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I - ASSUNTO

CONTRATAGCAO DE CONSULTORIA
METODO: SELEGAO DIRETA DE CONSULTOR INDIVIDUAL (CI-SD)

Il - PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1 - Inicia o processo de aquisicao.

1.1- UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

1.1.1- Inicia processo eletrbnico do tipo “BID: Processo de Aquisi¢ao - Cli
SD”, inserindo inicialmente o documento BID: Abertura de Processo de
Aquisicao (DOC 1.1), tendo por base os produtos previstos no Contrato de
financiamento com o Banco Interamericano de Desenvolvimento - BID,
considerando o cronograma, equipe, orgamento e outros, previsto no Plano de
Aquisicoes - PA.

1.1.2- Encaminha os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 2 - Publica o ato de designacao da Equipe de
Planejamento e Avaliagao da Aquisicao - EPAA - prazo: 2 dias uteis.

2.1- SECRETARIA GERAL

2.1.1- Elabora e providencia a publicacdo do documento BID: Ato de
Designagao da Equipe de Planejamento e Avaliagao da Aquisicao - EPAA
(DOC 1.9), anexando aos autos a publicacéao.

2.1.2- Encaminha o processo a Unidade Demandante.

Notas:

1- Nos casos em que houver a participagdo no projeto de duas ou mais
Secretarias/Assessorias, a unidade demandante sera a unidade do Lider da Equipe de
Planejamento e Avaliagdo da Aquisicdo - EPAA que fica responsavel pela insergcao eletrénica
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de todos os documentos necessarios para o andamento do processo, devendo as demais
unidades fornecerem todas as informagbes requisitadas para prosseguimento da aquisi¢ao,
conforme a divisdo das atividades publicadas em ato proprio, quando houver.

2- Além da elaboracdo do Termo de Referéncia - TDR - Cl e dos demais documentos
necessarios a aquisicédo, a Equipe de Planejamento e Avaliagdo da Aquisi¢cdo - EPAA também
sera responsavel pela avaliagao do curriculo e da negociagdo com o consultor selecionado,
apoiado pela Comissdo Especial de Licitagdo - CEL-BID e Unidade de Coordenagédo de
Programa - UCP, e nos demais casos previstos nesta norma.

PROCEDIMENTO 3 - Elabora os documentos técnicos - prazo: 18 dias
uteis.

3.1- EQUIPE DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO DA AQUISICAOQ - EPAA

3.1.1- A Equipe de Planejamento e Avaliagdo da Aquisicdo - EPAA, tendo por
base os produtos/subprodutos previstos no Plano de Aquisicdes - PA, insere no
processo eletrénico os documentos:

BID: Termo de Referéncia - TDR - Cl (DOC 11.1);

BID: Estimativa de custo - orgamento - Cl (DOC 11.2);

BID: Minuta de Contrato - Cl (DOC 11.3);

BID: Curriculo do Consultor Individual Selecionado;

BID: Justificativa Técnica e legal para a Sele¢ao Direta do Consultor
Individual;

e Outros documentos necessarios para atendimento da demanda.

3.1.2- Encaminha o processo a chefia da unidade demandante.
3.2- SECRETARIA / ASSESSORIA DA UNIDADE DEMANDANTE
3.2.1- Valida o Termo de Referéncia - TDR - Cl e demais documentos.

3.2.2- Indica, por meio de despacho, o(s) Gestor(es) do contrato.

3.2.3- Encaminha o processo a Unidade de Coordenacdo de Programas - UCP.
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PROCEDIMENTO 4 - Verifica os documentos e Solicita Reserva
Orgcamentaria - prazo: 1 dia util.

4.1- UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

4.1.1- Inclui despacho no processo eletronico, validando os documentos quanto
a sua conformidade com o PROMOJUES.

4.1.2- Inclui no processo o documento BID: Solicitagcao de Reserva (DOC 1.4).

4.1.3- Encaminha o processo a Secdo de Empenho e Classificacdo de
Despesa.

PROCEDIMENTO 5 - Emite a Reserva Orgamentaria - prazo: 1 dia util.

5.1- SECAQO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DE DESPESA

5.1.1- Emite e anexa ao processo a Reserva Orcamentaria, se correta a
classificagado orcamentaria apresentada pela unidade demandante.

5.1.2- Inclui, no processo eletrbnico, informacdo de que a despesa tem
previsao na Lei Orgcamentaria e compatibilidade com o plano plurianual e com a
lei de diretrizes orgcamentarias. Apds, disponibiliza o documento para validagao
e assinatura da Coordenadoria de Financas e Execucdo Orcamentaria e da
Secretaria de Financas e Execucdo Orcamentaria.

