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SIGOEI - Sistema de Informacdes Gerenciais da OEl

TERMO DE REFERENCIA N° 12181 PARA CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA

CONSULTOR POR PRODUTO
DATA DE CRIACAO: 07/09/2025

1. PROJETO

ESCRITORIO OEI - contratacdo com orcamento do Escritério

2. ENQUADRAMENTO
2.1 RESULTADOS
Resultado 1.1 - Gastos diversos do escritorio
2.2 ATIVIDADES

Atividade 1.1.1 - Gastos do escritério

3. JUSTIFICATIVA

A Organizacao dos Estados Ibero-americanos para a Educacao, a Ciéncia e a Cultura (OEIl) é um organismo
internacional de carater intergovernamental, que promove a cooperacao entre os paises ibero-americanos nos
campos da educacao, ciéncia, tecnologia e cultura, com o objetivo de fomentar o desenvolvimento, a
democracia e a integracao regional. De acordo com seu Estatuto, a OElI tem como missao principal colaborar
com os Estados Membros na elevacdo dos niveis educacionais, cientificos, tecnoldgicos e culturais, além de
atuar em parceria com entidades puUblicas e privadas. Para cumprir suas finalidades, a OEl implementa
programas, projetos e atividades de cooperacao técnica, que visam a transferéncia e o compartilhamento de
experiéncias no ambito ibero-americano.

No Brasil, observa-se uma ampliacao gradual e consistente da atuacao institucional da OEl, impulsionada por
uma agenda de cooperacao cada vez mais diversificada e pela intensificacdo do didlogo com diferentes esferas
de governo e com parceiros da sociedade civil e do setor privado. Essa trajetéria tem permitido a organizacao
envolver-se em iniciativas de escopo nacional e regional, alinhadas a marcos internacionais relevantes, a
exemplo da Agenda 2030, das instancias do G20 e da preparacao da 30 Conferéncia das Na¢des Unidas sobre
Mudancas Climaticas (COP30), prevista para ocorrer em Belém (PA) em 2025.

Esse conjunto de compromissos institucionais, com forte componente técnico e estratégico, impde a
necessidade de reforcar capacidades organizacionais que garantam o adequado acompanhamento e a
execucao qualificada das agbes em curso. Em contextos que combinam prazos exigentes, multiplos
interlocutores e elevada complexidade tematica, torna-se fundamental dispor de apoio especializado, com perfil
compativel as demandas dos projetos e a dinamica prépria de organismos internacionais.

A contratacao de consultores(as), nesse sentido, constitui um instrumento de fortalecimento institucional que
permite a OEl responder de forma célere, técnica e eficiente aos desafios operacionais e estratégicos colocados
por seu portfélio de atuacdo. Entre os objetivos dessa iniciativa, destacam-se:



Coletar e verificar informacOes contabeis e administrativas relacionadas as atividades e projetos.

Realizar lancamentos contdbeis no software da Organizacao, garantindo correta classificacdo de despesas e
receitas associadas aos projetos.

Apoiar no controle e atualizacao de ativos fixos utilizados nos projetos ou nas representacdes no evento.

Organizar e manter o arquivo contdbil atualizado e seguro (fisico e digital), garantindo facil acesso as
informac0es para auditorias.

Apoiar as auditorias internas e externas, fornecendo toda a documentacao relacionada a participacdo aos
projetos.

Colaborar com o responsavel da drea no cumprimento de prazos e exigéncias institucionais.

Apoiar a elaboracao de informes previstos na execucao de projetos de cooperacao e de administracao de
recursos devidamente suportados com os documentos justificantes

A medida, em suma, alinha-se ao compromisso da OEl com a exceléncia na gestdo de seus projetos, ao tempo
em que reforca sua condicdo de parceira estratégica na formulacdo e implementacao de politicas publicas em
favor do desenvolvimento da regiao.

Ante o exposto, se faz necesséario a contratacao de Consultor(a) com ampla experiéncia em consultoria contabil
em assuntos relacionados a organismos intergovernamentais.

4. OBJETIVO DA CONTRATACAO

O presente Termo de Referéncia destina-se a contratacdo de pessoa fisica para prestacao de consultoria técnica
especializada, com a finalidade de atuar como consultor contébil prestando apoio ao Escritério da OEI no Brasil.

5. ESPECIFICACAO TECNICA DOS SERVICOS A SEREM
REALIZADOS

5.1 Especificacao (Consultor Contabil)
Realizar lancamentos contdbeis no software da Organizacao, garantindo correta classificacdo de despesas e
receitas associadas aos projetos.

