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DOACOES
PROCESSO: AUTORIZACAO PARA RECEBIMENTO DE DOACOES PARA A SES/DF

Descrigdo de Atividades

O processo “Autorizacdo para Recebimento de Doagbes para a SES/DF” iniciard com a
formalizacdo da oferta de doacdo pelo doador.

®

Recebimento de
oferta de doacdo

1.1 Analisar oferta de doagao

1.1 Analisar oferta de
doacdo

1.1.1 Descrigao:

Consiste em coordenar e apoiar as demandas de doagdes no ambito da SES/DF. Este
processo visa a autorizacdo do recebimento de doagdes pela SES, oferecido por
doador.

1.1.2 Ator(es) da atividade:
a) SAG/SES.

1.1.3 Tarefas:
a) Instruir, tramitar e monitorar o processo SEl;
b) Verificar o objeto;

¢) Encaminhar a area técnica competente.

1.1.4 Documentagdo necessdria:

a) Oferta de doagéo.
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1.1.5 Documentagdo gerada:

a) Memorando/Despacho a Area Técnica.

1.2 Analisar requisitos de doagao

1.2 Analisar requisitos
de doacdo

Portaria
doacdes

1.2.1 Descrigao:

Consiste em receber e avaliar a conformidade com o documento de referéncia da SES/DF
(Portaria a ser publicada).

1.2.2 Ator(es) da atividade:

a) Areas Técnicas.

1.2.3 Tarefas:

a) Analisar a conformidade da doacdo de acordo com o documento de referéncia da
SES/DF;

b) Analisar a viabilidade de recebimento da oferta de doacado (estoque, demanda);
c) Realizar o atesto técnico da doacdo (assistencial, seguranca do trabalho, etc);

d) Emitir parecer técnico.

1.2.4 Documentag¢do necessaria:
a) Processo SEI;

b) Portaria a ser publicada.

1.2.5 Documentagdo gerada:

a) Atesto técnico (quando houver);
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b) Parecer técnico.

INTRA-ATIVIDADES:

Parecer
desfavoravel

Parecer
favoravel

Se o Parecer Técnico for desfavoravel, o processo de trabalho prosseguird para a atividade
“1.3 Comunicar a impossibilidade da doac¢ado”.

Caso o Parecer Técnico seja favoravel, o processo de trabalho prosseguird para a atividade
“1.4 Analisar Termo de Doagdo”.

1.3 Comunicar a impossibilidade de doagao

1.3 Comunicar a
impossibilidade de
doacdo

1.3.1 Descrigao:

Consiste em comunicar a impossibilidade de doagdo para o doador.

1.3.2 Ator(es) da atividade:
a) SAG/SES;
b) Secretario de Estado de Saude do DF.

1.3.3 Tarefas:
a) Verificar parecer desfavoravel;
b) Elaborar oficio;

c) Secretario — Assinar Oficio;
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d) Encaminhar Oficio ao doador.

1.3.4 Documentagdo necessadria:

a) Parecer desfavoravel da area técnica.

1.3.5 Documentagao gerada:

a) Oficio (assinado pelo dirigente maximo do érgdo).

O

Doadaor
infarmadao

Este caminho do processo de trabalho se encerrard com doador informado pela
impossibilidade do recebimento da doacdo.

1.4 Analisar termo de doagao

14 Analisar termo de
doacdo

1.4.1 Descri¢ao:

Consiste em realizar a analise juridica do instrumento proposto.

1.4.2 Ator(es) da atividade:
a) AJL.

1.4.3 Tarefas:
a) Proceder a andlise juridica;

b) Emitir nota juridica.
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1.4.4 Documentagdo necessaria:

a) Processo instruido e fundamentado.

1.4.5 Documentagio gerada:

a) Nota Juridica.

INTRA-ATIVIDADES:

Em desconformidade

Conforme

Se a minuta do termo de doacdo estiver em desconformidade, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “1.5 Solicitar ajustes no termo de doacdo”. Apds execucdo
desta atividade o processo ird retornar, LINK A, para a atividade 1.4.

Caso a minuta do termo de doagdo esteja em conformidade, o processo de trabalho
seguira para a atividade “1.6 Assinar Termo de Doag¢ao”.

