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APRESENTACAO

Os projetos de cooperagdo técnica internacional se constituem em
importantes iniciativas para a viabilizagdo do desenvolvimento de capacidades,
conhecimentos e a gestdo da inovagado no ambito da administragdo publica, a partir
da atuagdo conjunta de orgaos e entidades nacionais com organismos
internacionais cooperantes.

Entre outras atividades, possibilita a contratagdo de consultor (nomenclatura
UNESCO) e prestador de servicos (nomenclatura OPAS) para atuarem no
desenvolvimento de produtos relevantes para o aprimoramento da gestao publica.

Este manual tem como objetivo estabelecer orientagbes sobre a selegao e
contratagcdo de consultor/prestador de servicos para consultoria no ambito dos
projetos de cooperagéao técnica internacional.

1. ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

1) Elaboragao 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
cooperacgao internacional, conforme modelo expresso no Anexo 01 - Modelo de
Termo de Referéncia. O referido documento apresenta os requisitos para
contratacao, o objeto da contratagdo, a descricdo dos produtos, valores, periodo de
execugao entre outras informagdes.

2?) Analise do TR pela Coordenagao Executiva da Unidade de Gerenciamento
de Projetos da Secretaria Estadual da Saude (UGP/SES/RS)

Apoés elaboragcdo do TR, a area técnica envia o referido documento para
analise da UGP. Acompanha o TR um pedido para abertura de processo seletivo.
O modelo de requerimento é préprio de cada organismo internacional. Cabe a
Coordenacéao Executiva do Projeto da UGP:

¢ Analisar o TR quanto ao cumprimento dos aspectos formais estabelecidos no

modelo, ao Decreto n° 5.151/2004, bem como a adequacao dos valores a

tabela de remuneracao utilizada como parametro;

o Verificar e certificar a disponibilidade orcamentaria e financeira, bem como
seu enquadramento nos objetivos, resultados e atividades do Projeto de

Cooperacao Técnica.

3?) Analise do TR pela Area Técnica do Organismo Internacional

Versao 12 — setembro de 2025

4



A UGP é responsavel pelo envio do TR para avaliagdo 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
comunicacédo entre a SES e o organismo internacional € realizada por correio
eletrénico.

4?) Elaboragao e Publicagao do Edital para Sele¢ao de Consultor/Prestador de
Servigos

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

ApOs aprovacgao da Assessoria Juridica, o edital deve ser publicado no Diario
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 informagdes.

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 eletrénico, o modelo
estara como anexo no proprio edital . Os curriculos recebidos deverdo estar em
PDF e o numero 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 numero do edital, perfil a que concorre, nome, telefone
e e-mail de contato e outras orientacées que constarem no edital.

Os candidatos que ndo atenderem as indicagcbes constantes no edital sao
desclassificados e seus curriculos ficam a disposi¢cao para retirada até 30 (trinta)
dias apds a publicagao 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.

Apos certificagdo do atendimento desta etapa em prazo e formato estabelecido no
edital, a UGP encaminha os curriculos para a comissao/banca avaliadora, nomeada
através de portaria para a realizacdo das duas etapas do processo seletivo.
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6?) Nomeacao da Comissao ou Banca Avaliadora

A comissao ou banca avaliadora € nomeada por Portaria a pedido da Coordenagao
Executiva do Projeto e é composta por, no minimo, 03 integrantes. Destes 02 (dois)
no minimo deverao ser membros nomeados pela Portaria. Todos os 3 deverao ser
servidores efetivos da Secretaria.

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

7?) Analise Curricular e Entrevistas com os Candidatos

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

1@ fase - Analise Curricular:

A comissao/banca avaliadora analisara os curriculos, verificando sua validade e
pontuando o candidato de acordo com o perfil requerido para a vaga. A analise
curricular compreende duas fases: validagao (de carater eliminatério) e pontuagao
(de carater classificatorio)

Validacdo

Nesta fase, os curriculos dos candidatos sao analisados para verificagdo do
cumprimento dos requisitos obrigatorios informados no edital. O resultado da
validacado do curriculo é registrado em instrumento especifico, conforme modelo
expresso no Anexo 02 - Ficha de Avaliagdo Curricular. O quadro 01 do referido
instrumento permite responder "sim" ou "nao" para cada requisito. O néo
cumprimento de qualquer item previsto no referido quadro desclassifica o candidato,
sendo assim, esta fase tem carater eliminatério. E exigida a comprovacéo
documental dos itens obrigatorios.

Pontuacao

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

A pontuacao é o resultado da analise dos critérios classificatorios informados no
Termo de Referéncia e sera registrada no quadro 02 da Ficha de Avaliacao
Curricular. A pontuagcao maxima desta etapa corresponde a 60% da pontuacéo total.
E exigida a comprovacdo documental dos itens solicitados. Os candidatos que néo
apresentarem a documentacdo comprobatéria, conforme exigido no edital, ndo
pontuam no item em questao.
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Para fins de comprovacao das atividades na experiéncia profissional, € necessaria
apresentacdo de comprovante da instituicho empregadora que contenha as
atribuicdées no periodo.

A Ficha de Avaliagao Curricular deve ser preenchida e assinada por, no minimo, 03
(trés) servidores publicos do efetivo estadual, sendo que 02 (dois) destes, deverao
ser, obrigatoriamente da Portaria de nomeagao da Comissao de Avaliagao. Na ficha
deverao constar a indicagao dos candidatos que serdo chamados para a entrevista.

Observacgoes:

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

* A pontuacgao referente a qualificacdo na area de pds-graduacado obedecera a
titulacdo académica maxima obtida pelo candidato, sendo pontuado apenas o maior
titulo obtido pelo profissional.

* Os cursos de poés-graduacdo aqui considerados sdo: lato sensu - 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 duragao recomendada de dois ou mais e os de doutorado com
duragao de quatro anos ou mais.

« Para fins de conceituagao € utilizado como parametro de pds-graduacgao 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-graduacgao; serao considerados os
cursos com carga horaria de 360 horas / aula ou mais, os cursos com carga horaria
abaixo desse limite ndo serao pontuados.

» Para os cursos de pods-graduagao serdo aceitos todos os cursos internacionais,
independentemente de estarem revalidados no Brasil, desde que comprovada a
idoneidade da titulagao através de traducéo juramentada.

* As publicagdes somente pontuam quando o candidato apresenta coépia
documentada da publicacdo, onde se identifica a autoria € o meio em que foi
publicado.

* A experiéncia em pesquisas académicas e/ou realizadas no escopo da atuacao
profissional do candidato, somente pontuam quando o candidato apresentar copia
documentada onde se identifique sua atuacao.

* As declaragdes ou documentos que comprovem tempo de exercicio ou
experiéncia profissional deverao ser apresentados indicando més e ano de inicio e
fim dos contratos.

* Trabalhos voluntarios poderao ser considerados desde que comprovados e
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realizados apds o término da graduacéao e na area de formagao.

» Serdo considerados experiéncia profissional os programas de residéncia
integrada concluidos.

» Estagios ndo serdo considerados experiéncia profissional.
- Vi ji :
22 fase - Entrevista com os candidatos

Na entrevista sao avaliados requisitos como capacidade de comunicagao, coeréncia
na construcdo do pensamento, motivagao, entusiasmo, versatilidade, criatividade,
conhecimento técnico sobre o campo de atuagcéo da vaga desejada, entre outros
necessarios ao desenvolvimento do trabalho.

Séo entrevistados os 03 (trés) primeiros candidatos por perfil/TR, que obtiveram
as maiores pontuagdes na analise curricular, se houver.

