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Manual para Selecdo e Contratacdo de Consultor/Prestador de Servicos para
Consultoria no Ambito dos Projetos de Cooperac&o Técnica Internacional

Torna-se publico em www.saude.rs.gov.br o referido manual, baseado nas seguintes publica¢des:
- BRASIL. Manual para Contratacdo de Consultores da Diretoria de Projetos Internacionais. Brasilia: Ministério do
Desenvolvimento Social e Combate a Fome, 2012 (atualizado em 2016).
- Guia de Orientagao para contratacéo de Consultorias no @mbito dos Projetos de Cooperagéo Técnica Internacional. Brasilia:
Controladoria Geral da Unido, 2012.
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A SES se reserva o direito de atualizar o instrumento, alterando seu conteido em conformidade com as premissas e o0s principios da
cooperagao internacional.
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1 APRESENTAGAO

Os projetos de cooperacdo técnica internacional se constituem em importantes
iniciativas para a viabilizagdo do desenvolvimento de capacidades, conhecimentos e a
gestdo da inovagdo no &mbito da administragéo publica, a partir da atuagéo conjunta de

orgaos e entidades nacionais com organismos internacionais cooperantes.

Entre outras atividades, possibilita a contrata¢éo de consultor (nomenclatura UNESCO)
e prestador de servigos (nomenclatura OPAS) para atuarem no desenvolvimento de

produtos relevantes para o aprimoramento da gestao publica.

Este manual tem como objetivo estabelecer orienta¢des sobre a sele¢céo e contratagéo
de consultor/prestador de servicos para consultoria no ambito dos projetos de

cooperacdao técnica internacional.
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2 ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

12) Elaboracao do Termo de Referéncia (TR)

O Termo de Referéncia (TR) é elaborado pela area técnica solicitante, de acordo com
seus interesses especificos e com as premissas do projeto de cooperacao internacional,
conforme modelo expresso no Anexo 01 - Modelo de Termo de Referéncia. O referido
documento apresenta 0s requisitos para contratacdo, o objeto da contratacdo, a
descri¢do dos produtos, valores, periodo de execuc¢édo entre outras informacdes.

22) Analise do TR pela Coordenagéo Executiva da Unidade de Gerenciamento de
Projetos da Secretaria Estadual da Saude (UGP/SES/RS)

Apoés elaboracgéo do TR, a &rea técnica envia o referido documento para analise da UGP.
Acompanha o TR um pedido para abertura de processo seletivo. O modelo de

requerimento é proprio de cada organismo internacional.
Cabe a Coordenacao Executiva do Projeto da UGP:

e Analisar o TR quanto ao cumprimento dos aspectos formais estabelecidos no
modelo, ao Decreto n°® 5151/2004, bem como a adequacgéo dos valores a tabela

de remuneragdo utilizada como parametro.

e Verificar e certificar a disponibilidade orgcamentéria e financeira, bem como seu
engquadramento nos objetivos, resultados e atividades do Projeto de Cooperacao

Técnica.

32) Analise do TR pela Area Técnica do Organismo Internacional

A UGP é responsavel pelo envio do TR para avaliacdo das respectivas areas técnicas
do organismo internacional a que este se relaciona. Aprovado, o documento deve ser
devolvido para UGP para fins de continuidade do processo seletivo. A comunicacao

entre a SES e o organismo internacional é realizada por correio eletronico.

Versdo 10 — agosto de 2021
Pagina 5



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SAUDE

4%) Elaboracdo e Publicacdo do Edital para Selecao de Consultor/Prestador de

Servigos

Com o TR devidamente aprovado pelo organismo internacional, a UGP elabora o edital
para selecdo de consultor/prestador de servigos e encaminha para analise e aprovagao
da Assessoria Juridica da referida Secretaria de Estado.

Ap0s aprovacao da Assessoria Juridica, o edital deve ser publicado no Diério Oficial do
Estado, no site da Secretaria Estadual da Saude e no site do organismo internacional -

neste ultimo, quando necessario.

Consta no edital o prazo e local para entrega dos curriculos entre outras informacgdes.

5%) Recebimento de Curriculos

Os candidatos as vagas previstas devem entregar os curriculos para a UGP. As
possibilidades para entrega dos documentos variam de acordo com o projeto e

dependem da especificidade do edital.

Quando o edital solicitar envio de curriculo por correio eletrbnico, o0 modelo sera
fornecido pela UGP e estara disponivel para download no site da SES RS. Os curriculos
recebidos deverdo estar em PDF e o niumero do edital devera ser indicado no campo

assunto do e-mail.

