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1. INTRODUCAO

A Universidade do Estado de Santa Catarina (Udesc), através do
Departamento de Administracdo Publica, possui parceria com a Secretaria
Municipal de Saude (SMS) de Florian6polis. Semestralmente, alunos do curso
de Graduacdo em Administracdo Publica desenvolvem trabalhos de consultoria

na SMS, voltados a melhoria da gestao organizacional.

No semestre 2017/1, em atendimento a demanda apresentada pela
instituicdo municipal, foi desenvolvida metodologia de avaliagcdo de desempenho
de cargos comissionados (CORREA et al, 2017). Em raz&o da limitacdo de
tempo imposta pelo calendario académico da Universidade, ndo houve
possibilidade de testar e aplicar a metodologia de avaliacdo no ambito da SMS.
No semestre 2017/2, a SMS apresentou, entdo, a demanda de aplicacéo e teste
da metodologia através de projeto piloto, desenvolvido no contexto da Diretoria

de Inteligéncia em Saude.

O presente relatério refere-se ao projeto piloto requerido. Ao longo do
semestre, foi utilizado o método de consultoria de procedimentos, preconizado
por Edgar Schein (1969). A consultoria desenvolveu-se em cinco etapas
principais: (l) diagnostico da situacao problema; (II) adequacéo da metodologia
de avaliacao; (Ill) aplicacéo da avaliagdo; (1V) tabulacdo e analise dos dados da
avaliacdo; e (V) identificacdo de adequacbes e melhorias necessarias a
metodologia. A metodologia foi discutida e adaptada em varios momentos, entre
consultores e gestores da SMS, e dessa forma foi aplicada para a coleta de

dados.

Os dados coletados na avaliacdo aplicada no ambito da Diretoria de

Inteligéncia da SMS demonstraram, de forma geral, que 0s gestores obtiveram



notas satisfatorias no processo. Os resultados obtidos apresentam que o
processo de avaliacdo de desempenho ndo se destina exclusivamente a
mensuracao de mérito, mas possibilita reflexdo sobre o trabalho.

Com a aplicagdo do projeto piloto, verificou-se a necessidade de
desenvolver melhorias na metodologia de avaliagdo para a implementacao do
programa em toda a Secretaria Municipal. Além disso, percebe-se a necessidade
do envolvimento da alta administracdo em todas as etapas trabalhadas, assim
como a sensibilizacédo constante dos servidores por meio de seus gestores e da
Assessoria de Recursos Humanos para que assim ocorra 0 maior engajamento

dos envolvidos no processo.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

A Secretaria Municipal de Saude (SMS) é um 6rgao da Prefeitura
Municipal de Floriandpolis (PMF), que pertence a administracdo direta, dotada
de autonomia administrativa, orcamentaria e financeira, subordinada ao chefe do
poder executivo. De acordo com o Plano Municipal de Saude 2014-2017
(PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORIANOPOLIS, 2014), a identidade

organizacional da SMS é definida como:

Missdo: Promover saude para todos com qualidade
Visdo: Ser o melhor sistema de saude, publico, gratuito, integrado e sustentavel,
para toda a populacdo, com valorizacao do trabalhador, gestdo compartilhada e
de qualidade.
Valores: Comprometimento com o SUS; Dialogo; Compromisso com a
qualidade; Respeito e ética.

A SMS é estruturada em quatro diretorias, sendo elas: Diretoria de
Atencdo a Saude, Diretoria de Vigilancia em Saude, Diretoria de Bem-Estar
Animal e a Diretoria de Inteligéncia em Saude. A Diretoria de Inteligéncia em

Saude é composta por cinco geréncias, que possuem as seguintes atribuicoes:

e Geréncia de Controle e Avaliagdo: Acompanhar aplicacdo de recursos

financeiros proveniente de transferéncias regular e automatica; controlar



as prestacdes de contas, semestralmente, com os municipios da Grande
Floriandpolis.

e Geréncia de Inteligéncia e Informacao: Coordenar a estruturagéo,
desenvolvimento e implantacdo de sistemas de informac&o locais que
envolvam as unidades assistenciais de saude;

e Geréncia de Planejamento Estratégico: Coordenar a elaboracdo do
Plano Municipal de Saude, coordenar a elaboracdo dos relatorios
quadrimestrais de gestdo, desenvolver recursos e métodos para
elaboracdo, monitoramento e avaliacdo do planejamento local das
unidades de saude, apoiar as Unidades de Saude e Distritos Sanitarios
da SMS.

e Geréncia de Regulacdo: Formular, implantar e implementar as
atividades de regulacdo do acesso em saude no municipio articulando as
atividades de regulacdo da assisténcia em saude com as acdes de
planejamento e controle e avaliacdo dos servigos prestados pela rede de
saude prépria, conveniada e contratada.

e Geréncia de Auditoria: Em construcdo (CORREA et al, 2017).

A avaliagdo constante deste relatorio se refere a Diretoria de Inteligéncia
em Saude, juntamente com suas geréncias. A gestora envolvida com a
consultoria € Edenice Reis da Silveira, ocupante do cargo em comissao da
Diretoria de Inteligéncia em saude. A servidora Laura Roza Conrado, no cargo
de assessora de RH, também participou ativamente no projeto na adequacao da
metodologia e na sensibilizacdo dos servidores para participarem da avaliacao.

Desde 2010, a estratégia de gestdo adotada pela SMS é de um planejamento
participativo, sistematico, que busca melhoria continua, através da democratizagéo
interna e externa, da sociedade civil. O referido posicionamento é devido ao
entendimento de que para desenvolver a salude com base nos principios da
Universalidade, Integralidade e Equidade, € necessario analisar o contexto e considerar
valores e interesses particulares e coletivos (PREFEITURA MUNICIPAL DE
FLORIANOPOLIS, 2014).



3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

No semestre 2017/1, a SMS apresentou demanda para o0
desenvolvimento de metodologia de avaliagdo de desempenho de cargos
comissionados, dada a importancia dos mesmos para a realizacdo dos objetivos
estratégicos organizacionais. Estudantes da 82 fase, desenvolveram na
disciplina Teoria e Pratica de Administracdo de Servicos Publicos uma
metodologia. Todavia, em razdo da limitacdo de tempo imposta pelo calendario

académico da Universidade, sua aplicacéo, teste, ndo foi realizada.

No semestre 2017/2, a SMS apresentou, entdo, a demanda de aplicacao
e teste da metodologia de avaliacdo de desempenho de cargos comissionados,

de projeto piloto, desenvolvido na Diretoria de Inteligéncia em Saude.

A demanda se justifica de acordo com informagdes coletadas em
reunides, tais como os cargos de Diretoria e Geréncia da SMS sao ocupados por
cargos em comissdo e funcbes gratificadas. Tais cargos possuem grande
importancia na tomada de decisao, pois sédo cargos de lideranca. Apesar de sua
relevancia, a SMS nao realiza avaliacdo das capacidades e competéncias dos
gestores ocupantes desses cargos comissionados e funcées gratificadas.

Desde a concepcéao da administracéo publica burocratica, os métodos de
avaliacao de funcionarios publicos geralmente nao séo direcionados de maneira
meritocracia. Tais cargos Sd0 numerosos e muitas vezes se tornam moeda de
troca, quando politicos cedem esses cargos em troca de apoio. Pelo fato dos
cargos de geréncia e Diretoria exercerem uma funcédo de lideranca dentro da
organizacdo, necessitam de pessoas capacitadas para essa situacdo, e ndo
meros indicados politicos, pois essa situagdo favorece a pratica de uma gestao
ineficiente e falta de accountability por parte desse gestor, ou em outras palavras,
responsividade para com a populacdo (SANTOS, 2009).

A Avaliagdo de desempenho de cargos comissionados e fungdes
gratificadas é uma forma de mudar a imagem de clientelismo, apadrinhamento
politico, falta de accountability e falta de capacidade técnica dos servidores.
Deve ser uma forma de medir o desempenho dos servidores, objetivando seu
progresso funcional para melhorar a qualidade dos servicos prestados a
sociedade (SANTOS, 2009). A medida, se implementada, podera detectar a

insuficiéncia de desempenho das atividades realizadas e, de acordo com o art.
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41, paragrafo 1°, inciso Il da Constituicdo Federal, com redacdo dada pela
Emenda Constitucional n° 19, de 04 de junho de 1998, sera justificativa a perda
de cargo (BRASIL, 1998).

Lara & Silva traz em seu artigo Conceitos de Avaliacdo de Desempenho

como sendo da seguinte maneira:

A avaliagdo de desempenho humano deve ser encarada como um
poderoso meio de resolver os problemas de desempenho e melhorar
a qualidade do trabalho e a qualidade de vida nas organizac@es e nédo
como um método burocratico e rotineiro de preenchimento de fichas e
relatérios de avaliacdo. Ela foi estruturada para mensurar o
desempenho e o potencial do funcionario, tratando-se de uma
avaliacdo sistematica, feita pelos supervisores ou outros
hierarquicamente superiores familiarizados com as rotinas e demandas
do trabalho, sendo um processo que busca mensurar objetivamente o
desempenho e fornecer aos colaboradores informagcbes sobre a
prépria atuacdo, de forma que possam aperfeicod-la sem diminuir sua
independéncia e motivagdo para a realizacdo do trabalho. (LARA &
SILVA 2004, p.54)

Para Almeida et al. (2004):

A avaliacdo de desempenho enquanto uma metodologia de
diagnéstico e analise do desempenho individual e grupal dos membros
da organizacdo deve ter como objetivo geral e principal promover o
desenvolvimento pessoal e profissional dos individuos, bem como uma
maior produtividade e melhor desempenho organizacional.

A opcédo por aplicar a metodologia em uma Diretoria, neste caso, a
Diretoria de Inteligéncia em Salde se deve a necessidade de validar a
metodologia e do seu resultado, promovendo agdes corretivas e por causa da
sua viabilidade, por meio da amostragem. Dessa forma, caso o projeto torne-se
bem sucedido nessa Diretoria, poderia posteriormente ser aplicado em toda a
Secretaria Municipal de Saude.

Segundo o Ministério do Desenvolvimento Social (2017) um projeto piloto
€ um esforco temporario empreendido para testar a viabilidade de uma exclusiva
solucéo de sistema apresentada. Temporario significa que o projeto tem uma
data de encerramento; exclusivo significa que o resultado final do projeto &
diferente dos resultados de outras solucdes de sistema sugeridas.

A partir da demanda apresentada pela Secretaria e apds apropriacéo do
conhecimento da metodologia desenvolvida no semestre anterior, verificou-se
necessidade de adequacédo metodoldgica dos instrumentos de avaliacdo, antes
da respectiva aplicacéo e teste no ambito da Diretoria de Inteligéncia em Saude.



Assim, acordou-se pela ampliacdo da demanda e o objeto da consultoria
foi delineado da seguinte forma, juntamente com representantes designados
pela instituigao:

a) adequacdo da metodologia de avaliagdo de desempenho de cargos
comissionados e funcdes gratificadas;

b) aplicacdo do instrumento de avaliacdo (questionarios) aos servidores da
Diretoria de Inteligéncia em Saude da SMS, sob o carater de projeto piloto;

c) tratamento e analise dos dados coletados, bem como apresentacdo dos
resultados da avaliacdo de desempenho aplicada no ambito da Diretoria de
Inteligéncia em Saude; e

d) sugestao de melhorias metodoldgicas identificadas como necessarias a partir

do desenvolvimento do projeto piloto.

Quadro Resumo - Objetivo da Consultoria

Demanda Aplicar Metodologia de Avaliacdo de Desempenho dos
Cargos Comissionados

Requisitos/ fontes de Apropriacdo do conhecimento da metodologia
pesquisa/Leituras desenvolvida, dominio de planilhas eletrbnicas
Resultados/produtos Resultado da Avaliacdo de Desempenho dos cargos
esperados comissionados e sugestdes de melhoria da metodologia e

propostas de a¢des para 0s gap’s de desempenho

identificados.

Setor demandante Assessoria em Gestao de Pessoas

em Saude.
Laura Roza Conrado - Cargo: Assessora em Gestéo de

Pessoas

Gestores Responséaveis Edenice Reis da Silveira - Fungéo: Diretora de Inteligéncia

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA
A metodologia utilizada para a realizacdo da consultoria é de Edgar

Schein (1969), que prima pela agcéo transformadora e de aprendizagem mutua,

com vantagens a instituicdo e aos académicos da UDESC.



A consultoria desenvolveu-se em cinco etapas principais: (I) diagnéstico
da situacéo problema - relatado no capitulo 3; (II) adequacao da metodologia de
avaliacdo; (lll) aplicacdo da avaliacao; (IV) tabulacdo e analise dos dados da
avaliacdo; e (V) identificacdo de adequacdes e melhorias necessarias a
metodologia. A seguir, descreve-se as etapas Il a V, com detalhamento das

acOes realizadas e produtos desenvolvidos.

4.1 ADEQUACAO DA METODOLOGIA DE AVALIACAO

Na etapa de diagndstico, verificou-se, juntamente com as representantes
da SMS, a necessidade de adaptar alguns pontos da metodologia de avaliacao
de desempenho de cargos comissionados, antes da implementac&o do projeto
piloto.

Buscando a obtencdo de conclusdes mais concisas e fidedignas, foram
alterados os seguintes aspectos.

(a) No questionario de avaliagao de desempenho: inclusdo do termo “fung¢des
gratificadas” e exclusdo do ponto médio;

(b) No método de aplicacdo do instrumento: exclusdo do método de escolha
de respondentes e ampliacdo da pesquisa a todos os servidores da
Diretoria de Inteligéncia em Saude;

(c) No método de tabulacéo e avaliacdo de dados: adequacéo da escala de
cores e atribuicdo de pesos diferenciados para cada tipo de avaliacéo,
tendo em vista a auséncia desse critério na metodologia desenvolvida no
semestre 2017/01.

Cabe destacar que a SMS solicitou garantia do anonimato dos servidores
respondentes na aplicacdo do questionario de avaliagdo de desempenho de
cargos comissionados. Foi um critério definido pela Secretaria, para preservar o
anonimato dos servidores e aumentar a credibilidade da pesquisa. A equipe de
consultoria exp6s a instituicdo algumas dificuldades possivelmente decorrentes
do anonimato, tais como impossibilidade de obtencéo da totalidade de respostas
e dificuldade de controle para cobranca pontual. Apds ponderar os argumentos

apresentados pela equipe, a instituicdo decidiu priorizar o anonimato.



4.1.1 Alteragdes realizadas no questionério

No semestre de 2017/1, a equipe que desenvolveu a metodologia de
avaliacdo de desempenho de cargos comissionados propds a aplicacédo da
metodologia de avaliacdo 360 graus, em que o gestor € avaliado por seu
superior, por seus pares e por seus subordinados, além de realizar a Auto
avaliacao (ver figura 1). Assim, desenvolveu quatro questionarios, cada qual
destinado a um tipo de avaliacdo (superior, pares, subordinados e Auto
avaliacdo). Prop6s a aplicacdo dos questionarios por meio da ferramenta Google

Forms (CORREA et al, 2017).

Figura 1: Método de avaliagdo 360 graus

i Secretério
. F
Diretoria de Diretoria de Diretoria de Diretoria de Bem-
Atencdo a Saide Inteligéncia em Saide Vigilancia em Salde Eeior Anbingl
R M= ~
\ » L & Z ,‘
A Geréncia de Geréncia de o )
eréncia de Controle R : Geréncia de Geréncia de

A Inteligéncia e Planejamento i

e Avaliacdo 5 s Regulacdo Auditoria
» Informagdo Estratégico

AU T
Fonte: Correa et al, 2017, p. 8

Apoés andlise e consideracfes, foram realizadas as seguintes alteragdes:
a) Ampliagdo das fungbes avaliadas e retificagdo do nome de “Avaliagdo de
Desempenho de Cargos Comissionados” para “Avaliagdo de Desempenho de
Cargos Comissionados e Fungbées Gratificadas”: Inicialmente, o questionario
prenunciava a avaliacao, apenas, de cargos comissionados. Considerando a
pretensdo de ampliacdo da metodologia de avaliagdo para toda a SMS, uma vez
que servidores ocupantes de func¢des gratificadas também exercem atividades
de chefia estratégicas a gestdo, e tendo em vista que ha cargos de geréncia

informalmente ocupados por servidores designados para fungdes gratificadas,
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fez-se a adequacao do texto do questionario. Apés a ampliacdo da amostra
pesquisa, retificou-se o nome de “Avaliagdo de Desempenho de Cargos
Comissionados” para “Avaliacdo de Desempenho de Cargos Comissionados e
Funcbdes Gratificadas”.
b) Exclusdo do ponto médio: No questionario desenvolvido em 2017/01, as
perguntas fechadas apresentavam alternativas de respostas baseadas na
Escala Likert, graduada em 5 op¢bes (CORREA et al, 2017). Para eliminar a
tendéncia de resposta a opcéo central, reduziu-se a escola para 04 (quatro)
opcOes de respostas. Consequentemente, foi adaptada a escala de cores
utilizada para a tabulacdo e analise dos dados de avaliagdo. A alteracdo da
escala de cores estd demonstrada no subtitulo 4.1.3.

Constam, no apéndice 1, os questionarios resultantes com as alteracoes

realizadas.

4.1.2 Alteracgbes realizadas no método de aplicagdo do instrumento

O modelo desenvolvido no semestre 2017/01 propunha limitar a aplicacéo
do questionario a, no maximo, dez servidores de cada geréncia, selecionados

por tempo de servigco no setor:

Para a execucdo desta metodologia foram fixados pré-requisitos como
forma de sele¢do dos participantes neste processo. Em cada geréncia,
a cada cinco servidores na equipe de trabalho (subordinados), dois
deles participardo da avaliacdo de seu superior (gerente) sendo
selecionado como avaliadores os servidores com maior tempo de
trabalho na atual Geréncia que trabalha, ou ser o mais velho, em idade.
Por exemplo, se na Geréncia de Controle e Avaliagdo, uma das
geréncias que compdem a Diretoria de Inteligéncia em Saude, for
composta por dez servidores, quatro deles participardo do processo de
avaliagdo respeitando os pré-requisitos estabelecidos (CORREA et al,

p. 8).

Buscando aumentar o indice de confiabilidade, decidiu-se pela exclusdo
do limitador sugerido em 2017/1, ampliou-se a aplicagdo do questionario a todos
os servidores lotados na Diretoria de Inteligéncia em Saude e respectivas
Geréncias. O questionario de avaliacdo de desempenho nédo foi submetido a

servidores em processo de aposentadoria e a colaboradores nao classificados

como servidores, tais como estagiarios.
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4.1.3 Alteracgdes realizadas no método de tabulagcao e avaliagdo de dados

a) Adequacdo da escala de cores: Com a exclusédo do ponto médio da escala de
respostas do questionario (descrita no subitem 4.1.1), fez-se a adequacgédo da
escala de cores, utilizada para fins de andlise dos resultados da avaliacdo de
desempenho de cargos comissionados e funcdes gratificadas. Apresenta-se, ha

figura 2 , a nova escala:

12



Figura 2: Escala de cores, ap0s adequactes

Elaborado pela equipe de Consultoria, 2017/2

b) Atribuicdo de pesos diferenciados para cada tipo de avaliacdo: a metodologia
proposta em 2017/1 (CORREA et al, 2017) n&o atribuia pesos diferenciados para
cada tipo de avaliacdo (Auto avaliacédo, avaliacdo da chefia imediata, avaliacdo
de pares, avaliacdo de subordinados), dificultando a obtencdo de uma média
geral para cada gestor avaliado. Diante da limitacdo, realizou-se pesquisa junto
a diversos outros 0rgdos governamentais que utilizam a metodologia de
avaliacao 360 graus. Verificou-se que a metodologia é amplamente utilizada em
ambito federal, em 6rgdos como DNIT e Justica Federal, a exemplo, com

atribuicdo de pesos por nivel de avaliacao:

Tabela 1: Exemplo de porcentagem atribuida por nivel de avaliacdo em 6rgaos
do Governo Federal

NIVEIS DE AVALIACAD PORCENTAGEM ATRIBUIDA

Autoavaliacao 15%
Avaliacdo da Chefia Imediata 60%
Avaliacao da Equipe de

Trabalho g
Total 100%

Elaborado pela equipe de Consultoria, 2017/2

Nos benchmarkings realizados, inexiste a atribuicdo de percentagem ao
grupo de subordinados avaliadores. Entretanto, propde-se a metodologia de
avaliacdo a SMS, o percentual de 15% para a Auto avaliacdo; 30% para
avaliacdo da chefia imediata; 25% para avaliacdo dos pares e 30% para

avaliacao dos subordinados. A Tabela 2 apresenta as informagdes:
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Tabela 2: Porcentagem proposta por tipo de avaliagéo

TIPO DE AVALIACAO PORCENTAGEM ATRIBUIDA
Auto avaliagcéo 15%
Avaliacdo da chefia imediata 30%
Avaliacéo dos pares 25%
Avaliacéo dos subordinados 30%
Total 100%

Elaborado pela equipe de Consultoria, 2017/02

A atribuicdo dos pesos foi consenso entre as gestoras da SMS e os
membros dessa Consultoria. Considerando que as relagbes entre avaliado e
chefia imediata e entre avaliado e subordinados séo diretas e diarias, e que
ambas sdo fundamentais para o atingimento dos objetivos estratégicos da
instituicdo, optou-se pela diviséo igualitaria em 30% para a chefia e 30% para 0s
subordinados, totalizando 60% do peso da avaliagéo. Isso ocorreu em face do
conhecimento que estes atores possuem da determinada area, das
responsabilidades dos avaliados e do desempenho de quem conduz essas

atividades

4.2 APLICACAO DA AVALIACAO

ApoOs realizar as adequacdes na metodologia de avaliacdo de
desempenho de cargos comissionados e funcdes gratificadas (descritas no
subtitulo 4.1), realizou-se a etapa de aplicacdo dos instrumentos de avaliacdo
junto aos servidores. Tal etapa constitui-se do levantamento de dados dos
servidores participantes; submissdo dos instrumentos de avaliacdo e

sensibilizacdo para participacédo; e monitoramento de respostas.

4.2.1 Levantamento de dados dos servidores participantes

O relatério de consultoria apresentado em 2017/01 prop6s a aplicagéo dos
instrumentos de avaliacdo de desempenho de gestores através da ferramenta
Google Forms (CORREA et al, 2017, p. 6-7):

Sugere-se inicialmente para a aplicagdo desse questionario o Google
Forms, pois é uma ferramenta on-line e gratuita, que nao acarretaria
em dispéndios a Secretaria, além de ser pratica e acessivel. Uma das
principais vantagens em utilizar o Google Forms € que 0s arquivos
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criados ficam armazenados em nuvem e o usuario pode acessa-lo a
partir de qualquer computador conectado a internet. (MATHIAS;
SAKAI, p. 5). Pode ser enviado por e-mail, permite a Secretaria
selecionar o encaminhamento do formulario apenas para o0s
participantes envolvidos no processo de avaliacdo. Além disso,
possibilita exportar os dados para o programa Microsoft Office Excel,
possibilitando assim a criagdo de graficos, tangibilizando e tornando
visiveis os resultados da avaliagédo auxiliando no desenvolvimento dos
feedbacks.

Para tanto, fez-se necessério levantamento da relagdo dos servidores
participantes do projeto piloto e respectivos e-mails. Nesse levantamento
constatou-se que a base de dados estava desatualizada, o que exigiu atualizar
os dados base de cadastro dos colaboradores.

Para a replicacdo da metodologia futuramente, é imprescindivel a manter
atualizada a base de cadastro de servidores.

Considerando a metodologia de avaliacdo 360 graus, a abrangéncia do
projeto piloto (Diretoria de Inteligéncia em Saude) e de posse da relacdo de
servidores envolvidos, estruturou-se um mapa de avaliagdo, no qual foram
elencados avaliados, avaliadores, tipos de avaliagédo e e-mails.

Este mapa de avaliacdo € de extrema importancia para o processo, pois
constitui uma ferramenta de organizacdo imprescindivel a aplicacdo dos

instrumentos de avaliagédo. Consta, no Apéndice 2, o mapa elaborado.

4.2.2 Submissdo dos instrumentos de avaliacdo e sensibilizacdo para
participagcéao

Com base no mapa de avaliagdo, foram enviados e-mails aos servidores
envolvidos no projeto piloto. Os e-mails destinaram-se a divulgacao do projeto,
a submisséao dos formularios de avaliacéo e a sensibilizacdo dos servidores para
participacdo. Constam, no Apéndice 3, 0os e-mails enviados aos servidores
durante o periodo de aplicacéo dos formularios de avaliacao. Para isso foi criado
conta de e-mail especifica para o projeto (avaliacaogestores.sms@gmail.com),
com encaminhamentos aos servidores sempre validados pelas gestoras da SMS
e assinados em conjunto.

A aplicacdo dos questionarios iniciou em 31/10/2017 e findou em
09/11/2017, totalizando 10 (dez) dias para respostas. ApGs esse periodo, 0 prazo

para respostas foi prorrogado uma vez: de 07/11/2017 para 09/11/2017.
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Em 31/10/2017 foram enviados e-mails com a divulgacao inicial do projeto
piloto. As mensagens continham em anexo carta subscrita pela Assessora de
RH e pelo Secretario Adjunto, com explanacao detalhada sobre o projeto (ver
Apéndice 4).

Em 06/11/2017, encaminhou-se novas mensagens reforcando o prazo
inicial para respostas, com mensagem de sensibilizacdo. Em 08/11/2017,
encaminhou-se aviso de prorrogacao do prazo para avaliagdo e, novamente,
buscou-se a sensibilizar os servidores para participarem do projeto piloto. Todos
0s e-mails enviados continham os links do Google Forms, para facilitar o acesso
aos questionarios pelo destinatério, elevando a quantidade de respostas.

Foi realizada também a sensibilizacdo de servidores por meio de grupos
de WhatsApp. Nas mesmas datas de envio dos e-mails, foram submetidas
mensagens curtas pelas gestoras da SMS, divulgando o projeto e incentivando
a participacao dos envolvidos.

Conforme monitoramento de respostas realizado pela equipe de
consultoria, as gestoras também realizaram abordagem pessoal de servidores,

buscando a submissédo de respostas mapeadas como pendentes.

4.2.3 Monitoramento de respostas

Durante o periodo de aplicacdo dos formuléarios de avaliacédo, foi realizado
monitoramento diario das respostas obtidas, sob o objetivo de elevar ao maximo
a quantidade de avaliacbes. O monitoramento foi realizado apenas sob a
perspectiva quantitativa, através de tabela Excel (ver modelo na tabela 3, a

seqguir):
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Tabela 3: Monitoramento quantitativo de respostas

Tipo de Avaliacdo Quem Faz Feito % do Total Necessario
Avaliacio de Superiores Diretor b 100,00%
Avaliacio de Superiores Secretario 1 50,00%
Avaliacao de Subordinados |Gerentes b 100,00%
Avaliagio de Subordinados |Servidoras 32 94.12%
Avaliacio de Pares Gerentes 20 100,00%
Avaliacao de Pares Diretores 3 100,00%
Auto Avaliacio Gerentes 5 100,00%
Auto Avaliacio Diretor 1 100,00%

Total de Respostas

Elaborado pela equipe de Consultoria, 2017/02

Periodicamente, a tabela de monitoramento era encaminhada as gestoras
da SMS, norteando o processo de sensibilizacdo, em especial as abordagens
pessoais.

Importante destacar que a prorrogagdao do prazo, o0 monitoramento de
respostas e os esfor¢os de divulgacédo e sensibilizacao foram imprescindiveis ao
alcance de uma quantidade satisfatoria de respostas, elevando, por conseguinte,

o nivel de confiabilidade dos resultados obtidos.

4.3 PRINCIPAIS RESULTADOS DA AVALIA(;AO

De forma geral, os gestores da Diretoria de Inteligéncia em Saude da SMS
obtiveram notas satisfatorias no processo de avaliagdo de desempenho. Ainda
que tenham alcancado notas satisfatorias, € importante destacar que os critérios
“Parcerias”, “Gestdo de Pessoas” e “Gestdo de Recursos” receberam
pontuacdes inferiores, demandando atengéo e interferéncia especificas por parte
da gestéo superior.

Realinhamento estratégico, planejamento tético, priorizacdo de acoes,
reunides periodicas e capacitacdes voltadas aos temas podem contribuir para a

melhoria da gestdo no ambito da SMS. De posse desses resultados da avaliacao
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de desempenho, sugere-se que a Secretaria realize diagndstico mais profundo
acerca das deficiéncias encontradas, para tomar decisdes em prol do
aprimoramento da gestao organizacional.

As contribuicdes apresentadas nas questfes abertas também merecem
destaque. Além de adequacdes sugeridas aos formularios, que devem ser
analisadas pela Secretaria de Saude, ha diversas proposi¢cdes de carater
bottom-up que podem contribuir para a melhoria continua da instituicdo. Sugere-
se discutir as proposicdes apresentadas com os gestores da SMS.

Os resultados obtidos demonstram que o0 processo de avaliacdo de
desempenho ndo se destina exclusivamente a mensuracdo de mérito, mas
possibilita momentos de reflexdo sobre o trabalho. Tais reflexdes s&o essenciais
a melhoria dos processos, a motivacao profissional, as relacdes interpessoais e
ao desempenho profissional, com ganhos potenciais ao desempenho
institucional.

Portanto, é extremamente relevante que a SMS dé continuidade a esse
projeto, realizando as adequacdes necessarias nos formularios e na
metodologia, para posteriormente realizar aplicacdo periédica em toda a
Secretaria.

Para garantir continuidade e credibilidade a proposta, ressalta-se a
importancia de a SMS conceder feedback deste projeto piloto aos servidores
envolvidos. Consta, no Apéndice 5, os resultados detalhados da avaliacdo de

desempenho.