Em caso de empate serdo convocados para a fase de entrevistas todos os
candidatos empatados nestas colocagcbes. Quando houver somente 1 (um)
candidato, cabera a banca a decisdo sobre a contratacdo ou ndo do mesmo,
conforme desempenho apresentado na entrevista.

Os resultados da entrevista sao registrados em instrumentos especificos, conforme
modelo expresso no Anexo 03 - Ficha de Avaliagdo da Entrevista/Questbes
Eliminatérias e Anexo 04 - Ficha de Avaliacdo da Entrevista/Questbes para
Pontuacéo.

A nota final é obtida por meio da média das notas dadas pelos avaliadores que
compdem a comissao/banca avaliadora.

As entrevistas sao realizadas em horario comercial, de preferéncia
presencialmente ou podem ser conduzidas por videoconferéncia ou
audioconferéncia.

A pontuacdo maxima para a entrevista corresponde a 40% da pontuacéo total.
Pelo menos 02 (dois) membros da comissdo devem estar presentes na entrevista,
sendo que 03 (trés), no minimo, devem ser servidores publicos efetivos do estado.

8?) Resultado do Processo Seletivo

O resultado do processo seletivo dar-se-a 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 e na entrevista, é pré-selecionado para a vaga ofertada. O resultado desta
etapa € registrado pela comissao/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 publicagdo se dara no site da SES/RS.

2% fase - Resultado final:
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Apods 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
os procedimentos administrativos para a contratagéo.

9?) Elaboragao da Ata

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

10?) Solicitagcdo de Documentos Comprobatérios para Contratagao

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

O candidato deve assinar declaracao de que nao possui vinculo ativo com o servigo
publico federal, estadual ou municipal ou do DF e de que nao possui outro contrato
com organismo internacional.

Em caso de desisténcia de algum candidato selecionado, o concorrente devera
informar a UGP por escrito (e-mail ou carta). Esta informacéao sera incluida no
processo.

11?) Contratacao

Para contratagdo via Organizagdo Pan Americana de Saude (OPAS) O processo
devera ser enviado, por meio de despacho do Coordenador Executivo do Projeto,
contendo:

» Oficio solicitando contratacao
* Ficha de dados cadastrais

» Copia comum dos documentos comprobatérios do atendimento aos requisitos
obrigatérios quanto a formagao académica

* Declaragdo comprovando nao vinculo com o servigo publico
* Quando auténomo, comprovante de inscri¢ao no INSS ou NIT

» Quando aposentado, enviar documento que comprove o ato de aposentadoria
publicado na imprensa oficial

» Comprovante de residéncia atualizado e comprovante de dados bancarios

Para a contratagdo via Organizagdo das Nagdes Unidas para a Educagéo, a
Ciéncia e a Cultura (UNESCO), o processo devera ser enviado, por meio de
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despacho do Coordenador Executivo do Projeto, contendo:

« Oficio solicitando contratacao

* Ficha de dados cadastrais

» Cépia de documentos de identidade, diplomas

* Declaragao comprovando nao vinculo com o servigo publico
» Preenchimento do Curriculo via sistema

https://roster.brasilia.unesco.org/app/selection-process-list
» Atestado médico

12°) Validade do Edital

A validade do edital de selecao de consultor/prestador de servigos podera ter
duracao de 24 meses, podendo ser prorrogavel por igual periodo.

O contrato de consultor/prestador de servigos tera duragdo maxima de até 11
meses, podendo, apos avaliagao do servico realizado, haver novos contratos por
igual periodo (11 meses cada) até o fechamento do prazo estipulado no edital,
caso o0 objeto da contratacdo se mantiver inalterado.

As novas contratagbes 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.

13?) Impugnacao e recursos

A impugnacao do edital e recurso do resultado preliminar devera seguir o modelo
ANEXO 08 - Formulario para interposicao de Recurso. Para tanto, estabelecem-se
0s seguintes prazos:

a) Impugnacéao do edital - 05 (cinco) dias uteis, a contar da publicagao do edital no
DOE, na forma escrita e assinada devidamente protocolada na Unidade de
Gerenciamento de Projetos (UGP) da SES, ou via Correio. Nao cabe recurso da
decisdo de impugnacgao.

b) Recurso do resultado da avaliagao 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.

c) Recurso ao resultado final preliminar: 05 (cinco) dias uteis, a contar de sua
publicacao 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 impugnacéo do edital e o recurso do resultado preliminar serdo dirigidos a SES/RS
encaminhados a Coordenagdo da Unidade de Gerenciamento de
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Projetos, e do seu julgamento ndo cabera novo recurso.

A interposigcdo da impugnacéo ao edital e do recurso do resultado preliminar tera
efeito suspensivo ao transcurso do certame, bem como devolvera a comissdo/banca
avaliadora a analise de suas razdes e fundamentos.

O deferimento ou indeferimento dos recursos sera publicado no mesmo enderego
do site.

N&o serao considerados os recursos protocolados fora do prazo.

Serao aceitos recursos por e-mail ou pessoalmente com entrega na UGP dentro
do prazo estipulado.

Nao havera recurso de reconsideragcao nos casos de indeferimento para qualquer
prova, apos a publicagao das notas oficiais.

14?) Avaliagcao do Consultor/Prestador de Servigos

A avaliagdo de desempenho do consultor/prestador de servigos é 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
Avaliagdo de Desempenho.

A ficha de avaliagdo de desempenho € preenchida pelo consultor/prestador de
servigos, assim como pela Coordenacdo da Area Técnica. Apds preenchimento do
referido instrumento, os resultados da avaliacdo sao compartilhados em reunido
com a presenca do consultor/prestador de servicos, Coordenacao 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 avaliagao € um instrumento de gestdo que permite conhecer a qualidade
do trabalho do consultor/prestador de servigos na execucgao das atividades que |lhe
sdo atribuidas. Tem como objetivos principais subsidiar a ado¢gado de medidas que
visem a melhoria da gestao 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, revisao de
enquadramento, prorrogacao da vigéncia, alteragées nos Termos de Referéncia.
Ocorrera sempre 1 (um) més antes do término da vigéncia do contrato e/ou
sempre que a coordenacgao da area técnica entender necessario. Toda renovacao,
emenda ou prorrogagao de contrato requerera, obrigatoriamente, a avaliagdo de
desempenho do consultor/prestador de servigos.

As regras de avaliagao e todas as orientacdes referentes ao processo de avaliacao
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 recomendag¢ao de renovagao, emenda ou
prorrogagao contratual.

Caso sejam atribuidos os conceitos “cumpriu parcialmente” para dez diferentes
fatores de desempenho, ndo sera possivel a recomendagao de renovagao, emenda
ou prorrogagao contratual.

Somente ao finalizar a avaliagao de desempenho do profissional, sera autorizado o
inicio da tramitagdo dos documentos para a emissao e assinatura de contrato novo
ou emenda contratual.

2. EXECUGAO DOS SERVIGCOS E PAGAMENTO DOS
PRODUTOS

1?) Elaboragao dos Produtos
O consultor/prestador de servigos desenvolve as atividades previstas no TR, sob

supervisdao da area técnica respectiva do contrato. Os produtos devem ser
elaborados em estrita observancia ao TR.

22) Aprovagao Técnica dos Produtos

Os produtos sao analisados quanto ao atendimento aos objetivos propostos no TR,
por supervisor da area técnica. Apds analise, o supervisor emite parecer avaliativo
que contara com a ciéncia do consultor/prestador de servicos e da Coordenacéao da
Area Técnica.

Quando houver qualquer ocorréncia quanto a antecipagdes ou atrasos na entrega e
inversdo de produtos, o supervisor devera emitir nota técnica justificando a
necessidade da situacgao.

Apos aprovacgao 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 eletrbnica em documento
Word. As vias impressas devem conter a capa assinada pelo consultor. A UGP,
consecutivamente enviara o mesmo para o organismo internacional.