Apoio no processamento de dados dos projetos

Apoio de relatérios para prestacdo de contas.

6. REQUISITOS MINIMOS DE QUALIFICACAO

A. Formacao Académica

A.1 Formacao académica (Consultor Contabil)

Diploma universitario em Contabilidade, Administracao, Ciéncias Economicas, Gestao Financeira ou
areas correlatas.

Desejavel Conhecimento em Contabilidade financeira (registro de operacgoes ligadas a projetos).

B. Exigéncias Especificas
B.1 Exigéncias especificas (Consultor Contabil)



Experiéncia minima de 2 (dois) anos em consultoria contabil, auditoria ou fungdes correlatas.
Nocao com sistemas de contabilidade integrados (ERP), software de gestao financeira.
Conhecimento em elaboracao de relatorios financeiros.

Conhecimento em Office 365.

Conhecimento no uso de sistemas informatizados de contabilidade e planilhas eletronicas (Excel
intermediario).

Desejavel

Experiéncia prévia em organismos internacionais ou projetos de cooperacao técnica.

Conhecimento em espanhol.

7. PRODUTOS OU RESULTADOS PREVISTOS

7.1 Produtos (Consultor Contabil)
Qtd. Parcelas: 5

ENQUADRAMENTO DESCRICAO DA PARCELA Xﬁkgg&“ PRAZO DE ENTREGA

11.1 Relgtorlo sobre as at1v151ades R$ 8,800.00 30 Q1as apos a
realizadas durante o més. assinatura do contrato

11.1 Relqtorlo sobre as at1v151ades R$ 8,800.00 60 ghas apos a
realizadas durante o més. assinatura do contrato

11.1 Rela_torlo sobre as at1v1£iades R$ 8,800.00 90 ghas apos a
realizadas durante o més. assinatura do contrato

111 Relgtono sobre as atlvuilades R$ 8,800.00 12Q dias apos a
realizadas durante o més. assinatura do contrato

(. - 150 dias apods a

1.1.1 Rela_tono sobre as at1v1£iades R$ 8,800.00 assinatura do contrato

realizadas durante o més.

8. VALOR GLOBAL

R$ 44.000,00

9. LOCAL DE ENTREGA/REALIZACAO

Consultor Contabil Residente em Brasilia/DF.

10. PRAZO DE EXECUCAO

Data de Inicio: Data da assinatura do contrato
Periodo até: 4 meses e 27 dias



Data de Término: 12/02/2026

11. NUMERO DE VAGAS

11.1 Numero de vagas - 3 (Consultor Contdbil)

12. CRITERIOS DE SELECAO

A realizacao do Processo Seletivo é feita por Comissao de Selecao instituida especificamente para
este fim.

A participagao no processo seletivo implica na aceitagao integral e irretratavel dos termos deste TR.
Serdo eliminados os curriculos inscritos que nao atenderem integralmente aos requisitos
obrigatdrios exigidos no TR.

Primeira Etapa: Anélise de Curriculo

Nesta etapa, sera aferida pontuacdo para os curriculos inscritos na Plataforma de Curriculos da OEI,
conforme pontuacao especificada neste TR.

Serdo convocados para a entrevista os candidatos com maior pontuagao na primeira etapa (andlise
de curriculo).

Em caso de empate, serao chamados para entrevista todos os candidatos que obtiveram a mesma
pontuacao.

Os comprovantes devem ser anexados ao curriculo cadastrado na plataforma da OEI até o
encerramento do periodo de inscri¢oes do edital.

A apresentacao de documentos em branco, ilegiveis ou que nao correspondem a qualificagao exigida
no edital implicard em sua desconsiderac¢do. A nao apresentagao dos documentos comprobatorios de
qualificagdo ou sua apresentacdo intempestiva (apos a inscrigao) implicara na desconsideragao da
qualificacdo alegada no curriculo, nos seguintes termos:

Quando a qualificacao desconsiderada for requisito minimo de participacdo, a consequéncia sera a
eliminacao do candidato.

Quando a qualificagao desconsiderada for critério de qualificagdo (pontuagao curricular), a
consequeéncia sera a nao atribuicao da pontuacado correspondente prevista no edital.