4.4 RESULTADO DETALHADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

a) Diretoria de Inteligéncia em Saude

1.1 O gestor desenvolve agGes com o objetivo de
melhorar a satisfagdo do cidaddo? 3,00 0,00 3,67 3,60

Cidad
ELI 1.2 A opinido do usuario é levada em conta pelo

gestor quando ha a necessidade de

implementag¢do de melhorias? 3,00 0,00 3,67 3,80
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1.3 O gestor avalia os resultados das atividades de
prestagdo de servigo levando em conta a

satisfagdo dos usuarios? 3,00 0,00 4,00 3,40
1.4 O gestor desenvolve agGes objetivando

atender as necessidades demandadas pelo

cidaddo? 4,00 0,00 3,67 3,80
1.5 O gestor acompanha o grau de satisfagdo do

cidaddo quanto aos servigos prestados? 2,00 0,00 3,67 3,00

1.6 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestoes.

ado 4o A D 0

2.1 A comunicagdo entre gestores, seus pares e
servidores é eficiente?

3,00

3,00

0,00

3,67

3,20

2.2 As informagdes sdo repassadas de maneira
clara pelo gestor para seus subordinados?

3,00

0,00

3,67

3,80

2.3 O gestor demonstra a capacidade para
superar conflitos?

3,00

0,00

3,33

4,00

2.4 O gestor toma decisOes levando em conta as
opiniGes dos envolvidos no processo?

3,00

0,00

3,67

4,00

2.5 O gestor constroi de espagos de didlogo entre
seus pares e subordinados?

4,00

0,00

3,67

4,00

2.6 O gestor realiza o planejamento de suas
atividades alinhado ao Plano Institucional?

4,00

0,00

4,00

3,60

2.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestodes.

ado do A D 0

3.1 O gestor acompanha e executa as normas de
promocgdo e prote¢do da salide e seguranga no
trabalho do servidor?

1,00

0,00

3,67

2,80

3.2 O gestor estimula a educagdo permanente
dos servidores?

3,00

0,00

4,00

3,80

3.3 O gestor demonstra capacidade de alocar
talentos nas fungdes de maior vocagao dos
servidores?

3,00

0,00

3,67

3,80

3.4 E feita avaliagdo sobre a satisfagdo do
servidor?

3,00

0,00

3,67

2,20

3.5 O gestor estimula o reconhecimento das boas
praticas?

4,00

0,00

4,00

4,00
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3.6 Ha avaliagdo de desempenho dos servidores e
gerentes?

4,00

0,00

3,67

2,00

3.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestoes.

Resultado do Atributo

4.1 A gestdo de recursos financeiros é realizada de
modo eficiente e eficaz?

3,00

0,00

3,67

3,20

4.2 O gestor consegue executar suas atividades
de maneira que a oferta dos servigos seja feitas
em tempo habil?

Gesta

3,00

0,00

3,67

3,40

ICW 4.3 O gestor desenvolve/acompanha mecanismos
LETgl para avaliagdo de fornecedores de insumos e
L servigos?

2,00

0,00

3,67

3,40

4.4 O gestor acompanha a qualidade dos servigos

prestados?

2,00

0,00

3,67

3,20

4.5 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestdes.

Resultado do Atributo

5.1 O gestor fornece mecanismos de participagdo
dos servidores nos Conselhos de saude?

2,00

0,00

3,00

3,60

5.2 O gestor apresenta formas para compensagdo
da carga horaria para os servidores participantes
dos Conselhos?

1,00

0,00

3,00

3,60

5.3 O gestor incentiva a promogao de parcerias
integradas com as InstituicGes governamentais?

4,00

0,00

4,00

4,00

5.4 O gestor participa do desenvolvimento do
planejamento estratégico em Conselhos de Saude

Parce

rias .
dos municipios?

3,00

0,00

4,00

3,40

5.5 O gestor incentiva a constituicdo de parcerias
com a sociedade civil?

4,00

0,00

3,67

3,60

5.6 O gestor participa do desenvolvimento do
planejamento estratégico em Conselhos locais de
saude?

3,00

0,00

3,67

3,20

5.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestoes.

Resultado do Atributo

Média dos Critérios




Parcerias

Gestdo de Recursos

Cidaddos 2,4
Lideranga 2,5
Gestdo de Pessoas 2,3
Gestdo de Recursos 2,3
Parcerias 2,4
Avaliagdo Geral 2,4
Cidaddos
40
3.0

(]

Respostas Qualitativas

Lideranga

Gestdo de Pessoas

Tipo de Avaliagédo

Questao

Comentario

Auto avaliagédo

1.6 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestoes.

Quanto a pergunta 1.1 coordenei um projeto de
Avaliacdo de Satisfagdo do Usuério. Colaborei com a
Comissao de Qualidade de Servicos de Saude da
SMS Fpolis. Buscar melhorias quanto a satisfagédo
do usuario no SUS.

Auto avaliacéo

2.7 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestdes.

Melhorar: realizo reunides com os gerentes da
diretoria semanalmente, porém é importante
reestruturar a reunido para torna-la mais estratégica.

Auto avaliacéo

3.7 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestoes.

Avaliacéo de Satisfac@o do servidor - participei do
grupo gque desenvolveu a avalia¢éo de satisfa¢éo do
servidor da SMS Fpolis. Participei da equipe que
criou o Prémio de Boas Préticas da SMS Fpolis.
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Auto avaliacédo 4.5 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestoes.

Melhorar o acompanhamento dos recursos
financeiros da SMS. Desenvolver mecanismos que
aproxime os instrumentos de gestdo governamental
(PPA, LDO, LOA) e de gestao dos SUS (Plano
Municipal de Saude, Programagédo Anual de Salde e
Relatério Anual de Gestdo). Desenvolver mecanismo
para avaliar a qualidade dos prestadores de servigo

de saude credenciado.

Avaliagcéo de Pares 1.6 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestdes.

Cuidar para ndo ser muito reativa quando
confrontada.

Avaliacéo -
Subordinados

3.7 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestdes. das avaliacdes existentes

Sistematizar instrumentos e manter periodicidade

Avaliacéo -
Subordinados

3.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestoes.

Ha avaliagdo, entretanto ndo é sistematizada.

Cabe destacar que ndo houve avaliacado da Diretora de Inteligéncia em
Saude por parte do Secretario ou do Secretario Adjunto. Na auséncia de
respostas, a ferramenta Excel, aliada ao Google Forms atribuiu nota zero aos
itens avaliados. Assim, os valores compilados, calculados apés a atribuicdo dos
pesos previstos na metodologia, foram puxados para baixo, em decorréncia da
auséncia de respondentes na relacdo superior-subordinado em nivel de diretoria.
Trata-se de limitacdo resultante da participacéo voluntaria (ndo obrigatoria), da
ferramenta utilizada (Google Forms) e do anonimato das respostas.

Apesar da inconsisténcia gerada pela auséncia de respostas dos
superiores, a analise dos dados demonstra nota satisfatéria em todos os critérios
de avaliacdo e equilibrio entre os mesmos. Ainda que equilibradas, cabe
destacar que as notas mais baixas aparecem nos critérios “Gestao de Pessoas”
e “Gestéo de Recursos”.

As pontuagBes mais timidas foram obtidas na Auto avaliacao,
demonstrando que a avaliacdo de desempenho possibilita importante processo
de reflexdo ao gestor.

As respostas qualitativas ratificam que o processo de avaliacdo de
desempenho possibilita momentos de reflexdo sobre o trabalho. Tais reflexdes
séo essenciais a melhoria dos processos, a motivacao profissional, as relacdes
interpessoais e ao desempenho profissional, com potenciais ganhos ao

desempenho institucional.

b) Geréncia de Controle e Avaliacdo
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1.1 O gestor desenvolve agGes com o objetivo de melhorar a

Avaliagéo de Desempenho M Subordinado

satisfacdo do cidad&o? 2,00 3,00 3,60 3,60
1.2 A opinido do usuario é levada em conta pelo gestor
quando ha a necessidade de implementagdo de melhorias? 1,00 3,00 3,60 3,40
1.3 O gestor avalia os resultados das atividades de
prestagao de servigo levando em conta a satisfagdo dos
usuarios? 2,00 3,001 3,60 3,20
1.4 O gestor desenvolve agbes objetivando atender as
necessidades demandadas pelo cidaddo? 2,00 3,00 3,40 3,40
1.5 O gestor acompanha o grau de satisfagao do cidadao
quanto aos servicos prestados? 1,00 2,00 3,00 3,40
1.6 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestdes.
Resultado do Atributo 1,60 2,80_
2.1 A comunicagdo entre gestores, seus pares e servidores é
eficiente? 3,00 3,00 3,20 2,80
2.2 As informacgdes sdo repassadas de maneira clara pelo
gestor para seus subordinados? 3,00 4,00 3,40 3,00
2.3 O gestor demonstra a capacidade para superar
conflitos? 3,00 3,00 2,80 2,80
2.4 O gestor toma decisGes levando em conta as opinides
dos envolvidos no processo? 3,00 3,00 3,20 2,60
2.5 O gestor constroi de espagos de didlogo entre seus
pares e subordinados? 3,00 3,000 3,40 3,00
2.6 O gestor realiza o planejamento de suas atividades
alinhado ao Plano Institucional? 3,00 2,00 3,40 3,20
2.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestdes.
Resultado do Atributo 3,00 3,00 2,90
3.1 O gestor acompanha e executa as normas de promogado e
protecdo da saude e seguranga no trabalho do servidor? 1,00 2,00 3,00 3,40
3.2 O gestor estimula a educagao permanente dos
servidores? 2,00 3,00 3,80 3,40
3.3 O gestor demonstra capacidade de alocar talentos nas
fungBes de maior vocagdo dos servidores? 3,00 3,00 3,20 3,20
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3.4 E feita avaliag3o sobre a satisfagdo do servidor? 1,00 1,00| 2,80 2,60

3.5 O gestor estimula o reconhecimento das boas praticas? 2,00 4,00 3,40 3,00

3.6 Ha avaliagdo de desempenho dos servidores e
gerentes? 1,00 3,00 3,00 2,60

1'67 2'67_
4.1 A gestdo de recursos financeiros é realizada de modo

eficiente e eficaz? 2,00 3,00 3,40 3,60

3.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugest&es.

Resultado do Atributo

4.2 O gestor consegue executar suas atividades de maneira
que a oferta dos servicos seja feitas em tempo habil? 2,00 3,00 3,40 3,20

4.3 O gestor desenvolve/acompanha mecanismos para
avaliagdo de fornecedores de insumos e servigos? 2,00 2,00 3,00 3,60

4.4 O gestor acompanha a qualidade dos servigos
prestados? 2,00 3,00 3,20 3,60

2'00 2,75_
5.1 O gestor fornece mecanismos de participacdo dos

servidores nos Conselhos de saude? 1,00 1,00 2,60 2,60

4.5 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestdes.

Resultado do Atributo

5.2 O gestor apresenta formas para compensac¢do da carga
horaria para os servidores participantes dos Conselhos? 1,00 1,001 2,40 2,60

5.3 O gestor incentiva a promogdo de parcerias integradas
com as InstituicBes governamentais? 2,00 2,00 3,00 2,80

5.4 O gestor participa do desenvolvimento do
planejamento estratégico em Conselhos de Saude dos
municipios? 1,00 1,00( 2,80 2,80

5.5 O gestor incentiva a constituicdo de parcerias com a
sociedade civil? 2,00 2,00 2,80 3,00

5.6 O gestor participa do desenvolvimento do
planejamento estratégico em Conselhos locais de saude? 1,00 1,00 2,40 2,60

5.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestoes.

Resultado do Atributo

1,33 1,33 2,67 2,73
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Média dos Critérios

Cidaddos 3,0
Lideranga
Gestdo de Pessoas 2,8
Gestdo de Recursos 3,0
Parcerias 2,1
Avaliagdo Geral 2,8
Cidad3os
4
3
Parcerias Lideranca
(Gestdo de Recursos (Gestdo de Pessoas
o -_

No Gréfico, a linha Vermelha representa a avaliagdo do Gerente e a linha preta a média de avaliagcGes
dos Gerentes.

Respostas Qualitativas

Tipo de Avaliagédo Questéo Comentario

Avaliagédo Superior 1.6 O que pode melhorar? acompanhar a satisfagdo do usuario quanto aos
Deixe criticas e sugestdes. servicos prestados

Avaliagédo Superior 2.7 O que pode melhorar? Realizar planejamento da GECOA para 2018

Deixe criticas e sugestdes.

Avaliagédo Superior 3.7 O que pode melhorar? Katiuscia foi gerente do Projeto de Boas Praticas da
Deixe criticas e sugestdes. SMS

Avaliacéo Pares 2.7 O que pode melhorar? Dificil avaliar alguns aspectos relacionados a relagao
Deixe criticas e sugestdes. do gerente com seus subordinados. De forma a nao

prejudicar, avaliei como 4, mas na verdade ndo ha
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como avalia-lo.

Avalia¢do Pares 3.7 O que pode melhorar? N&o ha como avalia-lo.
Deixe criticas e sugestées.

Avaliacdo Pares 4.5 O que pode melhorar? N&o ha com avalia-lo quanto a esses aspectos.
Deixe criticas e sugestées.

Avaliacéo Pares 5.7 O que pode melhorar? Algumas perguntas ndo cabem na natureza da
Deixe criticas e sugestées. atividade do setor, ficou delicado mensurar algum
valor
Avaliacéo Pares 5.7 O que pode melhorar? N&o ha como avalia-lo quanto a esses aspectos.

Deixe criticas e sugestées.

Avaliacéo 5.7 O que pode melhorar? Esses itens de avaliagdo ndo correspondem a
Subordinados Deixe criticas e sugestées. realidade de geréncia. Sugiro desconsiderar.

A andlise dos dados demonstra que as notas mais baixas foram atribuidas
aos itens do critério “Parcerias”. Em seguida, aos itens do critério “Gestao de
Pessoas”.

Entretanto, diversas respostas qualitativas apontam para a dificuldade de
resposta ao critério “Parcerias” para fins de avaliacido da Geréncia de Controle e
Avaliacdo. Faz-se necessdria analise das respostas qualitativas pela SMS, de
forma a adequar o formulario a realidade especifica de cada nivel de gestao.

Outrossim, diversas respostas qualitativas apontam para a dificuldade dos
pares em avaliar critérios de gestédo de pessoas, de recursos e parcerias. Trata-
se de mais uma analise minuciosa a ser realizada pela SMS, para a adequar o0s
formularios, mantendo os itens passiveis de avaliacao pelos pares e excluindo
0S que ndo sdo mensuraveis lateralmente.

Os demais critérios apresentaram notas satisfatorias e equilibradas entre
Si.

Verifica-se notas mais baixas na Auto avaliacdo, infere-se com isso que a
avaliacdo de desempenho possibilita importante processo de reflexdo ao gestor.

c) Geréncia de Planejamento

1.1 O gestor desenvolve agGes com o objetivo de
melhorar a satisfagdo do cidad3o? 4,00 4.00 3,25 4,00

Cidad
EGI 1.2 A opinido do usuario é levada em conta pelo

gestor quando ha a necessidade de implementagdo
de melhorias? 4,00 3,00 3,00 3,33
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1.3 O gestor avalia os resultados das atividades de
prestagao de servigo levando em conta a satisfagdo

dos usudrios? 4,00 3,00 3,25 3,33
1.4 O gestor desenvolve agdes objetivando atender

as necessidades demandadas pelo cidaddo? 4,00 3,00 3,00 3,67
1.5 O gestor acompanha o grau de satisfagdo do

cidaddo quanto aos servigos prestados? 4,00 3,00 3,25 3,33

1.6 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestoes.

Resultado do Atributo

2.1 A comunicagdo entre gestores, seus pares e

servidores é eficiente? 4,00 3,00 3,00 3,67
2.2 As informagdes sdo repassadas de maneira clara
pelo gestor para seus subordinados? 4,00 4,00 3,25 3,67
2.3 O gestor demonstra a capacidade para superar
conflitos? 4,00 4,00 3,50 3,67
2.4 O gestor toma decisGes levando em conta as
opiniGes dos envolvidos no processo? 4,00 4,00 3,75 3,33
2.5 O gestor constroi de espagos de didlogo entre
seus pares e subordinados? 4,00 4,00 4,00 3,67
2.6 O gestor realiza o planejamento de suas
atividades alinhado ao Plano Institucional? 4,00 4,00 4,00 4,00

2.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestodes.

Resultado do Atributo

3.1 O gestor acompanha e executa as normas de
promogdo e protegdo da salde e segurancga no

trabalho do servidor? 4,00 2,00 2,25 3,33
3.2 O gestor estimula a educagdo permanente dos
servidores? 4,00 3,00 3,75 4,00
3.3 O gestor demonstra capacidade de alocar
talentos nas fungdes de maior vocagdo dos
servidores? 4,00 3,00 4,00 4,00
3.4 E feita avaliagdo sobre a satisfagdo do servidor? 4,00 3,00 2,75 3,00
3.5 O gestor estimula o reconhecimento das boas
praticas? 4,00 4,00 4,00 3,67
3.6 Hé avaliagdo de desempenho dos servidores e 4,00 3,00 2,50 3,00
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gerentes?

3.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestodes.

Resultado do Atributo

4.1 A gestdo de recursos financeiros é realizada de
modo eficiente e eficaz?

4,00 3,00 3,00 3,67

4.2 O gestor consegue executar suas atividades de
maneira que a oferta dos servigos seja feitas em
tempo habil?

4,00 3,00 3,25 3,67

(XM 4.3 O gestor desenvolve/acompanha mecanismos
LCLT para avaliagdo de fornecedores de insumos e
servigos?

3,00 2,00 2,50 3,67

4.4 O gestor acompanha a qualidade dos servicos
prestados?

4,00 2,00 2,75 3,67

4.5 0 que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestodes.

Resultado do Atributo

5.1 O gestor fornece mecanismos de participacdo dos
servidores nos Conselhos de saude?

4,00 3,00 3,75 3,33

5.2 O gestor apresenta formas para compensagdo da
carga hordria para os servidores participantes dos
Conselhos?

2,00 3,00 3,75 3,33

5.3 O gestor incentiva a promogdo de parcerias

integradas com as Instituicdes governamentais?

4,00 3,00 3,25 4,00

5.4 O gest ticipa do d Ivi tod
Parce gestor participa do desenvolvimento do

planejamento estratégico em Conselhos de Saude
dos municipios?

rias

4,00 4,00 3,75 3,67

5.5 O gestor incentiva a constituicdo de parcerias
com a sociedade civil?

4,00 4,00 3,00 3,67

5.6 O gestor participa do desenvolvimento do

planejamento estratégico em Conselhos locais de
saude?

1,00 4,00 3,00 3,33

5.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestdes.

Resultado do Atributo
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Média dos Critérios

Cidaddos

Lideranga

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Recursos

Parcerias

Avaliagdo Geral

Parcerias

(Gestdo de Recursos

Cidad3os
4

(Gestdo de Pessoas

Lideranca

No Gréfico, a linha Vermelha representa a avaliacdo do Gerente e a linha preta a média de

avaliacGes dos Gerentes.

Respostas Qualitativas

Tipo de Avaliagao

Questédo

Comentario

Auto avaliagdo

1.6 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

O grau de satisfagcao, embora
acompanhado, ndo é medido
sistematicamente.

Auto avaliagdo

3.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

A avaliacdo de satisfacéo e

desempenho nao sdo medidas e
avaliadas sistematicamente. Ha
necessidade de aprimoramento.

Avaliagéo - Superior

1.6 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

Daniela foi uma das mentoras do
Projeto de Avaliagcdo de Satisfagédo
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do Usuérios

Avaliacéo - Superior

2.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

Precisa compartilhar mais as
acOes desenvolvidas pela Geplan,
entre seus pares e diretora

Avaliacéo - Superior

3.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

Daniela foi uma das idealizadoras
do Premio de Boas Praticas em
Saude da SMS de Fpolis.

e uma das pessoas que participou
da elaboracao do Projeto de
Avaliagdo de Satisfagéo do
Trabalhador

Avaliacéo - Superior

4.5 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

é a gerente do Projeto do Sistema
de custos da sms Fpolis.

Observa-se na Geréncia de Planejamento que o0s julgamentos positivos

repetiram-se em todos o0s niveis de avaliacdo, denotando possivel caracteristica

articuladora da gerente. Diante de resultados expressivamente positivos, sugere-

se a realizacéo de reunides periddicas para o compartilhamento de estratégias

exitosas de gestao.

Dentre as notas atribuidas, o critério “Gestdao de Recursos” foi o que

recebeu menor avaliacdo (nota 3,1).

d) Geréncia de Inteligéncia em Saude

3,00

. Avaliacdo de Desempenho Auto avaliagdo m Subordinado

1.1 O gestor desenvolve agdes com o objetivo de
melhorar a satisfacdo do cidaddo?

4,00 2,67 3,50

de melhorias?

1.2 A opinido do usudrio é levada em conta pelo
gestor quando hd a necessidade de implementagdo

3,00

2,00 2,67 3,50

1.3 O gestor avalia os resultados das atividades de
prestagdo de servigo levando em conta a satisfagdo

Cidad
aos

dos usuarios?

4,00

2,00 2,67 3,50

1.4 O gestor desenvolve agdes objetivando atender

as necessidades demandadas pelo cidaddo? 2,00

4,00 2,67 3,50

1.5 O gestor acompanha o grau de satisfagdo do

cidaddo quanto aos servigos prestados? 2,00

2,00 2,67 3,50

1.6 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestoes.
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Resultado do Atributo

2.1 A comunicagdo entre gestores, seus pares e

servidores é eficiente? 4,00 4,00 3,33 3,50
2.2 As informagdes sdo repassadas de maneira clara
pelo gestor para seus subordinados? 4,00 4,00 3,33 3,50
2.3 O gestor demonstra a capacidade para superar
conflitos? 3,00 4,00 3,67 3,50
Lider [pW¥o gestor toma decisGes levando em conta as
CWTH opinides dos envolvidos no processo? 3,00 4,00 3,67 3,50
2.5 O gestor constroi de espagos de didlogo entre
seus pares e subordinados? 3,00 4,00 3,33 3,50
2.6 O gestor realiza o planejamento de suas
atividades alinhado ao Plano Institucional? 2,00 3,00 3,00 3,50
2.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestdes.
Resultado do Atributo
3.1 O gestor acompanha e executa as normas de
promocgdo e prote¢do da salide e seguranga no
trabalho do servidor? 2,00 2,00 2,33 3,00
3.2 O gestor estimula a educagao permanente dos
servidores? 3,00 3,00 3,33 3,00
3.3 O gestor demonstra capacidade de alocar
Gest3 talentos nas fungdes de maior vocagdo dos
ode servidores? 4,00 3,00 3,00 2,50
Pesso
PPl 3.4 E feita avaliagdo sobre a satisfagdo do servidor? 2,00 1,00 2,67 2,50
3.5 O gestor estimula o reconhecimento das boas
préticas? 3,00 2,00 3,00 3,00
3.6 Ha avaliagdo de desempenho dos servidores e
gerentes? 2,00 2,00 2,67 2,50
3.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestdes.
Resultado do Atributo
M| 4.1 A gestdo de recursos financeiros € realizada de
Sl 10 do eficiente e eficaz? 4,00 2,00 2,67 3,50
ode
(gl 4.2 O gestor consegue executar suas atividades de
(I maneira que a oferta dos servigos seja feitas em
tempo habil? 4,00 3,00 3,67 3,50
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4.3 O gestor desenvolve/acompanha mecanismos
para avaliagdo de fornecedores de insumos e

servigos? 2,00 2,00 3,67 3,50
4.4 O gestor acompanha a qualidade dos servigos
prestados? 3,00 2,00 2,67 3,50

4.5 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestGes.

Resultado do Atributo

5.1 O gestor fornece mecanismos de participagdo dos

Média dos Critérios

Cidaddos

Lideranga

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Recursos

Parcerias

Avaliagdo Geral
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servidores nos Conselhos de saude? 1,00 1,00 2,67 3,00
5.2 O gestor apresenta formas para compensagdo da

carga hordria para os servidores participantes dos

Conselhos? 1,00 1,00 2,33 3,00
5.3 O gestor incentiva a promogao de parcerias

integradas com as InstituicGes governamentais? 2,00 3,00 2,67 3,50
5.4 O gestor participa do desenvolvimento do

planejamento estratégico em Conselhos de Saude

dos municipios? 1,00 1,00 2,00 3,00
5.5 O gestor incentiva a constituicdo de parcerias

com a sociedade civil? 2,00 2,00 2,33 3,50
5.6 O gestor participa do desenvolvimento do

planejamento estratégico em Conselhos locais de

saude? 1,00 1,00 2,00 3,00
5.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e sugestdes.

Resultado do Atributo 1,33 1'50_



Cidad3os

4

Parc

r
I

m
[
W

Lideranca

(Gestdo de Recursos (Gestdo de Pessoas

No Gréfico, a linha Vermelha representa a avaliacdo do Gerente e a linha preta a média de
avaliagbes dos Gerentes.

Respostas Qualitativas

Tipo de Avaliacdo

Questao

Comentario

Avaliagéo - Superior

1.6 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

Esté desenvolvendo o Novo
sistema de Registro eletrénico na
salde que prevé a avaliagdo de
satisfacdo do usuario de forma
facilitada com aplicativo no celular.

Avaliacéo - Pares

1.6 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o h& como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

Avaliacéo - Pares

3.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o ha como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

Avaliacéo - Pares

4.5 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o h& como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

Avaliacéo - Pares

5.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o ha como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

A analise dos dados demonstra que as notas mais baixas foram atribuidas

aos itens do critério “Parcerias”. Em seguida, aos itens do critério “Gestao de

Pessoas”.

Assim como nas avaliacbes da Geréncia de Controle e Avaliacao,

diversas respostas qualitativas apontam para a dificuldade dos pares em avaliar
critérios de gestdo de pessoas, de recursos e parcerias. Faz-se necessaria

analise minuciosa por parte da SMS, para a adequar os formularios, mantendo
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0s itens passiveis de avaliagcdo pelos pares e excluindo os que ndo sédo

mensuraveis lateralmente.

Os demais critérios apresentaram notas satisfatorias e equilibradas entre

Si.

A resposta qualitativa reportou a atitude da Geréncia em desenvolver um

aplicativo de monitoramento. Tal fato constitui ponto positivo que merece

destaque, por favorecer a accountability.

e) Geréncia de Auditoria

. Avaliacdo de Desempenho L EVE L) m Subordinado

1.1 O gestor desenvolve agdes com o objetivo de

melhorar a satisfacdo do cidaddo? 4,00 3,00 3,00 3,43
1.2 A opinido do usuario é levada em conta pelo
gestor quando ha a necessidade de implementagdo
de melhorias? 3,00 3,00 2,75 3,29
1.3 O gestor avalia os resultados das atividades de
prestacao de servigo levando em conta a satisfagdo
dos usudrios? 3,00 2,00 3,00 3,57
1.4 O gestor desenvolve agdes objetivando atender
as necessidades demandadas pelo cidaddo? 4,00 2,00 3,25 3,43
1.5 O gestor acompanha o grau de satisfagdo do
cidaddo quanto aos servigos prestados? 4,00 2,00 2,75 2,86
1.6 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestdes.
Resultado do Atributo 2,40 2,95 -
2.1 A comunicagdo entre gestores, seus pares e
servidores é eficiente? 4,00 3,00 3,25 3,29
2.2 As informag0es sdo repassadas de maneira
clara pelo gestor para seus subordinados? 4,00 3,00 3,50 3,29
2.3 O gestor demonstra a capacidade para superar
conflitos? 4,00 3,00 3,50 3,29
2.4 O gestor toma decisOes levando em conta as
opinides dos envolvidos no processo? 4,00 3,00 3,00 3,29
2.5 O gestor constroi de espagos de didlogo entre
seus pares e subordinados? 4,00 3,00 3,50 3,29
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2.6 O gestor realiza o planejamento de suas
atividades alinhado ao Plano Institucional?

3,00

2,00

3,75

3,29

2.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestodes.

Resultado do Atributo

3.1 O gestor acompanha e executa as normas de
promogao e prote¢do da saude e seguranga no
trabalho do servidor?

1,00

2,00

3,50

3,00

3.2 O gestor estimula a educagdo permanente dos
servidores?

4,00

3,00

3,50

3,29

Gesta
ode

3.3 O gestor demonstra capacidade de alocar
talentos nas fungdes de maior vocagdo dos
servidores?

2,00

2,00

3,25

3,29

Pesso
as

3.4 E feita avaliag3o sobre a satisfagdo do servidor?

2,00

1,00

2,50

2,29

3.5 O gestor estimula o reconhecimento das boas
praticas?

2,00

2,00

3,00

3,29

3.6 H4 avaliagdo de desempenho dos servidores e
gerentes?

2,00

2,00

2,50

2,29

3.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestdes.

Resultado do Atributo

4.1 A gestdo de recursos financeiros é realizada de
modo eficiente e eficaz?

2,00

2,00

2,00

2,75

3,29

Gesta

4.2 O gestor consegue executar suas atividades de
maneira que a oferta dos servigos seja feitas em
tempo habil?

3,00

3,00

3,50

3,43

ode
Recur
sos

4.3 O gestor desenvolve/acompanha mecanismos
para avaliagdo de fornecedores de insumos e
servigos?

4,00

2,00

3,00

3,00

4.4 O gestor acompanha a qualidade dos servigos
prestados?

4,00

3,00

3,00

3,14

Parce

4.5 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestdes.

Resultado do Atributo

5.1 O gestor fornece mecanismos de participagao
dos servidores nos Conselhos de saude?

2,00

1,00

2,50

2,29

rias

5.2 O gestor apresenta formas para compensagado
da carga horéria para os servidores participantes
dos Conselhos?

3,00

1,00

2,50

2,29
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5.3 O gestor incentiva a promogao de parcerias
integradas com as InstituicGes governamentais?

4,00

2,00

3,00

3,00

5.4 O gestor participa do desenvolvimento do
planejamento estratégico em Conselhos de Saude

dos municipios?

3,00

1,00

2,75

3,43

5.5 O gestor incentiva a constituicdo de parcerias

com a sociedade civil?

1,00

2,00

2,75

2,86

5.6 O gestor participa do desenvolvimento do
planejamento estratégico em Conselhos locais de

saude?

3,00

1,00

2,75

2,57

5.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestdes.

Resultado do Atributo

Média dos Critérios

Cidadaos

Lideranga

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Recursos

Parcerias

Avaliagdo Geral
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Parc

r
I

n
W
W

Gestdo de Recursos

Cidad3os

4

Gestdo de Pessoas

Lideranca

No Gréfico, a linha Vermelha representa a avaliacdo do Gerente e a linha preta a média de

avaliagbes dos Gerentes.

