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PUBLICIZACAO DO TEMPO DE ESPERA DOS PROCEDIMENTOS, EXAMES E
CONSULTAS: Implementacdo de um modulo de controle para os profissionais
das unidades basicas de satude do municipio de Floriandpolis.

Camila Dalzotto de Oliveira
Caroline da Rosa Dalpra Werle
Joao Vitor Libdrio da Silva
Mariana Alves dos Santos

1. INTRODUCAO

O presente relatério descreve o processo de consultoria de procedimentos na
Secretaria Municipal de Saude (SMS) de Floriandpolis, realizado por académicos do
8° termo do curso de Administracdo Publica da Universidade do Estado de Santa
Catarina (UDESC), por meio da disciplina de Teoria e Pratica de Administracao de
Servicos Publicos, realizado na Geréncia de Planejamento Estratégico e Regulacéo,
da Diretoria de Inteligéncia em Saude.

A demanda desta consultoria € a publicizacdo do tempo de espera dos
procedimentos, exames e consultas para os médicos, enfermeiros e técnicos das 49
unidades basicas de saude do municipio de Florianépolis. Para tanto, o objetivo &
criar um modulo de controle da fila para o profissional de saude, no qual ele possa ter
acesso ao tempo de espera, nas diferentes especialidades, de forma simples, clara e
objetiva.

Para desenvolver o produto desta consultoria, foi realizada pesquisa em
legislacdo especifica - Lei n° 17.066/2017 e Decreto 1.168/2017 - que determinam a
publicizacao e atualizacéo da lista de espera dos pacientes que aguardam consultas,
discriminadas por especialidade.

Assim, seu produto é uma planilha eletrénica que permite aos profissionais da
saude verificar a previsdo de espera para os procedimentos oferecidos pelo
municipio. A planilha foi construida utilizando o editor on-line do Google, Google
Planilhas, e esta disponivel na internet no portal da Geréncia de Planejamento
Estratégico e Regulagéo.

Este relatorio estrutura-se em cinco sec¢des, iniciando com a descricdo da
organizacdo onde foi realizada a consultoria, posteriormente € apresentado o
diagnostico da situacao problema, descricdo da acdo implementada e, por fim, os

resultados alcangcados e perspectivas para trabalhos futuros.



2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO
A Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis é dividida em quatro
diretorias subordinadas ao Gabinete do Secretério, sendo elas: Diretoria de Atencao
a Saude, Diretoria de Vigilancia em Saude, Diretoria de Bem-Estar Animal e Diretoria

de Inteligéncia em Saude, conforme a Figura 1.

Figura 1: Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis
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Fonte: Portal na Web da Secretaria Municipal de Salde de Florianépolis

A demanda atendida é da Diretoria de Inteligéncia em Saude, na Geréncia de
Planejamento Estratégico e Regulacdo. Tal geréncia tem como responsabilidade a
formulacdo, implantacdo e execucdo das atividades de regulacdo do acesso em
saude no municipio de Floriandpolis. Sendo responsavel pela articulagdo entre as
acOes de planejamento, controle e avaliacdo dos servigos prestados pela rede de
saude prépria, conveniada e contratada com as acdes de regulagéo.

A rede conveniada consiste na Programacdo Pactuada e Integrada (PPI),
formada por diversos municipios de Santa Catarina, e a contratada é formada pelos
prestadores contratualizados para fornecer os servicos que 0 municipio ndo possui.
Aléem dessas competéncias, a Regulacdo é responsavel por planejar, coordenar e
executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio — TFD. E
também participa da elaboracdo da politica municipal de satde e atua no controle de

sua execucdo. Atualmente o setor de Regulacdo € composto por 7 médicos, 3



administradores e 3 enfermeiros para suporte, com horarios distribuidos das 7h as
19h. A gerente, da Geréncia de Regulacdo, Talita Rosinski acompanhou o
desenvolvimento da consultoria e, pontualmente, Marcelo Calixto técnico do mesmo

setor.

3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

A demanda desta consultoria € a publicizacdo do tempo de espera dos
procedimentos, exames e consultas das unidades de saude de Florianopolis. Esta
publicizacéo é direcionada aos profissionais das unidades de saude, contemplando
médicos, enfermeiros e técnicos.

Atualmente, os relatérios utilizados para controle e monitoramento da fila de
espera sao gerados por meio de uma ferramenta chamada Business Inteligence (BI),
com dados extraidos do sistema integrado SISREG. Estes relatorios gerados servem
para diversas finalidades no uso da tomada de decisdo, dentre elas a contratualizacao
e renovacao dos contratos de prestadores de servi¢cos; gerenciamento da fila de
espera; e controle de custos.

Todavia, atualmente os dados néo séo disponibilizados para os profissionais
das 49 unidades béasicas de saude de Florianopolis. Dentre o0s problemas
diagnosticados, estdo: (a) o sistema SISREG possui limitacdes, as informacgdes
referentes a fila de espera para os atendimentos especializados néo esta disponivel
aos profissionais das unidades basicas de saude; (b) o tempo de espera para o
atendimento de algumas especialidades gera absenteismo dos pacientes do SUS.
Resultante disso surge consequéncias como: (a) médicos, técnicos e enfermeiros das
unidades de salde ndo possuem indicadores atualizados de previsdo de tempo da
fila de espera das 118 diferentes especialidades de atendimento; (b) falta de
transparéncia para os pacientes e previsao real do tempo de espera da fila por
especialidade; (c) dificuldade pelo profissional médico de propor alternativas
intermediarias de tratamento, por exemplo, com outras especialidades que
apresentam tempo menor na fila, para ndo deixar o paciente sem tratamento.

A Lei n° 17066/2017 e Decreto 1168/2017, ambos estaduais, determinam a
publicizagao e atualizacdo, em site oficial na internet, da lista de espera dos pacientes
gue aguardam consultas (discriminadas por especialidade), exames, intervencdes
cirdrgicas e quaisquer outros procedimentos. Essas legislagfes estabelecem padrdes

de “quais”, “como” e “onde” devem ser expostas tais informacgoes.



O Ministério da Saude disponibilizou o Sistema Nacional de Regulacéo
(SISREG), que é um sistema on-line integrado ao Cartdo Nacional de Saude (CNS),
no qual os profissionais das unidades basicas de saude incluem os pedidos de
procedimentos e os profissionais reguladores fazem a classificagao de prioridade dos
pedidos conforme as informacdes dispostas nas requisicoes médicas.

Atualmente, o acesso as informacdes de posicdo para o tratamento de
especialidades na fila de espera é realizado por meio do CPF ou CNS no site do
Governo do Estado de Santa Catarina. Os dispositivos legais trouxeram como
mudanca a transparéncia na disposicao das filas, demonstrando ao cidaddo por meio
de um portal na internet sua posicdo de espera para procedimentos ou consultas.
Entretanto, a consulta individual que ocorre atualmente ndo fornece ao usuario a
informacdo de tempo de espera na fila em cada uma das especialidades, sendo
possivel apenas consultar a posicéo na fila apés o0 agendamento.

Diante dos fatos, a equipe de consultoria ficou responsavel por elaborar um
documento de facil manuseio e que auxiliasse na publicizacdo do tempo de espera
dos procedimentos (exames e consultas) aos profissionais das unidades basicas de

salde.

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

Os dados para elaboracdo da acdo implementada foram obtidos por meio de
entrevistas semiestruturadas, em reuniées presenciais com a gestora responsavel e
com o técnico da Geréncia de Planejamento Estratégico e Regulacdo. Todas as
etapas presentes nesse relatério foram elaboradas com o acompanhamento e
validagdo junto a gestora.

Foram realizadas trés reunides para esclarecimento da demanda, tendo em
vista sua amplitude e diversidade de pontos paralelos envolvidos. Conforme algumas
indicacbes dadas pela Geréncia, a equipe buscou referéncias de layouts e
experiéncias semelhantes ao produto demandado. Além disso, videos de tutoriais na
internet sobre a criacdo de graficos com manipulacéo interativa também auxiliaram
nessa elaboracao.

Os dados da planilha utilizada pela Geréncia de Regulagdo, contendo
guantidade de ofertas e solicitacbes de procedimentos, foram utilizados para
desenvolver o produto solicitado.



Foi elaborado um “Panorama da Previsdo de Atendimento” para permitir aos
profissionais de saude verificarem a previsdo em dias, para o atendimento de cada
procedimento.

O primeiro protétipo foi elaborado utilizando o editor de planilhas da Microsoft,
o0 Excel. A principio o objetivo era que a planilha fosse atualizada mensalmente e
disponibilizada para download aos profissionais das unidades de satde para consulta.
Porém, na apresentacdo do prototipo a gestora, percebeu-se a necessidade de uma
ferramenta em um programa on-line, para facilitar o acesso atualizado as informacdes
pelos profissionais. Surgiu a ideia de disponibilizar a ferramenta por meio da intranet
da Secretaria Municipal de Saude com acesso restrito aos profissionais.

A proposta do protétipo foi entdo replicada do Excel para o Google Planilhas,
para que pudesse estar sempre disponivel e atualizado. O Panorama € constituido
de uma lista suspensa com todos os nomes dos procedimentos disponibilizados
através da Validacdo de Dados, que permite a escolha de uma informacao dentro de
uma série de dados armazenados na célula. A troca de procedimento é realizada pelo
profissional de saude, utilizando apenas a barra de rolagem para efetuar a escolha,
de forma simples e préatica. A ferramenta também disponibiliza outras informacdes,
como: numero de pacientes agendados; niumero de pessoas aguardando; nimero de
ofertas; observacdes sobre o procedimento escolhido; previsdo de tempo de espera
em formato de grafico e em quantidade de dias/meses/ano.

O objetivo do Panorama da Previsdo de Atendimento é disponibilizar aos
profissionais de saude, de maneira simples, rapida e clara todas as informacdes da
previsdo de atendimento, em uma Unica pagina. A ferramenta permite que ao escolher
um dos procedimentos, o grafico de tempo de espera e todos 0s outros quantitativos

sejam atualizados automaticamente.

Figura 2 — Panorama da Previsdo de Atendimento: Escolha do Procedimento
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Figura 3 — Panorama da Previsao de Atendimento: Resultados
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A referéncia visual utilizada foi o Sistema de Indicadores de Desenvolvimento
Municipal Sustentavel elaborado pela Federacdo Catarinense de Municipios
(FECAM). E os parametros de cores do no gréafico correspondem ao padrao da propria
Geréncia de Planejamento Estratégico e Regulagéo.

O grafico delimita o tempo com as seguintes cores: 1) verde, para 0s
procedimentos com previsdo de até 30 dias de espera; 2) amarelo, para
procedimentos com previsdo de 31 a 90 dias de espera; e 3) vermelho, para
procedimentos com previsao acima de 90 dias.

O Panorama da Previsdo de Atendimento teve as abas e informacdes
protegidas com permissao para manipulacdo apenas na célula para a escolha do
procedimento pelos profissionais de saude. O Unico usuario com permissdo para
editar as células e informacfes € a prépria Geréncia de Planejamento Estratégico e

Regulacdo demandante e responsavel pela atualizacdo dos dados da planilha.

5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

Tendo em vista a necessidade de um instrumento que permitisse ao
profissional de saude das unidades basicas visualizar o tempo de espera para
realizacdo de procedimentos, a ferramenta entregue como produto da presente
consultoria atende a demanda solicitada.

O Panorama da Previsao de Atendimento é um produto inovador, e por isso,
estima-se que auxiliara os profissionais das unidades de salude no planejamento
clinico dos pacientes atendidos. Espera-se que o Panorama contribua para a
resolucao do problema de acompanhamento do paciente que fica por longo tempo na
fila de espera.

Cabe ressaltar que essa ferramenta é apenas parte de um processo maior, que
depende de outros fatores para que ocorra a mudanca na situagcéo atual. Mas, de
todo modo as informacdes disponibilizadas na ferramenta permitirdo maior
transparéncia aos profissionais e aos cidadaos.

O Panorama da Previsdo de Atendimento pode contribuir na comunicacéo
entre marcadores e cidadaos sobre a previsao de espera para cada procedimento, ja
gue as informacdes estardo disponiveis on-line e de maneira visual aos profissionais
durante os atendimentos e marcacdes. Dessa forma, pode auxiliar na padronizacao
dos procedimentos nas unidades de saude, especialmente no que diz respeito as
atividades dos responsaveis pela marcacao.



Somado a isso, a importancia da comunicagao nas unidades basicas de saude
entre os profissionais e estes com os cidadaos, informando claramente o tempo de
previsdo de espera para o atendimento, de acordo com a especialidade. Visto que
muitas vezes 0s pacientes saem do atendimento com o médico ou enfermeiro, mas
nao sado comunicados sobre a previsdo do tempo de espera. Para isso, seria
interessante desenvolver um acompanhamento que identifique as particularidades de
cada unidade e sua realidade, como: métodos de trabalho, comportamento do
publico, necessidades dos pacientes, quantidade de funcionérios, etc.

Sugere-se ainda, em funcdo do absenteismo dos pacientes, causado pela
longa espera para realizar os procedimentos agendados, a realizacdo de Campanhas
de conscientizacdo junto aos pacientes. Explicar aos pacientes a importancia de
avisar a unidade béasica de saude, em caso de desisténcia do procedimento solicitado.
Ademais, em caso de muito tempo aguardando, seria interessante fazer a
confirmacdo junto ao paciente antes do agendamento do procedimento, para
confirmar se ainda ha interesse em realiza-lo.

Um segundo estagio para o aprimoramento desta ferramenta é a integracdo
dos sistemas. Uma espécie de prontudrio eletrénico que o préprio médico durante o
atendimento ja faca a solicitacdo do procedimento enquanto faz a prescricdo ao
paciente.

Como a manutencdo do SISREG ¢é feito pelo Governo Federal, seria
importante a comunicacdo formal dos problemas e correcdes necessarias ao bom
funcionamento do software, pois o retorno positivo de tais demandas melhoraria e
otimizaria diversas atividades internas da Geréncia de Regulacdo. O SISREG possui
limitacbes que dificultam sua utilizacdo e a extracdo de relatdrios gerenciais
completos, sendo algumas dessas inconsisténcias: muitos procedimentos
aglutinados; erros nos nomes dos procedimentos; diferenca entre o modulo de
procedimentos ambulatoriais e hospitalares; procedimentos diferentes cadastrados
com o mesmo codigo; ndo gerar relatorios com as informacdes pertinentes; dentre
outros.

Apesar de o produto desenvolvido resolver apenas um problema pontual na
comunicacdo do tempo de espera aos profissionais de saude, cabe ressaltar que os
pontos aqui levantados tém o objetivo de contribuir para o aperfeicoamento das

atividades desenvolvidas pela Geréncia de Planejamento Estratégico e Regulacao.
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ANEXOS

ANEXO A -

Mapeamento de Processos: Criagcdo do Panorama da Previsdo de Atendimento

Base da Planilha

: Google Drive

Filtrar os dados por més:

- Procedimentaos;

- Agendados;

- Solicitaghes;

- Pendentes (regulacio e fila
de espera)

- Oferta;

- Previsdo:

- Observagdes.

Abrir uma
Planilha no

Adicionar na pagina (02) o
arguivo "Planilha de Dados da
Regulacio”

Criar uma nova
pagina (02} na
Planilha

Inicio

Barra de Rolagem

~\ 's
Selecionar uma Ir em: Dados > Selecionar os Procedimenios Selecionar "Mostrar Selecionar
célula qualquer na Validagio de na "Planilha de Dados da lista suspensa na "Rejeitar
pégina (01} Dados Regulagdo” célula” entrada”
4 -

- Mo "Intervalo de Células”
estara a célula antes selecionada
em que ficara a lista suspensa
com os procedimentos;

MNomear a célulaao lado da
validagdo de dados:

Selecionar

"Escolha o Procedimentn” =

- Critérios: Lista de um intervalo

Previsdo e Grafico

EORUMIL A =INDICE {selecionar os dados da “Planilna de Dados da Regulagio’; CORRESP(selecionar célula da
validagéo de dados com a lista de procedimentos; selecionar 50 a coluna de procedimentos;Q);colocar o nimero
.| da coluna onde estd a previsio)

Escolher outra célula
qualquer para fazer a

farmula da "Previsdo” . . - . o B
- Apos a insercao da formula, quande for alterade o procedimento a previsao de dias alterara de acordo com os

dados da "Planilha de Dados da Regulagio”

Cor do intervalo Vermelho: minimo 91 e maximo 365

Tipo de Grafico escolher: Qutros = Grafico de Medidor

*. . Personalizar = Medidor = Alterar os intervalos e cores + .-

Selecionar o resuftado da
formula da "Previsdo” Ir em
Inserir > Graficos

Cor do intervalo : minimo 31 e maximo 90

Intervalo do medidor: minimo 0 & maximo 365 Cor do intervale Verde: minimo 0 e maximo 30

Ajustar o tamanho do
Grafico Medidor

EORUMIA =INDICE {selecionar os dados da “"Planilha de Dados da Regulacio’: CORRESP{selecionar célula da
validagio de dados com a lista de procedimentos; selecionar 56 a coluna de procedimentos;0);colocar o ndmero
da coluna onde estd o ndmero de agendamentos)

Escolher outra célula qualquer
para fazer aférmula do :
“Mumero de Agendamentos” -

q

CONSTRUGCAO DO PANORAMA DA PREVISAO DE ATENDIMENTO

Pessoas

= selecionar os dados da "Planilha de Dados da Regulacio”; CORRESP(selecionar célula da
validacio de dados com a lista de procedimentos; selecionar sb a coluna de procedimentos;0);colocar o nimero
da coluna onde esta o ndmero total de pessoas aguardando)

Escolher outra célula qualquer
para fazer afarmula de "Pessoas
Aguardando”

L

Ofertas

EORMUIL A =INDICE (selecionar os dados da "Planilna de Dados da Regulacdo”; CORRESP(selecionar célula da
validacdo de dados com a lista de procedimentos; selecionar 50 a coluna de procedimentos;0)kcolocar o numero
da coluna onde esta o numero total de procedimentos oferecidos)

Escolher outra célula
qualquer para fazer a
formula de "Ofertas”

Observagio

=i selecionar os dados da "Planilha de Dados da Regulacdo’; CORRESP(selecionar célula da
. \validacio de dados com a lista de procedimentos; selecionar so a coluna de procedimentos;0);colocar o nimero
da coluna onde esta a observacio)

Escolher outra célula
qualquer para fazer a
farmula de "Obsenagio”

Finalizar

Clicar com o botdo direito
em cima da pagina 01 e
proteger pagina

Exceto a barra de rolagem

Finalizar a formatacdo
do layout daplarnilha

Fim

Fonte:

Elaborado pela equipe de consultoria, 2018.




ANEXO B - Mapeamento de Processos: Incluséo e exclusdo no Panorama da Previsdo de Atendimento

Abrir o "Panorama da Clicar na Selecionar os itere Copiarecolarpam o
Frevisdo de 2aina 02 atualizados da Planilha Bael "Panorama da Previsdo de
atendimento” pag (Dados da Reguiagio) Atendimento”
fnicio .
Itens:

E - Procedimentos;
E - A.ggr?dad‘os; Colocar formula na pagira & coluna total soma os pendentes, basta
E - iz:;'t:foes; lacio e fila d ) 02 na coluna "total” .« o colocar a formula_ =sum(regulacdo:fila de
g -Ofert: es [requiacdo e fila de esperaj; espera) e replicar para outras células;
s -
= ] .
= Observacdes
w
=]
ag = Colocar formula na R A coluna previsdo € o total dividido pela oferta

= - pagina 02 na coluna - multiplicado por ias. Ou seja, nessa coluna precisa
g 2 02 | Itiplicad 30 dias. O I
= E Ir em Formatar = Selec:onar 2 “previsdo” colocar =totalf(oferta*30) e replicar para outras células;
o Farmatacao Condidonal B - .
o ¥ previsao
(=]
- )
2
o Adicionar 3 Clicar em
E novas regras “concluido”
o
o
=
Q
‘ﬁ Clicar em formatar célula se...
= Para o vermelho: O valor € maior ouigual a 0
1= Para o : O valor esta entre 30 e 90
ﬁ Para o verde: O valor € menor ou igual a 30
w
3
=
—
J
=

= Abnrpoeri’:a?zE:ﬁa da Clicar na Selecionar as linhas L;I‘;ctaéroc;gmg Clilcar em

'_i' Atendimenta” pagina 02 que deseja excluir do mause ‘excluir linha

(%)

inicio Fim

Fonte: Elaborado pela equipe de consultoria, 2018.




ANEXO C - Como usar o Panorama da Previsao de Atendimento

PANORAMA DA PREVISAO DE
ATENDIMENTO 8 ’

O Panorama da Previsdo de Atendimento é uma ferramenta em que vocés, profissionais da
saude, podem verificar a previsao de atendimento e outras informacoes de cada
procedimento. Para ter acesso, basta seguir os passos indicados abaixo:

1 ENTRE NO SITE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE o

N
Disponivel em: http://www.pmf.sc.gov.br/entidades/saude/ \\\
2 CGLIQUE EM "REGULAGAO" ;
No menu lateral do lado esquerdo SRS
3 CLIQUE EM "FILA DE ESPERA" S —
No menu lateral do lado esquerdo ESCOLHA O PROCEDMENTO | CONSULTA EM CIRURGA OTORRINOLARNGOLOGIA - |
4 AQUI ESTA, O PANORAMADA =~ = '
PREVISAO DE ATENDIMENTO —
\ OBSERVACOES:
E super facil de usar, e —_—, »
quer ver? (s ;
5 TROQUE O PROCEDIMENTO Clique aqui 2

ESCOLHA O PROCEDIMENTO CONSULTA EM EXODONTIA ﬂ' ﬁ

8 PRONTO! AGORA VOCE JA TEM DISPONIVEL TODAS AS
INFORMAGOES DO PANORAMA

Com base nas informacoes do més anterior, vocé podera verificar a previsao de
tempo de espera, quantidade de agendamentos, ofertas, pessoas aguardando e
observacoes a respeito de cada procedimento.

| LEMBRE-SE, PREVISAO NAO E GARANTIA DE
ATENDIMENTO!

A publicizacdo da previsao de atendimento dos procedimentos € uma
ferramenta que busca auxiliar os profissionais de satide no planejamento
clinico dos pacientes durante os atendimentos nas Unidades Basicas de Saude.

