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APRESENTACAO

Este estudo técnico tem como objetivo apresentar resultados relativos ao Eixo IV
da Portaria CGM n° 0016/2021, que instituiu grupo técnico de trabalho, da Controladoria e
Ouvidoria Geral do Municipio (CGM), para atuagcdo na Secretaria Municipal da Saude
(SMS). Publicada em Diério Oficial do Municipio (DOM) n° 17.024, em 19 de abril de 2021,
a portaria citada tem como uma de suas finalidades a implementacdo da Coordenadoria de
Controle Interno no ambito da SMS, tendo, dentre seus objetivos, 0 disposto no seu eixo
“IV — Implementar acéo piloto do Projeto de Padronizacédo de Processos para aprofundar a
gualificacdo dos processos e metodologia de analise e operacionalizacdo de Contrato de
Gestao e Contratagbes”. O eixo IV da Portaria mencionada abrange as seguintes matérias
de controle: execucdo de contrato, analise e operacionalizacdo de contrato de gestéo,
compras diretas, aditivo de contratos, licitacdo, gestdo de bens mdveis, gestdo de
almoxarifado, centro de custos.

Os resultados apresentados nas proximas paginas sao relativos as matérias
previstas no Projeto: execucdo de contrato, aditivo de contrato, compras diretas, analise e
operacionalizacdo de contratos de gestéo e gestao de bens moveis. Para todas as matérias,
foram levantados, junto a colaboradores SMS, fluxos de trabalho correlatos; identificagao e
analise de problema principal, contemplando suas principais dificuldades e causas;
proposta de plano geral de acdo, com vistas a subsidiar a resolucdo de causas e
dificuldades que ocasionam o problema principal identificado; proposta de manual de
procedimentos. E valido ressaltar decisdo decorrente de alinhamento entre os Gabinetes
da CGM e da SMS: a matéria centro de custos, inicialmente proposta no eixo IV da Portaria
CGM n° 0016/2021, ndo sera tratada no momento. Essa deciséo deveu-se a:

e Vasta abrangéncia do tema “centro de custos” na SMS, que demanda maior

investimento de tempo, tanto de colaboradores da SMS, como de equipe da
CGM na sua abordagem, quando comparada as demais matérias de controle
previstas na mesma Portaria.

e Atuacao concomitante da equipe da CGM destinada ao atendimento do eixo de
padronizacdo na atuagdo de outros projetos também priorizados em 2021, por
parte do respectivo Gabinete, tais como: implementagdo do Sistema de Gestéao
de Contratos Corporativos (GCCORP) e do Sistema do Marco Regulatorio das
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Organizac¢des da Sociedade Civil (MROSC), ambos junto a 6érgdos e a entidades
da Prefeitura Municipal de Fortaleza (PMF).

Para cada matéria de controle abordada, foram realizadas duas rodadas de
reunides entre grupo de trabalho da SMS e equipe da CGM. A primeira rodada de reunifes
consistiu no levantamento da situacdo atual, contemplando fluxos de trabalho e etapas
detalhadas, que subsidiaram as elabora¢des dos manuais de procedimentos propostos. J&
a segunda rodada teve como foco a analise da situacdo atual, com identificacdo de
problema principal, dificuldades e causas a ele relacionadas, bem como elaboracédo de
proposta de plano de agao geral.

Diante do exposto, almeja-se que o presente estudo técnico contribua para o
fomento de projetos, voltados a melhoria continua das praticas gerenciais e,
consecutivamente, no aprimoramento dos servicos de saude prestados pela SMS aos

municipes da cidade de Fortaleza.
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PORTARIAS

GRUPO DE TRABALHO TECNICO DA CONTROLADORIA E
OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM PARA ATUACAO
NA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS
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PORTARIA N° 0016 /2021-CGM, DE 19 DE ABRIL DE 2021.

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

CRIA GRUPO DE TRABALHO TECNICO DA
CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO
MUNICIPIO - CGM COM A FINALIDADE DE
APOIAR A INSTRUMENTALIZACAO DA
COORDENADORIA DE CONTRATOS DE
GESTAO E IMPLEMENTACAO DA
COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
NO AMBITO DA SECRETARIA MUNICIPAL DA
SAUDE - SMS.