Quando o edital solicitar entrega via correio ou na sala do setor responsavel, o envelope
devera conter o nimero do edital, perfil a que concorre, nome, telefone e e-mail de

contato e outras orientacdes que constarem no edital.

Os candidatos que ndo atenderem as indicacdes constantes no edital sdo
desclassificados e seus curriculos ficam a disposicdo para retirada até 30 (trinta) dias

apos a publicacéao final dos selecionados.

Os candidatos podem se inscrever para mais de um perfil, quando possuir habilitacdo
para o mesmo. No caso de entrega presencial na UGP, cada Perfil devera ser
encaminhado em envelope separado. Quando o encaminhamento for via meio

eletrénico, uma inscricdo para cada perfil devera ser enviada.

Versdo 10 — agosto de 2021
Pagina 6



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SAUDE

Apobs certificacao do atendimento desta etapa em prazo e formato estabelecido no edital,
a UGP encaminha os curriculos para a comissdo/banca avaliadora, nomeada através

de portaria para a realizagdo das duas etapas do processo seletivo.

6%) Nomeacgdo da Comissao ou Banca Avaliadora

A comissdo ou banca avaliadora € nomeada por portaria a pedido da Coordenagéo
Executiva do Projeto e € composta por, no minimo, 03 (trés) integrantes. Destes 02
(dois) servidores efetivos da Secretaria. Podem ser convidados membros especialistas
de outras instancias, como representantes dos proprios organismos internacionais e/ou

representantes de outras instituicées que a SES considere colaborador no processo.

Tanto para a 12 etapa (andlise curricular) quanto para a 22 etapa (entrevista) &
necessaria a presenca de, no minimo, 02 (dois) servidores publicos efetivos do estado.

72) Andlise Curricular e Entrevistas com os Candidatos

Os candidatos que entregam seus curriculos dentro do prazo previsto e no formato
exigido pelo edital, sdo avaliados pela comissdo/banca avaliadora em duas fases
descritas a seguir. Casos imprevistos ou omissos sdo resolvidos pela comissao/banca

avaliadora.

12 fase - Analise Curricular:

A comissdo/banca avaliadora analisa os curriculos, verificando sua validade e
pontuando o candidato de acordo com o perfil requerido para a vaga. A analise curricular
compreende duas fases: validagcdo (de carater eliminatorio) e pontuacdo (de caréater

classificatorio)

Validacéo

Nesta fase, os curriculos dos candidatos sdo analisados para verificacdo do

cumprimento dos requisitos obrigatérios informados no edital. O resultado da
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validacao do curriculo é registrado em instrumento especifico, conforme modelo
expresso no Anexo 02 - Ficha de Avaliacdo Curricular. O quadro 01 do referido
instrumento permite responder "sim" ou "ndo" para cada requisito. O né&o
cumprimento de qualquer item previsto no referido quadro desclassifica o
candidato, sendo assim, esta fase tem carater eliminatério. E exigida a
comprovacao documental dos itens obrigatorios.

Pontuacéo

Nesta fase, sdo pontuados os curriculos validados, ou seja, somente aqueles que
obtiverem resposta “SIM” em todos os requisitos obrigatérios listados no quadro
01 da Ficha de Avaliagdo Curricular.

A pontuacgéo é o resultado da analise dos critérios classificatorios informados no
Termo de Referéncia e sera registrada no quadro 02 da Ficha de Avaliacdo
Curricular. A pontuagdo maxima desta etapa corresponde a 60% da pontuagéo

total.

E exigida a comprovac&o documental dos itens solicitados. Os candidatos que n&o
apresentam a documentagdo comprobatoria, conforme exigido no edital, ndo

pontuam no item em quest&o.

Para fins de comprovacéo das atividades na experiéncia profissional, € necessaria
apresentacdo de comprovante da instituicio empregadora que contenha as

atribuicbes no periodo.

A Ficha de Avaliacao Curricular deve ser preenchida e assinada por, no minimo,
03 (trés) membros da comissdo, sendo que 02 (dois) destes, deverdo ser,
obrigatoriamente, servidores publicos do efetivo estadual. Na ficha devera constar

a indicacao dos candidatos que serdo chamados para a entrevista.
Observagdes:

e Diplomas de curso superior obtido em pais estrangeiro deve ser revalidado por

universidade publica brasileira, de acordo com o artigo 48 § 2° da Lei 9.394/96

Versdo 10 — agosto de 2021
Pagina 8



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SAUDE

(Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional), e as Resolucdes 01/2002 e
08/2007 do Conselho Nacional de Educacédo — Camara de Ensino Superior do

Ministério da Educacao.

A pontuacéo referente a qualificacdo na area de pés-graduacédo obedecerd a
titulacdo académica méxima obtida pelo candidato, sendo pontuado apenas o
maior titulo obtido pelo profissional.