1.5 Solicitar ajustes no termo de doagao

1.5 Solicitar ajustes no
termo de doagio

LIME A

Descrigao:

Consiste em solicitar ao doador a realizagdo dos ajustes apontados pela Nota Juridica da
AJL no termo de doacgao.

1.5.1 Ator(es) da atividade:
a) SAG/SES;

b) Secretario de Estado de Saude.
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1.5.2 Tarefas:
a) Verificar nota juridica;
b) Elaborar Oficio solicitando ajustes;

c) Secretario — Assinar documento.

1.5.3 Documentagdo necessdria:

a) Nota juridica.

1.5.4 Documentagdo gerada:

a) Oficio (Assinado pelo dirigente maximo do o6rgéao).

1.6 Assinar Termo de Doa¢ao

1.6 Assimar Termo de
Doacdo

1.6.1 Descrigao:

Consiste em realizar a formalizacdo do termo de doacdo por meio da assinatura do
dirigente maximo do 6rgao e das demais partes envolvidas.

1.6.2 Ator(es) da atividade:
a) GAB/SES;
b) Secretario de Estado de Saude do DF (dirigente maximo do érgao);

c) Doador.

1.6.3 Tarefas:
a) Verificar a nota juridica;

b) Assinar termo de doacgdo.

1.6.4 Documentagdo necessdria:
a) Nota juridica;

b) Termo de doacdo.
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1.6.5 Documentagao gerada:

a) Termo de doagdo assinado.

O

Termo de doacio
assinado

O processo de trabalho se encerrara com o Termo de Doacdo assinado pelas partes.
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DOACOES
PROCESSO: AUTORIZACAO PARA DOACOES EFETUADAS PELA SES/DF

Descrigdo de Atividades

O processo “Autorizacdo para Doacdes Efetuadas pela SES/DF” iniciara com a
formalizacdo de oferta de doacdo por setor da SES ou recebimento de solicitacdo de
doacdo.

®

Formalizacdo de oferta

de doacdo por setor da

5E5 ou Recebimento de
solicitacdo de doacio

2.1 Analisar pedido

2.1 Analisar pedido

2.1.1 Descrigao:

Consiste em coordenar e apoiar as demandas de doag¢des no ambito da SES/DF. Este
processo visa a autorizacdo para doacgao da SES para o solicitante.

2.1.2 Ator(es) da atividade:
a) SAG/SES.

2.1.3 Tarefas:
a) Instruir, tramitar e monitorar o processo SEl;
b) Verificar o objeto;

¢) Encaminhar a area técnica competente.

2.1.4 Documentacdo necessaria:

a) Oferta de doacao;
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b) Solicitagao externa de doagao.

2.1.5 Documentagao gerada:

a) Memorando/Despacho a area técnica.

2.2 Analisar e emitir parecer

2.2 Analisar e emitir
parecer

2.2.1 Descrigao:

Consiste em analisar o pedido ou oferta de doagdo em conformidade com o
documento de referéncia da SES/DF (Portaria a ser publicada).

2.2.2 Ator(es) da atividade:

a) Areas Técnicas.

2.2.3 Tarefas:

a) Analisar a conformidade da doagdo de acordo o documento de referéncia da
SES/DF.

b) Analisar a viabilidade da oferta de doagdo (estoque, demanda);

c) Emitir parecer técnico.

2.2.4 Documenta¢io necessaria:
a) Processo SEI;

b) Portaria a ser publicada.

2.2.5 Documentagao gerada:

a) Parecer técnico.
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INTRA-ATIVIDADES:

Parecer
desfavoravel

Parecer
favoravel

Se o Parecer Técnico for desfavoravel, o processo de trabalho prosseguird para a
atividade “2.3 Comunicar a impossibilidade de doac¢ao”.

Caso o Parecer Técnico seja favoravel, o processo de trabalho prosseguird para a
atividade “2.4 Elaborar termo de doacao”.

2.3 Comunicar a impossibilidade de doagao

2.3 Comunicar a
impossibilidade de
doacdo

2.3.1 Descrigao:

Consiste em comunicar a impossibilidade de doacao.