Em casos de duvidas contactar a Geréncia de Regulacéo pelo e-mail: sisregpmf@gmail.com

Fonte: Elaborado pela equipe de consultoria, 2018.



ANEXO D - Planilha do Panorama da Previsdo de Atendimento

ﬂefeitu ra de Florianopolis

e g —10B .
Secretaria Municipal de Saude

458

Gerencia de Regulagao

PANORAMA DA PREVISAO DE ATENDIMENTO

Meés Referéncia: Mar 2018

ESCOLHA O

PROCEDIMENTO CAPSULOTOMIA A YAG LASER

AGENDAMENTOS: g

PESSOAS AGUARDANDO: 0

OFERTA: 30
OBSERVAGCOES:

INFDHMA{;ﬁES GERAIS:

- i resultado acima trata-se do tempo médio de espera. Casos graves terdo
agendamento prioritdric & podem ser atendidos antes do tempo estimado nessa lists;
- Lembre-se, previsdo ndo & garantia de atendimentol

- Em casos de dividas contactar a Geréncia de Regulacdo pelo e-mail:
sisregpmfi@gmail.com

Fonte: Elaborado pela equipe de consultoria, 2018.



DESCRIGCAO DAS ACOES DOS PROCESSOS DE TERMOS DE PARCERIAS,
SOLICITACOES DE MATERIAIS, SERVICOS E DIARIAS DA SECRETARIA DE SAUDE
DO MUNICIPIO DE FLORIANOPOLIS.

Bianca Carolina Hilleshein

Lunara Stollmeier Pandini

INTRODUCAO

A Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, através do Centro de Ciéncias
da Administracdo e Socioecondmicas - ESAG, possui parceria com a Secretaria Municipal de
Florianopolis - SMS. O objetivo é atender a demandas especificas e, desta forma, contribuir
para a melhoria da Administracdo Puablica municipal e aperfeicoar os conhecimentos
adquiridos pelos académicos durante o curso.

A demanda atendida é a descricdo das ac¢des dos Termos de Parcerias, Solicitacao
de Diéarias, Materiais e Servicos da SMS. Esses procedimentos envolvem as Assessorias de
Compras, de Orcamento, Financeira, e o Setor de Contratos e Convénios, além dos setores
pertencentes a outras Secretarias Municipais ou Org&os do Poder Publico municipal.

Acompanha a descrigcdo das a¢des, 0 Manual que visa auxiliar e orientar os servidores
da SMS na execucdo de suas tarefas administrativas, além da criacdo de uma memaria
organizacional, através da compilagdo de dados e fluxos e sendo um meio possivel para o
aumento da estabilidade na execuc¢éo das agoes.

Esta consultoria foi realizada por meio de entrevistas para compreender o contexto e
os tramites dos processos. Adicionalmente, foi realizada a pesquisa bibliografica das
legislacdes que tangenciam os assuntos abordados, a fim de fundamentar a conceituacao
dos termos do glosséario do manual.

Os procedimentos descritos utilizam o software Bizagi Process Modeler e Microsoft
Word, e estdo compilados em forma de manual. Espera-se desta forma contribuir com a
execucado dos procedimentos administrativos das atividades da Secretaria.

Por fim, ressalta-se, que os procedimentos descritos, com as constantes mudancas
dos sistemas operacionais, necessitam de atualizacdes periddicas.

Este relatério estd dividido em cinco sec¢Bes. Na primeira secdo descreve-se a
organizacdo em estudo, na segunda é feito um diagndstico da situagédo problema. A terceira
secao apresenta a solucdo implementada, seguida pela quarta secdo, em que séo relatados
0s resultados alcancados e as perspectivas para o futuro. Por fim, na quinta secéo,
denominada apéndice, tem-se 0 manual elaborado, composto pela descricdo das acdes, 0s

fluxogramas individuais e um glossario com a definicdo dos termos técnicos utilizados.
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1. DESCRIGAO DA ORGANIZACAO

1.1 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

A Secretaria Municipal de Saude (SMS) é um 6rgdo da Administracdo Direta,
subordinada diretamente ao Chefe do Poder Executivo, dotada de autonomia administrativa,
orcamentaria e financeira nos termos da legislacdo vigente, através do seu Secretério,

conforme Florianodpolis (2010).

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Salde — SMS é titularizada e chefiada por
seu Secretario, superior hierarquico de todas as diretorias e setores, inclusive
geréncias, assessorias, departamentos, distritos sanitarios e unidades de

saude préprias que a integram.

A SMS, compete: propor e implementar politicas plblicas de gestdo e promoc&o da
saide no municipio, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Salde (SUS), além de
geri-lo no &mbito municipal e promover o acesso universal da populacdo as acoes e servi¢cos
de Saude. Suas ag¢fes séo realizadas em conjunto com a Camara Municipal e articuladas
com 6rgaos de controle social e outras entidades integrantes e complementares do SUS.
Cabe a Secretaria, gerir o Fundo Municipal de Saude (FMS), o processo de programacao e
orcamentacgéo anual do 6rgéo, e os Planos de Aplicagédo Financeira trimestrais e anuais. Além

de firmar acordos, contratos e convénios com outras institui¢cdes.

1.1.1 Assessoria de Contratos

O Setor de Contratos e Convénios, sob a responsabilidade do servidor Paulo Ricardo
Castilhos esté situado na Assessoria de Compras, a ele compete a elaboracdo de termos de
contratos decorrentes de processos licitatorios e “Chamada Publica”, homologados pela DLC
e/ou, pela Comisséao de Contratualizacao dos Prestadores de Servicos de Saude. Dentre suas
principais atividades, esta o encaminhamento de minutas de contrato para analise e parecer
da Assessoria Juridica, a numeracao dos contratos, a assinatura das partes e a respectiva
publicacdo na Imprensa Oficial. Além do envio das vias originais dos contratos, juntamente
com a publicacdo, a empresa contratada, a DLC e ao gestor fiscal do contrato. Também fazem
parte de suas atividades a elaboracdo dos termos aditivos referentes as alteracdes
contratuais e o encaminhamento desses e das rescisdes contratuais a DLC. Por fim, organizar

e manter atualizado o banco de dados, com as informa¢des necessarias ao gerenciamento,
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acompanhando a execucao dos contratos administrativos e, também, a realizacdo de outras
atividades correlatas.

A divisdo de prestacdo de contas, junto ao Setor de Contratos e Convénios, sob
responsabilidade do servidor Reinaldo Vieira de Farias, providencia o pagamento de diarias,
seu controle e gerenciamento. A ela compete a prestacdo de contas referentes aos
pagamentos realizados pelo FMS aos diversos 6rgdos, de acordo com as determinagdes, 0
controle e prestacdo de contas dos adiantamentos (caixa pequeno), disponibilizados aos
chefes de setor para aquisicdo de produtos ou servicos ndo contratados.

1.1.2 Assessoria de Compras

A Assessoria de compras, sob a responsabilidade da servidora responsavel Missouri
Paixao, é responsavel por executar a politica relativa a aquisicdo de bens e servigos, sempre
gue necessario em observancia a legislacdo vigente. Cabe ao setor, receber e encaminhar
documentos referentes aos processos licitatorios da SMS junto a Secretaria da Administragéo
(Sead) e outros orgdos afins. Além de acompanhar sistematicamente a tramitacdo de
processos licitatérios, elaborando relatérios e planilhas gerenciais e gerindo os sistemas

informatizados de controle de estoques de materiais e equipamentos.

1.1.3 Assessoria de Or¢camento

A esta Divisdo, representada pelo assessor Luciano Fernando Elias, compete a
elaboragcdo da programacao orgcamentéria, propor as diretrizes, coordenar e acompanhar a
programacéao e orgcamentacdo anual da SMS e ainda, a elaboracdo da programacao fisica e
financeira do PMS. O setor é responsavel por acompanhar a execugao das disposicdes da
Lei Orgcamentaria Anual (LOA) e Lei das Diretrizes Orgamentarias (LDO) no ambito da SMS,
analisar e providenciar os bloqueios orcamentarios necessarios a todas as compras,
articulando-se com os outros setores na elaboracdo dos projetos e atividades do orcamento

anual. Cabe também, a manutencédo das informacgdes precisas e atualizadas.

1.1.4 Assessoria Financeira

A assessoria financeira, sob a responsabilidade do servidor Ronaldo Batista Pereira,
supervisiona as atividades relativas a execucao da despesa. Realiza inventarios contabeis e
o controle da movimentacdo patrimonial da SMS. Disponibiliza recursos, adiantamentos
bancérios e cuida das presta¢des de contas. Processa 0s atos e fatos de natureza econdmica,

financeira e gerencial do FMS, e gerencia os recursos disponibilizados por ele. Mantém
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organizado e seguro o arquivo de documentos contébeis e financeiros e elabora o fluxo de

caixa, projetando o cronograma anual das receitas e desembolsos da Secretaria.

2. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

Demanda
Descrever as acdes, processos e atividades administrativas dos Termos de Parcerias,
Solicitagédo de Diarias, Materiais e Servicos da SMS.

Objeto da Consultoria

Manual de trabalho com a descri¢do das acbes dos processos supracitados.

Situagdo problema/ oportunidade

As assessorias da SMS aqui abordadas, ja possuem seus processos mapeados,
todavia, 0 mapeamento elaborado encontra-se desatualizado, visto as constantes alteragbes
do sistema operacional utilizado. Além disso, ndo h& a descri¢do das a¢gdes desempenhadas
pelas Assessorias Financeira, de Orcamento, de Compras, e o Setor de Contratos e
Convénios, havendo prevaléncia do conhecimento tacito dos servidores e,
conseguentemente, auséncia de memoria organizacional. Ademais, ndo se tem uma fonte de
pesquisas quando entra um funcionario novo ou, ainda, quando o funcionario que possui
esses conhecimentos esta de férias.

Em vista disso, surge a demanda e oportunidade de elaborar um instrumento que
auxilie os servidores publicos nas duvidas dos procedimentos administrativos dos processos
e quando da admisséo de novos servidores bem como na criagdo e manutencao da memoria

organizacional da instituicéo.

Levantamento de dados e informacgdes

A primeira acdo realizada foi o contato inicial com os gestores responsaveis pelas
areas abordadas, os Senhores Ronaldo Batista Pereira da Assessoria Financeira; Luciano
Fernando Elias da Assessoria de Orcamento; Jean Pacifico e Reinaldo Vieira de Farias do
Setor de Contratos e Convénios; e a Senhora Missouri Paixdo da Assessoria de Compras da
SMS, para obter informacdes detalhadas sobre a demanda e sobre a organizacdo dos
processos de trabalho. Foram efetuadas reunides para levantamento de dados sobre as
acOes a serem mapeadas com posterior validagdo com os gestores, inclui-se a gestora Cilene

F. Soares, da Assessoria de Compras. Também foi realizado pesquisa bibliografica nas
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legislacdes para entendimento dos tramites e embasamento tedrico para a confeccao do

glossario do manual.

3. DESCRIGAO DA AGAO IMPLEMENTADA

Para atender a demanda expressa, foi elaborado um Manual com a descricdo das
acOes dos processos de Termos de Parcerias, Solicitagbes de Materiais, Servigos e Diarias
da Secretaria de Salde do municipio de Florianépolis. As mesmas estdo descritas e
mapeadas no Bizagi e as informagBes sumarizadas constam do Manual. Integra este, além
das descri¢es, os fluxogramas, o glosséario com a definicdo de termos técnicos e os modelos
de formularios e documentos que fazem parte de cada processo mapeado. Todo o material,
produto desta consultoria, estd como apéndice deste relatério.

4. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

Tendo como fundamento o Manual, espera-se que os servidores da SMS possam
compreender os trAmites dos processos de Solicitagdo de Materiais, Servigos e Diarias, e dos
Termos de Parcerias, mediante a identificacdo sequencial das acdes e seus respectivos
setores responsaveis. Além deles, beneficia-se também a sociedade, que com a publicagéo
do material no site da SMS, pode verificar a como acontecem determinadas agfes dentro da
Secretaria de Saude. Com a materializacdo dos procedimentos administrativos dos
processos, espera-se criar uma memoria organizacional, um compartilhamento de
informagBes, uma menor dependéncia das pessoas que possuem esse conhecimento para
realizacdo das tarefas diarias e, ainda, uma melhor fluidez e padronizacao dos processos,
possibilitando aumentar a estabilidade das a¢cfes desempenhadas.

Foi possivel perceber o engajamento dos servidores das assessorias e setor
abrangidos. Mesmo sem a existéncia de um sistema adequado, notou-se que 0S mesmos
buscam por solugbes para realizar seus trabalhos da forma mais eficiente possivel. Além
disso, pode-se perceber que as informacdes sobre 0s processos nos setores investigados
por esta consultoria estdo disseminadas entre as equipes, ndo existindo concentracdo de
informacdo em um gestor especifico. O fato de os mesmos elaborarem por iniciativa prépria
fluxogramas prévios das atividades, percebe-se motivacéo, capacidade e gestores que de
fato se importam com a coisa publica.

Para o futuro, sugere-se a elaboracdo de uma planilha para rastreamento dos
processos. A mesma poderia ser composta por diferentes abas, conforme a tipologia dos
processos, e dentro de cada aba, identificar as assessorias envolvidas e suas respectivas

atividades. Assim, cada vez que 0 processo entrar ou sair de uma assessoria, esta planilha

20



deve ser alimentada. Vale lembrar que é de suma importancia e ideal o compartilhamento
desta planilha com todos os setores envolvidos para proporcionar maior efetividade da acao.

Ainda, a realizacdo do calculo do tempo que as atividades despendem em cada setor
€ de notéria relevancia para que se possa ter um maior controle, uma previsibilidade da
duracdo dos processos e um melhor planejamento institucional. Este célculo pode ser feito,
inicialmente, tendo como base a planilha elaborada para o acompanhamento dos tramites
dos processos. Da mesma maneira, adotar politicas sustentaveis ou, ainda, um sistema
intranet, para disponibilizar os documentos gerados, tais como atas de registro de precos,
contratos e termos de parcerias, a fim de reduzir o nUmero de cépias despendidas em cada
procedimento e aumentar o0 acesso a informagdes por outros gestores.

Ademais, sugere-se uma atualizac&o constante do material apresentado para que se
mantenha fidedigno as atividades organizacionais e ndo gere incoeréncias/divergéncias nos
procedimentos e dados gerados, possibilitando maior eficiéncia na realizacéo das tarefas.

Dentro da demanda exposta, espera-se que o0 produto cumpra com sua proposta.
Melhorias sdo necessarias e desdobramentos futuros possivelmente ocorrerdo, mas espera-
se gque este produto contribua para a execucdo das atividades na Secretaria e traga bons
frutos, como uma maior padronizacéo das atividades rotineiras e transparéncia para com 0s

demais setores.

5. APENDICES

Manual com a descri¢do das agoes.
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APRESENTACAO

Este Manual tem como objetivo auxiliar e orientar os servidores da Secretaria
Municipal de Saude de Florian6polis na execucdo de suas tarefas administrativas, além de
contribuir com a criagdo de uma memdria organizacional e para o aumento da estabilidade
dos processos, através da compilacdo de dados e fluxos.

Para tanto, foram descritas as acdes dos Termos de Parcerias, Solicitacao de Diarias,
Materiais e Servicos da SMS. Esses procedimentos envolvem as Assessorias de Compras,
de Orcamento, Financeira e o Setor de Contratos e Convénios, além dos setores
pertencentes a outras Secretarias Municipais ou Org&os do Poder Publico.

O Manual estd composto pela descricdo das acdes de cada processo, juntamente
com os fluxogramas; de um glosséario que apresenta as definicbes de termos técnicos
utilizados nas agfes descritas; e os modelos de formularios e documentos necessarios nas
tramitacoes.

Espera-se que a experiéncia decorrente da aplicacéo e utilizacdo deste Manual possa
auxiliar na padronizacgéo e disseminacéo de informacdes sobre os processos na SMS, sendo
esta evolucdo possivelmente determinante para o aumento da eficdcia da gestédo

governamental.
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Titulo: SOLICITACAO DE MATERIAIS E SERVICOS POR PROCESSO LICITATORIO -

CONTRATO

1. PROCEDIMENTO

Solicitagdo de Materiais/Servi¢os por Processo Licitatorio - Contrato.

2. FLUXO DE INFORMACOES
O fluxo de informacdes esta detalhado no fluxograma abaixo.
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3. DESCRICAO DAS ACOES Lembrete

Os termos sublinhados
estéo especificados no
glossario, na pagina 66

- Central de Abastecimento ou Diretoria Interna

Passo 1. Necessidade de comprar um item ou um servi¢o por parte de alguma unidade de
saude ou diretoria interna da Secretaria.
Passo 1A: O interessado deve encaminhar para a Assessoria de Compras:

1. Justificativa Técnica (Anexo A);

2. Termo de Referéncia (Anexo B).

- Assessoria de Compras

Passo 2: Verificar os documentos entregues.

Passo 2A: Elaborar o documento de solicitacdo de materiais ou servicos (Anexo C), no
sistema Betha, contendo resumo da despesa, modalidade de compra, exercicio previsto para
a execucao da despesa, recurso a ser utilizado (quando houver), quantidade ou periodo,
destinagcdo da despesa e valor a ser utilizado até o final do exercicio ou do Contrato (o0 que
ocorrer primeiro).

Passo 2B: Encaminhar para a Assessoria de Orgcamento para realizar o blogueio

orcamentario.

- Assessoria de Orcamento

Passo 3: Realizar o bloqueio orcamentério.

Passo 3A: Elaborar o documento “Nota de Bloqueio” (Anexo D) com assinatura da
Assessoria de Orgcamento.

Passo 3B: Encaminhar para a Assessoria de Compras.

- Assessoria de Compras

Passo 4: Elaborar o Anexo “CG” - Solicitacdo de Analise e Deliberacdo do Comité Gestor do
Governo (Anexo E).

Passo 4A: Recolher a assinatura do Secretario ou do Secretario Adjunto, da Assessoria de
Orcamento e da Assessoria Juridica no Anexo “CG”.

Passo 4B: Encaminhar para o Comité Gestor.

- Comité Gestor

Passo 5: Analisar e deliberar.
Passo 5A: Adicionar o documento de deliberagéo do Comité Gestor (Anexo F).
Passo 5B: Encaminhar para a Assessoria de Compras com a deliberagéo.

- Assessoria de Compras

Passo 6: Verificar os documentos através de um check-list (Anexo G).

Passo 6A: Adicionar a carta de “Instrugdo Normativa” do Secretario (Anexo H) e oficio da
Diretoria de Sistemas de Licitacbes e Contratos (DSLC) (Anexo ).

Passo 6B: Encaminhar para a Secretaria da Administracéo.
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- Secretaria de Administracao

Passo 7: Solicitar a publicacdo para a Casa Civil.

Passo 7A: Realizar o pregéo (eletrénico ou presencial).

Passo 7B: Analisar a documentagdo administrativa (o pregoeiro realiza a anélise).

Passo 7C: Elaborar o Relatério de Classificacdo (Anexo J) (o pregoeiro € o responsavel por
elaborar).

Passo 7D: Compilar a documentacao técnica.

Passo 7E: Encaminhar o Relatério de Classificacdo contendo o produto, a empresa que
ganhou, 0s precos previstos e o0s obtidos, além da documentacédo técnica para a Assessoria
de Compras.

- Assessoria de Compras

Passo 8: Encaminhar o processo para a Central de Abastecimentos para andlise dos itens.

- Central de Abastecimentos

Passo 9: Realizar a andlise dos itens para verificar se eles atendem as especificagbes
estabelecidas no edital do pregéo.

Passo 9A: Elaborar um parecer (revogando ou aprovando os itens).

Passo 9B: Encaminhar o processo com o parecer para a Assessoria de Compras.

- Assessoria de Compras

Passo 10: Encaminhar o processo com parecer ao pregoeiro/a Diretoria de Licitacdes e
Contratos (DLC) da Secretaria da Administracao.

- Preqgoeiro/ DLC da Secretaria da Administracdo

Passo 11: Verificar o parecer:
1. Quando revogado, deve-se chamar os préximos colocados para apresentacéo da
documentacéo e do produto para analise, e repete-se o processo do Passo 7E ao 10;
1.1 Se os itens forem revogados, devera ser realizado um novo processo
licitatério com uma justificativa (ex. € um processo para 0s itens revogados no
processo anterior, revogados por isso, por aquilo e assim por diante);
2. Quando aprovado, deve-se homologar 0 processo.
Passo 11A: Homologar o processo (realizada pelo Secretario da Administracéo e assinado
junto com o Secretario da Saude).
Passo 11B: Encaminhar o processo para a Assessoria de Compras para coletar a assinatura
do Secretério da Saude.

- Assessoria de Compras

Passo 12: Recolher a assinatura do Secretario da Saude.
Passo 12A: Encaminhar para a Secretaria da Administracdo para encerramento e
arquivamento do processo, bem como elaboracdo do Contrato.

- Secretaria da Administracao

Passo 13: Encerrar o processo.
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Passo 13A: Arquivar o processo na Secretaria da Administragéo.

Passo 13B: Elaborar o Contrato com base no termo de referéncia do edital de licitacdo.
Passo 13C: Encaminhar para o Setor de Contratos e Convénios para coletar as assinaturas
das partes.

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 14: Preencher a ficha de acompanhamento da tramitagéo de processo (Anexo K).
Passo 14A: Recolher a assinatura da empresa, do Secretario da Saude ou do Secretario
Adjunto e do Juridico em 3 vias.

Passo 14B: Encaminhar uma via original do Contrato para a Secretaria da Administracao
para publicacdo no Diério Oficial do Municipio. As outras duas vias assinadas, 1 fica com o
fornecedor que assinou e outra ja fica em posse da SMS.

- Secretaria da Administracdo

Passo 15: Realizar a  publicacdo no Diario  Oficial do  Municipio
(http://mww.pmf.sc.gov.br/governo/index.php?pagina=govdiariooficial).

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 16: Aguardar a publicacdo para retirada do seu respectivo extrato.

Passo 16A: Designar o Fiscal do Contrato por meio de um Termo de Apostilamento, assinado
pelo Secretério ou Secretario Adjunto.

Passo 16B: Encaminhar uma via original do Contrato com extrato da publicacdo no Diario
Oficial para a empresa, uma copia com extrato da publicagdo para o Assessoria Financeira e
uma para a area solicitante.

