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CPLAN: Coordenador de Planejamento, Orgamento e Desenvolvimento Institucional
CUOMP: Comunicacio de Utilizagdo de Orteses, Préteses e Materiais Especiais
DIORG: Diretora de Desenvolvimento Organizacional

GACIR: Geréncia de Assisténcia Cirurgica

GACLF: Geréncia de Administracdo de Contratos de Laboratério e de Fornecimento
GMPROC: Geréncia de Modelagem de Processos

OPME: Orteses, Préteses e Materiais Especiais

NFH: Nucleo de Farmacia Hospitalar

RTA: Referéncias Técnicas Assistenciais

SEl: Sistema Eletronico de Informacdes

SIGGO: Sistema Integral de Gestdo Governamental
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1. NORMATIVOS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NORMATIVO (link)

DESCRICAO

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (CF)/1988

Conjunto de normas que rege o ordenamento juridico brasileiro.

Lei Orgénica do Distrito Federal (LODF)/1993

Organiza os Poderes do DF, estabelece suas competéncias, e da outras providéncias.

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021

Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e contratacdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas e

fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

DECRETO N¢44.330, DE 16 DE MARCO DE 2023

Regulamenta a Lei Federal n? 14.133, de 19 de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, no ambito da

Administracdo Publica direta, autdrquica e fundacional do Distrito Federal.

Decreto 32.598/2010

Aprova as Normas de Planejamento, Orcamento, Finangas, Patrimdnio e Contabilidade do Distrito Federal, e da outras

providéncias.

Decreto 39546/2018

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.

Portaria 210/2017

Estabelece o Regulamento de Contrata¢des da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.

Portaria 127/ 2022

Regulamenta a instituicdo e a gestdo de comités, comissdes, camaras técnicas e grupos de trabalho na Secretaria de

Estado de Saude do Distrito Federal (SES-DF).

Portaria 557/2024

Institui a Comissao Executora de Contrato por Consignacao.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66634/Lei_Org_nica__08_06_1993.html
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/878b445155514f05a3fb411e1c2da0c0/Decreto_44330_16_03_2023.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/878b445155514f05a3fb411e1c2da0c0/Decreto_44330_16_03_2023.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/c7d8594440ea48969cee564fafa77865/Decreto_39546_19_12_2018.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/b14d5102602245139941be24aee7ed11/Portaria_210_13_04_2017.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/0577324574c048528e63114e879409e6/Portaria_127_14_02_2022.html
https://dodf.df.gov.br/dodf/jornal/visualizar-pdf?pasta=2024/12_Dezembro/DODF%20231%2004-12-2024|&arquivo=DODF%20231%2004-12-2024%20INTEGRA.pdf

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

MODELAGEM DOS PROCESSOS - ORTESES,

PROTESES E MATERIAIS ESPECIAIS (OPME)
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https://info.saude.df.gov.br/wp-content/uploads/2025/09/2024__-acompanhamento-e-instrucao-da-liquidacao_10_03_2025-scaled.png

2.1. DESCRITIVO DO PROCESSO

OBJETIVO: Este processo visa a padronizacdo das atividades necessarias para o processamento do pagamento de Orteses, Préteses e Materiais Especiais (OPME)

consignados.

ATIVIDADE

INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Atualizagdo do
processo de

DESCRICAO

Evento de inicio, indica a necessidade de atualizacdo do processo
de pagamento acerca da Utilizagdo de Orteses, Préteses e

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGCAO
NECESSARIA

SAUDE

SUMARIO

DOCUMENTACAO
GERADA

pagamento Materiais Especiais.
O NFH deve abrir um processo SEl Restrito que ird acolher toda 1. Abrir brocesso no sistema SEI-
1. AUTUAR relacdo de documentos de todas as cirurgias realizadas naquele : P ’
processo mensal més de referéncia. Devera ser criado um processo SEl para cada | a. NFH. . - - a. Ndo ha. a. Ndo ha.
. . 2. Incluir na descrigdo o contrato a ser utilizado
em SEl apartado Contrato de OPME. Este processo devera ser restrito, por conter N P
. o . . e més de referéncia.
informagdes pessoais dos pacientes.
2. EMITIR atesto Mensalmente, apds abrir o processo SEI R.e:strl.to, o NFH deveAra 1. Conferir o contetdo da caixa; o a. Atesto
. . atestar as pecas presentes para o uso cirirgico naquele més. | a. NFH. a. N3o ha. L .
administrativo - - . P . _ . Administrativo.
Assim garantindo rastreabilidade e transparéncia do fluxo. 2. Emitir Atesto Administrativo.
Posteriormente a conferéncia do NFH, o RT ou Meédico 1. Conferir os materiais recebidos;
3. EMITIR parecer Ortopedista da especialidade, deverd conferir se os materiais . , a. Atesto o
L. . ~ P . a. RTA. 2. Comprovar Tecnicamente que o conteldo . . a. Parecer Técnico.
técnico recebidos sdo compativeis com o descrito no contrato celebrado . . . Administrativo.
da caixa condiz com o descrito no contrato
com o fornecedor.
celebrado.
. o . . S 1. Verificar e preencher a CUOMP com as pegas
Apos a realizagdo da cirurgia, o Centro Cirurgico deve preencher - - . N
4. PREENCHER R O L utilizadas na cirurgia; a. Comunica¢do de
N a Comunicacdo de Utilizacdo de OPME (CUOMP) indicando os I e
comunicagdo de L a. UCC. a. Ndo ha. Utilizacdo de OPME
e materiais utilizados para que o NFH possa anexar ao processo . ~ . -
utilizagdo de OPME L T . 2. Enviar documentacgdo assinada, pelo médico (CUOMP).
mensal e solicitar a reposi¢do de pegas junto ao fornecedor. .
responsavel, para o NFH.
1. Requisitar a reposicao de pegas; a. Comunicagdo
5. SOLICITAR O NFH apods receber a CUOMP assinada deve requisitar a a. NFH de Utilizacdo de a. Oficio

