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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 n? 8.808/1990

Disp&e sobre as condi¢des para a promogao, protecdo e recuperacdo da saude, a organizacgdo e o funcionamento dos servigos
correspondentes e da outras providéncias.

Lein28.142/1990

Disp&e sobre a participacdo da comunidade na gestdo do Sistema Unico de Satde (SUS) e sobre as transferéncias
intergovernamentais de recursos financeiros na drea da saude e da outras providéncias

Decreto n2 3.594/2000

DispGe sobre a execucdo do Ajuste Complementar ao Convénio Basico entre o Governo da Republica Federativa do Brasil e a
Organizacdo Mundial da Saldde e ao Acordo entre o Governo da Republica Federativa do Brasil e a Reparticdo Sanitaria Pan-Americana
para o Funcionamento do Escritério de Area da organizacdo Pan-Americana da Satide/Organizacdo Mundial da Satde no Brasil, de 16
de margo de 2000.

Decreto n25.151/2004

Disp&e sobre os procedimentos a serem observados pelos 6rgdos e pelas entidades da Administracdo Publica Federal direta e indireta,
para fins de celebragdo de atos complementares de cooperagdo técnica recebida de organismos internacionais e da aprovacgdo e gestdo
de projetos vinculados aos referidos instrumentos.

Decreto n25.992/2006

Disp&e sobre a concessdo de didrias no ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n2 6.907/2009

Altera dispositivos dos Decretos nos 71.733, de 18 de janeiro de 1973, 825, de 28 de maio de 1993, 4.307, de 18 de julho de 2002, e
5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispGem sobre didrias de servidores e de militares.

Decreto 37.304/2016

DispGe sobre os procedimentos a serem observados por érgaos e entidades da Administracdo Publica Distrital, para a celebracdo de
Ato Complementar de Cooperacgdo Técnica Internacional, e para a aprovacado e gestdo dos projetos a ele vinculados.

Portaria n® 2.287/2023

DispGe sobre a gestdo de Projetos de Cooperagdo Técnica com Organismos Internacionais, no ambito dos érgdos e entidades do
Ministério da Saude, e da outras providéncias.
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO — FORMALIZAGAO DE TERMO DE AJUSTE PROVENIENTE DE TERMO DE COOPERAGAO TECNICA a0
INTERNACIONAL

Clique aqui para visualizar a imagem em maior resolucgao.
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https://info.saude.df.gov.br/wp-content/uploads/2025/12/2025__formalizacao__TAA-scaled.png

2.1. DESCRITIVO DO PROCESSO — FORMALIZACAO DE TERMO DE AJUSTE PROVENIENTE DE TERMO DE COOPERACAO
TECNICA INTERNACIONAL

OBIJETIVO: Este processo visa padronizar a formalizagio de Termos de Ajuste celebrados no &mbito da Secretaria de Saude do Distrito Federal.

ATIVIDADE

INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO

NECESSARIA

SAUDE

SUMARIO

DOCUMENTAGAO
GERADA

Interesse em celebrar Evento de inicio que indica o interesse em | 3. Area
Termo de Ajuste celebrar Termo de Ajuste entre as areas da Demandante.
J SES-DF e a OPAS/OMS.
1. Anédlise junto aos instrumentos de planejamento desta
Secretaria de Estado de Saude - Plano de Saude Distrital e a.Plano de Sadde
Consiste em identificar no Termo de Program?gao Anual de Saude; N ) Distrital; N
1.IDENTIFICAR Cooperacio celebrado oportunidades de | a. Area 2. Andlise junto ao Termo de Cooperagdo para conhecimento b.Programacgdo Anual
propostas pactuacio de Termos de Ajuste devidamente Demandante. dos desafios e eixos estratégicos de atuacédo; de Saude; a. Memorando.
alinhados aos instrumentos de planejamento 3. Identificar a drea de necessidade para elaboragdo da | c.Termode
institucionalizados no dmbito da SES-DF. proposta; Cooperagdo
4. Encaminhamento da proposta por meio de memorando pactuado.
para analise da AGEP.
1. Agendar reunido com as partes interessadas;
. . L . a. Memorando;
2. Apresentar visdo geral de como ¢ a formalizagdo/ celebragdo b. Apresentacio  em
Consiste no momento inicial de alinhamento do Termo de Cooperagdo e seus Termo Ajustes — TA; ’ slipdes Eom as | a. Termo de Abertura
2. REALIZAR com as dreas demandantes quanto aos 3. Repassar os modelos de Termo de Ajuste, Plano de Trabalho, Diretrizes sobre a ' de Proietos — TAP:
Reunido de parametros/ pre-requisitos para | a. AGEP. Matriz Légica, e Memoria de Calculo para as areas . ) . ’
Alinhamento apresentacdo de proposta de TA, com base demandantes das acdes; Formallzagao' do | b.Ata/ 'l\/Iemona de
em normas/ diretrizes do TC, Manual e seus 4. Orientar e disponibilizar o Termo de Abertura de Projetos — Term(? Ade Ajuste e reuntao.
Modelos de Documentos anexos. TAP: Memdria de
’ L " Reunido.
5. Elaborar a ata ou Memdria de Reunido.
1. Tomar conhecimento do Termo de Abertura de Projetos —
TAP, elaborado pela AGEP, e dos demais documentos - aTermo de Abertura a. Minuta do Termo
3. ELABORAR Consiste na elaboracio dos documentos que Memolrlz de RNeu.nlao e Modelos dos documentos necessarios de Projetos — TAP: ] gle Ajuzte (TA);
minutas do projeto | fazem parte do conjunto de documentos | a Area plars e oralgao,d balho: b.Ata/ Meméria de | ar;)olhe.
(Termos de necessarios ao Termo de Ajuste - Plano de Demandante. | 2 Elaborar o Plano de Trabalho; reunizo; Trabalho; -
Ajustes/TA Trabalho, Matriz de Risco, Matriz Logica, 3. Elaborar a Matriz de Risco; < Demais c. Matriz Logica;
justes/TA) Memoéria de Calculo e Nota Técnica. 4. Elaborar a Matriz Logica; 'documentos d. Meméria de
5. Elaborar a Memoria de Calculo; ’ Célculo.
6. Elaborar a Nota Técnica.
8
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ATIVIDADE

