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Como ler
este manualj

Glossario
CAF Conselho Administrativo do FESIMA
cCcb Coordenadoria de Controle de Doencas
DOE-SP Diario Oficial do Estado de Sao Paulo
FESIMA Fundo Especial de Saude para Imunizagao em
Massa e Controle de Doencas
GAPPPS GrupoNde\ quo as Politicas de Prevencao e
Protecao a Saude
GGA Grupo de Gerenciamento Administrativo

Agrupamento de subprocessos necessarios para
Macroprocesso | a producao de um conjunto de atividades pelo
qual a organizacao cumpre suas demandas

Apresentacao da organizacao em cadeia de

Macrovisao
valor e macroprocessos

Consolidacao das etapas do processo com
Matriz Racis indicacao dos atores envolvidos e respectivas
atribuicdes e responsabilidades

NOF Nucleo de Orcamentos e Financas
. Sistema Integrado de Administracao Finan-
Siafem . S
ceira para Estados e Municipios
SPSP Sistema Sao Paulo Sem Papel
Agrupamento de processos, vinculados ao
Macroprocesso, Necessarios para a producao de
Subprocesso P ’ P P ¢

uma acao ou, ainda, um conjunto de atividades
pelo qual a organizacdao cumpre suas demandas
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Fluxograma

E um tipo de diagrama que faz a representacéo grafica de um processo. llustra a
seguéncia operacional do desenvolvimento de um processo.

Notacdes utilizadas no desenho dos mapas
funcionais (fluxogramas)

Segue descricao da notagao utilizada nos diagramas de mapeamento dos processos.

Notacao Descricdao da notacédo
Indica o inicio do macroprocesso.

Indica a realizacdo de um evento (agcao ou acontecimento,

Evento )
gue pode ser um insumo ou produto).
)
Atividade Indica acao ou atividade que precisa ser executada.
-~ @@
Indica que existe um macroprocesso de interface predefi-
Processo . .
predefinido nido, que pode ser um insumo de entrada, um Macropro-
cesso intermediario dentro do processo ou um produto.

Indica uma decisao, em que o fluxo pode tomar dois cami-
nhos alternativos.

Sistema
Indica atividade sistémica — ac¢ao realizada por um sistema.

WO

Identifica os atores que participam do Mmacroprocesso.

Atores

Indica uma anotacao.

Indica o término do macroprocesso.
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Modelos de documentos

Os insumos e os produtos, que se referem aos modelos de documentos mencio-
nados nos fluxogramas e na descricao do procedimento, devem ser solicitados a
area responsavel.

Matriz de atribuicoes e responsabilidades

A matriz de atribuicdes e responsabilidades consolida as etapas do processo e nela
sao indicados os atores envolvidos e suas respectivas atribuicdes e responsabili-
dades em cada uma das atividades e/ou procedimentos a serem executados. O
modelo de matriz utilizado é o da Matriz Racis, que permite melhor alinhamento
e clareza das informacdes. O acronimo Racis significa:

R: responsavel — quem executa as atividades do processo.

A: aprovador —quem acompanha a realizacao do processo, da permissao para que
seja iniciado e/ou aprova o resultado e as entregas.

C: consultado — quem contribui com a realizacdao do processo.
I: informado — quem precisa ser informado sobre as atividades e suas entregas.
S: suportado — quem fornece o apoio Necessario a execugao do processo.

Essas designacdes auxiliam na comunicacao entre os atores, definindo o
relacionamento entre eles de acordo com as diferentes

funcdes que assumem engquanto atuam em uma " >
atividade e/ou trabalho compartilhado. v
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RApresentagdo |

O Grupo de Apoio as Politicas de Prevencao e Protecao a Saude (GAPPPS) é um
orgao vinculado a Coordenadoria de Controle de Doengas (CCD), responsavel pela
administracao dos projetos (campanhas de vacinacao, vigilancia epidemioldgica,
acoes de vigilancia sanitaria e ambiental, vigilancia ambiental, capacitacdes téc-
nicas e administrativas, doencas crénicas nao transmissiveis, gestao em saude,
entre outros) custeados pelo Fundo Especial de Saude para Imunizagao em Massa
e Controle de Doencas (FESIMA).

O FESIMA apoia a Secretaria de Estado da Saude na producao de estudos e pes-
quisas que subsidiem o desenvolvimento de acdes e politicas publicas priorizadas

pelo programa de governo.

A administracao dos projetos contempla a entrada (solicitacao), a avaliacao e o
monitoramento e controle dos projetos.

A execucao desses projetos leva em conta as particularidades de cada area e suas
caracteristicas, porém é direcionada por uma metodologia de aplicagao que com-
preende 0s seguintes Macroprocessos e subprocessos:

Macroprocesso MP 01 - Entrada de projetos

e Subprocesso MP 01 SP 01 - Pré-analise de projetos.

e Subprocesso MP 01SP 02 - Elaboracao de parecer técnico-cientifico de projetos.

e Subprocesso MP 01 SP 03 — Analise orcamentaria e financeira.

e Subprocesso MP 01 SP 04 — Reuniao preparatodria do Conselho Administrativo
do FESIMA (CAF).

e Subprocesso MP 01 SP 05 — Reuniao do Conselho Administrativo do FESIMA
(CAF) e encaminhamentos.

e Subprocesso MP 01 SP 06 - Empenho de despesa.
e Subprocesso MP 01 SP 07 — Assinatura do Termo de Outorga.

Esse macroprocesso contempla a solicitacdao de projeto, que é feita pelo Propo-
nente/Diretoria da Instituicdo ao FESIMA. Ao receber os projetos, o GAPPPS/Gestao
de Projetos de Vigilancia em Saude faz analise documental e técnica; os pareceristas
fazem a analise técnico-cientifica e o NOF-GGA faz o calculo financeiro, verificando
a disponibilidade orcamentaria. Apds as analises técnica e financeira, o projeto €
encaminhado para aprovacao e emissao da nota de empenho de despesa. Com o
projeto aprovado e a nota emitida, o Proponente/Diretoria da Instituicdo assina o
Termo de Outorga com o FESIMA.
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Macroprocesso MP 02 - Monitoramento e controle de projetos

e Subprocesso MP 02 SP 01 - Avaliacao de exequibilidade e apreciacao de relato-
rios parciais.

e Subprocesso MP 02 SP 02 — Entrega do relatério final e divulgacao de projetos.

e Subprocesso MP 02 SP 03 — Apresentacao dos projetos finalizados ao CAF.

Esse macroprocesso contempla o monitoramento e o controle periédico dos pro-
jetos que estao em execucao por meio de relatdrios parciais e planilhas de paga-
mento de etapas, que sdo entregues pelo Proponente/Diretoria da Instituicdo. Os
projetos sao acompanhados de forma sistematica a fim de garantir seu desempe-
nho e bom andamento.

Quando o projeto esta proximo do encerramento, o Proponente/Diretoria da Insti-
tuicao envia para o FESIMA o relatdrio final e o resumo executivo do projeto. Apds a
entrega desses documentos, o FESIMA procede a divulgacao do projeto nos meios
de comunicacao devidos e apropriados.

Os macroprocessos constantes
deste Manual, e seus respectivos
fluxogramas, foram elaborados
originalmente em

junho de 2021.
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Entrada de
projetos

Imagens: Superintendéncia

de Controle de Endemias
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Areas e atores envolvidos

Presidente do CAF.

Conselheiros do CAF.

Secretaria Executiva do CAF/Ordenador de Despesa.
Secretaria do CAF.

Grupo de Gerenciamento Administrativo (GGA).

Grupo de Apoio as Politicas de Prevencéo e Protecdo a Saude (CAPPPS)/Gestéo
de Projetos de Vigilancia em Saude.

Nucleo de Orcamentos e Financas (NOF-GGA).
Protocolo-GGA.

Proponente/Diretoria da Instituicdo.

Documentos relacionados

Lei n.13.867, de 9-12-20009.
Decreto n. 55.923, de 17-6-2010.
Deliberacao CAF -1, de 20-1-2020.
Deliberacao CAF -2, de 24-4-2013.
Deliberacao CAF — 3, de 31-8-2011.
Deliberacao CAF -2, de 29-6-2011.
Deliberacao CAF -1, de 30-9-2010.
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Macrovisao

A macrovisao demonstra a organizacao em cadeia de valor e macroprocessos. Conhecer esses macroprocessos € importante para
que todos os envolvidos compreendam suas responsabilidades e saibam quais atividades devem ser realizadas para que se possa
alcancar o objetivo.

MACROVISAO DO PROCESSO DO FESIMA

Solicitagdo de
propostas e
projetos

- = e = = e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e - -

Entrada dos projetos Monitoramento e controle

“ Reunizio do CAF e |
encaminhamentos

\

Entrega do
relatério final e
divulgagdo de
projetos

Empenho de )
despesa

Anilise Reunido
or¢amentaria e preparatéria do
financeira CAF

Apresentagdo
dos projetos
finalizados ao CAF

Termo de
Outorga

projeto exequibilidade e
apreciagao de

relatdrios parciais

cientifica de
projetos —_—
Avaliagdo das
deliberagdes
——

Solicitagdo de
propostas,
prorrogacgdo,
suplementagdo
ou ambos

Anilise
financeira das
propostas e
\ projetos /
Realizagdo de
célculo
financeiro das

propostas J

( \ Realizagdo da

Elaboragdo de reunido com o
pauta CAF

—

Preenchimento
do Termo de
Outorga

Anilise técnica-
cientifica das
propostas

(" Elaboragao da
pauta e da
apresentagdo
dos sumdrios
X ive

Andlise do
relatério técnico
parcial

Elaboragdo do
relatério final

,
Solicitagdo da

emissdo da nota
de empenho

Assinatura do
Termo de
Outorga pelo
\__proponente /

( Assinatura do
Termo de

Outorga pelo

\ FESIMA J

Deliberagdes
sobre as
propostas e
\ projetos J

—_—
Elaboragdo das
apresentagdes
~—
e
Realizagdo de
reunido de
alinhamento
\_dos projetos /
S\
Realizagdo de
reunido de

alinhamento da
pauta e dos

\ projetos )