3?) Conformagao com o Contrato e Pagamento

O organismo internacional verifica a conformacdo do produto com o contrato
firmado, emite parecer e envia para aprovacido da area competente. Apos
autorizacgdo, envia a solicitagdo do pagamento da parcela devida ao setor financeiro.
Regras sobre aditamento de contrato - seguirdo regras especificas de cada
organismo internacional

Rescisao contratual e cancelamentos de produtos - seguirdo regras

especificas de cada organismo internacional
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Modalidade: Produto
Projeto:

ANEXO |

Modelo de Termo de Referéncia

ao de servigco

consultoria/prestac

Unidade Secretaria Estadual Data da Data da
Demandante | da Saude elaboracao conclusio da
elaboracgao do
TR

elaborado por | nome dia dia

telefone telefone e-mail nome

Projeto Organismo Caédigo

Atividade: Cédigo: Descrigao:
Obijetivo: Alocar a atividade e
Resultado: produtos do
Atividade: consultor/prestador de

servigos.
Tipo de Nacional () Internacional ()

Linha orgamentaria

Valor estimado

(anexo B)

(inserir valor de acordo com a memaria de calculo

Objeto da contratagao

Estabelecer o que se devera obter como resultante da execugao dos

trabalhos.

Antecedentes e contexto

Situar historicamente e o0 momento atual do ambiente no qual se desenvolvem os
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trabalhos, indicando como serao utilizados os resultados. Justificar e demonstrar a
importancia da contratacédo e dos produtos.

Escopo do trabalho e limites do projeto

Atividades (metodologia) que serao realizadas pelo consultor/prestador de servigos
junto a equipe técnica da SES para elaboragdo dos produtos. Deverdo ser
mencionadas: reunides/encontros/capacitacbes a serem realizadas (com quem),
viagens, pesquisas, e outras atividades necessarias ao atendimento do objetivo da
contratagao.

Resultados e produtos esperados

Os produtos a serem apresentados pelo consultor/prestador de servicos como
resultado das atividades desenvolvidas sao abaixo descritos:

Data Valor em R$ Servico

I Produto 01
/1 Produto 02
/1 Produto 03

O consultor/prestador de servigos devera garantir que as atividades executadas
sejam realizadas com qualidade, atendendo a todas as especificagbes no prazo
estabelecido no Termo de Referéncia, cumprindo com as orientagdes realizadas
pelo supervisor e submetendo, para apreciagao e aprovacado, as modificacdes
necessarias para realizagao dos produtos.

Especificagoes:

Requisitos Obrigatérios (eliminatérios)

Requisitos Desejaveis (pontuaveis)

N&do poderdo ser contratados servidores ativos, ainda que licenciado, da
administragao publica federal, do Distrito Federal, dos estados e municipios, direta
ou indireta, bem como de empregado de suas subsidiarias e controladas.Os
candidatos também nao devem pertencer ao quadro funcional das instituicdes de
ensino superior qualificadas para atuar enquanto agéncias implementadoras.
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Forma de pagamento

Os servigos 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, apds a assinatura do contrato.

Prazo de execugao
Vigéncia do contrato (em dias ou meses). Deve estar dentro da vigéncia do Projeto.
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ANEXO Il

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

Graducgao: N° de Vagas:

Numero Candidat Quadro 01 Quadro 02
0s
1 2 3 Validagao 4 5 6 7 8 Resultado Candidat
Apresenta Graduag Experiénc Sim/Nao Desejavel Preferenci Desejavel Desejavel Desejavel da 0s
cao aoem ia Pos-gra almente colabora experiéncia experién 12 Etapa para as
de | profission duagdo experiénci ¢éo ou em cia em Classificad entrevista
Curriculo Obrigatér al concluid a autoria capacitagao/f trabalho ol S
Obrigatéri io minima de ana relacionad em ormacao de S Nio
o SIM/ NAO . area de asa.. publicag recursos executad Classifica
SIM/ NAO anos na na area da des na humanos 0s do
area SIM = érea .. SIM = | com Méximo 6
de (méximo) SImM = SIM = (méximo) _ Organis pontos
formacao 2,0 (maximo (méaxim 1,00 NAO = mo
Obrigatér NAO = ) ?,00 0) 0,50 0,0 Internaci
io 0,00 NAO = 0,00 NAO = onal.
SIM/ NAO 0,00 SiM =
0,50
NAO=
0,00
Quadro 01
Questdes eliminatérias. Caso o candidato tenha um resposta negativa, ndo passa para a segunda fase da avaliag&o curricular
Quadro 02

Questao 04/ pés-graduagao: pontuar conforme os seguintes pesos. Considerar apenas a graduagao mais alta: Doutorado = 2,0 pontos; Mestrado = 1,80; Especializagdo = 1,60; Aperfeicoamento = 1,40;
outros cursos nao pontuam.
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'Instrumento adaptado de acordo com as especificidades do Edital

Questdes 05 a 07: considerar xx por ano de experiéncia, sendo que a contagem podera atingir até xx anos, totalizando xx pontos maximos

ANEXO Il

Modelo de Ficha de Avaliagido Entrevista/ Questdes Eliminatérias 2
Edital n° / Ano/ Perfil n°
Graduagao: N° de Vagas:

Candidato Disponibilidade Vinculo empregaticio em Disponibilidade diaria de Atuar Facilidade Assinatura
para viagens érgdos publicos 8 horas em horario presencialmente com midias
comercial para atuar em Porto Alegre digitais
localmente na Secretaria
Estadual de Saude e
atender as
responsabilidades do
contrato

() Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao
() Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao
() Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao () Sim () Nao

Instrumento adaptado de acordo com as especificidades do Edital
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ANEXO IV

Modelo de Ficha de Avaliagido Entrevista/ Questdes Eliminatoérias 3
Edital n° / Ano/ Perfil n°

Graduagao: N° de Vagas:

Data Candidato Perguntas da entrevista*
Pergunta 01 Pergunta 02 Pergunta 03 Pergunta 04 Totalizacao
(maximo 04
pontos)
Observagées

« Informar 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 receber&o por e-mail o resultado deste processo.

» A comissao de avaliagado devera ler previamente o curriculo do candidato para subsidiar entrevista.
» Sugere-se encerrar a entrevista perguntando ao candidato se ele deseja perguntar alguma coisa a comissao de avaliagao.
» O ndo comparecimento do candidato para a entrevista o desclassifica automaticamente. |

Cada pergunta tem o peso maximo de 1,0 ponto. Pontuar conforme a seguinte classificagdo: 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 V

Modelo de Planilha com Resultados Preliminares °

Edital n°/
Ano/ Perfil n°
Nome candidato Doc. Entrevista Pont.Total Classificagao
Comprobaté Pont Maxima = =10
rios Pont. 4,0
Max = 6,0

SInstrumento adaptado de acordo com as especificidades do Edital
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ANEXO VI
Modelo de Ficha de Avaliagao de Desempenho do Consultor/Prestador de Servigos

A Avaliagcdo de Desempenho Profissional € um instrumento de gestdo que permite
conhecer a qualidade do trabalho do consultor(a)/ prestador (a) de servigos na execug¢ao
das atividades que lhe sdo atribuidas. Tem como objetivos principais subsidiar a adogao
de medidas que visem a melhoria da gestdo de pessoas e dos processos organizacionais
e fornecer, ao consultor/prestador de servicos, retorno pontual de sua performance no
desenvolvimento dos produtos previstos.

O instrumento de avaliagdo esta organizado por fatores de desempenho com espago para
autoavaliacdo do consultor/prestador de servigos e dos avaliadores (as), encerrando com
um parecer final elaborado em comum acordo.