ATORES

INTRA-ATIVIDADE DESCRICAO TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS DOCUMENTACAO (PR
EVENTO RESPONSAVEIS NECESSARIA GERADA
Vinculagéo aos | Evento intermedidrio condicional que
5 Instrumentos estabelece a necessidade de vinculagdo aos
Estratégicos instrumentos estratégicos da SES-DF.
. . , ‘ 1.Realizar a andlise critica do conjunto de documentos .
Consiste  na anuéncia em nivel de [a.Area . L a a. Minuta do Termo de
4. DAR anuéncia a subsecretaria ou superintendéncia das | Demandante; necessarios de forma prewg a submissdo da pr?pqsta; ) Ajuste (TA); .
6 | continuidade da | resides de saide ou unidade de referéncia | Diretoria 2 Eaborar despacho manifestando concordancia 3 pré- |, pins e qrapno; - [rAnIse de
pré-submissio d|str|tal, validando a pre—subm|ssacI) ‘dc‘) c. Coordenacgo; submissdo do fermo de JUSte/I v @POS €laboragdo Qo |y aoinis Logica; labilidade.
conjunto de documentos de forma prévia a 4 Subsecretaria. conjunto de documentos necessarios, dentro da arvore 4. Meméria de Calculo.
submissdo do Termo de Ajuste/TA. hierarquica.
Evento intermedidrio condicional que
7 Conferéncia da AGEP | estabelece a obrigatoriedade de conferéncia
dos documentos por parte da AGEP.
Proposta invidvel Se a proposta for inviavel, o fluxo encaminha-
se para o evento fim de terminagdo
“Proposta descontinuada”.
8 y )
Proposta vidvel Se proposta for viavel, o fluxo encaminha-se
para a atividade “5. AUTUAR proposta para
pré-submiss3o”.
1. Iniciar o processo no SEl e escolher a tipologia adequada; a. Minuta do Termo de
5. AUTUAR ' ) ) 2. Inserir interessados e nivel de acesso; Ajuste (TA);
. Consiste na autuagdo da proposta para pré- [ Area 3. Carregar a Minuta do (TA), Plano de Trabalho, Matriz Logicae | b. Plano de Trabalho;
9 propo.stﬁ parapre- | submissdo a OPAS/ OMS e ao Ministério da | pemandante. Memoria de Célculo como “documento externo — PDF”, | c. Matriz Logica; - Despacho.
submiss&o Saude (MS). incluindo as comunicagdes e outros anexos relevantes; d. Memoria de Calculo;
4. Elaborar despacho de encaminhamento. e. E-mails.
1. Encaminhar por e-mail as minutas dos seguintes documentos | a. Correspondéncias
elaborados: instrumento de TA; Plano de Trabalho; Matriz Eletronicas para
Logica e Memoria de Calculo; envio, com os
6. SUBMETER Consiste no inicio da fase de submissdo, ou 2. Solicitar ajuste, em caso de inconsisténcia de documento; seguintes anexos:
proposta e demais | seja, elaboracdo da pré-proposta e a 3. Realizar conferéncias na documentacao; a.Correspondéncias
10 | gocumentos a intgrloiugéo entre as partes envolvidas para @. AGEP. 4. Autuar junto ao respectivo processo SEI-GDF, todos os e- (Minutas  do  TA; | Eletronicas.
OPAS/OMS e MS !aeléizgggosdéalforrrl:larl]ii;ai (Eljos documentos mails institucionais da fase de pré-submissdo; Plano de Trabalho;
¢ao do TA. 5. Avaliar a necessidade de reunido (on-line ou presencial) para Matriz ~ Ldgica;, e
debater a proposta de TA junto & OPAS/OMS, MS, e Area Memoria de
Demandante da SES/DF. Calculo).
9
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ATIVIDADE

INTRA-ATIVIDADE

EVENTO

DESCRICAO

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

Proposta  favordvel Evtent}o| inte'rr?ediério~ (’;emporizadort, que
estabelece a interrupgdo do processo até que
11 (OA:I’,SA'S SES/DF € a OPAS/ OMS e o MS manifestem-se quanto
/OMS) a proposta de TA.
7. Andlise e
12 | contribuigdes Este subprocessp refere-se é anadlise dos . OPAS/OMS.
(proposta) documentos e minutas submetidos.
8. Andlise e
13 | contribuicdes Este subprocessp refere-se é andlise dos . MS.
(proposta) documentos e minutas submetidos.
. “De acordo” MS;
. “De acordo”
9. SOLICITAR 1. Encaminhar expediente solicitando emissdo de OPAS/OMS; Memorando/
14 | manifestagdo Consiste na solicitagé’o de aprovagdo da 3 AGEP. Manifestagdo (Nota Técnica) pelas areas demandantes das . Memorando; a.dees aocf?o ©
técnica proposta por parte da drea demandante. acdes. Nota Técnica. P :
Este subprocesso consiste na analise do
10. Validagao conjunto de documentos aprovado pela [ Area . Memorando/ a. Manifestacdo
15 Técnica OPAS/ OMS e MS para emissdo de parecer | Demandante. despacho. Técnica.
técnico assistencial quanto aos aspectos de
sua competéncia como area técnica.
1. Conferir o conjunto documental necessario para a
formalizagdo do instrumento;
2. Elaborar a minuta do instrumento de formalizagdo
fundamentada na Minuta do TA proveniente da OPAS/OMS;
11. CONSOLIDAR a 3. Elaborar relatério; Mi doT de P Minuta do Termo de
16 | minuta do Termo ansiste em conso!idarNa min'uta doTermode | sycomp. 4. Emitir certiddes; ' AAlmtJta(OcFJ)ASe/rgw'\jS)e Ajuste.
de Ajuste Ajuste para formalizac3o do instrumento. 5. Elaborar autorizacio; Juste " b.Despacho
6. Prepara despacho para a SUAG;
7. Registrar em planilhas internas;
8. Registrar no SIS-Materiais;
9. Registrar no e-contratos.
10
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

12. GARANTIR o

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

1. Informar o impacto orcamentario;

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

a. Minuta do Termo de
Ajuste;
b. Quadro de

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Declaragdo do (a)
Ordenador (a);
b.Disponibilidade

impactoe a Consiste em garantir oimpacto e a ordenaggo 2. Informar a disponibilidade orgamentaria; detalhamento de .
17 | ordenacio de de despesa para a formalizacio do Termo de f-SUAG. 3. Emitir a nota de empenho; despesa — QDD; Orgamentaria;
despesa Ajuste. 4. Emitir a declaragdo do ordenador de despesas. c. Programa de ¢ Ionrquaancwzontério-
tpr:éaélfrw:al.ndlcado d. Nota de Empenho.
13. Avaliagdo do Este subprocesso consiste na aprovacdo do a.Secret§r|a
18 | plano de Trabalho | Plano de trabalho e demais documentos, em Execgtlva
atendimento a Portaria vigente. relacionada.
Evento intermedidrio condicional que indica
19 Emissdo de empenho | a necessidade de emissdo de empenho apds @ SUAG.
a avaliagdo do Plano de Trabalho.
a.Minuta do Termo de
Ajuste (TA);
b.Plano de Trabalho;
c. Matriz Logica;
14. CONSOLIDAR a Consiste na consolidacio dos documentos 1. Realizar a conferéncia de toda a documentago; d.Memoria de Calculo;
20 documentacao de aprovados com o “De Acordo” da OPAS/OMS, a.AGEP. 2. Elaborar a minuta de Oficio destinado ao MS; e.Declaragdo do (a) a.Minuta de Oficio.
formalizacdo do MS e da SES/DF. 3. Solicitar verificagdo da legalidade dos documentos a AJL. Ordenador (a);
if.Nota Técnica;
g. Termo de Aprovacgdo
do PT;
h.Nota de Empenho.
a.Minuta do TA,
b.Plano de Trabalho;
c. Matriz Logica;
15. Atendimento A . . d.Memoria de Calculo;
. . Consiste na andlise dos pardmetros e 1. Analisar a viabilidade juridica do TA; e.Declaragdo do (a) L
21 | dos Requisitos viabilidade juridica dos instrumentos de | 3 AL 2. Emitir Nota Juridica. a. Nota Juridica.

Juridicos

Termo de Ajuste.