Parecer final da
propostas,
prorrogagdo,
suplementagdo
ou ambos

Pré-anilise
documental das
solicitagdes

Anélise técnica
do relatério final
e do sumadrio

\__executivo

Anilise da
planilha de
pagamento

Autorizagdo da
emissdo da nota
de empenho

(" Elaboragao da
prestagdo de
contas dos do
exercicio
\—anterior /J

Verificar
disponibilidade
orgamentaria

Solicitagdo de
abertura de
protocolo

Pré-anélise

técnica das
solicitagbes

Analise editorial
do sumario
executivo

projeto executado e finalizado

Assinatura da
nota de
empenho

Conferéncia de
dados cadastrais
e bancérios

Assinatura da
nota de
emprenho

aboracao de

relatério de
saldos da
execugao
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- Apresentagao da
Divulgagéo do conclusdo de
sumario

executivo

( Avisar \
proponente

sobre o inicio da
execugdo do

\—projeto _/

Preparar
documentos
contabeis

resultados e
impactos

Elaboragdo de
relatério de
saldo existente
e geral

Envio de
convites da
reunido

Solicitagdo de
pagamento do
projeto

N e e = - - - ———

Demanda

Produto/Resultado

Principais areas e atores envolvidos no processo

GAPPPS/Gestdo de GGA — Grupo de NOF - Nucleo de Secretaria Executiva

Presidente do CAF
(Conselho Administrativo
do FESIMA)

Conselheiros do CAF
(Conselho Administrativo
do FESIMA

Projetos de

Vigildncia em Sadde

Gerenciamento
Administrativo

Orgamentos e
Financas

do CAF/Ordenador

de Despesa

Secretaria do CAF

Protocolo - GGA

Proponente/Diretoria
da Instituicdo
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Subprocesso VIP O
SP Ol — Prée—andlise
de projetos

Este subprocesso contempla a pré-analise de solicitagao de novos projetos e
solicitagcdao de prorrogacao e suplementag¢ao, ou ambos, para os projetos que
estdo em execucdo. E realizada a pré-analise documental e técnica dessas

solicitacdes.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 01 SP 01

e Asolicitacdao e o envio ao FESIMA de novos projetos, prorrogagao e suplemen-
tacdo, ou ambos, sdo de responsabilidade do Proponente/Diretoria da Institui-
¢cao e devem ser enviados até o dia 3 de cada més para que sejam analisados

dentro desse mesmo més e Nnao Nno proximo.

e Assolicitacdes efetuadas pelo Proponente/Diretoria da Instituicdo devem sem-

pre ser feitas por meio do sistema SPSP.

e O Proponente/Diretoria da Instituicdo deve utilizar o documento orientador
para a submissao de projetos ao FESIMA. Esse documento € um manual que

explica as regras para a submissao de projetos.

e Os projetos podem ser do tipo artigo, acao, campanha ou pesquisa. Existem

modelos de documentos para cada tipo de projeto.

¢ As solicitagcdes devem sempre estar acompanhadas pelo documento oficial de

comunicacao.

o O GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude é responsavel pelo rece-

bimento do projeto e pela pré-analise documental e técnica.

e Os critérios de pré-analise documental sao: vigéncia do projeto, assinatura ele-
trénica do diretor da instituicao, tipo de solicitacao (campanha, acao, artigo e

pesquisa), quantidade de etapas e escopo da solicitacao.

e Os critérios de pré-analise técnica sao: introducao, objetivo, metodologia e

cronograma.

e O prazo das etapas de pré-analise documental e técnica € de um dia para

cada etapa.
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o O GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude é o responsavel pela de-
volucdo da solicitacdo ao Proponente/Diretoria da Instituicdo, em caso de ajus-
tes e solicitacdo de complementos (falta de documento e/ou falta de dados e
informacdes) ou indeferimento da solicitacdo. O Proponente/Diretoria da Ins-
tituicao pode decidir por nao efetuar os ajustes solicitados e nao dar continui-
dade ao projeto, devendo assim comunicar essa decisdo ao GAPPPS/Gestdo de
Projetos de Vigilancia em Saude.

e Para os novos projetos indeferidos pelo GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigi-
lancia em Saude, o Proponente/Diretoria da Instituicdo ndo precisa tomar
nenhuma providéncia.

« O reenvio de projetos ajustados pelo Proponente/Diretoria da Instituicdo deve
ocorrer até o dia 3 de cada més para serem analisados dentro desse mesmo
Més e Nao No pProximo.

e No caso de novos projetos, o GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Sau-
de é o responsavel por solicitar a avaliacao de dois pareceristas. Deve encami-
nhar aos pareceristas, por e-mail, o formulario de avaliacao técnica e cientifica.

e No caso de prorrogacéo, suplementacdo ou ambos, o GAPPPS/Gestdo de Pro-
jetos de Vigilancia em Saude deve solicitar ao NOF-GGA, por meio de documento
oficial de comunicagcao anexado ao sistema SPSP, a analise orcamentaria e
financeira.

©mediaphotos/E+/Getty Images
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Fluxograma do MP 01 SP 01

FESIMA - Subprocesso: MP 01 SP 01 — Pré-analise de projetos

Versdo: 2

Junho/2021 Pégina: 1/2

Insumos

Pré-andlise das solicitagGes de projetos

Proponente/Diretoria da
Instituicao

Novos projetos,
prorrogagao,

suplementagéo ou
ambos

Documento
orientador para
submisséo de
projetos

Modelo de
artigo, acéo,
campanha e
pesquisa

Inicio

Elaborar o projeto,
e documento
oficial de
comunicagio

Anexar os
documentos

Solicitar novo projeto,
prorrogagao,
suplementacéo ou

ambos

de projetos ao Fesima

Documento
oficial de
comunicagdo

Projeto

Existe um documento orientador para submisséo

Novos projetos podem ser: artigo, agdo, campanha
ou pesquisa (existe modelo de documento)

O envio de novos projetos (prorogacdo,
suplementagdo ou ambos) deve ser até o dia3 para
que sejam analisados dentro do préprio més, senio
serdo analisados no préximo més.

GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude

Acessar sistema e
verificar se ha
solicitagdo ou reenvio
com ajustes

solicitagdo ou

Néo

Término

- Vigéncia do projeto;

- Assinatura eletrénica do diretor da instituigéo;

Verificar os seguintes critérios:

- Tipo de solicitagdo (campanha, agéo, artigo e pesquisa)

- Quantidade de etapas;
- Escopo da solicitagéo.

Realizar pré-
analise

Sim

Verificar os seguintes critérios:

- Introdugéo

- Objetivo

- Metodologia
- Cronograma

Prazo da pré-analise é de 1 dia.

Prazo da pré-analise é de:1 dia.

( SPSP )

Pré-analise
OK?

Sim

Encaminhar para
a pré-analise
técnica

Realizar pré-
andalise técnica da
solicitagdo

Pré-analise
OK?
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Fluxograma do MP 01 SP 01 - continuacgao

FESIMA - Subprocesso: MP 01 SP 01 — Pré-analise de projetos

Versdo: 2
Junho/2021

Pégina: 2/2

Resultado da pré-analise

Produtos

O proponente pode optar

O envio de novos projetos (prorogagéo,
suplementacdo ou ambos) deve ser até o
dia 3 para que sejam analisados dentro
do préprio més, sendo serdo analisados

Proponente/Diretoria da
Instituicao

por nédo fazer os ajustes.

Receber
devolutiva e
analisar

no préximo més.

Vai fazer
ajustes?

( SPSP )

Fazer os ajustes e
reenviar o projeto

ajustado
( opap )
SPSP

L)

Cancelar o projeto
—

(— spsp )
SPSP

Elaborar
documento oficial
de comunicagdo

Anexar documento,
fazeras

consideragdes e

solicitar ajustes, ou

Documento
oficial de

comunicagdo

projeto sem
parecer dos
Rarecerista

GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude

indeferir

Enviar devolutiva

Consideragbes e ajustes:
. Solicitagéo de novos documentos.
. Informacdes e dados que faltaram.

Formulario
de avaliagdo
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Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Descricdao do procedimento MP 01 SP 01

Insumos

* Novos projetos, prorrogacao, suplementacao ou ambos.
e Documento orientador para submissao de projetos.

* Modelo de artigo, agao, campanha e pesquisa.

Etapa — Pré-analise das solicitacdes de projetos

Proponente/Diretoria da Instituicdo

o Elaborar os documentos: Projeto e Informacao.

e Anexar os dois documentos no sistema SPSP.

e Solicitar novo projeto, prorrogagao, suplementacao ou ambos pelo sistema SPSP.
Notacgdo: o envio de novos projetos, prorrogacao, suplementagao ou ambos deve
se dar até o dia 3 de cada més para que sejam analisados dentro desse mesmo
Més e Nao No proximo.

GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude

e Acessar o sistema SPSP e verificar se ha solicitagao ou reenvio com ajustes.

e Se houver solicitacao, realizar pré-analise documental. Deve-se seguir os se-
guintes critérios:

» Vigéncia do projeto.

» Assinatura eletrénica do Diretor da Institui¢ao.

» Tipo de solicitagcao (campanha, acao, artigo e pesquisa).
» Quantidade de etapas.

» Escopo da solicitagao.

Notagdao: o prazo da pré-analise € de um dia.

e Estando em conformidade, disponibilizar solicitagcao para pré-analise técnica
pelo sistema SPSP.

o Os critérios para aprovacao devem ser:
» Introducgao.
» Objetivo.
» Metodologia.
» Cronograma.

Notacao: o prazo da pré-analise é de um dia.
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Etapa — Resultado da pré-analise

GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude

e Se a pré-analise documental ndo estiver em conformidade, elaborar o docu-
mento oficial de comunicacgao.

e Anexar o documento no sistema SPSP.
o Fazer as consideracdes e solicitar ajustes ou indeferir:

» As consideracdes e 0s ajustes podem ser: solicitagao de novos documentos
ou informacgdes e dados que faltaram.

» Enviar a devolutiva pelo sistema SPSP.

o Verificar se € um projeto novo e se nao houver avaliagao dos pareceristas:
» Preencher o formulario de avaliacao com os dados dos projetos.
» Solicitar por e-mail a avaliacao de dois pareceristas, no caso de novos projetos.

» Encaminhar os documentos necessarios para avaliagao.

e Se 0 Novo projeto possuir o parecer dos pareceristas:
» Elaborar documento oficial de comunicacgao.
» Anexa-lo no sistema SPSP.

» Solicitar ao NOF-GGA a analise orcamentaria e financeira.