2.3.2 Ator(es) da atividade:
a) SAG/SES;
b) Secretario de Estado de Saude do DF.

2.3.3 Tarefas:
a) Verificar parecer técnico;
b) Elaborar oficio;

c) Secretario — assinar Oficio.

2.3.4 Documentagdo necessaria:

a) Parecer técnico.
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2.3.5 Documentagao gerada:

a) Oficio (assinado pelo dirigente maximo do 6rgao).

O

Area
infarmada

O processo de trabalho se encerrara com a area solicitante pela doacdo informada da
impossibilidade do recebimento da doagdo.

2.4 Elaborar termo de doacao

24 Elaborartermo de
doacdo

2.4.1 Descrigao:

Consiste em elaborar o termo de doacao.

2.4.2 Ator(es) da atividade:
a) SUAG.

2.4.3 Tarefas:

a) Elaborar o termo de doacéo.

2.4.4 Documentacao necessaria:

a) Parecer técnico.

2.4.5 Documentagao gerada:

a) Termo de doacdo.
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25 Analisaro termo de
doacdo

2.5.1 Descrigao:
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Consiste em realizar a andlise juridica do instrumento proposto.

2.5.2 Ator(es) da atividade:
a) AJL.

2.5.3 Tarefas:
a) Proceder a analise juridica;

b) Emitir nota juridica;

2.5.4 Documentagdo necessaria:

a) Processo instruido e fundamentado.

2.5.5 Documentacao gerada:

a) Nota Juridica.

INTRA-ATIVIDADES:

Com
pendéncias

&

Sem
pendéncias
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Se a minuta do termo de doacdo estiver em desconformidade, o processo de trabalho

prosseguira para a atividade “2.6 Ajustar pendéncias”.

Caso a minuta do termo de doacdo esteja em conformidade, o processo de trabalho

seguira para a atividade “2.7 Assinar termo de doagao”.

2.6 Ajustar pendéncias

26 Ajustar pendéncia

2.6.1 Descrigao:

Consiste na realizacdo das recomendacGes apontadas pela AJL.

2.6.2 Ator(es) da atividade:
a) SUAG/SES.

2.6.3 Tarefas:
a) Verificar nota juridica;

b) Realizar correcdes.

2.6.4 Documentagdo necessaria:

a) Nota juridica.

2.6.5 Documentagao gerada:

a) Termo de doacgdo corrigido.

2.7 Assinar termo de doagao

2.7 Assinar termo de
doacdo

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Secretaria Adjunta de Gestdo



Processo de Autorizagdo para DoagBes Efetuadas pela SES/DF
Manual do Processo

2.7.1 Descrigao:

Consiste em realizar a formalizacdo do termo de doagdo por meio da assinatura do
dirigente maximo do 6rgao e das demais partes envolvidas.

2.7.2 Ator(es) da atividade:
a) GAB/SES;
b) Secretario de Estado de Saude do DF (dirigente maximo do érgao);

c) Donatario.

2.7.3 Tarefas:
a) Verificar a nota juridica;

b) Assinar termo de doacdo (partes envolvidas).
2.7.4 Documentacao necessaria:
a) Nota juridica;

b) Termo de doacdo.

2.7.5 Documentagao gerada:

a) Termo de doagdo assinado.

2.8 Publicar extrato do termo

2.8 Publicar extrato do
Terma

2.8.1 Descrigao:

Consiste em publicar o extrato do termo de doag¢ao no Didrio Oficial do Distrito Federal
(DODF).
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2.8.2 Ator(es) da atividade:
a) SUAG/SES.

2.8.3 Tarefas:
a) Elaborar o extrato do termo de doagdo;

b) Encaminhar o extrato para publicacdo.

2.8.4 Documentagdo necessaria:

a) Termo de doacdo assinado.

2.8.5 Documentacao gerada:

a) Extrato do Termo de Doacdo publicado no DODF.

O

Termo de doagio
assinado

Manual do Processo

O processo de trabalho se encerrara com o Termo de Doagdo assinado, pelo dirigente
maximo do érgao e pelas demais partes envolvidas, e publicado no DODF.
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