Passo 16C: Registrar na planilha do setor e arquivar.

Apés a publicacdo, inicia-se 0 processo de empenho.

SOLICITACAO DE EMPENHO

- Setor responsavel / Central de Abastecimentos (Setor solicitante)

Passo 17: Encaminhar uma CI, solicitando o empenho (Anexo L), contendo nome da
empresa, CNPJ ou CPF, quantidade ou periodo da despesa solicitada e valor correspondente
a ser empenhado com uma copia do Contrato anexada*.
*Cada pedido de empenho deve vir com uma cépia do Contrato e aditivo mais recente, se
houver, anexada.

- Assessoria de Orcamento

Passo 18: Verificar a classificacdo orcamentaria que foi colocada anteriormente no Contrato.
Passo 18A: Definir a classificacdo que sera utilizada de acordo com a classificacéo inserida
no Contrato.

Passo 18B: Encaminhar a solicitacdo de empenho carimbada e assinada para a Assessoria
Financeira realizar o empenho.
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- Assessoria Financeira

Passo 19: Realizar o empenho.

Passo 19A: Encaminhar a Nota de Empenho (Anexo M) ao Gabinete do Secretario para
coletar a assinatura do Secretéario da Saude.

Passo 19B: Encaminhar a cOpia da Nota de Empenho escaneada ou fisica para o setor que
solicitou o empenho.

- Setor Solicitante

Passo 20: Encaminhar a Nota de Empenho para a empresa.
Passo 20A: Verificar se o servico foi prestado e/ou material entregue, conforme solicitado, e
os dados do documento fiscal (conforme Contrato e Nota de Empenho).

Passo 20B: Dar o aceite ho documento fiscal (contendo a data do efetivo recebimento do
material/servico; carimbo e assinatura do responséavel).
Passo 20C: Encaminhar o documento fiscal, com indicagéo do numero do empenho, para a

Assessoria Financeira.

- Assessoria Financeira

Passo 21: Realizar a liguidacao.

Passo 21A: Conferirt a compatibilidade/convergéncia dos dados contidos no Empenho
(Anexo M) e no documento fiscal.
1. Dados a serem conferidos: nome do credor; CNPJ; fonte de recurso; valor.

*Antes de pagar € 0 momento que ainda ha para identificar algum potencial erro ou algo do
tipo. Caso haja inconsisténcia, o processo retorna para 0 orgamentario ou para o setor de
origem.

Passo 21B: Realizar a Ordem de Pagamento (Anexo N).

Passo 21C: Armazenar no escaninho conforme a fonte de recurso e ordem cronolégica de
pagamento.

Passo 21D: Gerar a Ordem Bancéaria (Anexo O), realizada nas datas reservadas para
pagamento.

Passo 21E: Assinar a Ordem Bancaria (Assessor Financeiro) e recolher a assinatura do
Secretario da Saude.

Passo 21F: Realizar o pagamento da Ordem Bancaria.

- Setor de Contabilidade

Passo 22: Conferir os comprovantes de pagamento, dos dados, convergéncia da conta
bancéria e baixa financeira.

- Assessoria Financeira

Passo 23: Regressar para o escaninho.

Passo 23A: Encadernar o movimento de pagamento por conta bancéaria e por data, divisédo
gue auxilia em uma auditoria e na procura de comprovantes.

Passo 23B: Arquivar o material encadernado.
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Titulo: SOLICITACAO DE MATERIAIS E SERVICOS POR PROCESSO LICITATORIO -

ATA DE REGISTRO DE PRECOS

1. PROCEDIMENTO

Solicitagdo de Materiais/Servigos por Processos Licitatorios - Ata de Registro de Precos.

2. FLUXO DE INFORMACOES
O fluxo de informacgdes esta detalhado no fluxograma abaixo.
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FLUXOGRAMA DA SOLICITACAO DE EMPENHO — ATA DE REGISTRO
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3. DESCRICAO DAS ACOES Lembrete

Os termos sublinhados
estéo especificados no
glossario, na pagina 66

- Central de Abastecimento ou Diretoria Interna

Passo 1: Necessidade de comprar um item ou um servigo por parte de alguma unidade de
saude ou diretoria interna da Secretaria.
Passo 1A: O interessado deve encaminhar para a Assessoria de Compras:

3. Justificativa Técnica (Anexo A);

4. Termo de Referéncia (Anexo B).

- Assessoria de Compras

Passo 2: Verificar os documentos entregues.

Passo 2A: Elaborar o documento de solicitagdo de materiais ou servicos (Anexo C), no
sistema Betha, contendo resumo da despesa, modalidade de compra, exercicio previsto para
a execucado da despesa, recurso a ser utilizado (quando houver), quantidade ou periodo,
destinagdo da despesa e valor que pode ser utilizado até o final da vigéncia da Ata de Registro
de Precos (0 que ocorrer primeiro).

Passo 2B: Encaminhar para a Assessoria de Orcamento para realizar a classificacao
orcamentaria.

- Assessoria de Orcamento

Passo 3: Realizar a classificacdo orgamentaria.
Passo 3A: Elaborar uma CI.
Passo 3B: Encaminhar CI para a Assessoria de Compras.

- Assessoria de Compras

Passo 4: Elaborar o Anexo “CG” - Solicitacdo de Analise e Deliberacdo do Comité Gestor do
Governo (Anexo E).

Passo 4A: Recolher a assinatura do Secretario ou do Secretario Adjunto, da Assessoria de
Orcamento e da Assessoria Juridica no Anexo “CG”.

Passo 4B: Encaminhar para o Comité Gestor.

- Comité Gestor

Passo 5: Adicionar o documento de deliberacdo do Comité Gestor (Anexo F).
Passo 5A: Encaminhar para a Assessoria de Compras com a deliberacéo.

- Assessoria de Compras

Passo 6: Verificar os documentos através de um check-list (Anexo G).

Passo 6A: Adicionar a carta de “Instrucdo Normativa” do Secretario (Anexo H) e oficio da
Diretoria de Sistemas de Licitagbes e Contratos (DSLC) (Anexo ).

Passo 6B: Encaminhar para a Secretaria da Administracao.

- Secretaria de Administracao




Passo 7: Solicitar publicagéo para a Casa Civil.

Passo 7A: Realizar o pregéo (eletrénico ou presencial).

Passo 7B: Analisar a documentagdo administrativa (o pregoeiro realiza a anélise).

Passo 7C: Elaborar o Relatério de Classificacdo (Anexo J) (o pregoeiro € o responsavel por
elaborar).

Passo 7D: Compilar a documentacao técnica.

Passo 7E: Encaminhar o Relatério de Classificacdo contendo o produto, a empresa que
ganhou, os pregos previstos e os obtidos, além da documentacao técnica para a Assessoria
de Compras.

- Assessoria de Compras

Passo 8: Encaminhar o processo para a Central de Abastecimentos para andlise dos itens.

- Central de Abastecimentos

Passo 9: Realizar a andlise dos itens para verificar se eles atendem as especificagbes
estabelecidas no edital do pregéo.

Passo 9A: Elaborar um parecer (revogando ou aprovando os itens).

Passo 9B: Encaminhar o processo com o parecer para a Assessoria de Compras.

- Assessoria de Compras

Passo 10: Encaminhar o processo com parecer ao pregoeiro/a Diretoria de Licitacdes e
Contratos (DLC) da Secretaria da Administracéo.

- Preqoeiro/ DLC da Secretaria da Administracdo

Passo 11: Verificar o parecer:
1. Quando revogado, deve-se chamar os préximos colocados para apresentacéo da
documentacéo e do produto para analise, e repete-se o0 processo do Passo 7E ao 10;
1.1 Se os itens forem revogados, devera ser realizado um novo processo
licitatério com uma justificativa (ex. € um processo para 0s itens revogados no
processo anterior, revogados por isso, por aquilo e assim por diante);
2. Quando aprovado, deve-se homologar 0 processo.
Passo 11A: Homologar o processo (realizada pelo Secretario da Administracéo e assinado
junto com o Secretéario da Saude).
Passo 11B: Encaminhar o processo para a Assessoria de Compras para coletar assinatura
do Secretério da Saude.

- Assessoria de Compras

Passo 12A: Recolher a assinatura do Secretario da Saude.
Passo 12B: Encaminhar para a Secretaria da Administracdo para encerramento e
arquivamento do processo, bem como elaboracdo da Ata de Registro de Precos.

- Secretaria da Administracdo

Passo 13: Encerrar o processo.
Passo 13A: Arquivar o processo na Secretaria da Administracao.
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Passo 13B: Elaborar a Ata de Registro de Precos com base no termo de referéncia do edital

de licitacéo.
Passo 13C: Encaminhar para o Setor de Contratos e Convénios para coleta das assinaturas

das partes.

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 14: Preencher a ficha de acompanhamento da tramitagéo de processo (Anexo K).
Passo 14A: Recolher a assinatura da empresa, do Secretario da Saude ou do Secretario
Adjunto e do Juridico em 3 vias.

Passo 14B: Encaminhar uma via original da Ata de Registro de Precos para a Secretaria da
Administracéo para publicagéo no Diério Oficial do Municipio. As outras duas vias assinadas,
1 fica com o fornecedor que assinou e outra ja fica em posse da SMS.

- Secretaria da Administracdo

Passo 15: Realizar a  publicacdo no Diario  Oficial do  Municipio
(http://mww.pmf.sc.gov.br/governo/index.php?pagina=govdiariooficial).

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 16: Aguardar a publicacdo para retirada do seu respectivo extrato.

Passo 16A: Designar o Fiscal da Ata de Registro de Precos por meio de um Termo de
Apostilamento, assinado pelo Secretario ou Secretario Adjunto.

Passo 16B: Encaminhar uma via original da Ata de Registro de Precos com extrato da
publicagdo no Diario Oficial para a empresa, uma copia com extrato da publicacdo para a
Assessoria Financeira e uma para a area solicitante.

Passo 16C: Registrar na planilha do setor e arquivar.

Apés a publicacdo, inicia-se 0 processo de empenho.

SOLICITACAO DE EMPENHO

- Setor responsavel / Central de Abastecimentos

Passo 17: Encaminhar uma CI, solicitando o empenho (Anexo L), contendo nome da
empresa, CNPJ ou CPF, quantidade ou periodo da despesa solicitada e valor correspondente
a ser empenhado com uma cOpia da Ata de Registro de Precos anexada*.
*Cada pedido de empenho deve vir com uma cépia do Contrato e aditivo mais recente, se
houver, anexada.

- Assessoria de Orcamento

Passo 18: Verificar a classificacdo orgcamentéria que foi colocada anteriormente na Ata de
Reqistro de Precos.

Passo 18A: Definir a classificagdo que seré utilizada de acordo com a classificagéo inserida
na Ata de Registro de Precos.

Passo 18B: Encaminhar a solicitacdo de empenho carimbada e assinada para a Assessoria
Financeira realizar o empenho.

- Assessoria Financeira
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Passo 19: Realizar o empenho.

Passo 19A: Encaminhar a Nota de Empenho (Anexo M) ao Gabinete do Secretario para
coletar a assinatura do Secretéario da Saude.

Passo 19B: Encaminhar a copia da Nota de Empenho escaneada ou fisica para o setor que
solicitou o empenho.

- Setor Solicitante

Passo 20: Encaminhar a Nota de Empenho para a empresa.
Passo 20A: Verificar se o servico foi prestado e/ou material entregue, conforme solicitado, e
os dados do documento fiscal (conforme Ata de Reqistro de Precos e Nota de Empenho).

Passo 20B: Dar o aceite ho documento fiscal (contendo a data do efetivo recebimento do
material/servico; carimbo e assinatura do responséavel).
Passo 20C: Encaminhar o documento fiscal, com indicacdo do niumero do empenho, para a

Assessoria Financeira.

- Assessoria Financeira

Passo 21: Realizar a liquidacéo.

Passo 21A: Conferirt a compatibilidade/convergéncia dos dados contidos no Empenho
(Anexo M) e no documento fiscal.
1. Dados a serem conferidos: nome do credor; CNPJ; fonte de recurso; valor.

*Antes de pagar € 0 momento que ainda ha para identificar algum potencial erro ou algo do
tipo. Caso haja inconsisténcia, o processo retorna para 0 orgamentario ou para o setor de
origem

Passo 21B: Realizar a Ordem de Pagamento (Anexo N).

Passo 21C: Armazenar no escaninho conforme a fonte de recurso e ordem cronolégica de
pagamento.

Passo 21D: Gerar a Ordem Bancéaria (Anexo O), realizada nas datas reservadas para
pagamento.

Passo 21E: Assinar a Ordem Bancéria (Assessor Financeiro) e recolher a assinatura do
Secretario da Saude.

Passo 21F: Realizar o pagamento da Ordem Bancaria.

- Assessoria Financeira — Contabilidade

Passo 22: Conferir os comprovantes de pagamento, dos dados, convergéncia da conta
bancaria e baixa financeira.

- Assessoria Financeira

Passo 23: Regressar para o escaninho.

Passo 23A: Encadernar o movimento de pagamento por conta bancéaria e por data, divisédo
gue auxilia em uma auditoria e na procura de comprovantes.

Passo 23B: Arquivar o material encadernado.

ESTRUTURACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
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Titulo: SOLICITACAO DE MATERIAIS/SERVIGCOS POR COMPRA DIRETA ABAIXO DE
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1. PROCEDIMENTO
Solicitacdo de Materiais/Servicos por Compra Direta abaixo de R$8.000,00.

2. FLUXO DE INFORMACOES
O fluxo de informacgdes esta detalhado no fluxograma abaixo.
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3. DESCRICAO DAS ACOES Lembrete

Os termos sublinhados
estdo especificados no
glossario, na pagina 66

- Setor solicitante

Passo 1: Encaminhar uma CI (Justificativa Técnica - Anexo A) a Assessoria de Compras,
solicitando uma compra direta, contendo uma justificativa legal, as especificagbes do item
(cor, composi¢ao do produto, tamanho...) e o “de acordo” do Secretario.

- Assessoria de Compras

Passo 2: Contatar empresas e coletar, pelo menos, 3 orcamentos.

Passo 2A: Escolher a empresa com menor orgamento.

Passo 2B: Coletar a documentacao (CNDs) via internet ou, quando nao for possivel, via
contato com a empresa:

1. Certiddo Negativa de Débitos Federal -
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntalnter/InformaNI
Certidao.asp?tipo=1

2. Certidao Negativa da Caixa Econbmica Federal -
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/Fge CfSCriteriosPesquisa.asp

Passo 2C: Elaborar o documento de solicitagdo de materiais ou servicos (Anexo C), no
sistema Betha, contendo resumo da despesa, modalidade de compra, exercicio previsto para
a execucao da despesa, recurso a ser utilizado (quando houver), quantidade ou periodo,
destinacdo da despesa e valor a ser utilizado até o final do exercicio ou do Contrato (o que
ocorrer primeiro), assinado pelo Secretario ou Secretario Adjunto e pelo responséavel do setor
solicitante.

Passo 2D: Encaminhar os documentos gerados pelo Setor solicitante e pela Assessoria de
Compras para a Assessoria de Orcamento para realizar a classificacdo orcamentaria.

- Assessoria de Orcamento

Passo 3: Realizar a classificagdo orcamentéria.
Passo 3A: Encaminhar o documento com carimbo contendo a classificagdo para a
Assessoria Financeira realizar o empenho.

- Assessoria Financeira

Passo 4: Realizar o empenho.
Passo 4A: Encaminhar a Nota de Empenho (Anexo M) ao Gabinete do Secretério para
coletar a assinatura do Secretério da Saude.

- Gabinete do Secretario

Passo 5: Assinar a Nota de Empenho.
Passo 5A: Encaminhar a Nota de Empenho assinada pelo Secretario ou Secretario Adjunto
para a Assessoria de Compras.
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- Assessoria de Compras

Passo 6: Recolher a assinatura do solicitante.
Passo 6A: Encaminhar todo o processo para a Assessoria Financeira e encaminhar a cépia
da Nota de Empenho para o setor solicitante.

- Setor Solicitante
Passo 7: Contatar o fornecedor para autorizar a entrega do material/execucao do servico ou
fornecer a cépia da Nota de Empenho.

ApoOs a entrega do material/execucéo do servigo

- Setor Solicitante

Passo 8: Verificar se o servico foi prestado e/ou material entregue conforme solicitado e os
dados do documento fiscal (conforme Contrato e Nota de Empenho).

Passo 8A: Dar o aceite no documento fiscal (contendo a data do efetivo recebimento do
material/servico; carimbo e assinatura do responsavel).
Passo 8B: Encaminhar o documento fiscal, com indicacdo do nimero do empenho, para a

Assessoria Financeira.

- Assessoria Financeira

Passo 9: Realizar a liguidacéo.
Passo 9A: Conferir* a compatibilidade/convergéncia dos dados contidos no Empenho (Anexo
M) e no documento fiscal.

1. Dados a serem conferidos: nome do credor; CNPJ; fonte de recurso; valor.
*Antes de pagar € o momento que ainda ha para identificar algum potencial erro ou algo do
tipo. Caso haja inconsisténcia, o processo retorna para 0 orcamentario ou para o setor de
origem.
Passo 9B: Realizar a Ordem de Pagamento (Anexo N).
Passo 9C: Armazenar no escaninho conforme a fonte de recurso e ordem cronolégica de
pagamento.
Passo 9D: Gerar a Ordem Bancaria (Anexo O), realizada nas datas reservadas para
pagamento.
Passo 9E: Assinar a Ordem Bancéria (Assessor Financeiro) e recolher a assinatura do
Secretério da Saude.
Passo 9F: Realizar o pagamento da Ordem Bancaria.

- Assessoria Financeira — Contabilidade

Passo 10: Conferir os comprovantes de pagamento, dos dados, convergéncia da conta
bancéria e baixa financeira.

- Assessoria Financeira

Passo 11: Regressar para o escaninho.

Passo 11A: Encadernar o movimento de pagamento por conta bancaria e por data, divisdo
gue auxilia em uma auditoria e na procura de comprovantes.

Passo 11B: Arquivar o material encadernado.
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Titulo: SOLICITACAO DE MATERIAIS/SERVICOS POR COMPRA DIRETA ACIMA DE

R$8.000,00 (Inexigibilidade e Dispensa de Licitagao)

1. PROCEDIMENTO

Solicitagdo de Materiais/Servigos por Compra Direta acima de R$8.000,00.

2. FLUXO DE INFORMACOES
O fluxo de informacdes esta detalhado no fluxograma abaixo.
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SANTA CATARINA

3. DESCRICAO DAS ACOES Lembrete

Os termos sublinhados
estéo especificados no
glossario, na pagina 66

- Setor Solicitante

Passo 1: Solicitar o pedido* de compra de itens com valor total superior a R$ 8.000,00.
* Nos casos em que for inexigibilidade, h4 a necessidade de adicionar um documento
comprovando que hé inviabilidade de competicdo. A empresa deve encaminhar para o Setor
solicitante este documento.

- Assessoria de Compras

Passo 2: Contatar empresas e coletar, pelo menos, 3 orgamentos.

Passo 2A: Escolher a empresa com menor orgamento.

Passo 2B: Solicitar a documentagao exigida a empresa escolhida.

Passo 2C: Coletar o parecer juridico e jungdo deste como anexo.

Passo 2D: Elaborar documento no sistema Betha (Solicitacdo de Compra) contendo resumo
da despesa, modalidade de compra, exercicio previsto para a execucao da despesa, recurso
a ser utilizado (quando houver), quantidade ou periodo, destinacdo da despesa e valor a ser
utilizado até o final do exercicio ou do Contrato (0 que ocorrer primeiro).

Passo 2E: Encaminhar para a Assessoria de Orgamento para realizar o blogueio

orcamentario.

- Assessoria de Orcamento

Passo 3: Realizar o blogueio orcamentario.

Passo 3A: Elaborar o documento “Nota de Bloqueio” (Anexo D) com assinatura da
Assessoria de Orgcamento.

Passo 3B: Encaminhar para a Assessoria de Compras.

- Assessoria de Compras

Passo 4: Elaborar o Anexo “CG” - Solicitagdo de Andlise e Deliberacdo do Comité Gestor do
Governo (Anexo E).

Passo 4A: Recolher a assinatura do Secretario ou do Secretario Adjunto, da Assessoria de
Orcamento e da Assessoria Juridica no Anexo “CG”.

Passo 4B: Encaminhar para o Comité Gestor.

- Comité Gestor

Passo 5: Adicionar o documento de deliberacdo do Comité Gestor (Anexo F).
Passo 5A: Encaminhar para a Assessoria de Compras com a deliberacéo.

- Assessoria de Compras

Passo 6: Verificar os documentos através de um check-list (Anexo G).
Passo 6A: Adicionar a carta de “Instrugdo Normativa” do Secretario (Anexo H) e oficio da
Diretoria de Sistemas de Licitacbes e Contratos (DSLC) (Anexo ).
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Passo 6B: Encaminhar para a Secretaria da Administracao.
— Secretaria da Administracéo

Passo 7: Solicitar publicacdo da dispensa para a Casa Civil.

Passo 7A: Elaborar o Contrato.

Passo 7B: Encaminhar o Contrato para o Setor de Contratos e Convénios para coletar as
assinaturas.

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 8: Preencher a ficha de acompanhamento da tramitacdo de processo (Anexo K).
Passo 8A: Recolher a assinatura da empresa, do Secretario da Saude ou do Secretario
Adjunto e do Juridico em 3 vias.

Passo 8B: Encaminhar uma via original do Contrato para a Secretaria da Administracdo para
publicacdo no Diario Oficial do Municipio. As outras duas vias assinadas, 1 fica com o
fornecedor que assinou e outra ja fica em posse da SMS.

— Secretaria da Administracao

Passo 9: Realizar a  publicagcdo no Diario Oficial do Municipio
(http://www.pmf.sc.gov.br/governo/index.php?pagina=govdiariooficial).

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 10: Aguardar a publicacdo para retirada do seu respectivo extrato.

Passo 10A: Designar o Fiscal do Contrato por meio de um Termo de Apostilamento, assinado
pelo Secretario ou Secretario Adjunto.

Passo 10B: Encaminhar uma via original do Contrato com extrato da publicagdo no Diério
Oficial para a empresa, uma cépia com extrato da publicacdo para o Assessoria Financeira e
uma para a area solicitante.

Passo 10C: Registrar na planilha do setor e arquivar.