Proponente/Diretoria da Instituicado

o Receber devolutiva e/ou apontamentos do GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigi-
lancia em Saude pelo sistema SPSP.

e Proceder as alteragcdes ou cancelar o projeto.
e Verificar se ha projetos com ajustes e realizar o reenvio dos projetos ajustados.

e O reenvio de projetos ajustados deve ocorrer até o dia 3 de cada més para que
sejam analisados dentro desse mesmo més e Nao no proximo.

e Se ndo houver projetos com ajustes, cancelar o projeto.

Produtos

¢ Documento oficial de comunicacao.

e Formulario de avaliagao do parecerista.

e Projetos e propostas devolvidos.

e Propostas aceitas e projetos atualizados e aceitos.

e Execucao do subprocesso MP 01SP 02 - Elaboracao de parecer técnico-cientifico.

e Execucgao do subprocesso MP 01 SP 03 — Analise orcamentaria e financeira.
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Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 01 SP 01

~

MATRIZ DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP 01 SP 01 - PRE-ANALISE DE PROJETO
R — Responsavel

A - Aprovador

C - Consultar

| — Informar

GAPPPS/Cestéo
de Projetos de
Vigilancia em

Proponente/
Diretoria da
Instituicao
Saude

S —Suportar

Atribuicoes Responsabilidades

Elaborar o projeto e o documento oficial de comuni-
cacao

Anexar os projetos e documentos no SPSP necessarios
para a pré-analise

Solicitar 0s novos projetos, prorrogacao, suplementa-

Pré-analise | =
cao ou ambos

das
solicitacoes | Verificar a existéncia de solicitacdes ou reenvio com
de ajustes

projetos

Se existir solicitagao ou reenvio, realizar a pré-analise
documental

Se a pré-analise documental estiver OK, encaminhar
para a pré-analise técnica

Realizar a pré-analise técnica R

Se a pré-analise técnica nao estiver OK, elaborar
documento oficial de comunicacdo e anexar no SPSP

Se a pré-analise técnica nao estiver OK, fazer as con-
sideracdes, solicitar ajustes ou indeferir o projeto e | R
enviar devolutiva ao solicitante

Receber a devolutiva R

Proceder com os ajustes ou cancelar o projeto R C

Se houver projetos com ajustes, realizar o reenvio de
projetos ajustados

Resultado | Se projetos sem ajustes, cancelar o projeto R I/C
da
pré-analise

Se a pré-analise técnica estiver OK e o novo projeto
nao tiver parecer dos pareceristas, preencher o for- R
mulario de avaliagdo com os dados dos projetos

Solicitar por e-mail a avaliacao dos pareceristas dos
Novos projetos

Encaminhar os documentos necessarios para a ava-
liacao dos pareceristas

Se a pré-analise técnica estiver OK e o novo projeto
tiver o parecer dos pareceristas, elaborar documento R
oficial de comunicacao e anexar no SPSP

Solicitarao NOF-GGA a analise orcamentaria e financeira R
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Supbprocesso MP O
SP 0O2 — Elaboracdo
de parecer tecnico-
—cientffico de projetos |

Este subprocesso contempla a elaboracao de parecer técnico-cientifico dos novos
projetos por dois pareceristas. E feita uma analise desses dois pareceres e, se
necessario, € solicitado mais um parecer técnico-cientifico, que sera realizado por
um terceiro parecerista. Apds o recebimento de todos os pareceres técnico-cien-
tificos, a equipe do GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude elabora o
parecer final, solicita ajustes ou indefere o projeto.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 01 SP 02

A analise técnico-cientifica deverd ser efetuada sempre por dois pareceristas
e, caso o GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude identifique que
nao houve consenso na analise, devera solicitar um novo parecer a um terceiro
parecerista.

« O formulério de avaliacéo foi elaborado pelo GAPPPS/Gestao de Projetos de Vi-
gilancia em Saude. Os pareceristas utilizam o formulario de avaliagao, que con-
tém critérios de analise de mérito técnico e cientifico, para avaliar os projetos.

» Eresponsabilidade dos pareceristas preencher o formulario de avaliacéo, elabo-
rar o texto conclusivo do parecer e enviar ao GAPPPS, por e-mail.

e Os pareceristas tém um prazo de quinze dias corridos, apos o recebimento da
solicitacao, para efetuar a analise e sanar duvidas.

e O GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude tem o prazo de um dia,
apos o recebimento do formulario enviado pelos pareceristas, para efetuar a
analise e inserir informacdes e dados no sistema SPSP.

e O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude é responsavel por soli-
citar ajustes ao Proponente/Diretoria da Instituicdo ou indeferir o projeto. Os
ajustes sdo de responsabilidade do Proponente/Diretoria da Instituicdo, sendo
gue o reenvio deve ocorrer até o dia 3 de cada més para o projeto ser analisado
dentro desse mesmo més e nao no proximo.

o O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigildncia em Saude tem o prazo de um dia
para elaborar o parecer final e o documento oficial de comunicagao.
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Fluxograma do MP 01 SP 02

FESIMA — Subprocesso: MP 01 SP 02 — Elaboragao de parecer técnico-cientifico de projetos

Versdo: 2
Junho/2021

Pagina: 1/1

Insumos
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Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Descricdao do procedimento MP 01 SP 02

Insumos

» Solicitagdo de pareceres técnico-cientificos dos novos projetos.
e Formulario de avaliacao do parecerista.

e Proposta atualizada.

Etapa — Analise do projeto e elaboracao do parecer

Pareceristas

* Receber a solicitagao, analisar e sanar duvidas.
Notagao: prazo de quinze dias corridos para analise e parecer.
e Preencher o formulario de avaliacao e elaborar texto conclusivo.

e« Encaminhar o formulério e o texto conclusivo, por e-mail, para o GAPPPS/
Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude.

Etapa - Anadlise do resultado do parecer

GAPPPS/Gestéo de Projetos de Vigilancia em Saude

o Receber o formulario e o texto e inseri-los no sistema SPSP.

Notagao: prazo de um dia para analise.

e Fazer as andlises e identificar a necessidade ou nao de mais um parecer.

e Se houver necessidade, encaminhar, por e-mail, solicitagao para o terceiro
parecerista.

e Se nao houver necessidade de novo parecer, verificar se necessita de ajustes e
complementos ou se sera indeferido. Fazer as consideracdes e solicitar ajustes
ou indeferir, no sistema SPSP.

Notacao: o envio de novos projetos ou de projetos ajustados que ocorrerem até
o dia 3 de cada més serdo analisados dentro desse mesmo més; apods esse dia, s
no proximo més. O prazo de reenvio dos projetos ajustados é de trés dias Uteis.

* Elaborar documento oficial de comunicagao.
e Anexa-lo e fazer a devolutiva pelo sistema SPSP.

e Se nao houver necessidade de ajustes nem de complementos, ou em caso de
indeferimento, elaborar parecer final e o documento oficial de comunicacgao
pelo sistema SPSP.

Notacao: prazo de um dia para elaboracao do parecer final.

* Anexar documentos e solicitar analise orcamentaria e financeira pelo siste-
ma SPSP.
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Produtos

e Textos conclusivos (pareceristas).

e Pareceres realizados (pareceristas).

e Documento oficial de comunicacao.

e Parecerfinal.

e Propostas atualizadas.

* Execucdo do subprocesso MP 01 SP 03 — Analise orcamentaria e financeira.

Matriz de atribuicoes e responsabilidades do
MP 01 SP 02

MATRIZ DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP 01 SP 02 - ELABORAGAO DE PARECER
TECNICO-CIENTIFICO DE PROJETOS

R — Responsavel 0
HORNO)
A — Aprovador m IS
p © O »n O
7 LS
C - Consultar 2 D Do
9 % o C o
j—
| — Informar i a a f(—%g
S - Suportar o 565 &
Etapas | Atribuicoes | Responsabilidades
Receber a solicitacdo de analise técnica-cientifica, o C
Andalise do realizar a analise e esclarecer dlvidas
projeto e Preenchimento do formulario de avaliacdo e elabo- R C
elaboracao racao de texto conclusivo
do parecer Encaminhar o formulario e o texto conclusivo por R |
e-mail
Receber e inserir o formuléario e o texto conclusivo
| R
no SPSP
Proceder com as analises do formulario e do texto
conclusivo e identificar se ha necessidade de mais R
um parecer
Se necessitar de um terceiro parecer técnico-cientifico, R
encaminhar a solicitagdo ao parecerista por e-mail
Se Nao necessitar de um terceiro parecer técnico-
-cientifico, verificar se necessita de ajustes, comple- R
L mentos ou indeferimento
Analise do < ardeai | for ind
resultado do ehnecessmar eaJusFes, comp ementosou orinde-
ferido, fazer as consideracdes e apontar os ajustes C R
parecer ) -
ou indeferimento
Se necessitar de ajustes, elaborar a documentacao
oficial de comunicacao, anexar o documento no R
SPSP e fazer a devolutiva ao Proponente/Diretoria
da Instituicao
Se nao necessitar de ajustes, complementos ou
indeferimento, elaborar parecer final e documento R
oficial de comunicacado e anexar no SPSP
Se ndo necessitar de ajustes, solicitar a analise orca- R
mentaria e financeira ao NOF-GGA




Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Subprocesso VIP
O SP O3 — ANndlise
orcamentdaria e
Financeira )

Este subprocesso contempla a analise orcamentaria e financeira das propostas

(novos projetos) e dos projetos que estao em andamento. Elabora-se um calculo

financeiro e verifica-se a disponibilidade de recursos no sistema Siafem. Sao ela-

borados relatérios financeiros com base na analise e no tipo do projeto.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 01 SP 03

O NOF-GGA analisa os projetos, inclusive os que ja estao em andamento. Ha-
vendo alguma inconsisténcia e/ou auséncia de informacao, uma solicitacéo é
encaminhada ao GAPPPS/Cestdo de Projetos de Vigilancia em Saude para a
realizacao de ajustes.

Se necessario, o NOF-GGA podera sanar dividas com o GAPPPS/Gestao de Pro-
jetos de Vigilancia em Saude ou com o Proponente/Diretoria da Instituicio.

O calculo financeiro dos projetos e propostas, bem como a consulta de dispo-
nibilidade de recursos, é responsabilidade do NOF-GGA. Para os casos de no-
VOS projetos, suplementacao ou suplementacao com prorrogacao, € realizada a
consulta de recursos no sistema Siafem.