Os cursos de poés-graduacdo aqui considerados sdo: lato sensu - cursos de
aperfeicoamento com carga horaria de no minimo 180 horas; cursos de
especializagdo com carga horaria de no minimo 360 horas; bem como os cursos
designados como MBA (Master in Business Administration) e; stricto sensu:
cursos de mestrado com duragdo recomendada de dois ou mais e os doutorados

com duragéo de quatro anos ou mais.

Para fins de conceituacéo € utilizado como paradmetro de pos-graduacao a Lei
n° 9.394/96, Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, e os Pareceres do
CNE/CES n° 263/2006 e Parecer CNE/CES n° 254/2002 que discorrem sobre os
cursos que podem ser considerados como pés-graduacdo, incluindo entdo o
curso de aperfeicoamento de no minimo 180 horas e os de carga horéria

superior.

Para os cursos de pés-graduacédo serao aceitos todos 0s cursos internacionais,
independentemente de estarem revalidados no Brasil, desde que comprovada a

idoneidade da titulacao através de traducédo juramentada.

As publicacdes somente pontuam quando o candidato apresenta coépia
documentada da publicacédo, onde se identifique a autoria e 0 meio em que foi

publicado.

A experiéncia em pesquisas académicas e/ou realizadas no escopo da atuagéo
profissional do candidato, somente pontuam quando o candidato apresenta

cOpia documentada onde se identifique sua atuacao.
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e As declaragbes ou documentos que comprovem tempo de exercicio ou
experiéncia profissional deveréo ser apresentados indicando més e ano de inicio

e fim dos contratos.

e Trabalhos voluntarios poderdo ser considerados desde que comprovados e
realizados apdés o término da graduacéo e na area de formacao.

e Serdo considerados experiéncia profissional os programas de residéncia

integrada.

e Estagios ndo serdo considerados experiéncia profissional.

22 fase - Entrevista com os candidatos:

Na entrevista sdo avaliados requisitos como capacidade de comunicacéo, coeréncia ha
construcdo do pensamento, motivagdo, entusiasmo, versatilidade, criatividade,
conhecimento técnico sobre o campo de atuacdo da vaga desejada, entre outros

necessarios ao desenvolvimento do trabalho.

S&do entrevistados os 03 (trés) primeiros candidatos por perfil/TR, se houver, que

obtiveram as maiores pontuac¢des na andlise curricular.

Em caso de empate nos quatro primeiros lugares, serdo convocados para a fase de
entrevistas todos os candidatos empatados nestas colocacdes. Se o numero de
candidatos habilitados por perfil for menor que 03 (trés), estes também serdo
entrevistados. Quando houver somente 1 (um) candidato, cabera a banca a decisao
sobre a contratacdo ou ndo do mesmo, conforme desempenho apresentado na

entrevista.

Os resultados da entrevista sdo registrados em instrumentos especificos, conforme
modelo expresso no Anexo 03 - Ficha de Avaliacdo da Entrevista/Questbes

Eliminatérias e Anexo 04 - Ficha de Avaliacdo da Entrevista/Questdes para Pontuacao.

A nota final é obtida por meio da média das notas dadas pelos avaliadores que compdem

a comissao/banca avaliadora.
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As entrevistas sao realizadas em horario comercial, de preferéncia presencialmente ou

podem ser conduzidas por videoconferéncia ou audioconferéncia.
A pontuagdo maxima para a entrevista corresponde a 40% da pontuagao total.

Pelo menos 03 (trés) membros da comissédo devem estar presentes na entrevista, sendo

gue 02 (dois), no minimo, devem ser servidores publicos efetivos do estado.

8% Resultado do Processo Seletivo

O resultado do processo seletivo dar-se-4 em duas fases: preliminar e final.

12 fase - Resultado preliminar:

O candidato que obtiver a maior nota, na soma dos pontos obtidos na analise curricular
€ nha entrevista, é pré-selecionado para a vaga ofertada. O resultado desta etapa é
registrado pela comissdo/banca avaliadora em instrumento especifico, conforme
modelo expresso no Anexo 05 - Ficha de Resultados Preliminares. O referido
instrumento deve ser assinado por todos os integrantes da comissdo/banca avaliadora
que participaram do processo seletivo e validado pelo Coordenador Executivo do

Projeto. Sua publicagéo se dara no site da SES/RS.

22 fase - Resultado final:

Apo6s o transcurso do prazo recursal do resultado preliminar, a listagem final dos
candidatos aprovados é publicada no site da SES/RS. Na sequéncia sdo adotados 0s

procedimentos administrativos para a contratacéo.