Ordenador (a).

if. Nota Técnica;

g. Termo de Aprovacgdo
do PT;

h.Nota de Empenho.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Minuta do Termo de
Ajuste (TA);
b. Plano de Trabalho;
c. Matriz Logica;
16. ENCAMINHAR Esta atividade refere-se envio de expediente - . d. Memdria de Calculo; L
documentacao ao a OPAS/OMS solicitando ao MS que viabilize a.GAB. 1. Gerar o oficio no SEl_DF' e. Declaragéo do (a) a. OﬂCIO'
22 as iniciativas para se garantir a formalizaco 2. Encaminhar o Oficio a OPAS/OMS (TramitaGov). b. Anexos.
MS p g ¢ Ordenador (a);
do TA. f. Nota Técnica;
g.Termo de Aprovagao
do PT;
h.Nota de Empenho.
17. Instrugdo da Este subprocesso refere-se a expediente do
23 formalizagdo do TA MS para que viabilize a formalizagdo do | @ MS.
Termo de Ajuste.
Evento Intermedidario do Sinal para
. assinaturas no  Ministério da Saude,
24 | Assinatura do TA Secretaria de Saude do Distrito Federal e
OPAS/OMS.
18. Publicacs Este subprocesso refere-se as tratativas do
25 - Fublicacao no MS, apds aprovagdo dos documentos, para | 3. MS.
DOU realizar a publicacdo do instrumento de
Termo de Ajuste no DOU.
so | Comnir o sesop | Sio Inemeging se Mesaen e | o v
da celebragéio do TA - ¢ b. GAB/ SES-DF.
de Ajuste (TA).
27 Fim das tratativas no | Evento de fim que registra o fim das tratativas | 5 Ms.
MS no ambito do Ministério da Saude.
Evento Intermedidrio de tempo que registra
28 | Publicagéo no DODF o intervalo necessario para publicacio do TA | & SUCOMP.
no DODF.
12
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

19. COMUNICAR os

DESCRICAO

Consiste nas tratativas necessarias para
garantir que os interessados na formalizacdo

ATORES

RESPONSAVEIS

. AGEP.

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

1. Elaborar expediente a ser enviado as dreas demandantes

SES/DF;

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

a. Extrato da
publicagdo do TA no

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Despacho.

interessados g%;’é sejam comunicados da publicagdo no 2. Anexar a publicacdo do TA feita no DODF. DOU.
20. INDICAR o . o )
E Consiste na indicacdo de servidor(es) | ) . . o ) )
xecutor/ responsaveis pelo acompanhamento e a.Area 1. Indicar o executor (titular ou suplente) ou Comissdo a. Portarian2 05 de 03 j@.Minuta da OS;
30 | comissdo fiscalizacdo do Termo de Ajustes/TA | demandante. Executora. de janeiro de 2025. . Despacho.
Executora correspondente.
1. Verificar se o contrato esta vigente;
2. Elaborar Ordem de Servigo; .
3. Elaborar Extrato para Publicagdo DODF; a.Or’dgm de Serylgo,N
) ) - b.Oficio de Publicagdo
4. Criar pasta na rede para subir a OS e a publicagcdo DODF; )
) a.Minuta da OS; DODF;
) A 5. Subir DODF para o processo SEI; N
Consiste na tomada de providéncias ) . , b.Despacho; c. Correspondéncia
21. PROVIDENCIAR L ) . 6. Informar aos executores via, e-mail, anexar doc’s SEl e - .
L necessarias para que seja publicada a Ordem o : N c. Declaragdo para Eletrénica para
31 publicacao de de Servico dos servidores responsaveis pelo 8.SUCOMP. Legislacdes de Orlenta\(;ac; aos executorNes; exercer a Informar os
Ordem de Servigo acompanhamento e fiscalizacio do Termo de 7. Elaborar Memorando as areas de lotagdo dos executores; fiscalizaco de executores:
Ajuste/ TA correspondente. 8. Fazer controles e alimentagdo d a pasta compartilhada de contrato. 4 Memorando & 4rea
Contratos/Executores; ~
) ~ ) de lotagdo do
9. Fazer controle e alimentagdo da planilha de executores. executor
10. Inserir PDF da OS e DODF na pasta da rede - Contratos '
Digitalizados.
- Evento Intermedidrio de tempo que registra
Publicagdo da OS no : o T
32 uvlicag o intervalo necessdrio para publicagdo da OS @-SUCOMP.
DODF
no DODF.
Evento Intermedidario de condicdo que
33 Cronograma de estabelece a necessidade de registro do @-SUAG.
desembolso
cronograma de desembolso do TA.
22. EMITIR Consiste na elaboracio de documento para 1. Consulta com Executor/Comiss3o Executora sobre
Relatério de liquidagdo e desembolso de repasse, integral SUAG possibilidade de realizagdo do repasse; a. Registro SIGGO; a.Relatério Liquidacdo
34 | Liquidaggo e ou em parcela, de acordo com o Cronograma B ’ 2. Consulta de saldo de empenho; b. Nota de E h e Pagamento.
Pagamento de Desembolso estabelecido no Plano de 3. Emissdo de Relatério. - Nota de empenno.

Trabalho.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

23. Autorizagdo de
Liquidacdo e o

DESCRICAO

Este subprocesso refere-se a autorizacdo de

ATORES

RESPONSAVEIS

a.SUAG.

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

35 liquidagdo e pagamento necessarios para a

Pagamento liberagdo dos recursos do TA.

24. COMUNICAR 1 Elab %0 d do/ d h inf . a. Ordem Bancaria;

ao Executor/ Consiste na comunicacdo feita para o SUAG .r?c rorsfao\ leizbmfmf)radn :) (;:spac ?COTWSSI?mO::?a?ES b. Comprovante a.Despacho/
36 | comissdo Executor ou Comissdo Executora do TA @ : eieectjetofcs)j @Ewiigg Eiecetftlj):;(sjg?r: conhecimento do Bancario; memorando.

Executora do TA acerca da liberagdo dos recursos. . c. Despacho da UPAG.

Ciéncia do Executor/ | Evento de fim de mensagem que comunica
37 Comisséio  Executora | para a ciéncia do Executor ou a Comissdo P SUAG.

do TA Executora do TA.

25. ELABORAR Consiste na necessidade de encaminhar

minuta de oficio expediente informando que os recursos a. Despacho; i .
38 | acerca da liberagio | foram repassados, conforme previsto no a-AGEP. 1.Elaborar minuta de Oficio a ser destinado a OPAS/OMS. - a.Minuta de Oficio.

d Cronograma de Desembolso/ Plano de b. Ordem Bancaria.

e recursos Trabalho.

26. ENCAMINHAR Consiste  no envio de expediente a 1.Gerar o oficio no SEI-DF;
39 | oOficioa OPAS/OMS informando a realizagdo dos h GAB/SES-DF. 2.Encaminhar o Oficio a OPAS/OMS; a.Minuta de Oficio. a.Oficio.

OPAS/OMS (rjep;zses e autorizando o inicio da execugdo 3.Enviar correspondéncia eletrénica a OPAS/OMS.

o TA.

Formalizagéo dos | Evento Intermedidrio de Mensagem que | GAB/ SES-DF;
40 repasses dos recursos | transmite a comunica¢do dos repasses dos

do TA recursos do TA feitos 8 OPAS/OMS. b. OPAS/OMS.

Termo de  Ajuste | Evento de fim terminativo que indica que o
41 celebrado Termo de Ajuste foi celebrado. p- GAB/SES-DF.
42 Iniciar a execugdio Eventowde fim de sinal que registra o inicio da . OPAS/OMS.

execugdo do TA.
14
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3. DIAGRAMA DO PROCESSO — EXECUGCAO DE TERMO DE AJUSTE PROVENIENTE DE TERMO DE COOPERACAO TECNICA
INTERNACIONAL sumArio

Clique aqui para visualizar a imagem em maior resolugao.
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3.1 DESCRITIVO DO PROCESSO — EXECUCAO DE TERMO DE AJUSTE PROVENIENTE DE TERMO DE COOPERAGAO TECNICA
INTERNACIONAL

OBIJETIVO: Este processo visa padronizar as atividades necessarias para a execugdo das agOes pactuadas nos Termos de Ajuste.