Data da Avaliacgao: Periodo do Contrato:
Consultor/Prestador de Servigos:
Avaliadores (as) e cargos:

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

ATRIBUICOES E Autoavaliagao do Avaliadores(as)
CARACTERISTI Consultor/Prestador de Servigos
CAS DE
TRABALHO Super | Cumpr | Cumpriu Nao Super | Cumpr | Cumpriu Nao
ou iu parcialme | cumpr ou iu parcialme cumpriu
nte iu nte
Demonstra

conhecimentos
adequados as
exigéncias da
funcéo

Procura
atualizar os
seus
conhecimentos

Aplica os
conhecimento
s que detém
as situagbes
concretas que
lhe

séo colocadas
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Realiza as
tarefas

que lhe estéo
atribuidas

Contribui com
novas praticas e
métodos de
trabalho com
vista a
obtencgéo de

melhores
resultados.

Adaptacao a diferentes situacoes

ATRIBUIGOESE

Autoavaliagao do

Avaliadores(as)

CARACTERISTI Consultor/Prestador de Servigos
CAS DE
TRABALHO Super | Cumpr | Cumpriu Nao Super | Cumpr | Cumpriu Nao
ou iu parcialme | cumpr ou iu parcialme cumpriu
nte iu nte
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
fungdes.

suas

Analise, planejamento e organizagdao de métodos de trabalho

Avalia a forma como identifica e atua perante as situagdes de trabalho diversificadas, bem como planeja,
organiza e controla o seu trabalho em funcao dos objetivos definidos.

ATRIBUIGOES
E
CARACTERISTI
CAS DE
TRABALHO

Autoavaliagao do

Consultor/Prestador de Servigos

Avaliadores(as)

Super
ou

Cumpr

Cumpriu
iu parcialme

Nao
cump

Super
ou

Cumpr
iu

Cumpriu
parcialme

Nao
cumpriu
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nte riu nte

Compreende e
analisa as
condi¢des

necessarias a
execugdo das
suas fungdes.

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

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

Trabalho em equipe e habilidade de coordenagéao

ATRIBUICOES E Auto avaliagao do Avaliadores(as)
CARACTERISTI Consultor/Prestador de Servigos
CAS DE
TRABALHO Super | Cumpr | Cumpriu Nao Super | Cumpr Cumpriu Nao
ou iu parcialme | cump ou iu parcialme cumpriu
nte ri nte
u
Compartilha
informagdes e
conhecimentos
com 0s
colegas.
Trabalha em
equipe,
reconhecendo e
valorizando as
contribuicdes
individuais para
o resultado do
conjunto.
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Colabora com os
outros
elementos dos
Seus espagos e

grupos de
trabalho.
Orientagao para os resultados e qualidade do servigo
ATRIBUIGOES E Autoavaliacao do Avaliadores(as)
CARACTERISTI Consultor/Prestador de Servigos
CAS DE
TRABALHO Super | Cumpr | Cumpriu Nao Super | Cumpr | Cumpriu Nao
ou iu parcialme | cump ou iu parcialme cumpriu
nte ri nte
u
Conhece a
definicdo de
metas

estabelecidas
pelo grupo e
resultados a
serem
alcangados.

Comunica 0s
objetivos,

estratégias e
planos de agao
de uma forma

transparente.
Pesquisa
métodos de
trabalho para
melhorar a

qualidade  dos
resultados de
acdes e equipes
sob sua

responsabilidade

Monitora as
acdes

planejadas e
sua execugao,
junto as
equipes sob sua
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responsabilidad
e,
efetuando
analises de
resultados e
qualificagdo
permanente das
acodes.
Visao estratégica
ATRIBUIGOES E Autoavaliagao do Consultor/ Avaliadores(as)
CARACTERISTI Prestador de Servigos
CAS DE
TRABALHO Super | Cumpr | Cumpriu Nao Super | Cump Cumpriu Nao
ou iu parcialme | cump ou riu parcialme cumpriu
nte riu nte
Conhece e
compreende a
estratégia e
objetivos da

politica publica,
atuando para
alcanga-los.

Age de forma

integrada,
avaliando o]
impacto que as
acodes
desenvolvidas
junto as equipes
sob sua

responsabilidade
tém no resultado

final das
avaliagdes de
resultados.
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ANEXO VI
Modelo de Parecer Final da Avaliagao de Desempenho

Principais questdes apontadas, conclusdes e encaminhamentos

Assinaturas e cargos:
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ANEXO VI
Formulario para interposi¢cao de Recurso

RECURSO CONTRA DECISAO RELATIVA AO EDITAL

N , publicado no ... , realizado para o
departamento de.......................... da Secretaria Estadual da Saude.

B, oo , portador do
documento de identidade n°................. , para concorrer a uma vaga no
PERFIL/TERMO DE REFERENCIA n° ....... , apresento recurso junto a
Unidade de Gerenciamento de Projeto da Secretaria Estadual da Saude do RS.
A decisao objeto de contestagcao
ettt ee et eeeeeeaeeeeeeaeeteeeeaaeeeeeeaaateeeeeanteeeeaantteeeeaanaeeeeeaanteeeeeanteeeeanreeeeeannres

.. (explicitar a decisdo que esta contestando).
Os argumentos com os quais contesto a referida decisdo s&o:

e ——————eeeean—, Para fundamentar essa contestagdo, encaminho anexos
os seguintes documentos:

Assinatura do candidato
RECEBIDO em........ [l /...20........

(Assinatura e cargo/fungéo do servidor que
receber o recurso)
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ANEXO IX
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 X
Modelo de Curriculo

Identificagao Pessoal

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

Telefone fixo: () Telefone Celular: () Telefone Celular: ()
E-mail:

1 Formagao Académica
Instituicao/Faculdade:

Periodo:

2 Experiéncia Profissional
Empresal/lnstituigcao

Vigéncia:

Cargo:

Resumo das atividades:

3 Projetos/Agoes

4 Formagao em linguas estrangeiras
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ESTADO DO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA SAUDE
UNIDADE DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

ORIENTAGCOES' SOBRE O PROCESSO SELETIVO DE CONSULTOR/PRESTADOR DE
SERVIGO PARA CONSULTORIA NO AMBITO DOS PROJETOS DE COOPERAGAO TECNICA
INTERNACIONAL COM A SECRETARIA ESTADUAL DA SAUDE

1°) ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia (TR) é elaborado pela area técnica solicitante, de acordo
com 0s 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 os requisitos para contratagado, o objeto da contratagao, a
descricdo dos produtos, valores, periodo de execucgao entre outras informacgdes.

2°) ANALISE DO TR PELA COORDENAGAO EXECUTIVA DA UNIDADE DE
GERENCIAMENTO DE PROJETOS (UGP) DA SES

Apos elaboracédo do TR, a area 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 Coordenacédo Executiva
do Projeto da UGP:

¢ Analisar o TR quanto ao cumprimento dos aspectos formais estabelecidos bem como
a adequacao dos valores a tabela de remuneragao utilizada como parametro (Anexo
02);

o Verificar e certificar a disponibilidade orgcamentaria e financeira, bem como seu
enquadramento nos objetivos, resultados e atividades do Projeto de Cooperacéao
Técnica.

1O presente documento foi baseado nas seguintes publicagdes:
o BRASIL. Manual para Contratagdo de Consultores da Diretoria de Projetos Internacionais. Brasilia:
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome, 2012 (atualizado em 2016).
¢ Guia de Orientagao para contratacdo de Consultorias no dmbito dos Projetos de Cooperacao
Técnica Internacional. Brasilia: Controladoria Geral da Uniao, 2012.