reposi¢ao de pecas

reposi¢ao de pegas junto ao fornecedor, emitindo um Oficio.

2. Emitir Oficio de requisi¢do de reposigdao de

pecas utilizadas na cirurgia.

OPME
(CUOMP).

6. REABASTECER
OPME

O fornecedor deverd debitar do saldo contratual a quantidade de
pec¢as indicadas na CUOMP e enviar a reposicdo das pegas
requisitadas para o NFH.

a. Fornecedor
OPME.

1. Debitar do saldo contratual e enviar para o
NFH as pegas equivalentes ao demonstrado
na CUOMP;

2. Gerar um comprovante de reposi¢do.

a. Comunicagao
de Utilizagdo de
OPME
(CUOMP).

a. Comprovante de
Reposigdo.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude

8

Escritério de Processos da SES-DF




ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

EVENTO
7. ANEXAR O NFH apds receber a reposi¢do das pecas deverd anexar o 1. Receber pegas enviadas pelo fornecedor;
- o a. Comprovante -
8 Comprovante de Comprovante de Reposigdo emitido pelo fornecedor no processo | a. NFH. - - a. Nao ha.
R o SE| 2.Anexar o Comprovante de Reposi¢dao de Reposigdo.
eposicao ) vinculado aquela cirurgia no processo SEI.
Ao final do més referente aquele processo SEI, o NFH deverd em 1'?2::;:; ;%sfggnei?ri%oaenl\\l/ci);ra\dglicglaIgifec;
8. SOLICITAR Nota até 15 dias corridos do més seguinte fechar o controle compilado - s — a. Controle de Pegas
9 . - Py - S a. NFH. de pegas consumidas naquele contrato; a. Nao ha. -
Fiscal mensal de pecas utilizadas naquele més e enviar uma solicitagao de Nota Utilizadas.
Fiscal ao fornecedor. 2. Atualizar o Controle de Pegas Utilizadas.
O fornecedor deverd conferir a relagdo de pecas informadas pelo 1. verificar conformidade de balanco informado a. Controle de
9. EMITIR Nota - PR - a. Fornecedor pelo NFH; .
10 Fiscal NFH, caso esteja de acordo, sera emitida a Nota Fiscal referente OPME Pegas a. Nota Fiscal.
ao més informado, tendo como referéncia o contrato celebrado. 2 Emitir Nota Fiscal. Utilizadas.
10. ABRIR processo | Ao receber a Nota Fiscal do fornecedor, o NFH deverd abrir um 1. Abrir processo SEl publico para pagamento; . I
11 e - - a. NFH. a. Nota Fiscal. a. Nao ha.
de pagamento novo processo SE| publico. E vincular ao processo restrito. . .
2. Vincular ao processo restrito.
11. ANEXAR Nota O NFH deve entdo anexar a Nota Fiscal e solicitar a Geréncia do 1. Anexar Nota Fiscal;
12 F's.cal Centro Cirdrgico Hospitalar (GACIR) que emita o Atesto da Nota | a. NFH. a. Nota Fiscal. a. Despacho.
! Fiscal. 2. Solicitar a GACIR o Atesto da Nota Fiscal.
A GACIR ao receber a solicitagdo do NFH ird conferir se todo o 1.Ver|f|c§r a quantidade de pecas utilizadas na
quantitativo de pegas indicadas na Nota Fiscal estd de acordo com Nota Fiscal;
12. ATESTAR notas A N . a. Atesto da Nota
13 fiscai o consumo do més de referéncia, contemplando todas as | a. GACIR. 2 Emitir o Atesto da Nota Fiscal: a. Nota Fiscal. Fiscal
Iscals cirurgias indicadas. Apods isto, sera solicitado ao NFH que dé ’ ! Iscal.
entrada e baixa das pegas utilizadas no sistema SIS Materiais. .
3. Enviar processo para o NFH.
13. PROCESSAR o Apds o Atesto da Nota Fiscal, o NFH deve dar entrada nos 1. Dar entrada no SIS Materiais em todas pecas | Nota Fiscal;
14 | aceite da Nota materiais utilizados durante o més de referéncia no sistema SIS | a. NFH. 'utilizadas pe¢ b. Atesto da Nota a. Ndo ha.
Fiscal Materiais. ’ Fiscal.
Com o intuito de registrar saidas e manter rastreabilidade das 1.Prosseguir com a baixa dos materiais
entradas e saidas dos materiais consumidos, as baixas das pecas utilizados; a. Nota Fiscal:
14. PROCEDER com | anteriormente registradas devem ser feitas, e um relatério de b. Controle dé a. Nota de
15 | abaixados Nota de Recebimento de Compra Processada sera emitido e | a. NFH. 2.Emitir a Nota de Recebimento de Compra ’ Pecas Recebimento de
materiais utilizados | anexado ao processo publico de pagamento. Posteriormente, Processada; Utiglizadas Compra Processada.