9%) Elaboracédo da Ata

A UGP é responsavel pela elaboracdo da ata com o resultado final do processo de
selecdo. Assinam o Coordenador Executivo do Projeto e os participantes do referido

processo.
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10?) Solicitacdo de Documentos Comprobatérios para Contratacao

O contato com os candidatos selecionados é realizado pela UGP, via correio eletrénico,
guando sao solicitados os documentos necessarios a contratacdo e informado o prazo
para entrega. Os candidatos que nao atenderem as referidas orientacdes sao
desclassificados.

O candidato deve assinar declaragdo de que ndo possui vinculo ativo com o servico
publico federal, estadual ou municipal ou do DF e de que n&o possui outro contrato com
organismo internacional, cumprindo o intersticio obrigatorio estabelecido no Decreto
5.151/2004, art. 5°, quando for contrato via UNESCO.

Em caso de desisténcia de algum candidato selecionado, o concorrente devera informar

a UGP por escrito (e-mail ou carta). Esta informagéo sera incluida no processo.
112) Contratacéo

Para contratacdo via Organizacdo Pan Americana de Saude (OPAS) O processo devera

ser enviado, por meio de despacho do Coordenador Executivo do Projeto, contendo:
e Oficio solicitando contratacédo
e Ficha de dados cadastrais

e Copia comum dos documentos comprobatérios do atendimento aos requisitos

obrigatérios quanto a formacao académica
e Declaracdo comprovando néo vinculo com o servi¢o publico

¢ Quando auténomo, enviar comprovante de INSS pago (o valor é correspondente

a 20% do salario minimo), além do comprovante de inscricdo no INSS ou NIT

¢ Quando aposentado, enviar documento que comprove o0 ato de aposentadoria

publicado na imprensa oficial.
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Para a contratacdo via Organizacdo das Nacfes Unidas para a Educacéao, a Ciéncia e
a Cultura (UNESCO), o processo devera ser enviado, por meio de despacho do

Coordenador Executivo do Projeto, contendo:
e Oficio solicitando contratagcéo
e Ficha de dados cadastrais
e Copia de documentos de identidade, diplomas

e Declaracdo comprovando ndo vinculo com o servigo publico e cumprimento de

intersticio obrigatorio, conforme o art. 5° do Decreto 5.151/2004.
e Preenchimento do Curriculo via sistema UNESCONet

e Atestado médico

12°) Validade do Edital
A validade do edital de sele¢cdo de consultor/prestador de servigos podera ter duragéo

de 24 meses, podendo ser prorrogavel por igual periodo.

O contrato de consultor/prestador de servigos tera duragdo méaxima de até 11 meses,
podendo, apés avaliacdo do servigo realizado, haver novos contratos por igual periodo
(11 meses cada) até o fechamento do prazo estipulado no edital, caso o objeto da

contratacdo se mantiver inalterado.

As novas contratagfes estdo vinculadas ainda a disponibilidade de fontes de
financiamento e conforme plano de trabalho vigente entre o organismo e a Secretaria
Estadual da Saude/RS.

e ——
Versdo 10 — agosto de 2021
Pagina 13



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DA SAUDE

13%) Impugnacéo e recursos

A impugnacdo do edital e recurso do resultado preliminar devera seguir o modelo
ANEXO 08 - Formulario para interposicdo de Recurso. Para tanto, estabelecem-se os

seguintes prazos:

a) Impugnacao do edital - 05 (cinco) dias Uteis, a contar da publica¢éo do edital
no DOE, na forma escrita e assinada devidamente protocolada na Unidade de
Gerenciamento de Projetos (UGP) da SES, ou via Correio. N&ao cabe recurso da
deciséo de impugnagao.

b) Recurso do resultado da avaliagcao curricular: 05 (cinco) dias Uteis, a contar
de sua publicacdo no site da SES, na forma escrita e assinada devidamente
protocolada na SES/RS e encaminhado a Unidade de Gerenciamento de
Projetos (UGP) da SES.

¢) Recurso ao resultado final preliminar: 05 (cinco) dias Uteis, a contar de sua
publicacéo no site da SES, na forma escrita e assinada devidamente protocolada
na SES/RS e encaminhado a Unidade de Gerenciamento de Projetos (UGP) da
SES.

A impugnacao do edital e o recurso do resultado preliminar seréo dirigidos & SES/RS
encaminhados a Coordenacdo da Unidade de Gerenciamento de Projetos, e do seu

julgamento ndo cabera novo recurso.

A interposicdo da impugnacao ao edital e do recurso do resultado preliminar tera efeito
suspensivo ao transcurso do certame, bem como devolverda a comissédo/banca

avaliadora a analise de suas razdes e fundamentos.