Verséo 12 — setembro de 2025

29



3°) ANALISE DO TR PELA AREA TECNICA DO ORGANISMO INTERNACIONAL

A UGP ¢ 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 eletrénico.

4°) ELABORAGAO E PUBLICAGAO DO EDITAL PARA SELEGCAO

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

Apos aprovagao da Assessoria Juridica, o edital deve ser publicado no Diario 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 informacoes.

5°) COMISSAO AVALIADORA

A comissao avaliadora € nomeada por portaria especifica, a pedido da Coordenacgao
Executiva da UGP, e é composta por, no minimo, 03 (trés) integrantes funcionarios publicos
sendo 02 da Portaria.

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

6°) PROCESSO SELETIVO

O processo seletivo sera composto de 02 (duas) etapas:

[) A primeira, de carater eliminatorio e classificatorio, consistird na analise de curriculo e
comprovantes dos candidatos (60 pontos) €;

[I) A segunda, de carater classificatoria, consistirdA em entrevista individual aos
classificados (40 pontos).

Sao classificados para a segunda etapa os candidatos com as 03 (trés) melhores notas na
primeira etapa. Se houver empate, todos os candidatos empatados nas 03 (trés) primeiras
notas serdo chamados para entrevista individual.

7°) ANALISE CURRICULAR E ENTREVISTA DOS(AS) CANDIDATOS(AS)
SELECIONADOS(AS)

A comissao/banca avaliadora analisara os curriculos, verificando sua validade e pontuando
o candidato de acordo com o perfil requerido para a vaga. A pontuagéo sera o resultado da
analise dos critérios classificatérios definidos no TR.

Serao classificados para a segunda etapa todos os(as) candidatos(as) com as 03 (trés)
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melhores notas na primeira etapa.

8?) RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

Resultado preliminar: O(A) candidato(a) que obtiver a maior nota, na soma dos pontos
obtidos na analise curricular e na entrevista, sera pré-selecionado para a vaga ofertada. O
resultado desta etapa é registrado pela comissdo/banca avaliadora em instrumento
especifico.

Resultado final: Apds o transcurso do prazo recursal do resultado preliminar, a listagem
final dos(as) candidatos(as) aprovados(as) sera publicada no site da SES/RS. Na
sequéncia serao adotados os procedimentos administrativos para a contratacao.

92) ELABORAGAO DE ATA

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

10) DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA CONTRATAGCAO

Organizagao Pan-Americana de Saude (OPAS) listados no Anexo Il
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Modalidade: Produto
Projeto:

Unidade
Demandante

Secretaria Estadual da
Saulde

Data da Data da
elaboragao concluséao da
elaboragao do TR

consultoria/prestagao de
Servico

elaborado por nome dia dia

telefone telefone e-mail nome

Projeto Organismo Caédigo

Atividade: Cadigo: Descricao:
Objetivo: Alocar a atividade e produtos
Resultado: do consultor(a)/prestador(a) de
Atividade: .

Servigos.
Tipo de Nacional (') Internacional ()

Linha orgamentaria

Valor estimado

(inserir valor de acordo com a meméria de calculo (anexo B)

Objeto da contratacao

Estabelecer o que se devera obter como resultado da execugao dos

trabalhos.

Antecedentes e contexto

Situar historicamente e o0 momento atual do ambiente no qual serdo desenvolvidos 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 serao realizadas pelo consultor (a)/ prestador(a) de servigos
junto a equipe técnica da SES para elaboragao dos produtos. Deverao ser mencionadas:
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reunides/encontros/capacitagcbes a serem realizadas especificando publico, viagens,
pesquisas, e outras atividades necessarias ao atendimento do objetivo da contratagéo.

Resultados e produtos esperados

Os produtos a serem apresentados pelo consultor(a)/ prestador (a) de servigos como
resultado das atividades desenvolvidas sao abaixo descritos:

Data

Valor em R$

Servigo

/1

Produto 01

/1

Produto 02

11

Produto 03

O consultor(a)/prestador(a) de servigos devera garantir que as atividades executadas sejam
realizadas com qualidade, atendendo a todas as especificagdes no prazo estabelecido no
Termo de Referéncia, cumprindo com as orientagdes realizadas pelo supervisor e
submetendo, para apreciacao e aprovacao, as modificagcdes necessarias para realizacao

dos produtos.

Especificagoes:
Requisitos:

OBRIGATORIOS

DESEJAVEIS

Formacgao Académica

Comprovada

Comprovada

Experiéncia Profissional

Outros

Obs.Néao pode ser contratado servidor ativo, ainda que licenciado, da administragao publica
federal, do Distrito Federal, dos estados e municipios, direta ou indireta, bem como de
empregado de suas subsidiarias e controladas. O candidato também n&o deve
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pertencer ao quadro funcional das instituigbes de ensino superior qualificadas para atuar
enquanto agéncias implementadoras.

Forma de pagamento

Os servigos serao 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, apds a assinatura do contrato.

Prazo de execugao
Vigéncia do contrato (em dias ou meses). Deve estar dentro da vigéncia do Projeto.
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ANEXO Il - Documentos para contratagao via OPAS

1. Modelo de Registro de Pessoa Fisica

£ Pan American
§ , Health
résf” Organization
;‘&“ World Health
%/ ¥ Organization

P —u

FORMULARIO PARA REGISTRO
DE SUPPLIER (Pessoa Fisica)

SECAO 1: INFORMAGCOES PESSOAIS

1. NOME e CPF:

(*Nome completo do(a) titular da conta)

2. ENDEREGCO COMPLETO:

Enderego:
Bairro:
CEP:
Cidade:
Estado:
Pais:

3. NUMERO DE TELEFONE (COM
DDD):

Residencial:

Celular:

4. FAX (nao se aplica):

5. ENDERECO DE E-MAIL:

Endereco de E-mail:

6. ENDERECO DO WEBSITE (n&o se aplica):

7. NOME DE CONTATO (né&o se aplica):

. CARGO DO CONTATO (né&o se aplica):

. TELEFONE DO CONTATO (n&o se aplica):

10. EMAIL DO CONTATO (né&o se aplica):

SECAO 2: INFORMACAO FINANCEIRA

Para Bancos localizados no Brasil

Nome do Banco:

Cddigo do Banco:

Numero da agéncia:

Numero da Conta Bancaria:

Nome do Beneficiario:
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SECAO 3: INFORMACOES ADICIONAIS DA EMPRESA (ndo se aplica)

1. NATUREZA DO NEGOCIO (Selecione Fabricante: O

apenas uma opg&o): Comerciante: [J
Agente Autorizado: (I
Consultoria: 0
Outro O (especifique):
2. AREA DE NEGOCIO: Quimica: O
Ciéncias da Saude: I
Metal: O
Outro: OO (especifique):

3. SUBSIDIARIAS ASSOCIADAS E/OU
REPRESENTANTES NO EXTERIOR:

(Anexar lista, caso necessario)

4. MATRIZ:
Nome legal completo, conforme consta no
certificado de fundagao.

8. Lista dos Long-Term Agreement (LTA)
existentes com outras Agéncias da
ONU, ou Organizacdes Internacionais
(WB, IMF, IDB, OAS, etc.) Somente para
o HQ: Agéncias do Govemo dos EUA.

O fornecedor é responsavel por manter as informacgdes de registro da OPAS corretas e atualizadas. Quando houver
alteracao, atualize o seu registro, reenvie este formulario indicando os motivos da alteragdo e fornecendo toda a
documentacédo relevante de suporte.

A OPAS reserva-se no direito de verificar, de forma independente, qualquer informacéao indicada pelo Fornecedor,
solicitar documentagdo de apoio e rejeitar qualquer solicitagdo de registro do Fornecedor, sem, portanto, incorrer em
qualquer responsabilidade para com o Fornecedor ou ter qualquer obrigagéo de informa-los dos fundamentos da
decisdo da OPAS.