ATIVIDADE

INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGCAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

Inicio da execucio do TA Evento de inicio de sinal que indica o | & OPAS/OMS;
¢ inicio da execugdo do TA. b. AGEP.
1. SOLICITAR ) ~ ~ 1.Elaborar Despacho a ser destinado as d&reas .
50 d Consiste na elaboracgdo da programagao .. . a.Termo de Ajuste
programacao das com as agdes/ metas/ recursos que | a AGEP. técnicas demandantes (Executor/ Comissdo Executora assinado; . Despacho.

acoes em Planos de
Trabalho

serdo  executados  no
(Semestral/Anual).

periodo

/OMS);
R.Disponibilizar modelo de PTS/PTA.

b.Modelo de PTS/PTA.

2. ELABORAR minuta
com as ag¢des/
recursos priorizados

Consiste na elaboracdo de minuta do
PTA/ PTS com as acgdes e recursos
priorizados para o periodo tendo como

a.Area Demandante;
b.Executor/ Comissdo

1. Consultar a Matriz Logica para alinhamento junto a
Minuta do PTA/ PTS;
2. Priorizar as ag0es e recursos utilizados;

B.Matriz Logica.

a.Minuta PTA/ PTS.

Executora. . .
para o periodo referéncia a Matriz Légica pactuada. 3. Consolidar o trabalho na Minuta de PTA/ PTS.
e . Este subprocesso refere-se a revisdo da
3. Revisdo Técnica do Minuta do PTA/ PTS disponibilizada em a.0PAS/ OMS.

PTA ou PTS

consonancia Matriz

pactuada.

com a Logica

4. Elaboragdo do(s)

Este subprocesso refere-se ao conjunto
de  atividades e  comunicagdes

a. Area Demandante;

Instrumento(s) de necessarias para a elaboracio dos | P Execgtcir;
= Instrumentos de Contratac3o, tais como | ¢ Comissdo
Contratagao ’
¢ Termo de Referéncia, Carta Acordo e Executora.
concessao de diarias e passagens.
1. Analisar o Termo de Referéncia;

5. IDENTIFICAR ansiste- ~ona ) iQenFificagé‘o ) de 2. Consultar a (s) base (s) de dados para verificar a
disponibilidade d|§p9n|b|lldade Fecmca Junto as AreNas a. Area Técnica. disponibilidade ou ndo de recursos; a. Termo de Referéncia. a. Despacho.
técnica Técnicas para viabilizar a contratagdo 3. Informar quanto a disponibilidade técnica

pela OPAS/ OMS. correspondente.

16
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

6. MANIFESTAR
disponibilidade de

DESCRICAO

Consiste na identificacdo de

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

. Analisar o Termo de Referéncia;
. Consultar a (s) base (s) de dados para verificar a

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

7 disponibilidade de recursos humanos | 53 syGEp. ) - N a. Termo de Referéncia. a. Despacho.
recursos humanos para viabilizar a contratacio pela OPAS/ disponibilidade ou ndo de recursos humanos;
técnicos OMS. . Informar quanto a disponibilidade de RH indicada.
Consiste na consolidagao das | 3. Area Demandante; Analisar o despacho da Area Técnica; .
7. CONSOLIDAR . = s ' o ’ . ! .D ho Area Técnica; . L
8 i formacBes |nfor'm'a.goes para vgnﬂcar @ | b. Executor/ Comissdo . Analisar o despacho da SUGEP; Z DE?E:EhZ SSeGaEPecnlca a. Analise Prévia.
§ possibilidade de prosseguimento  da Executora. . Correlacionar documentos na Analise Prévia. ' ’
formalizagdo da contratagao.
Ha disponibilidade de | Se houver disponibilidade de Recursos
Recursos Humanos no | Humanos no ambito da SES-DF, a
ambito da SES-DF contratacdo de PF se encerra.
9 Ndo hd disponibilidade de | Se ndo houver disponibilidade de
Recursos Humanos no | Recursos Humanos no ambito da SES-
dmbito da SES-DF DF, o fluxo encaminha-se para a
atividade “8. SOLICITAR formalizacdo de
contratagdo”.
Contratagéo de PF | Evento de fim de terminagdo que indica
10 N
encerrada o encerramento da Contratagdo de PF.
3. SOLICITAR a. Area Demandante;
f(;rmaliza 30 de Consiste na 59|iCita§50 da for}maliwzagéo b. Executor; . Revisar o conjunto de documentos; a. Conjunto de a.Minuta de
1 E da ) ;ontraltqgao apds a realizagdo da | ¢ Comissio . Finalizar a(s) Minuta(s) de Contratagdo PJ/ PF. documentos. Contratacdo PJ/ PF.
contratagcao analise prévia. Executora.
. Elaborar minuta de expediente comunicando a L Minutas do Termo de
9. ENCAMINHAR Consiste no encaminhamento das SoprﬁjétoaM;O (?Igje PIIEICIeA uoiSi %rsscezzo PZ?SZU\(;(;S d: Referéncia, Carta Acordo; [a.Memorando;
12 | solicitagdo de minutas dos documentos necessarios |3 AGEP. ¢ + Th AQUisie gens, b.Outros formularios b.Minuta de Oficio;

contratagao

(TR, Carta Acordo,
apresentados.

Contrato, etc.)

. Solicitar

Concessdo de Diarias).
complementagdo a
demandante.

adrea  técnica

previstos no Manual
OPAS.

c. Anexos.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

10. Validagao das

DESCRICAO

Este subprocesso refere-se a
necessidade de se validar os

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

minutas dos documentos elaborados pela area
13 instrumentos de técnica demandante (TB,}Projeto, Cla_rta a. OPAS/ OMS.
o Acordo e outros formulérios necessérios
contratacao a Contratacdo de PJ, PF) e Aquisicdes de
Passagens e Concessdo de Didrias.
Este subprocesso refere-se a selegdo de
pessoas juridicas aptas a desenvolver
- servigos tais como compras nacionais,
14 | 11.SelecdodePJ compras internacionais, producio de | @ OPAS/OMS.
publicagdo, realizagdo de eventos,
fornecimento de alimentacdo, entre
outros.
Este subprocesso refere-se a selegdo de
pessoas fisicas aptas a desenvolver
12. Processo Seletivo produtos resultado de trabalho técnico
15 de PF e especializado em saude, que versem | & OPAS/ OMS.
sobre estudos técnicos e analiticos,
planejamentos e projetos bdsicos ou
executivos e avaliagdes em geral.
a. Minutas do Termo de
Referéncia,
13. CELEBRAR Con ) 2. OPAS/OMS; A ‘ o b. I\/Imuta?s da Carta
. onsiste na celebragdo dos - 1. Avaliar as minutas do Termo de Referéncia, Carta- Acordo;
nstrumentos de instrumentos  de  contratagdo  ou b. Area Demandante; acordo, solicitagdo de diarias e passagens; c. Outros formularios
16 | contratagdo/ requisicéo de didrias (OPAS/ OMS, dreas | C Executor; 2 Avaliar’demais formuldrios e documentos" . i e Ndo ha.
o . , Area d. Comissio . ; previstos no Manual
Requisicdo de diarias/ | demandantes, executor e Comissdo 3. Apurar a selecio de PJ ou Processo Seletivo de PF. OPAS:
passagens Executora). Executora. d. Memorando;
e. Minuta de Oficio;
f. Anexos.
a. OPAS/OMS;
Reuniéo Executor/ | Evento intermediario condicional que | b.Area demandante;
17 Comissédo Técnica- indicAa~ a necessidade de realizagdo de | ¢ Executor;
Administrativa reunido en’tre_ o(s) e>‘<eAcutor'(es) € 3 | 4. Comissio
(OPAS/OMS - SES/DF) Comissdo Técnico-Administrativa. Executora.
18
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Servigos terceiros PJ

Servigos terceiros PF

DESCRICAO

Se tratar de servicos de terceiros PJ o
fluxo seguird para o subprocesso “14.
Celebracdo de Contrato por servico de
terceiro PJ”.