O deferimento ou indeferimento dos recursos sera publicado no mesmo endereco do

site.
N&o serdo considerados os recursos protocolados fora do prazo.

Serdo aceitos recursos por e-mail ou pessoalmente com entrega ha UGP dentro do

prazo estipulado.
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N&o havera recurso de reconsideracado nos casos de indeferimento para qualquer prova,

apos a publicacdo das notas oficiais.

142) Avaliagdo do Consultor/Prestador de Servigos

A avaliacdo de desempenho do consultor/prestador de servicos € realizada em
instrumentos especificos, conforme modelo expresso no Anexo 06 — Modelo de Ficha
de Avaliagdo de Desempenho e Anexo 07 — Modelo de Parecer Final da Avaliacdo de

Desempenho.

A ficha de avaliacao de desempenho é preenchida pelo consultor/prestador de servicos,
assim como pela Coordenacdo da Area Técnica. Apds preenchimento do referido
instrumento, os resultados da avaliagdo sdo compartilhados em reunido com a presenca
do consultor/prestador de servicos, Coordenacdo da Area Técnica, Coordenador
Executivo da UGP e, no minimo, 01 (um) servidor publico efetivo. O processo finaliza

com um parecer avaliativo elaborado em comum acordo.

A referida avaliacdo é um instrumento de gestdo que permite conhecer a qualidade do
trabalho do consultor/prestador de servigcos na execucdo das atividades que lhe séo
atribuidas. Tem como objetivos principais subsidiar a adocédo de medidas que visem a
melhoria da gestdo de pessoas e dos processos organizacionais e fornecer,
consultor/prestador de servicos, retorno pontual de sua performance no

desenvolvimento dos produtos previstos.

Deve ser realizada sempre que forem solicitados novos contratos, revisdo de

enquadramento, prorrogacdo da vigéncia, alteragcdes nos Termos de Referéncia.

Ocorrerd sempre 1 (um) més antes do término da vigéncia do contrato e/ou sempre que
a coordenacdo da é&rea técnica entender necessério. Toda renovagdo, emenda ou
prorrogacdo de contrato requererd, obrigatoriamente a avaliacdo de desempenho do

consultor/prestador de servigos.

As regras de avaliacdo e todas as orientacdes referentes ao processo de avaliacdo de
desempenho deverdo ser levadas, pela chefia imediata, ao conhecimento do

profissional a ser avaliado.
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Caso o desempenho do profissional seja avaliado como "ndo cumpriu” em cinco
diferentes fatores, ndo sera possivel a recomendacdo de renovacdo, emenda ou

prorrogacéo contratual.

Caso sejam atribuidos os conceitos “cumpriu parcialmente” para dez diferentes fatores
de desempenho, ndo sera possivel a recomendacdo de renovacdo, emenda ou

prorrogacéo contratual.

Somente ao finalizar a avaliagdo de desempenho do profissional, sera autorizado o
inicio da tramitacdo dos documentos para a emissdo e assinatura de contrato novo ou

emenda contratual.

3 EXECUGAO DOS SERVIGOS E PAGAMENTO DOS PRODUTOS
1) Elaboracéo dos Produtos

O consultor/prestador de servicos desenvolve as atividades previstas no TR, sob
supervisdo da area técnica respectiva do contrato. Os produtos devem ser elaborados

em estrita observancia ao TR.
22) Aprovacdo Técnica dos Produtos

Os produtos sdo analisados quanto ao atendimento aos objetivos propostos no TR, por
supervisor da area técnica. ApGs analise, 0 supervisor emite parecer avaliativo que
contara com a ciéncia do consultor/prestador de servigos e da Coordenacdo da Area

Técnica.

Quando houver qualquer ocorréncia quanto a antecipagfes ou atrasos na entrega e
inversao de produtos, o supervisor devera emitir nota técnica justificando a necessidade

da situacéo.

Ap6s aprovacédo do supervisor do contrato, o produto deve ser enviado, junto com o

parecer avaliativo a UGP, ratificando a aprovacéo e solicitando o pagamento.

Deve ser encaminhado a UGP uma via impressa e uma via eletrébnica em documento
Word. As vias impressas devem conter a capa assinada pelo consultor. A UGP,

consecutivamente enviard 0 mesmo para 0 organismo internacional.
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3%) Conformacao com o Contrato e Pagamento

O organismo internacional verifica a conformacéo do produto com o contrato firmado,
emite parecer e envia para aprovacao da area competente. Apds autorizacdo, envia a
solicitagdo do pagamento da parcela devida ao setor financeiro.