A SECRETARIA-CHEFE DA CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribui¢cdes legais, com fulcro no art.31, da Lei Complementar n° 176, de 19
de dezembro de 2014, e pelos artigos 2°, 5° e 11 do Decreto Municipal n® 13.926, de 12 de
dezembro de 20186,

CONSIDERANDO o disposto na Instru¢do Normativa n°® 01/2019-CGM, de 11 de fevereiro
de 2019 que dispOe sobre a criacdo, as atribuicbes e a regulamentagéo da rede de controle

interno, gestao de riscos e governanca no ambito do Poder Executivo Municipal;

CONSIDERANDO o Decreto n® 14.642, de 09 de abril de 2020 que instituiu o Comité de
Controle Interno, Transparéncia e Governanga para o periodo de Calamidade Publica, no
ambito da Prefeitura Municipal de Fortaleza, presidido pelo titular da Controladoria e

Ouvidoria Geral do Municipio — CGM,;

CONSIDERANDO o0 Decreto n° 14.972, de 31 de marco de 2021, que dispde sobre a
criagdo da Rede de Controle Interno e Ouvidoria da Prefeitura Municipal de Fortaleza,
coordenada pela Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio e estabelece novas
atribuices aos 6rgaos e entidades da Prefeitura Municipal de Fortaleza;

CONSIDERANDO o Decreto n° 14.980, de 09 de abril de 2021 que dispde sobre a nova
estrutura organizacional da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio — CGM, e traz
novas coordenadorias ao 6rgdo, notadamente a Coordenadoria Geral de Controle Interno,
gue visa coordenar, controlar e avaliar as atividades do Sistema de Controle Interno do

Poder Executivo Municipal;

Para conferir o original, acesse o site https://assineja.sepog.fortaleza.ce.gov.br/validar/documento, informe o malote 524037 e cédigo VQK75UYG
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CONSIDERANDO a implementacdo do Sistema de Gestdo de Contratos da Prefeitura
Municipal de Fortaleza, que visa uniformizar, unificar e verificar a gestdo dos contratos do

Municipio por meio da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio - CGM;

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de constituicdo de um Grupo de Trabalho
especifico para apoiar a instrumentalizacéo da Coordenadoria dos Contratos de Gestdo e a
implementacdo da Coordenadoria de Gestdo do Controle Interno e Ouvidoria no ambito da
Secretaria Municipal da Saude - SMS.

RESOLVE:

Art.1° — Constituir Grupo de Trabalho Técnico da Controladoria e Ouvidoria Geral do
Municipio — CGM, para apoiar a instrumentalizagdo da Coordenadoria dos Contratos de
Gestao e a implementacdo da Coordenadoria de Gestdo do Controle Interno e Ouvidoria no

ambito da Secretaria Municipal da Saude - SMS.

Paragrafo Unico — Os trabalhos serdo realizados no ambito da Secretaria Municipal da
Saude - SMS.

Art. 2° - Sao objetivos do Grupo de Trabalho de que trata esta Portaria:
| - Implementar por meio do Projeto Incubagdo de Controle Interno a Coordenadoria de

Controle Interno da SMS com metodologia de trabalho e indicadores;

Il - Implementar metodologia de gestdo e monitoramento de prazos de Resposta de

Notificacdes de Orgaos Externos.
Il - Implementar sistema e metodologia de Gestéo de Contratos;

IV - Implementar a¢éo piloto do Projeto de Padronizacdo de Processos para aprofundar a
qualificacdo dos processos e metodologia de analise e operacionalizacdo de Contrato de
Gestao e de Contratacoes;

V - Implementar por meio do Projeto Nucleo de Prestacdo de Contas a metodologia de
padronizagdo e acompanhamento das prestacdes de contas dos Contratos de Gestédo e
definicdo do modelo padrédo de sistematizacdo do Relatério de Controle Interno e Relatério

de Prestacéo de Contas de Gestdo da SMS;

VI - Implementar metodologia e capacitar equipe técnica da SMS para realizacdo de

Para conferir o original, acesse o site https://assineja.sepog.fortaleza.ce.gov.br/validar/documento, informe o malote 524037 e cédigo VQK75UYG
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autoavaliacdo continua do érgéo por auditoria interna periodica, pelo Projeto Avalie-se.