Se tratar de servigos de terceiros PF, o
fluxo seguira para o subprocesso “15.

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

18
Celebracdo de Contrato por servico
remunerado de PF”.
Didrias/ Passagens Se tr_atlar de didrias/ passagens, o fI”uxo
seguird para o subprocesso “16.
Concessao de diarias e passagens”.
14. Celebragao de OPAS/OMS:
19 | Contrato por servigo Este subprocesso refere-se as aquisicGes E‘A,rea Semandante a. POP — Apéndice A.
de terceiro PJ de servicos realizados por meio de PJ. : :
15. Celebragao de OPAS/OMS:
20 | Contrato por servigo Este subprocesgo refere-se és.aquisigées S.Area demaédante a. POP — Apéndice B.
remunerado de PF de servicos realizados por meio de PF. . .
271 1?' Foncessao de Este subprocesso refere-se a concessdo a.QPAS/OMS; a.POP - Apéndice C.
diarias e passagens de didrias e passagens. b.Area demandante.
Evento intermedidrio de tempo que
registra o intervalo para realizagdo da | 3 OPAS/OMS.
22 | Semestralmente prestagdo de contas parcial a cada
semestre.
17. REALIZAR 1. Correlacionar toda d taca da; Relatério Técni
23 | prestagdo de contas Consiste na prestagdo de contas parcial | 3.0PAS/OMS. - -ofrelacionar toda documentaco geraca; a. Conjunto documental. a. nelatorio fecnico

parcial

do PTA/ PTS.

2. Elaborar o Relatoério Técnico Semestral.

Semestral.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

18. MONITORAR a

DESCRICAO

Consiste  no  monitoramento  da

ATORES

RESPONSAVEIS

a. Area Demandante;

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

. Apreciar o Relatério Técnico Semestral, atesto das

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

a. PTA/ PTS;
b. Matriz Logica;

DOCUMENTAGAO
GERADA

24 | execugdo do Plano de execugdo do Plano de Trabalho b Execgt?r, entregas e a avaliagdo dos produtos e servicos; c. Atesto das entregas; a gonform|da|de
Trabalho pactuado entre a OPAS/ OMS e a SES- | © Eom|ssao . Manifestar quanto a conformidade documental. d. Avaliacdo dos ocumental.
DF. xecutora. produtos/ servicos.
a. PTA/ PTS;
) .Avaliar a o PTA/ PTS, Matriz Légica, atesto das E Z/Laezrtch) ZZ?Z:tregaS'
19. ANALISAR a ‘ B o a. Area Demandante; entregas, avaliagdo dos produtos/  servigos, d. Avaliaco dos ’
. Consiste na andlise da execugdo Fisico- | b. Executor; conformidade documental e o Relatério Técnico | ¢ . e
25 e.xecu;afo Fisico- financeira com base no conjunto de | ¢ Comissio Semestral OPAS/OMS; produtos/ Servigos; a.Andlise técnica.
financeira documentos gerados no processo. Executora. .Realizar a andlise técnica com base nos documentos | © gzzz%gﬁjﬁe
produzidos na fase de execucgdo. f Relatério Técnico
Semestral OPAS/ OMS.
Em desconformidade Se a execucdo fisico-financeira estiver
em desconformidade, o fluxo seguird
para a atividade “20. SOLICITAR
corregdes/ complementacdes
documentais”.
26
Em conformidade Se a execucdo fisico-financeira estiver
em conformidade, o fluxo seguird para a
atividade “21. EMITIR Parecer de
conformidade”.
20. SOLICITAR Consiste na solicitagdo de corregdes por ‘ ' - . - 2. Relatorio;
correcBes/ parte da QPAS/OMS, em caso ~de .Erl1ca‘m|nh‘ar e-rﬁaﬂ solicitando ajustes no Relatdrio b. Apontamentos da drea | a. E-mail;
27 | tacs desconformidade dasl |nformla(;o.es a.AGEP. Técnico-Financeiro da  OPAS/OMS, conforme técnica (Executor/ b.Oﬂ'ciof
compiementacoes apontadas  pela  area técnica apontado pelo Executor/Comiss3o. .
documentais (Executor/Comissdo) do  Relatdrio Comiss&o).
Técnico-Financeiro.
a. PTA/ PTS;
. - a. Area Demandante; . Identificar as normas aplicaveis; b. Matriz Légica;
21. EMITIR Parecer de | Consiste na emissdo de Parecer de o A . c. Atesto das entregas; a. Parecer de
28 Conformidade com base na Analise | P Executor/ Comissdo . Coletar as informag0es criticas; d

Conformidade

Técnica e demais documentos.

Executora.

. Elaborar o parecer de conformidade.

. Avaliacdo dos
produtos/ servigos;
e. Conformidade

Conformidade.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Secretaria Executiva de Gestdao Administrativa

20

Escritério de Processos da SES-DF




ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

documental;

. Relatério Técnico

Semestral OPAS/ OMS;

. Andlise técnica.

DOCUMENTAGAO
GERADA

Sem indicio de
irregularidade

Se ndo houver indicio de irregularidade,
o fluxo seguird para a atividade “26.
COMUNICAR a conclusdo da prestagdo
de contas”.

29 | |ndicios de irreqularidade
Se houver indicio de irregularidade, o
fluxo seguird para a atividade “23.
EXAMINAR conformidade financeira”.
. Relatério Técnico-
1. Confrontar as despesas com o extrato bancario do Financeiro de Prestacdo
periodo da prestacdo de contas; de Contas OPAS/ OMS
22. EXAMINAR Consiste no exame de conformidade dos 2. Confrontar as receitas com o extrato bancério do (Semestral); a. Relatdrio de Analise
30 | conformidade documentos financeiros fornecidos pela | 2 SUAG. periodo da prestagdo de contas; . Parecer de de prestacdo de
financeira OPAS/ OMS. 3. Verificar saldos remanescentes apds o pagamento da Conformidade; contas.
Ultima parcela do TA na conta corrente e aplicagdes | c. Extratos bancarios;
financeiras. . Comprovantes de
despesas.
Sem indicios de Se ndo houver indicio de irregularidade,
irregularidades o fluxo seguird para a atividade “23.
Aprovagdo da Prestagdo de Contas”.
Indicios de necessidade de | Se houver indicio de necessidade de
aplicagdo de Sangdes aplicagdo de sang0es, o fluxo seguirad
31 para o subprocesso “24. Deliberacdo

Indicios de irregularidade

quanto as Sang¢Bes”.