Respostas Qualitativas

Tipo de Avaliagédo

Questao

Comentario

Avaliacéo - Superior

2.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

Realizar planejamento para 2018

Avaliacéo - Pares

1.6 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o ha como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

Avaliacéo - Pares

2.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o ha como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

Avaliacéo - Pares

3.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o h& como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

Avaliacéo - Pares

4.5 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o h& como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

Avaliacéo - Pares

5.7 O que pode melhorar? Deixe
criticas e sugestoes.

N&o h& como avalia-lo quanto a
esses aspectos.

A analise dos dados demonstra que as notas mais baixas foram atribuidas

aos itens do critério “Parcerias”. Em seguida, aos itens do critério “Gestao de

Pessoas”.

Cabe destacar que diversas respostas qualitativas apontam para a

dificuldade dos pares em avaliar os critérios estratégicos elencados. Faz-se

necessaria analise minuciosa por parte da SMS, para a adequar os formularios,

mantendo os itens passiveis de avaliacdo pelos pares e excluindo os que nao
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sdo mensuraveis lateralmente. Alternativamente, propde-se a inclusédo da opcao
“nao é possivel avaliar’ ou “ndo se aplica”.

Ressalta-se que em todos os critérios foram obtidas notas satisfatérias.

f) Geréncia de Regulacdo

1.1 O gestor desenvolve agGes com o objetivo de
melhorar a satisfagdo do cidad3o? 4,00 4,00 3,00 3,80

1.2 A opinido do usuario é levada em conta pelo
gestor quando hd a necessidade de implementagdo
de melhorias? 4,00 4,00 2,75 3,47

1.3 O gestor avalia os resultados das atividades de
prestagdo de servigo levando em conta a satisfagdo
dos usudrios? 4,00 4.00 3,00 3,40

1.4 O gestor desenvolve agbes objetivando atender
as necessidades demandadas pelo cidaddo? 4,00 3,00 3,25 3,60

1.5 O gestor acompanha o grau de satisfagdo do
cidaddo quanto aos servigos prestados? 3,00 3,00 2,50 2,73

1.6 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestodes.

Resultado do Atributo

2.1 A comunicagdo entre gestores, seus pares e
servidores é eficiente? 3,00 3,00 2,75 3,27

2.2 As informac0es sdo repassadas de maneira clara
pelo gestor para seus subordinados? 3,00 3,00 3,00 3,60

2.3 O gestor demonstra a capacidade para superar
conflitos? 3,00 3,00 3,00 3,60

2.4 O gestor toma decisGes levando em conta as
opinides dos envolvidos no processo? 4,00 3,00 3,00 3,40

2.5 O gestor constroi de espagos de didlogo entre
seus pares e subordinados? 4,00 3,00 3,00 3,40

2.6 O gestor realiza o planejamento de suas
atividades alinhado ao Plano Institucional? 3,00 2,00 3,00 3,20

2.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestdes.

Resultado do Atributo
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Parce

rias

3.1 O gestor acompanha e executa as normas de
promocgdo e protegdo da salide e seguranga no

trabalho do servidor? 3,00 2,00 2,50 3,13
3.2 O gestor estimula a educagdo permanente dos

servidores? 4,00 3,00 3,00 3,60
3.3 O gestor demonstra capacidade de alocar

talentos nas fungdes de maior vocagdo dos

servidores? 4,00 2,00 3,25 3,47
3.4 E feita avaliacdo sobre a satisfacdo do servidor? 2,00 1,00 2,25 2,33
3.5 O gestor estimula o reconhecimento das boas

praticas? 3,00 2,00 3,00 3,13
3.6 Ha avaliagdo de desempenho dos servidores e

gerentes? 3,00 2,00 2,25 2,33
3.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e

sugestdes.

Resultado do Atributo 2,00 2,71 3,00

4.1 A gestdo de recursos financeiros é realizada de

modo eficiente e eficaz? 3,00 2,00 2,50 3,20
4.2 O gestor consegue executar suas atividades de

maneira que a oferta dos servigos sejam feitas em

tempo habil? 3,00 4,00 3,25 3,40
4.3 O gestor desenvolve/acompanha mecanismos

para avaliagdo de fornecedores de insumos e

servigos? 3,00 3,00 3,50 3,20
4.4 O gestor acompanha a qualidade dos servigos

prestados? 4,00 3,00 3,50 3,27
4.5 O que pode melhorar? Deixe criticas e

sugestodes.

Resultado do Atributo m

5.1 O gestor fornece mecanismos de participagdo dos
servidores nos Conselhos de saude? 2,00 1,00 2,00 2,60
5.2 O gestor apresenta formas para compensagao

da carga horaria para os servidores participantes

dos Conselhos? 3,00 1,00 2,00 2,60
5.3 O gestor incentiva a promogao de parcerias

integradas com as Instituicdes governamentais? 4,00 3,00 2,75 3,20
5.4 O gestor participa do desenvolvimento do

planejamento estratégico em Conselhos de Saude

dos municipios? 2,00 1,00 2,50 3,00
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5.5 O gestor incentiva a constituigdo de parcerias
com a sociedade civil? 4,00 3,00 2,50 2,73

5.6 O gestor participa do desenvolvimento do
planejamento estratégico em Conselhos locais de
saude? 2,00 1,00 2,50 2,73

5.7 O que pode melhorar? Deixe criticas e
sugestodes.

Resultado do Atributo

Média dos Critérios

Critérios

Cidadaos

Lideranga

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Recursos

Parcerias

Avaliagdo Geral

Cidad3os
4

Parcerias Lideranca

(Gestdo de Recursos (Gestdo de Pessoas

No Grafico, a linha Vermelha representa a avaliacdo do Gerente e a linha preta a média de
avaliacGes dos Gerentes.
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Respostas Qualitativas

Tipo de Avaliagcdo

Questao

Comentario

Auto avaliagdo

3.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestoes.

Sistematizar instrumentos e periodicidade de
avaliacdes

Auto avaliagdo

5.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestoes.

Algumas perguntas néo se adequam a
atividade da gerencia, pode haver tendéncia
a respostas mais negativas, ficou dificil me
autoavaliar em atividades que néo
executamos pois ndo tem relacdo com a
natureza da atividade

Avaliagédo Superior

1.6 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes.

Seria muito interessante organizar as
ouvidorias vindo para regulacdo de forma
gue pudessem ser incorporadas mudangas
no processo de trabalho.

Avaliacé@o Superior

2.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestoes.

Realizar planejamento da Geréncia de
Regulacéo para 2018

Avaliacéo Lateral

1.6 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestoes.

N&o ha como avalia-lo quanto a esses
aspectos.

Avaliacéo Lateral

2.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes.

N&o ha como avalia-lo quanto a esses
aspectos.

Avaliacéo Lateral

3.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes.

N&o ha como avalia-lo quanto a esses
aspectos.

Avaliacéo Lateral

4.5 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes.

N&o ha como avalia-lo quanto a esses
aspectos.

Avaliacéo Lateral

5.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes.

N&o ha como avalia-lo quanto a esses
aspectos.

Avalia¢éo Subordinado

1.6 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes.

No meu entendimento, os itens acima n° 1.2,
1.3 e 1.5 ndo se aplicam, pois 0s usuarios
ndo sdo nossos clientes diretos na Geréncia,
sendo, desta forma, ndo factivel trabalhar
com opinido/grau de satisfagdo de usuario,
salvo se essa coleta for realizada por outra
Geréncia em parceria. Isto €, essa acao
dependente da participacéo de outra
Geréncia. Deve haver o item NAO SE
APLICA.

Avalia¢éo Subordinado

1.6 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestoes.

Em relagdo ao questionario um item "néo se
aplica" seria adequado uma vez que nao
fornecemos servicgo direto ao cidaddo mas
ele é o objetivo maior. o item 1.5 por
exemplo ndo possui agdo direta (ainda)
desenvolvida pelo gerente sendo mais
adequado o ndo se aplica. Adicionalmente,
alguns servidores nédo entenderam essa
nuance, o que valeria uma explicacéo breve
aos servidores da finalidade do questionario
e dimensdes a serem avaliadas.

Avaliag&o Subordinado

2.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestoes.

No item 2.6, ndo sei responder, pois ndo
tenho conhecimento sobre o andamento do
Plano Institucional. Nao ha informacéo clara

41




sobre o Plano Institucional para os
funcionarios de modo geral na SMS.

Avaliagdo Subordinado

2.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes

A palavra "superar" no item 2.3 restringe a
guestdo. Seria mais adequado o termo
mediar.

Avaliag&o Subordinado

2.7 O que pode melhorar?
Deixe criticas e sugestdes

Cobrar mais resultados de alguns dos
colaboradores.

Avaliagdo Subordinado

3.7 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestoes.

Penso que ndo houve tempo habil nessa
gestao para o gestor realizar o item 3.5.

Avaliagdo Subordinado

4.5 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestdes.

No meu entendimento, o 4.1 NAO SE
APLICA diretamente.

Avaliag&o Subordinado

4.5 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestdes.

Novamente uma explicacéo sobre os
recursos financeiros seria adequada. Varios
servidores entenderam que as atividades do
gerente ndo estdo relacionadas a gestao de
recursos financeiros.

Avalia¢do Subordinado

5.7 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestdes.

Acredito que é necessério a opcdo NAO SE
APLICA. Pois varios itens dessa avaliacao
NAO SE APLICAM.A avaliacdo deve ser
adequada ao perfil da Geréncia.

Avaliacdo Subordinado

5.7 O que pode melhorar?

Deixe criticas e sugestoes.

A possibilidade de nao se aplica mais uma
vez se fez necesséria.

A andlise dos dados demonstra que as notas mais baixas foram atribuidas

aos itens do critério “Parcerias”. Em seguida, aos itens do critério “Gestao de

Pessoas”.

As respostas qualitativas apontam para a dificuldade de avaliacdo de itens

especificos constantes no questionario. Faz-se necessaria analise minuciosa por
parte da SMS, para a adequacédo dos formularios, mantendo os itens passiveis
de avaliacdo e excluindo os que nao sao mensuraveis. Alternativamente, propde-
se a inclusdo da opgao “nao € possivel avaliar” ou “ndo se aplica”.

Ressalta-se que, dentre as avaliacbes qualitativas, ha diversas
proposicbes de melhorias a gestdo, o que demonstra que ferramentas de
avaliagcdo de desempenho nédo se destinam exclusivamente & mensuracao de
mérito; mas também e, principalmente, & melhoria continua da instituicao.
Sugere-se discutir as proposi¢des apresentadas com os gestores.

Cabe destacar que, em todos os critérios, foram obtidas notas

satisfatorias.
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4.5 ADEQUACOES E MELHORIAS NECESSARIAS A METODOLOGIA

A aplicacdo da metodologia de avaliacdo de desempenho de cargos
comissionados e fungfes gratificadas em carater de projeto piloto no ambito da
Diretoria de Inteligéncia em Saude permitiu a identificacéo de diversos aspectos
gque demandam adequacdo, antes da ampliacdo do projeto para toda a
Secretaria.

No que tange aos questionarios, diversas consideracfes foram apontadas
pelos servidores que participaram do projeto piloto. As criticas e sugestfes
apresentadas constam do Apéndice 5. A maioria aponta para a dificuldade de
avaliacdo de itens especificos constantes no questionario. Faz-se necesséria
andalise minuciosa das criticas pelos gestores da SMS, para a adequacéo dos
formularios, mantendo os itens passiveis de avaliacdo e excluindo os que néo
sdo mensuraveis. Alternativamente, propde-se a inclusdo da opcao “nédo é
possivel avaliar” ou “néo se aplica”.

No que tange & metodologia, durante a consultoria realizada na Secretaria
de Saude e consequente aplicacdo das avaliacdes nos setores recomendados,
notou-se alguns aspectos que estiveram presentes durante o processo de
avaliacdo dos servidores que necessitam de melhorias, a fim de alcancar um
resultado mais concreto sem perdas de informacdes e que ndo gere descrédito
ao trabalho realizado. Os seguintes pontos demandam adequacdes:

e Questionario realizado de forma sigilosa: Recomenda-se identificacdo do
respondente, para possibilitar controle e alcance de 100% das respostas,
sem erros resultantes como por exemplo, a resposta dupla.

e Participacao da alta administracédo: Para que haja adeséo e continuidade
ao projeto, € imprescindivel o engajamento da alta administracdo, ausente
no projeto piloto.

e Substituicdo da ferramenta utilizada: A ferramenta Google Forms foi
considerada inadequada. Faz-se necesséria a utilizacdo de um sistema
especifico para aplicagdo da metodologia em toda a SMS. Isso permitira
a sistematizacdo do processo de avaliacdo, diminuindo o nivel de
complexidade, os esforcos despendidos e a possibilidade erros. Ademais,
contribuira para o controle e o alcance de 100% das respostas, além de

armazenar as informagdes histéricas de avaliacdes.
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e Ciclos de avaliacéo: Sugere-se a aplicacédo dos formularios de avaliacéo
em ciclos periddicos. A apresentacdo de multiplos formularios em um
mesmo e-mail e, a0 mesmo tempo, confunde os colaboradores. O ideal
seria realizar ciclos periddicos de avaliacdo, atribuindo a cada ciclo um
tipo de avaliacdo. Isso também permitiria a ampliacdo do tempo de
aplicacao da pesquisa, de forma a contemplar, a exemplo, servidores em
férias.

Numa aplicacdo futura da metodologia, deve-se manter os esforcos de
divulgacdo e sensibilizacdo, imprescindiveis ao alcance dos resultados e ao
sucesso do projeto. Também é de extrema importancia manter a base de
cadastro dos servidores atualizada, conceder feedback pessoal sobre as
avaliacdes e divulgar os resultados da pesquisa, bem como consequentes
melhorias institucionais.

Deve-se ter em mente que a metodologia de avaliagdo de desempenho
de cargos comissionados e fung@es gratificadas ndo € estanque. Para manter-

se relevante a atualizada, demandara constantes melhorias e adequacoes.

5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS
Por meio da aplicacdo em versdo de protétipo da pesquisa foi possivel

gerar um primeiro banco de dados das avaliacbes dos servidores para
consolidacéo da ferramenta. Durante o percurso da consultoria foi possivel obter
dados que irdo servir como base para futuro desenvolvimento do processo da
organizacao e expansao para todas diretorias.

Estima-se que a avaliacdo aplicada contribua para a disseminacdo de
uma pratica de melhoria continua na organizacdo. Recomenda-se com 0s
resultados tragar estratégias e Planos de Desenvolvimento Individual (PDI) em
busca de aperfeicoamento e qualidade dos servigos prestados, aliando os aos
objetivos estratégicos propostos pela Secretaria de Saude com as acdes
desenvolvidas pelos gestores

Ao longo do desenvolvimento da consultoria foi evidenciado conexdes das
avaliacbes com a prética de accountability. A aplicacdo da avaliagdo contribuiu
para o acompanhamento da qualidade dos servigos prestado pelo ocupante do
cargo, trazendo aspectos quantitativos e qualitativos para pontos de melhoria em

suas atividades. Além disso, o feedback recebido pela compilacdo das
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avaliacdes contribui para o fechamento do ciclo de melhoria continua com pontos
fortes e melhorias que podem ser realizadas.

Como forma de expandir em escala a utlizagdo da ferramenta, e
aprimorar os processos de gestdo da Avaliacdo de Cargos em Comissao,
recomenda-se que seja desenvolvido ou contratado um software para avaliacbes
360. Permitindo avaliagbes de diferentes niveis hierarquicos em diferentes
periodos do ano (ciclo de avalia¢des), diminuindo a sobrecarga de mudltiplas
avaliacbes em um determinado prazo, garantindo assim maior engajamento e
tranquilidade para os respondentes. Além disso, € necessario adicionar a opcéo
“nd@o se aplica” ou “ndo sabe responder” aos questiondrios para um resultado
mais fidedigno as perguntas. Também é necessario pensar e redefinir algumas
perguntas para adequar melhor a realidade da SMS.

Outro ponto que pode potencializar as acdes e melhorias do processo de
avaliacéo é a utilizacdo de avaliagbes identificadas para a Assessoria de Gestao
de Pessoas. Isso proporcionard um controle maior das avaliacdes, além de ser
possivel realizar intervencdes de acordo com os resultados apresentados de
forma quantitativa ou qualitativa. Também é possivel contar com os registros da
avaliagdo para criar um historico do colaborador pela a area de Gestdo de
Pessoas, podendo dessa forma, acompanhar sua evolucéo e tracar estratégias
para seu desenvolvimento.

Com este relatério, esperamos que a Assessoria de Recursos Humanos
se responsabilize pelo feedback aos servidores avaliados, para futuramente
desenvolver um Plano de Desenvolvimento Individual (PDI). Espera-se que este
projeto piloto seja um incentivo para que essa iniciativa se dissemine para toda

a Secretaria Municipal de Saude.
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1. INTRODUCAO

Este relatério € resultado da consultoria de procedimentos realizada na
Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis, realizado por académicas do 8°
termo do curso de Administracdo Publica da Universidade do Estado de Santa
Catarina - UDESC, através das disciplinas de Teoria e Prética e Sistemas de
Accountability, sob orientacéo da professora Sulivan Desirée Fischer.

A intervencdo foi realizada na Assessoria de Compras, Contratos e
Convénios da Secretaria e teve como objetivo atender a demanda de formulacdo
e aprimoramento de dois modelos de Termos de Referéncia, um para compra de
materiais e um para contratacdo de servigcos. A relevancia deste estudo é
atribuida a necessidade da elaboracdo do Termo de Referéncia para licitacdes
realizadas por 6rgaos da Administracéo Publica.

O Termo de Referéncia é o documento base para elaboracdo do edital das
licitacbes na modalidade pregéo, sendo entdo um dos primeiros documentos a
ser confeccionado na etapa interna. Segundo Botelho (2014), deve ser
elaborado em conjunto, ou seja, contando com a participacdo de diversos
servidores dos mais variados setores e por profissionais que possuem expertise
suficiente para desenhar o objeto da licitacdo. Assim, atendera melhor as
necessidades da Administragdo Publica e com maiores chances de promover
uma contratacdo satisfatéria. (TRIBUNAL DE CONTAS DE MINAS GERAIS,
2017).

Para o desenvolvimento dos Termos de Referéncia para contratacdo de
servigos e aquisicdo de produtos utilizou-se o método difundido, nacionalmente,
pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, referente a cartilha de

elaboracdo de Termo de referéncia ou Projeto Basico, que visa o aprimoramento
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das contratacdes, contribuindo para uma boa governanca publica, que impde a
eficiéncia administrativa e a economicidade dos gastos publicos.

Segundo Faria e Leite (2016), o termo de referéncia dota o processo licitatorio
de maior transparéncia e da mais seguranca ao gestor de que esta contratando
o produto conforme necessita, além de permitir que o licitante tenha informacdes
e elementos necessarios a boa elaboracdo das propostas.

As principais normativas legais que embasam o Termo de Referéncia no
territdrio nacional incluem: a Lei 8.666/93, que instituiu normas para licitacdes e
contratos da Administracdo Publica, o Decreto n° 3.555/2000, que aprovou o
regulamento para a modalidade de licitacdo denominada pregao, para aquisicao
de bens e servicos comuns, e 0 Decreto n°. 5.450/2005, que regulamentou o
pregao na forma eletrénica.

A metodologia adotada para realizacéo da proposta envolveu a realizacéo de
entrevistas com gestoras do setor, com objetivo de obter informagdes sobre a
organizagéo, o funcionamento e as atividades executadas em cada processo de
compra, bem como verificar os Termos de Referéncia existentes. Apds reunides,
iniciou-se a elaboracédo dos manuais de elaboracdo e modelo de preenchimento
dos Termos de Referéncia para contratacao de servicos e aquisi¢cao de produtos.

No presente relatério constam o0s seguintes conteudos: descricdo da
organizacdo; diagnostico da situacdo-problema; acdo implementada; e a

apresentacao de resultados alcancados e perspectivas.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

Esta consultoria foi realizada na Assessoria de Compras, Contratos e
Convénios da Secretaria Municipal de Saude de Florianépolis. Apds reformas
administrativas na Secretaria, a Assessoria passou a responder ao Gabinete do

Secretario Adjunto.
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Figura 1 - Organograma da Secretaria
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Fonte: Prefeitura de Florianopolis, 2017

3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO-PROBLEMA

Segundo Santana, Camardo e Chrispim (2015), o Termo de Referéncia é
componente indispensavel para a etapa preparatéria que se atrela as demais
fases procedimentais, gerando efeitos em todo o ciclo da contratacdo. Dessa
forma, se é componente da etapa preparatéria, ele se torna fator determinante
para o sucesso da licitagdo, afinal, quando deficiente ou omisso, o Termo de
Referéncia pode gerar diversos prejuizos, quando ndo a prépria anulacdo da
licitagdo. “Em suma: o Termo de Referéncia é o documento mediante o qual a
Administracdo explicita o objeto, documentando de forma sistemética, detalhada
e cabal o objeto da contratagdo que pretende realizar.” (Santana, Camarao e
Chrispim, 2015, p. 27). E a conexdo entre a contratacdo e o planejamento
existente.

A funcdo do Termo de Referéncia entdo, esta na expressdo das diversas
informacgdes em torno do objeto ou servigo que se deseja contratar, dessa forma,
ele servird de guia para a aquisicdo ou contratacdo do servico. Contudo,
Santana, Camarao e Chrispim (2015, p. 27) ressaltam que embora a lei exija o
Termo de Referéncia apenas na modalidade de pregdo, ele pode instruir
qualquer outra modalidade, exceto quando esta se tratar de contratacéo de obra
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ou servico de engenharia ndo comum, cujo detalhamento devera entdo constar
no Projeto Bésico.

Segundo o Tribunal de Contas de Minas Gerais (2017) o Termo de
Referéncia tem como finalidades: a) Demonstrar as necessidades da
Administracdo; b) Especificar o Objeto conforme especificacbes usuais no
mercado; c) Avaliar o custo financeiro da contratacdo; d) Orientar a formulacao
da proposta pelo licitante; e) Balizar a cotacao de precos; f) Orientar o pregoeiro
e a Comissdo de Licitacdo na sessao publica da licitacdo; g) Orientar o
recebimento do material ou do servico; h) Orientar 0 gerenciamento e a
fiscalizagdo da execugéo do contrato.

Assim definidas as fungbes do Termo de Termo de Referéncia e suas
especificacdes, foi realizado o levantamento de dados junto a Secretaria
Municipal de Saude por meio de um roteiro de entrevista semiestruturada com
os servidores do setor de Assessoria de Compras, Contratos e Convénios da
Secretaria, e também através da anélise de documentos. Desta coleta de dados
e analise documental, evidenciou-se com maior clareza a demanda apresentada
e seu contexto.

Em conversa com as responsaveis pelo setor foi possivel constatar algumas
oportunidades de melhoria nos Termos de Referéncia existentes. Até entdo
existiam alguns modelos base para compra de material, porém estes eram
voltados a compra de materiais de enfermagem mais especificamente. Contudo,
como cada setor é responsavel por fazer seu proprio termo, acaba dificultando a
formulacéo e/ou preenchimento dos existentes. Somado a isso, esta o fato de
gue os modelos existentes sdo incompletos, ndo possuindo todos 0s requisitos
exigidos pelo Tribunal de Contas ou recomendados pela Escola de Governo.
Tudo isso resulta em licitagcbes menos eficientes, se comparado caso houvesse
um aprimoramento do Termo de Referéncia.

Com base nessas informacdes, foi elaborado uma arvore de problemas, a fim
de que as causas e consequéncias se tornassem mais Seievidentes,
proporcionando uma perspectiva melhor do problema, e fornecendo insights

para melhorias.
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Figura 2 - Arvore de Problemas
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A Assessoria € composta essencialmente por profissionais da area da saude,
sendo uma das dificuldades enfrentadas na formulacdo dos termos de
referéncia, pois estes possuem conhecimento concentrado em sua area de
conhecimento, neste caso da compra de materiais de enfermagem. Porém,
guando chega ao setor um termo de referéncia para compra de material diverso,
ou contratacdo de um servico, ha necessidade de encaminhar o Termo de
Referéncia para outro setor para analise da especificacao.

Outra dificuldade encontrada esta na falta de tempo héabil para melhoria ou
estudo do termo de referéncia, o setor possui uma extensa demanda, dificultando
a analise em busca de melhorias. Assim, esses problemas acabam por ocasionar
licitacbes menos eficientes do que seria o ideal para o setor.

Buscando uma visdo mais ampla do processo de compras e contratagao de
servicos da secretaria, foi realizado um mapeamento de todo o processo. A
Assessoria de Compras, Contratos e Convénios é responsavel por receber as
solicitacbes de compras e contratacdes dos diversos setores da secretaria,

cadastrar os objetos ou servicos no sistema quando necessario, realizar os
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pedidos, encaminhar para bloqueio orcamentario, e depois de realizado pregéo,
a assessoria aprova a documentacao técnica e amostras da compra.

Assim, é apresentado a seguir o fluxograma do processo de solicitagdo de
compra de material ou contratacdo de servicos na Secretaria de Saude de
Florianopolis, que foi construido e revisado com a gestora da Assessoria de

Compras, Contratos e Convénios.
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Figura 3 — Mapeamento do processo de compra e contratacéo de servi¢cos
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3.1 TERMOS DE REFERENCIA

Para elabora¢do de um manual, e de um modelo de termo de referéncia para
a Assessoria buscou-se compreender quais 0s elementos fundamentais para a
composicédo de um Termo de Referéncia. E valido ressaltar, inicialmente, que o
termo de referéncia devera ser utilizado nas contratagdes visando o
fornecimento de bens ou prestacdo de servicos comuns, realizadas na
modalidade pregdo, enquanto o projeto basico devera ser exigido para as
contratacdes de obras e servicos quando realizadas na modalidade de licitacédo
tipificadas na Lei n° 8.666/93 e nas contratacbes diretas (dispensas e
inexigibilidade de licitagdo). Ao analisar as leis que regram 0 pregao e 0s
referenciais tedéricos de manuais da Escola de Governo, Tribunal de Contas da
Unido, entre outros, percebeu-se que existem alguns itens que divergem entre
os termos de referéncia para compra de produtos e para a contratacdo de
servigos, por esse motivo optou-se por dividir os Termos de Referéncia em

produtos e servicos.

4. ACAO IMPLEMENTADA

Considerando que quem elabora os termos de referéncia séo os gestores das
unidades requisitantes, e que essas pessoas ndo dispdem de tempo e de
recursos necessarios para a elaboracdo dos mesmos por se tratar de matéria
densa e pouco difundida dentro das organizacfes, sugere-se simplificar ao
maximo os itens, expressando-os de forma clara e concisa. Também foram
utilizadas caixas de texto com as notas explicativas para trazer um maior
detalhamento do que se trata o item e observacdes, para lembrar os gestores de
aspectos que devem ser considerados no item, deixando os manuais didaticos
e visuais, a fim de facilitar o entendimento e elaboracdo. E importante ressaltar
que, por solicitacdo das gestoras, o item de dotacéo orcamentaria foi retirado de
ambos os termos de referéncia por tal item ja constar no edital.

Os manuais, tanto de produto quanto de servico, também apresentam
exemplos nos itens, que proporcionam uma aplicacao da teoria na pratica, para

que quem esteja elaborando os termos possa entender mais facilmente a
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colocacdo do item e possa refletir sobre como especificar melhor as
necessidades de sua unidade.

Além da elaboracdo dos manuais, foi desenvolvido dois modelos de termo de
referéncia, um para produto (apéndice IIl) e outro para contratacdo de servigos
(apéndice 1V), sejam eles continuos ou nao, para que as unidades requisitantes
disponham de maior facilidade na elaboracdo dos termos, apenas completando
o modelo com os conteudos especificos a serem contratados, e podendo

consultar os manuais para tirar possiveis duvidas.

4.1 TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO DE PRODUTOS

Por meio das reunibes realizadas na Secretaria, e a partir dos referenciais
tedricos e demais materiais utilizados como fonte de pesquisa, definiu-se os
tépicos para o modelo de termo a ser preenchido pela secretaria, bem como no
manual de elaboracdo do termo de referéncia para aquisicdo de produtos. Assim,

foram apresentados os seguintes itens:

e Objeto: Identificacdo do objeto;

e Justificativa: Identificacdo dos motivos da aquisi¢ao;

e Especificacdes do objeto: Descricdo do produto a ser adquirido;

e Entrega do bem: local, data e horério;

e Prazo de entrega;

e Condicdes de recebimento: Especificacdes necessarias ao recebimento
do produto;

e Forma como as compras serao solicitadas;

e Formalizacdo do contrato: Informar se havera contrato e se sim, sua
vigéncia;

e Garantia contratual: Informar o valor da garantia;

e Garantia do produto: Estipulado pelo fabricante;

e Estimativa de custos: Pesquisa de precos;

e Amostra: Amostra do produto para verificar se atende as especificacoes;

e Obrigacdes da contratada: Em caso de especificidades do produto;

e Obrigacdes da contratante: Em caso de especificidades do produto;

e Subcontratacdo: Informar se € aceita ou ndo a subcontratacdo, se sim,

identificar as condi¢des;
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e Qualificacao técnica:

e Condicdes de pagamento:

e Acompanhamento e fiscalizagdo: Realizado por representantes da
contratante;

e Sancdes: Caso a contratada cometer infracdes;

e Assinaturas: Da unidade solicitante e por autoridade superior.