Art. 3° - Os servicos realizados pelo Grupo de Trabalho contemplardo os seguintes
produtos:

| - Coordenadoria de Controle Interno implantada;

Il - Metodologia e controle de resposta a notificacdes;

Il - Gestao de contratos sistematizada;

IV - Processos internos selecionados padronizados;

V - Projeto Avalie-se realizado em 2021;

VI — Painel de indicadores implantado e acompanhados continuamente.

VII — Entrega de modelos de relatérios para subsidiar o desenvolvimento e finalizagdo dos
seguintes documentos: Relatério de Controle Interno Anual; Relatério de Prestacdo de

Contas de Gestéo; Relatérios de Prestacao de Contas dos Contratos de Gestédo de 2021.

VIII - Relatorio final do trabalho.

Art. 4° - Ficam designados os seguintes servidores como membros integrantes do Grupo de
Trabalho da CGM:

| - Equipe técnica composta pelos seguintes servidores:

NOME CARGO / SETOR MATRICULA
LUIS GUSTAVO SOUSA | GERENTE - CELULA DE GESTAO DE 12855702
EVANGELISTA ESTATISTICA, RISCO E DESEMPENHO.

MARIA DO SOCORRO | ARTICULADOR - CELULA DE GESTAO DE 11988901

DE LIMA SIMOES ESTATISTICA, RISCO E DESEMPENHO.

NAPOLIANA GERENTE - CELULA DE GESTAO DE 12821402

RODRIGUES DOS | CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS.

SANTOS

BRUNO FEIJO ARTICULADOR - CELULA DE GESTAO DE 11554201

ALBUQUERQUE CONTRATOS, CONVENIOS E PARCERIAS.

CAMILA QUEIROZ RIOS | GERENTE - CELULA DE GESTAO DE ACOES 6619310
PREVENTIVAS.

LILIAN CASTELO | GERENTE - CELULA DE GESTAO DE 11988001

CAMPOS REGULARIDADE E PRESTACAO DE CONTAS.

MILENA ANTUNES | ARTICULADOR - CELULA DE GESTAO DE 12500502

MARTINS CUNHA REGULARIDADE E PRESTACAO DE CONTAS.
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Il - Coordenagéo Compartilhada do Trabalho:
NOME CARGO /SETOR MATRICULA
FABIOLA FARIAS COORDENADORA EXECUTIVA 9765907
VASCONCELOS COORDENADORIA GERAL DE CONTROLE
INTERNO
MONICA EMMANUELLE COODENADORA 11988701
RIBEIRO DA SILVA COORDENADORIA DE AUDITORIA
ERNESTO SABOYA DE COORDENADOR 12043201
FIGUEIREDO NETO ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Paragrafo Unico - A atuacdo dos membros do Grupo de Trabalho disposta no caput deste

artigo é considerada servigo publico relevante, ndo sendo passivel de remuneragéo.

Art. 5° - O prazo para a finalizagdo do Projeto e conclusdo dos trabalhos realizados pelo
Grupo de Trabalho é de 120 (cento e vinte) dias corridos, a contar da data da publicacdo

desta Portaria.

Paragrafo unico. O prazo de 120 dias podera ser prorrogado nas seguintes hipéteses, caso

seja comprovada a necessidade de dilatacdo do prazo:
| - Por motivo de for¢a maior;

Il — Por impossibilidade de conclusdo diante da complexidade dos trabalhos a serem

realizados.

Art. 6° - A metodologia dos projetos mencionados no Art. 2° desta Portaria que esta

apresentada no Anexo | desta Portaria, subsidiara as atividades do GT - Grupo de Trabalho.

Art. 7° - Serdo estabelecidos os indicadores institucionais a serem adotados para subsidiar
a evolucdo continua das atividades a serem implantadas, mesmo apés o encerramento do
referido GT - Grupo de Trabalho, conforme o Anexo Il, desta Portaria, contribuindo para a
efetividade dos trabalhos a serem realizados pela Coordenadoria de Gestdo do Controle

Interno e Ouvidoria da SMS.
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Paragrafo Unico. Apds o encerramento do referido Grupo de Trabalho, a Coordenadoria de
Gestdo do Controle Interno e Ouvidoria da SMS sera responsavel pelo levantamento,

acompanhamento e gestdo destes indicadores.