Se houver indicios de irregularidade, o
fluxo seguird para o subprocesso “25.
Deliberagdo quanto a Tomada de Contas
Especiais (CONT)”.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

23. Aprovagao da

DESCRICAO

Este subprocesso refere-se a aprovacéo

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

32 Prestacdo de Contas da presjagﬁp de 'contas guando nio | aSUAG.
houver indicios de irregularidade.
. - Este  subprocesso refere-se as
33 24. Delll‘)eracaON delibera¢des quanto as sangbes quando | 3 SUAG.
quanto as Sangdes houver indicios de aplicacdes de
sancoes.
25. Deliberagao .
t0aT da d Este subprocesso refere-se a
34 quanto a on"la. ade deliberagdo quanto a tomada de contas | 5 SES/GAB.
Contas Especiais especiais pela CONT quando houver
(CONT) indicios de irregularidade.
26. COMUNICAR a Consiste em encaminhar Relatdrios a. Relatério Técnico-
conclusdo da Técnico-Financeiro ngestral de A AGEP 1. Elaborar a minuta de Oficio e organizar a Financeiro de Prestacio 2 Minuta de Oficio
35 | prestagdo de contas Prestacdo de Contas Parcial aprovadoao | < ' documentagdo recebida. de Contas Parcial OPAS/ | & '
parcial I\/Iini;tério ~da Saude para analise e OMS (Semestral).
manifestagdo.
1. Concluir a prestacdo de contas; - .
27. CONCLUIR a . ~ ~ ! P T P l;
- Consiste na conclusdo da prestacdo de 2. Informar pontos de melhoria dos processos de 8. rarecer TeCnico Farcial | tormo de
36 | prestagdo de contas contas  do eriodo  conforme | @ OPAS/OMS. b. Relatério de Andlise de .
y ! B p trabalho; restacio de contas arquivamento.
do periodo deliberagBes da SES-DF. 3. Informar licdes aprendidas. P ¢ .
~ Evento de fim de sinal que registra a
Prest d Cont
37 restacao € ontas finalizacdo da Prestagdo de Contas

Parcial finalizada

Parcial.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal

Secretaria Executiva de Gestdao Administrativa
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Padrdo - POP

Termos de Ajustes
pactuados no ambito
do Termo de
Cooperacao (TC).

« Contratacao de Servicos de Pessoa
Juridica

Orientacées minimas. Ndo substitui o Manual de Normas e
Orientacées - OPAS/OMS (2012).

Recorte Textual do Manual de Normas e Orientacdes para a
cooperacdo Técnica Internacional com a Opas/OMS, validado pelas
areas técnicas envolvidas no ambito da SES/DF
Processo: 00060-00534059/2021-16.

Versao n® 1 atualizada em Dezembro de 2025.

Manual de Normas e Orientag¢des para @%E)L Escritdrio de
a Cooperagao Técnica Internacional e da SES-DF

com a Opas/OMS




Procedimento Operacional
Padrao - POP

1. IDENTIFICACAO

Titulo: Contrato de Pessoa Juridica - Solicitacao de Servicos.

Versdo: Versdo n° 1, atualizada em Dezembro de 2025.

Data de Elaboragao: Novembro de 2025.

Data da Revisdo: Dezembro de 2025.

Ator Responsavel: Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
Elaborado por: Assessoria de Gestdo Estratégica e Projetos (AGEP) e demais
unidades organizacionais envolvidas, conforme o processo Sei n° 00060-
00534059/2021-16.

¢ Consolidado por: Diretoria de Desenvolvimento Organizacional (DIORG) e pela
Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC).

Atencao: Este documentos tém a funcdo de prover o minimo de informacdo necessaria para a
execuc¢do de uma ag¢do ou parte dela. Em nenhum momento visa substituir a obrigatoriedade de
leitura do Manual de Normas e Orientacbes para a Cooperacdao Técnica Internacional com a
Opas/OMS - versao 2012.

e © o o o o

2. FINALIDADE

Estabelecer o fluxo e as orientacdes para realizacdo de contratacao de pessoa juridica
junto aos Termos de Ajustes pactuados no ambito do Termo de Cooperacdo (TC),
garantindo a observancia das normas da Opas/OMS e a execu¢do dos servicos em
conformidade com os objetivos do projeto.

3. PUBLICO ALVO

Unidades Demandantes da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
Técnicos da Opas/OMS.

Gestores de Termo de Ajuste (TA).

Empresas contratadas para execug¢do de servicos.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

¢ TC: Termo de Cooperacao.

e TA: Termo de Ajuste.

e PTG: Plano de Trabalho Geral.

¢ PTA: Plano de Trabalho Anual.

e PTS: Plano de Trabalho Semestral.

¢ TR: Termo de Referéncia. 24

e Opas/OMS: Organizacdo Pan-Americana da Saude/Organiza¢cdo Mundial da .%‘;32;;5;
Saude. a
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Procedimento Operacional
Padrao - POP

CONTRATACAO DE SERVICOS DE PESSOA JURIDICA

S. RESULTADOS ESPERADOS

e Contrata¢do de servi¢cos de pessoa juridica de forma transparente, regular, eficiente e
com economicidade.

e Garantia de selecao baseada em capacidade técnica, prazo de entrega e menor preco.

e Execucdo dos servicos somente apos assinatura formal do contrato.

® Preservac¢do da conformidade administrativa e legal no ambito dos TC's.

e Viabilizar a selecdo baseada em capacidade técnica, prazo de entrega e menor preco.

e Fornecimento de bens e execuc¢do de servicos somente apds assinatura formal do
contrato.

6. FLUXO DE TRAMITACAO

1. Aunidade demandante devera elaborar o Termo de Referéncia (TR) em conjunto com a
area técnica da Opas/OMS.

2. A unidade gestora do TA analisa o TR e elabora oficio a Opas/OMS, solicitando a
contratacdo do servigo.

3. A Opas/OMS realiza as cotagdes de precos e conduz o processo de sele¢do dos
fornecedores/prestadores de servicos.

4. O inicio da prestacao do servi¢o ocorre apenas ap0s a assinatura do contrato.

7. ORIENTACOES GERAIS

e A cotacdo e selecao de fornecedores sao de competéncia exclusiva da Opas/OMS.

e Fvedada a solicitacio direta de servicos pela SES-DF sem a participacdo da Opas/OMS.

e Toda publicacao decorrente do TA deve mencionar a propriedade comum da SES-DF e
da Opas/OMS e ser previamente aprovada.

e No caso de confeccao grafica, diagramacgdo ou traducdo, deve ser enviado arquivo ou
arte junto ao TR; a Opas/OMS recebera dois exemplares do produto final.

e Contratos podem ser alterados por emenda, vedada a retroatividade.

e O processo deve ser conduzido apenas por funcionarios da Opas/OMS.

Atencdo: Toda a documentacdo deve ser devidamente arquivada para compor a
prestacao de contas, sob responsabilidade do executor ou da comissdo, no processo 25
SEI-GDF.
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Procedimento Operacional
Padrao - POP

CONTRATAGCAO DE SERVIGCOS DE PESSOA JURIDICA

8. RESCISAO CONTRATUAL

A Opas/OMS pode rescindir o contrato mediante notificacdo escrita ao contratado, com
antecedéncia minima de 15 dias.

O contratado podera ser rescindido mediante notificacao escrita ao representante da
Opas/OMS no Brasil, antes da data prevista.

Caso haja pendéncias na entrega de produtos, o contratado ficara impedido de firmar
novos contratos com a Organizagao.

9. PESQUISA DE MERCADO

Deve ser realizada pesquisa de mercado, conforme as normas da Opas/OMS, garantindo
a selecao de empresa que atenda ao TR. Caso o valor estimado ultrapasse a delegacao
de autoridade da Opas/OMS Brasil, a cotacdo sera realizada na modalidade técnica e
preco, com critérios técnicos e pesos definidos no TR, em observancia ao principio da
economicidade.

26
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CONTRATAGCAO DE SERVICOS DE PESSOA JURIDICA

10. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

©

™D EEE—

Servigos terceiros

P) : [+]

+ 14, Celebracéo de Contrato
por servi¢o de terceiro PJ

Publicizar
r as atas de POP - Apéndice A
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_

Reunido Executor/ Servigos terceiros P, Semestralmente
Comiss3o : E
o Acsj(x?m;?;gz? : 15. Celebragdo de Contrato por
servico remunerado de PF

-

b

®
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POP - Apéndice B
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[#]

16. Concessao de diérias e
. passagens

Diarias/ Passagens

-

POP - Apéndice C
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CONTRATAGCAO DE SERVICOS DE PESSOA JURIDICA

.