Regras sobre aditamento de contrato - seguirdo regras especificas de cada
organismo internacional

Rescisdo contratual e cancelamentos de produtos - seguirdo regras especificas de
cada organismo internacional
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ANEXO 1
Modelo de Termo de Referéncia

Modalidade: Produto

Projeto:
_ ) Data da
Unidade Secretaria Estadual da | Data da .
5 . concluséo da
Demandante | Saude elaboragéo .
elaboragéo do TR
elaborado por | nome dia dia
telefone telefone e-mail nome
Projeto Organismo Caodigo
Cadigo: Descrigédo:
o Objetivo: Alocar a atividade e produtos
Atividade:
Resultado: do consultor/prestador de
Atividade: Servigos.
Tipo de
consultoria/prestacéo de Nacional ( ) Internacional ( )
servico
Linha orgamentéria
Valor estimado (inserir valor de acordo com a memodria de calculo (anexo B)

e ——
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Objeto da contratacéao
Estabelecer o que se devera obter como resultante da execuc¢ao dos trabalhos.
Antecedentes e contexto

Situar historicamente e o momento atual do ambiente no qual se desenvolverdo os
trabalhos, indicando como serdo utilizados os resultados. Justificar e demonstrar a
importancia da contratacdo e dos produtos.

Escopo do trabalho e limites do projeto

Atividades (metodologia) que serdo realizadas pelo consultor/prestador de servigcos
junto a equipe técnica da SES para elaboracdo dos produtos. Deverao ser mencionadas:
reunides/encontros/capacitacdes a serem realizadas (com quem), viagens, pesquisas,

e outras atividades necessarias ao atendimento do objetivo da contratacéo.
Resultados e produtos esperados

Os produtos a serem apresentados pelo consultor/prestador de servigos como resultado

das atividades desenvolvidas sdo abaixo descritos:

Data Valor em R$ Servigco
[ Produto 01
I Produto 02
I Produto 03

O consultor/prestador de servigcos devera garantir que as atividades executadas sejam
realizados com qualidade, atendendo a todas as especificacdes no prazo estabelecido
no Termo de Referéncia, cumprindo com as orienta¢des realizadas pelo supervisor e
submetendo, para apreciacdo e aprovacao, as modificacdes necessdarias para

realizacdo dos produtos.

e ——
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Especificacfes:
Requisitos Obrigatérios (eliminatdrios)

Requisitos Desejaveis (pontuaveis)

Obs.: Segundo Decreto 5.151/2004, ndo pode ser contratado servidor ativo, ainda que
licenciado, da administracdo publica federal, do Distrito Federal, dos estados e
municipios, direta ou indireta, bem como de empregado de suas subsidiarias e
controladas, conforme dispde o Decreto 5.151 /2004. O candidato também nao deve
pertencer ao quadro funcional das instituicbes de ensino superior qualificadas para atuar

enquanto agéncias implementadoras.
Forma de pagamento

Os servicos serdo remunerados em moeda nacional corrente, de acordo com a entrega
dos produtos, uma vez aprovados pelo supervisor da area técnica, UGP e organismo

internacional.

Data de inicio

Imediata, ap6s a assinatura do contrato.
Prazo de execucdo

Vigéncia do contrato (em dias ou meses). Deve estar dentro da vigéncia do Projeto.

e ——
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ANEXO 02

Modelo de Ficha de Avaliagdo Curricular!
Edital n° / Ano/ Perfil n°

Graducéo: N° de Vagas:
Quadro 01 Quadro 02
3 4 5 6 8
. . I Desejavel . Desejavel 7 Desejavel Resultado da
Ntmero Candidatos 1 « 2 Experiéncia Pos-graduagéo Preferfnc!almente colaboragéo ou Desejavel experiéncia | experiéncia em 12 Etapa
Apresentacao Graduagao em profissional concluida na experiencia autoria em em trabalhos Classificado/ Candidatos
de ¢ minima de ... . Validacéo - relacionadas a .... AR — ~ ~
PSS ) 5 2 area de . publicagdes na capacitagao/formagao executados Néo para as
Curriculo S anos na area Sim/N&ao naéareada.... X . L N
PRSP Obrigatério = AP area ... de recursos humanos com Organismo Classificado entrevistas
Obrigatério M/ NA de formacéo M = SIM = (méaximo) M= IM = (méxi 1 | ional Maxi
SIM/ NAO S 0} Obrigatério S /= 200 S /= SIM = (maximo) 1,00 nternacional. aximo 6
SIM/ NAO (maximo) 2,0 N’AO =000 (maximo) 0,50 NAO =0,0 SIM = 0,50 pontos
NAO = 0,00 ’ NAO = 0,00 NAO = 0,00

Quadro 01
Questbes eliminatérias. Caso o candidato tenha um resposta negativa, ndo passa para a segunda fase da avaliag&o curricular
Quadro 02

Questao 04/ pés-graduagéo: pontuar conforme os seguintes pesos. Considerar apenas a graduacéo mais alta: Doutorado = 2,0 pontos; Mestrado = 1,80; Especializagdo = 1,60; Aperfeicoamento = 1,40; outros cursos nao pontuam.