Art. 8° - Os casos omissos e excepcionais serdo resolvidos pela Secretaria-Chefe da

Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio.

Art. 9° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Cientifique-se, Publique-se, Cumpra-se.

GABINETE DA SECRETARIA-CHEFE DA CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO
MUNICIPIO, em 19 de abril de 2021.

Maria Christina Machado Publio
Secretéria-Chefe da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio
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ANEXO | = METODOLOGIA DOS PROJETOS

EIXO I: Incubadora de Controle Interno

JUSTIFICATIVA:

Com a efetiva implementacdo do controle interno, a Administracdo Publica garante a
sociedade instrumentos de eficiéncia, efetividade, prevencéo de riscos e transparéncia na gestéo
dos recursos publicos, cumprindo com os ditames de uma gestdo fiscal responsavel em
atendimento as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como garantindo o
cumprimento da atribuicdo constitucional determinada ao Controle Interno. Adicionalmente, o
Tribunal de Contas do Estado do Ceard, em suas auditorias, tem recomendado constantemente
gue os orgéos e entidades da PMF providenciem a criacdo da Unidade de Controle Interno.

Nesse contexto, a CGM, por meio deste projeto e em observancia ao Decreto n°.
14.972/2021 que estabelece atribuic6es de Controle Interno para os érgaos e entidades da PMF,
tem por objetivo orientar e contribuir tecnicamente para a estruturacdo e implementacdo da
Coordenadoria de Gestdo de Controle Interno e Ouvidoria na SMS, criada pelo Decreto n°.
14.965/2021.

ETAPAS DO PROJETO:

1. Definir o modelo de implementacédo das atividades de Controle Interno na SMS.

2. Realizar diagndstico inicial de Controle Interno no 6rgdo com énfase na atua¢éo da nova
unidade organica a ser implantada, bem como o0s principais aspectos a serem
aprofundados: gestéo e eficiéncia do gasto publico, procedimentos operacionais, centro de
custos, planejamento estratégico, demandas de ouvidoria, gestdo de indicadores e
recomendag¢fes emitidas por érgdos externos e de controle.

3. Elaborar procedimento operacional contemplando as atribuicbes de Controle Interno
definidas no Decreto n°. 14.972/2021.

4. Realizar capacitagdo dos servidores, nas seguintes tematicas: Controle interno, Auditoria
interna, Politica de Gestdo de Riscos, Prestacdo de Contas, Transparéncia, Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD, Programa de Integridade e Ouvidoria.

5. Realizar acompanhamento da realizagdo das atribuicdes do Controle Interno e da
elaboracao de instrumentais de trabalho pelo 6rgéo.

PRODUTOS:
1. Relatérios de Diagndstico de Controle Interno.
2. Procedimentos Operacionais Padrao das atribuic6es de Controle Interno implantados.
3. Servidores capacitados.
4. Relatério de execucao das atribuicbes do Controle Interno e da elaboracdo de
instrumentais de trabalho pelo 6rgéo.

EIXO II: Gestdo de Respostas de Notificacdes de Orgaos Externos

JUSTIFICATIVA:

Constantemente a PMF é notificada por Orgdos Externos e de Controle. Na SMS, em
razdo do volume e especificidades das notificacbes identifica-se a necessidade de
aperfeicoamento na metodologia de gestdo com o estabelecimento de rotinas operacionais, revisdo
de fluxos de levantamento das informac¢des e ado¢éo de ferramentas tecnolégicas que subsidiem o
atendimento das respostas aos questionamentos em tempo habil.

