para a Controladoria Geral da Unido
(CGU), para auditoria.

Executantes
e Assessoria Especial de Controle Interno (AECI)

Tarefas

1. Elaborar Oficio de encaminhamento do Relatério das Demonstragdes Financeiras Anual para a
CGU.

2. Encaminhar Oficio e Relatério para a CGU via protocolo e via e-mail.

Prazo
1 dia

9.2.4.11. Receber Relatério de Auditoria das DF

Descricao

ApOs a andlise das Demonstrag¢des Financeiras e desdobramentos pertinentes, a CGU emite Relatério
de Auditoria e envia para o executor do Projeto, acompanhado das Demonstracdes Financeiras
originais.

A AECI recebe o Relat6rio Final elaborado pela CGU.

Executantes
e Assessoria Especial de Controle Interno (AECI)

Prazo
1 dia

9.2.4.12. Encaminhar memo com Relatério de Auditoria das DF

Descricao
A AECI encaminha o Relatério Final de Auditoria das Demonstracdes Financeiras Anual para o
conhecimento da UCP.

Executantes
e Assessoria Especial de Controle Interno (AECI)

Tarefas

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo:5.2. Elaboragdo das Demonstragdes
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e Elaborar Memorando de encaminhamento do Relatério Final de Auditoria das Demonstracdes
Financeiras Anual para a UCP.

Prazo

1 dia

9.2.4.13. Receber memo com Relatério de Auditoria das DF

Descricao
A UCP recebe o Relatério Final de Auditoria das Demonstracfes Financeiras Anual e avalia as
eventuais constatacdes e recomendacdes da CGU.

Executantes
e Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar memorando de encaminhamento do Relatério Final de Auditoria das Demonstracdes
Financeiras para a UCP

2. Encaminhar memorando e Relatdrio Final de Auditoria das Demonstracdes Financeiras para a UCP
via protocolo e via e-mail.

Prazo
1 dia

9.2.4.14. Encaminhar Relatorio de Auditoria das DF

Descricao
A UCP encaminha o Relat6rio Final de Auditoria das Demonstracdes Financeiras Anual para avaliagdo
e ndo objecdo do Banco Financiador.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Tarefas

1. Elaborar Oficio de encaminhamento do Relatério Final de Auditoria das Demonstracdes Financeiras
Anual para o Banco Financiador.

2. Escanear Relatorio;

3. Escanear Oficio assinado;

4. Encaminhar Oficio e Relatério para o Banco Financiador via e-mail.

Dicas
e O documento original do Relatério Final de Auditoria das Demonstra¢des Financeiras é enviado
para o Banco Financiador.

Prazo
1 dia

9.2.4.15. Receber resposta sobre Relatério de Auditoria das DF

Descricao
A UCP recebe resposta do Banco Financiador a respeito do Relatério Final de Auditoria das
Demonstracdes Financeiras Anual.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacéo de Programa - UCP

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo:5.2. Elaboragdo das Demonstragdes
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Prazo
7 dias

9.2.4.16. Atender recomendacdes do Banco Financiador

Descricao
Caso haja alguma recomendacdo do Banco Financiador, a UCP identificara a natureza da
recomendacao e providenciara as acdes necessdrias para atende-la.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia.

9.2.4.17. Arquivar Relatorio das DF Aprovado

Descricao
Caso o Banco Financiador tenha aprovado o Relatério Final de Auditoria das Demonstracdes
Financeiras Anual, a UCP devera arquivar o documento para registro e acompanhamento posteriores.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa - UCP

Prazo
1 dia

9.2.4.18. Elaborar Demonstracdes Financeiras Final

Descricao

Ao final da execuc¢éo do Projeto a UCP devera elaborar o Relatério das Demonstragfes Financeiras
Final, que devera ser apresentado até 120 (cento e vinte) dias seguintes ao encerramento do exercicio
econdmico da execucéo do Projeto.

Executantes
¢ Unidade de Coordenacédo de Programa — UCP
e Consultoria independente

Prazo
60 dias

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento Processo:5.2. Elaboragdo das Demonstragdes
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9.2.5.

Problema
Demandas da equipe de auditoria por
informacéo a respeito da execucéo do
Projeto geram impacto na execucéo do
projeto.

Pontos de Alerta do Processo

Causa

Durante os procedimentos de auditoria
as equipes da UCP e das areas
finalisticas responsaveis tém que
dedicar muito de seu tempo para
responder aos questionamentos de
auditoria, em detrimento do tempo em
gue deveriam se dedicar para o
desenvolvimento das atividades do
Projeto.

Consequéncia
Atraso na execuc¢do do Projeto.

Solucao Proposta

Adequar a UCP para que tenha
uma area de Planejamento e
Controle, de forma a atender as
demandas de auditorias, sem
impacto nos fluxos e processos
de execucdo do Contrato de
Empréstimo.

Adequacdo da  capacidade
operacional e arranjo institucional

Etapa 5: Avaliagdo e Monitoramento
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