42 TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO DE SERVICOS
CONTINUADOS OU NAO

Em andlise ao referencial tedrico presente nos manuais e nas legislacoes, é
importante destacar, que existe uma distincdo entre a contratacdo de servicos
continuados e ndo continuados, que consiste em empregados alocados ou néo
nas dependéncias do 6rgdo. Tornou-se evidente ou evidenciou-se que o0 Termo
de referéncia é originalmente utilizado na modalidade de Pregdo, o que néo
impede que seja utilizado em outras modalidades, com excecdo em contratacao
de obras e servicos de engenharia, em que deve ser utilizado o Projeto basico.
Apés ao levantamento de informacdes, chegou-se a um consenso com as
gestoras da assessoria de compras sobre 0s itens necessarios ao termo de

referéncia, sendo eles:

e Cabecalho: Identifica a unidade solicitante e o processo;

e Distingdo entre servigos continuados e ndo continuados;

e Objeto: Identificacdo do objeto;

e Justificativa: Identificacdo dos motivos da contratacao;

e Especificacdes do objeto: Descricdo dos servigos a serem contratados;

e Uniformes: Descricdo dos uniformes utilizados pelos prestadores do
Servico;

e Prazo contratual,

e Modalidade de contratacéo: Distincdo entre Termo de referéncia e projeto
basico (em caso de contratacdo de obras e servicos de engenharia);

e Quantidade demandada: Justificativa da quantidade de servigos
demandada;

e Local de execucao;

e Inicio da prestacao dos servicos;
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e Forma como os servi¢os serao solicitados;

e Formalizacdo do contrato: Informar se haverd contrato e se sim, sua
vigéncia,

e Garantia contratual: Informar o valor da garantia;

e Indicacdo de pessoal: Identificar a quantidade e as caracteristicas
necessarias aos profissionais contratados;

e Estimativa de custo: Identificar o valor previsto da contratagcdo com base
em orcamentos;

e Habilitacdo ou qualificacdo técnica: Em caso de especificidades do
servico a ser contratado;

e Obrigacdes da contratada: Em caso de especificidades do servigo a ser
contratado;

e Obrigacdes da contratante: Em caso de especificidades do servi¢co a ser
contratado;

e Subcontratacdo: Informar se € aceita ou ndo a subcontratacao, se sim,
identificar as condicdes;

e Repactuacado: ldentificar as possibilidades de reajuste contratual de
acordo com as especificidades do objeto a ser contratado;

e Assinaturas: Da unidade solicitante e por autoridade superior.

5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

Como produto da consultoria realizada foi elaborado um pequeno manual
para a elaboracdo de um Termo de Referéncia para compras e um para
contratacdo de servicos. Além disso, foram elaborados dois modelos para
preenchimento de Termo de Referéncia, para as mesmas funcgoes.

Durante as reunibes e conversas sobre a necessidade de solicitagdo de
amostras, foi percebida a caréncia de metodologias de afericdo de qualidade
destas. Consideramos esta uma oportunidade de melhoria, sendo necessario
estudos posteriores sobre o tema, que prevejam a utilizacdo de equipamentos
para garantir a qualidade dos produtos adquiridos.

Como mencionado anteriormente, o item de dotacdo orcamentaria, foi
retirado de ambos os termos a pedido das gestoras, contudo, aconselhamos

novos estudos acerca do tema para que seja revista a real necessidade de
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utilizacdo do item. Afinal a legislacdo e os aspectos tedricos estudados preveem
a dotacdo orcamentdria como item basico, sendo preferivel constar tal
informacdo em ambos os instrumentos, edital e termo de referéncia, evitando
assim possiveis contestacdes da licitacao.

Aconselha-se ainda o uso da ferramenta ‘Painel de Pregos’ oferecida pelo
Governo Federal. Nesta ferramenta € possivel analisar as Ultimas compras feitas
pelo pais para os mais diversos tipos de objetos ou servigos, e avaliar 0s precos
destas contratacfes. Essas informacdes podem ser utilizadas como fonte para
elaboracdo dos termos, principalmente por se tratar de uma ferramenta oficial,

oferecida por um ente federal.

Figura 4 - Painel de Precos

E BRASIL Servigos Participe Acesso a informacdo Legislacéo Canais
ACESSIBILIDADE ALTO CONTRASTE MAPA DO SITE
( ™ ) Painel de MINISTERIO DO
J' precos PLANEJAMENTO, @soneo
DESENVOLVIMENTO E GESTAO

Perguntas Freguentes Contato

Manual do usuario Videos e Tutoriais Documentos de Apoio

Bem-vindo ao
Painel de Precos

0O Painel de Pregos, desenvolvido pela Secretaria de
Gestdo do Ministério do Planejamento,

Ultimas Noticias

[BHA) 16/10/2017 11h00 - Atualizagio das

Desenvolvimento e Gestdo (SEGES/MP). disponibiliza.
de forma dara e de fadil leitura, dados e informagdes
de compras piiblicas homologadas no Sistema de
Compras do Governo Federal - COMPRASNET. Tem
come objetivo auxiliar os gestores publicos nas
tomadas de dedisGes nas execugtes de processos de
compras, dar transparénda em relacdo aos pregos
praticados pela Administra¢do Publica e estimular o
controle sodial.

informagées no Painel de Precas - A Secretaria
de Gestao, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gest3o, informa que os dados

do Painel de Pregos...

27/09/2017 10h00 - Atualizagio das informagGes
no Painel de Pregos - A Secretaria de Gestéo, do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e

Gestdo, informa gue os dades do Painel de Pregos...

Para mais informagfes, contate a equipe responsavel
06/09/2017 10h00 - Incluséo de Novos Filtros - A
SEGES/MP informa que foram incluidos novos filros

no Painel de Pregos. Agora € possivel realizar a...

Fonte: Painel de Precos, site do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, 2017

Vale ressaltar a extrema importancia da presenga dos termos corretos e
completos para a melhoria na qualidade de processo de compras na Secretaria.
Assim, em cada termo elaborado, estara especificado itens relacionados ao
produto ou servigo que a secretaria estara solicitando. Com isso, a chance de
davidas e erros diminuem, evitando que a situacao acabe necessitando de uma
nova licitacao.

Termos de referéncias bem elaborados evitam problemas futuros para a
organizacao, fazendo com que o produto ou servigo seja entregue no prazo e
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atendendo as necessidades e urgéncias do momento. Além disso, garante a
transparéncia tanto para empresas licitantes e os membros da Secretaria,
guanto para a populagado, pois contribuem para a eficiéncia do investimento
publico e pode contribuir com 0 processo, em curso no pais, de tornar a
accountability uma pratica rotineira.

Por fim, sugere-se que os termos de referéncia sejam divulgados para
todos os setores da secretaria municipal de salude, bem como repassado para a
secretaria de administracéo, a fim de que haja uma padronizacéao dos pedidos e
licitacbes. Além disso, um proximo passo seria a publicizacdo de todas as etapas
do processo de licitacdo, sendo entdo acessiveis a todos, conforme a tendéncia
atual da Administracao Publica, de praticas de compras e contratacao abertas.
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APENDICES

APENDICE A - MANUAL: TERMO DE REFERENCIA PARA COMPRA DE
PRODUTO

O objetivo deste manual € fornecer orientagdes as unidades da Secretaria
Municipal de Saude de Florian6polis quanto aos procedimentos a serem
adotados nas aquisicées de bens e contratacdes de servicos comuns, mediante

licitacao.

O manual tem por finalidade a elaboracdo de um documento simples,
conciso, de facil leitura e compreensado, que consiga orientar tanto o servidor
com maior experiéncia em licitacdes quanto o que tem pouca experiéncia em
como iniciar um processo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos

comuns na Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis.

O Termo de Referéncia € o documento mediante o qual a Administracédo
explicita o objeto, documentando de forma sistemética, detalhada e completa o
objeto da contratacdo que pretende realizar.

Neste documento seguem 0s principais pontos a serem observados no

momento da aquisicdo de produtos.

TERMO DE REFERENCIA N°:(niimero obrigatorio a ser digitado pelo usuario
de acordo com a sequéncia seguida pelo 6rgao para identificar os termos de

referéncia elaborados)

PROCESSO N°:(numero do processo - opcional. Esse nimero € gerado depois

da entrada no processo pelo SIPAC - O sistema gera automaticamente).

UNIDADE SOLICITANTE: (nome da unidade de trabalho — Diretoria, Geréncia,

Setor - campo de preenchimento obrigatdrio)
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IMPORTANTE: Enquanto o projeto basico é exigido para as contratagdes de obras e
servicos quando realizadas na modalidade de licitagdo tipificadas na Lei n2 8.666/93 e
nas contratacles diretas (dispensas e inexigibilidade de licitacdo), o termo de
referéncia devera ser utilizado nas contratagdes visando o fornecimento de bens ou
prestacdo de servicos comuns, realizadas na modalidade pregao.

\_ J

1. Objeto
Descrever o objeto de forma precisa, suficiente e clara, sem especificacbes
excessivas,irrelevantes ou desnecessarias, que possam restringir a competicao
ou direcione para um determinado fornecedor (o detalhamento do objeto
ocorrera no item “especificagdes do objeto”).

(" Obs. 1: Na descricao do objeto é vedada pela lei a indicacdo de marcas (art. )
15, § 70 inciso I), com excecdo dos casos em que, circunstanciadamente
motivada, possa ser aceita em observancia ao principio da padronizacao, ou

guando se tratar de caso tecnicamente justificavel.

\. J

~

Obs. 2: E admitida a indicacdo de marca, em carater excepcional, como
parametro de qualidade e para tornar menos arida a tarefa de descrever o
objeto que se escolheu, cabendo a justificativa de ordem técnica. Podera haver

referéncia a marcas para melhorar a especifica¢do, seguida das expressoes: “ou
equivalente”, “ou similar” e ou de melhor qualidade”, hipéteses em que o edital
podera dispensar a apresentacdao de amostra, se a oferta do produto recair
sobre as marcas indicadas. (Art. 72, § 59, Lei n. 8.666/93; Art. 15, §79, |, Lei n.

8.666/93; Art. 25, |, Lei n. 8.666/93;)

- /

Obs. 3: No momento da definicdo do objeto, a Administracdo deve observar
os padrdes de sustentabilidade. (Arts. 170 e 225, CF/88; Art. 32, caput, Lei n.
8.666/93;)
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Obs. 4: Deve a administracdo se atentar sempre aos seguintes elementos:

Valores: Devem constar nos autos do processo
licitatorio. A divulgacdo no edital ou anexos,
independentemente do critério de aceitabilidade
da proposta adotado, é medida condizente com
os principios da publicidade, transparéncia,
contraditdrio e isonomia (arts. 59, caput, e LV, e
37, caput, da Constituicdo Federal; art. 39, e 44,
§12, da Lei n? 8.666/1993 e art. 22 da Lei n2
9.784/1999), ja que os licitantes podem ter as
propostas recusadas quando superiores aos
valores maximos ou quando incompativeis com
os valores estimados. Disponibilizar tais
informagdes somente nos autos as tornariam
reservadas aos licitantes mais préximos
fisicamente da Administracao, que ficariam em
condic¢Oes privilegiadas em relagao aos demais.

Descrigao: Deve-se
descrever detalhadamente o
objeto a ser contratado, com
todas as especificagOes
necessdrias e suficientes
para garantir a qualidade da
contratagdo. Deve-se levar
em consideragao as normas
técnicas eventualmente
existente, elaboradas pela
Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT),
guanto a requisitos minimos
de qualidade, utilidade,
resisténcia e seguranca, nos
termos da Lein24.150/1962.
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Similaridade: “E ilegal a indicagdo de marcas, salvo quando
devidamente justificada por critérios técnicos ou expressamente
indicativa da qualidade do material a ser adquirido, nos termos do §72
do art. 15 da Lei n2 8.666/1993. Quando necessaria a indicacdo de marca
como referéncia de qualidade ou facilitagdo da descricdo do objeto,
deve esta ser seguida das expressdes ‘ou equivalente’, ‘ou similar’ e ‘ou
de melhor qualidade’, devendo, nesse caso, o produto ser aceito de fato
e sem restri¢cdes pela Administracdao. Pode a Administragao inserir em
seus editais cldusula prevendo a necessidade de a empresa participante
do certame demonstrar, por meio de laudo expedido por laboratério ou
instituto idoneo, o desempenho, qualidade e produtividade compativel
com o produto similar ou equivalente a marca referéncia mencionada
no edital” - Acérd3o n2 2.300/07, Plenario, TCU.

Padronizagdo: Deve a administracdo, ainda, observar o principio da
padronizacdo que imponha compatibilidade de especificacoes
técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as
condi¢des de manutencgao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.

63



Parcelamento: A regra a ser observada pela Administracdo nas licitacdes é a do
parcelamento do objeto, conforme disposto no §19 do art. 23 da Lei n?
8.666/1993, mas é imprescindivel que a divisio do objeto seja técnica e
economicamente viavel e ndo represente perda de economia de escala (Sumula
n2 247 do TCU). Por ser o parcelamento a regra, deve haver justificativa quando
este nao for adotado.

No mesmo sentido, e especificamente para compras, o §72 do art. 23 da Lei n?
8.666/1993, aplicavel subsidiariamente ao pregdo (art. 92 da Lei n@
10.520/2002), prevé a contagdo de quantidade inferior a demandada na
licitacdo, com vistas a ampliacdo da competitividade, podendo o edital fixar
guantitativo minimo para preservar a economia de escala.

No Sistema de Registro de Precos, o art. 99, IV, do Decreto n? 3.931/2001,
estabelece que o edital deva contemplar a quantidade minima de unidades a
ser cotada, no caso de bens. Tal medida mostra-se adequada nas contratacdes
de bens em grande quantidade, pois favorece a participacdo de entidades que
nao detém capacidade do fornecimento integral do item. Nesses casos, deve
ser acrescentada uma coluna a tabela de objeto informado as respectivas
cotagbes minimas.
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Sustentabilidade: Nas aquisi¢des e contratagcdes governamentais,
deve ser dada prioridade para produtos reciclados e reciclaveis e
para bens, servicos e obras que considerem critérios compativeis
com padrdes de consumo social e ambientalmente sustentdveis (art
72, XI, da Lei n2 12.305/2010 - Politica Nacional de Residuos Sdlidos),
devendo ser observados, ainda, a Instru¢do Normativa SLTI/MPOG
n2 01, de 19.01.2010, e atos normativos editados pelos érgaos de
protecdo ao meio ambiente. Nesse sentido pode ser consultado o
Guia Prdtico de Licita¢bes Sustentdveis do NAJ/SP para uma lista de
objetos abrangidos por disposicdes normativas de cardter
ambiental.

Uma vez exigido qualquer requisito ambiental na especificagdo do
objeto, deve ser prevista a forma de comprovacdo de seu respectivo
cumprimento na fase de aceitacdo da proposta, por meio da
apresentacdo de certificacdo emitida por instituicdo publica oficial
ou instituicdo credenciada, ou por outro meio de prova que ateste
gue o bem fornecido atende as exigéncias (§12 do art. 52 da citada
instrucdo normativa).

Lembrar que a referida IN determina no art. 72, §12 que se verifique
a disponibilidade e a vantagem de reutiliza¢ao de bens por meio de
consulta ao féorum eletrénico de materiais ociosos, que integra o
Portal Comprasnet, conforme art. 99.

EXEMPLO:

1.1. O presente Termo de Referéncia visa delinear elementos necessarios para
aguisicdo de gases medicinais e industriais em cilindros, para atender as
necessidades funcionais do HUMAP/UFMS/EBSERH.

2. Justificativa
E necessario explicitar os motivos determinantes para abrir o processo de
licitagc&o, isto é, a razdo pela qual € importante priorizar a demanda administrativa
a ser satisfeita por meio do contrato administrativo que segue a licitagdo. A
justificativa da necessidade da contratacdo se da, dentre outros:

2.1 Motivo da contratacéao;
2.2. Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;
2.3 Critérios ambientais adotados, se houver;

2.4 Inexigibilidade ou dispensa de licitagéo, se for o caso;
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2.5 Referéncia a estudos preliminares, se houver;

2.6 Conexédo entre a contratagdo e 0 planejamento existente,sempre que

possivel.

Obs. 1: O principio da motivacdo determina que a Administracdo deve
justificar todos os seus atos, apresentadas as razdes que o fizeram decidir
sobre determinados fatos.

EXEMPLO:

A Secretaria de Saude do Municipio de Floriandépolis necessita adquirir os
equipamentos objeto do presente processo, visando equipar e atender as
necessidades de areas especificas, visando garantir a continuidade dos servicos
prestados por esta Instituicdo, conforme justificativas peculiares, por item, abaixo
descritas:
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Item

Setor

Justificativas

Fonoaudiologia

Massageador. Para procedimentos referentes a terapia
fonoaudioldgica junto ao leito.

Clinica Médica 1

Cufometro. Ndo existe este tipo de equipamento no setor e
diariamente pacientes traquiostomizados necessitam da
mensuracdo da pressdo de CUFF e também, eventualmente
ocorre a necessidade de entubacdo em uma reanimacao
cardiorrespiratéria. Uma unidade sera utilizada para manter
no carrinho de emergéncia e uma unidade para uso didrio na
Clinica Médica 1.

Hemodinadmica /
Emergéncia
Pediatrica

Oftalmoscopio. Substituicdo de material existe, que
encontra-se sem a possibilidade de conserto devido a
oxidacdo completa interna.

3. EspecificacGes do objeto
Aqui deve ter o detalhamento do produto. Caso seja uma especificacdo muito
extensa, aqui devem ficar os detalhes mais gerais e o detalhamento mais
aprofundado deve vir no Anexo I-A (especificagdes).

-

~

Obs. 1: A especificacdao ndo pode ser tao sucinta, de forma a suprimir informacgdes
ou detalhes que influenciam no valor da proposta, nem exagerada a ponto de
direcionar o certame. Assim, ndo se pode transcrever as especificacdes técnicas de
manuais e nem mesmo de folders/catdlogos explicativos, sob pena de
direcionamento do certame para determinada marca ou produto. Todo material que
servir de referéncia para a especificacdo do objeto deve ser juntado ao TR.

J
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(

guantitativo a ser adquirido.

.

Obs. 2: A descrigao, em regra, deve ser apresentada pelo setor requisitante. Quando o
produto possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve o requisitante solicitar a
unidade técnica competente a definicdo das especificacdes e, se for o caso, do

~\

J

/

suas necessidades;

Os Riscos das Especificacoes Improprias:

e Para os usudrios — receber bens ou servigos que ndo atendem as

* Para os fornecedores — cotar um produto que n3o é o esperado ou
por prego que nao é aceito;

EXEMPLO:
Lote Descricaodo | Item Descrigao Quan- Valor Valor total
lote tidade | estimado (RS)
(RS)
1 SOLUCAO DE 1 GAVETA PARA 1 12200,00 12200,00
ARMAZENAME DISCOS DE 2.5
NTO com POLEGADAS
TREINAMENTO
HANDS-ON 2 | DISCO400GBSSD | 10 | 17300,00 | 173000,00
2.5 POLEGADAS
2 SOLUCAO DE 3 PLACA DE REDE 2 23900,00 47800,00
PROCESSAMEN CONVERGENTE
TO PARA SERVIDOR
DELL R720
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Descricdo detalhada de cada item:
Item 1 — GAVETA PARA DISCOS DE 2.5 POLEGADAS

Deve ser nova, de primeiro uso, fazer parte do catalogo de produtos
comercializados pelo fabricante na data de publicacdo do edital e ndo ter sido
descontinuada. Este componente deve ser integrado ao Storage através das
conexdes de back-end do mesmo e ser fornecido com todos 0os componentes
necessarios a sua integracdo ao subsistema de armazenamento ofertado.
Devem possibilitar a funcionalidade de “hot-swap” aos discos e permitir que os
mecanismos de auto gerenciamento do Storage sejam realizados, inclusive o
acionamento de alertas no caso de eventuais problemas nos discos. A
CONTRATADA deve realizar o seguinte procedimento para cada gaveta de
expansao: instalacao fisica no rack, a ligacdo elétrica, a ligacdo dos cabos
necessarios ao Storage e deve existir a perfeita integracdo com o Storage.

Item 2 - DISCO 400 GB SSD 2.5 POLEGADAS

Deve ser novo, de primeiro uso, fazer parte do catalogo de produtos
comercializados pelo fabricante na data de publicacdo do edital e nao ter sido
descontinuado. O disco deve ser da tecnologia SSD (Solid State Disk), ser hot-
swap, oferecer capacidade bruta de no minimo 400 GB e ser no tamanho de 2,5
polegadas. Servico de instalacdo fisica e configuragcdo, compreendendo
energizacao para testes dos equipamentos, agrupamento, distribuicdo uniforme
das unidades de mesmo tipo e tamanho para cada par de controladora e
distribuicdo uniforme de mesmo numero de gavetas para cada par de
controladoras;

Item 3 — Placa de rede convergente para servidor DELL R720

Adaptador de rede convergente com suporte aos protocolos ISCSI e FCoE; Deve
possuir 2 (duas) interfaces 10 Gb SFP+, acompanhadas de transceivers SFP+
SW. Em conformidade com as normas 802.3, 802.3ad, 802.1Qaz, 802.1Qbb,
802.1Qau e jumbo frames. Deve ser totalmente compativel com equipamento
DELL PowerEdge R720, comprovado através de documentacao do fabricante.
Garantia de 1 ano.

Obs. 3: A Secretaria deve elaborar a tabela de forma com
gue mais se adeque as suas necessidades.
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Em relagdo a QUANTIDADE:

Relac&o entre a demanda e a quantidade a ser comprada, acompanhada, no
que couber, dos critérios de medicao utilizados. Este item pode ser absorvido
pela item anterior caso ndo haja prejuizo no entendimento da informacao.

Obs. 1: Sistema de Registro de Precos: a Administracdo Publica deve definir, ainda
que de forma estimada, as quantidades que poderao vir a ser adquiridas durante a

validade da ata de resistro de nrecos.

4. Entrega do bem
Apontar o local de entrega dos materiais e horarios disponiveis para
recebimento. Se for necessario agendar a visita ou horario, informar como
devera ocorrer este contato (canal, area responsavel, telefone, e-mail...).

5. Prazo de entrega
Expor de forma objetiva o prazo para entrega do material, vinculado a uma data
ou evento (normalmente essas datas estdo atreladas a emissdo da NE ou
assinatura do contrato). Devera prever se o prazo podera ou ndo ser prorrogado,
a critério do comprador.

EXEMPLO:

5.1 O prazo de entrega dos bens é de 15 dias, contados do(a) assinatura do
termo_de contrato, em remessa (Unica ou parcelada), no seguinte endereco
Avenida Professor Henrique da Silva Fontes, 6100 - Trindade, Florianopolis - SC.

Caso seja remessa
parcelada,
discriminar as
respectivas parcelas,
prazos e condicOes
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5.2 No caso de produtos pereciveis, 0 prazo de validade na data de entrega nao
podera ser inferior a 10 dias (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um terco,
dois tercos, etc.) do prazo total recomendado pelo fabricante.

5.3 Os bens serdo recebidos provisoriamente no prazo de 5 dias, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de
posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes
neste Termo de Referéncia e na proposta.

Podera ser
dispensado o
recebimento
provisorio nos casos
de géneros
pereciveis e
alimentagao
preparada. (Art. 74

6. Condicbes de recebimento
O recebimento dos bens deverd ocorrer de forma provisoria, para posterior
verificacdo de conformidade do objeto, e definitivamente, apds a verificacao das
especificacdes, da qualidade e quantidades dos materiais. Informar também se
o material serd recebido por comissdo ou por um servidor designado pela
Secretaria.

/

- Recebimento provisério: no ato da entrega do objeto, obra ou servigo no

setor competente, que procedera a conferéncia de sua conformidade com
as especificacdes do edital e da proposta. Serve para avaliagdes e
corre¢Oes antes da entrega definitiva.

- Recebimento definitivo: apds a verificacdo da qualidade e quantidade do

objeto.

Obs.: Expor também quais serao os procedimentos do contratante e do
fornecedor para os casos de ndo aceitacdo do objeto.
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EXEMPLO:

6.1 Os bens poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser substituidos no prazo de 15 dias, a contar da notificacdo da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacéo das penalidades.

6.2 Os bens serao recebidos definitivamente no prazo de 30 dias, contados do
recebimento provisorio, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material
e consequente aceitacdo mediante termo circunstanciado.

6.2.1 Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se
o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

6.3 O recebimento provisério ou definitvo do objeto ndo exclui a
responsabilidade da contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta
execucao do contrato.

7. Forma como os produtos serédo solicitados

Deveréa conter no TR como as compras serdo solicitadas.

8. Formalizag&o do contrato

Dependendo da natureza do objeto, dias para entrega, deverd no TR ou Projeto
Basico constar se havera formalizacdo do Contrato ou se a Autorizacdo de
Fornecimento tera forca de contrato. Se houver contrato, detalhar a vigéncia do
mesmo.

9. Garantia contratual

Exigir uma garantia na contratagdo de compras.

EXEMPLO:

9.1 Quantia financeira que néo ir4 exceder a 5% do valor do contrato e tera seu
valor atualizado nas mesmas condi¢cdes daquele.
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10.Garantia do produto

Garantia do material, prazo para conserto ou substituicdo do bem. Informar que,
se o fabricante/fornecedor possuir uma garantia maior que a determinada no TR,
devera prevalecer a maior.

11.Estimativa de custo
E a previsdo de custo.

4 A

Obs.: Para que o Ordenador de Despesas decida pela contratacdo é
necessaria que se levante a estimativa do custo da contratagao, por meio

de pesquisa de mercado, delineada em or¢camento detalhado ou em
planilha, de modo que fiqguem especificados os custos unitarios e totais
de cada parcela e do total do servigo a ser contratado.

\_ J

12. Amostra

Inserir no TR, o item amostra, se for o caso. A area demandante sempre solicita
guando necessario.

N

parte ou ndo do quantitativo a ser entregue apds posterior

Importante: ndo esquecer de mencionar se as amostras fardo

aprovacao do objeto avaliado e quando sera solicitada. O pedido
de amostra deverad ser justificado e também conter os critérios de

areitaran

( )

Obs. 1: Na modalidade pregdo, tem-se a verificacdo de
conformidade do objeto, que é pautada na: qualidade,
eficiéncia, caracteres intrinsecos (forma de ser e existir) e
extrinsecos (fatores externos) do objeto.
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EXEMPLO 1 (em caso de necessidade de amostra):

12.1 O HUMAP-UEMS se reserva o direito de solicitar ou dispensar a
apresentacdo de amostras dos produtos ofertados para avaliagdo técnica que
ser& realizada pela comisséo de padronizacdo do HUMAP-UEMS. As amostras,
se necessérias, deverdo ser apresentadas juntamente com os catalogos e/ou
prospectos que contenham a descricdo em portugués detalhada do produto
ofertado.

12.2 O HUMAP-UEMS se reserva o direito de solicitar formalmente ao licitante,
se necessario, a apresentacdo de novas amostras, catalogos em portugués,
prospectos, laudos analiticos e laboratorial e manual de
utilizacédo/funcionamento de qualquer item cotado, de qualquer empresa
participante do processo, independente da ordem de classificacdo de precos,
para aferir se 0os bens propostos atendem as especificacées contidas no edital.

12.3 A critério da area técnica podera ser solicitada mais de uma unidade de
amostra por item.

12.4 O envio/postagem das amostras, caso solicitadas devera se dar no prazo
Maximo de 72 horas contadas do recebimento da convocacédo, durante a sesséo
publica, sob pena de desclassificacao.

12.5 O prazo estabelecido no item 8.4 € improrrogavel.

12.6 O licitante vencedor devera encaminhar amostras dos produtos, conforme
especificado abaixo, a Unidade de Licitacdo do HUMAP-UFEMS, Av. Senador
Filinto Muller, 355; Cidade Universitaria — Vila Ipiranga, Campo Grande e — MS,
CEP 79080-190, fone (067 3345-3239) no horario de 07HO0 as 11h00 e das
13h00 as 17h00, em embalagem personalizada, papel timbrado, etiquetadas
com o nome e endereco da empresa, conforme modelo:

Empresa:
Endereco:

Modalidade:

Data da entrega:

12.7 As amostras serdo encaminhadas pela Comissao de Padronizacéo de
Materiais ou aos setores clinicos, cirlrgicos, emergéncia e ambulatoriais, sendo
avaliados: tipo de embalagem, dados de identificacdo, registro no Ministério da
Saude e de acordo com legislacdes vigentes da ANVISA.
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12.8 A amostra devera ser enviada, apds a convocacao.

EXEMPLO 2 (em caso de ndo necessidade de amostra):

12.1 Os medicamentos séo dispensados de apresentacdo de amostra.

13.0brigagbes do contratado
Inserir neste item todas as obrigacdes cabiveis pela Empresa e ja prevendo
todas suas obrigacoes e responsabilidades.

Obs.: Deve-se definir com clareza e precisdo quais s3o as
responsabilidades do fornecedor. Essas informagbes sdo essenciais
para o gerenciamento do contrato e para a aplicacdao de sang¢des ao
contratado, quando for o caso.

EXEMPLO:

13.1 A contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus
anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0sS riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto e, ainda:

13.1.1 efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢cdes, conforme
especificacoes, prazo e local constantes no Edital e seus anexos,
acompanhando da respectiva nota fiscal, na qual constardo as indicacdes
referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de garantia ou
validade;

13.1.2 O objeto deve estar acompanhado do manual do usuério, com uma versao
em portugués e da relacéo da rede de assisténcia técnica autorizada.

13.1.3 responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo
com os artigos 12, 13 e 17 a 27 do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°
8.078/1990);

13.1.4 substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste
termo de Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

13.1.5 comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
gue antecede a data de entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento
do prazo previsto, com a devida comprovacgao;
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13.1.6 manter, durante toda a execucéao do contrato, em compatibilidade com as
obrigagGes assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificagéo exigidas
na lei;

13.1.7 indicar preposto para representa-la durante a execucéo do contrato.

4 )

Nota explicativa 1: As clausulas acima elencadas sao as
minimas necessarias. As peculiaridades da contratacao
podem recomendar a adogao de outras obrigacdes.

. J

14.0brigacfes da contratante

Inserir neste item todas as obrigacdes da Secretaria, com a Contratada e seus
funcionarios.

Obs.: Deve-se definir com clareza e precisdo quais sdo as
responsabilidades do contratante. Essas informacdes sao
essenciais para o gerenciamento do contrato e para a aplicacao de
san¢Oes ao contratado, quando for o caso.

EXEMPLO:
14.1 S&o obrigacdes da Contratante:

14.1.1 receber o objeto no prazo e condi¢cdes estabelecidas no Edital e seus
anexos;

14.1.2 verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens
recebidos provisoriamente com as especificacdes constantes do Edital e da
proposta, para fins de aceitacao e recebimento definitivo;

14.1.3 comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicbes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido,
reparado ou corrigido;

14.1.4 acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢cdes da COntratada,
atraves de comissao/servidor especialmente designado;

Y

14.1.5 efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao
fornecimento do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

76



14.2 A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos
pela Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execu¢do do presente
Termo de Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

15.Qualificacéo Técnica
Informar se ha necessidade de apresentacdo de documento de capacidade
técnica para que o licitante comprove desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, prazos e/ou quantidades como o objeto a ser
licitado.