Ao enviar este formulario a OPAS, o Fornecedor certifica que todas as informagoes acima e qualquer
documentacao anexa sao verdadeiras e corretas.

tura: Data:

Documentacio Suporte necessaria:
> RG - CPF;
> Copia de cheq lado, copia de cartao do banco ou extrato bancario
> Comprovante de Residéncia
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2. Modelo de Declaracao de Vinculo

Organizacao
| Pan-Americana

Ay Organizacao
i‘q?"" Mundial da Sadde
da Saude

&
= Américas

DECLARAGAO DE VINCULO
Declaro, junto a Organizagdo Pan-Americana da Satde/Organizacdo Mundial da Satide - OPAS/OMS, que:

I. Possuo o seguinte vinculo com o Servigo Publico:

O Federal

Nome da Instituicgo:

A. Tempo integral/Dedicagdo exclusiva O

B. Tempo parcial O
O Estadual

Nome da Instituigdo:

A. Tempo integral/Dedicagdo exclusiva 5]

B. Tempo parcial O
O Municipal

Nome da Instituigdo:

A. Tempo integral/Dedicagdo exclusiva O

B. Tempo parcial O

A. Tempo integral/Dedicagdo exclusiva - anexar anuéncia da Instituicdo, forecida pelo mais alto nivel hierdrquico
(conforme modelo da OPAS).

B. Tempo parcial — Sem necessidade de envio de documentagdo de respaldo.

1. N3o possuo vinculo com o Servigo Publico:
O Sou Funciondrio de Empresa Privada. Sem necessidade de envio de documentagdo de respaldo..

de re

=1 Sou Profissional Auténomo. Sem r idade de envio de di

O Sou Empresario/Sécio de Empresa. Sem necessidade de envio de documentag&o de respaldo.

1. Sou Aposentado:
O Sou do. Sem idade de envio de d acdo de r Id
. Algum familiar/par seu (cénj! / panheiro, pai/mée, irmdo/irm3, filho/filha) estd empregado na OPAS/OMS?

N&o [] Sim [] Em caso afirmativo, fornega as seguintes informagdes:

2.

Nome:
Parentesco:

el

Local:

Data:

Assinatura:

Nome:
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3. Modelo de Carta de Anuéncia

LOGO DA INSTITUICAO

CARTA DE ANUENCIA

A Sua Senhoria a Senhora

Socorro Gross

Representante no Brasil da Organizacdo Pan-Americana da Saude- OPAS
Setor de Embaixadas Norte, Lote 19, CEP: 70.800-400, Brasilia/DF.

Cidade — UF, XX de MES de 201X.

Prezada Senhora,

Pela presente, autorizamos o servidor NOME COMPLETO DO SERVIDOR a elaborar
documentos e/ou estudos técnicos para a Organizacdo Pan-Americana da Saude/
Organizacdo Mundial da Saude (OPAS/OMS), através de Contrato por Servicos.
Remunerado, durante o periodo de XX/XX/XX a XX/XX/XX.

Atenciosamente,

NOME COMPLETO
CARGO
(Maior cargo hierarquico da Instituicao)
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ESTADO DO RANDE DO SUL
SECRETARIA DA SAUDE

ORIENTAGOES? AOS PRESTADORES/CONSULTORES CONTRATADOS VIA
PROJETO DE COOPERAGAO TECNICA INTERNACIONAL

13). PRODUTOS
1.1 ELABORAGAO 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 e em dialogo com a area técnica.

1.2 APROVAGAO TECNICA DOS PRODUTOS

Os produtos séo analisados quanto ao atendimento aos objetivos propostos no TR,
por supervisor da area técnica. Apds analise, o supervisor emite parecer avaliativo que conta
com a ciéncia do consultor/prestador de servicos e da Coordenacdo da Area Técnica. Apos
aprovagao do supervisor do contrato, o produto deve ser enviado, junto com o parecer
avaliativo a UGP, ratificando a aprovagéao 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 e a Fatura (Anexo
VIII). A UGP, consecutivamente enviard o mesmo para o organismo internacional.

Quando houver qualquer ocorréncia quanto a antecipagdes ou atrasos na entrega e
inversdo de produtos, o supervisor devera emitir nota técnica justificando a necessidade da
situagao.

2 O presente documento foi baseado nas seguintes publicagoes:
o BRASIL. Manual para Contratagdo de Consultores da Diretoria de Projetos Internacionais. Brasilia:
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome, 2012 (atualizado em 2016).
o Guia de Orientagao para contratagdo de Consultorias no dmbito dos Projetos de Cooperacao
Técnica Internacional. Brasilia: Controladoria Geral da Unido, 2012.
A SES se reserva o direito de atualizar o instrumento, alterando seu conteido em conformidade com as
premissas e os principios da cooperagao internacional.
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2?) PAGAMENTO

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

32) AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO(A) CONSULTOR(A)/PRESTADO (A) DE
SERVIGOS

A avaliagdo de desempenho do consultor(a)/prestador (a) de servigos é realizada em
instrumentos especificos, conforme modelo expresso no Anexo 01 — Modelo de Ficha de
Avaliacdo de Desempenho e Anexo 02 — Modelo de Parecer Final da Avaliagdo de
Desempenho.

A ficha de avaliacdo de desempenho € preenchida pelo consultor(a)/prestador (a) de
servicos, assim como pela Coordenacdo da Area Técnica. Apds preenchimento do referido
instrumento, os resultados da avaliagdo sao compartilhados em reunido com a presenga do
consultor(a)/prestador (a) de servicos, Coordenacdo da Area Técnica, Coordenador
Executivo da UGP e, no minimo, 01 (um) servidor(a) publico efetivo. O processo finaliza com
um parecer avaliativo elaborado em comum acordo.

A referida avaliagdo € um instrumento de gestdo que permite conhecer a qualidade
do trabalho do consultor(a)/prestador (a) de servigos na execugéo das atividades que |Ihe
sdo atribuidas. Tem como objetivos principais subsidiar a adogédo de medidas que visem a
melhoria da gestdo de pessoas e dos processos organizacionais e fornecer,
consultor(a)/prestado (a) de servicos, retorno pontual de sua performance no
desenvolvimento dos produtos previstos. A avaliagao deve ser realizada sempre que forem
solicitados novos contratos, revisdo de enquadramento, prorrogagao da vigéncia, alteragoes
nos Termos de Referéncia.

Ocorrera sempre 1 (um) més antes do término da vigéncia do contrato e/ou sempre
que a coordenacgao da area técnica entender necessario. Toda renovagdo, emenda ou
prorrogacdo de contrato requerera, obrigatoriamente, a avaliacdo de desempenho do
consultor(a)/prestador (a) de servigos.

As regras de avaliacao e todas as orientacdes referentes ao processo de avaliagao
de desempenho deverao ser levadas, pela chefia imediata, ao conhecimento do profissional
a ser avaliado.

Caso o desempenho do profissional seja avaliado como "ndo cumpriu” em cinco
diferentes fatores, nao sera possivel a recomendagao de renovacédo, emenda ou prorrogacao
contratual.

Caso sejam atribuidos os conceitos “cumpriu parcialmente” para dez diferentes
fatores de desempenho, ndao sera possivel a recomendacido de renovacdo, emenda ou
prorrogacao contratual.
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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.