5.2- COORDENADORIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA E
SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORGCAMENTARIA

5.2.1- Assinam o documento produzido pela Secdo de Empenho e
Classificagao de Despesa, validando a reserva orgamentaria.

5.3- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

5.3.1- Encaminha o processo a Comissao Especial de Licitacdo - CEL-BID.
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PROCEDIMENTO 6 - Envia a documentagdo para o consultor
selecionado e Negocia o contrato - prazo: 10 dias uteis.

6.1- COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO - CEL-BID, com apoio da
EQUIPE DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO DA AQUISICAO - EPAA

6.1.1- Envia o Termo de Referéncia, Minuta do Contrato e Certificado de
Elegibilidade — padrao BID para o consultor individual selecionado para
Selecgao Direta - SD.

6.1.1.1 - Envia o documento BID: Convite para Negociagao do Contrato - Cl
(DOC 11.4), juntamente com o Termo de Referéncia, a minuta do Contrato e o
Certificado de Elegibilidade e Integridade.

6.1.2- Realiza a sessdo de negociagdo do contrato com o Consultor
selecionado. Prepara o documento BID: Ata de Negociagcao do Contrato - Cl
(DOC 11.5) que sao assinadas pelo Contratante e pelo Consultor selecionado.

6.1.2.1- Revisa a minuta final dos Termos de Referéncia e do Contrato, que
serdo rubricados pelo Contratante e pelo Consultor selecionado, além do
documento BID: Certificado de Elegibilidade e Integridade - Cl — padréo do
BID (DOC 11.6), concluindo as negociagdes.

6.1.3 - Preenche a Ficha Sintese.

6.1.4 - Encaminha o processo a Unidade de Coordenagdo de Programas -
UCP.

PROCEDIMENTO 7 - Verifica o processo e submete para Nao Objecao
Unica do BID - prazo: 7 dias uteis.

7.1- UNIDADE DE COORDENACAO DE PROGRAMAS - UCP

7.1.1- Confere o processo e inclui o documento BID: Checklist Nao Objecao
unica - CI SD (DOC 10.2).
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7.1.2- Caso revisao ex ante, elabora e envia o documento BID: Oficio para
Nao Objecao unica - CI SD (DOC 10.1) (Documento externo) e demais
documentos para o BID.

Notas:

1- O prazo de 7 dias Uteis desse procedimento € um prazo estimado, sendo 5 para Nao
Objecao, tomando como base a experiéncia do Consultor de Aquisi¢cdes do BID, considerando
que o Banco nao indica este prazo, além de 1 dia inicial e 1 dia final para conferéncia do
processo, inclusdo de documentos, envio de oficio ao Banco, recebimento da CBR e envio do
processo.

2- Conforme indicado no Manual de Aquisi¢gdes do Executor BID, além do Oficio para Nao

Objecao, devera encaminhar também o Termo de Referéncia, Curriculo do Consultor Individual
e justificativa técnica e legal.

7.1.2.1 Receber a CBR da N&o Objecdo Unica. Caso necessario, fazer as
modificacdes solicitadas e inserir a documentacdo no processo eletrénico..
Quaisquer outras modificagées, além das solicitadas pelo Banco, estarao
sujeitas a nova “Nao Objecao”.

7.1.3- Encaminha o processo a Assessoria Juridica — Licitacbes e Contratos.
PROCEDIMENTO 8 — Emite parecer juridico - prazo: 4 dias uteis.

8.1- ASSESSORIA JURIDICA - LICITACOES E CONTRATOS

8.1.1- Emite e insere nos autos Parecer da analise juridica dos documentos,
considerando as formas de revisao ex ante ou ex post.

8.1.2- Encaminha o processo a Secretaria Geral

PROCEDIMENTO 9 - Adjudica o Contrato e autoriza a emissao do
empenho - prazo: 3 dias uteis.

9.1- SECRETARIA GERAL

9.1.1- Conhece o parecer da Assessoria Juridica e:
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a) Adjudica, profere decisao, anexando-a ao processo.

b) Caso entenda pela ndo adjudicagao, profere decisdo justificada, anexando-a
ao processo.

9.1.2 - Encaminha o processo a Comissao Especial de Licitacdo - CEL-BID.

PROCEDIMENTO 10 - Publica a Adjudicagao e junta o Contrato - prazo:
5 dias uteis.

10.1- COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO - CEL-BID

10.1.1- Analisa a decisdao da Secretaria Geral e, caso o procedimento esteja
Adjudicado:

10.1.1.1 - Elabora e envia para o licitante vencedor o documento BID:
Notificagcao de Adjudicagcao (DOC 1.5). Ao mesmo tempo, solicitara a ele que
assine e devolva a minuta do contrato negociado dentro de oito (8) dias uteis.