é )

Obs. 1: Os requisitos de qualificacdo técnica deverao respeitar os limites legais -
havendo contrariedade as normas licitatdrias, o requisito exigido serd
desconsiderado ou adaptado a Legislacdo.

\_ w,

Citar aqui comprovacdes técnicas que devem ser exigidas do
fornecedor, visando garantir a satisfacdo da necessidade de
aquisicdo (atestados, certiddes, registros, garantias,
inspecdes, qualificacoes, etc.).

16.Condicdes de pagamento
Inserir todas as condicdes relativas ao pagamento, como sera feito, de uma s6
vez ou em parcelas, etc. Se for o caso, o TR devera dispor de um Cronograma
fisico-financeiro para pagamentos conforme execucédo de etapas do objeto.

17.Acompanhamento e fiscalizagao
Devera informar como serd feito o acompanhamento e a fiscalizagdo do
recebimento dos bens, bem como o responsavel ou area responsavel.
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Obs. 1: - Sugerir o nome do Gestor do Contrato, se houver, e
estabelecer as suas atribuicbes, que dentre outras sdo as seguintes:

e zelar para que o objeto da contratacdo seja fielmente executado
conforme o ajustado no contrato;

e anotar em documento préprio as ocorréncias;
e determinar a correcdo de faltas ou defeitos;
e aplicar ao contratado as san¢des administrativas de sua competéncia;

e encaminhar a autoridade superior as providéncias cuja aplicacdo

ultrapassem o seu nivel de competéncia, etc.

EXEMPLO:

17.1 Nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993, serd designado representante
para acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo e determinando o que for
necessario a regularizacéo de falhas ou defeitos observados.

17.1.1 O recebimento de material de valor superior a R$80.000,00 (oitenta mil
reais) sera confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros,
designados pela autoridade competente.

Nota Explicativa 2: A fiscalizacdo da execucdo contratual deve ser
realizada de forma adequada por profissional com experiéncia na
area.

17.2 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicbes técnicas ou vicios
redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da
Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70
da Lei 8.666/1993.

17.3 O representante da Administracdo anotara em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao do contrato, indicando dia, més e ano,
bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o
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que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias
cabiveis.

18.Sancdes

Estabelecer as sancBes aplicdveis ao licitante/contratado para o caso de
inadimplemento. Estas san¢0es seréo levadas para o edital e contrato, portanto,
deve-se procurar ajuda do juridico antes de finalizar o texto, a fim de evitar
sancdes que ndo possam ser aplicadas.

EXEMPLO:

18.1 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n°® 8.666/1993 e da Lei n°®
10.520/2002, a Contratada que:

18.1.1 inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes assumidas em
decorréncia da contratacao;

18.1.2 ensejar o retardamento da execucéo do objeto;
18.1.3 fraudar na execucéao do contrato;

18.1.4 comportar-se de modo inidéneo;

18.1.5 cometer fraude fiscal,

18.1.6 ndo mantiver a proposta.

18.2 A Contratada que cometer qualquer das infracdes discriminadas no subitem
acima ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as
seguintes sancoes:

18.2.1 adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem
prejuizos significativos para a Contratante;

18.2.2 multa moratéria de 2% (dois por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o final de 30 (trinta) dias;

( Nota Explicativa 3: A Administragao deve decidir, caso a caso, de acordo \
com o objeto, qual o prazo limite para a mora da contratada, a partir do
qual a execucdo da prestacdo deixa de ser util para o 6rgdo e enseja a
rescisdo do contrato. Lembre-se de que esse modelo é apenas uma
sugestdo; é possivel escalonar as multas conforme os dias de atraso, por

k exemplo. )
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18.2.3 multa compensatéria de 2 % (dois por cento) sobre o valor total do
contrato, no caso de inexecucdo total do objeto;

18.2.3.1 em caso de inexecucao parcial, a multa compensatdria, no mesmo
percentual do subitem acima, sera aplicada de forma proporcional a obrigacao
inadimplida;

18.2.4 suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo ou entidade
Contratante pelo prazo de até dois anos;

18.2.5 impedimento de licitar e contratar com a Unido, com o consequente
descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até cinco anos;

18.2.6 declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Pulblica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que
seja promovida a reabilitacdo perante a prOpria autoridade que aplicou a
penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Contratante pelos prejuizos causados;

18.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV, da Lei n°®
8.666/1993, a Contratada que:

18.3.1 tenha sofrido condenacéo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

18.3.2 tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

18.3.3 demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracao
em virtude de atos ilicitos praticados

18.4 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em
processo administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a
Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 8.666/1993, e
subsidiariamente a Lei n°® 9.784/1999.

18.5 A autoridade competente, na aplicacdo das sancles, levara em
consideracéo a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena,

bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio da
proporcionalidade.

18.6 As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.

19.Assinaturas
O TR devera sempre ser assinado por quem o elaborou e pela autoridade
superior do solicitante.
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EXEMPLO:

Florianopolis, 20 de outubro de 2017

ldentificac@o e assinatura do servidor responsavel

Cargo/carimbo

(Chefe da Unidade Administrativa)
Aprovo, em 20 de outubro de 2017.

Identificacdo e assinatura da autoridade competente
APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA
E AUTORIZO A REALIZACAO DA LICITACAO.
(inciso Il, Art. 9°, Decreto n® 5.450/05)
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APENDICE B - MANUAL DE TERMO DE REFERENCIA PARA
CONTRATACAO DE SERVICOS

O objetivo deste manual é fornecer orienta¢des as unidades da Secretaria
Municipal de Saude de Florianopolis quanto aos procedimentos a serem
adotados nas aquisicées de bens e contratacdes de servicos comuns, mediante
licitacao.

O manual tem por finalidade a elaboragdo de um documento simples,
conciso, de facil leitura e compreensado, que consiga orientar tanto o servidor
com maior experiéncia em licitacdes quanto o que tem pouca experiéncia em
como iniciar um processo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servicos
comuns na Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis.

O Termo de Referéncia € o documento mediante o qual a Administracéo
explicita o objeto, documentando de forma sistematica, detalhada e completa o
objeto da contratacdo que pretende realizar.

Neste documento seguem 0s principais pontos a serem observados no

momento da contratacdo de servicos.

TERMO DE REFERENCIA Ne.:(nimero obrigatdrio a ser digitado pelo usuéario
de acordo com a sequéncia seguida pelo 6rgao para identificar os termos de
referéncia elaborados)

PROCESSO N°: (nUmero do processo - opcional. Esse numero € gerado
depois da entrada no processo. O sistema gera automaticamente).
UNIDADE SOLICITANTE: (nome da unidade de trabalho — Diretoria, Geréncia,

Setor - campo de preenchimento obrigatorio).

& )

IMPORTANTE: Enquanto o projeto basico é exigido para as contratagdes de
obras e servigos quando realizadas na modalidade de licitagdo tipificadas na
Lei n® 8.666/93 e nas contratagbes diretas (dispensas e inexigibilidade de
licitagao), o termo de referéncia devera ser utilizado nas contratagdes visando
o fornecimento de bens ou prestagdo de servigos comuns, realizadas na
modalidade pregéo. j

.
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IMPORTANTE: Para servicos continuados, ha duas distinces: servicos
continuados com dedicagdo exclusiva e servicos continuados sem

dedicacgéo exclusiva.

— Servigos continuados COM dedicacao exclusiva de méo-de- obra séo
agueles em que, via de regra, os empregados da contratada sao alocados
para trabalhar continuamente nas dependéncias do 6rgdo, muitas vezes
com dedicacdo exclusiva. A execucdo dos servicos segue uma rotina
especifica estabelecida e supervisionada pelo 6rgdo. Sdo os contratos

tipicos de “terceirizacao” (limpeza, vigilancia, recepgao, portaria, etc.).

— Servigos continuados SEM dedicacéo exclusiva de méo— de-obra séo
aqueles em que, via de regra, ndo ha alocacao continua de empregados
da contratada nas dependéncias do érgao, nem dedicacao exclusiva. Sao
exemplos comuns os servicos de lavanderia, manutencédo preventiva ou
corretiva de equipamentos, locacdo de maquinas, etc. (desde que, € claro,
as necessidades do 6rgao ndo pressuponham a disponibilizacdo continua
ou permanente do empregado).

EXEMPLO:

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo da
prestacao de servigos continuados de limpeza, para atender as necessidades da
Secretaria Municipal de Saude, conforme especificagbes e quantitativos

estabelecidos abaixo:

83



ITEM DESCRICAO/ Valor mdximo ou
menor percentual de

ESPECIFICACAO desconto

Obs. 1: A prestacdo dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os
empregados da Contratada e a Secretaria Municipal da Saude, vedando-se
qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao
direta.

Obs.2: Tabela acima € meramente ilustrativa; o 6rgdo ou entidade deve
elabora-la da forma que melhor aprouver ao certame licitatério.

2. Justificativa
E necessario explicitar os motivos determinantes para abrir o processo de

licitacao, isto é, a razao pela qual € importante priorizar a demanda administrativa
a ser satisfeita por meio do contrato administrativo que segue a licitagdo. A
justificativa da necessidade da contratacao se da, dentre outros:

2.1 Motivo da contratacdo;

2.2 Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;

2.3 Critérios ambientais adotados, se houver;

2.4 Inexigibilidade ou dispensa de licitacao, se for o caso;

2.5 Referéncia a estudos preliminares, se houver;

2.6 Conexao entre a contratacdo e o planejamento existente, sempre que
possivel

EXEMPLO:
A contratacdo ocorre em funcdo dos servicos possuirem natureza
continuada, imperiosos a Administracdo para o desempenho de suas

atribuigdes.
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Quanto a contratacdo de terceiros para execucdo dos servicos ora a
serem licitados cumpre informar que se trata da execucao de servigos, para 0s
quais a Secretaria Municipal da Saude ndo dispbe de suficiente quadro de
profissionais para execucao direta, sendo usual, a execucdo de forma indireta
mediante contratacdo de empresa especializada.

A contratacdo dos servi¢os aqui descritos se justifica diante do término da
vigéncia do Contrato que trata do mesmo objeto, sem possibilidade de

prorrogacao.

3. Especificagbes do objeto
Aqui deve ter o detalhamento do servico. Caso seja uma especificacdo

muito extensa, aqui devem ficar os detalhes mais gerais e o detalhamento mais

aprofundado deve vir no Anexo I-A (especificagdes).

Obs. 3: A descricdo, em regra, deve ser apresentada pelo setor requisitante.
Quando o servigo possuir caracteristicas técnicas especializadas, deve o

requisitante solicitar a unidade técnica competente a definicdo das
especificacoes e, se for o caso, do quantitativo a ser adquirido.

EXEMPLO:
Prestacao de servico que sera desenvolvido de forma regular, planejado

e programado, para realizar os servicos descritos de limpeza.

3.1. UNIFORMES
E imprescindivel que o Termo de Referéncia traga a descri¢éo detalhada

do uniforme a ser utilizado pelos empregados, inclusive quanto aos quantitativos
necessarios para a prestacéo do servico, levando-se em consideracdo o padrao
mantido pelo 6rgéo e as condi¢Bes climéticas da regido no decorrer do ano. Caso
se exija padrdo de tecido ou material especifico, também deve ser escrito em
detalhes. Sem tal detalhamento, inviabiliza-se a exigéncia de padrées minimos,
na fase de aceitacdo da proposta, ou no decorrer da execucédo do contrato. A
exigéncia de amostra ndo apresenta utilidade se a descricdo do uniforme foi

suficientemente detalhada.

EXEMPLO:
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3.1.1 Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados
deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no
orgao contratante, compreendendo pecas para todas as estacdes
climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado,
observando o disposto nos itens seguintes:

3.1.2 O uniforme devera compreender as seguintes pecas do vestuario:

a) camisa,

b) calca;

c) Sapatao.

4. Do prazo contratual
No contrato de execucéo instantanea, o prazo de vigéncia se presta a

delimitar o intervalo temporal dentro do qual a parte contratada devera cumprir a

prestacao.

/Obs. 4: Nos contratos de prestacao de servicos de natureza CONTINUADA\
deve-se observar que: a) o prazo de vigéncia originario, de regra, € de até
12 meses; b) excepcionalmente, este prazo podera ser fixado por periodo
superior a 12 meses nos casos em que, diante da peculiaridade e/ou
complexidade do objeto, fique tecnicamente demonstrado o beneficio
advindo para a Administracao; e c) é juridicamente possivel a prorrogacéo
do contrato por prazo diverso do contratado originariamente. ”

. )

EXEMPLO:

4.1 O prazo de vigéncia do Contrato sera de 12 meses, a partir da data da
sua assinatura, podendo, por interesse da Contratante, ser prorrogado
por periodos sucessivos, limitado a sua duracdo a 60 (sessenta) meses,
nos termos do inciso Il do artigo 57, da Lei n°® 8.666, de 1993.

4.2 Prestar o servi¢co de limpeza, das 09 h as 17 h, no (s) setor (es) da

Assessoria de Compras, Contratos e Convénios, pelo periodo de 12 meses.

5. Da Modalidade de contratacao
Embora a lei o exija apenas para instruir a modalidade preg&o, o Termo

de Referéncia pode instruir qualquer outra modalidade, exceto quando o objeto
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da referida contratac&o se tratar de obra ou servico de engenharia ndo comum,
cujo detalhamento devera ser efetivado mediante Projeto Basico (art. 7° da Lei
n° 8.666/93).

EXEMPLO:
Por se tratar de contratagdo de servigos limpeza, nos termos do paragrafo
Unico do art. 7° da Lei n° 8.666/93, o certame licitatorio sera realizado na
modalidade pregao, em sua forma eletronica, do tipo menor preco.
Entende-se que o interesse publico sera mais satisfatoriamente

atendido mediante a ado¢&o dessa modalidade.

6. Quantidade demandada
Justificativa da(s) quantidade(s) do(s) item(ns) a contratar a fim de
documentar o método utilizado para a estimativa de quantidades no processo de
contratacao.

EXEMPLO:

Para a apuracao dos servicos demandados neste Termo de Referéncia,
foi realizada medicdo para obter a demanda estimada, bem como o
detalhamento das caracteristicas dos servicos, de forma a adequar as

necessidades da Administracdo observada o menor custo-beneficio.

7. Local de execucgéao
Informar o local de execucédo do servi¢o a ser contratado.

EXEMPLO:
A execucdo dos servicos devera ser realizada nas dependéncias do

, localizado no endereco , devendo ser previamente

agendada utilizando como forma de comunicagdo oficial (canal, éarea
responsavel, telefone, e-mail...). Os servigos deveréo ser realizados de segunda

a sexta-feira dentro do horario comercial, de 9h as 18h.
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8. Inicio da prestacédo do servico
Expor de forma objetiva o prazo para inicio da prestacdo do servico,

vinculado a uma data ou evento (normalmente essas datas estdo atreladas a

emissao da nota fiscal ou assinatura do contrato).

EXEMPLO:
O inicio da prestacdo dos servigos se dara em 15 dias uteis apds a
assinatura do Contrato, mediante entrega de

O prazo de execucao dos servicos sera de 12 meses, com inicio no dia

01 de dezembro de 2017, e seguira 0 cronograma em anexo

9. Forma como os servi¢cos serdo solicitados
Devera conter no Termo de Referéncia como os servicos seréo solicitados

(requisicao por escrito, e-mail, fax, oficio, etc.).

EXEMPLO:

9.1 Os servigos serdo solicitados por meio da emissdo de Ordem de
Servicos, assim definido como documento utilizado pela Administracao
para a solicitacdo, acompanhamento e controle dos itens relativos a
execucao do contrato, possibilitando a verificagdo da conformidade do
servico executado com o solicitado para a CONTRATADA, onde seréo
demonstrados:

9.1.1 A definicédo e especificacdo dos servi¢cos a serem realizados;

9.1.2 O prazo para entrega,

9.1.3 O endereco de entrega;

9.1.4 O responsavel pela solicitacdo do servico;

9.1.5 Os materiais empregados;

9.1.6 O acabamento;

9.1.7 Atiragem,;

9.1.8 Precos unitério e total.

10.Formalizacdo do contrato
Dependendo da natureza do objeto, devera constar no Termo de

Referéncia se havera formalizacdo do contrato ou se a autorizacdo de

fornecimento tera forca de contrato.
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[ Nota explicativa: Se houver contrato, detalhar a vigéncia do mesmo. ]
fObs. 5: Obrigatério nos casos de concorréncia e tomada de precos, bemT
como de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, cujos precos estejam
compreendidos nos limites das referidas modalidades de licitac&o.

Facultativo nos demais casos, podendo a Administracdo substituir o
instrumento de contrato pela carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizagéo de compra ou ordem de execugao de servico. )

O inicio da prestacdo dos servicos sera em 15 dias apos a assinatura do

contrato. O prazo de vigéncia do Contrato sera de 12 meses, a partir da data da
sua assinatura, podendo, por interesse da Administragédo, ser prorrogado por
periodos sucessivos, limitado a sua duracéo a 60 (sessenta) meses, nos termos
do inciso Il do artigo 57, da Lei n°® 8.666/93.

11. Garantia contratual
A critério da autoridade competente, em cada caso, e desde que prevista

no instrumento convocatorio, podera ser exigida prestacdo de garantia nas

contratacdes de obras, servicos e compras.

Nota explicativa: Quantia financeira que néo ira exceder a 5% do valor do
contrato e tera seu valor atualizado nas mesmas condi¢des daquele.

EXEMPLO:
A contratada prestara garantia contratual no valor equivalente a 3% (por
cento) do valor global estimado no contrato.

12.Indicacéo de pessoal
A indicacao pessoal sempre sera feita por pessoal técnico qualificado.

EXEMPLO:
13.1 Para a execucao dos servicos, a Contratada devera disponibilizar
profissionais pertencentes as seguintes categorias de ocupacédo, conforme a

Classificacdo Brasileira de Ocupacoes - CBO:
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ATIVIDADE OU SERVICO CODIGO OCUPAGAO

Trata-se de disposicéo prevista no art. 7°, § 3°, da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 2/2008.

Nota explicativa: a CBO também pode servir como um guia auxiliar na
definicdo dos elementos principais da execuc¢do dos servicos, pois traz
diversas informacbes sobre a descricdo da ocupacdo, atividades
caracteristicas, formacéao profissional necesséria, etc.

figuem especificados os custos unitérios e totais de cada parcela e do total do

servico a ser contratado.

/Obs. 6: O Termo de Referéncia deve trazer a estimativa do custo da\
contratacdo, conforme artigo 9°, paragrafo 2°, do Decreto n° 5.450, de 2005,
e artigo 8°, inciso I, do Decreto n° 3.555, de 2000.
O mapa de precos e as planilhas estimativas do valor da contratacdo devem
integrar o processo licitatorio, embora ndo necessariamente o edital ou seus
anexos, vez que, na modalidade pregao, ndo existe imposicéo legal em tal
sentido. Cabe ao administrador avaliar, caso a caso, se € conveniente
\divulgar tais orcamentos juntamente com o edita. /

Dica: Utilizacédo do painel de precos do governo federal ( que permite
pesquisar, analisar e comparar os precos praticados pelo governo federal
nas contratacdes de materiais e servigos). LINK:
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/

EXEMPLO:
O valor méximo mensal da contratacdo € de R$ 15.000,00 e o valor maximo
global é de R$ 150.000,00.

14.Da habilitacdo e qualificacéo técnica
Informar se ha necessidade de apresentacdo de documento de

capacidade técnica para que o licitante comprove desempenho de atividade
pertinente e compativel em caracteristicas, prazos e/ou quantidades como o

objeto a ser licitado.
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Obs. 7: Caso existam habilitacdes e qualificacfes especificas do servico em
guestao.

15.0brigacfes da empresa CONTRATADA
Dependendo servico e da situacdo, a clausula de obrigacbes da

contratada devera ser acrescida de mais detalhes em relacdo ao instrumento

convocatorio.

16.0brigacfes da Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis
Dependendo servico e da situacdo, a clausula de obrigacdes da

contratante devera ser acrescida de mais detalhes em relacdo ao instrumento

convocatorio.

17.Acompanhamento e fiscalizacao
Deveréa informar de que forma seréo realizados o acompanhamento e a

fiscalizacdo do recebimento dos servicos, bem como o responsavel ou area

responsavel.

IMPORTANTE: Caso as especificidades do servico demandem uma rotina
de fiscalizac&o proépria, o 6rgdo deve descrevé-la neste item.

EXEMPLO:

A execucdo do servico relacionado neste Termo de Referéncia sera
acompanhada e fiscalizada pela Assessoria de Compras, Contratos e
Convénios, ao qual compete acompanhar, conferir e avaliar o fornecimento, bem
como dirimir e desembaracar quaisquer duvidas e pendéncias que surgirem,
determinando o que for necessario a regularizacao das faltas, falhas, problemas

ou defeitos observados, e os quais de tudo daréo ciéncia a CONTRATADA.

18.Da subcontratacao
Informar se o servigco podera ou nao ser subcontratado, o que depende
das especificidades do servi¢co a ser contratado.

EXEMPLO:
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18.1. A subcontratacéo depende de autorizacao prévia da CONTRATANTE,
a quem incumbe avaliar se a subcontratada cumpre os requisitos de

qualificacdo técnica, necessarios a execucgao do objeto.

18.2. Em qualquer hipétese de subcontratagcdo, permanece a
responsabilidade integral da Contratada pela perfeita execucao
contratual, cabendo-lhe realizar a supervisdo e coordenacdo das
atividades da subcontratada, bem como responder perante a
Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigacfes contratuais
correspondentes ao objeto da subcontratacao.

18.3. Na&o sera admitida a subcontratacao do objeto licitatorio.

Ou

E permitida a subcontratacdo parcial do objeto, até o limite de 30% (por

cento) do valor total do contratado.

19. Repactuacéo
E a espécie de reajuste contratual que deve ser utilizada para servicos

continuados com dedicacao exclusiva de méo de obra, por meio da andlise da
variagcdo dos custos contratuais, de modo a garantir a manutencéo do equilibrio
econdbmico-financeiro do contrato, devendo estar prevista no instrumento
convocatério com data vinculada a apresentacdo das propostas para 0s custos
decorrentes do mercado e do acordo ou convencao coletiva ao qual o orcamento
esteja vinculado para os custos decorrentes da mao de obra. (Nova redacao pela
INSTRUQAO NORMATIVA MP N° 3 de 15/11/2009).

Obs. 8: Somente se existir necessidade de repactuacdo adicional as
previstas no edital.

EXEMPLO:
19.1. Sera admitida, por solicitacdo da CONTRATADA, a repactuacdo dos

precos dos servigcos continuados contratados com prazo de vigéncia igual ou
superior a doze meses, desde que seja observado o interregno minimo de 1

(um) ano, e demonstrada de forma analitica a variagdo dos componentes dos
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custos do contrato, devidamente justificada, de acordo com os dispositivos
aplicaveis da Instrugdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008.

19.1.1. A repactuacédo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem
necessarias, em respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos
precos da contratagcédo, podendo ser realizada em momentos distintos para
discutir a variacao de custos que tenham sua anualidade resultante em datas
diferenciadas, tais como os custos decorrentes da méo-de-obra e os custos

decorrentes dos insumos necessarios a execucao do servico.

19.2. A repactuacdo nado podera alterar o equilibrio econémico-financeiro

original do contrato.

19.3 Previsao de reajuste, apos o transcurso de 1 ano.

20. Assinaturas
O Termo de Referéncia devera sempre ser assinado por quem o elaborou

e pela autoridade superior do solicitante.

EXEMPLO:

Florianopolis, 20 de outubro de 2017

Identificac@o e assinatura do servidor responsavel
Cargo/carimbo

(Chefe da Unidade Administrativa)
Aprovo, em 20 de outubro de 2017.

Identificagc&o e assinatura da autoridade competente
APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA
E AUTORIZO A REALIZACAO DA LICITACAO.
(inciso I, Art. 9°, Decreto n° 5.450/05)
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APENDICE C - TERMO DE REFERENCIA PARA COMPRA DE PRODUTO

1. Objeto
Aquisicado de

TERMO DE REFERENCIA No.:

PROCESSO Ne:
UNIDADE SOLICITANTE:

estabelecidas neste instrumento.

2. Justificativa
A Secretaria de Saude do Municipio de Floriandpolis necessita adquirir os
equipamentos objeto do presente processo, visando equipar e atender as
necessidades de areas especificas, visando garantir a continuidade dos servicos
prestados por esta Instituicdo, conforme justificativas peculiares, por item, abaixo

descritas:

, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias

Item | Setor

Justificativas

3. Especificagbes do objeto

Iltem Descri¢do/ Unidade Quantidade Valor Maximo ou
E ificac de Valor Estimado
specificacdo Medida
1
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4. Entrega do bem
A entrega devera ocorrerno ......... (local) de segunda a sexta feira (ou nos dias
adequados) das XXh as XXh e das XXh as XXh, cujo endereco de entrega é:

5. Prazo de entrega
5.1 O prazo de entrega dos bens é de ........ dias, contados do(a) ........... , em
remessa (Unica ou parcelada), no seguinte endereco ............... .

5.2 No caso de produtos pereciveis, 0 prazo de validade na data de entrega ndo
podera ser inferiora ...... (dias ou meses ou anos), ou a (metade, um tergo, dois
tercos, etc.) do prazo total recomendado pelo fabricante.

5.3 Os bens serao recebidos provisoriamente no prazo de ...... dias, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de
posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes
neste Termo de Referéncia e na proposta.

6. Condicbes de recebimento
6.1 Os bens poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser substituidos no prazo de ....... dias, a contar da notificacdo da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

6.2 Os bens serao recebidos definitivamente no prazo de ........ dias, contados
do recebimento provisério, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitacdo mediante termo circunstanciado.

6.2.1 Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se
o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

6.3 O recebimento provisorio ou definitvo do objeto n&o exclui a
responsabilidade da contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta
execucgéao do contrato.

7. Forma como os produtos serédo solicitados
7.1 Os produtos serao solicitados pelo(a) NOME DO SETOR, pertencente ao(a)
NOME DO ORGAO, mediante a emisséo do documento “Solicitacdo de Entrega
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de Material” para o fornecimento pela contratada, conforme necessidade do(a)
NOME DO SETOR.

8. Formalizacé&o do contrato
O prazo de vigéncia do Contrato sera de ............. meses, a partir da data da
sua assinatura, podendo, por interesse da Administracdo, ser prorrogado por
periodos sucessivos, por ......... meses.

9. Garantia contratual
A contratada prestara garantia contratual no valor equivalente a . . . . .. % (por
cento) do valor global estimado no contrato.

10.Garantia do produto
Os materiais terdo garantia de ..... (meses) meses ou pelo prazo estipulado pelo
fabricante, o que for maior, contra quaisquer espécies de defeitos, contados da
data efetiva da entrega, devendo a contratada, apdés a comunicacdo do
contratante, providenciar, no prazo maximo de ... (.....) dias Gteis, as devidas
corregoes.

11.Estimativa de custo
A estimativa dos custos dos bens a serem adquiridos foi realizada mediante
cotacdo com (...) ....... fornecedores OU .... (DESCREVER COMO FOlI
REALIZADA A PESQUISA DE PRECOS E DESCREVER O CRITERIO QUE FOI
USADO PARA A PESQUISA DE PRECOS) e a estimativa de preco obtida foi de
RS ..o

12. Amostra
12.1 Serd exigido do licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar que
apresente amostra(s) do(s) item(ns) .................... , para a verificacdo da

compatibilidade com as especificacbes deste Termo de Referéncia e
consequente aceitacao da proposta, no local e prazo indicados no edital.

12.1.1 A amostra devera estar devidamente identificada com o nome do licitante,
conter 0s respectivos prospectos e manuais, se for o caso, e dispor na
embalagem de informagBes quanto as suas caracteristicas, tais como data de
fabricacdo, prazo de validade, quantidade do produto, sua marca, numero de
referéncia, codigo do produto e modelo.

12.1.2 Os exemplares colocados a disposicao da Administracédo serao tratados
como prototipos, podendo ser manuseados, desmontados ou instalados pela
equipe técnica responsavel pela analise, bem como conectados a equipamentos
e submetidos aos testes necessarios.
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12.1.3 Os licitantes deverdo colocar a disposicdo da Administracdo todas as
condi¢des indispensaveis a realizacdo de testes e fornecer, sem 6nus, 0s
manuais impressos em lingua portuguesa, necessarios ao seu perfeito

manuseio, quando for o caso.

12.1.4 Sera considerada aprovada a amostra que atender aos seguintes
critérios:

13.0Obriga¢cbes do contratado
13.1 A contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus
anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto e, ainda:

13.1.1 efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢cdes, conforme
especificacdes, prazo e local constantes no Edital e seus anexos,
acompanhando da respectiva nota fiscal, na qual constardo as indicacfes
referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de garantia ou
validade;

13.1.2 O objeto deve estar acompanhado do manual do usuario, com uma versao
em portugués e da relacédo da rede de assisténcia técnica autorizada.

13.1.3 responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo
com os artigos 12, 13 e 17 a 27 do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°
8.078/1990);

13.1.4 substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste
termo de Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

13.1.5 comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
gue antecede a data de entrega, 0os motivos que impossibilitem o cumprimento
do prazo previsto, com a devida comprovacao;

13.1.6 manter, durante toda a execuc¢ao do contrato, em compatibilidade com as
obriga¢cdes assumidas, todas as condi¢des de habilitacao e qualificacao exigidas
na lei;

13.1.7 indicar preposto para representa-la durante a execuc¢do do contrato.

14.0brigagbes da contratante
14.1 S&o obrigacdes da Contratante:

14.1.1 receber o objeto no prazo e condi¢cdes estabelecidas no Edital e seus
anexos;
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14.1.2 verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens
recebidos provisoriamente com as especificagcdes constantes do Edital e da
proposta, para fins de aceitacdo e recebimento definitivo;

14.1.3 comunicar & Contratada, por escrito, sobre imperfei¢cdes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido,
reparado ou corrigido;

14.1.4 acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacées da COntratada,
através de comisséao/servidor especialmente designado;

14.1.5 efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao
fornecimento do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

14.2 A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos
pela Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucao do presente
Termo de Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

15.Qualificacédo técnica
15.1 Devera ser comprovada a aptidao para desempenho de atividade pertinente
e compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto deste termo
de referéncia, por meio de atestado(s), fornecido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, contendo, no minimo, os seguintes dados:

a) nome, endereco completo com telefone da empresa emitente e assinatura
do responsavel;

b) objeto do contrato (tipo de materiais fornecidos ou em fornecimento, com
guantitativos e prazos);

c) afirmacao de que a empresa prestou servi¢os corretamente, atendendo a
todas as condicdes contratuais.