- Assessoria de Compras

Passo 11: Retirar o extrato do Diario Oficial do Municipio para alimentacdo da planilha de
controle do Setor.


http://www.pmf.sc.gov.br/governo/index.php?pagina=govdiariooficial
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Titulo: SOLICITACAO DE DIARIAS E PRESTAGCAO DE CONTAS DE DIARIA

1. PROCEDIMENTO
Solicitag&o Diarias e Prestacdo de Contas.

2. FLUXO DE INFORMACOES

O fluxo de informacgdes esta detalhado no fluxograma abaixo.
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3. DESCRICAO DAS ACOES Lembrete

Os termos sublinhados
estéo especificados no
glossario, na pagina 66

- Interessados (Servidor/Agente Publico ou Conselheiro Municipal)

Passo 1: Solicitar autorizacdo da chefia imediata via formulario (Anexo Q - Il - Solicitacéo de
Diaria), acompanhado de Cl e demais documentos que justifiquem o deslocamento* e/ou o
interesse da Administracdo Publica Municipal.

*Caso 0 meio de transporte utilizado para o deslocamento for veiculo oficial ou particular, o
proponente devera apresentar devidamente preenchido e assinado o Anexo R - lll —
Autorizagéo para uso de Veiculo.

Passo 1A: Apé6s aprovacao da chefia imediata, encaminhar os documentos ao Gabinete do
Secretério para autorizacao.

- Gabinete do Secretério

Passo 2: Autorizar através de assinatura no proprio documento (Anexo Q - Il - Solicitagcéo de
Diaria).

Passo 2A: Encaminhar ao Setor de Contratos e Convénios com antecedéncia a viagem de
no minimo 03 (trés) dias uteis, sera considerada como ndo recebida a solicitagcdo incompleta
e/ou preenchida sem clareza.

— Setor de Contratos e Convénios

Passo 3: Conferir os dados e valores de acordo com a tabela de diarias (ANEXO P).
Passo 3A: Numerar e langar em sistema proprio.
Passo 3B: Encaminhar para a Assessoria de Orgcamento.

- Assessoria de Orcamento

Passo 4: Classificar a despesa (vinculagéo por fonte de recurso), por carimbo.
Passo 4A: Encaminhar para a Assessoria Financeira.

- Assessoria Financeira

Passo 5: Realizar o devido empenho, liquidacéo e pagamento.
Passo 5A: Encaminhar o comprovante de pagamento ao Setor de Contratos e Convénios.

PRESTACAO DE CONTAS:

- Interessados (servidor que recebeu a diaria)

Passo 6: Encaminhar, ao Setor de Contratos e Convénios, da prestacado contas dos valores
das diarias recebidas até o 5° (quinto) dia util apds o seu retorno. A efetiva realizacdo da
viagem sera comprovada mediante apresentacdo de documentos, inclusive, junto a prestacao
de contas, que confirmem:
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A autorizacdo: a) copia, devidamente preenchida, assinada e autorizada da “Solicitagdo de
Diaria” (Anexo Q);

O deslocamento: a) “Autorizacdo para Uso de Veiculo”— Anexo R, em caso de viagem com
veiculo oficial ou veiculo particular; b) “Relatério Resumo de Diaria” - Anexo S, c) bilhete de
passagem, se 0 meio utilizado for o transporte rodoviério; ou d) comprovante de embarque,
em se tratando de transporte aéreo;

A estada no local de destino: a) fotocOpia da ata de presenca em reunido ou misséo, oficio
de apresentacdo, lista de frequéncia, certificado de participacdo em evento; b) nota fiscal de
hospedagem ou alimentacao; e c) nota fiscal de abastecimento de veiculo oficial ou particular.
Do cumprimento do objetivo da viagem: a) oficio de apresentacdo com o ciente da
autoridade competente, quando se tratar de inspec¢do, auditoria ou similar; b) lista de
frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacdo em evento ou atividade de
capacitacdo ou formacdo profissional; e c) outros documentos capazes de comprovar o
cumprimento do objetivo da viagem.

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 7: Conferir os documentos e aprovacao da prestacdo de contas.
Passo 7A: Encaminhar para a Assessoria Financeira - Contabilidade.

- Assessoria Financeira - Contabilidade

Passo 8: Realizar a baixa contabil.

Passo 8A: Emitir o relatério de pagamento de diarias e publicagdo em Diario Oficial do
Municipio.

Passo 8B: Arquivar o processo.
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Titulo: TERMOS DE COOPERAGAO TECNICA E CONVENIOS

1. PROCEDIMENTO
Termos de Cooperacgao Técnica e Convénios.

2. FLUXO DE INFORMACOES
O fluxo de informacdes esta detalhado no fluxograma abaixo.
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3. DESCRICAO DAS ACOES Lembrete

Os termos sublinhados
estéo especificados no
glossario, na pagina 66

- Areainterna da secretaria gue possui o interesse

Passo 1: Através de uma ClI, expor o que deseja contratualizar (objeto); com quem (nome da
instituicdo, pessoa e forma de contato); o objetivo esperado; justificativa para a realizacédo do
Termo, as responsabilidades das partes (se houver) e o prazo de vigéncia (inicio e fim). Além
disso, pode enviar anexos para respaldar a justificativa ou a minuta do termo pré-redigida.
Passo 1A: Encaminhar para o Gabinete com a solicitacdo de aprovacgéao.

- Gabinete

Passo 2: Emitir o “de acordo” na prépria Cl da area solicitante.
Passo 2A: Encaminhar a Cl da area solicitante, com o “de acordo”, para o Setor de Contratos
e Convénios.

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 3: Preencher a ficha de acompanhamento da tramitagdo de processo (Anexo K).
Passo 3A: Verificar se ha envolvimento de recursos financeiros no Termo a ser firmado.

1. Se nao houver, seguir o Passo 3B;

2. Se houver, encaminhar uma CI| para a Assessoria de Orcamento solicitando o
blogueio orcamentério. A Assessoria de Or¢camento deve realizar as ac¢des dos
Passos 4*, apés, seguir os Passos 3B e 3C.

Passo 3B: Confeccionar a minuta do Termo.
Passo 3C: Encaminhar uma CI para a Assessoria Juridica para avaliacdo legal e emisséo de
parecer juridico, segue para o Passo 4.

- Assessoria de Orcamento

Passo 4*: Realizar o blogueio orgcamentario.

Passo 4*A: Elaborar a Nota de Bloqueio com assinatura da Assessoria de Orgamento.
Passo 4*B: Encaminhar a Nota de Bloqueio para o Setor de Contratos e Convénios.
(Retorna para o Setor de Contratos e Convénios realizar os Passos 3B e 3C)

- Assessoria Juridica

Passo 4: Realizar a avaliagéo legal.

Passo 4A: Emitir o parecer juridico, por escrito com a analise e fundamentacao legal que
permite firmar o0 acordo ou que enseje sua negativa.

Passo 4B: Encaminhar para o Setor de Contratos e Convénios.

— Setor de Contratos e Convénios

Passo 5*: Se for Convénio, solicitar numeragdo para a Secretaria Municipal da Casa Civil,
via e-mail.
Passo 5: Finalizar as minutas para coletar as assinaturas das partes.
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Passo 5A: ApOs a assinatura das partes, encaminhar a solicitagcdo de publicagédo para a
Diretoria de Governo Eletrénico que pertence a Secretaria Municipal da Casa Civil, via e-mail.

- Diretoria de Governo Eletrdnico - Secretaria Municipal da Casa Civil

Passo 6: Realizar a  publicacéo no Diario Oficial do Municipio
(http://www.pmf.sc.gov.br/governo/index.php?pagina=govdiariooficial).

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 7: ApGs a publicacdo, encaminhar uma coépia do Termo firmado com o extrato da
publicacdo do Diario Oficial do Municipio para o setor solicitante e para o financeiro (se
envolver recursos) *.

* Quando for Convénios, também encaminha uma cépia com extrato da publicacéo para a
area de Transparéncia e Controle, e uma para a Casa Civil.

Passo 7A: Registrar na planilha do setor e arquivar.


http://www.pmf.sc.gov.br/governo/index.php?pagina=govdiariooficial
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Titulo: TERMOS DE PARCERIAS

1. PROCEDIMENTO
Termos de Parcerias.

2. FLUXO DE INFORMACOES
O fluxo de informacgdes esta detalhado no fluxograma abaixo.
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3. DESCRICAO DAS ACOES Lembrete

Os termos sublinhados
estéo especificados no
glossario, na pagina 66

- Entidade ou Area Interna

Passo 1: Confeccionar uma CI informando o que deseja contratualizar (objeto); com quem
(nome da instituicdo, pessoa e forma de contato); o objetivo esperado; justificativa para a
realizacdo do Termo, as responsabilidades das partes (se houver), o prazo de vigéncia (inicio
e fim) e os documentos exigidos (Anexo T). Além disso, pode anexar outros documentos para
respaldar a justificativa ou a minuta do termo pré-redigida.
Passo 1A: Encaminhar a Cl para a Comissao de Selecéao.

- Comissdo de Selecdo

Passo 2: Analisar a documentagéo inicial da entidade para possivel parceria (verifica se as
documentacgdes estdo ok; se a secretaria tem interesse nesse projeto; se tem interesse em
firmar um termo de parceria com a entidade; se tem recurso para a parceria).

Passo 2A: Encaminhar uma CI solicitando avaliacéo (aprovagédo ou nao) do Secretario.

- Gabinete do Secretario

Passo 3. Caso concordar, dar um “de acordo” na prépria ClI.
Passo 3A: Encaminhar a decisédo para o Setor de Contratos e Convénios.

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 4: Preencher a ficha de acompanhamento da tramitagéo do processo (Anexo K).
Passo 4A: Elaborar o Termo de Dispensa do Chamamento Publico e a minuta do Termo de
Parceria.

Passo 4B: Verificar se ha envolvimento de recursos financeiros no Termo a ser firmado.

1. Se nao houver, seguir o Passo 4C;

2. Se houver, encaminhar uma Cl para a Assessoria de Orcamento solicitando o
blogueio orcamentério. A Assessoria de Orcamento deve realizar as acbes dos
Passos 5*, ap0s seguir o Passo 4C.

Passo 4C: Encaminhar uma CI para a Assessoria Juridica com o Termo de Dispensa e a
minuta do Termo de Parceria para avaliacao legal e emissao de um parecer juridico.

- Assessoria de Orcamento

Passo 5*: Realizar o bloqueio orcamentario.

Passo 5*A: Elaborar a Nota de Bloqueio com assinatura da Assessoria de Orgamento.
Passo 5*B: Encaminhar a Nota de Bloqueio para o Setor de Contratos e Convénios.
(Retorna para o Setor de Contratos e Convénios realizar o Passo 4C)

- Assessoria Juridica

Passo 5: Realizar a avaliacéo legal.

Passo 5A: Emitir o parecer juridico, por escrito com a andlise e fundamentacao legal, que
permite firmar o0 acordo ou que enseje sua negativa.

Passo 5B: Encaminhar para o Setor de Contratos e Convénios.
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- Setor de Contratos e Convénios

Passo 6: Solicitar numeracdo para a Secretaria Municipal da Casa Civil, via e-mail.

Passo 6A: Finalizar as minutas para coletar as assinaturas das partes.

Passo 6B: Apés a assinatura das partes, encaminhar a solicitacdo de publicacdo para a
Diretoria de Governo Eletrénico que pertence a Secretaria Municipal da Casa Civil, via e-mail.

- Diretoria de Governo Eletrdnico - Secretaria Municipal da Casa Civil

Passo 7: Publicar no Diario Oficial.

- Setor de Contratos e Convénios

Passo 8: Designar o Fiscal do Termo de Parceria por meio de um Termo de Apostilamento
assinado pelo Secretario ou Secretario Adjunto.

Passo 8A: Apoés a publicacdo, encaminhar uma copia do termo firmado com o extrato da
publicacéo do Diario Oficial para area gestora, de Transparéncia e Controle, uma para a Casa
Civil e para o financeiro (se envolver recursos).

Passo 8B: Registrar na planilha do setor e arquivar.
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ANEXO A - Justificativa Técnica
Obs.: Este é um modelo utilizado pela Comissédo de Enfermagem e utilizado pela
Assessoria de Compras. O mesmo pode sofrer variagdes conforme o setor de origem.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Justificativa Técnica para Solicitacdo de Compra 1380-2014 Data: / /

Comizzao Solicitante: xoox Solicitacio de: () Material Fonte de Recursos: mxx
Ohbjeto Material Meédico Hozpitalar - Enfermagem Abaztecimento programado para o periodo de: x mesas — (anc)

Motivo Téenico da Aguisicio dos Itens:
)z materiais constantes desta raquisip2e s30 itens revogados do Pregio sucor. Item xx, 2 compra @ uma solicitagio da x=x para x=x, e o Item xx, € compra para
atender xxox. Tals rtens serio para atendimento a xooc. Estes materials serio de uso nos xx, considerando oz servigos 2 usualmente prestados e possivals
ampliagdes e'ou novos servigos. Todos o itens foram caleulados para xx meses, com basze na média dos dltirnos meszes. Oz valora: foram caleulados com baze
na ultima compra e acrescida do [PCA do periode.
Frevisio de Quantidade Processa de compra em andamento
Itens: [;n:.;u;u solicitada Niin Sim Documenta N°

1. Material X: Cod wxxm. T |l X

2. Material X: Cod wxxms. k3 |l X

3. [ Material X: Cod e ¥ Z] X

4. Material X: Cod wr. T Zl X

3. | Material X: Cod mom. ¥ HIE

3 Material X Cod. xog ¥ 2 X

7. | Material X: Cod moom T 2 X

E. Material X: Cod . T Zl X

9. Material X: Cod wxxm. T |l X

10. | Material X: Cod moom. k3 |l X

11. | Material X: Cod moom ¥ Z] X

12, | Material X: Cod oo T Zl X
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ANEXO B - Termo de Referéncia
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TERMO DE REFERENC1S
1.APRESENTAGAD

Aquisicio de materials par atenter aas Necessidages 0o SeNvigo o2 Nisoierapla na rede de
no municiplo d2 Forancpolis, nas Polldinicas oo Cantm, Poildinia Morte , Polkinica
Sul & Pullinks Continente.

[ 2. oBIETD

2.1 Aquisipio de equpamenos, para atender 3s necessidades dos senvigos de Flsloberaga da
Sacretania Munkipal de Salde de Forandpals, corfome espediicaghes & quantidades
estabelecitas abalun:

UNIDADE | GUANTIDAD
DE E
MEDIDA

ITEM DESCRIGEDY

ESPECIFICACAD

1 | CAMETADE LASER G60MM - 3587
erapéuico de balka Potenda,
deservoinide paR 3 uillzagdo em
floterapla.

UMIDADE

2 CAMETA DE LASER 90dMNM - [356r
fterapéutico de balka Potenda,
desenvoivide pa 3 uilizagso em
tsloterapia

UMIDADE

3 | ESTIMULADOR
NELIROMUSCULAR
TRANSCUTAMED 4 CANAIS - com
COrinieE |I".|'E'|:E"IIH'I'|E'. COmenies
de funcionamanio muscular,
antHrfiamatong & analgesico.

UMIDA&DE

AQUECEDOR, DE AGUA PARA
FISIOTERAPLA - da

aquECedor
3qua tipo Lrbindo de fsherapla | UMIDADE
2N

o

B FAGA ELASTICA - kit's de fauas
Sl350c3s para a efetividade dos
xancicio de fortalecimenio
miscular, slongamentn, Sumento
da fNexblidade, condicionamento e
resisiéncla fislca

KT

2.2 06 beng deverdo 1er prazo e garania minimo de 12 meses, prevalecsndo o prazD de
garantla fixaco pelo tabricants ou fomecedor, caso malor.




(U

@

UDESC
UNIVERSIDADE
DO ESTADO DE
SANTA CATARINA

| %

FLORIAN

3. JUSTIFICATIVA |

3.1 A aquisigio dos Dens acima elencados alenderd 3s necassidades das Polclinicas Cenim,
Horte Sul e Condnente visando proporcionar melhora ra reabiliacdo da populacio de iodo
o bemhono o municipio & aumentando & capacdade de resoluihvidade do sefor de
feioterapia. Algure equipamenios proporionario efdto analgesicn, antiTiamoiodo,
reensradone dtarizants.

4. METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO ]

4.1 O objeto do presenie temo e referéncla serd recebido pela SMS com prazo nio superion
a 15 jquiree) dias (ieks apas recebimento da nota de empanho
47 Arbst O3 entrega dos Rens, favor endrar em contsio com o sebor de patimanka, no
eniereg
= Sagrelana Municipal ge S30de de Flornanopolis: Avenida Hennigue da Siva
Fomes, n*5100- Tindade — CEP 3E035-700 — el 32353-1521

4.3 O ndo cumprimenio do disposto no them 4.1 do presente f2mo acametard a anulagdo do
empenho bam como 3 apicacdo das penalliades previsias no edial e 3 comvocagdo do
fomecedor Lbsaqueme considerando a ondem de classificagdo do cerame.

4.4 A adminisracio rejeltas, no fodo ou em parte, o fomedimento exscuiato em desacoro
oM 0 termos d0 EdLal 2 e anSx0s.

4.5 Para o6 ens 1.2,3,4,6,7 deverdn sef apresentatos (Nospecios e documentacio de registim
no Ministenio da Salde, cash s5ja exigito pelo masmo.

45 Apresentar amostra para o item 5, com documentagio de reglstm,caso sef@ exiglda peio
Ministério da Salde.

[ 5. VALOR ESTIMADO /ESTIMATIVA DE CUSTO |

5.1 O custo estimaco total da presents Icitacdo @ de RS 56.509,35

O cusio estimade fol apurado 3 parir de mapa de prepDs constanie do process administrativa,
2l3aborado com bass &M DIGAMENiDs recenidos o2 empresas especializadas, em pesquisas de menado
ou medlante consulta. 30 e hippanelteprecos. plansEmento.gov.or.

| & DOTAGED ORGAMENTARIA |

CODWE0 PROJETOY CODKE0 D0 ELEMENTD | FR VALD
REDUZIDD | ATIVIDADE DE DESPESA RDOT;
EXISTENTE
000035 4177 £.4.50.52 00.00.00.00 0020 | 30.000,00
000138 4177 £.4.90.52 00.00.00.00 2115 | 283093
TOTAL WO | IO TRy | | 68.503,38

7. RECEGIMENTO E ﬁiEHIDDE.ﬂuCEITA-I;ﬁD DO OBJETO

7.1 0% beng 52730 recebidos:

PREFEITURA DE

OLIS
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a Dedritivamente, apds 3 verticacdo &a confonmidade com 3s especificaches
constantes do Edtal e da proposta, & su3 consequents aceitacdn.

7.2 A AdministragSo rejeitard, no bodo ou em pare, 3 enirega dos bens em desacondo COM as
especicaphes 1ecnizas exigidas.

[ 8.CONDIGOES DE RECESIMENTO DOS SERVICOSPRODUTOSIEGUIPAMENTOS

8.1 A Coniratada obriga-se &

8.1.1. Efeluar @ enfrega dos bens em perfeltas condigles, no prazo e local Indicados peia

Sooretala Munidipal de Sadde de Floandpolls, em esiifa obeervancia das

dn Edtal & da proposta, acompanhado da respectiva nota fiscal

constando  detahadamente as Indicagies da mama, fabricante, modelo, Hpo,
procedencia e prazo de garantla;

3.1.2. 05 pens devem estar acompanhados, ainda, quando for o c3s0, do manual do LS,
CLNT LM VErE30 e poragues, e da relagdo da rede de assisiansda tecnica anonzada;

3.1.3. Responsabllzar-se peioe VICkE @ dancs decOmentss do produto, de aCOrdD com oS
artigos 12, 13, 18 e 26, do Codigo de Defesa do Consumidor {Lel i 3.073, de 1590);

8.1.4. O dever previsto no sublbem aniedor Implica na obrgagdo de, 3 crbtédo da SMS,
SUZSTOUN, MEpaErar, comgir, TEMOVEr, oU FECONEr, 35 SUEE EXPEnsas, No Hrazn maedmo
de 15 das comdos, O produto COm avarnas ou defetos;

8.1.5 Afender prntaments 3 qualsUET exigtnEias g3 SMS, Inanemies a0 obisho da presante
ligitagsa;

8.1.5. Comunicar 3 SMS, ND prEzo Madmo o2 24 (e & quatro) hors que amecede 3 dxta da
entraga, 06 Mothvos que Impossibiit=m o cumprimento 9o prazo previsto, com a devida

8.1.7. Manier, durante foda a exscugio do conirato, compatiiidade cbrigacies
assumidas, mxmiﬂlg!-asderﬂugﬁn El::;ll-:a;,éu gxighdas g;"m:ph

8.1.5. Ndo fransfeir a tercelns, pctqtﬂquerrmna.nanmmmanente @5 obrigaghes
FEsumklas, nem subconiratar qualquer das prestacdes a3 que esta congada, exceln nas
mmmmmmmmawmmmmm

8.1.9. Np pamitir a utllzag3o de qualquer trebalho do menor de dezessels anos, excelo Na
condiglo de aprendlz para o malores de qUSIDEE anos; nem permitr 3 uliizagio do
trabaing oo menor de 0ezaiio anos &m aballo oMM, pangoso ou Insalubne:

8.1.10. Responsablizar-s2 pelas despesas do6 Ibuos, Encanges Wanalnisias, previdencianos,
fiscals, comercials, faas, fetes, segums, deslocaments o pessoal, prestagio de
garanta & qualsquer cuiras que Incldam ou venham a Incidir na execucio do contrai.

[3_GARANTIA DE PRESTAGAD DE SERVIGD

9.1 Se o fabricamie [ fomecedor possulr uma garamia maior que a determinada no TR, deverd
prevaessr 3 malor.

LIS
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100 DE PESSOAL MICO MNECES 0 PARA A DS
SERVICDS
10.1 Casp &3 necessano, o5 equUIpSMenios dEverdo ser montados por pessoal bacnikcn
qualifcado,
[11.PRAZD DE INICIO DA PRESTACED DO SERVICOPRODUTOVEQUIP AMENTOS ]
11.1 A parir do recebimento do empenho, 3 empresa tera 15 dias para entrega 0os lens.
[12.08RIGACOES DA CONTRATADA |
12.1 Eniragar os objetos no prazo estabaledida;
12.2 Subsfiur o bem caso constate-se estar danificado ou ndo atender as espedicacies, no
prazo de 07 (seie) dias da notificagn;
123 Amar com fodos OF ONUS NEcesSarios A entrega do equinamento como fretes e
embaagens:
12.4 Frestar 05 senvigos na fonma ajustada, com passoal adequado & capadizdo em todos os
niveis de trabaihg.
12.5 Manter, duranie (0da a ¥igenca da Ala de Regisi oe Pregos, as condigles de haniltagio
2 quacaghes exigidas paraa

126 Assumir Inteira responsablidade pelas obrigagles socals e trabalhistas dos seus
Empregaiios & oulros que venha a confratar para o cumprmento de suas atribuiches.