1 Instrumento adaptado de acordo com as especificidades do Edital
S —
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Questdes 05 a 07: considerar xx por ano de experiéncia, sendo que a contagem podera atingir até xx anos, totalizando xx pontos maximos

ANEXO 03

Modelo de Ficha de Avaliagao Entrevista/ Questées Eliminatérias 2
Edital n®/ Ano/ Perfil n°

Graduagéo: N° de Vagas:
Disponibilidade diaria de 8 horas
em horario comercial para atuar
localmente na Secretaria
Disponibilidade para Vinculo empregaticio em Estadual de Saude e atender as | Atuar presencialmente Facilidade com
Candidato viagens orgaos publicos responsabilidades do contrato em Porto Alegre midias digitais Assinatura
() Sim () Néo () Sim () Néo () Sim (1) Ndo () Sim () Nédo () Sim () Néo
() Sim () Néo () Sim () Néo () Sim (1) Ndo () Sim () Néo () Sim () Néo
() Sim (1) Nao () Sim (1) Nao () Sim (1) Nao () Sim (1) Nao () Sim () Nao
2

Instrumento adaptado de acordo com as especificidades do Edital

|
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ANEXO 04

Modelo de Ficha de Avaliacao Entrevista/ Questoes Eliminatoérias 3

Edital n° / Ano/ Perfil n°

Graduacéo: N° de Vagas:
Perguntas da entrevista*
Data Candidato
Pergunta 01 Pergunta 02 Pergunta 03 Pergunta 04 Totalizag&o (maximo 03 pontos)
Observacgoes
® |nformar o n° do perfil ao qual o candidato esta concorrendo e que se trata de um processo seletivo simplificado de acordo com as regras de Organismos Internacionais.
® Os candidatos entrevistados receberdo por e-mail o resultado deste processo.
e A comissao de avaliagdo devera ler previamente o curriculo do candidato para subsidiar entrevista.
e Sugere-se encerrar a entrevista perguntando ao candidato se ele deseja perguntar alguma coisa a comisséo de avaliacéo.
® O ndo comparecimento de candidato para a entrevista o desclassifica automaticamente.

Instrumento adaptado de acordo com as especificidades do Edital
Cada pergunta tem o peso maximo de 1,0 ponto. Pontuar conforme a seguinte classificacdo: Regular = 0 a 0,4 pontos; Bom= 0,5 a 0,8 pontos; Excelente = 0,9 a 1,0 pontos.
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ANEXO 05

Modelo de Planilha com Resultados Preliminares °
Edital n° /

Ano/ Perfil n®

Doc. Comprobatérios Entrevista Pont Maxima =

Nome candidato Pont. Max = 6,0 4.0

Pont.Total = 10 Classificacdo

5 Instrumento adaptado de acordo com as especificidades do Edital

—
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ANEXO 6

Modelo de Ficha de Avaliagcao de Desempenho do Consultor/Prestador de Servicos

A Avaliacéo de Desempenho profissional € um instrumento de gestdo que permite conhecer a qualidade do trabalho do consultor/prestador de
servigos na execuc¢do das atividades que Ihe séo atribuidas. Tem como objetivos principais subsidiar a adogdo de medidas que visem a melhoria

da gestéo de pessoas e dos processos organizacionais e fornecer, ao consultor/prestador de servigos, retorno pontual de sua performance no
desenvolvimento dos produtos previstos.

O instrumento de avaliagdo esta organizado por fatores de desempenho com espago para autoavaliagdo do consultor/prestador de servicos e
dos avaliadores (as), encerrando com um parecer final elaborado em comum acordo.
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Data da Avaliagé&o: Periodo do Contrato:
Consultor/Prestador de Servigos:
Avaliadores (as) e cargos:

Conhecimentos especializados
Avalia os conhecimentos tedricos e praticos necessarios ao desempenho das fungoes.

ATRIBUICOES E Autoavaliagdo do Consultor/Prestador de Servigos Avaliadores(as)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu

Demonstra conhecimentos
adequados as exigéncias da funcéo

Procura atualizar os seus
conhecimentos

Aplica os conhecimentos que detém
as situacgdes concretas que lhe sdo
colocadas

Realiza as tarefas que Ihe estao
atribuidas

Contribui com novas préticas e
métodos de trabalho com vista a
obtengdo de melhores resultados.