Se nao houver recurso orcamentario, o NOF-GGA deve comunicar esse fato ao
GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia, que tomara as devidas providéncias.

O NOF-GGA é responsavel por encaminhar ao GGA, para ciéncia deste, o calculo
financeiro e a disponibilidade de recursos. O GGA é responsavel por encami-
Nnhar, para ciéncia, o calculo financeiro e a disponibilidade de recursos a Secre-
taria Executiva do CAF/Ordenador de Despesa.

No caso de suplementacao ou suplementagao com prorrogac¢ao, o NOF-GGA &
responsavel por elaborar o relatdrio de saldo geral dos projetos. O relatdrio de-
vera conter o historico financeiro do projeto (planejado x executado) e o saldo
existente.

No caso de novos projetos, o NOF-GCGA é responsavel por elaborar o relatério de
saldos da execugao financeira. O relatorio devera ser elaborado de acordo com
o programa de trabalho, contendo o orcamento total do projeto e o orgamento
por etapas.
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Fluxograma do MP 01 SP 03

FESIMA - Subprocesso: MP 01 SP 03 — Andlise orgamentaria e financeira J‘{f;;i‘;:zgu Pagina: 1/1
Insumos Andlise do projeto e calculo financeiro Elaboragdo de relatério Produtos
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Descricao do procedimento MP 01 SP 03

Insumos

e Encaminhamento para analise orcamentaria e financeira.
e Propostas e projetos atualizados.

e Parecer final da equipe técnica.

Etapa - Analise do projeto e calculo financeiro

NOF-GGA

e Receber encaminhamento pelo sistema SPSP.
e Analisar a parte financeira de projetos e propostas.
o Apods andlise, se o projeto/proposta estiver em conformidade:
» Realizar o calculo financeiro da proposta e anexa-lo no sistema SPSP.
» Consultar disponibilidade de recursos orcamentarios no sistema Siafem.

» Encaminhar calculo financeiro e disponibilidade ao GCA pelo sistema SPSP.

e Se o projeto/proposta ndo estiver em conformidade:
» Fazer apontamentos e consideracdes no sistema SPSP.

» Encaminhar a solicitacdo de ajustes para o GAPPPS/Gest&do de Projetos de
Vigilancia em Saude.
GGA

e Receber os dados financeiros do projeto/proposta no sistema SPSP.

e Analisa-los e encaminha-los pelo sistema SPSP.

Secretaria Executiva/Ordenador de Despesas

e Receber os dados financeiros do projeto e/ou proposta.
e Tomar ciéncia dos dados financeiros recebidos.

e Dar ciéncia e encaminha-los ao GGA pelo sistema SPSP.

GGA

o Receber as informacgdes financeiras pelo sistema SPSP.
e Dar ciéncia e encaminha-las ao NOF-GGA pelo sistema SPSP.

NOF-GGA

e Receber a devolutiva pelo sistema SPSP.

e Elaborar relatdrio.
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Etapa — Elaboracao de relatério

NOF-GGA

e Se for uma prorrogacao ou suplementacao, ou ambos, elaborar relatério de sal-
do geral do projeto e anexa-lo no sistema SPSP.

e Se nao for prorrogag¢ao ou suplementacao, ou ambos, elaborar relatério de sal-
dos da execucao financeira e anexa-lo no sistema SPSP.

Notacao: o relatoério é elaborado de acordo com o programa de trabalho.

Produtos

Ciéncia da disponibilidade financeira.

e Calculo financeiro da proposta.

* Relatdrio de saldos da execucao financeira.
e Relatdério de saldo geral dos projetos.

» Disponibilidade de recursos orcamentarios.

e Execucao do subprocesso MP 01 SP 04
— Reunido preparatoéria do CAF.
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Matriz de atribuicoes e responsabilidades do
MP 01 SP 03

MATRIZ DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP 01 SP 03 - ANALISE ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

R — Responsavel 5 ©
O
? Ic
A — Aprovador c g
0]
° °2
C - Consultar Ow ﬁ
< oFo| Ko
Q s2aol Yanl
| —Informar 5) 89 % 92
s < @ 0N n QW
Olo|l g%oe| <2E€
S —Suportar Z| Ol o oa o
ETAPAS | ATRIBUICOES | RESPONSABILIDADES
Receber o encaminhamento R
Analisar a parte financeira dos projetos e das R
propostas
Se a analise nao estiver OK, fazer os apontamen-
tos e as consideracdes, encaminhar e solicitar | R
ajustes
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Supbprocesso MP O
SP 04 — Reunido
Ooreparatdria do

Conseho Administrativo
do FESIVIA (CAF)

Este subprocesso contempla a preparacao para a reuniao do Conselho Adminis-

trativo do FESIMA (CAF). Essa preparacao engloba a elaboracao de documentos
(pauta, resumos das propostas e projetos e relatorios de saldos existentes) que
serao apresentados na reuniao do CAF e a realizacao de reunides preparatorias.

E realizada uma reunido entre o GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em
Saude e o NOF-GCA para alinhamento de pauta, propostas e projetos. Além
dessa reuniao, é realizada uma outra, preparatdria, com o Presidente e a Secreta-
ria Executiva do CAF para alinhamento dos projetos que serao apresentados na

reunidao do CAF.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 01 SP 04

e O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude é responsavel por elabo-
rar o resumo técnico-financeiro para os novos projetos, ou projetos em anda-
mento, com 0s seguintes requisitos: tempo de projeto, tipo de projeto, niumero
de etapas solicitadas e valor.

e E responsabilidade do GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude a
elaboracao da pauta da reuniao do CAF. A pauta contém os novos projetos e os
projetos em andamento que serao apresentados na proxima reuniao do CAF.

* O NOF-GGA é responsavel pela elaboracao dos relatérios de saldos existentes.

e A primeira reunidao preparatoria de alinhamento dos projetos é realizada com o
GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude e o NOF-GGA.

e A segunda reunido preparatéria de alinhamento é realizada com o GAPPPS/
Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude, o NOF-GCA, o Presidente do CAF e
a Secretaria Executiva do CAF. Se necessario, apos o encerramento da reuniao,
¢é feita a atualizagcao da pauta.
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e A Secretaria do CAF € a responsavel por enviar o convite para o Presidente,
Conselheiros e Secretaria do CAF, por e-mail, para participacao da reuniao,
com 0s seguintes documentos e informacdes: dia e horario da reuniao, ata
da reuniao anterior, pauta, resumo técnico-financeiro, projeto em andamen-

to ou novo projeto.

e Secretaria do CAF é a responsavel por enviar o convite para o Proponente/Di-
retor da Instituicao, por e-mail, para participagcao da reuniao, com os seguintes

documentos e informacdes: dia e hordrio da reunido e local/link da reunido.

e Em caso de impossibilidade de comparecimento a reunido, o Proponente/Dire-
toria da Instituicdo deve comunicar esse fato ao GAPPPS/Gestao de Projetos de
Vigilancia em Saude.

e Os e-mails dos convites da reunidao geralmente sao enviados na ultima sex-

ta-feira que antecede a reuniao do CAF e a reunidao € realizada na ultima

quarta-feira do més.

drobotdean-www.freepik.com




Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissdo dos projetos ao FESIMA

Fluxograma do MP 01 SP 04

Versdo: 2

orcamentarios

CAF

CAF e enviar por
e-mail

Se necessario,
sera feita a
atualizagdo da
pauta

s

Realizar reunido

NOF — GGA

de alinhamento
dos projetos

Elaborar relatério

Verificar as de saldos

propostas e os
projetos para a

S por e-mail
reuniao

existentes e enviar

Relatério de
saldos

existentes

—>

No e-mail, seguem as informagdes:
- Dia e horério da reuniéo;
- LocalLink da reunizo.

Os e-mails sdo enviados geralmente na
ultima sexta-feira que antecede a reunido.
Todos os documentos estdo anexados ao

projeto.
No caso de ndo comparecimento, o

proponente comunica ao GAPPPS/GPVS

Convite da

Término

reunido do CAF

MP 01 SP 05 -
Reunidodo CAF e
encaminhamentos

FESIMA — Subprocesso: MP 01 SP 04 — Reunido preparatdria do Conselho Administrativo do Fesima (CAF) Junhoj2021  PaEna1/1
Insumos Preparacdo para a reunidao do CAF Envio de convites da reunido do CAF Produtos
3] As informagdes s&o: No e-mail estdo os seguintes documentos e informagdes: AN
3 Propostas e - Periodo do projeto; - Dia e horério da reuniao; Pauta d
© projetos Inicio - Tipo de projeto; - Ata da reuniao anterior; auta da
‘g atualizados - N° de etapas € ou outros : ;?::r;notécnico-financeiro- reunide
S recursos solicitados; - Projeto ou proposta: ’ ~
© - Valor. - LocallLink.
'S Os e-mails s&@o enviados geralmente na Ultima sexta-feira
e B Verificar as Elaborar resumos Resumo que antecede a reunigo. Resumo
= Relatérios de dos projetos e das técnico- | As reunides séo realizadas na ultima quarta-feira do més Fecn'oq -
80 saldosdos | propostas e os propostas e enviar financeiro financeiro
> g projetos pmjfézigi'a a por e-mail Enviar o convite da
% S ! reunido e documentos Enviar o convite da
n © para o presidente, os reunido, por e-mail, Relatério de
% & conselheiros e a para os proponentes saldos
= = secretaria do CAF i
o v . - existentes
g 5| |Disponibilidade de Pauta da Elaborar a pauta
(] recursos M reunido do da reunigo do
[I%]
T o
o
uT
‘S
%]
4]
O
~
n
a
a
o
<
(V)

Realizar reunido
de alinhamento
dos projetos e da
pauta da reunido
do CAF

Presidéncia e Secretaria

Executiva do CAF




Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Descricao do procedimento MP 01 SP 04

Insumos

* Propostas e projetos atualizados.
e Relatodrios de saldos dos projetos.

» Disponibilidade de recursos orcamentarios.

Etapa — Preparacao para a reuniao do CAF

GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude e Secretaria do CAF

o Verificar as propostas e os projetos para a reuniao.

e Elaborar e enviar, por e-mail, resumos dos projetos e das propostas, com as se-
guintes informacdes:

» Periodo do projeto.
» Tipo de projeto.
» NuUmero de etapas ou outros recursos solicitados.
» Valor.
e Elaborar a pauta da reunidao do CAF e envia-la por e-mail a seus integrantes.

e Realizar reuniao de alinhamento dos projetos e da pauta junto ao NOF-GGA,
a Presidéncia e a Secretaria Executiva do CAF.