Para que o candidato pontue na primeira fase (analise de curriculo), o curriculo cadastrado na
plataforma da OEI deve comprovar a experiéncia indicada, mediante apresentagao de certificados ou
atestados de capacidade técnica emitidos por terceiros, copias de contratos anteriores ou outro
documento idoneo a comprovar a experiéncia alegada.

A pontuacao maxima para essa etapa corresponde a 40 (quarenta) pontos, observando os seguintes
critérios:



Diploma universitario na area: 10 pontos.
Pés-graduacao ou especializagdo: 10 pontos.
Experiéncia comprovada em Excel avangado: 10 pontos.

Experiéncia comprovada em consultorias em contabilidade em: 10 pontos.

Segunda Etapa: Entrevista

A etapa de entrevista sera realizada conforme planejamento da comissao de selegao, observando os
critérios do TR.

A critério da comissdo de selegao, a etapa de entrevista podera ocorrer por videoconferéncia. Serao
convocados para a entrevista os candidatos com maior pontuacdo na primeira etapa (Analise de

Curriculo).

A pontuagao maxima para essa etapa corresponde a 60 (sessenta) pontos, observando os seguintes
critérios:

Perfil proativo, habilidades de organizacao e planejamento, capacidade de trabalhar em equipe e
seguir normas (40 pontos):

- Nao atende: 0

- Evidéncia satisfatoria: 20
- Evidéncia forte: 40

Conhecimento em espanhol (5 pontos).
Conhecimento em prestagao de contas (5 pontos)

Conhecimento de ERP e Excel (10 pontos)

Pontuagao Maxima: 60 pontos

Terceira Etapa: Apresentacao de Documentagao

A Pontuagao Total (PT) sera composta pela soma da pontuacao da analise de curriculo (PC) e da
entrevista (PE), conforme formula:

Pontuacao Total (PT) = Pontuagao curricular (PC) Pontuacao de Entrevista (PE)
Em caso de empate na pontuacao total, terd preferéncia o(a) candidato(a) que, nesta ordem:

Obtiver maior nota na etapa de entrevista



Maior tempo de experiéncia contabilidade
Tiver maior idade.

O envio de documentos pessoais e comprobatodrios sera solicitado apenas aos(as) candidatos(as)
aprovados(as) para formalizacao do contrato.

A critério da comissao de selecdo, poderao ser solicitados documentos complementares apos a etapa
de entrevistas.

13. CONSIDERACOES

O consultor Contratado devera contar com infraestrutura proépria, incluindo equipamentos e
recursos tecnoldgicos adequados, que possibilitem o pleno desenvolvimento das atividades previstas
e a entrega dos produtos estabelecidos no contrato. Trabalho sera realizado presencialmente.

14. PROTECAO DE DADOS

De acordo com a legislagao europeia de protecao de dados em vigor no Regulamento (UE) 2016/679, do
Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, os dados pessoais fornecidos pelo
PROVEDOR/EXPERTO/DOCENTE/CONSULTOR também poderdo ser processados pela Secretaria Geral da OEl
domiciliada em Madri (Espanha) em C/Bravo Murillo 38 (CP 28015) a fim de justificar as despesas e
cumprimento das disposicdes das normas indicadas. Esse processo sera realizado por meio dos dados do
contrato que sao enviados para a plataforma de gerenciamento de projetos da OEl e para o Sistema de
Planejamento de Recursos Empresariais (ERP) da OEl, cujos servidores estao alojados em territério da Unido
Europeia, e aos quais somente pessoas autorizadas pela Secretaria Geral terao acesso.

Esse procedimento serd realizado exclusivamente para a execucao do contrato e os dados serdo mantidos pelo
tempo legalmente previsto para fins de arquivamento e auditoria. Os mesmos nao serao compartilhados com
terceiros, exceto por obrigacado legal. O contratado tem o direito de retirar o consentimento para processar os
dados a qualquer momento e que, se exercer esse direito, o contrato tera que ser rescindido nos mesmos
termos estabelecidos por ele, uma vez que o processamento dos dados é essencial para a execuc¢ao do
contrato. Da mesma forma, o PROVEDOR/EXPERTO/DOCENTE/CONSULTOR também pode exercer os direitos de
acesso, retificacao, exclusdo e portabilidade de seus dados e os de limitacdo ou oposicdo ao tratamento através
do endereco de e-mail: proteccion.datos@oei.int, comprovando devidamente sua identidade. Em qualquer
situacdo, o contratado tem o direito de apresentar uma queixa a Agéncia Espanhola de Protecdo de Dados
(AEPD).