1I. CRONOGRAMA PARA IMPLEMENTACAO DA
PROPOSTA DE ACAO

Elaborar minuta

com as Area
acbes/recursos || Demandante X
priorizados para || /Executores
periodo
Treinamento da
_ SUGEP X
Equipe
Monitoramento da .
Implantagso d Area X
mplantagao do Demandante
POP
Supervisdo AGEP X
Correcdo dos Area X
possiveis problemas | Demandante
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Procedimento Operacional
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CONTRATAGCAO DE SERVICOS DE PESSOA JURIDICA

12. Lista de Contatos
D N
1

2
3
4
5

Procedimento Operacional Padrao - POP, aprovado em Dezembro de 2025,
conforme Doc Sei n°® xxxxx.
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CONTRATAGCAO DE SERVIGCOS DE PESSOA JURIDICA

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

« BRASIL. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF:
Senado Federal, 1988.

o DISTRITO FEDERAL. Decreto n° 39.546, de 19 de dezembro de 2018. Aprova o
Regimento Interno da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 20 dez. 2018.

e« BRASIL. Decreto n°® 5992, de 19 de dezembro de 2006. Dispdoe sobre a
concessao de didrias no ambito da administracao federal direta, autarquica
e fundacional, e da outras providéncias. Didrio Oficial da Uniao, Brasilia, DF,
20 dez. 2006.

e DISTRITO FEDERAL. Decreto n° 45001, de 26 de setembro de 2023. Dispoe
sobre a concessdao de didrias para custear despesas de deslocamento e
outras providéncias. Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 27 set.
2023.

« DISTRITO FEDERAL. Decreto n°® 39.736, de 28 de marco de 2019. Dispde sobre a
Politica de Governang¢a Publica e Compliance no ambito da Administragao
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Distrito Federal.
Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 29 mar. 2019.

e BRASIL. Decreto n°® 5151, de 22 de julho de 2004. Dispoe sobre os
procedimentos a serem observados pelos o6rgaos e entidades da
Administracao Publica Federal Direta e Indireta para cooperacao técnica
com organismos internacionais. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, DF, 23 jul.
2004.

e« BRASIL. Decreto n° 6907, de 21 de julho de 2009. Altera dispositivos dos
Decretos n°s 71.733/1973, 825/1993, 4.307/2002 e 5.992/2006, que dispdem
sobre didrias de servidores e militares. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF,
22 jul. 2009.

e« BRASIL. Decreto n° 37.304, de 29 de abril de 2016. Dispoe sobre normas e
orientacdes para a cooperacgdo técnica internacional com a Organizagdo
Pan-Americana da Saude/Organizacdo Mundial da Saude - OPAS/OMS.
Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 2 maio 2016.

« BRASIL. Manual de Normas e Orientacées para a Cooperacao Técnica
Internacional com a Opas/OMS. Brasilia, DF: Governo do Distrito Federal, 30
2016.
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Procedimento Operacional
Padrao - POP

CONTRATACAO DE SERVICOS DE PESSOA FiSICA

1. IDENTIFICACAO

Titulo: Contrato de Pessoa Fisica - Solicitacao de Servicos.

Versao: Versao n° 1, atualizada em Dezembro de 2025.

Data de Elaboracao: Novembro de 2025.

Data da Revisao: Dezembro de 2025.

Ator Responsavel: Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
Elaborado por: Assessoria de Gestdo Estratégica e Projetos (AGEP) e demais
unidades organizacionais envolvidas, conforme o processo Sei n° 00060-
00534059/2021-16.

e Consolidado por: Diretoria de Desenvolvimento Organizacional (DIORG) e pela
Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC).

Atencao: Este documentos tém a funcdo de prover o minimo de informacdo necessaria para a
execucao de uma agdo ou parte dela. Em nenhum momento visa substituir a obrigatoriedade

de leitura do Manual de Normas e Orientaces para a Cooperacao Técnica Internacional com a
Opas/OMS - versao 2012.

2. FINALIDADE

Estabelecer o fluxo e as orientagbes para realizacao de contratagao de prestadores de
servicos (pessoa fisica) junto aos Termos de Ajustes pactuados no ambito do Termo de
Cooperagao (TC), assegurando transparéncia, conformidade legal e eficiéncia na
execugao em consultorias voltadas ao cumprimento dos objetivos dos projetos.

3. PUBLICO ALVO

Unidades Demandantes da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
Técnicos da Opas/OMS.

Gestores de Termos de Ajustes.

Consultores contratados (pessoa fisica).

®

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

TC: Termo de Cooperacéo.

TA: Termos de Ajustes.

TR: Termo de Referéncia.

SEGEA: Secretaria Executiva de Gestdao Administrativa.
SEAS: Secretaria Executiva de Assisténcia em Saude.
SUGEP: Subsecretaria de Gestao de Pessoas.

OPAS: Organizacao Pan-Americana da Saude. 32
OMS: Organizacao Mundial da Saude. *

PTA: Plano de Trabalho Anual.
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CONTRATAGAO DE SERVICOS DE PESSOA FiSICA

5. RESULTADOS ESPERADOS

A garantia de que as contratagdes de consultores pessoa fisica sejam realizadas em
conformidade com a legislagdo vigente. Além de assegurar que os contratos reflitam os
requisitos técnicos, tempo de execucdo e complexidade do trabalho. De modo a
promover a transparéncia no processo seletivo, resguardando a integridade
administrativa e técnica, bem como a assisténcia técnica consultiva e a transferéncia de
conhecimento proporcionando vantagens reais para SES-DF.

6. FLUXO DE TRAMITACAO

1. A unidade gestora demandante, apds discussdo com a Opas/OMS, encaminhara o TR a
Area Técnica e & SEGEA/SUGEP com vistas a garantir consulta prévia de disponibilidade
ou nao de servidores da SES-DF aptos a executar o objeto do TR (em conformidade com
o Decreto Federal n°® 5.151/2004 e o Decreto Distrital n°® 37.304/2016).

2. A Area Técnica e a SEGEA/SUGEP posicionam a unidade quanto a disponibilidade e o
perfil dos servidores.

3. Caso nao haja disponibilidade, a unidade ratifica a solicitagao.

4. O processo segue para a unidade gestora do TA, que consolida as informacbes e
submete as Secretarias Executivas SES/SEGEA e SES/SEAS.

5. Apds aprovacao, a unidade gestora do TA elabora oficio solicitando a contratagdo e
encaminha a Opas/OMS com o TR correspondente.

7. ORIENTACOES GERAIS

A selecao sera precedida de ampla divulgacdo por meio de edital, observando-se os
principios da administracdo. Para a contratacao de consultoria, sera exigida a comprovacao
de habilitacao profissional e da capacidade técnica dos consultores.

Os tramites de contratacdo serdo com a devida assisténcia e mediante consulta prévia ao
consultor da Opas/OMS para a sua formalizagao.

Os documentos necessarios a contratacdo sao: RG, CPF, comprovante bancario, endereco
completo, curriculo, INSS, certificados autenticados e declaragéo de vinculo.

Os contratos sé devem ser firmados com profissionais de nivel superior ou com experiéncia
comprovada.