NOF-GGA

» Verificar, no sistema SPSP, as propostas e os projetos para a reuniao.

o Elaborar relatério de saldos existentes e envia-lo, por e-mail, ao GAPPPS/Gestao
de Projetos de Vigilancia em Saude.

e Realizar reunido de alinhamento dos projetos e da pauta da reunidao junto ao
GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salde, Presidéncia e Secretaria
Executiva do CAF.

Presidéncia e Secretaria Executiva do CAF

e Realizar reunidao de alinhamento dos projetos e da pauta da reunidao junto ao
GAPPPS/Gest&o de Projetos de Vigilancia em Salde e ao NOF-GGA.
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Etapa - Envio de convites da reuniao do CAF

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salde e Secretaria do CAF

Enviar o convite da reunidao para o Presidente, Conselheiros e Secretaria do
CAF, por e-mail, com os seguintes documentos e informacodes:

» Dia e horario da reuniao.

» LOC8|//fI’)K

» Ata da reuniao anterior.

» Pauta.

» Resumo técnico-financeiro.

» Projeto ou proposta.

Notagao: os e-mails sao enviados geralmente na ultima sexta-feira que antece-
de a reuniao. As reunides sao realizadas na ultima quarta-feira do més.

Enviar o convite da reunidao para os Proponentes, por e-mail, com as seguintes
informacodes:

» Dia e horario da reuniao.

» Local/link.

Notagao: os e-mails sao enviados geralmente na ultima sexta-feira que antece-
de a reunido. Todos os documentos estao anexados ao projeto. No caso de nao
comparecimento, o Proponente deve comunicar esse fato ao GAPPPS/Gestao
de Projetos de Vigilancia em Saude.

Produtos

Pauta da reuniao.

Resumo técnico-financeiro.
Relatdrio de saldos existentes.
Convite da reuniao do CAF.

Execucao do subprocesso MP 01 SP 05 — Reunidao do CAF e encaminhamentos.
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Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 01 SP 04
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Supbprocesso MP O
SP 05 — Reunido do
Conselho Administrativo

do FESIMA (CAF) e
encaminhamentos

Este subprocesso contempla a realizacao da reuniao do CAF na qual serao apre-
sentados 0s novos projetos e os que estdo em andamento que solicitaram pror-
rogacao, suplementacao ou ambos. O Presidente e os Conselheiros avaliam e
aprovam as propostas e os projetos e fazem deliberacdes. Para as propostas de
projetos que foram aprovadas, € aberto um processo.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 01 SP 05

e A reunido é realizada com os seguintes participantes: GAPPPS/Gestao de Pro-
jetos de Vigilancia em Saude, Proponente/Diretoria da Instituicdo, Presidente
do CAF, Conselheiros, Secretaria Executiva e Secretaria do CAF. Na reunido sao
apresentados a pauta, as propostas e os projetos.

e A Secretaria Executiva do CAF € a responsavel por abrir, desenvolver e coorde-
nar a reuniao.

« O Proponente/Diretoria da Instituicdo deverd apresentar seu projeto, fazer a de-
fesa dele e apresentar suas justificativas. Apos todas as apresentacdes, solicita-
-se ao Proponente/Diretoria da Instituicdo que deixe a reunido.

e As deliberacdes sobre aprovacao dos projetos e solicitacdes sao de responsabi-
lidade do Presidente e dos Conselheiros. Se necessario, o Proponente/Diretoria
da Instituicao podera ser chamado para retornar a reuniao.

o« O GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude/Secretaria do CAF é o
responsavel por enviar as deliberacoes feitas pelo CAF ao Proponente/Diretoria
da Instituicdo e aos demais participantes, por e-mail, elaborar os documentos
oficiais de comunicacao e a ata da reunido. As deliberacdes contém decisdes
sobre os projetos e propostas, recomendacdes e as justificativas, quando indi-
cadas pelo CAF.
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* Quando novos projetos forem aprovados, o GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigi-
lancia em Saude devera solicitar a abertura de processo ao Protocolo-GCA, que
terd o prazo de uma hora para realizar a abertura.

e Para os projetos com processo aberto e que foram aprovados, o GAPPPS/Gest&o
de Projetos de Vigilancia em Saude devera enviar ao NOF-GGA as deliberacdes
para, se for o caso, providenciar a emissdo do empenho de despesa. O GAPPPS/
Gestdo de Projetos de Vigilancia em Salde devera fazer uma emenda no Termo
de Outorga, se necessario.

« Para propostas e/ou projetos que necessitem de ajustes, o GAPPPS/Gestdo de
Projetos de Vigilancia em Saude deverd solicitar a correcdo ao Proponente/
Diretoria da Instituicao em um prazo de trés dias para devolucao. Os projetos
que ndo foram aprovados ndo necessitam de acdo do Proponente/Diretoria da
Instituicao.
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Fluxograma do MP 01 SP 05
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Descricao do procedimento MP 01 SP 05

Insumos

e Propostas, projetos, planilhas, ata da ultima reunidao e pauta.

Etapa — Reuniao do CAF

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigildncia em Saude, Proponente/Diretoria
da Instituicao, Presidente, Conselheiros e Secretaria Executiva do CAF

e Realizar a reuniao (a Secretaria Executiva do CAF abre e desenvolve a reuniao,
apresenta a pauta, propde e coordena as deliberacgdes e seus registros) junto as
areas: Presidente, Conselheiros, GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em
Saude, e Proponente/Diretoria da Instituicao.

Notagao: Se necessario, podera ser requisitada a presenca do NOF-GCA e de
outros participantes, que o CAF indicar para que participe da reunido. A ata sera
elaborada e apresentada na reuniao seguinte para sua aprovagao.

Proponente/Diretoria da Instituicado

e Apresentar projetos, justificativas e defesa.

Notacdo: Apds as apresentagdes, convidam-se os Proponentes a deixarem a
reuniao para que sejam feitas as deliberacdes.

Presidente, Conselheiros e Secretaria Executiva do CAF

e Deliberar sobre projetos e propostas.

Notacgao: As deliberagdes contém decisdes sobre os projetos e propostas, reco-
mendacodes e justificativas. Se necessario, o Proponente/Diretoria da Instituicdo
pode ser chamado a retornar a reuniao para esclarecimentos.

Etapa - Encaminhamentos pds-reuniao

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salde/Secretaria do CAF

e Encaminhar, por e-mail, deliberacdes aos participantes.
* Elaborar documentos oficiais de comunicacao.
o Anexar documentos oficiais de comunicacdo em processos e/ou propostas.

e Se 0 projeto for novo e estd aprovado:
» Solicitar abertura de processo ao Protocolo-GGA, pelo sistema SPSP.

» Ao receber devolutiva do Protocolo-GGA, enviar o processo ao NOF-GGA, pelo
sistema SPSP, para providenciar o empenho de despesa.
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e Se o projeto nao for novo, estiver aprovado e for suplementag¢ao ou suplemen-
tacdao com prorrogagao, encaminha-lo ao NOF-GGA para providenciar o empe-
nho de despesa.

» Se o projeto ndo for novo e estd reprovado, encaminha-lo ao Proponente/Dire-
toria da Instituicao para fazer as considerag¢des e solicitar ajustes, se hecessario,
pelo sistema SPSP.

Proponente/Diretoria da Instituicado

o Receber deliberacdes e ajustes, analisar e providenciar os ajustes, e reenviar o
projeto pelo sistema SPSP e por e-mail.

Notacao: os projetos que foram reprovados nao necessitam de a¢ao da Direto-
ria da Instituicao. Prazo de reenvio € de trés dias Uteis.

Produtos

e Processos abertos.
» Propostas e/ou projetos reprovados ou para ajustes.

o Deliberacdes dos projetos, das propostas e de outros assuntos tratados da
reuniao.

e Documentos oficiais de comunicacao.

e Execucao do subprocesso MP 01 SP 06 - Empenho de despesa.
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Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 01 SP 05

SUBPROCESSO MP 01 SP 05 - REUNIAO DO CONSELHO ADMINISTRATIVO

MATRIZ DE ATRIBUIGCOES E RESPONSABILIDADES

DO FESIMA (CAF) EENCAMINHAMENTOS

R — Responsavel

A — Aprovador

C - Consultar

| —Informar

S — Suportar
ETAPAS

Reuniao

ATRIBUICOES

Realizar a reuniao (a Secretaria Execu-
tiva do CAF abre e desenvolve a reuniao;
apresenta a pauta; e propde e coordena
as deliberacdes e seus registros)

GA

GAPPPS/Gestao
de Projetos de
Vigilanciaem

Protocolo-G
Saude e

roponente/

Secretaria do CAF
iretoria da

Instituicao
Presidente,
Conselheiros e
Secretaria

p
D

RESPONSABILIDADES

Executiva do CAF

do CAF

Apresentar a justificativa e a defesa dos
respectivos projetos

Deliberar sobre os projetos e propostas

Encaminhar as deliberacoes aos parti-
cipantes

Elaborar documentos oficiais de comu-
nicacao

Anexar no SPSP os documentos oficiais
de comunicacdo nos processos e/ou
propostas

Se houver novos projetos aprovados,
solicitar abertura de processo ao proto-
colo CCD

Receber a solicitacao e realizar a aber-
tura do processo

Encaminha-
mentos

Receber a devolutiva de abertura do
processo

pos-reuniao

Se existirem aprovacdes e necessitar
de empenho, solicitar ao NOF-GGA o
empenho de despesa.