Adaptacao a diferentes situagdes

ATRIBUICOES E Autoavaliag@o do Consultor/Prestador de Servigos Avaliadores(as)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu
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Demonstra flexibilidade e
capacidade de se adaptar e
trabalhar em situagdes distintas e
variadas com pessoas ou grupos
diversos.

Demonstra proatividade para atuar
no desempenho das suas fungées.

Analise, planejamento e organizacao de métodos de trabalho
Avalia a forma como identifica e atua perante as situac6es de trabalho diversificadas, bem como planeja, organiza e controla o seu trabalho em fungéo dos objetivos definidos.

- Autoavaliacdo do Consultor/Prestador de Servicos Avaliadores(as
ATRIBUICOES E ¢ ¢ (@s)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu

Compreende e analisa as condi¢des
necessarias a execucdo das suas
fungdes.

Cumpre prazos no que se refere a
elaboracéo de relatérios, produtos e
demais documentos técnicos sob
sua responsabilidade.

E organizado na preparacao,
planejamento e cronograma das
suas tarefas.

Trabalho em equipe e habilidade de coordenacédo

ATRIBUICOES E Auto avaliagdo do Consultor/Prestador de Servigos Avaliadores(as)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu
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Compartilha informagbes e
conhecimentos com os colegas.

Trabalha em equipe, reconhecendo
e valorizando as contribuigbes
individuais para o resultado do
conjunto.

Colabora com os outros elementos
dos seus espacos e grupos de

trabalho.
Orientagdo para os resultados e qualidade do servigo
ATRIBUICOES E Autoavaliacé@o do Consultor/Prestador de Servigos Avaliadores(as)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu

Conhece a definicho de metas
estabelecidas pelo grupo e
resultados a serem alcancados.

Comunica os objetivos, estratégias e
planos de acdo de uma forma
transparente.

Pesquisa métodos de trabalho para
melhorar a qualidade dos resultados
de agbes e equipes sob sua
responsabilidade.

Monitora as acdes planejadas e sua
execucao, junto as equipes sob sua
responsabilidade, efetuando
analises de resultados e qualificacéo
permanente das acoes.
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Visdo estratégica

ATRIBUICOES E Autoavaliagdo do Consultor/ Prestador de Servigos Avaliadores(as)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente Né&o cumpriu Superou Cumpriu Cumpriu parcialmente N&o cumpriu

Conhece e compreende a estratégia
e objetivos da politica publica,
atuando para alcanca-los.

Age de forma integrada, avaliando o
impacto que as agbes desenvolvidas
junto as equipes sob sua
responsabilidade tém no resultado
final das avaliacdes de resultados.
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ANEXO 07

Modelo de Parecer Final da Avaliagao de Desempenho

Principais questGes apontadas, conclusGes e encaminhamentos

Assinaturas e cargos:
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ANEXO 08

Formulario para interposi¢ao de Recurso

RECURSO CONTRA DECISAO RELATIVA AO EDITAL N2....oocooovveirerereeenen. , publicado
NO ceoverreeeeeeeeeenn , realizado para o departamento de.........cccueeeennnneen. da Secretaria Estadual da
Saude

L , portador do documento de
identidade nQ................. , para concorrer a uma vaga no PERFIL/TERMO DE REFERENCIA
ne ... , apresento recurso junto a Unidade de Gerenciamento de Projeto da Secretaria

Estadual da Saude do RS.
A decisdo objeto de contestacao
<Y UPRURPR (explicitar a

decisdo que estd contestando).

Os argumentos com 0s guais contesto a referida decisdao

LY [0 OO PPPPPPPPNE

........ Para fundamentar essa contestacdo, encaminho anexos 0s  seguintes

(o [ TolUT 1 01T 0} {o 13 PP
Porto Alegre,......de.....cccccceuuruennn. de 20

Assinatura do candidato

RECEBIDO em........ [ewei .. 20........

(Assinatura e cargo/funcdo do servidor que receber o

recurso)
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ANEXO 09

Modelo de Folha de Rosto para envio de Curriculo via e-mail

Edital n°:

Perfil n°:

Nome completo:
E-mail:

Telefone:
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ANEXO 10
Modelo de Curriculo

Identificacdao Pessoal

Nome: RG:
Data de Nascimento: CPF:
Endereco residencial completo:

Telefone fixo: ( ) Telefone Celular: ( )

Telefone Celular: ( )
E-mail:

1 Formacgdo Académica
Instituicdo/Faculdade:
Periodo:

2 Experiéncia Profissional
Empresa/Instituicio
Vigéncia:

Cargo:

Resumo das atividades:

3 Projetos/A¢oes

4 Formagao em linguas estrangeiras
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