Atencao: Toda a documentacao deve ser devidamente arquivada para compor a 33
prestacao de contas, sob responsabilidade do executor ou da comissao,
no processo SEI-GDF. [_' rj Processos
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8. FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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Diarias/ Passagens
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POP - Apéndice C
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CONTRATAGAO DE SERVICOS DE PESSOA FiSICA

9. CRONOGRAMA

Elaborar minuta

com as Area
acoes/recursos || Demandante X
priorizados para || /Executores
periodo
Treinamento da
. SUGEP X
Equipe
Monitoramento da .
Implantacao do Area X
P ¢ Demandante
POP
Supervisao AGEP X
Correcao dos Area

possiveis problemas || Demandante
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10. Lista de Contatos
D N
1

2

Procedimento Operacional Padrao - POP, aprovado em Dezembro/2025,
conforme Doc Sei n° »xxxxx
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CONTRATAGAO DE SERVICOS DE PESSOA FiSICA

11. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

o BRASIL. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988. Brasilia, DF:
Senado Federal, 1988.

o DISTRITO FEDERAL. Decreto n° 39.546, de 19 de dezembro de 2018. Aprova o
Regimento Interno da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 20 dez. 2018.

e BRASIL. Decreto n°® 5992, de 19 de dezembro de 2006. Dispoe sobre a
concessao de diarias no ambito da administracao federal direta, autarquica

e fundacional, e da outras providéncias. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, DF,
20 dez. 2006.

e DISTRITO FEDERAL. Decreto n° 45.001, de 26 de setembro de 2023. Dispoe
sobre a concessao de diarias para custear despesas de deslocamento e
outras providéncias. Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 27 set.
2023.

o DISTRITO FEDERAL. Decreto n° 39.736, de 28 de marco de 2019. Dispoe sobre a
Politica de Governanca Publica e Compliance no ambito da Administracao
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Distrito Federal.
Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 29 mar. 2019.

o BRASIL. Decreto n° 5.151, de 22 de julho de 2004. Dispoe sobre os
procedimentos a serem observados pelos o6rgaos e entidades da
Administracao Publica Federal Direta e Indireta para cooperacao técnica
com organismos internacionais. Diario Oficial da Uniao, Brasilia, DF, 23 jul.
2004.

o BRASIL. Decreto n° 6.907, de 21 de julho de 2009. Altera dispositivos dos
Decretos n°s 71.733/1973, 825/1993, 4.307/2002 e 5.992/2006, que dispoem
sobre diarias de servidores e militares. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF,
22 jul. 2009.

o BRASIL. Decreto n® 37.304, de 29 de abril de 2016. Dispoe sobre normas e
orientacoes para a cooperacao técnica internacional com a Organizacao
Pan-Americana da Saude/Organizacao Mundial da Saiude - OPAS/OMS.
Diario Oficial do Distrito Federal, Brasilia, DF, 2 maio 2016.

¢« BRASIL. Manual de Normas e Orientacoes para a Cooperacdo Técnica
Internacional com a Opas/OMS. Brasilia, DF: Governo do Distrito Federal, 37
2016.
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SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1. IDENTIFICACAO

Titulo: Solicitacdo de Diarias e Passagens.

Versao: Versdo n° 1, atualizada em Dezembro de 2025.

Data de Elaboracao: Novembro de 2025.

Data da Revisao: Dezembro de 2025.

Ator Responsavel: Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
Elaborado por: Assessoria de Gestao Estratégica e Projetos (AGEP) e demais
unidades organizacionais envolvidas, conforme o processo Sei n° 00060-
00534059/2021-16.

e Consolidado por: Diretoria de Desenvolvimento Organizacional (DIORG) e pela
Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC).

Atencgao: Este documentos tém a funcdo de prover o minimo de informagdo necessaria para a
execucao de uma acao ou parte dela. Em nenhum momento visa substituir a obrigatoriedade de
leitura do Manual de Normas e Orientagdes para a Cooperacdo Técnica Internacional com a
Opas/OMS - versao 2012.

2. FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para solicitagdo, concessao, pagamento e prestacao de
contas de diarias e passagens no ambito dos Termos de Ajuste (TA).

3. PUBLICO ALVO

e Unidades Demandantes da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal.
e Area Técnica / Executores (Comissdo Executora) do TA.

e Gestores de Termos de Ajustes (TA).

e Prestadores de servico e colaboradores eventuais.

e Técnicos da Opas/OMS.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

TA: Termo de Ajuste.

TC: Termo de Cooperagao.

PTG: Plano de Trabalho Geral.

PTS: Plano de Trabalho Semestral.

Opas/OMS: Organizacao Pan-Americana da Saude / Organizacao Mundial da Saude.

TCU: Tribunal de Contas da Unido.

SATC: Sistema de Acompanhamento e Termos de Cooperacao. 39
SIPAR: Sistema de Processos e Arquivos.

¢ SATC: Sistema de Acompanhamento e Termos de Cooperacgao Lo b
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5. SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Procedimento Operacional
Padrao - POP

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1. A solicitagdo deve ser encaminhada a unidade gestora com antecedéncia minima de

20 dias uteis.

2. Ao receber a solicitagdo, a unidade gestora do TA verifica:

Prazo de antecedéncia (minimo de 15 dias Uteis exigidos pela Opas/OMS);

Conferéncia dos dados e valores;

Compatibilidade com a acao prevista no PTA/PTS, bem como no Termo de Referéncia;
Elaboracdo do oficio de encaminhamento para a Opas/OMS, anexando a planilha-
padrao de viagens.

Na execu¢do do TA deve-se abster do pagamento de diarias para servidores
participarem de eventos, conformidade ao acérdaos dos 6rgdo de controle.

6. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Formulario de solicitacdo

1. Oficio de encaminhamento;
2. Programacao/convite do evento.

7. DOS VALORES DAS DIARIAS

Os valores pagos a titulo de indenizacao para deslocamentos devem obedecer a legislacao
vigente, conforme Decreto Federal n°® 5.992/2006, Decreto Federal n° 6.907/2009, Decreto
Distrital n® 45.001/2023.

A Opas/OMS ndo paga ajuda de custo, meia diaria ou diarias diferenciadas para um
mesmo evento/local.

O pagamento das diarias internacionais deve seguir a tabela da ONU.
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8. DA PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGENS

O prestador de servico devera encaminhar o cartdio de embarque e o relatério da
viagem para a area responsavel pelo TC, nos seguintes termos:

¢ O beneficiado deve entregar o cartdo de embarque e relatério em até 5 dias Uteis.

O nao cumprimento implica cobranca e suspensao de futuras viagens.

Restituicdo em caso de permanéncia inferior.

Possibilidade de complemento se solicitado durante o evento.

Prestacdo de contas arquivada e registrada no SATC, e mantidas pelo
executor/comissao junto aos autos do referido Termo de Referéncia ou Projeto
(Processo SEI-GDF).

9. RESTITUICAO DE DIARIAS

Salienta-se que a restituicao de diarias é a devolugdo do valor recebido quando houver o
cancelamento da viagem ou o retorno antecipado do beneficiado, a qual ocorre da
seguinte forma:

e Deve ser feita em até 30 dias ap6s o cancelamento ou retorno antecipado.

e Por meio de cheque cruzado nominal a Opas/OMS, com justificativa.

e A unidade gestora emite recibo, nota técnica e encaminha oficio a Opas/OMS.

® Toda documentacao deve ser arquivada para compor prestacao de contas, de
responsabilidade do executor/comissao (processo SEI-GDF).

Atencao: Toda a documentacao deve ser devidamente arquivada para compor a
prestacao de contas, sob responsabilidade do executor ou da comissao, no processo SEI-
GDF.
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10. DIGRAMA
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T passagens

POP - Apéndice C
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11. CRONOGRAMA
I N A R

Elaborar minuta

com as Area
acoes/recursos || Demandante X
priorizados para || /Executores
periodo
Treinamento da
. SUGEP X
Equipe
Monitoramento da .
Implantacao do Area X
P ¢ Demandante
POP
Supervisao AGEP X
Correcao dos Area

possiveis problemas || Demandante
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12. Lista de Contatos
R =
1

g || Bl W]l DN

Procedimento Operacional Padrao - POP, aprovado em Dezembro/2025,
conforme Doc Sei n° xxoox
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