Se existirem aprovagcdes € Nao neces-
sitar de empenho, proceder com a
emenda no Termo de Outorga, se
necessario

Se reprovado ou necessita de ajustes,
fazer as consideracoes e solicitar ajus-
tes, se necessario

Receber as deliberacoes e ajustes, ana-
lisar e providenciar os ajustes, se neces-
sario, e reenviar
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Supbprocesso MP O
SP 06 — Empenho de
despesa

Este subprocesso contempla o empenho de despesa (verba orcamentaria) dos
projetos aprovados e a autorizagcao e emissao da nota de empenho de despesa.
Para os casos de apenas prorrogacao de prazo é feita a atualizacao dos controles
dos projetos.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 01 SP 06

e O NOF-GGA devera receber as deliberacdes de reunidao do CAF com ou sem
processos, solicitar autorizacao para a emissao da nota de empenho ao GGA
(que encaminhara a solicitacdo a Secretaria Executiva/Ordenador de Despesas)
e empenhar a despesa.

o Caso seja apenas prorrogacao de prazo, o NOF-GCA é responsavel por atualizar
0s seguintes dados de controle do projeto: data da reunido, nUmero da reuniao,
numero da deliberacao e data da nova vigéncia.

e O NOF-GGA é responsavel por solicitar a emissao da nota de empenho ao GGA.
O GGA é responsavel por solicitar a autorizacao da emissao da nota de empe-
nho a Secretaria Executiva/Ordenador de Despesas.

e O NOF-GGA é responsavel por emitir a nota de empenho de despesa me-
diante autorizac&o da Secretaria Executiva/Ordenador de Despesas. A Secre-
taria Executiva/Ordenador de Despesas é responsavel por assinar a nota de
empenho de despesa.

o O NOF-GGA é responsavel por informar ao GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigi-
lancia em Saude sobre a emissao da nota de empenho.

e Em caso de pendéncias por parte do Proponente/Diretoria da Instituicdo junto
ao FESIMA, a instituicao nao podera solicitar novos projetos até que sejam sana-
das. Os projetos que ja estao em tratativa seguem normalmente.

e A suspensao do projeto pode ocorrer no periodo de execucao, tanto por parte
do FESIMA quanto por parte do Proponente/Diretoria da Instituicdo.

e A suspensao do projeto pode ocorrer, e ele € pausado e retomado posterior-
mente de onde foi paralisado. Para isso, se faz necessario um aviso de quem
solicitou a suspensao, tanto por parte do FESIMA quanto pelo Proponente/Dire-
toria da Instituicdo. E necessario informar e justificar a suspensdo ao CAF.
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Fluxograma do MP 01 SP 06
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Descricao do procedimento MP 01 SP 06

Insumos
e Processo e deliberagdes da reunidao do CAF.

e Entrada de deliberacdes sem processos.

Etapa — Solicitacao de empenho de despesa
NOF-GGA

e Receber processo e deliberacdes do CAF pelo sistema SPSP.
* Avaliar as deliberacodes.
o Se for apenas prorrogacao de prazo, atualizar os seguintes controles do projeto:
» Data da reuniao.
» NuUmero da reuniao.
» Numero da deliberacao.
» Data da nova vigéncia.

e Se ndo for somente prorrogacao de prazo, solicitar autorizacao da emissao de
nota de empenho pelo sistema Siafem.

e Inserir a solicitagao no sistema SPSP e encaminha-la para o GGA.

GGA
e Receber a solicitagao pelo sistema SPSP e analisa-la.

e Encaminhar a solicitacdo de autorizacdo para a Secretaria Executiva/Ordenador
de Despesa pelo sistema SPSP.

Secretaria Executiva/Ordenador de Despesa

e Receber a solicitacdao de autorizacao para emissao da nota de empenho pelo
sistema SPSP.

e Assinar a solicitacao e encaminha-la ao GGA pelo sistema SPSP.

Etapa — Emissao de nota de empenho

NOF-GGA

e Receber autorizacao do GGA pelo sistema SPSP.

e Emitir nota de empenho de despesa pelo sistema Siafem.
e Anexar nota de empenho de despesa no sistema SPSP.

e« Encaminhar a nota de empenho de despesa a Secretaria Executiva/Ordenador
de Despesa para assinatura pelo sistema SPSP.

Secretaria Executiva/Ordenador de Despesa
e Receber nota de empenho pelo sistema SPSP.
e Assinar a nota e encaminha-la ao NOF-GGA pelo sistema SPSP.
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NOF-GGA

e Receber, pelo sistema SPSP, nota de empenho assinada pelo Ordenador de
Despesa.

o Informar o GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salde sobre a nota de
empenho pelo sistema SPSP.

Produtos

 Nota de empenho de despesa emitida.
e Executar o subprocesso MP 01 SP 07 — Assinatura do Termo de Outorga.

Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 01 SP 06

MATRIZ DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP 01 SP 06 - EMPENHO DE DESPESA

R - Responsavel 5
o3 w
A - Aprovador TCQ
< O oD 0
C - Consultar ) 5=20Q
N 2503
| — Informar il <] 20%0
0|0l %<0
S —Suportar Z| Ol vwwOU o
= RESPONSABILI-
ETAPAS ‘ ATRIBUICOES DADES
Receber os processos e as deliberacoes R
Avaliar as deliberacoes R
Se houver apenas prorrogacao de prazo, efetuar as R
atualizacdes dos controles
Solicitacdo de | Se ndo houver apenas prorrogacao de prazo, solicitar R
empenho de autorizagao da emissao da nota de empenho
despesa Inserir a solicitagcdo no SPSP R | I
Analisar a solicitagao R
Analisar a solicitagao e autorizar a emissao da nota de RIA
empenho
Receber a autorizacao R|R
Emitir a nota de empenho de despesa R
Anexar nota de empenho de despesa no SPSP R
Emiss3o de Encaminhar a nota de empenho para assinatura R I
nota de Receber a nota de empenho de despesa e assinar RIA
empenho a nota
Receber a nota de empenho assinada
Informar ao GAPPPS/GPVS sobre nota de empenho | R
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Supbprocesso MP O
SP O/ — Assinatura do
Termo de Outorgao

Este subprocesso contempla a assinatura do Termo de Outorga, que € um con-
trato firmado entre o FESIMA (outorgante) e a Diretoria da Instituicao (outorgado)
referente a realizacao do projeto. O termo € assinado pelo Diretor da Instituicao e
pelo FESIMA.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 01 SP 07

« O Termo de Outorga devera ser preenchido pelo CGAPPPS/Gestdo de Projetos
de Vigilancia em Saude e encaminhado ao Proponente/Diretoria da Instituicdo
para assinatura, devendo ser devolvido ao GAPPPS/Gestéo de Projetos de Vigi-
lancia em Saude. A assinatura do termo é consignada, ou seja, € assinada pelo
Proponente e pelo Diretor da Instituicao.

« O GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude é responsavel pela confe-
réncia das assinaturas do termo. Se a assinatura estiver incompleta ou errada, o
GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude deve devolvé-lo ao Propo-
nente/Diretoria da Instituicdo e solicitar a assinatura correta.

* O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salude devera assinar o termo,
elaborar o documento oficial de comunicacdo, encaminha-los ao Proponente/
Diretoria da Instituicao e comunicar a autorizacao para a execucao do projeto.

¢ OTermo de Outorga € um contrato padrao que esta em definicao pelo FESIMA.
Também esta em definicdo quem sera o responsavel pela assinatura do termo
por parte do FESIMA.
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Fluxograma do MP 01 SP 07
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Descricdao do procedimento MP 01 SP 07

Insumos

e Processos atualizados.
e Nota de empenho emitida.

e Termo de Outorga.

Etapa - Preenchimento do Termo de Outorga

GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude

e Receber a solicitagao para elaboracao do termo pelo sistema SPSP.
e Preencher o Termo de Outorga padrao com os dados do projeto.

e Encaminhar o Termo ao Proponente/Diretoria da Instituicdo para assinatura
pelo sistema SPSP.

Proponente/Diretoria da Instituicdo

e Receber e analisar o Termo de Outorga pelo sistema SPSP.

Etapa - Assinatura do Termo de Outorga

Proponente/Diretoria da Instituicdo

e Assinar o termo e encaminhé-lo ao GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia
em Saude pelo sistema SPSP.

GAPPPS/Gest3ao de Projetos de Vigilancia em Saude

e Receber o Termo de Outorga pelo sistema SPSP e conferir a assinatura.
e Assinar o Termo de Outorga.

e Elaborar documento oficial de comunicagao.

e Anexar o documento no sistema SPSP.

e Encaminhar processo assinado pelo sistema SPSP e comunicar a autorizagcao
para execucao do projeto.

Proponente/Diretoria da Instituicado

e Receber o processo e o comunicado pelo sistema SPSP e proceder com a exe-
cugao do projeto.

Produtos
¢ Documento oficial de comunicacao.
e Termo de Outorga assinado.

o Executar o subprocesso MP 02 SP 01 - Avaliacao de exequibilidade e apreciacao
dos relatorios parciais.



Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 01 SP 07

MATRIZ DE ATRIBUIGCOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP 01 SP 07 - ASSINATURA DO TERMO DE OUTORGA
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Areas e atores envolvidos

e Presidente do CAF.

e Conselheiros do CAF.

e Secretaria Executiva do CAF/Ordenador de Despesa.
e Secretaria do CAF.

e Grupo de Gerenciamento Administrativo (GGA).

e Grupo de Apoio as Politicas de Prevencéo e Protec&o a Saude (CAPPPS)/Gestao
de Projetos de Vigilancia em Saude.

¢ Nucleo de Orcamentos e Financas (NOF-GGA).
e Protocolo-GGA.

e Proponente/Diretoria da Instituicdo.

Documentos relacionados

Lei n.13.867, de 9-12-20009.

o Decreto n.55.923, de 17-6-2010.

o Deliberacao CAF -1, de 20-1-2020.
o Deliberacao CAF -2, de 24-4-2013.
e Deliberagcao CAF -3, de 31-8-2011.
o Deliberacao CAF -2, de 29-6-2011.
e Deliberacao CAF -1, de 30-9-2010.
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Macrovisao

A macrovisao demonstra a organizacao em cadeia de valor e macroprocessos. Conhecer esses macroprocessos € importante para
que todos os envolvidos compreendam suas responsabilidades e saibam quais atividades devem ser realizadas para que se possa
alcancar o objetivo.
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Supbprocesso MP O2
SP Ol — Avdiacdo

de exequibilidade

e apreciacdo de
relatdrios parciais J

Este subprocesso contempla o monitoramento e o controle de projetos pelas
equipes do GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigildncia em Saude e do NOF-GGA.