15.1.1 O pregoeiro podera promover diligéncia destinada a comprovagédo dos
atestados fornecidos, solicitando apresentacdo de notas fiscais, contratos ou
outros documentos que julgar necessario.

16.Condicdes de pagamento

16.1. O pagamento sera efetuado, no prazo de xxxxx (xxxxx) dias (DEVE
ESTAR EM CONSONANCIA COM O EDITAL E CONTRATO, QUANDO
HOUVER) da data de apresentagcédo dos documentos de cobranca, desde que a
totalidade do objeto contratado tenha sido executada, atestada e aprovada pelo
CONTRATANTE.

16.2. O pagamento sera efetuado na conta corrente da CONTRATADA através
de Ordem Bancatria.
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16.3. Os bens entregues em desacordo com as especificacdes contratuais ndo
serdo atestados pela fiscalizac&o.

16.4. A CONTRATADA devera emitir uma nota fiscal com os dados constantes
da Nota de Empenho.

17.Acompanhamento e fiscalizagao
17.1 Nos termos do art. 67 da Lei 8.666/1993, serd designado representante
para acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucao e determinando o que for
necessario a regularizacao de falhas ou defeitos observados.

17.1.1 O recebimento de material de valor superior a R$80.000,00 (oitenta mil
reais) sera confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros,
designados pela autoridade competente.

17.2 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade, ainda que resultante de imperfeicbes técnicas ou vicios
redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da
Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70
da Lei 8.666/1993.

17.3 O representante da Administracdo anotard em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao do contrato, indicando dia, més e ano,
bem como o nome dos funcionérios eventualmente envolvidos, determinando o
que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias
cabiveis.

18.Sancdes
18.1 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n°® 8.666/1993 e da Lei n°®
10.520/2002, a Contratada que:

18.1.1 inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigagbes assumidas em
decorréncia da contratacao;

18.1.2 ensejar o retardamento da execuc¢ao do objeto;
18.1.3 fraudar na execugéo do contrato;

18.1.4 comportar-se de modo inidoneo;

18.1.5 cometer fraude fiscal;

18.1.6 ndo mantiver a proposta.
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18.2 A Contratada que cometer qualquer das infracdes discriminadas no subitem
acima ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as
seguintes sangoes:

18.2.1 adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem
prejuizos significativos para a Contratante;

18.2.2 multa moratéria de ....% (..... por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o final de ..... (......) dias;

18.2.3 multa compensatéria de ..... % (..... por cento) sobre o valor total do
contrato, no caso de inexecucao total do objeto;

18.2.3.1 em caso de inexecucao parcial, a multa compensatdria, no mesmo
percentual do subitem acima, sera aplicada de forma proporcional a obrigacéo
inadimplida;

18.2.4 suspensao de licitar e impedimento de contratar com o0 6rgédo ou entidade
Contratante pelo prazo de até dois anos;

18.2.5 impedimento de licitar e contratar com a Unido, com o consequente
descredenciamento no SICAF, pelo prazo de até cinco anos;

18.2.6 declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até que
seja promovida a reabilitacdo perante a prOpria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a
Contratante pelos prejuizos causados;

18.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV, da Lei n°
8.666/1993, a Contratada que:

18.3.1 tenha sofrido condenacéao definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

18.3.2 tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

18.3.3 demonstre ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracao
em virtude de atos ilicitos praticados;

18.4 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em
processo administrativo que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a
Contratada, observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 8.666/1993, e
subsidiariamente a Lei n® 9.784/1999.

18.5 A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levara em
consideracdo a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena,
bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio da
proporcionalidade.

18.6 As penalidades serao obrigatoriamente registradas no SICAF.
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19. Assinaturas

Floriandpolis, de de 201

Identificacdo e assinatura do servidor responsavel

Cargo/carimbo

(Chefe da Unidade Administrativa)

Aprovo, em de de

Identificagé@o e assinatura da autoridade competente
APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA
E AUTORIZO A REALIZACAO DA LICITACAO.
(inciso I, Art. 9°, Decreto n° 5.450/05)
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APENDICE D - TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE
SERVICOS

TERMO DE REFERENCIA No.:
PROCESSO Ne°:
UNIDADE SOLICITANTE:

1. Objeto
O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo da
prestacdo de servigos de , para atender as
necessidades do , conforme especificacbes e

guantitativos estabelecidos abaixo:

ITEM DESCRICAO/ Valor mdximo ou

~ menor percentual de
ESPECIFICACAO

desconto

A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre 0s
empregados da Contratada e a Secretaria Municipal da Saude, vedando-se
qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo

direta.

2. Justificativa
A aquisicdo dos bens acima elencados atendera as necessidades de
Quanto a contratacdo de terceiros para execucdo dos servigos ora a
serem licitados cumpre informar que se trata da execucao de servigos, para 0s

quais a Secretaria Municipal da Saude nédo dispde de suficiente quadro de
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profissionais para execucao direta, sendo usual, a execucdo de forma indireta
mediante contratacdo de empresa especializada.

A contratacdo dos servi¢os aqui descritos se justifica diante do término da
vigéncia do Contrato , que trata do mesmo objeto, sem possibilidade

de prorrogacao

2.1 Motivo da contratagéo:

2.2 Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao:

2.3 Critérios ambientais adotados, se houver:

2.4 Natureza do servico, se continuado ou néo:

2.5 Inexigibilidade ou dispensa de licitagéo, se for o caso:

2.6 Referéncia a estudos preliminares, se houver:

2.7 Conexdo entre a contratacdo e 0 planejamento existente, sempre que

possivel

3. Especificagbes do objeto
Prestacao de servi¢co que sera desenvolvido de forma regular, planejado

e programado, para realizar os servigos descritos

3.1 . UNIFORMES

3.1.1 Os uniformes a serem fornecidos pela Contratada a seus empregados
deverdo ser condizentes com a atividade a ser desempenhada no
orgao contratante, compreendendo pecas para todas as estacoes
climaticas do ano, sem qualquer repasse do custo para o empregado,
observando o disposto nos itens seguintes:

3.1.2 O uniforme deverad compreender as seguintes pecas do vestuario:

a) ;

by

c) ;

3.1.3 As pecas devem ser confeccionadas com tecido e material de
qualidade, seguindo 0s seguintes parametros minimos:

d) ;

e) ;
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4. Do prazo contratual
4.1 O prazo de vigéncia do Contrato sera de meses, a partir da data
da sua assinatura, podendo, por interesse da Contratante, ser prorrogado por
periodos sucessivos, limitado a sua duracao a 60 (sessenta) meses, nos termos
do inciso Il do artigo 57, da Lei n°® 8.666, de 1993.

4.2  Prestar o servico de , de , das

h as h, nos setores da , pelo periodo de meses.

5. Da Modalidade de contratacao

Por se tratar de contratacdo de servicos , Nos termos do
paragrafo Unicodo art. __ da Lein® , 0 certame licitatério serd realizado
por meio de ,na modalidade , em sua forma

, do tipo

Entende-se que o interesse publico sera mais satisfatoriamente atendido

mediante a adocéo dessa modalidade.

6. Quantidade demandada
O quantitativo foi alcancado com base na demanda de servigos
. Para a apuracdo dos servicos demandados neste Termo de
Referéncia, foi realizada medi¢céao para obter a demanda estimada, bem como o
detalhamento das caracteristicas dos servicos, de forma a adequar as

necessidades da Administracdo observada o menor custo-beneficio.

7. Local de execucéao
A execucdo dos servicos devera ser realizada nas dependéncias do

, localizado no endereco

, devendo ser previamente agendada utilizando

como forma de comunicagédo oficial . Os servigos

deverdo ser realizados de
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8. Inicio da prestacdo do servico
O inicio da prestacdo dos servigos se dara em dias Uteis apos a
assinatura do Contrato, mediante entrega de

O prazo de execucéao dos servicos sera de , com

inicio , € seguira o seguinte cronograma:

9. Condicbes de recebimento
9.1 O objeto da presente contratacdo sera recebido pela CONTRATANTE,

mediante

9.2 Os servicos poderdo ser recebidos , pelo (a)

responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da contratacdo, para efeito de
posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes no
instrumento convocatorio e na proposta com prazo maximo de dias
para o recebimento definitivo.

9.3 Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagcdes constantes no instrumento convocatorio e na
proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, as custas da CONTRATADA, sem prejuizo da aplicacdo de
penalidades.

9.4 O recebimento ndo exclui a responsabilidade civil da CONTRATADA pela

solidez e seguranca com que devera ser entregue o objeto contratado.

10.Forma como os servi¢cos serao solicitados
10.1 Os servigos serao solicitados por meio de ,

assim definido como documento utilizado pela Administracéo para a solicitacéo,
acompanhamento e controle dos itens relativos a execucdo do contrato,
possibilitando a verificagdo da conformidade do servico executado com o
solicitado para a CONTRATADA, onde serdo demonstrados:

10.1.1 A definigéo e especificagéo dos servigos a serem realizados;

10.1.2 O prazo para entrega,

10.1.3 O endereco de entrega;

10.1.4 O responsavel pela solicitagcdo do servico;

10.1.5 Os materiais empregados;
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10.1.6 O acabamento;
10.1.7 A tiragem;
10.1.8 Pregos unitério e total.

11.Formalizagao do contrato

O inicio da prestacdo dos servicos sera em dias apos a
assinatura do contrato. O prazo de vigéncia do Contrato sera de meses,
a partir da data da sua assinatura, podendo, por interesse da Administracao, ser
prorrogado por periodos sucessivos, limitado a sua duracdo a 60 (sessenta)
meses, nos termos do inciso Il do artigo 57, da Lei n°® 8.666, de 1993.

12.Garantia contratual
A contratada prestara garantia contratual no valor equivalente a %

(por cento) do valor global estimado no contrato.

13.Indicacao de pessoal
13.1 Para a execucdo dos servicos, a Contratada deverd disponibilizar
profissionais pertencentes as seguintes categorias de ocupacdo, conforme a

Classificacdo Brasileira de Ocupacoes - CBO:

ATIVIDADE OU SERVICO CODIGO OCUPACAO

Trata-se de disposicado prevista no art. 7°, § 3°, da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 2/2008.

14.Estimativa de custo
O valor méximo mensal da contratacéo € de R$ e o valor

maximo global é de R$
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15.Da habilitacdo e qualificacéo técnica
As empresas participantes, além da documentacao exigida na legislagédo
vigente, deverao apresentar ( ).

16.0brigacbes da empresa CONTRATADA
A CONTRATADA, além do fornecimento dos insumos e equipamentos

para a execucédo do servico, obriga-se a:

17.0brigac6es da CONTRATANTE

A Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis obriga-se a:

18.Acompanhamento e fiscalizacao
A execucao do servico relacionado neste Termo de Referéncia, sera

acompanhada e fiscalizada por ao qual compete acompanhar,

conferir e avaliar o fornecimento, bem como dirimir e desembaracar quaisquer
duvidas e pendéncias que surgirem, determinando o que for necesséario a
regularizacao das faltas, falhas, problemas ou defeitos observados, e os quais
de tudo darédo ciéncia a CONTRATADA.

19.Da subcontratacao

19.1 A subcontratacdo depende de autorizacdo prévia da CONTRATANTE, a
guem incumbe avaliar se a subcontratada cumpre os requisitos de qualificacao
técnica, necessarios a execucao do objeto.

19.2 Em qualquer hipétese de subcontratacdo permanece a responsabilidade
integral da Contratada pela perfeita execugao contratual, cabendo-lhe realizar a
supervisdo e coordenacdo das atividades da subcontratada, bem como
responder perante a Contratante pelo rigoroso cumprimento das obrigagbes

contratuais correspondentes ao objeto da subcontratacéo.
19.3 Nao sera admitida a subcontratacao do objeto licitatorio.
ou

19.4 E permitida a subcontratacdo parcial do objeto, até o limite de %

(por cento) do valor total do contrato, nas seguintes condicoes:
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194.1

19.4.2

20.Repactuacao
20.1. Sera admitida, por solicitacdo da CONTRATADA, a repactuacdo dos
precos dos servigos continuados contratados com prazo de vigéncia igual ou
superior a doze meses, desde que seja observado o interregno minimo de 1 (um)
ano, e demonstrada de forma analitica a variacdo dos componentes dos custos
do contrato, devidamente justificada, de acordo com os dispositivos aplicaveis
da Instru¢cdo Normativa SLTI/MPOG n° 2, de 30 de abril de 2008.

20.1.1. A repactuacao podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem
necessarias, em respeito ao principio da anualidade do reajustamento dos
precos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos para
discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas
diferenciadas, tais como os custos decorrentes da mao-de-obra e 0s custos

decorrentes dos insumos necessarios a execugdo do servico.

20.2. A repactuacédo ndo poderd alterar o equilibrio econdmico-financeiro original

do contrato.

20.3 Previsdo de reajuste, apo6s o transcurso de 1 ano:

21.Assinaturas
Floriandpolis, de de 201

Identificacdo e assinatura do servidor responsavel
Cargo/carimbo

(Chefe da Unidade Administrativa)
Aprovo, em de de

Identificagéo e assinatura da autoridade competente
APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA
E AUTORIZO A REALIZACAO DA LICITACAO.
(inciso 11, Art. 99, Decreto n° 5.450/05)
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METODOLOGIA PARA ELABORACAO DE PROCEDIMENTO
OPERACIONAL PADRAO

Beatriz Callegari
Gabriela Queiroz
Mariana Kreich
Patricia Firmino
Vitdéria Lima

1. INTRODUCAO

Este relatério apresenta os resultados da consultoria realizada por
académicas do 8° termo do curso de Administracdo Publica da UDESC,
orientadas pela docente Sulivan Desirée Fischer na disciplina de Teoria e
Pratica de Administracdo de Servicos Publicos, na Secretaria Municipal de
Saude de Florianépolis (SMS), em parceria com o setor de Geréncia de

Planejamento.

Para o desenvolvimento deste trabalho de consultoria procedimental, a
metodologia utilizada foi a proposta por Schein (1969), com base num ciclo
constante de pesquisa-acdo. A pesquisa bibliografica serviu de referencial
tedrico para a consultoria, e a coleta de dados foi realizada por meio de
entrevistas semiestruturadas em reunides quinzenais com os funcionarios do

setor.

A demanda apresentada pela SMS foi a elaboracdo de uma metodologia
para Procedimento Operacional Padréo (POP) para descrever 0s processos
de trabalho na SMS. A solicitacéo € do Secretario de Saude para cumprir com
o planejamento estratégico da SMS, devido a necessidade de criar uma

memaoria organizacional.

Para atender a demanda, foi desenvolvido um manual para orientar os
servidores da SMS na elaboracdo de procedimentos operacionais padrao
(POP).

Compde o manual um formulario orientador para a priorizacdo de
processos de trabalho, e outro para a descricio dos procedimentos
administrativos executados, assim como um guia de orientagdo para 0 uso

do Bizagi, ferramenta utilizada para construgcao de fluxos dos processos.
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Compdem o relatorio além desta introducéo, a descricdo da organizacao
onde foi realizada a consultoria, um diagndstico da situacdo problema, a
descricéo da acdo implementada no atendimento a demanda, e os resultados

alcancados e perspectivas futuras.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO
A Secretaria Municipal de Saude de Florianépolis € um oOrgao da

Administracéo Direta, subordinada ao Chefe do Poder Executivo e é um Orgéo
Gestor do Sistema Unico de Saide no ambito municipal de acordo com as Leis
Federais n° 8.080/1990 e n° 8.142/1990. Atualmente a SMS é administrada pelo

Secretario Carlos Alberto Justo da Silva.

O setor de Assessoria de Planejamento Estratégico é vinculado a Diretoria
de Inteligéncia em Salde, e tem como responsavel pelo setor a servidora
Daniela Baumgart de Liz Calderon, exercendo o papel de Assessora de

Planejamento na Secretaria de Saude.

Conforme demonstra o organograma da Secretaria de Saude — figura 1, o

setor esta representado abaixo.
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Figura 1 - Estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Florian6polis

—{ Diretor de Vigilancia em Saude

—‘ Gerente de Vigildncia Sanitaria

[ Secretdrio Adjunto ‘
DIRETORIA DE | l
Sri ari - Gerente de Vigilincia Epidemiologica
Secretdria do Secretario VIGILANCIA EM SAUDE 1 B p 8
[ Assessor Tacnico _| de Vigilancia em Saide l
I Conselho Municipal de Satde u erente do Centro de Controle do ‘
Diretor do Bem-Estar Animal l
DIRETORIA DO : .
BEM-ESTAR ANIMAL
Gerente do Bem-Estar Animal
l Diretor de Atencdo a Saude
I Gerente de Atengdo Primdria a Sadde ATg:!Rgg’:::I;DE
Diretor de Inteligéncia em Satde l
I Gerente de Integracdo Assi ial
Gerente de Controle e Avaliacdao ‘
I Gerente de Atengdo Especializada DIRETORIA DE
INTELIGENCIA EM SAUDE Gerente de Inteligéncia e Informagdo l
Gerente de Planejamento Estratégico e
Regulacao

Fonte: Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis

A Assessoria de Planejamento € responsavel pelo cumprimento dos
instrumentos legais de planejamento do SUS, no ambito da Secretaria Municipal
de Saude: (1) o Plano Municipal de Saude; (2) a Programacédo Anual de Saude
(PAS) e (3) o Relatdrio Anual de Gestao (RAG).

Além disso, € também responsavel pela Prestacdo de Contas Quadrimestral,
Coordenacéo do Planejamento Anual dos Centros de Saude e do Sistema de

Custos, em implantacdo, da Secretaria Municipal de Saude.

3. DIAGNOSTICO DA SITUA(}AO PROBLEMA
Nas reunides com as gestoras da Assessoria de Planejamento da

Secretaria, Daniela e Melina, as mesmas relataram a necessidade de um Manual
de Procedimento Operacional Padrdao (POP) que norteie e oriente os gestores
da SMS na implementacdo dos mapeamentos de processos e procedimentos
padrao das unidades de trabalho da SMS.
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A demanda partiu da busca de melhorias nos processos de gestao
internos da SMS. Sendo assim, a criagdo deste manual para a Secretaria de
Saude, se justifica por conta de uma falta de padronizacdo, conhecimento,

transparéncia e coordenacéo das atividades executadas.

Segundo Luiz Carlos (2001), a finalidade do manual tem basicamente
como ponto principal a divulgacdo das atividades para o pessoal envolvido com
os determinados processos. Outros pontos citados pelo autor referem-se a
padronizacdo que o manual oferece para as atividades dentro do setor, de
maneira que todos os funcionérios e areas da organizacado envolvidos com o
processo possam desenvolver suas tarefas de forma mais eficiente e eficaz,
outro aspecto positivo é a delimitacdo das areas de competéncia dos 6rgaos
envolvidos com o processo, e por fim, ele permite que haja uma coordenacao
efetiva de todas as atividades do processo, entre 0s 0rgédos responsaveis por

sua execucgao.

A criacao do POP (procedimento operacional padrao) torna as operacdes
mais eficazes e dissemina conhecimento a todos os envolvidos do setor. Ainda
com base no pensamento de Luiz Carlos (2001), as possiveis vantagens geradas

dentro da Organizagéo, com a implementacéo deste manual serdo:

1. Auxilio nafixacdo e na efetivacao dos critérios e padrdes necessarios para
0 bom desempenho do processo;

2. Permite uniformizar técnicas de processos;

3. Representa um instrumento efetivo de consulta, com orientagdes e
treinamento dos funcionérios envolvidos;

4. Possibilita aumentar a eficacia e eficiéncia do processo;
Auxilia no gerenciamento de processos, em que as atividades serao
revisadas e avaliadas em um determinado tempo;

6. Inibi a improvisacao inadequada de atividades;

Dentre todas as potenciais vantagens, pode-se obter através deste, uma
representacdo da evolugdo historica dos processos dentro da organizacao,
amenizando os conflitos, racionalizando os procedimentos e tornando explicito
cada vez mais para todos os funcionarios os procedimentos que ocorrem dentro
de cada setor, tornando possivel uma visdo clara de todo da organizagdo em

gue estéo inseridos.
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Desta forma, a elaboracdo de um instrumento como o manual se faz
essencial para dar suporte e orientagdo ao servidor no conhecimento e dominio
das atividades a serem executadas, e assim, promover a qualidade no resultado

de sua atuacéo.

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA
Para disseminar o conhecimento na SMS, foi elaborado um manual de
orientacdo para mapeamento dos processos de trabalho e construcdo dos
procedimentos operacionais padrdo das diferentes unidades de trabalho da
SMS.

Foi integrada na solucdo da demanda a producdo de um primeiro
formulario de Levantamento e Priorizacdo de Procedimentos (Apéndice 01), para
uma listagem das atividades desenvolvimento em cada setor com questfes que
selecionassem as atividades prioritarias que seriam descritas e mapeadas. Para
a priorizagao das atividades foi sugerida a ferramenta Matriz GUT para elencar

de 3 a 5 atividades de maior relevancia.

Posteriormente, foi desenvolvido o Formulario de Procedimento
Operacional Padrdao (Apéndice 02) para os servidores descreverem suas
atividades com clareza e objetividade. A compilacdo dessas informacdes deve
ser usada no mapeamento dos processos, e, para tanto, a criacdo de um guia
de uso do Bizagi (Apéndice 03), se mostrou fundamental no alcance do objetivo
de desenvolver um material acessivel e didatico que oferecesse suporte na

Gltima etapa grafica, o mapeamento de processos.

A estrutura do Manual de Procedimentos (Apéndice 08) esta dividida em
Encontros que deverdo ser realizados pelo Coordenador escolhido em cada
setor pelos funcionarios do mesmo. Estes Encontros estdo divididos em
momentos, nos qual estdo explicadas as tarefas a serem realizadas para a

conclusao dos mapeamentos.

Para reforcar o entendimento das atividades, foi construido um exemplo
de um procedimento administrativo realizado pela SMS, o da prestacdo de
contas. Para tanto, foi preenchido um formulario do POP e realizado um
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mapeamento dos processos no Bizagi e, com isso, é possivel que os servidores
tenham uma referéncia mais proxima de seu cotidiano de o que e como seguir 0

manual corretamente.

Como material complementar ao manual, foi desenvolvido uma
apresentacdo em slides para uso dos Coordenadores que irdo conduzir as
reunides em cada setor. Neste material, constam as diretrizes para a conducao
de cada encontro, como as definicées e descricbes de cada atividade a serem
desenvolvidas, bem como o0s materiais necessarios para a realizacdo dos

mesmos.

5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS
As perspectivas consistem em capacitar cada setor/funcionario na
elaboracdo do POP de seu procedimento sem necessidade de solicitar o setor
de planejamento para isso. Outro beneficio é para o Setor de Planejamento, que
pode disseminar esse conhecimento a todos o0s setores sem ter que estar

presente em todos eles.

A sua aplicagdo pode contribuir para a padronizagdo de tarefas e
assegurar aos usuarios um servico ou produto livre de variacéo, interferindo

diretamente na qualidade final do servi¢co prestado.

Se faz importante ressaltar que apés finalizada a elabora¢édo do POP,
deve haver uma perspectiva de revisdo dos procedimentos elencados como
prioritarios, ou seja ela deve ser revista em um prazo de pelo menos um (01)
ano, sendo atualizada conforme necessario as etapas dos procedimentos

elencados, ou até mesmo extinguindo ou adicionando novas atividades.

Como ao longo do desenvolvimento da consultoria foram evidenciadas
conexdes das padroniza¢cdes com a pratica de accountability, esperamos como
resultado além de todos os beneficios ja citados, tanto do manual como a
aplicacdo do POP na SMS, a transparéncia de procedimentos, pois a divulgacéo
do POP no site da PMF com todas as informac¢des de cada procedimento, bem
como cada responsavel e executor, tende a contribuir para aprimorar o controle

interno/administrativo dos processos, facilitando o controle da conformidade as
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leis e as normas procedimentais, como sugere a Accountability, segundo Rocha

(2011), sendo também relevante para o controle externo e o controle social.
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1. APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis, neste momento, mantém a
visdo centrada no planejamento da organizacéo buscando a qualidade da prestacéo
dos servicos. A partir dessa premissa, por solicitacdo do Secretario de Saude para
cumprir com o planejamento estratégico, foi elaborado o Manual de Procedimento
Operacional Padrao (POP).

O Procedimento Operacional Padrdo é uma descri¢cdo detalhada e simples de
todas as operacdes necessarias para a realizacdo de uma atividade, que expressa o
planejamento do trabalho rotineiro. Seu objetivo é de padronizar, minimizar desvios
aleatérios na execucédo das tarefas fundamentais para que o processo funcione de
forma correta. Adicionalmente, gerar memoéria organizacional, e servir como suporte
para que o servidor conheca as acdes a serem executadas melhorando a qualidade
dos servicos prestados e o resultado de sua atuacao.

Este manual tem como objetivo orientar os servidores da Secretaria Municipal
de Saude (SMS) de Floriandpolis na elaboracdo de Procedimentos Operacionais
Padréo nos seus respectivos setores.

O manual esté estruturado em capitulos, estes séo divididos em momentos, e
0S Mesmos possuem um passo-a-passo ilustrativo de como realizar todas as etapas,

que no fim, irdo originar o POP.
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2. ORIENTACOES

Esta etapa do presente manual é voltada para a parte pratica das atividades,
ou seja, serve de orientacdo para 0s encontros (reunides).

Sugerimos que a construcdo do POP seja realizada em trés encontros, com as
seguintes atividades a serem desenvolvidas:

PRIMEIRO ENCONTRO

e Contextualizar do trabalho

e Realizar o levantamento dos
procedimentos

e Priorizar os procedimentos

e Explicar as atividades para o préximo
encontro e entregar do material.

SEGUNDO ENCONTRO

e Validar as atividades solicitadas na
reunido anterior.

e Explicar sobre o0 mapeamento de
processos.

e Definir os responsaveis por cada POP e
explicacéo para as atividades para a
proxima reuniao.

TERCEIRO ENCONTRO

e Validar a atividade da reunido anterior.
e Realizar os possiveis ajustes

e Entregar todas as atividades concluidas
para o coordenador
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Para a estruturacdo do POP, € preciso eleger um coordenador para as

reunides, podendo ser o coordenador da unidade ou um dos membros da equipe. As

funcdes do coordenador seréo:

&Nortear as reunioes utilizando o material em
slide disponibilizado, referente ao assunto que
sera abordado em cada reuniao;

Envolver todos os trabalhadores na atividade;

Observagdo: Para cada encontro estima-se um tempo de dedicagdo
de duas horas. A participa¢@o do maior numero possivel de membros da

equipe é fundamental.

3. PRIMEIRO ENCONTRO

O primeiro encontro deve ser dividido em 4 momentos, descritos a seguir:

Momento 1: Contextualizacao
A contextualizacdo deve ser realizada pelo coordenador elegido pelo grupo,

utilizando o material em slide disponibilizado no anexo 1, apresentando-o para toda a

equipe.
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Momento 2: Levantamento dos Procedimentos

Neste momento, todos os membros deverdo ter em maos o anexo 2
(formulario de levantamento e priorizacao dos procedimentos) deste manual.
A equipe deve descrever, neste formulario, todos os procedimentos ou
atividades que sao executados na unidade de trabalho (Diretoria, Geréncia, Setor,
UBS).

s

® Procedimento € um conjunto
sequencial de acdes que

permitem realizar um trabalho de

forma correta e atingir uma meta.

- )

121



Tabela exemplificativa de preenchimento do formulério de Levantamento e Priorizacao

dos procedimentos

Nome do procedimento:

Prestacdo de contas quadrimestral

O procedimento ocorre por conta de

gual demanda?

Previsto na LC 141/2012

Qual a periodicidade?

Quadrimestral (maio, setembro,

fevereiro).

A

mantém dependéncia com outro

realizacdo desse procedimento

setor? Liste quais sdo as

dependéncias e o respectivo setor:

Para realizacdo da prestacdo de contas é
necessario coletar informagbes com a
assessoria orcamentaria e com a geréncia
de auditoria.

- Assessoria orgamentéria: planilha com as
despesas do quadrimestre.

de

no quadrimestre e

-Geréncia auditoria: auditorias

realizadas suas

determinacdes.

Outras atividades/setores dependem

desse procedimento? Liste-os:

Outros procedimentos dependem da
prestacdo de contas para sua execucgao.

- elaboracéo do Relatorio Anual de Gestao;

da

realizacao desse procedimento?

Qual a consequéncia nao

A Secretaria Municipal de Saude deixa de

cumprir um requisito legal e a
consequéncia imediata € o bloqueio das
transferéncias de recursos financeiros do

Governo Federal.

Esse procedimento necessita de

alguma autorizagéo?

Precisa de aprovacdo da Camara de
Vereadores e Conselho Municipal de

Saude.
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Segue 0s passos deste momento:

Listar todos os Preencher as lacunas
rocedimentos/atividad do formulario,
P — caracterizando as

es realizadas pelo setor atividades

Momento 3: Priorizagdo dos Procedimentos

Apos o formulario preenchido, deve-se ordenar os procedimentos de acordo
com o grau de relevancia para o setor para efetuar a priorizacdo. Para auxiliar a
priorizacdo dos procedimentos, deve-se utilizar a ferramenta Matriz GUT, como

mostra a tabela a seguir.

Procedimento | G — Gravidade | U—-Urgéncia | T - Tendéncia | GUT

A coluna da Gravidade ¢é analisada pela consideracao da intensidade
ou impacto que o procedimento pode causar se nao for executado. Tais danos
podem ser avaliados quantitativa ou qualitativamente. A pontuacao da

gravidade varia de 1 a 5 seguindo o seguinte critério:

Sem gravidade
Pouco grave
Grave

Muito grave

aua A~ W N -

Extremamente grave
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A coluna Urgéncia ¢ analisada pela pressao do tempo que existe para a

execugao do procedimento. Basicamente leva em consideragao o prazo para

executar um determinado procedimento.