4%) SOLICITAGAO DE VIAGEM E DIARIAS

4.1 OPAS

Conforme demanda da area técnica, o prestador deve encaminhar para a
UGP a solicitagdo de viagens ( anexo lll) acompanhada dos seguintes documentos:

o Formulario de Registro de Pessoa Fisica ( preenchido e assinado)
o Comprovante fiscal (CPF) em pdF

o Comprovante bancario em pdf

o Comprovante de residéncia em pdf

o Copia do Passaporte para viagens internacionais

o Agenda (se houver; Anexo V)

Fluxo para encaminhamento:

O Envio de solicitagcdo com 10 dias uteis de antecedéncia da data da viagem para
deslocamentos dentro do Estado;

Encaminhar orgamento (print de tela) para viagens com compra de passagem
terrestre (o prestador e é o responsavel pela compra dela);

Envio de solicitacdo com 30 dias de antecedéncia para passagens aéreas, com
orcamento para as passagens e justificativa para voo especifico, caso contrario a
OPAS ira comprar a passagem mais barata para o turno escolhido
(manha/tarde/noite). A OPAS é a responsavel pela compra e envio da passagem
para o prestador;

Apds o término da viagem o prestador devera encaminhar a UGP o Relatério de
Viagem com a prestacgéo de contas (notas de alimentagao e hospedagem; Anexo V).

Documentos necessarios: Solicitacdo de Viagem, Formulario de Pessoa Fisica
PAHO, RG e CPF, comprovante de residéncia atual, comprovante bancario,
orgcamentos de passagens, relatério de viagem com prestagéo de contas:

As notas fiscais da prestagcao de contas devem ser encaminhadas de forma
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analégica. Todos os demais documentos por meio digital
(ugp@saude.rs.gov.br).

Importante: Nao sao aceitas solicitagoes de viagem retroativas.

Algumas observagoes:
Para alteracdo de passagens de bilhetes emitidos seguem os fluxos:

o Por motivos pessoais:
1 Viajante deve entrar em contato com agéncia Flytour por Whatsapp
ou contatos abaixo e solicitar a alteracao necessaria;
1 Preferencialmente por Whatsapp (11 3003-3530)
1 Emergencial (entre 18h01 e 8h59 do proximo dia util):
3003-3530 /0800 771 1311
1 Horario Comercial: (11) 4506-7539
1 O viajante devera informar os dados que constam no bilhete emitido
(numero, localizador, trecho, datas) e o motivo para a alteracgao.
1 O viajante devera estar ciente de que quaisquer custos oriundos
dessa mudanca serao arcados por ele.
o Por motivos oficiais:
1 Contraparte solicita por e-mail o ajuste com a devida justificativa e/ou
autorizacao dos custos adicionais da alteragado a serem debitados do
Termo Cooperacgao.
o A prestacdo de contas deve ser arquivada pela contraparte para ser apresentada
aos orgaos de controle quando for solicitada. Nao se faz necessario, envio de
qualquer prestacao de contas de viagens para OPAS/OMS

Processo necessario para solicitagdao de reembolso:

o A restituicdo de diarias € a devolugao do valor recebido quando houver o
cancelamento da viagem ou o retorno antecipado do beneficiado é feita com
emisséao do boleto para pagamento e deve ser encaminhado um e-mail solicitando
a emissao do boleto para a UGP.

o Esclarecemos que profissionais/participantes com pendéncia de devolugcao de
diarias ficarao inativos no sistema da OPAS, o que impossibilitara o pagamento de
novas diarias ou contratagao futuramente até que as pendéncias sejam sanadas.

o Para reembolso de passagens emitidas, enviar solicitagdo via e-mail a UGP
juntamente com o bilhete a ser solicitado o reembolso.

4.2 UNESCO
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A coordenacgao da area técnica deve encaminhar e-mail para a UGP com, no
minimo, 10 dia uteis de antecedéncia para deslocamentos rodoviarios e 21 dias para
deslocamentos aéreos com a demanda de viagem (miss&o) do consultor com os
seguintes dados:

Nome do Projeto

Misséao:

Obijetivo:

Ida: Cidade XX — Cidade XX no dia XX/XX as XX

Retorno: Cidade XX — Cidade XX no dia XX/XX as XX

Translado :

O viajante deve observar as seguintes condi¢des:

O viajante devera assinar o Termos e Condicdes de Viagem (anexo VI);

Prestar contas de viagem através do encaminhamento de toda documentagéo
suporte (comprovantes de embarque originais, relatério de missao, bem como
comprovantes de ajuda de custos quando requerida);

devolver a UNESCO o valor relativo as diarias e adiantamentos porventura
recebidos e n&o utilizados, em caso de cancelamento total ou parcial da viagem ou
nos casos previstos na alinea “c” acima. A devolucao devera ser feita mediante
depdsito identificado;

O pagamento das diarias sera feito de acordo com as seguintes condi¢des: a)
pagamento integral antes do inicio da viagem; b) por pernoites, ndo havendo
pagamento de diaria para o ultimo dia da viagem;

Ao final, o consultor devera encaminhar via e-mail a UGP o Relatério de Viagem
(anexo VII);

5% REGRAS SOBRE ADITAMENTO DE CONTRATO

Seguirao regras especificas de cada organismo internacional.

6°) RESCISAO CONTRATUAL E CANCELAMENTOS DE PRODUTOS

Seguirdo regras especificas de cada organismo internacional
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ANEXO |
Modelo de Ficha de Avaliagao de Desempenho do Consultor/Prestador de Servigos

A Avaliagdo de Desempenho Profissional € um instrumento de gestdo que permite
conhecer a qualidade do trabalho do consultor(a)/prestador (a) de servigos na execugao
das atividades que lhe sdo atribuidas. Tem como objetivos principais subsidiar a adogao
de medidas que visem a melhoria da gestdo de pessoas e dos processos organizacionais
e fornecer, ao consultor/prestador de servicos, retorno pontual de sua performance no
desenvolvimento dos produtos previstos.

O instrumento de avaliagao esta organizado por fatores de desempenho com espaco
para autoavaliagdo do consultor/prestador de servigos e dos avaliadores (as), encerrando
com um parecer final elaborado em comum acordo.

Data da Avaliacgao: Periodo do Contrato:

Consultor/Prestador de Servigos:

Avaliadores (as) e cargos:
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CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS

ATRIBUICOES E
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO

Autoavaliacdo do Consultor/Prestador de Servigos

Avaliadores(as)

Superou

Cumpriu

Cumpriu Nao

parcialmente cumpriu

Superou

Cumpriu

parcialmente

Cumpriu Nao

cumpriu

Demonstra conhecimentos
adequados as exigéncias da fungéo

Procura atualizar os seus
conhecimentos

Aplica os conhecimentos que detém
as situagdes concretas que lhe sao
colocadas

Realiza as tarefas que Ihe estdo
atribuidas

Contribui com novas praticas e
métodos de trabalho com vista a
obtencéo de melhores resultados.

ADAPTAGAO A DIFERENTES SITUAGOES

ATRIBUIGOES E
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO

Autoavaliagido do Consultor/Prestador de Servigos

Avaliadores(as)

Superou

Cumpriu

Cumpriu Nao

parcialmente cumpriu

Superou

Cumpriu

parcialmente

Cumpriu Nao

cumpriu
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Demonstra flexibilidade e
capacidade de se adaptar e
trabalhar em situagbes distintas e
variadas com pessoas ou grupos
diversos.

Demonstra proatividade para
atuar no desempenho das suas

fungbes.
ANALISE, PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO DE METODOS DE TRABALHO
ATRIBUIGOES E Autoavaliagcdo do Consultor/Prestador de Servicos Avaliadores(as)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu Nao Superou Cumpriu Cumpriu Nao

parcialmente cumpriu parcialmente cumpriu

Compreende e analisa as
condigbes necessarias a execugao
das suas fungdes.