Esse acompanhamento é feito por meio de relatdrios parciais e planilhas perio-

dicas, que sdo entregues pelo Proponente/Diretoria da Instituicdo ao FESIMA. E

importante esse monitoramento e controle para garantir o desempenho do pro-

jeto, verificar se o planejado é o que esta sendo executado e identificar e apontar

ajustes, se necessario.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 02 SP 01

O Proponente/Diretoria da Instituicdo é responsavel por elaborar o relaté-
rio técnico parcial e a planilha de pagamento dos projetos em andamento
e/ou proximos do término e submeté-los ao GAPPPS/Gestdo de Projetos de
Vigilancia em Saude, conforme definido no Termo de Outorga, dentro do
prazo correto.

O Proponente/Diretoria da Instituicdo devera analisar as solicitacdes de ajustes
nos projetos enviadas pelo GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude.

O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salde é responsavel por moni-
torar e controlar os projetos pela perspectiva técnica.

O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salde é responsavel por verifi-
car se os relatorios técnicos e as planilhas de pagamento estao sendo submeti-
das dentro do prazo correto.

A analise do relatdrio técnico e da planilha de pagamento devera ser feita pelo
GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude dentro do prazo de um dia.
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Durante a analise do relatoério técnico e da planilha de pagamento, havendo ne-
cessidade, o GAPPPS/Gest&o de Projetos de Vigilancia em Saude devera solici-
tar ajustes e correcdes ao Proponente/Diretoria da Instituicdo ou, caso estejam
corretos, envia-los ao NOF-GCA para analise financeira.

O Proponente/Diretoria da Instituicdo devera proceder a entrega do relatério
final para os projetos préximos do término.

O NOF-GCGCA é responsavel por monitorar e controlar os projetos pela perspecti-
va orcamentaria e financeira.

O NOF-GGA analisa a planilha de pagamento enviada pelo GAPPPS/Gest&o de
Projetos de Vigilancia em Saude.

Os dados cadastrais e bancarios dos colaboradores sdo conferidos pelo NOF-
-GGA dentro do prazo de um dia.

Havendo inconsisténcia nos dados cadastrais ou bancarios, o NOF-GGA deve
solicitar ajustes ao Proponente/Diretoria da Instituicao.

O NOF-GCGA é responsavel por elaborar os documentos contabeis, entre eles:
Lista de Credores, Liquidacao de Despesa e Programacao de Desembolso (PD).

Na eventualidade de haver inconsisténcias na planilha de pagamento que
impecam a realizacao do pagamento, o NOF-GGA deve solicitar ajustes ao
GAPPPS/Gestio de Projetos de Vigilancia em Saude.
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Fluxograma do MP 02 SP 01
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posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Descricdao do procedimento MP 02 SP 01

Insumos

Projetos em andamento.

Etapa — Avaliacao de exequibilidade e apreciacao de
relatdrios parciais

Proponente/Diretoria da Instituicado

Elaboracao de relatdrio técnico parcial e planilha de pagamento.
Notacgdo: conforme definido no Termo de Outorga.

Envio do relatdrio técnico parcial e da planilha de pagamento ao GAPPPS/Ges-
tao de Projetos de Vigilancia em Saude.

Recebimento da solicitacao e analise.

Efetuar os ajustes necessarios.

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salude

Recebimento e verificacdao da existéncia de projetos com relatoérios técnicos.

Se nao existirem relatdrios técnicos nem planilhas e ndao existirem projetos pro-
ximos ao término, finalizar o processo.

Se nao existirem relatorios técnicos nem planilhas, mas existirem projetos proxi-
Mos ao término, proceder a solicitacao de entrega do relatdrio final.

Se existirem relatérios técnicos e nao forem entregues no prazo, efetuar os apon-
tamentos necessarios e solicitar ajustes ao Proponente/Diretoria da Instituicao.

Se existirem relatérios técnicos e forem entregues no prazo, realizar a analise
dos relatorios.

Notacgao: o prazo para analise é de um dia.

Se o relatorio nao estiver correto, efetuar os apontamentos necessarios e solici-

tar ajustes ao Proponente/Diretoria da Instituicao.

Se o relatdério estiver correto, encaminha-lo ao NOF-GGA para proceder com o
pagamento.

Proponente/Diretoria da Instituicado

Recebimento da solicitacao e analise.
Efetuar os ajustes necessarios.

Enviar relatorio técnico parcial e planilha de pagamento ao GAPPPS/Gestdo de
Projetos de Vigilancia em Saude.
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NOF-GGA

Recebimento das planilhas de pagamento enviadas pelo GAPPPS/Gestdo de
Projetos de Vigilancia em Saude.

Conferéncia dos dados cadastrais e bancarios dos colaboradores.

Notacao: o prazo é de um dia para conferéncia.

Se os dados cadastrais e bancarios estiverem corretos, prossegue com a rea-
lizacdo e/ou alteracdo de cadastro, emissdo de documentos contabeis para
realizacao do pagamento.

Notacao: lista de credores, liquidagcdo de despesa e programacao de desem-
bolso (PD).

Solicitacao de pagamento por meio dos documentos contabeis e finalizagao do
processo.

Se os dados cadastrais e bancarios ndo estiverem corretos, mas ndo existirem
inconsisténcias de saldos e valores, fazer os apontamentos e solicitar ajustes ao
Proponente/Diretoria da Instituicdo.

Se existirem inconsisténcias de saldos e valores, efetuar os apontamentos e en-
caminhar ao GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude.

Proponente/Diretoria da Instituicdo

Recebimento da solicitagcao e analise.
Efetuar os ajustes necessarios.

Enviar relatério técnico parcial e planilha de pagamento ao GAPPPS/Cestao de
Projetos de Vigilancia em Saude.

Produtos

Relatorio técnico parcial aprovado.

Relatorio técnico parcial para ajustes.
Planilhas de pagamento aprovadas.

Planilhas de pagamento para ajuste.
Documentos contdbeis/pagamento realizado.

Executar o subprocesso MP 02 SP 02 — Entrega do relatdrio final e divulgacao
de projetos.
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Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 02 SP 01

MATRIZ DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP 02 SP 01 - AVALIACAO DE EXEQUIBILIDADE

E APRECIACAO DE RELATORIOS PARCIAIS
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ETAPAS | ATRIBUIC}()ES | RESPONSABILIDADES
Monitorar e controlar os projetos (perspectiva R
técnica)
Monitorar e controlar os projetos (perspectiva R
financeira)
Elaboracao de relatorio técnico parcial e planilha R
de pagamento
Enviar o relatorio técnico parcial e a planilha de R
pagamento
Verificar a existéncia de projetos com o relatério o
técnico parcial
Se ndo existir o relatdrio técnico parcial e a pla-
nilha de pagamento, mas existirem projetos o
proximos do prazo do término, proceder com o
aviso de entrega do relatorio final
Se o relatorio técnico parcial e a planilha nao esti-
Avaliacso de verem OK, fazer os apontamentos, se necessario, R
relatorio e e solicitar ajustes
planilha Receber a solicitacao de ajustes e analisar R
Realizar os ajustes necessarios R C
Se os relatorios estiverem OK, encaminhar para o R |
procedimento do pagamento
Analisar as planilhas de pagamento R
Conferir os dados cadastrais e bancarios dos o
colaboradores
Se os dados cadastrais e bancarios estiverem OK, o
preparar os documentos contabeis
Se os dados cadastrais e bancarios estiverem
OK, solicitar o pagamento no SIAFEM através de R
documentos contabeis
Se os dados cadastrais e bancarios nao estive-
rem OK e/ou existir inconsisténcias de saldo/valor, R
fazer apontamentos para devolver ao CAPPPS/
Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude




Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Supbprocesso VIP
Oe2 SP 02 — Entrego
do relatdrio final

e divulgacdo de
Oro jetos

Este subprocesso contempla a entrega do relatério final e do resumo executivo
pelo Proponente/Diretoria da Instituicdo ao FESIMA. Essa entrega é realizada apds
o0 encerramento do projeto. O FESIMA pode ou nao fazer a divulgacao do projeto
Nnos meios de comunicagao apropriados.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 02 SP 02

o O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude é responsavel por identi-
ficar os projetos que estdo em fase de encerramento e solicitar ao Proponente/
Diretoria da Instituicao a entrega do relatdrio final e do resumo executivo.

« O Proponente/Diretoria da Instituicdo é responsavel pela elaboracao do relato-
rio final e do resumo executivo.

e O prazo para entrega do relatério final e do resumo executivo é de até 30 dias
corridos apoés o encerramento do projeto.

* O GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigildncia em Saude devera solicitar justifica-
tiva ao Proponente/Diretoria da Instituicdo caso o relatério tenha sido entregue
fora do prazo.

e O Proponente/Diretoria da Instituicdo € o responsavel por efetuar ajustes no
relatério e no resumo executivo ou fazer a justificativa, quando solicitado pelo
GAPPPS/Gest3do de Projetos de Vigilancia em Saude.

o O GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saulde é o responsavel por soli-
citar o encerramento do projeto ao Protocolo-GGA caso o relatério e o resumo
executivo estejam corretos.

e O prazo para encerramento do processo no Protocolo € de uma hora.

e O GAPPPS/Gestado de Projetos de Vigilancia em Saude deverd informar os
interessados, por e-mail, sobre o encerramento do projeto, se necessario.

e A verificagcdo do resumo executivo para divulgacao do projeto e ajustes edi-
toriais, quando necessarios, sdo de responsabilidade do GAPPPS/Gestdo de
Projetos de Vigilancia em Saude.

e« O GAPPPS/Gestado de Projetos de Vigilancia em Saude é o responsavel por
proceder a divulgacao do projeto nos meios de comunicacao que julgar
necessarios (seguir as regras que constam no Termo de Outorga).
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Descricao do procedimento do MP 02 SP 02

Insumos

e Projetos em fase final.

Etapa — Solicitacao do relatério final

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salude

» l|dentificacao das datas de término dos projetos.
» Elaboracao do documento oficial de comunicacgao.

Notacao: o acompanhamento € efetuado mensalmente por meio do monitora-
mento e controle dos projetos.

e Envio de solicitacdo sobre o relatério final e o resumo executivo ao Proponente/
Diretoria da Instituicao.

Etapa — Elaboracao e entrega do relatério final

Proponente/Diretoria da Instituicado

* Recebimento de solicitagao e analise.

o Elaboracao do relatdrio final e do resumo executivo.

e Envio do relatério final e do resumo executivo ao GAPPPS/Gestdo de Projetos de
Vigilancia em Saude.
Notacgao: prazo para entrega do relatdrio final e do resumo executivo é de até
30 dias corridos apos a finalizacao do projeto.

GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude
e Recebimento do relatdrio final e do resumo executivo e realizacao de avaliacao
técnica.

e Seorelatdrio estiver fora do prazo, fazer os apontamentos e solicitar ajustes e/ou
justificativa ao Proponente/Diretoria da Instituicao.

e Se o relatdrio estiver dentro do prazo, mas nao estiver correto, fazer os aponta-
mentos e solicitar ajustes ao Proponente/Diretoria da Instituicdo.

e Se o relatdrio estive correto, solicitar ao Protocolo-GGA o encerramento do projeto.

Proponente/Diretoria da Instituicdo

e Recebimento de solicitagao e analise.
e Efetuar os ajustes necessarios.

e Reenviar o relatério ao GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude.
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Protocolo-GGA

* Recebimento da solicitagao e realizacao do encerramento do processo.
Notacao: o prazo para o encerramento do processo € de uma hora.

« Enviar devolutiva sobre o encerramento ao GAPPPS/Gestdo de Projetos de
Vigilancia em Saude.

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Salude

e Recebimento da devolutiva pelo Protocolo-GGA.
e Envio de e-mail sobre o encerramento aos interessados, se necessario.
» Verificacao do resumo executivo para confirmar se esta apto a publicacao.
o Efetuar os ajustes necessarios para a divulgacao.
Notacgao: ajustes editoriais para a divulgacgao.
e Proceder a divulgacao do projeto e finalizar o processo.

Notacao: a divulgacao sera feita nos meios de comunicagao que se julgar
importantes e/ou necessarios.

Produtos

e Divulgag¢ao do resumo executivo.
e Relatorio final e resumo executivo.
* Documento oficial de comunicacao.

e Executar o subprocesso MP 02 SP 03 — Apresentacao dos projetos
finalizados ao CAF.

pressfoto-www.freepik.com
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Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 02 SP 02

MATRIZ DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP02 SP 02 - ENTREGA DO RELATORIO FINAL E DIVULGAGAO DE PROJETOS
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final Enviar a solicitacao do relatdrio final e do resumo R |
executivo
Receber a solicitacao e analisar
Elaborar o relatdrio final e o resumo executivo C
Enviar o relatério final e o resumo executivo I R
Receber o relatorio final e o resumo executivo e n
avaliar tecnicamente
Se o relatdrio final ndo esta no prazo e o relatoério
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final . .
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do projeto
Enviar a devolutiva sobre o encerramento R I
Enviar e-mail sobre o encerramento aos interes- R
sados, se necessario
Verificar se o resumo executivo esta OK para a R
divulgacao
Efetuar os ajustes necessarios para a divulgacao R
Proceder com a divulgacao do projeto R
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Subprocesso VP O2
SP 03 — Apresentacdo
dos projetos findizados

ao CAF

Este subprocesso contempla a apresentacao dos projetos encerrados no exer-

cicio anterior ao Presidente, aos Conselheiros, a Secretaria Executiva do CAF e
aos demais interessados. Essa apresentacao deve acontecer no comeco do ano
subsequente ao encerramento do projeto. O foco é apresentar um resumo dos
projetos (técnico e financeiro), o desempenho deles, além de respectivas conclu-
sbes e impactos.

Regras e diretrizes do subprocesso MP 02 SP 03

« O GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude é responsavel por elabo-
rar a pauta e a apresentacao técnica para a reuniao do CAF.

* O NOF-GGA € responsavel por elaborar a apresentacao de prestagcao de contas
da execucao orcamentaria do FESIMA.

e Da reuniao preparatoria para alinhamento da apresentacao dos projetos fi-
nalizados participam o GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude, o
NOF-GGA, o Presidente e a Secretaria Executiva do CAF. E de responsabilidade
do GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude atualizar a pauta, se
necessario.

e O GAPPPS/Gestio de Projetos de Vigilancia em Salde deve enviar, por e-mail,
convite da reunidao aos participantes, com os seguintes documentos e informa-
cbes: dia e horéario da reunido, pauta, local/link, apresentacao técnica e apresen-
tacao da prestacao de contas.

e O GAPPPS/Gestdo de Projetos de Vigilancia em Saude e o NOF-GGA so
responsaveis pela apresentacao da conclusao de resultados e impactos dos
projetos finalizados; pela apresentacao técnica dos projetos; e pela prestacao
de contas do orcamento do exercicio anterior, ao Presidente, Conselheiros e
Secretaria Executiva do CAF.

e A ata deverd ser elaborada posteriormente. O GAPPPS/Gestdo de Projetos de
Vigilancia em Saude providenciara o envio aos participantes, por e-mail.
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Descricao dos procedimentos do MP 02 SP 03

Insumos

e Resumo executivo dos projetos finalizados no ano anterior.
» Prestacao de contas dos projetos finalizados.

e Execucao orcamentaria do exercicio e saldos.

Etapa — Preparacao e apresentacao dos projetos

GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude

o Verificagcao dos resumos executivos.

» Elaboracao de pauta e apresentacao técnica para a reuniao do CAF.

e Realizacao de reuniao preparatodria para alinhamento da apresentacao dos pro-
jetos finalizados.

Notacgao: se necessario, sera efetuada a atualizagao da pauta.

NOF-GGA

o Verificacao da prestacao de contas.
» Elaboracao da apresentacao de contas do exercicio anterior.

e Realizacao de reuniao preparatoria para alinhamento da apresentacao dos pro-
jetos finalizados.

Notacao: se necessario, sera efetuada a atualizagcao da pauta.

GAPPPS/Gestio de Projetos de Vigilancia em Saude, NOF-GGA e
Secretaria Executiva do CAF

» Realizacao de reuniao preparatoria para alinhamento da apresentacao dos pro-
jetos finalizados.

Notacao: se necessario, sera efetuada a atualizacdao da pauta. Os Conselheiros
nao participam desta reuniao.

Envio de convites da reuniao do CAF

GAPPPS/Gest3ao de Projetos de Vigilancia em Saude

* Envio de convites por e-mail aos participantes da reuniao.
Notacao: o e-mail deve conter os seguintes documentos e informagdes: dia e
horario da reunido, local/link, pauta, apresentacdo técnica e apresentacdo da
prestacao de contas.
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Apresentacao ao CAF

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude

e Apresentacao dos resultados e impactos dos projetos finalizados.

Notacado: apresentacao técnica dos projetos e prestacao de contas do orca-
mento do exercicio anterior. Realizar a reuniao de apresentacao no comecgo do
ano subsequente aos projetos finalizados ou sempre que houver necessidade.

NOF-GGA

* Apresentacao da prestagcao de contas do exercicio anterior.

Notagao: apresentagao técnica dos projetos e prestagao de contas do or¢gamen-
to do exercicio anterior. Realizar a reunidao de apresenta¢gao no comeg¢o do ano
subsequente ao dos projetos finalizados ou sempre que houver necessidade.

GAPPPS/Gest3o de Projetos de Vigilancia em Saude, NOF-GGA,
Presidente, Conselheiros e Secretaria Executiva do CAF

e Apresentacao da conclusao de resultados e impactos dos projetos finalizados.

Notacao: apresentacao técnica dos projetos e prestacao de contas do orgcamen-
to do exercicio anterior. Realizar a reunido de apresentacao no comecgo do ano
subsequente ao dos projetos finalizados ou sempre que houver necessidade.

GAPPPS/Gestao de Projetos de Vigilancia em Saude

» Elaboracao da ata e envio por e-mail aos participantes.

Notacgao: a ata sera elaborada posteriormente.

Produtos

o Ata.
» Apresentacgao técnica e financeira.
e Pauta.

e Conclusao de resultados e impactos.



Manual técnico do usuario para orientacdo das etapas
posteriores a submissao dos projetos ao FESIMA

Matriz de atribuicdes e responsabilidades do
MP 02 SP 03

MATRIZ DE ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

SUBPROCESSO MP 02 SP 03 - APRESENTAGCAO DOS PROJETOS FINALIZADOS

AO CONSELHO ADMINISTRATIVO DO FESIMA (CAF)
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Elaborar a pauta e a apresentacao técnica R
para a reuniao do CAF
. Verificar as prestacoes de contas do exerci-
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7 cio anterior
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Grupo de Apoio as Politicas de Preven-
¢ao e Protecao a Saude (GAPPPS)

Diretora

Edlaine Faria de Moura Villela
Apoio

Michele Marim Mendes

Equipe técnica

Daniel Cherubin Pegoraro
Luis Eduardo Batista

Maria Salete Pereira de Sousa
Rosemari Oliveira de Moraes

Consultora
Fernanda Kalckmann Danelli

Fundo Especial de Saude para Imuni-
zacao em Massa e Controle de Doencas
(FESIMA)

Presidente
Affonso Viviani Junior

Secretaria Executiva
Eliana de Fatima Paulo

Diretora
Regiane A. Cardoso de Paula

EQUIPE TECNICA

Grupo de Gerenciamento
Administrativo (GGA)
Diretora

Angela Cristina da Silva

Equipe técnica

Claudineia Ferreira de Lima
Sandra A. Vitério de Souza
Wagner Ricardo de Carvalho
Walter Meyer karl

Gabinete do Secretario
Marcelo Nascimento de Aradjo

Comissdo de Avaliagao de Documentos
e Acesso - CADA

Fernando Aparecido de Oliveira Meyer
Sandra Sotnik Gonik

Mariana Disaro Ferraz
Andrieli Pachu da Silva

Presidente da Diretoria Executiva
Jodao Amato Neto

Direcdo da Area
Guilherme Ary Plonski

Coordenacao Executiva
Beatriz Scavazza e Luis Marcio Barbosa

GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Coordenacao
Renata Simoes

Gerente do Projeto
Daysa Silva

MAPEAMENTO DE PROCESSOS E ELA-
BORAGAO DOS CONTEUDOS ORIGINAIS

Coordenacao
Matusalém Carvalho

Equipe de mapeamento de processos
Cristiane Damian

Edesio Fonseca Junior

Liliane Ciofi Geraldo Cinquini

Taua Patrick Santos Silva

Vivian Cristina Regnani

PRODUGCAO EDITORIAL

Coordenacgao
Denise Blanes

Equipe de producao editorial
Priscila Risso

Tatiana F. Souza

Valéria Aranha

Projeto grafico e diagramacao
R2 Editorial
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