Pode se considerar

como

procedimentos urgentes 0s quais possuem prazos definidos por lei ou o tempo

de resposta para clientes. A pontuacao da urgéncia varia de 1 a 5 seguindo o

seguinte critério:

Pode esperar
Pouco urgente

Muito urgente

ua A W N -

Necessidade de acao imediata

Urgente, merece atengao no curto prazo

A coluna Tendéncia é analisada pelo padrao ou tendéncia de evolucao

do procedimento. Vocé pode analisar os procedimentos, considerando o

desenvolvimento que ele terd na auséncia de uma acao efetiva para executa-

lo. Os critérios sao:

Ndo ira mudar

Ird piorar a longo prazo
Ird piorar a médio prazo
Ird piorar a curto prazo

aua A W N -

Ird piorar rapidamente

Segue os passos deste momento:

Fazer uma analise dos
procedimentos q.uanto ao >
grau de relevancia (Matriz

GUT)

Momento 4: Explicagdo das atividades

Elencarde 3ab5
procedimentos
prioritarios
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ApoOs a realizacdo do preenchimento do formuléario de Levantamento e

Priorizacdo, o coordenador deve explicar o que € um Procedimento Operacional

Padréo para que seja possivel a sua elaboracdo para cada procedimento elencado

como prioridade. Apés a explicagdo do conteudo, sera definido quais serdo o0s

responsaveis pelo preenchimento do Formulario de Procedimento Operacional

Padrédo (POP), disponivel como anexo 2 deste documento. Essa atividade é feita

individualmente, e caso haja alguma duvida, poderdo ser feitas consultas a outros

membros da equipe.

No encerramento deste encontro, o coordenador devera passar as orientacées

para o proximo encontro, como: definir prazo, data de entrega, entre outras coisas.

Segue os passos deste

momento:

O coordenador deve

POP

Definir entre os

_ ) membros da equipe o
explicar o que € um — responsavel para o

preenchimento de
cada POP

O coordenador deve
orientar para o
proximo encontro (ex:
definir prazo e
entrega)

4 . SEGUNDO ENCONTRO

O segundo encontro esta dividido em 3 momentos, apresentados a sequir:

Momento 1: Validacao

Os responsaveis pelo preenchimento de cada POP devem apresentar para

toda equipe o(s) procedimento(s) descrito(s) para discusséo e validacéo pela equipe.
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Momento 2: Explicagédo das atividades
Neste momento, o coordenador deve explicar para a equipe o Mapeamento de
Processos para a representacdo dos procedimentos priorizados e descritos

anteriormente através, de um Fluxograma.

-

¥ 0 Mapeamento de processos € uma técnica geral
utilizada por empresas para entender de forma clara e
simples como uma unidade de negdcio esta operando,
representando cada passo de operacao dessa unidade
em termos de entradas, saidas e acoes.

\_ j

O mapeamento de processos deve ser realizado para os procedimentos

priorizados e descritos no POP.

A visualizacdo grafica tem a finalidade de auxiliar a compreensdo e a
visualizagdo dos processos de trabalho, e de sua interdependéncia com setores ou
outros processos, e ainda permite identificar oportunidades para a racionalizagcéo e
aperfeicoamento, identificando os pontos assertivos que podem ser reproduzidos ou
adequados a outros processos de uma mesma organiza¢ao ou de outras, como meio
de disseminar boas praticas.

Entenda como utilizar o programa BIZAGI para mapear 0S processos
prioritarios a partir do Anexo 03 deste manual.

Apos o coordenador apresentar o material em slide sobre Mapeamento de
Processos para toda a equipe, deve ser definido o responsavel pelo Mapeamento de
Processos dos procedimentos descritos em cada POP. Em seguida, deve ser

agendada a proxima reunido para a validagao e encerramento.
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Segue os passos deste momento:

Devera ser

Apresentar e O coordenador definido o
validar com toda a — deve apresentar e — responsavel para
equipe os explicar o manual a elaboracéo do
formularios POPs do Bizagi mapeamento de

preenchidos processos

5. TERCEIRO ENCONTRO

Este encontro sera destinado para a validacdo dos fluxogramas, e para a
realizacdo de possiveis ajustes com a equipe antes da entrega final.

Apos a validacéo dos fluxogramas, os membros deverdo ser enviados para o
e-mail geplan.sms@gmail.com.

Os documentos serao disponibilizados no site da Secretaria e serdo revisados,
minimamente, cada ano.

Observagdo: O prazo mdximo de envio do material é de uma semana
apos o término do ultimo encontro.

6.CONSIDERACOES FINAIS

A utilizacdo do Procedimento Operacional Padrdo (POP) deve ser clara,
simples, de facil compreenséo para que todos que acessarem o procedimento possam
executar a atividade sem a necessidade de intervencédo de outro profissional. Sua
aplicacdo garante a padronizacdo de tarefas e assegura aos USUArios um servico ou
produto livre de variacdo, interferindo diretamente na qualidade final do servigco
prestado.

Entretanto, € importante que os POPs sejam atualizados permanentemente
mediante as varia¢gdes das suas demandas, refletindo seus pontos fortes e fracos no
procedimento de cada atividade, corrigindo-os para 0 aumento ainda mais da

efetividade e para a otimizacédo de determinada tarefa. Se faz importante ressaltar que
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apos finalizada a elaboracdo do POP, deve haver uma perspectiva de revisao dos
procedimentos elencados como prioritarios, ou seja ele deve ser revisto num prazo de
pelo menos 1 ano, sendo que as etapas dos procedimentos devem ser atualizadas
conforme necessidade, ou até mesmo extinguindo ou adicionando novas atividades.
Este manual apresenta vantagens para a organizagdo quanto ao auxilio da
fixacdo e na efetivacdo dos critérios e padrbes necessérios para o bom
desempenho do processo, e também no auxilio para o gerenciamento de processos,
por meio da revisdo e da avaliacdo constante dos procedimentos do processo, este
manual € uma maneira de permissdo para uniformizar as técnicas do processo, ele
representa um instrumento efetivo de consulta, orientagdo e treinamento dos
funcionarios envolvidos aumentando a eficiéncia e eficacia dos procedimentos
listados, inibe a improvisacdo inadequada, e minimiza os conflitos entre funcionarios
envolvidos com o processos, por meio da clara exposi¢cao do que/como/quando/quem
deve fazer/ e porque deve ser feito, representando assim uma evolucao histérica do

processo dentro da organizacao.
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7.ANEXOS

Anexo 01

Levantamento e Priorizagdo dos Procedimentos

Nome do procedimento:

O procedimento ocorre por conta de qual
demanda?

Qual a periodicidade?

Para realizagdao desse procedimento ha
uma dependéncia de outro setor? Liste
guais sao as dependéncias e o seu
respectivo setor:

Outras atividades/setores dependem
desse procedimento? Liste-os:

Qual a consequéncia da ndo realizagao
desse procedimento?

Esse procedimento necessita de alguma
autorizagao?
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Anexo 02

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Procedimento:

Setor: Responsaveis pela Tarefa:

Executores:

Objetivos e Resultados Esperados:

Documentos de Referéncia:

Descricao do Procedimento:

Prazos e Tempo de Execucéo:

Habilidades Necessarias:

Materiais e Equipamentos Envolvidos na Tarefa:

Sistemas e Programas Utilizados na Atividade:

Limitagbes Externas:

Glossério de Siglas:

Perspectiva de Reviséo: Meio em que sera disponibilizado:
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Data: Responsével pela Elaboracdo do POP:
Anexo 03
Manual Bizagi
Para instalar o] programa, basta acessar o] link:

https://www.bizagi.com/pt/produtos/bpm-suite/modeler e clicar em “descarregue o

Bizagi Modeler”.

Preencha o cadastro com os dados da organizacdo. E posteriormente, o

download é iniciado automaticamente.

FERRAMENTAS
Fluxos
E uma atividade que esta incluida dentro de um
processo. E usada para demonstrar uma acgio da
Tarefa [:] atividade. Sempre utilizar o verbo infinitivo para
descrever o nome da acéo. Existem 7 tipos: usuério,
servicgo, receber, envio, script, manual e business rule
task.
E uma atividade composta que contém outras
Subprocesso atividades, cujos detalhes séo definidos em um novo
fluxo de atividades.
E usado para simbolizar o inicio da atividade.
Evento de = Usualmente, um processo tem apenas um evento de
Inicio e inicio. Se for usado evento de inicio, € obrigatorio usar
evento de fim. O evento de inicio é independente para
cada processo e para cada subprocesso.
Evento E usado para demonstrar a interface entre outra
. . atividade ou processo. Em uma atividade pode ter
intermediario L. . L.
varios eventos intermediarios.
Evento de )
fm O E usado para simbolizar o fim da atividade.
E usado quando se tem uma condicdo especifica na
Gateway atividade, e para controlar as convergéncias e
divergéncias do fluxo.
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Obs.: além dos eventos gerais apresentados (inicio, intermediério e fim), h4 varios

tipos de especificacbes, como evento de inicio dependente de mensagem, com

especificacdo de tempo, condicional, paralelo, dependentes de sinal, multiplos, de

intensificacao, de link, de erro, de compensacao e de cancelamento.

Dados
Objeto de Fornece informagfGes sobre os documentos, dados e
Dados outros objetos, que sao utilizados durante o processo.
Embora possa implicar um documento, ele pode ser
utilizado para representar diferentes tipos de objetos
tanto eletrénicos quanto fisico.
Déposito Fornece um mecanismo para a atividade recuperar ou
de Dados atualizar informacdes documentadas.
Artefatos

Artefatos nao possuem efeito direto sobre o fluxo e a sequéncia das ac¢des, mas

podem fornecer informacdes necessarias para realizacdo da atividade, ilustrando

arquivos, documentos, informacfes ou qualquer tipo de dado que se envolvem na

atividade.
Grupo Usado para agrupar atividades com o propadsito de
documentacédo ou analise.
Anotacao C Caixa de texto usada para informacgao adicional
. sobre o0 processo.
Imagem O artefato Imagem permite inserir imagens
armazenadas em seu computador
Cabecalho _ Exibe as propriedades do diagrama
Texto A O artefato Texto formatado permite inserir 0
Formatado £= diagrama uma area de texto formatado com
informacdes adicionais
Artefatos o . Permite definir e utilizar seus proprios artefatos
Personalizados personalizados, inclusive  propriedades do
elemento.
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Swinlanes

Pool Pool € um espaco que contém todos os passos de um
anico processo. Qualquer diagrama tem pelo menos um
desses espacos.

Lane =] Lane s&o divisGes da piscina que representam setores

- ou areas organizacionais.
Conectores
Fluxo de 1 E usado apenas para mostrar a ordem em que as
Sequéncia atividades serdo executadas em um processo.

Associacao

Usada para ligar informacdes com elementos graficos.
Anotacfes e outros artefatos podem ser associados

com um elemento grafico por meio deste conector.
Fluxo de 2 Seta descontinua que representa troca de mensagens
Mensagem = entre dois processos diferentes.

EXEMPLO

O exemplo utilizado é a prestacdo de contas quadrimestral:

Level 1 Process Validation

Assessoria de Planejamento

Prestacio de Contas
do CMS

2 Time Analysis

PowerPoint Word

Prepamr apresentagio
em PowerPoint &
rebstdrio em Word

source Analysis 4 Calendar Analysis [ Scenario 1
Encaminhar o Realizar os ajustes Acompanhar a publicagio da
PowerPoint apontados pela resolugdo de aprovagio da
por email para C8mara Técnica do prestacio de contas no /\
oCMS CMS Didrio Ofidal de \\

Florianépolis e sahar o
ArqUIvono dophax Publicar o RPC &
resolucio de

aprovagao no site

da SMS

Arquivo no
Dropbox

E Apresentar a prestagio
& de contasna reunido da
8 Cémara Técnica do CMS
5
&
|2
|12 g TR Solicitar ao CMs 3
|2 £ b resolugio de
£0 apresertagio na s
H reunio ordindria do aprovagao.a
%8 A prestagio de
5 ] contas
S
8
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Os passos séo:

1) Solicitar para areas responsaveis, via e-mail, as informacfes que deveréo
constar na apresentacao e no Relatorio de Prestacdo de Contas

2) Preparar a apresentacao completa, em Power Point, para a reunido da Camara
Técnica do CMS e elaborar o relatério em Word com todas as informacdes
recebidas;

3) Encaminhar o Power Point e relatorio elaborados para o e-mail do CMS uma
semana antes da reunido da Camara Técnica;

4) Apresentar a prestacdo de contas na reunido da Camara Técnica do CMS;

5) Realizar os ajustes apontados pela Camara Técnica do CMS;

6) Realizar a apresentacdo na reunido ordinaria do CMS (conjunta a Audiéncia
Publica na Camara de Vereadores);

7) Solicitar ao CMS a resolucao de aprovacao da prestacao de contas;

8) Acompanhar a publicacédo da resolucédo de aprovacao da prestacdo de contas
no Diario Oficial de Florianopolis e salvar o arquivo no dropbox (pasta
“Prestacédo de Contas”);

9) Publicar o RPC e resolucdo de aprovacéo no site da SMS.

Passo-a-passo

Primeiro incluimos o nimero de lanes necessarias de acordo com a quantidade
de setores/areas organizacionais envolvidas. No exemplo da prestagéo de contas, trés
raias sdo necessarias: a Assessoria de Planejamento, a Camara Técnica do CMS e o
CMS. Para incluir as lanes, basta arrastar a ferramenta da palheta para o diagrama.
Podem existir diversos setores envolvidos, portanto, teréo diversas lanes. Para editar
0 nome da lane basta clicar com o botao direito e selecionar “editar texto” ou dar um

duplo clique.
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|Palhets || &= Diagrama 1

[a)
2
1E]  Editar texta F2sm|
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4 |8
£ |8
z 5w
e
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= 8
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Comecamos o diagrama com um evento de inicio e sua descricdo (para
colocar descrigao basta clicar com o botao direito e selecionar “editar texto” ou dar um

duplo clique) na lane do setor correspondente.

Diagrama 1

L
= g O
i -3
-5 Fazer
A = I s L
= contas
= - £
2
Arteratos B g
‘ ‘ 3 -
=
H— = = |

Para incluir novos elementos apenas clique no elemento desejado e o arraste
ao local. Os trés préximos passos do exemplo sédo tarefas, portanto, as tarefas foram
arrastadas da palheta e nomeadas corretamente. Como 0 passo 2 consiste em
elaborar dois documento, dois objeto de dados foram arrastado da palheta para
representa-los, ligados por associacao, também arrastada da palheta.
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al 1§ Diagrama 1

-
' e Solicitar para Preparar Encaminhar o
areas apresentagdo em PowerPoint
A responsaveis as PowerPoint e por email para
informagdes relatério em Word 0 CMS
o £ Fazer
- Y i
u, prestagdo de
Artefatos .'u! contas
w
e o -
| -
‘,1 = s PowerPoint  Word
o
‘ a %

O passo 4 é apresentar a prestacdo de contas na reunido da Camara Técnica
do CMS. Portanto, ele deve ser colocado como uma atividade na raia Camara
Técnica do CMS. Para se colocar uma atividade em outra raia, basta selecionar a
atividade anterior, esperar que os elementos da palheta aparecam clicar em cima do
elemento desejado e arrasta-lo até a raia desejada. O passo 5 € uma atividade da

Assessoria de Planejamento, entdo volta a ser representado nessa area.

Palheta &  Diagramail
O
] Solicitar para ¥ Encaminhar o i i
E éreasp Preparar apresentagio Powetoint Realizar os ajustes
g responsaveis as CmEOREroInts or email para Spontaos el
- = 3P ) relatdrio em Word P R Cémara Técnica do
g informagdes 0 CMS
2 Fazer
z <! g T
o prestagdo de . .
~ ° :
e = contas
. g
@
g
@
<
2 PowerPoint  Word
€
“
S |8
|3
Fluxo 15 2 Apresentar a prestagio
& £ de contas na reunido da
g |3 Camara Técnica do CMS
I e
®
5
E
«

O passo 6 € realizar a apresentacdo na reunido ordinaria do CMS, portanto, ele
deve ser representado como uma atividade na raia do CMS. O passo 7 também diz

respeito ao CMS, portanto, continua sendo representado nessa raia.
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[Patheta 7| = piagrama1
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PowerPoint  Word
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pnselho Municipal de|
Sadde - CMS

O passo 8 é “acompanhar a publicagdo da resolugdo de aprovacdo da
prestacao de contas no Diario Oficial de Floriandpolis e salvar o arquivo no dropbox”.
Portanto, € uma atividade que deve ser representada na raia da Assessoria de
Planejamento novamente, e o0 arquivo no dropbox deve ser representado como um
deposito de dados, que deve ser arrastado da palheta, porque se trata de
informacdes que vao persistir além do processo de prestacao de contas. O depdsito

de dados deve ser ligado por associacao.

Palhets = |piagramai
Pt iaio Acompanhara publicagio da
° em PowerPointe " Hel
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- H ; '
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s :
A H :
£3 é N
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2 =
Artefatos -g Arquivo no
o ! opbox
s
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e 2
£ |5
it g e
= g (3 =
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? ® Cémara Técnica do CMS
=
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Swimlanes S|
L H
3
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§ ; s
g |
5
S
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E por ultimo, o passo 9, que é “Publicar o RPC e resolucédo de aprovagao no
site da SMS”. Ele deve ser representado na raia da Assessoria de Planejamento como

um evento de fim.
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Com isso, conclui-se o processo de mapeamento das informacdes no Bizagi,

facilitando a padronizacao de atividades dentro da SMS.
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CARTEIRA DE SERVICOS PARA AS UNIDADES DE PRONTO ATENDIMENTO -
NORTE E SUL

Lays Millena Vieira Mann
Luiza Vieira Imhof

Nadine Mattos Depin
Rodrigo Fritsche

Saulo Francisco Paganela

1. INTRODUCAO

A demanda solicitada é a formulacdo de uma “Carta de Servigos para as
Unidades de Pronto Atendimento (UPAs) Norte e Sul”, para instruir a populagao que
busca os servicos de saude em Florianépolis. A Carteira de Servicos das UPAs
servird como uma ferramenta de esclarecimento aos cidadaos que procuram o servi¢co
de emergéncia 24horas na capital. A finalidade da Carta de Servicos é informar a

populacao a respeito dos servi¢os prestados pelas UPAs e do seu funcionamento.

Além disso, busca atender o Decreto Federal n° 9.094, de julho de 2017 - todos
0S servicos publicos oferecidos devem possuir uma carteira de servicos para acesso
a populacdo. A metodologia utilizada para a coleta de dados foi realizada por meio de
entrevista semi-estruturada que possibilitou identificar a situacdo problema da
demanda apresentada. Também foi utilizado pesquisa documental em relatorios,
documentos e a realizagdo do benchmarking de carteiras de servicos para o

embasamento do tema.

O produto da demanda é a Carteira de Servicos com foco no cidadao, o
banner e material informativo para levar ao cidadao informacfes sobre as Unidades

de Pronto Atendimento de Floriandpolis.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

A Secretaria de Saude tem o objetivo de planejar, organizar e executar acdes
e politicas de salude para os cidaddos do municipio. Dentro dela, existem setores
responsaveis por cada servico e gestores capacitados para atender as demandas.
Para melhor visualizacao, a figura 1 apresenta o organograma da Secretaria de Saude

de Florianépolis.
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Figura 1: Organograma da Secretaria de Saude de Florianopolis

—“ Diretor de Vigilancia em Satde

—{ Gerente de Vigildncia Sanitaria

‘ Secretdrio Adjunto

DIRETORIA DE [ - - ‘
WGImNCIA EM SAI:IDE | Gerente de Vigildncia Epidemiolégica

Secretdria do Secretdrio

[ Assessor Técnico _1 Gerente de Vigildncia em Saide

Ambiental

‘ Conselho Municipal de Sadde _‘ Gerente do Centro de Controle do

Diretor do Bem-Estar Animal ‘

DIRETORIA DO
BEM-ESTAR ANIMAL

Gerente do Bem-Estar Animal ‘

Diretor de Inteligéncia em Saude ‘
Gerente de Controle e Avaliagdo ‘
DIRETORIA DE

Diretor de Atengdo a Saude

DIRETORIA DE
ATENCAO A SAUDE

Gerente de Integragdo Assistencial

‘ Gerente de Atencdo Primaria a Salide
‘ Gerente de Atencdo Especializada

INTELIGENCIA EM SAUDE

Gerente de Inteligéncia e Informacgio ‘

Gerente de Planejamento Estratégico e

Fonte: Site da Secretaria da Saude, 2017.

A demanda desta consultoria esta na Diretoria de Atencdo a Saude (DAS) e os

gestores envolvidos sao:

e Miguel Angelo Accetta - Chefe de Departamento de Urgéncia e Emergéncia
e Andrea Paula Hass - Apoiadora do Departamento de Atencdo Especializada -

Policlinicas.
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3. DIAGNOSTICO DA SITUAQAO PROBLEMA

Atualmente, as UPAS de Florian6polis ndo possuem documento que
especifigue aos cidadaos quais as situacdes em que eles devem buscar os servigos
destas unidades de saude. Desta forma, grande parcela da populacdo desconhece as
competéncias e 0s servicos prestados pelas UPAS do municipio, superlotando esses
espacos, produzindo em enormes filas de espera e ocasionando no mau uso e

desperdicio de recursos humanos e financeiros, gerando grande insatisfagéo popular.

Ademais, em nivel federal, as UPAs sdo normatizadas conforme a Portaria n®
1.600/2011 do Ministério da Saude, legislacdo esta que determina como objetivo
central da sua existéncia o atendimento as urgéncias em quadros agudos, as
situacdes de primeiros socorros e estabilizacdo dos pacientes, podendo encaminha-
los ou ndo a unidades hospitalares para atendimento especializado. Assim,
consideradas as UPAs como unidades de saude de segundo nivel, entre os servicos
de saude bésica do SUS e as redes hospitalares, é necessario para o bom
funcionamento e prestacao dos servicos, articulacao entre os 3 niveis de atendimento

das redes de saude.

A falta de documento que indique claramente aos usuarios dos servicos
publicos de saude, o que sdo as Unidades de Pronto Atendimento (UPAS), que
servicos elas prestam, em quais situacbes deve o cidadédo buscar esse acesso,
ocasiona na desarticulacdo entre as redes de saude, fazendo com que as atribuicbes
determinadas para cada nivel de complexidade ndo sejam seguidas, provocando a
sobreposicao de tarefas e descumprimento das responsabilidades atribuidas a cada

area especifica.

Portanto, a consultoria tem como objetivo elaborar uma Carteira de Servi¢cos
das UPAs de Florianépolis aos cidaddos. Do diagndstico constatou-se que as
caracteristicas encontradas no publico usuario das UPAs, e conforme as solicitacdes
de conteudo por parte da Diretoria de Atendimento a Saude (DAS), a Carteira de
Servigos de Floriandpolis deve ser sucinta, com linguagem clara, informacdes

intuitivas e de facil compreensao.

As informacgodes e dados foram coletados em reunides com gestores da DAS e

da UPA Sul e para o aprimoramento da carteira de servigos foi realizado um

142



benchmarking com carteiras de servicos da atencdo primaria conforme a tabela

especificada abaixo:

Tabela 1: Benchmarking Carteira de Servicos

Benchmarking Carteiras de Servigos

Carteiras comparadas

Aspectos comuns

Carteira de Servigos Hospitalares do SUS - Minas Gerais

Muito conteudo técnico

Carteira extensa

Carteira de Servigos - RJ — CAPS

Organizacdo do texto por tabelas e tépicos

Linguagem simples e clara

Carteira breve e objetiva

Carteira de Servigos - Floriandpolis - Atengdo Primaria a Saude

Organizacdo do texto por tabelas e tépicos

Linguagem simples e clara

Carteira de Servigos - Curitiba - Atengdo Primaria a Saude

Uso de imagens e cores

Linguagem simples e clara

Organizagao do texto por tabelas e tépicos

Carteira de Servicos - Rio de Janeiro - Atengdo Primaria a Saude

Uso de imagens e cores

Organizagao do texto por tabelas e tépicos

Linguagem simples e clara

Carteira breve e objetiva

Fonte: autoria propria, 2017.
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Dessa forma, a construgdo da carteira para as UPAs Sul e Norte foram

adequadas para os servicos de média complexidade, seguindo as determinacdes da

Portaria n°® 1.600/2011 do Ministério da Saude que trata sobre as atribuicdes das

UPAs.

Através da visita @ UPA Sul foi possivel realizar uma coleta de dados para

construir os quadros contendo as caracteristica dos tipos de atendimentos realizados

e 0 quadro de profissionais que atuam na UPA.

Tabela 2: Caracteristicas das unidades de atendimento.

HORA
UNIDADE ATENDIMENTO ENDERECO CONTATO RIO
- Pronto atendimento;
- Emergéncias; Rua Francisco Faustino
.. Martins, s/n - Bairro
- Urgéncias; Telefones:
Vargem Grande.
48) 3261 0614
UPA (48) )4
NORTE DA |- Odontologia, . (48) 3261 0616
ILHA Ponto de Referéncia: Ao Horas
- Cirurgia geral, lado do TICAN - Terminal| (48) 3261 0613
L de Integracao de
- Clinica geral, . . (48) 3261 0615
Canasvieiras, confluéncias
- Pediatria entre a SC 401 e SC 403.
- Enfermagem.
- Pronto atendimento;
Rodovia SC 405, n? 682 -
- Emergencias; Bairro Rio Tavares.
UPA SUL |- Urgéncias; Telefone: 24
DA ILHA H
Ponto de Referéncia: Ao| (48)32391701 oras
- Odontologia lado do TIRIO - Terminal de

- Cirurgia geral,

- Clinica geral,

Integracdo do Rio Tavares.
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- Pediatria

- Enfermagem

Fonte: autoria prépria, 2017.

Tabela 3: Composicdo da equipe de atendimento das UPAs

PROFISSIONAIS DISPONIVEIS UPAs NORTE E SUL

Administrativo 12
Assistente Social 1
Auxiliares Odontolégicos 6
Clinicos 18
Cirurgides 6
Dentistas 5
Enfermeiros 13
Farmaceutico 1
Motoristas 4
Pediatras 12
Técnicos em Enfermagem 47
Técnicos em Radiologia 11

PROFISSIONAIS DISPONIVEIS UPAs NORTE E SUL
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Cirurgiao 1

Clinico 1

Pediatras 2

Fonte: autoria prépria, 2017.

A carteira de servicos desenvolvida para as UPAs Norte e Sul esta dividida nos

seguintes topicos:

e Apresentacdo da carteira de servicos das Unidades de Pronto
atendimento de Florianépolis;

e Quem deve ler;

e Quem escreveu a carteira;

e O que sdo as UPAs;

e Servicos oferecidos pelas UPAs Norte e Sul;

e Organizacdo das UPAs de Florianépolis;

e Tipologia,

e Unidades;

e Estrutura das unidades;

e Composicao das equipes;

e Acolhimento e classificacédo de risco;

e Encaminhamento dos usuérios a outras unidades de atendimento

hospitalar;

Estima-se que a carteira facilite para o cidadao, seu acesso aos servicos, tenha
maior discernimento para decidir o tipo de unidade de saude que deve se dirigir, ou
seja, se sua demanda de saude se encaixa nos servigos oferecidos pelas equipes de
trabalho das UPAs ou se deve procurar a atencdo basica, ou nos casos de maior

complexidade, os hospitais.

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA
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A acdo implementada é constituida pela elaboracao da carteira de servigos
das UPAs Norte e Sul.
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1 - APRESENTACAO DA CARTEIRA DE
SERVICOS DAS UNIDADES DE PRONTO
ATENDIMENTO DE FLORIANOPOLIS

A presente Carteira de Servigos das Unidades de Pronto Atendimento (UPAs) de
Floriandpolis tem como principal objetivo instruir a populacdo florianopolitana acerca dos
servicos publicos de satde do Sistema Unico de Saude (SUS) prestados na capital,
particularmente dos servicos prestados nas UPAs. Tem como finalidade informar os cidadados
sobre o funcionamento das UPAs, hordrios de atendimento, profissionais disponiveis, servicos
oferecidos e sua funcdo na estrutura da Rede de Atencdo a Saude. Esta Carteira de Servicos
busca também se adequar ao artigo 11 do Decreto Federal n® 9.094/2017, que estabelece que:
“todos os Orgdos e entidades do Poder Executivo Federal que prestam atendimento aos
usudrios dos servicos publicos, direta ou indiretamente, deverdo elaborar e divulgar Carta de

Servicos ao Usuario, no ambito de sua esfera de competéncia”.

1.1 - QUEM DEVE LER ESTA CARTEIRA?

Todos os profissionais da saude e gestores com foco principal na populacdo do
municipio de Floriandpolis para que conhegam os servicos de saude oferecidos nas Unidades

de Pronto Atendimento (UPAs).

1.2 - QUEM ESCREVEU ESTA CARTEIRA?

Esta carteira foi desenvolvida através de uma parceria entre a Secretaria Municipal de
Saude de Floriandpolis e a Universidade do Estado de Santa Catarina. Os académicos

envolvidos sdo do curso de Administracdo Publica, do Centro de Ciéncias da Administracdo e
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SocioeconOmicas (ESAG), e trabalharam conjuntamente com a Diretoria de ateng¢do a saude

(DAS).

Gestores do DAS: Miguel Angelo Accetta, chefe de Departamento de Urgéncia e Emergéncia

e Andrea Paula Hass, Apoiadora do Departamento de Atengao Especializada - Policlinicas.

Académicos: Lays Millena Vieira Mann, Luiza Vieira Imhof, Nadine Mattos Depinl, Rodrigo

Fritsche e Saulo Francisco Paganela.

Professora orientadora: Sulivan Desirée Fischer.

2 - O QUE SAO AS UPAS?

A Rede de Atencdo a Saude do Sistema Unico de Saude (SUS) é formada por: Unidades
Basicas de Saude, também conhecidas como Postos de Saude, que sdo a porta de entrada do
cidaddo no SUS e compde o primeiro nivel da rede; Policlinicas e Unidades de Pronto
Atendimento (UPAs), que sdo unidades de atendimento de média complexidade e fazem parte
do segundo nivel da rede; e por fim, Unidades Hospitalares, que sdo unidades de atendimento
de alta complexidade e compde o terceiro nivel da Rede de Atencdo a Saude, conforme figura

1:

Figura 1: Rede de Atengdo a Saude — SUS.