12.7 Comunicar Imediatamente 3 GONTRATANTE sobre quakquer alieagdo ocomda no
endereco conta bancara e outnes dados Necessanos para o receblmentn de comespondencias.

[ 13 oERIGACDES DA CONTRATANTE |

13.1 A Coniratante obriga-se a
131.1. Racaber o material, dsponibiizando local, data e horana;

13.1.2. Verificar minuckesamente, no prazo Tado, & conformidade dos Dens receldos Com 3s
especiicaches constantes do Edial e da proposta, para fins de aceltacdo e recebimenin

definfths,
13.1.3. Acomnpanhar e fiscallzar o cumprimento das obigagles da Coniratada, alravés de
senvidor especiaimena designada;

13.1.4. Efstuar o pagamento no prazo previsio.

[14. MEDIDAS ACAUTELADORAS |

14.1 Consoanie o artigo 45 da Lel n® 9.764, de 1999, a Adminisiacio Puolca poderd, s2ma
previa manifestagio do Imeressado, moivadamenie, adotar providenclas acauteladoras,
Incdushve retendo o pagamento, em caso o8 Msco Iminente, como foma de prevenr 3
oComEnda de dano de dficl ou Impossivel reparacio.
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15. FORMA COMO OS5 PRODUTOS EQUIPAMENTOS SOUCITADDS

15.1 0 setor responsavel emiar o empenho 03 aquisiglo para empresa & agendara a data,
hora & 0 kocal da entrega,

[16. CONTROLE DA EXECUCAQIACOMPANHAMENTD E FISCALIZACED

16.1 A fiscalzagio da convralagdo serd eMertida por um representante da SMS, ao qual
compedra difmir 35 dividas que SUNgirem No CUPsd &3 execugdo do contraho, & de fudo dara
denda 3 Asministrago.

162 A fscalzagio de que Wala este lem ndo exclul nem redz a responsablidade da
fomecadon, Indusive perantz terceinos, por quaiquar Imeguiandade, ainda que resuitants de
Imperisiches tacnicas, widos redbitrios, ou emprego de materlal nagequado ou oe
qualklade Fferir, £, na ocomencia desta, ndo Implca em co-esponsabilidace da
Adminisiragio U e SeU5 @pentes e preposios, de confomidade com o art. 70 da Lel n°
8,666, de 1953,

16.3 © fiscal do conbrabo anotara em reglsino proono todas a5 ocomanclas relackinadas com a
execupSo do confrato, Indicando @3, més & ano, DEM COMo O nome dos fundonaros
eventuamente envolvdos, detemminando o que for NECEssaN0 A regularizagdo das fakas ou
defelices chsen@dos & encaminhiando 06 apontEamentos & aulnddade competente para a5

providencias canivels.

[17. CONDIGOES DE PAGAMENTC

17.1. A PNF pagara em 30 (1) 435 3 CONTRATADA, 0 valor CONEsponderie 3 quanidate
afetivaments fomecida, melaris de nota fscal, emitids em redls, devidamente
cOntenda e aceka peia PMF.

17.2. O aWraso na entraga da nota fiscal ! fatura acametard o adlamento do prazo o2
na mesma quantidade de dias, ndo hedndd nests £a50 quakJUST AcrsEmo de valanss a tituo
de [urDs, muita ou comegdo monetana.

[15.DA5 INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

16.1 As sangles administatvas serdo Imposias fundameniadamente Nos t2rmos da Lel me
10,520 de 2002, no Decrefo 1™ 3.555 de 2000 & no Decneto n* 5.450, de 2005. Flara iImpeddo
de Bcffar e confratar £0m a SMES, pald prazo de ate 5 (sineo) anos, garantido o dreho 3 ampla
defesa sam prejuizo das demals cominaches legals previstas neste edital, o ldtante que:

1B.1.1 S recusar a assinar o i2mo do conirato ou receber a nota de empenino;
16.1.2 Inewecug3o iotal ou pardal da nof@ de empenno ou conirato;

1E.1.3 Defaar de entregar documentaso axgida no aglial;

1B.1.4 Apresentar documentaco falsa;

1E.1.5 Enselar o retandamenta da execupio 90 5eu oajein;

1E.1.5 NS0 mantivar a proposta dendro do prazn de valkdade;

1B.1.7 Falhar ou fraudar na exscugao do contrato;

16.1.8 Comportar-se e modo Inidaneo;

16.1.9 Fizer decdaracio faksa ou cometer fraude fiscal

162 A pena de advartnoa poderd ser aplcata, Sampre que 3 adminlsragio entender que
a[s) ustfeativals) de defiesa FenUG & responsablliddate da  COMTRATADA & desde que nio
tenha havido prejulzo a0 erdro pblico.

LIS
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1E.3 Pedo abraso Injustiicsdo, Inexecudo total ow parclal do contratn, 3 SMS poders, garantios
3 defesa pravia, aplicar 3 CONTRATADA as multas fhiadas 3 seguir, sem prejulzo de oubas
sangies previsias neste edltal, no conirato, @ demals legisiagies aplicavels 3 especie:

16.3.1 Multa morabona de 0, 1% jum dedmo por centd) do valor do contrato, por dia de airaso
do Inicko de sua ewecugdo, 3kt o Imite mENmo e 2% (dols por cemin). ACima do limite
aqul estabelecido, caractenizara Inenscugao tofal da onigagio assumids;

1&32 Multa compersatdna de 10% (dez por cenio) do valor do comiaio, RO caso de sue
total ou pardial, ou ainda, pela recusa Injustificada em assinar o comraba;

16.3.3 Mulla de 10% |dez por cenia) o valor do confralo, no C3so de descumpriments de
Qualquer ouTa obigagao pactuada;

16.4 Comprovado Impedmento ou reconhecida forga malor, devidamende |ustificado & aceftn
pela SMS a CONTRATADA Nicara lsenta das penaldades.

16.5 As penalliades serdo coriganonaments regisiradas, & no cas0 08 5USpEnsS0 de lidiar, o
lichante devara ser descredenciato por gual periodd, sem Drelulzo das Mullas previstas neste
Edital & das demals cominagies legaks.

166 Independente da sancdo apilcada, a Inexecugdo iofEl ou pardal do confrato podera
ensejar, ainda, a rescisdo comiaiual, nos tenmos previsios na Lel . 66693, bem como 3
Inddencia das consequénclas kegals cabivels, Incusihve Indenizagip por perdas e danos
evanfuaiments calsadas 3 CONTRATANTE

167 A aplicagdo de qualquer das peralldades previstas realzar-ge-3 &M EDCESED
adminisirativo que assegurara o contradibin & 3 ampla del=sa, odsanvando-s2 o procedmento
previsto na Lel m° 5,665, de 1993, & subsidlariaments na Lel n° 8764, de 1958,

16,5 A awondade compaients, na aplicagio das sanpdes, levara em consideracdo a gravidade
da conduta do Infrator, o carsber educaivo da pena, Dem como O dand CcaUsain a
Adminisiragdo, obeenado 0 winciplo da proporcionalidade.

Flodantpoils, de de 201 .

Inentificagio & asEinatura o senvidor responsavel
Cargoicanimbo

Aprmwo, 8m___ e ds .

Identificacao e assinaiura da auloridade compelente
APROWO O PRESENTE TERMO DE REFERENCIA
E ALTORIZO A REALIZACAD DA LICITACAD.
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ANEXO C - Solicitacdo de Materiais e/ou execucdo de obras/servigcos

| ESTADD DE BANTA CATARIJA
FIRDO MUNICIFAL DE SALDE . FRMS Sollafiagho Me.: 1181t
i Oaty; 2EH1mT
PLIS G0 B LHETR TS REAF LS, d5n
GREM: IW-TOE . Plonssdpaks « 55 Hr. pof Cantra de Custo:
| 1 Emmaschs i Sarviga e
| [Emeasfy e Cben
TojCemua
SOLMCITANTE:
E r' d' - ey -
4 I'D- =T . AP Lo dn Dotk ;
Urkdada| HOO W
Hams do Babeanie: T
| Leeal g Erdamga . T 1
D 1 i o e
b AT s ks HaEH)
htiivigtan: ’ -
[TEN TAD
Ber [ Camvidsde | Ume | Enzecicagia [ ek Provims [Fvege o Pawaia |
1 0 W yncer
x 1 Lu T
1 0w
a g 1w
= 1E e W
[ ¥ il 4
1 110 1
] L

e CERTIAL DR ARASTECEERTO - nIGD

Fovlandpoks, 20 de Mossmbo de 2007
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ESTADO DE SANTA CATARINA Solicitacio Nr.: 116172017
FUNDD MUMNICIFAL DE SAUDE - FME
Diata: ZRM 12017
CHPJ: DEOZEEE100I-01
RU& COMEELHEIRG MAFEA, 556
C.EF: BED3ETO0 . Flaslandpolis - 5C Hr. por Centro de Custo:
| Falia: 32
[ ] Bk d Savens
| | Exereh ds Clin
| | Compe ICITACAD DE M XECU DE RASISERVI
mm | Cusdtidade | unm. | Especilicagio | Prags Usit. Prenisin [Preco Toml Prndain ]
/] 130 Uk &
i} 230 {HI L FLEET RETRHIILAF

Prago Tota: |

iekilastn: CENTRAL DE ARASTECINENTS - RIGD:. / "/"')"
V/a /

Florandpolis, 28 de Nowembro de 2017,
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ANEXO D - Nota de Bloqueio

PREFEITURA MUN FLORIANOPOLIS Exercicio de 2018
FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

Nota de Bloqueio ' N° do Bloquek ©

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
C N.PJ 08 535.681/0001-91
Municiplo: FLORIANOPOUIS

Orgéo

Unidage: K

Funcional

Projeto/Atividade £S DE f
Elemento:

Cadigo reduzido:

Informamos que o saldo da dotagdo encontra-se suficiente
e ja foi bloqueado, conforme descrito abaixo.

Historico Data Bloqueio  Edital  Saido da Dotagio Valor Bloqueado Saldo Atual

25/05/2018 285.137,20 §0.800,00 234.337.29

REF. TERMO DE PARCERIA IACAQ (015
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ANEXO E - Anexo “CG”

IL i) PREFEITURA DE
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COMITE GESTOR DE GOVERND

SOLICITACED DE ANALISE E DELIBERAGAD DO COMITE GESTOR DE GOVERND

DELIBERAGAG I [Dat: |
[(-ORGhD DE DRIGEM: Secretana MUniGpal 08 52008 |
ZOESCRIGED DA PROPOSTA:

ANVABILIDADE ORGAMENTARIMAFINANCEIRA DA PROPOST A

3.1.Fontes e Valores dos Recursos Orcamentaros Hecessirios

105 VINCULADOS
FR VALDR R VALOR TIPO DE VINCULD
[TOTAL TOTAL

3.2.Wiabilidade Financelra (Recursce Proprics)
321 Emﬂﬁmﬂfe{m"ammrwmrmmmﬁj
M3 (Cligue sgui pare digit

3.2.2 Se ndo estiver prevista Indique propaosta e reducdo da mma:leq.ugh

CODIGO PROJETCY CODIGD DO ELEMENTO
REDUEIDD ATMIDADE DE DESPESA FR VALOR
TOTAL i

3.2.3.5e ndo Tor possivel Indicar reducdo, qual o vaior necessanio de Exira Cota Ninancelra?

RSClique squ :!!:5'.!".‘.-'.!

3.2.4 Dotagio Orpameniana Exsteme:

TG0 PRCJETCE COCW=0 D0 ELEMENTD FR | VALD RDCTACAD
REDUZEIDS ATIVIDADE DE DESPESA EXISTENTE

TOTAL II]'HHHJ]]'H#II]’HH1 SR AT AT AN T AT
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COMITE GESTOR DE GOVERNO
i ZEEINE

DIRETORIGERENTE ADMIMIZTRATIVG E FINANCEIRD:

E.CARIMBD E ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO ORGAC DE ORNGEM E DO

7. DELIBERAGAD DO COMITE GESTOR
7.1. Voiagao do Comitd Gestor

Sacretano Municipal da Fazenda

Secretano Munkcpdl de AdminksTacio

Presigeme do Comite Gestor de Govemo { 1FANDR
{ IFAVOR {1 CONTRARID
{ ) CONTRARIC [ JABSTEWE
| 1ABSTEVE [ JAUSENTE
{ )JAUSENTE
‘Secretano Muricipal da Casa Chl Procurador Geral do Municipio
| JFAVOR { 1FAVWDR
{ ) CONTRARIC [ JCONTRARIO
| ABSTEVE { 1ABSTEVE
{ ) AUSENTE [ 1AUSENTE
Chefe de Zabineta do Prefeto
| FAVOR
| | CONTRARIO
{  ABSTEWVE
{  JAUSENTE
7.2. Declzdo Final do Comitd Gesator
| ]DEFERIDD  AGUARDAR{ | [ JINDEFERIDO | JPARCIAL

(LTwTy]

PREFEITURA DE

OLIS
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ANEXO F - Deliberagcdo do Comité Gestor

Estado de Santa Catarina )
Prefeitura Munieipal de Flariandpolis
Comitd Gestor de Governa
_I!ﬂ-!rl;iui.l'!ﬂiﬂﬂllﬂ Fleriandpolis, 20 de ghril 2013,

Ewnalaniizsims Sanhor

Secrettrio Munizipal da Swide
Florandpalis - BC
PROCESS0: OF IUEMEGARADNACCC/COMIZ01E
[OBJETO: = 707 3 Tkt adlibive

1T Bt

........

PELIBERACACE Autericadn
il |

T Toun Tenente Silveirn, ¢ — Centro — REU10-30 (48) 32516065
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Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de Floriandpolis
Secretaria Municipal de Salde

DOCTMENTOS EXIGIDOS - PROCESSO LICTTATORIO
1. Pedido de compra com sifuagdo especticada bloguslo realizado | )
2. Documento de requisigdo do Comite Gestor | )
3. Oficio com delberagdo do Comite Gestor
4. Autorizagho do orgenador primark — Anexo ||}

5. Nota de bioguels orgamentana | )

(=]}

. Drgamentos, no minimo frés por Rem expedidos por empresas distintas | )

7. Planina de formagdo de custos | )

8. Terno de referéncia com especificacdo do objeln, quantidades, local de reallzagdo
do servign, local de entrega & demals pecullandades, devidamenis assinado pelo
senvidor responsavel pela elaboragdo, nubrcado em todas as fohas @ pel Secretano

Munigipal | }

9. Justificativa pormenorizada quanto a real necessidade da compra | |

Floriantgaolis, de de

Responsavel;
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ANEXO H - Instru¢c&o Normativa

ANEXD |

INSTRUGED NORMATIVA N* D05/SMAIZ01E

AUTORIZAGAD PARA ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIOD

HOME , Inscritp no CPF on® OCOCKKK-XEX,
ordenador primaro do Argdo Secetada Municlpal de Sadde, inscrile no CHPJ n®
E2.392 332/0014-39, AUTORIZA, para fins oo disposto no art. 33 da Lel Federal n® 8.6E5,
ge 21 de [unho de 1993, aberiura e processa liciatark, nos temos da documentacio que
0 Instruem, declarando ainda que fol obsenvada a Instrugdo Normativa n® DDS/SMAZD16 &
que ipdas as exigénclas, especiicagdes @ orgamentos sdo de responsablldade deste orgdo

requisitante, ficando a cargo da Secretarla Municlpal de Administragio a fungdo de atuar tio
sOMEnts como Interveniente promotora do cerame.

Florianapolis, 0X0ES2016

Sandro José Andretti

Secretario Adjunio Municlpal de Sadde
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ANEXO | - Oficio “DLSC”

PREFEI DE
FLI}HIAmLIS
EECRETARTIA MINICIFAL DE EAUTE

R Floriandpolis, XX de de X

Assunto: ABERTURA DE PROCESSO LICITATORIO

Vimos encaminhar decumentagde para licitago para o processo

amexaio.
Pedido de compra: 2000000000
Objeto:
Valor: R
Comité Gestor: Deliberagdo n® !
Dotagdo orpamentaria:
PROPRIOS WVINCULADOS
FR WALOR FR VALOR TIPD DE VINCLULD
TOTAL TOTAL
Atenciosamente,
Assessoria de compras
Nesta

Diretoria de Sistemas de Licitagdes e Contratos
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ANEXO J - Relatério de Classificagao

W e Halalonom oo
Eragen weirdmos por riem

1‘ PRELPENTURA MUPNIIPAL O
W% FLORIANOPOLIS

Relatoric de classificagao

Unidats compradora: Prefeitura Municpal de Flansndpolis
H® do processn de licHBcR0: XXX
Etuacio: Em adjudicacia

Inicle d=e propoetas: Lk min
Termino das propostas: L&k min
Iniclo da disputs— ¢ ¢ h min
Oibfeto: M0

Hem 1 |Encemasda)

uantidadamadids: 4 UMIDADE ‘1. unitario obido:

1. unitario prev.: B3 1. todal obtido: B3
Llcttznte wencador: I Marca obfida:
Licttznta
Dala Marca Valor do lance  Sthuacio
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ANEXO K - Tramitac&o de Processos

GO - 8L Woirstorin da Puren Mnkcipsl s Sadds & Lagiics
Revialia: £t sk de Commmot & Comenk .W
EMbonei: (RS TRAMITAGAD DN FROCERSCS

Conumnado Fimcul SR
Lo T T P T P T P iddof e ulenc i Tecal o st e ko ancsminhaimeaio
CHID Fadarnl el mrmg o dbe walar Formddinio Grepo Gamoer
CHI Esadual Canm S negocisgis Bloquein Orgemensrio
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ANEXO L - “CI” de Solicitacdo de Empenho

=

s PREFEITURA DE

@ : 4 ey
SAUDE

 COMUNICAGAOINTERNA
IDE; o Jud DATA: 08/06/2018 '

[N° 154 SMIS/GAB/ASSIUR/NAJ/2018 |

IPARA: Assessoria Financeira ¢ Orgamentaria

,»\SSPNTO. \ -~ penhos pacs

Considerando a obrigagdo desta Secretaria quanto ao cumprimento de ordens judiciais para
farnecimento de insumos, solicitamos a emissdo de empenhos para o fornecedor abaixo relacionado.

Solicitamos a gentileza de nos encaminhar 0s empenhos na maior brevidade possivel, considerando |
|Q'-Je © atraso no abastecimento pode gerar diversas penalidades contra o municipio, entre eias multas e
' sequestros de contas bancarias. O envio também poderd ser para o email sms.judicial @gmail.com.

Ata de Reglnﬁ; de  Fornecedar T tem Quantidade | Valor  Valor !o.t-a'lﬂ
| Precos CNEJ [Comp.) unitdrl | (RS)
oRs) |

Atenciosamente,
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ANEXO M - Nota de Empenho

FPREFEITURA MUN FLORIANCFPOLIS
FUNDZ MUNICIFAL DE SAUDE - FMS
Deatx: DS

Hota de Empanho 14 g amparhe 2ETHE
SECRETARIA MUNICIAL DE SALIDE Crdindrio

CRUPLL: 535 BRI -8 Processo:

Municipio: FLORIANOROLIE

Grglcr 5 - FUNDO MUMICIPAL DE SAUDE - FMS
Unidade: Em - MEDIA E ALTA, COMPLEXIDADE
Funcional: 302 O - 102 - "EALDE

Frojemissidace: 4,177 - GESTAD DE MATERIAS E SERVIGOSE
Element: 3.3.50.30.00 00U00.00 2115 - Material e Consumo

Cod Detaliewm- 0~ Sem detahamenio das destraofes de ecursos

Codigo redurido:  DODOTS:

Tipo de Despesa: 333032 - Material de Enfermagem

Doinglo inidat: 2.700.000,00 Empenhoes anterdors : 453,534 58
Supiementagles: 0,00 Wislor do empenho © 150.256,03
Anuagies: 0,00 ‘Wialor Anulado: 0,00
ookl [ A2 2.700.000,00 Totsl (B]): B24.127.91

Saido | A-8): orEaTEmE

Credor. 5341 PRODUVALE - FROD. HOEFITALAREE LTDA

Endempo FUA THEODORD HOLTRUF, 538 Cloade: BLUWEMNAL UF: &G
CHMPJ: [3.505 2653000140 rscrEst fidemt Prof.: 253,952,625

Banco: 237 -ERADESCD Aglncix 3NT Conta Correnie: ST20-T

Espedficacho 1

FELA DESFEEA EMPENHADA REFERENTE A AQUISICAD DE MATERIAIS PARA USD NAS POLICLINICAE, CENTRCS DE SAUDE, SAMU E UPAS
DEETA SECRETARLA, CONFORME Cl ET/MHE E ATA 3252017 EM ANEND.

Fonbe o neCursds - WinCukados Total geral iglaes 03

Fica empenhada a Importancia de 150.296,03 jcento £ sessenta mil dzenios & noventa & seis neals & inds centavos)

Fundarmenio egal - [Cata -

Modal licksclo:  Preglo Eistrdnion Nomesm @ TI0T DCata: DSOE2MT

Caontrato JESIFME0NT Data: OEOSZMT

Barco Chegue MOm: Derm Eanc. Mom Dt Pagamenin:
Responsdyes peia Emissio Fedbo do Credor Carios Alberio Jusio da Ellva

oD Carimibo] Oederador da Despesy Eacretanio Municpal de Sabde
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ANEXO N - Ordem de Pagamento
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PREFEITURA MUN FLORIANCFPOLIS

LFAS DEETASECRETARIA, CONFORME Cl 572018 EATA 3652017, ENF. 10315 EMANEXD.