devera solicitar a GACLF a atualizagdo da planilha financeira,
prosseguindo para o pagamento.

3. Enviar o processo para a GACLF.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

Verificagdo e andlise dos documentos anexados aos autos em que
é feita a conformidade das informag&es: nimero da nota fiscal,

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

a. Nota Fiscal;

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Planilha de

1. Analisar a documentacgdo acostada aos autos; | b. Nota de h tod
atesto emitido pelo executor, valores, local, periodo de execugio Recebimento de acompanhamento ce
15. ATUALIZAR , . . . a. SUAG/DACGA/ . entrega;
16 . . . da despesa, além de averiguar quanto a quantidade de itens e 2. Preencher a planilha de acompanhamento de | Compra -
planilha financeira ) GACLF. t lab 30 d latori p da: b. Relatério para pa-
valor total do contrato, evitando-se extrapolar os tetos entrega € efaboracao do relatorio para rocessada; gamento
. . . . pagamento. c. Atesto da Nota ’
contratuais. Preenchimento interno de planilha de controle de Fiscal
pagamentos, para inclusive, evitar pagamentos em duplicidade. '
a. Autorizagdo de Li-
quidagdo e Paga-
1. Confeccionar ato autorizativo para liquidagao L mento.
o a. Nota Fiscal;
e pagamento da despesa a ser emitido pela .
Ordenagdo de Despesa b. Nota de Obs.:
’ Recebimento Quando pagamento
Obs.: Processada; via SIGGO: Nota de
o c. Atesto da Nota Lancamento,  certi-
16. REALIZAR Anélise da conformidade da instruc3o de liquidacdo e pagamento . Fiscal; ddes de regularidade
L . s Quando o pagamento for via SIGGO, . .
liquidagdo e para reconhecimento do direito do credor, elencando os . . > d. Planilha de fiscal do credor, e
17 - ! . . . . a. SUAG/ DILP. providenciar a emissdo da Nota de Langamento, .
preparagao para impostos/tributos a serem retidos, e identificando as verificaio da regularidade fiscal do credor e acompanhame Previsdo de paga-
pagamento informagdes bancdrias para pagamento. emissdo de Previs3o de Pagamento nto de mento.
’ pagamento;
Quando o pagamento for via SIAFI, providenciar & Instrugao Quando PagaTento
. AR N consolidada via SIAFI, certidGes de
registro da Liquidagdo da despesa, e emissdo de L . )
g para liquidagdo | regularidade fiscal do
Ordem de Pagamento (SIAFI), sendo a emissdo
- o e pagamento. credor, Nota de Pro-
de Ordem Bancaria automatica.
cessamento, e Ordem
Bancdria.
a. Instrucgao
consolidada
para a. Ordem Bancaria;
17. REALIZAR Analise das informacdes bancarias apresentadas pela Previsdo de 1. Emitir Ordem Bancaria a partir ctlas PNrewsoes pagamentg; b- (;omprovante banca-
18 RS N ~ - . FSDF/UPAG. de Pagamento para efetivagdo das | b. Autorizagdo de | rio de processamento
pagamento Pagamento, e providéncias quanto as transagdes bancdrias. ~ L. P
transagdes bancarias. Liquidagdo e do pagamento.
Pagamento;
c. Previsdo de
Pagamento.
Baixa de Evento de fim do processo, indica a baixa de pagamento acerca
19 A < , e .
pagamento da Utilizagdo de Orteses, Préteses e Materiais Especiais.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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3. CONTROLE DE VERSAO

SUMARIO

VERSAO | RESPONSAVEL CRIACAO / ALTERAGOES
1.0 Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC) Criagdo do processo de trabalho. 24/09/2025
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