Fonte: elaborada pelos autores, 2017.
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As Unidades de Pronto Atendimento (UPAs) sdo estruturas de
complexidade intermediaria entre as Unidades Basicas de Saude e as

Unidades Hospitalares e estdo reguladas pela Portaria N2 1.600/2011.

As UPAs funcionam 24 horas por dia, sete dias por semana, e possuem
0 objetivo de evitar que casos de menor complexidade sejam

encaminhados para os hospitais.

3 - SERVICOS OFERECIDOS PELAS UPAs
NORTE E SUL

Os servicos oferecidos nas UPAs Norte e Sul de Florianépolis sdo os mesmos. Os

atendimentos dos casos de Urgéncia e Emergéncia contam com profissionais de:

I ' Odontologia
Cirurgia geral

Ldl Clinica geral
\J
fi

Pediatria
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¢

Enfermagem

4 - ORGANIZACAO DAS UPAS DE
FLORIANOPOLIS

4.1 - TIPOLOGIA

Existem trés Portes aplicaveis as UPAs brasileiras, Porte |, Porte Il e Porte Ill, as duas

UPAs do municipio de Floriandpolis sdo classificadas como de Porte Ill. Esta classificacdo é

realizada pelo Ministério da Saude, de acordo com a cobertura, area fisica, nUmero de leitos,

profissionais capacitados e o nimero de atendimentos realizados diariamente no local.

A classificacdo do Porte aplicavel as UPAs 24h (Norte e Sul) de Floriandpolis é:

A ° ° Mil . .
DEFINICAO DOS POPULACAO DA | . Ne DE N2 MINIMO N2 MiNIMO DE | N2 MiNIMO DE
PORTES AR AREAFiSICA | ATENDIMENTOS DE A T e
APLICAVEIS AS R MiNIMA MEDICOS EM 24 MEDICOS 7 P OBSERVACAO
UPA 24H HORAS HS AS 19HS
200.001 a
Média de 350 . L. .
PORTE Il 300.000 1.300 m? . 6 médicos 3 médicos 15 leitos
. pacientes
habitantes

Quadro 1: definicdo do Porte Aplicdvel as UPAs de Floriandpolis.
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Fonte: elaborado pelos autores com base em
http://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2011/prt1600_07_07_2011.html. Acessado em: 16 out. 2017.
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4.2 - UNIDADES

As UPAs estdo localizadas em regides de facil acesso, ao lado de terminais de 6nibus,
buscando facilitar o acesso dos usudrios aos servicos prestados. O usudrio pode obter
informacgdes sobre os servicos nos telefones de contato indicados e também informacgdes

complementares nos informativos presentes nas UPAs Norte e Sul.

A UPA Sul fica localizada na Rodovia SC 405, niumero 682, no bairro Rio Tavares, em

Floriandpolis, préxima ao Terminal de Integracdo Rio Tavares (TIRIO), conforme a Figura 2:

Figura 2: Mapa de situacdo da UPA Sul.

Centro de Salde o
Fazenda do Rio Tavares

UPA SUL

i LY
y =

Restaurante O X
Nova Tia Jurema 9 S

Fonte: Google Maps, 2017.
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A UPA Norte fica localizada na Rua Francisco Faustino Martins, no bairro Vargem

Grande, em Floriandpolis, préxima ao Terminal de Integracao de Canasvieiras (TICAN),
conforme a Figura 3:

Figura 3: Mapa de situagao da UPA Norte.

5
wn
o
o
S
AB Camping
Floriandpolis
Restaurante Q
Panela de Barro
Rua Goiabas . W UPA NORTE
E
Regional de Satide Norte () de de Pronto

Ategdimento Norte da...
2'L#in carro - residéncia

O

Nacional Comércio &
de Ferragens TICAN
Trevos Bar Dance o

Fonte: Google Maps, 2017.
Os enderecos, contatos, horarios de funcionamento e atendimentos de cada Unidade

podem ser vistos no Quadro abaixo:

Quadro 2: caracteristicas do atendimento e formas de contato as unidades de atendimento.
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- Clinica geral

- Pediatria

- Enfermagem

TIRIO - Terminal de Integracao
do Rio Tavares.

(48) 32391701

UNIDADE ATENDIMENTO ENDERECO CONTATO HORARIO
- Pronto atendimento
- Emergéncias
Telefones:
- Urgéncias
Rua Francisco Faustino Martins, (48) 3261 0614
oA - Odontologia s/n - Bairro Vargem Grande.
Nl:)RTE 24
. . Ponto de Referéncia: Ao lado do | (48) 32610616 Horas
DAILHA | - Cirurgia geral ) ~
TICAN - Terminal de Integracdo
de Canasvieiras, confluéncias
_ Clinica geral entre a SC 401 e SC 403. (48) 3261 0613
4 261061
- Pediatria (48) 3261 0615
- Enfermagem
- Pronto atendimento
- Emergéncias
- Urgéncias
: Rodovia SC 405, n2 682 - Bairro
- Odontologia ¢ .
UPA 8 Rio Tavares. Telefone: "
SUL DA Horas
ILHA - Cirurgia geral Ponto de Referéncia: Ao lado do

Fonte: elaborado pelos autores, 2017.
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4.3 - ESTRUTURA DAS UNIDADES

As estruturas das duas Unidades de Pronto Atendimento de Floriandpolis foram
construidas e reformadas para se enquadrarem no Porte Il do Ministério da Saude.

Figura 4: UPA Sul Figura 5: UPA Norte

~
. - b .
e w—— L
i e

Fonte: PMF, 2016. Fonte: PMF, 2015.

As estruturas possuem as seguintes caracteristicas:

Quadro 3: Estrutura das Unidades.

UPA 24H ESTRUTURA INAUGURACAO INVESTIMENTO REFORMA INVESTIMENTO DA REFORMA

Unidade com 944,41 m?
NORTE 944,41m? 2008 RS 278.000,48 om 2012 RS 143.557,12
Unidade com 944,41 m?
SUL . ! .
944, 41m? 2008 RS 307.697,37 om 2012 RS 131.333,72

Fonte: elaborado pelos autores, 2017.

4.3.1 - Composicao das Equipes
As UPAs possuem um quadro de funcionarios com mais de dez especialidades para

realizar o atendimento aos usudrios nos plantdes. Cada plantdo conta com pelo menos: um

médico cirurgido, um clinico geral e dois pediatras.

PROFISSIONAIS DISPONIVEIS POR PLANTAO NAS UPAS NORTE E SUL
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® O
) ) 2 pediatras

CJ
X8 1 clinico geral

1 cirurgiao

As equipes de atendimento das UPAs de Floriandpolis sdo compostas por:

Quadro 4: Composicdo da equipe de atendimento das UPAs

PROFISSIONAIS DISPONIVEIS NAS UPAs NORTE E SUL

PROFISSIONAIS QUANTIDADE
Administrativo 12
Assistente Social 1
Auxiliares Odontoldgicos 6
Clinicos 18
Cirurgides 6
Dentistas 5
Enfermeiros 13
Farmacéutico 1
Motoristas 4
Pediatras 12
Técnicos em Enfermagem 47
Técnicos em Radiologia 11
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Fonte: elaborado pelos autores, 2017.

5 - ACOLHIMENTO E CLASSIFICACAO DE
RISCO

As UPAs 24 horas sdo unidades de saude que priorizam os atendimentos de

Emergéncias e Urgéncias.

Situacbes de Emergéncia necessitam de interven¢do imediata e a demora no

atendimento implica em risco de morte.

SituacGes de Urgéncia sdo criticas e com ocorréncia de grande perigo, mas diferente
da Emergéncia, podem aguardar um pouco mais para serem resolvidas, sem necessariamente

implicar em risco de morte.

A gravidade do risco é o fator que determina a rapidez de atendimento ao paciente, o
fator ordem de chegada nao é o responsavel pela classificagdo do atendimento. A Classificacdo
de Risco é realizada por profissionais aptos a aplicarem a metodologia do Sistema Manchester
de Classificacao de Risco, médicos e enfermeiros certificados como classificadores pelo Grupo

Brasileiro de Classificacdo de Risco.

Por meio de protocolos e critérios estabelecidos, esses profissionais classificam os
pacientes de acordo com suas queixas e sinais vitais e identificam os que necessitam de
atendimento médico imediato e os que podem esperar, é a partir dessa classificagcdo de risco
que se determina a ordem do atendimento e o tempo de espera de cada paciente. Os niveis

da Classificacdo de Risco das UPAs Norte e Sul de Floriandpolis é o seguinte:
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Figura 6: Classificagdo de Risco UPAs Norte e Sul

Urgéncia

Casos Graves

Atendimento em alguns minutos

Fonte: elaborada pelos autores, 2017.

Os pacientes classificados com a cor vermelha sdo pacientes de emergéncia,

apresentam estado muito grave e grande risco de vida, devem ser imediatamente atendidos.

Os pacientes classificados com a cor amarela sdo pacientes de urgéncia, também
apresentam estado grave e risco de vida, mas podem esperar alguns minutos pelo

atendimento médico.

Os pacientes classificados com a cor verde sdo pacientes de pouca urgéncia,
apresentam estado menos grave e sem risco de vida aparente, podem esperar algumas horas

pelo atendimento médico.

Os pacientes classificados com a cor azul sdo pacientes sem urgéncia, sao casos leves
que poderiam ser resolvidos em Unidades Basicas de Saude, os Postos de Saude, e podem

ficar na lista de espera para o atendimento.
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E importante destacar os casos em que o cidaddo pode procurar uma Unidade de

Pronto Atendimento, sao eles:

e Parada Cardiorrespiratoria;

e Infarto;

e Derrame;

e Fraturas;

e Cortes;

e Acidentes;

e Choques;

e Queda violenta na pressao arterial;
e Insuficiéncia respiratoria;

e Trauma craniano;

e Dor toracica moderada;

e VOmitos e diarréias;

e Ferimentos com febre;

e Dificuldade moderada de respirar;

e InfecgOes graves;

e Demais casos de Urgéncia e Emergéncia.

6 - ENCAMINHAMENTO DOS USUARIOS A
OUTRAS UNIDADES DE ATENDIMENTO
HOSPITALAR

O cidad3do que chega na Unidade de Pronto Atendimento Sul ou Norte com demanda
de Urgéncia ou Emergéncia é estabilizado e recebe os primeiros socorros no local, a sua
transferéncia para outras Unidades Hospitalares depende da gravidade e complexidade do

caso e fica a critério da opinido do médico que realizou o atendimento.
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Quando é possivel, o paciente fica por 24 horas em observacdo nas dependéncias da UPA, e
recebe alta, ou é encaminhado para um Hospital. O transporte dos pacientes graves das UPAs para os
Hospitais é feito com o apoio do SAMU (Servico de Atendimento Modvel de Urgéncia), que possuem

ambulancias completas, e também com a prdpria ambulancia da UPA, uma ambulancia bdasica.
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5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

O resultado esperado com o desenvolvimento da carteira de servigos é, em
primeiro plano, focado para o usuéario dos servicos de salde do municipio, visando
reduzir o problema de lotacdo nas UPAs Norte e Sul que originalmente possui varias
vertentes. Uma dessas vertentes, conforme a demanda apresentada pelo
Departamento de atengdo a saude (DAS) € que o usuario em muitas ocasides deveria
ser atendido nas unidades béasicas de saude (postos de saude) por possuir uma
demanda de baixa complexidade, procura o atendimento nas UPAs pelo fato de que
nao possuem conhecimento de quando realmente deve acessar 0s servicos das
UPAs.

Com a carteira de servicos o usuario possuira informacfes para saber qual
lugar adequado para atendimento conforme a os profissionais da saude poderéo
otimizar seu trabalho focando em demandas que realmente sdo atendidas pelas
UPAs.

Indica-se como sugestdo que a divulgacdo da carteira de servicos para 0s
usuarios deva ser realizada nas instituicbes de saude para amplo acesso dos

cidadaos.

E importante ressaltar que a elaboracdo da carteira de servigos n&o é suficiente
para diminuir a expressiva fila de espera das UPAs. Outras atividades devem ser
realizadas, como a articulacdo entre as diferentes unidades de salde em diferentes
niveis para desenvolver um plano de comunicacdo mais completo, para que 0 uUsuario
ndo precise, por exemplo, ir até uma UPA efetivamente para ter conhecimento da
carteira de servigos e dos videos/banners de divulgacdo. O ideal seria que essas
informacdes fossem divulgadas em toda a cidade das mais diversas maneiras. Além
disso, deve-se realizar um estudo sobre 0os meios de comunicagdo que 0S usuarios
das UPAs mais utilizam e preferem acessar, buscando, portanto, a participacéo ativa

do cidaddo nessa etapa.

Dessa maneira, visando atingir a demanda de uma maneira mais completa, foi
produzido um video explicativo que podera ser utilizado nas televisdes das UPAs e
também em outras unidades de atendimento para informar de forma mais resumida e
didatica os servigos prestados pelas Unidades de pronto atendimento, assim como,
banner para utilizacdo nas unidades de saude.
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Por fim, com a elaboracao da Carta de Servigos das UPAs de Florianépolis aos
cidaddos, espera-se gerar um maior entendimento aos usuarios dos servicos de
saude publica na capital acerca dos tipos de atendimento prestados pelas unidades
de urgéncia e emergéncia 24 horas. Como produto, também se espera o
reconhecimento e cumprimento das responsabilidades atribuidas a cada um dos trés

niveis de complexidade em saude no municipio.
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MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA TRANSPORTE DE PACIENTES
CRONICOS RENAIS, QUIMIOTERAPIA E RADIOTERAPIA
Camila Corréa
Laurieti Delgado
Luan Deggau
Lucia Helena Maier
Vanessa Aparecida Da Silva

1. INTRODUCAO

O relatério apresenta os resultados da consultoria realizada na Secretaria
Municipal de Saude (SMS) de Floriandpolis, no Departamento de Logistica e
Transporte, como atividade pratica das disciplinas de Teoria e Pratica de
Administracdo de Servicos Publicos e Sistemas de Accountability do curso de
Administracdo Publica da Universidade do Estado de Santa Catarina (UDESC/ESAG).

A demanda atendida por esta consultoria estd relacionada ao transporte de
pacientes renais crénicos, quimioterapia e radioterapia, este transporte se justifica
pela Lei n. 9.457, de 24 de janeiro de 2014 e Lei n. 9.490, de 20 de marco de 2014,
porém nao existem orientacdes de como a solicitacdo do transporte deve ser feita.
Para tanto, foi criado um manual de procedimentos para orientar os servidores da
SMS que realizam a solicitacdo desse servi¢o aos pacientes em tratamento pelo SUS.

Com a implementacdo e uso adequado desse manual de procedimentos,
espera-se um controle e organizacdo melhor dos pacientes que necessitam do
transporte e 0s termos para 0 acesso do servico ao paciente, bem como informacdes
relevantes ao conhecimento do wusuario do servico, acompanhantes e
estabelecimentos de saude.

No presente relatério constam o0s seguintes conteudos: descricdo da
organizacado; diagnostico da situacdo-problema; descricdo da acdo implementada;
apresentacao do manual de procedimentos e da ficha de solicitacdo; e os resultados

alcancados e perspectivas.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO
A Secretaria de Saude do municipio de Floriandpolis apresenta uma estrutura
que integram 0s seguintes seguimentos: Gabinete do Secretario, Diretoria de
Vigilancia em Saude, Diretoria do Bem Estar Animal, Diretoria de Atencdo a Saude e

Diretoria de Inteligéncia em Saude, conforme apresentado na figura 1, a seguir:

169



Figura 1 Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Saude

—{ Diretor de Vigilincia em Sadde

—{ Gerente de Vigilincia Sanitaria

[ _ - DIRETORIA DE | e —
Secretdria do Secretirio VIGILANCIA EM SAUDE 1 -

I Assessor Téchico Gerente de Vigilincia em Salde
Ambiental

I Conselho Municipal de Sadde ___l Gerente de Centro de Controle do

I Secretario Adjunto

Diretor do Bem-Estar Animal
DIRETORIA DO _1

BEM-ESTAR ANIMAL

L‘{ Gerente do Bem-Estar Animal

l Diretor de Atengdo a SaGde

DIRETORIA DE

I Gerente de Atengdo Primdria & Saide : ATENCAO A SAUDE

Diretor de Inteligéncia em Sadde

I Gerente de Integragdo

Gerente de Controle e Avaliagdo

[ Gerente de Atengio Especializada DIRETORIA DE
INTELIGENCIA EM SAUDE de &ncla e Inf

Fonte: Portal na Web da Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis.

A consultoria realizada no Departamento de Logistica e Transporte, € vinculado
a Assessoria de Infraestrutura e Apoio Logistico. O Departamento tem como objetivo
realizar a gestao do transporte de pacientes, bem como da Secretaria Municipal de
Saude em geral.

A gestora envolvida na consultoria, a qual apresentou a demanda e justificativa

€ a Angra da Silva Laurindo, chefe do departamento de logistica e transporte.

3. DIAGNOSTICO DA SITUAGCAO PROBLEMA
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O Departamento de Logistica e Transporte enfrenta atualmente uma grande
dificuldade, que é a de atender a todos os pacientes que necessitam de transporte
para realizar tratamento de saude em Floriandpolis. Para esse atendimento, néo
existe um procedimento padrao.

Para uma parcela destes pacientes, é necessario o transporte para que haja o
deslocamento do domicilio até o local de tratamento. No entanto, o procedimento de
solicitacao utilizado atualmente também beneficia pacientes que nédo residem em
Florianopolis, o que consequentemente acaba prejudicando os pacientes moradores

da cidade.

Dentre as dificuldades enfrentadas pelo Departamento, verificou-se:

i) Deficiéncia entre a comunicacdo entre os assistentes sociais, médicos
com a Departamento de Transporte e Logistica;

i) Algumas solicita¢cdes sdo encaminhadas atraves de fax, o que acarreta
na nao obtencao do histdrico de entrada do paciente;

iii) Pacientes ndo residentes no municipio sdo encaminhados para
atendimento. Importante observar, o SUS é de todos e para todos,

todavia, cada residente deve buscar o acesso em seu municipio.

O diagnéstico abrangeu a andlise das Leis Municipais, Lei n. 9.457, de 24 de
janeiro de 2014 e Lei n. 9.490, de 20 de mar¢co de 2014, as quais instituem no
municipio de Floriandpolis o servico de transporte para os pacientes em tratamento
de quimioterapia e radioterapia nos hospitais publicos e nas clinicas conveniadas ao
Sistema Unico de Salde - SUS, bem os pacientes para tratamento com doenca renal
crbnica em tratamento nos hospitais publicos e nas clinicas de hemodialise
conveniadas ao SUS.

Realizou-se pesquisa de legislagdes nos municipios de Blumenau, Curitiba,
Joinville, Sdo José dos Campos e Sdo Paulo, para conhecer e se basear em outras
realidades.

Com o objetivo de atender a demanda e solucionar os problemas, sugere-se
padrées de procedimentos para o atendimento aos pacientes em tratamento renais
cronicos, de quimioterapia e radioterapia. Assim como para orientacdo a Assisténcia

Social e Médicos do municipio.
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Propde-se um manual de orientagdo para dar ordenamento a estas atividades,
complementada por uma ficha cadastral para preenchimento dos dados do paciente

com dupla opcéao, digital e papel.

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

O Manual de Procedimento de Solicitacdo do Servico de Transporte para
Pacientes do Municipio de Florianépolis (Apéndice 1), tem por finalidade permitir que
a reunido de informacdes dispostas de forma sistematizada, criteriosa e segmentada,
atue como instrumento facilitador para orientar os servidores da SMS que realizam a
solicitacdo desse servico aos pacientes em tratamento pelo SUS.

Nele estéo estabelecidos os termos para 0 acesso do servigo ao paciente, bem
como informacgdes relevantes ao conhecimento do usuario do servico, acompanhantes
e estabelecimentos de saude.

Outro produto desenvolvido foi a ficha para a solicitacdo de transporte
(Apéndice 2), que visa a organizacao e controle de informacdes dos pacientes para a
prestacao do servico de transporte pelo Departamento de Logistica e Transporte, da
Secretaria de Saude, assim como, transparéncia aos atendimentos.

A ficha de solicitacdo requer informacdes e documentos dos pacientes que
pretendem utilizar o servico de transportes. Os documentos solicitados séo:

| - Cartdo SUS;

Il = RG do paciente (cépia);

Il — CPF do paciente (copia);

IV - Comprovante de residéncia (copia), ultimos 3 meses; e

V - Solicitacdo médica que justifique a necessidade de transporte oficial.

Essa ficha de solicitacdo de transporte devera ser preenchida pelo médico ou
assistente social comunicando o Departamento de Transporte e Logistica da SMS da
necessidade de transporte para o paciente.

Foi criado também um modelo dessa ficha em modo digital (Apéndice 3) que
deve ser preenchida online e enviada para o Departamento de Logistica e Transporte.

Dos documentos solicitados, os itens |, 1l e lll, sdo para identificacdo do
paciente; o item IV para comprovar residéncia no municipio; e o item V para que o
paciente seja transportado no tipo de veiculo de acordo com a sua necessidade (carro

passeio, ambulancia).
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5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS FUTURAS

A presente consultoria no Departamento de Logistica e Transportes realizada
na Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis teve como objetivo auxiliar nas
demandas relacionadas ao funcionamento de transportes de pacientes renais
cronicos, de quimioterapia e radioterapia oriundos das Unidades Basicas de Saude
de Floriandpolis.

Considerando as Leis Municipais, Lei n. 9.457, de 24 de janeiro de 2014 e Lei
n. 9.490, de 20 de marco de 2014 regulamentadoras dos servi¢cos de transporte dos
pacientes do SUS, criamos duas ferramentas que possam contribuir nas tarefas do
Departamento.

Como resultado obtemos o Manual de Procedimento de Solicitacdo do Servigco
de Transporte para Pacientes do Municipio de Floriandpolis e a ficha de solicitacdo de
transportes. O Manual de Procedimento de Solicitacdo contém critérios para a
utilizacao do servico, tanto para o servidor que tera orientagcdo de como solicitar os
transportes quanto ao paciente que poderd compreender quais as caracteristicas
necessarias para usufruir do mesmo. A ficha de solicitacdo de transportes controla e
organiza os pacientes que utilizam dos veiculos administrados pelo Departamento por
meio de informacdes e documentos. A ficha em questao conta com sua versao digital
criado na ferramenta da plataforma Google de formularios.

Em termos de transparéncia os produtos estdo disponiveis para visualizacdo
nas unidades basicas de saude, clinicas conveniadas e no proprio departamento de
logistica na SMS. Eles possuem funcéo informativa para manter os pacientes e
servidores cientes dos critérios para a utilizacdo dos transportes. O Manual de
Solicitacéo e a ficha de solicitagdo fazem parte do controle interno do departamento,
0s métodos sdo organizados e coordenados a fim de promover a eficiéncia, assim
respeitando as diretrizes administrativas e a finalidade dos produtos para a Secretaria
Municipal de Saude de Florianopolis.

As ferramentas criadas visaram auxiliar e responder as demandas do
Departamento de Logistica e Transportes da Secretaria Municipal de Floriandpolis.
Os métodos sao iniciais e paliativos, direcionados as melhorias pretendidas no

departamento e ficando a critério dos servidores aprimora-los.
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Apresentacao

A Lein®. 9.457, de 24 de janeiro de 2014 e a Lei n°. 9.490, de 20 de marco
de 2014, instituem no municipio de Florianépolis o servi¢o de transporte para 0s
pacientes em tratamento no domicilio de quimioterapia e radioterapia nos
hospitais publicos e nas clinicas conveniadas ao Sistema Unico de Saude, bem
como o transporte para os pacientes com doenca renal crénica em tratamento
nos hospitais publicos e nas clinicas de hemodidlise conveniadas ao Sistema
Unico de Saude.

Este manual estabelece as regras de ordem para o acesso dos pacientes
a serem obedecidas e seguidas tanto pelos pacientes como pelas Unidades
Bésicas de Saude do Municipio de Florianépolis que fazem uso do servi¢o de
transporte disponibilizado pela Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis
(SMS).

Ressaltando que os agendamentos realizados, mas ndo cumpridos pelo
pacientes ou ndo cancelados com antecedéncia, criam transtornos e limitam o
atendimento a populacéo, ficando cada caso sujeito a avaliacdo do gestor do

servigo.
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1. Modalidades de Transporte
O objetivo do fornecimento de transporte publico para pacientes em tratamento
no domicilio pelo Sistema Unico de Salde (SUS), visa proporcionar o acesso,

comodidade e continuidade do tratamento.
S&o passiveis de atendimento de transporte:

1 — Consultas médicas e odontologicas: para agueles pacientes que ja estao

em tratamento no Centro de Pesquisas Oncoldgicas — CEPON.

2 — Exames laboratoriais e de Imagem: para pacientes que ja estdo em

tratamento;
3 — Radioterapia;
4 — Quimioterapia;
5 — Hemodidlise;
6 — Alta hospitalar.
Os pacientes que poderao ser transportados pela SMS:

1 — Pacientes cadastrados no servico através do servico social dos

estabelecimentos de saude;

2 — Pacientes hospitalizados que recebem alta hospitalar e necessitem de
transporte em maca ou carro comum, inclusive quando fora do domicilio, mediante

solicitacao da instituicao.

3 — Pacientes em tratamento odontolégico, conforme disposto no item 1 da

secao anterior;

2. Cadastro do Paciente
Para o cadastro do paciente, 0 mesmo ou 0 seu responsavel deve apresentar 0s

seguintes documentos:
1 — Cartdo SUS;

2 — RG do paciente;
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3 — CPF do paciente;
4 — Comprovante de residéncia (copia) - ultimos 3 meses;

5 — Solicitagdo médica que justifique a necessidade de transporte oficial;

Para esse cadastro, o assistente social ou médico deve preencher um dos dois
formularios de Solicitacdo de Transporte para Pacientes disponibilizados, um em
formato Word para ser impresso e preenchido (Solicitacdo de Transporte para

Paciente) e outro digital (Google Forms), e encaminhar para o e-mail

O comprovante de residéncia que trata o item 1 deve estar no nhome do
paciente ou responsavel legal. Nos casos de aluguel ou outras situacdes de
moradia, sera necessaria a comprovacdo mediante apresentacdo de contrato
ou declaracéo feita pelo dono do imével e reconhecida em cartério. Em caso

de conta de luz é necessario estar no nome do residente.

Nos casos em que o paciente for menor de 18 anos ou civilmente incapaz, sera

exigido do responsavel do paciente os comprovantes 1, 2 e 3, além da

documentacgéo exigida para o paciente.

Para a manutencao do acesso ao servico de transporte € necessario atualizar
o cadastro (a cada 6 meses), juntando toda a documentacédo inicialmente

apresentada, sob pena de néo renovacéo do servi¢o de transporte.
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3. Do Transporte de Pacientes Renais Cronicos, Quimioterapicos, Radioterapicos

O transporte dos pacientes em tratamento renais crénicos, quimioterapicos e
radioterapicos em unidades especializadas, dentro do municipio de Floriandpolis é
realizado através de veiculo comum. Para pacientes em condi¢cdes especiais para
realizar o transporte, tais como: acamado ou cadeirante, devera comunicar ao Setor

de Transportes da SMS, que verificara a possibilidade de atendimento.

4. Agendamento do Paciente

Os agendamentos devem ser por e-mail oficial ou fax, acompanhado do
respectivo formulario com os dados necessarios ao agendamento e também podem
serem realizados com 2 (dois) dias Uteis de antecedéncia por telefone durante a

semana:
e Segunda a Sexta-feira, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Atencao:

Este prazo de agendamento deve ser respeitado ou deve ser observado
para:
- Pacientes eventuais

- Pacientes fixos e/ou em casos de mudanca na data, horério e local ou em

caso de alguma situacdo em que se fizer necesséria alteracdo no seu

agendamento.

5. Acompanhante

E obrigatério acompanhante dos pacientes:
1 — Com idade inferior a 18 anos e superior a 60 anos;
2 — Portador de necessidade especial - PNE;
3 — Acamado;
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4 — Cadeirante;

5 — Sob uso de dispositivos de locomocdo, como muletas, bengalas e

andadores.
Nessas condicbes o acompanhante devera:

° Ser maior de 18 anos, capaz e sem nenhuma restri¢ao fisica;

° Cada paciente tera direito a apenas 1 (um) acompanhante, que sera
responsavel por todos os cuidados prestados ao paciente no transporte, no
embarque e desembarque, € também o responsavel por avaliar se 0 paciente
encontra-se em condicdes clinicas e emocionais para ser transportado;

° Nos casos de pacientes com idade inferior a 18 anos, 0 acompanhante
deve ser o responsavel legal ou a pessoa com autorizagcdo expressa do

responsavel legal reconhecida em cartério.

6. Responsabilidade do Motorista

E responsabilidade do motorista:

° A conducao do veiculo;

° Abrir e fechar a porta para o paciente;

° Conduzir a maca até a residéncia;

° A conducdo da maca so sera realizada pelo motorista se a residéncia for

apta para o trafego, isto €, ndo possuir escadas ou passagens estreitas que
dificultam o acesso e locomoc¢ao por maca. Em hipétese alguma a conducédo
da maca sera realizada por escadas, janelas, pisos incompativeis com a
rodagem da maca, inclinadas em elevadores com tamanho incompativel ao
tamanho da maca, bem como em outros locais que coloquem em risco a
seguranca do paciente.

° Por limitagbes do equipamento, é proibido transportar pacientes com

peso superior a 130 Kg.
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APENDICE B - SOLICITACAO DE TRANSPORTE PARA PACIENTE

Encaminhamos o(a) Sr.(a)

portador(a) do RG e CPF , paraa

concessao do beneficio de transporte para pacientes em tratamento renais, cronicos,
guimioterapia e radioterapia conforme disposto nas Leis n2 9.490, de 20 de marg¢o de 2014 e n?
9.457, de 24 de janeiro de 2014. Declaramos que o paciente atende os requisitos para transporte

no domicilio, que sao:

I- Cartao sus;
- RG do paciente;
11- CPF do paciente;

IV- Comprovante de residéncia (cdpia), ultimos 3 meses;
V- Solicitacdo médica que justifique a necessidade de transporte oficial.
Florianépolis, de 20

Assistente Social ou Médico
Carimbo e assinatura
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