FUNDZ MUNICIFAL DE SAUDE - FMS ﬁm “1"5:‘:‘::"':

Crdem de Pagamento Parcial

EECRETARLA MUMICIFAL DE SALIDE Frocmsss

CMPLL 08 505 S8/0004-31 H" &S iAna:

MuniCipio: FLORIAMOPOUS Vencimento: D2OS2ME

gl a5 - FLMDD MUNICIPAL DE SAUDE - FMS

Uridae: IS0 - MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

Eurciona: 1M - 102-"sAlDe”

Frojemotsvidace: 4177 - GESTAD DE MATERLAS E BERVIGOS

Elsmmnio: 3.3.50.3000.00.00 00215 - Miateriai de Consuma

Céd. DetaFam: 0 - Z415 - Tty cia hidcka = Afa Complevdads

Recurso: s - 2115 - Teto da Media £ Als Complexdade

MM do empening ; 287 Fagamenios anteriones | 118.400,68

Vakor do empenhe © 160.236,02 alor da oedem - 4,503,35

mor anukado - 0,00 valor nulado: 0,00

Tkl [ A 160.256,03 Tokal (B2 122.904,03
Saido | A-3): 37.392,00

Credor 8341 PRODUVALE - FROD. HO-SPITALAREE LTDA

Enderegm  RLA THEODOROD HOLTRUF, 535 Cidnde- BLLMENAL UF: BC

CHMPJ: 03505 2630001-40 Iriscr Ext fdent Prof: 353862 E35

Eanto: 2137 - BRADESCO Agenda 31T Conta Comente: ST20-T

Especificagio:

FEFERENTE AACUSIGAD DE MATERIAIS FARA UED MAS FOLICLINICASIADUIEIGAD DE SCALF DE SEGURANGA), CENTRIOSE DE SAUDE, SAMU E

Forte da reoursos @ VincLiados Tt gl : 450335
Fica autorizado 0 pagamento de 4.503,35 (quatro mil quinhentos e s neals = Fink & Onco centaves |
Contizacho : Esta OF. foi desicarmants processada no Dapio de Contabildads s I2042018,
Dies=soomios
Total de descomtos: 0,00 Liquidc pagar © a5z

Rerursos:

Conta Eanco Mim Do, \aior

103487 C.EF - FMS CUSTEXD SUE OC 524036-5 - S240385 135 4.503,35

Crder de pagarento : Em 11052018 pague-se 3 Importincis acma process ads

Rerba : Em 11,0508 recebi (emas) a Importancia acima processada

Cersfico Fawer pago @ Importancia adma.
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ANEXO P - | -Tabela de Diarias

PREFEITURA DE

FLORIAN

Estado de Santa Catarina
| Prefeitura Municipal de Floriandpolis

i
"l Secretaria Municipal de Salde

ANEXOD 1
(parte integrante do Decreto n. 18.667/2018)

TABELA DE DIARIAS

Geral, Intendente, Presidents do
Triounal Administrativo Trhbutana,
Comandante da Guarda Mumiclpal,
Camge em Comissap de Padrdo
DASU-1 e demals Cargos com
remuneragdo  em  nhel  de
Secretano Municipal.

EXTERIOR BRASIL VALOR [R$)
DESCRIGAD DO CARGO VALOR EM HO
Usg) ESTADO FORA DO ESTADOD
Prefelio Municipal & Vice-Prefalto. 288,00 312,00 350,00
Secretano  Municipal, Procurador
Geral, Superntendente, Consultor
Adminisirathvo, Subprafaita,
Assess0r  Especlal,  Secretario
Executiva, Consuitor  Técnbca,
Chefe de Gabinete, Subprocurador
{24

Geral, Secretaro Adunto, DHretor 232.00 248 50 31200

Cargo em Comissdp de Padrdo
DASU-2 & DASU-3, FE-5UB, FG-

demals senidares.

GMF, Fi3-ULZ, FG-AS, FG-EDU, 200,00 140,29 163,07
FG-0 & FG-1 & demas sendidores

&m nivel universitano.

Servidor em nivel medic ouw

ocupants de Fungdoa FG-2 a FG-5 e 150,00 53,53 116,31

Ay. Profassor Henrique da Sllva Fontes, £100
CEP 85036-700 | Tnndade - Florianopolls - SC

OLIS
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ANEXO Q - Il - Solicitagdo de Diéria

FLORIAN

Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de Florianapolis

ko
}-ﬁ
Secretaria Municipal de Saude

i3

ANEXO NI

SOLICITACAD DE DIARIA

(parte integrante do Decreto n. 18.667/2018)

IDENTIFICAGAD
MOME DO[A} SERVIDORIA): CPF:N.
CARGO, FUNCAD OU EMPREGO: MATRICULA: N.

LOTACAD, LOCAL DO EXERCICIO:

BANCO: AGENCIA {com diglba): CONTA BANCARIA jcom digho):
DESLOCAMENTD
LOCAL MEID DE
st SAID fers e Onibus, veleuio
CIDADE HORARIO CIDADE HORARID .

Oficlal cu Particular)

[*) No caso de uso de passagens & obfgalono 3 devol JQQEI dos respectivos bilheles

OBJETIVOS D& VIAGEM

SERVIDOR[A)

Local e Data Assinatura

Declaro, ainda, gue ndo Me eNQuadro em gualguer das E-TJEEIEIEG Imp=dithvias para recebimento de dianas.

AUTORIZAGAD DA CHEFIA IMEDIATA

AUTORIZAGAD DO ORDEMADOR DA DESPESA

Identficagio & Assinatura

Identficagio & Assihatura

RECEBIMENTO DO FORMULARID

Identficagao e Assinatura Data

Hiorario

Ay. Professor Henrique da Sliva Fontes,
CEP 85036-700 | Tnndade - Flaranopolls - SC

G100

PREFEITURA DE

OLIS
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ANEXO R - Il - Autorizagdo para uso de Veiculo

.- - S Ectado de Santa Catarina
i%ﬁ F're‘fe'rmr_a Mu ni_{:i_pal de Fli:-ll'ianc'l-pnliE
"l Secretaria Municipal de Saude

ANEXO
(parte integrante do Decreto n. 18.667/2018)

AUTORIZACAD PARA USO DE VEICULD

orne din) wefvi sk ja] Dossador ) dos fecutscn des (Did e

[T T = T |Paitode
Wl oubaf iy pofCalegona [T =
FEECT) T
(= I
Cata A
oar | omeow | oeswo | MRS e |t —]

OBJETIVOS E RESULTADOS DA VIAGEM

ASSINATURA DO ACOMPANHANTE/USUARIO DA DIARIA

ASSINATURA DO MOTORISTA

ORDENADOR DA DESFESA

| [ g o ttute |

Ay. Profassor Henrique da Siva Fontes, £100
CEP 85036-700 | Tnndade - Florianopolls - SC
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ANEXO S - IV - Relat6rio Resumo Viagem

PREFEITURA DE

FLORIAN

b P Estado de Santa Catarina
i‘ﬂ* Prefeitura Municipal de Floriandpolis
=l Secretaria Municipal de Sadde

IDENTIFICAGAD

ANEXO IV

(parte Integrante do Decreto n. 18.667/2018)

RELATORIO RESUMO DE VIAGEM

HOME DOfa) SERVIDORA)

METRICLLA M

CARGD, FUNGRD OU ENPREGD

DESLOCAMENTO

DATA

oE

PARA

WALOR

TOTAL GERAL

OBJETIVOS E RESULTADOS DA VIAGEM

DIARIA RECEBIDA
DESLOGGCANMEMTO

WALOR UNITARID WALOR TOTAL

WO ESTADG

FORA DO ESTADD

TOTAL SERAL

ORDENADOR DA DESPESA

Ll

Caign

Fa e

Ay. Professor Henrique da Silva Fontes, 100
CEP 85036-700 | Tnndade - Flaranopolls - SC

OLIS
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ANEXO T - Documentag&o Parcerias com Entidades

PREFEITURA DE

FLORIAN

GECOH - 2100 Documentacao Parcerias com Entidades Bm
Faviadia: 2 WL HAHRACH. 5
Dishraghe: 0606017 DECRETO MUMICIPAL N2 17.361/2017 palie
EMNTIDADE:
ENTREGUE POR:- DATA:
D4 DOCUMENTACAD EXIGIDA PARA PARTICIPAR DO CHAMAMENTO PUBLICO (ART. 28)
SEQ. DOCUMENTD CHECK
Oficio dirigido ao gestor do Fundo Municipal de Sadde, Sr. Carlos Alberto Justo da
1. [Sikva, solicitsndo Termo de Cols uur:;iu om = devida justificativa do pedido;
| Anexo I
2. |Preenchimento do formulario “Dados Cadastrais™; [Anexo )
Copia simples da Lei Municipal &/ou Estadual que reconhece 2 entidade como de
3 Utilidade Plblica, exceto as Drganizagies da Sociedade Civil de Interesse Poblico
“|instituidas na forma da Lei Federal n2 5,790, de 1990, & uipi: da Lei Federsl guando
hiouver;
1 Copia simples Cart3o do CNPJ atuzlizado, possuindo a organizagio da sociedade
" |civil, mo minimo, um ano de existenda;

5.1, |CND Federal conjunta;

3.2 [CHD Estadual;

5.3. |[CND Munidpsl;

5.4, [CHDFETS:

5.5. |CND Trabalhista;

5.6, [CHD TCE/SC;

Copia simples do estatuto, registrado no cartorio competente, prevendo:
ol ohijetives voftocos § promopio o ctividodes @ fncidades de raavanoin pabior @ Sooiol; &

6.1 |t o pravisso de que, em case o dissciupSe do entitood. o respectiv patnimanio Nuito Faja
trorerivo O outr passea fundic o ifusl ARUNETD QUR BRRENChE 05 MAQUIRTos desho i @ ayo
ohjimto sooio) seja. prefeTenciniments. O PSSO oo enbicone avtinto;

6.2. |Copia simples das Alte "a-_:'ées Estatutarias, guande houver;

Copia simples de Certidio em Breve Relato emitida pelo Cartorio, atualizada em ate

6.3 lum zno da datz de emizsdo, 3 fim de identificar 2 Altima Alee "m_:iu Estatutaria;

7. |Copia simples da Atz de Posse da atual diretoriz;
8.1 |Copia simples da carteira de identidade dos dirigentes da entidade;
8.2 |Copia simples do CPF dos dirigentes da entidade;
83 Copia simples do comprovante de residéncia dos dirigentes da entidade,

" |stualizado, com data de emiss3o de no maximo 90 (noventa) dias;

g Copia simples do comprovante de endereco da entidade, atualizade, com data de

" |emissSo de no maximo 90 [noventa) dias;

OLIS
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1.

Copia simples das normas de organizagSo interna (regimento internoj, quando
houver;

11

Escriturag3o de acordo com os principios fundamentais de contabilidade & com as
normas brasikeiras de contabilidade; [Balango Patrimonial]

12

Comprovagao de experiéncia previa na rezslizacio, com efetividade, do objeto da
parceriz ou de natureza semelhante;

13

Declaragso de que possui disponibilidade de instalagtes, condigies materiais &
capacidade tecnica e operacional para o deservolvimento das atividades ou

"|projetos previstos na parceria & o cumprimento das metas estabelecidas; [néo

possui modelo)

Apresentar registro da organizag®o da sociedade civil em Conselho Municipal,

. |[Estaduzl ou Federsl, quande a legislag3o assim condicionar suz capacitagio para

stuar ow de firmar Parceria com a Admin '.s:ra;Eu Pubdica;

15.

Declarag3o de que a organizagio n3o deve prestagbes de contas a guaisguer org3os
ou entidades; [Anexo 1)

16.

Declarag3o que nio emprega menor, conforme disposto no art. 72, inciso XXX, da
Constituigio Federal de 1988; [Anexo IV)

17,

Declarag3o do representante legal da organizagio da sociedade civil informande
gue a orgsnizagdo e seus dirigentes ndo incormrem em quaisguer das vedagoes
previstas neste Decreto; (Anexo V)

18.

Declaragso de stendimento ao incise V, do art. 92, da Lei Municipal n. 5.454, de
1598; [Anexo V-A)

19,

Plano de Trabalho; [Anexo V)

5 PROCEDIMENTOS PARA A CELEERACAD E FORMALIZACKD DAS PARCERIAS [ART. 35)

20.

Comprovagao de abertura ou de existéncia de conta corente com a finalidade
especifica para movimentagao dos recursos piblicos em nome da organizagdo da
sociedade civil;

52 hg wigente ook whilizodo por o] antarior firmodo com exto poesto, presentor axtrobo
demonstrongg o SO0 IO OU FECLTR0s TANITOS POTD ManURD oo conta.

21

Declaragdo assinads pelo Presidente atual da entidade responssbilizando-se pelo
recebimento, aplicag3o e prestacio de contas dos recursos que receber 3 conta da

parceriz. bem como os da devida contrapartida; [Anexo VII)

OLIS
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GLOSSARIO

Ata de Registro de precos: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, em que se registram os precos, fornecedores,
orgdos participantes e condi¢cdes a serem praticadas, conforme as disposi¢cfes contidas
no instrumento convocatério e propostas apresentadas (inciso | — art. 1° - Decreto
7.892/2013).

Bloqueio Orcamentario: € uma reserva de uma quantia de dinheiro para garantir que, ao
final da aquisicdo de um produto ou prestacdo de um servico, havera disponibilidade de
recursos financeiros.

Compra Direta: de acordo com a Lei 8.666/93, a dispensa de licitagdo com base no artigo
24, incisos | e Il, tem seu limite vinculado a 10% do valor do convite, ou seja, R$ 8 mil para
compras e R$ 15 mil para obras.

Comité Gestor: € um comité do executivo formado pelo Secretario das Financas,
Secretério da Casa Civil e o Secretario da Administracdo. Fazem a analise de todos os
processos, para deliberar ou nio, de acordo com o caso. E uma especificidade da
Prefeitura Municipal de Florianopolis.

Convénio: segundo art. 241 da Constituicdo Federal de 1988, é a cooperacao entre 0s
entes federados, autorizando a gestdo associada de servicos publicos, bem como a
transferéncia total ou parcial de encargos, servigos, pessoal e bens essenciais a
continuidade dos servigos transferidos.

Edital de Licitacdo: documento que vai dizer as regras de determinada licitacdo, o objeto,
valor previsto, a entrega, o pagamento, a forma de pagamento, as obrigacbes da

contratante e da contratada, san¢des, reajustes e questdes técnicas

Empenho: é o compromisso que a autoridade competente assume com o fornecedor,
desde que as condi¢des sejam cumpridas.

Empenho Estimativo: tem valor estimado. Sabe-se o valor, mas ndo se sabe quanto ira
se gastar. E feito por um pagamento Gnico ou parcelado.

Empenho Global: tem valor certo do que sera gasto e o pagamento é parcelado.
Empenho Ordinario: tem valor certo, mas o pagamento € parcelado.

Justificativa Técnica: descricdo dos itens, do porqué, da necessidade, do reajuste,
consumo mensal, a quantidade desejada, e se ele ja tem processo.

Liquidacéo: é o reconhecimento pela autoridade competente que a divida é real e que o
fornecedor cumpriu tudo que foi prometido; é a verificacdo da despesa (material ou
servico).
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Ordem Bancaria: Documento destinado ao pagamento de compromissos, bem como a
liberacéo de recursos para fins de adiantamento (SENADO, 2018).

Ordem de Pagamento: envio em dinheiro de uma pessoa a outra através de uma ordem
emitida pelo banco (o banco emissor) (CONCEITOS, 2018).

Pagamento: é o ato de pagar de fato.

Parecer: Conforme Dicionario do Aurélio (2018), € a opinido fundamentada em
argumentos.

Pregéo: Segundo a Lei n. 10.520, de 17 de julho de 2002, € uma modalidade de licitagdo
do tipo menor preco, utilizada para aquisicdo de bens e servigcos comuns (aqueles cujos
padrées de desempenho e qualidade podem ser definidos de forma objetiva pelo edital
mediante as especificacdes usuais no mercado, regulamentada pela lei supracitada. E
subdivide-se em pregao eletrénico e presencial.

Pregao eletrénico: é a modalidade de pregao na forma eletrdnica, utilizada quando a
disputa para fornecimentos dos bens ou servicos comuns € realizada a distancia em
sessao publica, por meio de sistema que proporcione a comunicacao pela internet,
conforme Decreto n. 5.450, de 31 de maio de 2005.

Pregéo presencial: é a modalidade de pregéo na forma presencial realizada nos érgaos
publicos e que segue a Lei n. 10.520, de 17 de julho de 2002.

Solicitagéo de Diérias: € quando o servidor publico da Administracédo Direta e Indireta do
Municipio de Florianopolis, bem como o agente politico e o conselheiro municipal se
deslocar temporariamente da Unidade de exercicio, a servigo ou para participar de evento
de interesse da Administracdo Publica Municipal, desde que prévia e formalmente
autorizado pelo Ordenador de Despesa

Termo de Apostilamento: parte integrante do contrato, € uma indicacao de alteragédo no
Contrato, mas que nao altera a relacéo do 6rgédo com a outra parte.

Termo de Cooperacdo Técnica: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administracdo publica com organiza¢des da sociedade civil
para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco que ndo envolvam a
transferéncia de recursos financeiros (inciso VIII-A do art. 2° da Lei 13.204/2015).

Termos de Parcerias: Conforme art. 9° da Lei 9.790/99, é um instrumento firmado entre
o Orgéo Publico e as Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico para a
formacdo de vinculo de cooperacdo entre as partes, para fomento e execucdo das
atividades de interesse publico, discriminadas no art. 3° da mesma lei.
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METODOLOGIA PARA CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DO
ABSENTEISMO NA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE FLORIANOPOLIS

Bruna Miller Silva
Jéssica Gomes Lima
Mara A.V. Fritsche

1 INTRODUCAO

Este relatério apresenta os resultados da Consultoria desenvolvida na Secretaria
Municipal de Saude de Florian6polis (SMS), na Geréncia de Atencao Priméria a Saude (GAP),
em atendimento a demanda para desenvolver uma metodologia para controle e
acompanhamento das causas do absenteismo na secretaria. Atraves da ferramenta Microsoft
Office Excel, dos afastamentos de médicos, dentistas, enfermeiros, técnicos de enfermagem e
médicos do Programa Mais Médicos cadastrados no Sistema de Gestdo de Pessoas (SIGRH),
da Prefeitura Municipal de Floriandpolis (PMF). O processo de reestruturacdo administrativa
da SMS, reduziu fungdes como o controle de afastamentos atribuida a Geréncia de Gestao de
Pessoas, em consequéncia 0 GAP assumiu.

Um controle mais efetivo dos registros de afastamento dos servidores visa gerenciar
qualitativa e quantitativamente os profissionais afastados de suas atividades caracterizado
como absenteismo. A ferramenta ird auxiliar na gestdo de dados quantitativos e nas
informacdes relativas aos dias de afastamento mensal e anual por tipos de absenteismo. Esse
gerenciamento se torna importante, a partir da compreensdo de que uma metodologia com o
auxilio de um instrumento adequado para controle de dados e informacdes contribui no
monitoramento de processos de gestdo. Proporcionara também o monitoramento e a
coordenacéo de afastamentos e atividades de cada participante nos diversos distritos e unidades
da rede. Além disso, o controle automatizado possibilita gerar relatorios com dados estatisticos
para analise e acompanhamento dos profissionais que trabalham na SMS.

Com a implementacdo e uso adequado dessa ferramenta, a partir das possibilidades
apresentadas, espera-se que o controle do absenteismo se torne um processo agil e eficiente
para 0s gestores da secretaria. De forma abrangente, a compilacdo das informacdes também
possibilita estruturar vinculos e relagdes entre os dados, facilitando o controle para posterior

tomada de decisdo. A geracao de relatorios permitird maior transparéncia a respeito do
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monitoramento dos afastamentos desses profissionais lotados nas 49 (quarenta e nove)
Unidades Basicas de Saude

O instrumento utilizado inicialmente foi o Microsoft Office Excel, um programa
especifico para a criacdo de planilhas eletronicas, para o desenvolvimento do produto proposto
como metodologia de controle do absenteismo. Posteriormente houve a necessidade do
compartilhamento da planilha dentro do setor, entdo migrou-se para o Google Drive. Em
virtude de limitagdes de recursos entre os diferentes dispositivos, optou-se pela continuidade
do desenvolvimento da planilha no Excel.

Este relatério apresenta a descricdo da organizacdo onde foi realizada a consultoria, a
especificacdo do setor no qual a demanda encontra-se, o diagnostico da situacdo problema, e
conceituacao de absenteismo. A descricdo da acdo implementada e resultados alcancados e
perspectivas para trabalhos futuros.

2 DESCRICAO DA ORGANIZACAO

A consultoria foi realizada na Secretaria Municipal de Salude de Florianopolis, junto a
Geréncia de Atencdo Primaria a Satude (GPA) que esta vinculada a Diretoria de Atengdo a
Saude, criada pela Portaria n° 22/2016 da Secretaria Municipal de Satde (SMS), que em seu
Art. 2° define como Atencdo Primdria em Saude a “estratégia de organizacdo de servigos de
salde voltada para a atencdo integral a pessoa, levando em conta seu contexto e relacdes, com
plena e pronta disponibilidade, alto indice de resolutividade, estavel ao longo do tempo e com
a responsabilidade de organizar o caminho do cidaddo através dos outros niveis de atencdo do
sistema de saude” (SMS, 2016).

A Politica Municipal de Atencdo Primaria a Saide (PMAPS) é uma norma abrangente
que procura limitar e regular a gestdo do trabalho das equipes e servicos de atencao primaria;
as atividades assistenciais oferecidas nestes servicos; apresentar-se como arcabougo para a
definicdo de padrbes de desempenho profissional; definir necessidades de educacdo
permanente e desenvolvimento profissional continuado; e organizar as atividades docente-
assistenciais de graduacéo e pos-graduacdo desenvolvidas na rede municipal de saiude (SMS,
2016).