10.1.1.2 - Publica a Adjudicacado do Contrato no Diario Oficial, no website do
TJES, no website do Banco e no website das Nagdes Unidas — United Nations
Development Business (UNDB) ou qualquer outro indicado pelo Banco.

Notas:
1- Caso o procedimento ndo seja Adjudicado, a Comissao Especial de Licitagdo - CEL-BID
adotara os procedimentos cabiveis, conforme o caso indicado na decisdo da Secretaria Geral.

10.1.2- Remete os autos a Secdo de Empenho e Classificacdo da Despesa.
PROCEDIMENTO 11 — Emite empenho - prazo: 3 dias uteis.

11.1- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

11.1.1- Verifica a regularidade fiscal por meio das certiddes constantes nos
autos, sendo que as certiddes emitidas eletronicamente deverdao ser
acompanhadas do comprovante de verificagdo de autenticidade na internet.
Providencia nova certiddo, constatada alguma vencida, e anexa aos autos.
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11.1.2- Emite o empenho, e coleta assinatura do Coordenador de Finangas e
Execugdo Orgamentaria ou do Secretario de Finangas e Execugao
Orgamentaria, anexando-a ao processo.

11.1.3- Inclui informacédo acerca da instrugcdo realizada no momento do
empenho e disponibiliza o documento para ratificagdo e assinatura do
Secretario de Financas e Execucdo Orcamentaria.

11.2- SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA

11.2.1- Ratifica e assina o empenho.

11.3- SECAO DE EMPENHO E CLASSIFICACAO DA DESPESA

11.3.1- Remete os autos a Secretaria Geral.

PROCEDIMENTO 12 — Assina o contrato. Publica o ato de designag¢ao do
Gestor - prazo: 2 dias uteis.

12.1- SECRETARIA GERAL

12.1.1- Valida a documentacao e assina o Contrato.

12.1.2- Elabora e providencia a publicagdo do Ato de Designacédo do(s)
Gestor(es) e Fiscal(is) do Contrato, utilizando-se do documento BID: Ato de
Designacao de Gestor de Contrato (DOC 1.6), anexando aos autos a
publicacéao.

12.1.3- Devolve o processo a Secao de Controle de Contratos e Convénios.

PROCEDIMENTO 13 - Providencia a assinatura do Contrato - prazo: 3
dias uteis.

13.1- SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS
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13.1.1- Convoca o futuro contratado para assinatura do contrato e do
Certificado de Elegibilidade e Integridade — padrao BID.

13.1.2- Encaminha o processo a Coordenadoria de Contabilidade, para
registro.

13.2- COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

13.2.1- Realiza os langamentos contabeis pertinentes, anexando-os ao
processo.

13.2.2- Encaminha o processo a Comisséo Especial de Licitacdo - CEL-BID.

PROCEDIMENTO 14 - Publica o Extrato do Contrato - prazo: 2 dias
uteis.

14.1- COMISSAO ESPECIAL DE LICITACAO - CEL-BID

14.1.1- Publica o resumo do contrato, documento BID: Publicagao do
Resumo do Contrato (DOC 1.7), anexando aos autos a publicago.

14.1.2- Encaminha o processo a Unidade Demandante.

PROCEDIMENTO 15 — Registra o Contrato e o Ato de Designagao de
Gestor/fiscal no Sistema - prazo: 2 dias uteis.

15.1- UNIDADE DEMANDANTE

15.1.1- Registra o Contrato e o Ato de Designacdo de Gestor-Fiscal no
Sistema.

15.1.2- Inicia a gestao contratual.

15.1.3- Encaminha o processo a Unidade de Coordenacdo de Programas -
UCP.
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PROCEDIMENTO 16 - Envia o contrato assinado para registro no BID -
prazo: 2 dias uteis.

16.1- UNIDADE DE COORDENAGAO DE PROGRAMAS - UCP

16.1.1- Envia ao Banco o contrato assinado para registro em sistema proprio:
deverédo ser registradas todas as contratagbes ou selegdes financiadas em
parte ou totalmente pelo Banco, desde que estejam programadas no Plano de
Aquisi¢cdes aprovado pelo BID, sob a modalidade de revisao “ex ante”.

16.1.2- Recebe o numero do registro do contrato no sistema PRISM do BID.

16.1.3- Inicia o monitoramento do contrato.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacéo.

Norma de procedimentos REVISADA em:
REVISAO n° 01: xxx