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

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

TRABALHO EM EQUIPE E HABILIDADE DE COORDENAGAO
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ATRIBUIGOES E
CARACTERISTICAS DE

Auto avaliagao do Consultor/Prestador de Servigos

Avaliadores(as)

TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu Nao Superou Cumpriu Cumpriu Nao
parcialmente cumpriu parcialmente cumpriu
Compartilha informagdes e
conhecimentos com os colegas.
Trabalha em equipe, reconhecendo
e valorizando as contribuicdes
individuais para o resultado do
conjunto.
Colabora com os outros elementos
dos seus espagos e grupos de
trabalho.
ORIENTAGAO PARA OS RESULTADOS E QUALIDADE DO SERVICO
ATRIBUIGOES E Autoavaliagcido do Consultor/Prestador de Servigos Avaliadores(as)
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO Superou Cumpriu Cumpriu Nao Superou Cumpriu Cumpriu Nao
parcialmente cumpriu parcialmente cumpriu

Conhece a definicao de metas
estabelecidas pelo grupo e
resultados a serem alcangados.

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

Versao 12 — setembro de 2025

47




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

Monitora as a¢des planejadas e sua
execugao, junto as equipes sob
sua responsabilidade, efetuando
analises de resultados e
qualificagdo permanente das
acgoes.

VISAO ESTRATEGICA

ATRIBUICOES E
CARACTERISTICAS DE
TRABALHO

Autoavaliagcdo do Consultor/Prestador de Servigos

Avaliadores(as)

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

Superou

Cumpriu

Cumpriu
parcialmente

Nao
cumpriu

Superou

Cumpriu

Cumpriu
parcialmente

Nao
cumpriu

Age de forma integrada, avaliando o
impacto que as agdes
desenvolvidas junto as equipes sob
sua responsabilidade tém no
resultado final das avaliagdes de
resultados.
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ANEXO I
Modelo de Parecer Final da Avaliagao de Desempenho

Principais questdes apontadas, conclusdes e encaminhamentos:

Assinaturas e cargos:
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ANEXO Il
Modelo de Solicitacao de Viagem OPAS

Solicitacao de Viagem N°

Dados Pessoais

Nome: Contrato OPAS: CON23-
CPF: Data de Nascimento:
E-mail: telefone:
Dados Bancarios
N° do Banco: Nome do Banco:
N° da Agéncia: Nome da Agéncia:
Conta Corrente:

Informacoes sobre o Evento

Evento / Local:

Objetivo da Viagem (informagdes sobre o evento, as instituicées organizadoras e participantes):

Resultado Esperado:

Observagoes: (justificativas sobre viagens no fim de semana, no dia anterior e/ou posterior ao evento)

Informagoes sobre a Viagem

Trecho: cidade X — cidadeY
Data da lda: Horario de Saida: Previsdo de Chegada:
Data da Volta: Horario de Saida: Previsdao de Chegada: |
Transporte:
Veiculo Oficial da SES: ()SIM ( )NAO
Passagem Terrestre: ( )SIM ( )NAO |Valordas Passagens (Ida / Volta): I
Passagem Aérea: ( )SIM ( )NAO
Diarias
Valor da Diaria: | IQuantidade: |
Enquadramento
TC: 82° |TA: 05 PTS: 2023 [ Tarefa: Agdo

As didrias destinam-se a cobrir despesas com alimentacao, hospedagem e translados.

Valores: R$ 201,01 para viagens para o interior do estado, R$ 335,02 para outros estados. Nas viagens a
Brasilia, Sao Paulo ou Rio de Janeiro, a diaria é de R$ 491,37.

Para outros paises sera utilizada Tabela das Nacées Unidas.

Sera pago 40% da diaria para atividades com carga horaria acima de 10 horas e sem pernoite.

Sera pago 20% da diaria para atividades com carga horaria entre 4 e 10 horas.

Data do Pedido Assinatura do Solicitante

Local e Data da Autorizagdo do Setor Assinatura do Coordenador da Area Solicitante
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Anexo IV
Modelo de Agenda

Agenda de viagem OPAS

Local/Cidade Evento Data Inicio Fim
(hora) (hora)

Assinatura prestador/convidado:

Local e data:
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Modelo de Relatério de Viagem OPAS

Anexo V

Relatorio de Viagem

Para: UGP- OPAS

De: Cidade X

Para: Cidade Y

Data da viagem:

Assunto:

Relato da missdo:

Agendadas atividades:
Dia XX/XX/XXXX (atividade)
Dia XX/XX/XXXX (atividade)

Resultados:

Assinatura

Local e data
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Anexo VI

Termos e Condigoes de Viagem

unesco

Representacdao da UNESCO no Brasil

Termos e Condi¢cdoes de Viagem

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a) Nome do(a) viajante

Gostariamos de convida-lo(a), no ambito do Projeto ex: 914BRAXXXX
, para participar do(a) Nome do evento/reuniaol/oficina , na
cidade de cidade onde ocorrera o evento na data de DIA de

MES de 20XX.

As viagens sao um importante instrumento na materializacao dos
objetivos institucionais da representacao da UNESCO no Brasil e de seus
projetos de cooperacao.

Entretanto, cabe-nos informar ao(a) viajante as condi¢coes as quais estara
submetido(a) quando viajar em interesse da UNESCO:

O viajante devera apresentar a Coordenacao do Projeto: um relatorio
descritivo das atividades realizadas durante a viagem e devera manter
consigo os comprovantes de embarque. Estes comprovantes deverao ser
apresentados a Coordenacao do Projeto imediatamente apés o fim da
viagem. Sua nao apresentaciao podera implicar na ndo comprovacao do
acontecimento da missdo, e, portanto, na devolucao de quaisquer
recursos adiantados.

Quando, por interesse da cia. aérea, forem emitidos créditos, suas vias
originais devem ser entregues junto com os cartoes de embarque.

Alteracoes de data e trajeto dos deslocamentos somente poderao ser
autorizadas pela Coordenacao do Projeto. Alteracoes nao autorizadas
correrao a cargo do(a) viajante.

O(a) viajante devera responder este e-mail indicando a aceitacao dos
termos acima dispostos, os quais se compromete a seguir.

SAUS Qd 5, Bloco H, Lote 6,
92 andar - 70070-912,
Brasilia, DF, Brasil

T :+55 (61) 2106-3500

unesco.org /brasilia

Versao 12 — setembro de 2025

53



Anexo VIl
Relatério de Viagem UNESCO

FSC form - May 2016

Mission Report'

From Click or tap here to entertext. | To Click or tap here to enter text.

Office Click or tap here to entertext. | Ce Click or tap here to enter text.

Country of mission | Click or tap here to enter text.
City of mission Click or tap here to enter text.
Mission dates Click or tap here to enter text.

1. Purpose of mission
Click or tap here to enter text.

2. Background
Click or tap here to enter text.

3. Outcomes and results obtained"

Click or tap here to enter text.

4. Follow-up required”
Click or tap here to enter text.

5. Recommendations
Click or tap here to enter text.

6. Attachments (if any)"
Click or tap here to enter text.

Signature: Date: Click or tap here to enter text.

Electronic storagei Click or tap here to enter text.

Supervisor’s comments

Date:

Page 1/2
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Anexo VI
Modelo de Fatura para entrega de Produtos OPAS

Fatura

«numero do contrato de prestacé@o de servi¢o» - «nimero do produto»

Eu «nome», CPF n° «CPF», submeto para apreciagdo o produto «n? do produto»-«descricdo do
produto», vinculado ao contrato de servigo «nimero do contrato de prestacdo de servigco», e
informo que farei jus & importancia de RS «valor» («valor por extenso») junto & Organizagdo
Pan-Americana da Saude/Organizagdo Mundial da Satide (OPAS/OMS).

«Cidade/UF», «Data».

«Nome»
«CPF»
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