A Diretoria de Atencdo Priméria a Saude € o nivel gerencial de topo na Atencao
Primaria a Saude (APS), responde diretamente ao Gabinete do Secretario de Salde e tem sua
estrutura formada por: Geréncia de Gestdo da Atencdo Priméaria a Saude que lidera a

formulacéo e implantacdo de politicas acerca das agdes assistenciais em APS e tem como
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atribuicdes: | - Gerenciar os processos de melhoria do acesso e qualidade da Atencéo Primaria
a Saude; Il - Gerenciar os processos de ampliacdo da abrangéncia das acbes da Atencédo
Primaria & Saude; 111 - Promover o alinhamento das a¢6es visando a diminui¢o de iniquidades
entre os servigos; e IV - Apoiar os servigos de Atencdo Primaria a Saude na implantacdo de
protocolo assistenciais e adocdo de novas tecnologias, conhecimentos e praticas. E composta
por dois departamentos, o de Gestdo da Atencdo Priméaria a Saude que Vvisa 0 apoio técnico,
politico e formativo aos servicos de APS e o Departamento de Apoio Assistencial que visa o
apoio operacional aos servicos de APS, lidera as a¢des de integracdo dos servicos de APS entre

si e com outros servicgos, niveis de atencdo e instituicdes (SMS, 2016).

Organograma Funcional da Diretoria de Atencdo Primaria a Saude

Diiretoria de Alenglo
Primdria 4 Sadde

Gentmcia de Gestdo da Gerétncia de Infegragia Geréncia de Assisbéncia Gerbncis de Apoio
Atenghn Primsiria Assstencial Farmasiutica Territarializade (x5

Departaments de Gestio Depariamento de Apoio 4 | Departamenio de Departamentos de Aposis
da Atengdo Primdria Atividade Matrbcial ¢ Logistica ¢ Abasbecimento Territorializado (c3)
Ligacko Endre Servigos

Drepartansento de Apobo Coordenagio da Farmdcia Conrdenagies dos Cemlos
Mssisbencial Departamentn de Areas 1 do Componente de Sadde
Temdticas ¢ Apoko Especializadn
Estrabégicn

Fonte: Portaria n® 22/2016 da SEA.

A demanda, objeto dessa Consultoria é desenvolver uma metodologia para controle e
acompanhamento das causas do absenteismo na Secretaria Municipal de Saude (SMS),
necessidade demandada pela Geréncia de Atencdo Primaria a Saude (GAP) para controle
interno de faltas dos Médicos, Odontélogos, Enfermeiros, Técnicos de Enfermagem e Médicos
do Programa Mais Médicos ao trabalho. O contato para o desenvolvimento desta consultoria
na GAP é a Sra. Ana Cristina Magalhaes Fernandes Béafica, Chefe do Departamento de Atencéo
Priméaria e a Sra. Elizimara Ferreira Siqueira, Responsavel Técnica da Enfermagem e o
interlocutor Sr. Evandro Silveira, da Escola de Saude Publica de Floriandpolis. Apoio técnico

do Sr. Alexandre Luiz Cherem Silva da Geréncia de Tecnologia.

3 DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA
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O levantamento de dados foi realizado por meio de um roteiro de entrevista
semiestruturada, com os servidores da Geréncia de Atencdo Primaria a Saude, analise de
documentos, identificacdo de planilhas ja utilizadas pela Geréncia de Gestdo de Pessoas,
analise de uma planilha j& elaborada pelo setor para uso interno e o controle das auséncias dos
profissionais, compartilhada no Drive. Todos esses insumos serviram de fontes para
compreender 0 contexto em que esta inserido a demanda. Além disso, pode-se perceber a
auséncia de um agrupamento dos codigos de afastamento por tipo de Absenteismo.

O setor tem necessidade de um instrumento que torne possivel o total controle das de
afastamentos ao trabalho de Médicos, Enfermeiros, Odontdlogos, Enfermeiros, Técnicos de
Enfermagem e Médicos do Programa Mais Médicos. Identificados por centro de lotacGes e
tempo de afastamento desses servidores no trabalho.

Na Secretaria Municipal de Saude, ha um sistema (SIGRH) onde se pode acessar os dados
dos servidores através do seu numero de matricula. Entretanto, ndo é possivel obter os dados
por categoria funcional, 0 que é necessario para que ocorra a categorizacdo automatica desses
dados. Atualmente, para que a Geréncia tenha ciéncia de quantos profissionais estdo ausentes
na rede, utilizam a RAF - Relat6rios de Anormalidades da Frequéncia. Todavia, o relatério é
gerado somente por nome do servidor e o controle do nimero de auséncias por cargo € efetuado
manualmente. Outra forma, usualmente utilizada é por meio do contato direto com as chefias
imediatas de cada lotagdo solicitando um relatrio mensal dessas auséncias.

As principais dificuldades enfrentadas atualmente séo:

e Extrair relatorio de auséncia dos Médicos, Odontdlogos, Enfermeiros, Técnicos de

Enfermagem e Médicos do Programa Mais Médicos;

e Dificuldades de controle dessas auséncias;

e Dificuldades em obter um relatério especifico para cada categoria;

e As informagdes ndo estdo sincronizadas;

e Tempo elevado para a execucdo na tarefa de gerar um relatorio;

e Contagem manual das informacdes sobre absenteismo.

A identificagdo das dificuldades nos impulsionou a realizar uma da visita técnica a

Pericia Médica do Servidor Publico Estadual, pois possibilitou um comparativo entre o sistema
municipal e o sistema estadual. Apesar dos sistemas apresentarem a mesma nomenclatura,
Sistema de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH), foram desenvolvidos por diferentes
empresas e com logica de mapeamento e busca de dados distintas. O SIGRH de dados utilizado
pela Secretaria de Estado da Saude (SES) foi desenvolvido pela empresa Softplan. Esse sistema

tem uma interface, com filtros que funcionam como ferramentas de busca dentro do proprio
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sistema, gerando relatorios relacionados ao absenteismo e mostrando ndo s6 o percentual por
cargos, mas também por periodo e por localidade em que o servidor atua. J& 0 SIGRH utilizado
pelo municipio ndo oferece recursos suficientes para obtengdo de informacdes especificas sobre
absenteismo e foi construido pela empresa Triplice Consultoria. Constatou-se que no sistema
municipal ndo ha outro mecanismo de busca especifico de dados, referente ao afastamento do
servidor, além da matricula dele.

Diante disso, a proposta da consultoria € criar uma metodologia para controle e
acompanhamento do absenteismo na Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis, e sua
materializacdo em forma de uma ferramenta, que permita o calculo automatico do absenteismo
por categoria funcional, geracao de indice de frequéncia dos dias de afastamento por individuo,

lotacdo e categoria profissional de forma eficiente e efetiva.

4 DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

A partir da Instru¢cdo Normativa n® 006 de 2014, ja utilizada pela Secretaria Municipal
de Saude SMS, elaborou-se um Guia de Cddigos de Afastamento, para agrupar os cddigos de
afastamento por tipos de absenteismo, que serve para construcdo de critérios analiticos no
tratamento dos dados. Esse agrupamento permite visualizar com facilidade e rapidez o motivo
do afastamento e em qual tipo especifico de absenteismo ele se encaixa.

O absenteismo € o ndo comparecimento do servidor publico ao trabalho seja por falta,
atraso ou algum motivo que o tire do trabalho por algum tempo durante sua jornada de trabalho,
seja por horas ou dias. Absenteismo pode ser dividido em 5 tipos, a saber:

1. Absenteismo voluntario: A auséncia voluntaria do trabalho por razbes particulares,
ndo justificadas por doenca e sem amparo legal.

2. Absenteismo compulsério: O impedimento ao trabalho mesmo que o trabalhador ndo
deseje, por suspensdo imposta pelo patréo, por prisdo ou outro impedimento que néo
Ihe permita chegar ao local do trabalho.

3. Absenteismo legal: Compreende faltas ao servico amparadas por lei, como licenga
maternidade, nojo, gala, doacdo de sangue, servigo militar etc. As chamadas faltas
justificadas.

4. Absenteismo por patologia profissional: As auséncias por doengas profissionais
(LER/DORT) ou auséncias por acidente de trabalho (infortdnios profissionais).

5. Absenteismo por doencga: Inclui todas as auséncias por doenca ou procedimento

médico.
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A Instrucdo Normativa n°® 006/SMA/2014, prevé critérios para utilizacdo do sistema
digital de ponto eletrénico e controle de frequéncia, conforme sistematizacdo em cédigos com
a descri¢do de afastamentos de servidores publicos. Este guia, por meio do quadro abaixo
classifica esses codigos por absenteismo:

Tipo de Absenteismo Cadigo Descricéo
02 Atraso ndo justificado;
] 04 Falta néo justificada;
Voluntario _
07 Faltas 30 dias;
10 Compensacao.

14 Falta Atrasada;

16 Falta de Greve;

22 Licenca para tratar de interesses particulares;
25 Licenca por requisicéo legal;

26 Abandono de emprego;

28 Suspensdo disciplinar;
o 34 Saida a servico;
Compulsério ) )
35 Viagem a servico;

36 Restricdo de tarefas;

40 Perda 2/3 vencimentos;

54 Licenca Prémio;

61 Licenca para acompanhamento de cénjuge;
69 Incluido/alterado pela chefia

75 Auséncia gravidica.
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05 Saida para comparecimento a consulta/exame
médico;
09 Auséncia para tratamento de salde de pessoa da
familia;
12 Assembleia;
13 Paralisagéo;
15 Licenca amamentacéo;
17 Licenca Paternidade;
18 Greve;
19 Férias;
21 Licenca para participar de competicdo esportiva;
27 Disposic¢ao sem oOnus;
29 Licenca para prestar servi¢co militar;
Legal ] )
30 Licenca para concorrer a cargo eletivo;
31 Afastamento Preventivo;
32 Gala;
33 Nojo;
45 Capacitagdo técnica;
47 Licencas adogéo;
49 Disposi¢do sem 6nus para a origem;
50 Disposi¢do com 6nus a ressarcir;
51 Disposigdo com onus;
55 Aperfeicoamento profissional com énus;
57 Aperfeigoamento profissional com énus %2 periodo;
62 Reducdo de carga horaria (20 horas);
76 Férias escolares.
24 Doenga/Acidente de trabalho;
37 Readaptacdo de funcéo;
Patologia profissional 70 Exercicio de mandato eletivo sem onus;
71 Exercicio de mandato eletivo com énus;
73 Doacao de sangue.
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06 Saida para comparecimento a consulta/exame

médico;
11 Terapias;
48 Licenga para tratamento de salde;
Doenca ) N
56 Licenca Gestacao;
58 Licenca para tratamento de salde;
60 Licenga para tratamento de pessoa da familia;
74 Exame preventivo.

Fonte: A partir da Instrucdo Normativa n° 006/SMA/2014.

Por sugestdo da Geréncia priorizou-se o desenvolvimento de uma planilha no Excel
para controle interno e que sera alimentada pelo proprio setor mensalmente. O Microsoft Office
Excel é um editor de planilha eletrénica que permite ao usuario a gestdo de dados de forma
precisa e pratica. O Excel apresenta recursos, férmulas e funcGes, além de ser uma ferramenta
gratuita, de funcionamento online e off-line, permite o controle das planilhas. Porém ha
algumas limitacdes em seu uso, pois o tamanho da sua base de dados é extenso também
ocorrem eventuais incompatibilidades com sistemas operacionais. O principal objetivo da
ferramenta é permitir que o gestor realize o controle do absenteismo, tanto no curto quanto no

longo prazo, por categoria funcional (médicos, enfermeiros, odontdlogos, técnicos de

——@

ATENCAO PRIMARIA EM SAUDE

RGN )

Dados

Resumo
Sevidores

Absenteismo I Mcicos a0
programa +
|  médicos
Tabela -
Dinamica Técnico de
Enfermagem
Odontologos

b MENU --- Técnico de Enfermagem

Médicos do programa 48
enfermagem e médicos do Programa Mais Médicos), classificados por motivo e lotag&o.

A planilha demonstra o total de dias de afastamento de cada servidor conforme a data

de inicio e data de téermino do afastamento, também total de dias afastados, fornecido pela base
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de dados obtida pelo SIGRH, a matricula do servidor, seu nome, cédigo de afastamento, cargo,

sexo e lotacao.

A 5 T i E F 5 R I 3 T
——— PREFE'TURA DE Geréncia de Atengao Primaria
3] FLORIANOPOLIS %17seessesess st s Dados Servidores
Tels: 32391545/ 3239-1547
Matrioull - Nome -] Caigo -] Lotagéo Af = Errn B R e e e Motivo
4paszt é%%g:ﬂ:g?n . |MEDCO INGLESES 0s gggggm TRATAMDE |41 2017 2nzot |1 F
ansazt o am |meDCo INGLESES B |SENTRATAMIE lommzen siznizor |1 F
2687431 i [menco ABRAAD 0s gggg‘:c'“ TRATAMDE | igiz01e 2iEizoT (1 F
2687431 B g |meDcT ABRAKD i [EREHATRATANEE | iyeraory maizo (15 F
287431 B e [Pend ABRAAD o5 [BSENCATRATAMEE | gepnrr oEzo7 (15 F
287431 B o s |0 ABRAAD s [ERENEATRATAMEE qymor simizo (25 F
287431 B e [PeDd ABRAAD sa  |DEECAPARATRATAR qranr siBizoT (1 F
287431 B e |1 ABRAKD I e F
287431 b e [mencd ABRAAD nal (EELTAHES 613012017 6302017 |5 F
287431 B D e | ABRAKD 5 [HEEMAPARATRATAR empny 320t |15 F
287431 B [mence ABRAAD o5 [BOSENCATRATAMOE |oppor szt |1 [3
301680 pRENAARIE MEDICO MONTECRISTO |56 |LICENCAGESTACAD |12015:2017 anzzo |120 F
301680 potenersRe MEDICO MONTECRSTO  [05  [ACSENCIATRATAMOE 1505077 2eiz0r |2 [3
wien  |RORUNADARARZ MEDICO mOMTECRSTO o5 |AUSENCATRATAMDE |44 0017 0242017 |1 F
BN MENU SDETTRT TR iy oL Resumo Absenteismo_” Médicos £ Odontdlogos « Enfermeitos £ Técnico de Enfermagem « Auxilar de enfermagem 4l

Para maior eficiéncia na gestdo de dados foi elaborada a divisdo em abas classificadas

por cargo dos afastamentos, o que permite ao gestor fazer um controle mensal.

Le .
Controle Mensal . . E“ * .
[Voluntirig Compulsério|Legal PatologigDoenga
Absenteismo w0 6| i

CODIGO TIPO JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET

Doenga
Doenca
Doenga
Doena
[Voluntério

MATRiCULA

@
)

~
&

w
@

8

ol
%

@
)

I
&

o
®

"
15}

Voluntario

N
B

0

~
&

(egal
Voluntirio

2
45 [Legal

5 [legal

6 [Doena

7 [Voluntirio

6 [Doenca

2 [Voluntério

6 [Doenca

15 [legal DEZ

5 |[legal

4 |Voluntario Total Dias | Freq Total
58 [Doenca o 7,50%
4 [Voluntério

2 [Voluntérie

Lo T Tremownnc | WO coonogn | eremare: | e e magen | oo oo [
A partir desses dados, a tabela estd parametrizada para calcular automaticamente o

total de dias e a frequéncia mensal percentual do tempo que o servidor ficou afastado por

absenteismo.
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o—— RESUMO ABSENTEISMO

ATENCAD PRIMAI
et arptn - faren

.4

{=]

Médico Odontélogos

[RELGILTTEY
profissional

Patologia

Voluntirio Compulsdric  Legal 'oluntaricCompulsédric Legal Doenga

profissional

% Freq
Abzent

0,003 0,00 002
FEW 1] 0,005 FEW 0 0,005 FEW 1] 0,00 FEW 1] 0,00
MAR 1] 0,00 MAR 0 0,00 MAR 1] 0,00 MAR 1] 0,00
AEBR 1] 0,00 ABR 1 0,003 AEBR 1] 0,00 AEBR 1] 0,00
Mal 30 0,97 Mal 0 0,002 Mal 1] 0,00 Mal 1] 0,00
JUn 30 1,00 JUN 0 0,00 JUn 1] 0,00 JUn 1] 0,00
JUL 30 0,97 JUL 1 0,003 JUL 1] 0,00 JUL 1] 0,00
AGD 1] 0,00 AGD 0 0,002 AGD 1] 0,00 AGD 1] 0,00
SET 1] 0,00 SET 0 0,00 SET 1] 0,00 SET 1] 0,00
ouT 1] 0,00 out 1 0,003 ouT 1] 0,00 ouT 1] 0,00
[ 1] 0,00:; NOW 0 0,005 ] 1] 0,00 ] 1] 0,00
DEZ 1] 0,00 DEZ 0 0,003 DEZ 1] 0,00 DEZ 1] 0,00

Visando ampliar a capacidade de analise dos dados para auxiliar os gestores na
tomada de deciséo, a ferramenta foi preparada utilizando tabelas dinamicas. As tabelas
dindmicas sdo um excelente recurso para resumir, analisar e explorar os dados da planilha.
Neste caso, a tabela dindAmica contempla os seguintes campos: contagem por nome, lotacao,

cargo e motivo de afastamento, permitindo também a confeccdo de gréficos e a correlacéo

PREFEITURA DE
FLORIAN IS
SAUDE

Tabela Dinamica

Lotagbes 17| Contagem de Nome Cargos 7| Contagem de Afastamento Cargos e motivo do afastamento 7| Contagem de Nome
#ALTO RIBEIRAO 9 ENFERMEIRO 458, = ENFERMEIRO 458
#JOA0 PAULO 10 MEDICO 398 AUSENCIA TRATAM DE SAUDE 251
#COSTA DA LAGOA 10 MEDICO-PROGRAMA MAIS MEDICOS 7 EXAME PREVENTIVO 18
#VILA APARECIDA 14 ODONTOLOGO 247 FALTA NAQ JUSTIFICADA 78
# CAMPECHE 15 TECNICO DE ENFERMAGEM 995 LIC. P/ AMAMENTACAQ 4
#CORREGO GRANDE 17 Grand Total 2105 LICENCA GESTACAQ 5
#PANTANO DO SUL 17 LICENCA PARA TRATAR DE SAUDE 22
#JURERE 18 LICENCA PARA TRATAR PESSOA DA FAMILIA 19
#CAEIRA DA BARRA DO SUL 18 TRAT SAUDE PESSOA FAMILIA 1
®VARGEM GRANDE 21 =IMEDICO 398
©VARGEM PEQUENA 23 AUSENCIA TRATAM DE SAUDE 239
#RIBEIRAO DA ILHA 23 EXAME PREVENTIVO 8
#CARIANOS 24 FALTA NAO JUSTIFICADA 79
® FAZENDA DO RIO TAVARES 26 LIC. P/ AMAMENTACAO 1
# MONTE SERRAT 27 LICENCA GESTACAQ 2
#CANTO DA LAGOA 29 LICENCA PARA TRATAR DE SAUDE 59
RATONES 29 LICENCA PARA TRATAR PESSOA DA FAMILIA 8
#SANTO ANTONIO DE LISBOA 30 LICENCA PATERNIDADE 2
#SAPE 32 = MEDICO-PROGRAMA MAIS MEDICOS 7
# CACHOEIRA DO BOM JESUS 33 AUSENCIA TRATAM DE SAUDE 4
# CAPOEIRAS 36 FALTA NAQ JUSTIFICADA 1
#LAGOA DA CONCEICAO 38 LIC. P/ AMAMENTACAQ 1
#ARMACAO 38 LICENCA GESTACAO 1
#SANTINHO 39 = ODONTOLOGO 247
# PONTA DAS CANAS a0 AUSENCIA TRATAM DE SAUDE 137
* MORRO DAS PEDRAS a2 EXAME PREVENTIVO 5
#JARDIM ATLANTICO a3 FALTA NAQ JUSTIFICADA aa
# PANTANAL a4 LICENCA GESTACAQ 2
#BARRA DA LAGOA a LICENCA PARA TRATAR DE SAUDE a7
#RIO TAVARES a LICENCA PARA TRATAR PESSOA DA FAMILIA 12

IEE_1abela Dinimica sumo Absenteis
quantitativa desses dados.

Distritos, LotagSes e Codigos
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6 RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

Apbs a criagdo de um Guia de Cddigos como metodologia para o controle do
absenteismo, que proporcionou a elaboracdo da planilha de Controle do Absenteismo para
gestdo de dados pelos servidores do GAP.

Para contribuir na utilizagdo da planilha foi elaborado um manual de operagdes. O
manual visa facilitar o uso da planilha de Controle do Absenteismo por servidores da SMS e
consolidar este conhecimento tacito, para que possa ser replicado e nao fique apenas em um
servidor. O manual de utilizacdo da Planilha de Controle do Absenteismo serd entregue
separadamente.

Realizou-se uma tentativa de articulacdo entre os atores da SMS e da Secretaria de
Estado da Administracdo (SEA) no processo para modificar o sistema em parceria com o
Geréncia de Tecnologia da SMS. Foi constatada a impossibilidade de realizar essa alteracdo no
préprio sistema e que a solugdo seria a contratacdo de um novo sistema similar ao que ja é
utilizado a nivel estadual. A longo prazo, a solucdo ideal seria mapear todo o processo de
monitoramento de afastamentos por absenteismo e articular com a Geréncia de Tecnologia,
quais recursos sdo necessarios ao sistema, para que o trabalho realizado pela GAP seja eficaz
e eficiente. Por fim, sugere-se um contato com a Pericia Médica do Servidor Publico Estadual

para compartilhamento de informacGes e expertise na area.
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SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES:
A REDE DE COMUNICACAO DOS CONSELHOS LOCAIS DE SAUDE — RECCO

Bruna Cristina Sanches de Souza
Thales Tavares Fontoura
Thiago Mansanari Borges

1. INTRODUCAO

O presente relatério tem como objetivo descrever a atuacdo e resultados da
consultoria de procedimentos realizada na Secretaria Municipal da Saude (SMS) de
Floriandpolis para os Conselhos Municipais de Saude (CMS), por meio da disciplina de Teoria
e Prética de Administracdo de Servigos Publicos do curso de Administracdo Publica da
Universidade do Estado de Santa Catarina (UDESC).

A demanda do Conselho é por um sistema de controle de informacdes e documentos
para atender os 43 Conselhos Locais de Saude (CLS) de Floriandpolis, monitorando as suas
acOes definidas no Planejamento Estratégico de cada Conselho. Adicionalmente, busca-se
melhorias na comunicagdo dos conselhos. Justifica-se pela dificuldade encontrada pelo
Conselho Municipal da Saude em reunir documentacdes e repassar comunicados aos
conselheiros locais, provocando a perda de escritos e o0 extravio de informacoes.

Para atender a demanda foi desenvolvido um sistema denominado “Rede de
Comunicagao dos Conselhos Locais de Saude” (RECCO) que possibilita reunir e divulgar
documentos como atas de reunido, comunicados e legislacdes, a elaboracdo de uma agenda
coletiva dos CLS e um quadro de controle das acdes definidas nos planejamentos
estratégicos.

O sistema desenvolvido utiliza a ferramenta do Google Planilhas e seguiu a légica
estruturada da metodologia de planejamento ja utilizada pelos Conselhos locais de Saude (CLS).

Para melhor aproveitamento do sistema e visando a continuidade do trabalho elaborado, foi
elaborado um manual de utilizacdo do RECCO, registrando suas funcionalidades e etapas passo-a-
passo.

O relat6rio apresenta a descri¢cao da estrutura e funcionamento do Conselho Municipal
de Saude e Conselhos Locais da Saude de Floriandpolis, descreve o diagndstico da situacao
problema, apresenta as acfes realizadas para a implementacdo do plano e os resultados

alcancados e perspectivas para trabalhos futuros.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO
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Esta consultoria foi realizada junto aoConselhoMunicipal de Saude, que é uma
unidade de trabalho vinculada ao Gabinete do Secretario Municipal de Saude.O

Organograma da SMS, esta apresentado na Figura 1.

Figura 1 — Organograma da Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis

Diretor de Vigilancia em Saude

— . Gerente de Vigilancia Sanitaria |
| Secretaria do Secretario | DIRETORIA DE
A Ul o VR S A A
| A VIGILANCIA EM SAUDE de Vigilincia Ep 2 |
| Conselho Municipal de Saide (liemnte de Vigilancia em Saude |
Diretor do Bem-Estar Animal l
DIRETORIA DO Gerente do Bem-Estar Animal |
BEM-ESTAR ANIMAL
Gerente do Centro de Controle do
Diretor de Atenc3o a Saude S
| Gerente de Ateng3o Primaria a Sadde
Diretor de Inteligéncia em Saude |
| Gerente de Integragao Assi jal
Gerente de Controle e Avaliagdo I
| Gerente de Atencio Especializada DIRETORIA DE
INTELIGENCIA EM SAUDE Gerente de Inteligéncia e Informag3o |
de Planej E égico e
Regulagdo

Fonte - Secretaria Municipal de Saude, 2018.

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

O Conselho Municipal de Saude de Floriandpolis foi criado em 1° de novembro de
1989 pela Lei Municipal n°® 3291/89. E um colegiado permanente e deliberativo, com a funcéo
de formular estratégias, controlar e fiscalizar a execucédo de politicas da saiude do municipio.

O Conselho é composto, de acordo com a legislagao vigente, 50% por representantes
do segmento dos usuarios, 25% por representantes do segmento profissionais de saude e
25% por representantes do segmento gestor e prestador de servicos. Organiza-se em
Plenéria, Mesa Diretora, Presidéncia, Camara Técnica, Comissdes Intersetoriais, Grupos de
Trabalho e Secretaria Executiva.

Quanto as atribuicbes do Conselho Municipal da Saude, no seu Regimento Interno,
Titulo Il, estabelece:
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Artigo3° - Compete ao Conselho Municipal de Saude:

a) definir as diretrizes politicas de saude do Municipio, devendo as
instituicBes integrantes do Sistema Municipal de Saude desenvolver
suas atividades com base nas orientacfes emanadas do Conselho;

b) discutir, avaliar e aprovar os planos de aplicacao dos recursos
financeiros do Fundo Municipal de Salde;

c) acompanhar, avaliar e controlar a programacéo e orcamentacao
integrada para operacionalizagdo do Sistema Municipal de Saude;

d) conhecer mensalmente os recursos financeiros recebidos através do
SUS, bem como a sua aplicacgéo;

e) definir diretrizes e controlar as aplica¢des dos recursos do Fundo
Municipal de Salde, em consonancia com o Plano Municipal de
Saude;

f) discutir, avaliar e aprovar a participacdo dos Municipios nos
consorcios intermunicipais;

g) discutir, avaliar e aprovar as prestacdes de contas dos recursos
repassados, receitas e despesas realizadas pelo Fundo Municipal
de Saude;

h) discutir, avaliar e aprovar a realizagdo de convénios, contratos e
acordos entre a Secretaria Municipal de Saude e a rede privada de
prestacdo de servigcos para complementar o SUS municipal;

i) convocar em carater ordindrio, a cada 2 anos, a Conferéncia
Municipal de Saude; e, extraordinariamente, sempre que considerar
necessario;

j) avaliar e aprovar os Relatérios de Gestdo da Secretaria Municipal de
Saude.

Relaciona-se diretamente com o Conselho Municipal de Saude os Conselhos Locais
de Saude, que foram os principais beneficiados pela consultoria, face a isso, descreve-se

suas funcgodes.

CONSELHOS LOCAIS DE SAUDE

Os Conselhos Locais de Saude sdo 6rgaos consultivos e propositivos do Sistema
Unico de Saude (SUS), vinculados ao Conselho Municipal de Satde.

Sua criagdo surgiu da necessidade de acompanhamento e fiscalizagdo das politicas
de saude por bairro, colaborar na definicdo de prioridades e estabelecimento de metas a
serem cumpridas pela Unidade Bésica de Saude (UBS) da area.

O Regimento Interno do Conselho Municipal da Saude disp6e que compete aos

Conselhos Locais:

Artigo 31° - Os Conselhos Locais de Saude sdo Orgaos consultivos
e propositivos do SUS, vinculados ao Conselho Municipal de Saude, e suas

demandas serdao encaminhadas ao CMS.
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§1° - Os Conselhos Locais de Saude serao organizados a partir de

Resolugdes do Conselho Municipal de Saude.

§2° — Os Conselhos Locais de Saude deverao manter informacgdes
atualizadas sobre sua estrutura e funcionamento, e encaminha-las a

Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Saude.

§3° — Os Conselhos Locais de Saude deverao observar a paridade,
conforme Lei 8.142 de 28 de dezembro de 1990.

Artigo 32° — Na medida de sua disponibilidade, o Conselho Municipal
de Saude proporcionara aos Conselhos Locais de Saude a infraestrutura
necessarias as suas atividades.

Em Floriandpolis existem atualmente 43 Conselhos Locais de Saude ativos (Tabela

1), divididos em 5 distritos: Centro, Continente, Leste, Norte e Sul.

Tabela 1 — Conselhos Locais de Saude de Florianopolis
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Santinho Ribeirdo da
lIha

Saco Grande Rio Tavares

Fonte: Portal CMS, 2018.

As reunides ordinarias dos Conselhos de Saude(Municipal e Locais) acontecem
mensalmente e séo abertas ao publico. J& os Conselhos Locais se reinem de acordo com a

agenda de cada bairro e dindmica do Conselho.

3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

A demanda apresentada pelo Conselho Municipal de Salde, é de uma ferramenta
para o controle do planejamento dos 43 CLS, cadastro dos membros e participantes dos CLS
€ que possa servir para o0 acompanhamento e monitoramento das a¢des desenvolvidas.O
objetivo também é que esta ferramenta possa manter o historico das a¢des desenvolvidas
para criar a memoria organizacional em cada CLS.

A coleta de dados para formar o diagnéstico foi realizado por meio de entrevista com
roteiro estruturado, com a Secretaria executiva do CMS, Sra. Gerusa Machado e
complementado, com a absorcéo da metodologia de Planejamento estratégico utilizada pelo
Conselho Municipal de Saude.

Em 2011, por meio de outra consultoria, foi elaborado uma metodologia de
planejamento estratégico para uso dos Conselhos Locais de Saude, onde os Conselheiros
foram capacitados no seu uso. Entretanto, a rotatividade nos CLS fez com que parte dessa
memoria organizacional se perdesse.

O Conselho Municipal de Saude tem como principais problemas:

a) Falta de atualizacao cadastral dos responsaveis por cada Conselho Local, o que
dificulta a comunicacéo entre eles e a CMS.

b) Falta da realizagdo de planejamento estratégico dos Conselhos Locais, trazendo
complicacdes para a autonomia de cada.

c) Inexisténcia do controle das agfes e atividades realizadas nos Conselhos Locais,
afim de promover uma melhor atuagéo e funcdo dos mesmos.

d) Falta de armazenamento de atas das reunifes ocorridas, gerando uma perda de
informag&o para os membros dos municipios que ali participam

e) Auséncia da comunicacdo entre os outros Conselhos Locais, que ocasiona a falta de
interacdo entre eles e assim pode-se perder ideias e a¢des ja realizadas e que poderia

servir para um outro CLS.
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Atualmente o registro de atividades, das demandas, contatos e documentos é feito
exclusivamente pela CMS. Os CLS ndo um padrdo estabelecido, e em muitos CLS, o0s
representantes utilizam documentos escritos a mao, que por vezes sdo perdidos. Isso
gerasobrecarga ao CMS, que é oresponsavel por coordenar as acbes dos 43 CLS. A auséncia
de uma ferramenta colaborativa, para que facilite o trabalho do CMS,é vista como
fundamental para melhorar o gerenciamento das agdes e tornar mais efetivo as atividades
dos CLS.

Diante do diagnostico, a proposta é desenvolver uma ferramenta eletrdnica, que
possibilite os CLS colaborar, seja de facil manuseio, sem custo e reduza a dependéncia dos

CLS ao CMS.

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

Para atender a demanda, apresentou as seguintes alternativas: O Microsoft Excel,
componente do Microsoft Office e 0 Google Planilhas, componente do Google Docs.

Analisando os pontos positivos e negativos de cada ferramenta, e qual melhor
atenderia a demanda, assim como o perfil de quem a utilizaria. Verificou-se as
funcionalidades o custo, interagdo com outras ferramentas, possibilidade de
compartilhamento e disponibilidade em nuvem.

Quanto a funcionalidade, o Microsoft Excel € uma ferramenta mais completa que o
Google Planilhas, apresentando possibilidades e limites maiores que a concorrente. Porém
considerando que a demanda nao exige tal alcance, neste quesito ambas ferramentas
atingiriam o mesmo resultado.

Analisando o custo, um dos fatores determinantes para a escolha verificou-se que
para utilizar o Excel, é necessario adquirir o Pacote Office (R$399,00) ou assinar o Office 365
(R$29,00 por més, ou R$299,00 por ano). Ja o Google Planilhas é gratuito, sendo necessario
despender de recursos apenas se optar por algumas funcionalidades diferenciadas.

O servico de planilhas do Google se destacou também por conta da interacdo com
outras ferramentas que sao imprescindiveis atender a demanda, como o Google Forms e o
Google Drive. O Drive, possibilita compartilhamento e disponibilidade na nuvem.

Por dltimo, considerou-se o perfil das pessoas que utilizariam o produto. Era
necessario um sistema que apresentasse um visual ladico, com letras grandes e que ndo
causasse “aversao” a quem 0 manusearia por parecer complexo.

Ao final desta andlise, consideramos o Google Sheets a melhor ferramenta para este
caso.

O sistema desenvolvido conta com as seguintes funcionalidades:

a) Arquivamento das atas das reunides para que seja conhecimento de todos.
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b)

d)

Agenda coletiva para mostrar as atividades desenvolvidas pelos 43 CLS e um convite
para conhecer os bairros, onde a solicitacéo é feita pelo um formulario no Google Docs
com a descri¢do da atividade na data desejada.

Formulario, criado no Google Docs, no formato de ficha cadastral, para manter
atualizado o contato dos conselheiros de cada CLS, fundamental para que chegue
todas as informacgbes passadas pelo CMS, com todas as atividades realizadas,
convites, mobilizagbes e convocagoes.

Aba do manual de como utilizar a ferramenta. Importante fungdo para mostrar o passo
a passo de cada uma das func¢des disponiveis na plataforma, auxilia no conhecimento
da ferramenta e também, mantém o registro organizacional, ou seja, garantir que
nenhuma informacdo seja perdida no caso de algum gestor ou conselheiro ser
substituido do cargo.

Pasta com armazenamento de todas as respostas enviadas pela Prefeitura das
demandas encaminhadas pelos CLS.

Para o sistema ser alimentado, deve-se compartilha-lo com os gestores dos conselhos

locais via e-mail, convidando-os a colaborar, compartilhar e adicionar seus materiais.

No dia 7 de junho de 2018 foi realizado, capacitagdo com os representantes do CLS, no uso

da ferramenta. O curso de capacitagdo teve como propésito mostrar o sistema e receber

feedback dos usuarios (CLS) e gerar multiplicadores. O evento, teve ainda como prop6sito o

inicio da transigao do “papel” para o Sistema de uso integrado — CMS e CLs. Na

oportunidade, se fez a escolha do nome do Sistema: Rede de Comunicacédo dos Conselhos
Locais de Saude (RECCO).

Abaixo apresenta-se imagens das telas do RECCO

Rede de comunicagdo dos conselhos Locais de Salide (RECCO)

FLORIANOPOLIS ' SC
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Esta é a pagina inicial da plataforma, nela contémos todos os links para as funcdes ja
descritas anteriormente, na parte inferior tem a opcéo de selecionar a contra capa, para que
redirecione no conselho local selecionado.

Na contra capa consta os nomes dos 43 conselhos locais, 0s quais estédo subdivididos
por regido distrital, e assim ao clicar no local desejado, ocorre redirecionamento direto para a
pagina do bairro selecionado.

Ao selecionar a Contra Capa, o usuario sera direcionado ao menu com os conselhos atuantes em Florianépolis

Selecione o seu conselho para ser redirecionado

Tnformacies conselhelres 2018/2019
NOME Cago "‘ e e
(s Sanches Seaotina
o Coordenasy Uncamertmim mocriren Tas oo rrpoten

(i, Pareparass ens Megoon 8 Sk womnorns ¢
st i, Y3y dea

Vo de creeechewren 1 stasic s S0 et G0n
e
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Tela central de cada conselho local, na qual informa o nome, cargo e funcéo de conselheiro,

além dos links disponiveis como atas, documentos importantes e cadastro de informacdes.

Esta aba mostra o0 andamento das acdes do CLS, o responsavel pela a¢do, com o
descritivo das atividades, tempo de execucdo para facilitar o acompanhamento e o
responsavel.

As ac¢les usam 3 tipos de padrbes de informacdo: Sim, em andamento e ndo para as
acOes ainda ndo desenvolvidas.

Cada uma delas utiliza um sistema de cores: Sim- verde; em andamento — amarelo e
nao — vermelho. Esse sistema de cores serve para facilitar o monitoramento das acdes e

tornar a plataforma mais ladica e uma melhora estética.

Usutruto da Drazo Ohjetiun

Nesta planilha apresenta-se a metodologia de planejamento j& utilizada pelos
Conselhos. Insere-se as demandas dos Conselhos Locais, os problemas e virtudes da
comunidade, dos postos de saude locais e dos CLS, definidos em planejamento estratégico.

A agenda tem a funcdo de integracdo entre os conselhos, para isso, sera
disponibilizado um calendario geral em que todos podem visualizar,de forma que as
atividades sejam de conhecimento geral e com isso os outrosconselhos possam participar de
eventos nos demais conselhos,as datas com eventos proposta estaréo circuladas informando
a finalidade do evento, tudo isso, seré feito mediante a aprovacédo do CMS, visto que qualquer

solicitacdo é encaminhada diretamente para este.
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5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS.

Com o produto resultante da consultoria, espera-sea praticidade e eficiéncia da
ferramenta afim de suprir todas necessidades e demandas expostas pelo CMS. Espera-se
gue o controle, monitoramento e armazenamento das informacdes sejam alcancados de
forma precisa e rapida, para que possa gerar um beneficio aqueles que utilizardo a plataforma
e com isso evitar a perdade informag¢des, diminuir o tempo despendido para buscar-se aquilo
que foi perdido e que 0 RECCO permanecga sendo utilizado apds essa consultoria.

Nossa perspectiva éque o RECCO atenda as expectativas e consiga facilitar o
trabalho dos envolvidos e que cada vez mais os Conselhos Locais possam se fazer presente,
representativos e conhecidos por aquilo que fazem.

Como recomendacéo futura, acreditamos que deva ser realizadomais um curso de
capacitacdo para que todas as duvidas sejam sanadas e a Rede de Comunicacdo dos
Conselhos Locais de Saude funcione perfeitamente. Em conjunto com a Gerusa, nos
colocamos a disposicdo, para esclarecer qualquer davida restante e auxilia-los no uso da
ferramenta.

Por se tratar de uma ferramenta nova, nossa perspectiva € de que o instrumento sirva

de base e com o passar do tempo sejaaperfeicoado.
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7. APENDICE

APENDICE A — Cronograma de Atividades da disciplina de Teoria e Prética da

Administracdo de Servigcos Publicos

DATA CONTEUDO

03/05 Saida de Campo

10/05 Sala de Aula — Confecgéo Planilha

17/05 Saida de Campo — Apresentacdo Minuta da Planilha e

Recebimento de Feedbacks

24/05 Sala de Aula — Roda de compartilhamento de
conhecimento
31/05 Corpus Christi

07/06 Capacitacéo dos Conselheiros para Utilizacéo do
RECCO - Laboratorio Informética da ESAG

14/06 Saida de Campo — Direcionamentos sobre Alteracdes
na Planilha

21/06 Sala de Aula — Entrega Relatérios Consultoria e
Manual

28/06 Reunido final com gestores da SMS — entrega final da
Consultoria

APENDICE B — Manual de utilizacio da Rede de Comunicac&o dos Conselhos Locais
de Saude.
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RECCO

RededecomunicacaodosconselhosLocaisdeSaude

Manualde usodaplataforma



CONTEUDO
DO MANUAL

03 APRESENTAGAO 07 MENU CONSELHO
04 NnTRODUCAO 08 AcompPANHAMENTO
05 COMPARTILHAR 09 PLANO DE ACAO

06 CONTRA CAPA



APRESENTAGAO

"0 Conselho Municipal
de Saude é um
colegiado, permanente e
delliberativo, com a
funcao de formular
estrateéegias, controlar e
fiscalizar a execucao da
politica de saude”

Portal do Conselho

A Secretaria Municipal de Saude de
Floriandpolis em conjunto com a
Universidade Estadual de Santa
Catarina,seuniramnaconstrucaoda
presente ferramenta como uma forma
desupriracrescentedemandade
conectar os conselhos locais de saiide
do municipio de Florianopolis.




RECCO

Rede de comunicagéo dos conselhos Locais de Saide (RECCO)
-




RECCO

Aoreceberolink de acesso, ao clicar, sera direcionado a pagina principal da plataforma, conforme demonstrada abaixo.

Para inserir novos usuarios no uso da plataforma,
selecione aopc¢ao "compartilhar”, circulada abaixo em

vermelho.
Capa.xlsx [Em (=l | & COMPARTILHAR | °
Arquivo Editar Visualizar Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda  Todas as alteracdes foram salvas no Google Drive
R E - RS % .0 .00 123 Arial 10 B I s A ¢ H E-L-Pl-%- coc Q[ VY z N

PLANILHA CENTRAL CONSELHO MUNICIPAL

Rede de comunicagdio dos conselhos Locais de Saude (RECCO)

Link das atas das reunides feitas pelos conselhos
Atas e

ApOs apertar o comando compartilhar, a seguinte opgéo ird aparecer

Col Oq ue o e-mail Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhével @
dos Conselhelros Compartilhamento de links ativado Saiba mais
Pessoas com o link podem visualizar ~ Copiar link

que poderdo
editar a planilha

hitps://docs.google.com/spreadsheets/d/1PNFkiRfxznjlEaio7 QOSaJEv3djHG18Barl

Defina se a pessoa

Pessoas

I\m; ra nomes ou enderecos de e-mail I I /’ - I pOdera edltar a planllha

e ———— e ou somente visualizar
Pode comentar

Pode visualizar
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ECCO

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEENI
Paraacessar aparte especificade cadaconselho, vocé teraque selecionaraaba"ContraCapa", quefesta
localizada na parte inferior da ferramenta

Rede de comunicagéo dos conselhos Locais de Saude (RECCO)

Plongjomento
[PTRTT  estrabigico para os conselhos de Flordanépolis

FLORIANOPOLIS / SC

+
1]

'a Capa B Contra Capa

Ao selecionar a Contra Capa, o usuario sera direcionado ao menu com os conselhos atuantes em Floriandpolis

MANUAL

RESPOSTAS DE DEMANDAS

= =
Monte Serrat
" D
e )
[
L |

IH!i%%ﬁ
L

Selecione o seu conselho para ser redirecionado
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RECCO

Esta é apéagina principal do Conselho. Nelavocé encontra os links dos locais nos quais devem ser inseridas as atas, 0s
documentos importantes, fazer o cadastro de informagdes dos conselheiros e o portal da Secretaria Municipal de
Saude

Informacoes conselhelros 20182019
Docum des important i :

Formuldrio de preenchimento e atualizaco de dados dos
Cadastro de Informacbes theiros

Acompanhamento Plano de acdo

Na parte esquerda datela, vocé encontraolocal 2 Na parte direita da planilha seré possivel localizar
onde devem ser inserir 0s nomes dos os links Uteis, tais como para o local de referente a
Conselheiros da gestéo atual. adicao de atas, os documentos importante, no

gqualéarmazenadodocumentagcdoantigade cada
conselho, cadastro de informac8es que direciona
paraum formulério, capa geral que remetera para
a capa principal, manual e Portal do Conselho
Municipal de Saude

3 Na parte inferior da tela, vocé encontra 03 abas - capa, acompanhamento e plano de acdo do conselho local.



ECCO

Na aba de acompanhamento, ficam as a¢fes do planejamento estratégico a serem feitas.

Na parte esquerda da tela, estdo as Na parte superior direita da tela, estdo os meses
1 informagbesdasacdesestabelecidasno 2 do ano para preenchimento, de acordo com o
Planejamento Estratégico do Conselho. tempo que cada agdo demanda para sua
execucao.

Ao complementar os quadrados, insira se aac¢ao com: Sim no caso de elajater sido
executada, Ndo se ndo houve avangos ou Acompanhamento paraque o sistema possa
colorir os quadrados conforme aimagem acima



RECCO

Na construcdo do planejamento estratégico, se identifica os pontos fortes e fracos da comunidade. O plano de
acao vem como uma forma de identificar estes pontos para que seja possivel a construcdo de estratégias para
solucionar os problemas de cada bairro.

Projeto Usufrutode Prazo Objetivo