Este documento é cépia do original e assinado digitalmente sob o nimero VQK75UYG
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ETAPAS DO PROJETO:

1. Realizar diagnéstico inicial, identificando areas e servidores envolvidos no processo e
entendimento das principais atividades de recebimento e controle das notificacdes de
Orgédos de controle externo

2. Desenhar fluxo do processo de monitoramento das notificacdes dos 6rgdos de controle
externo.

3. Propor melhorias e estabelecer atividades de controle dentro do processo desenhado.

4. Definir e implementar instrumento de Monitoramento do tempo de resposta ao 6rgdo de
controle externo, atentando para o tempo de resposta da area técnica competente, bem
como, a anélise da resposta ao questionamento do 6rgdo de controle externo.

5. Elaborar procedimento operacional padrdo (POP) contemplando todas as regras e
atividades a serem desenvolvidas no processo de notificacdo dos 6rgdos de controle
externo.

6. Treinar servidores envolvidos no processo.

PRODUTOS:
1. Fluxo do processo de monitoramento das notificagdes dos 6rgdos externos.
2. Mecanismo de Controle de monitoramento do tempo de resposta ao 6rgdo externo
demandante.
3. Procedimento Operacional Padrao (POP) processo de notificagdo dos 6rgdos de controle
externo dentro do 6rgdo da PMF.
4. Servidores treinados.

EIXO lll: Gestao de Contratos

JUSTIFICATIVA:

A Gestéo de Contratos é pilar central na busca da eficiéncia do gasto publico e propicia a
efetiva realizagdo dos servigos a serem ofertados para a populagao. A CGM, a partir do Decreto n°.
14.980/2021 passa a implantar metodologia e ferramentas de gestdo para acompanhar a gestao de
contratos dos 6rgaos e entidades da PMF. Objetiva-se que a Gestao de Contratos possa qualificar
0 gerenciamento técnico para uma fiscalizagdo diligente nos aspectos operacionais, qualitativos,
financeiros e de legalidade.

Nesse sentido, o trabalho na SMS buscara instrumentalizar o érgdo para a adogao de
solugdes para melhorias na gestao dos Contratos de Gestao e demais contratos.

ETAPAS DO PROJETO:

e Elaborar o Plano de Trabalho com escopo e cronograma.

¢ Realizar diagnostico inicial de situacdo dos contratos do 6rgdo a serem geridos.
e Realizar o Mapeamento do Fluxo dos Processos Internos de Contratagéo.

e Capacitar a equipe técnica do orgao.

¢ Definir instrumentos e soluc¢des tecnoldgicas de gestdo dos contratos.

e Fazer relatorio final da situacdo dos contratos do 6rgéo ao final do projeto.

PRODUTOS:
Gestao de contratos sistematizada.

Este documento é cépia do original e assinado digitalmente sob o nimero VQK75UYG
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EIXO IV: Padronizacédo de Procedimentos Administrativos — Matérias de Controle.

JUSTIFICATIVA:

A Administracdo Publica preocupa-se primordialmente com os resultados almejados e
com a questdo da eficiéncia. Essa eficiéncia implica na otimizacdo do emprego de recursos
necessérios ao alcance de resultados, tais como: bens patrimoniais (moéveis, imdveis,
almoxarifado), compras, contratos etc., corroborando o controle de custos. Além disso, faz-se
necessaria a definicdo de estratégia para clareza dos resultados que devem ser alcancados por
cada organizacao, para, em seguida, delimitar ages voltadas a ja citada eficiéncia no emprego de
recursos, culminado em acdes de planejamento, tudo em conformidade com os principios
constitucionais, a transparéncia e o controle social.

Diante do exposto, no escopo do trabalho do referido GT — Grupo de Trabalho na SMS,
serad proposta inicialmente a padronizacdo de 8 (oito) processos para trabalhos de melhoria
administrativa: 1. Execucdo de Contrato; 2. Aditivo de Contrato; 3. Andlise e Operacionaliza¢cédo de
Contrato de Gestéo; 4. Centro de Custos; 5. Licitacdo; 6. Compras Diretas; 7. Gestdo de Bens
Moveis; 8. Gestédo de Almoxarifado.

ETAPAS DO PROJETO:

e Elaborar plano de trabalho com escopo e cronograma.

e Realizar diagnoéstico inicial de situacdo dos procedimentos a serem padronizados,
contemplando procedimentos aplicaveis ao 6rgdo e instrumentos normativos existentes.

o Elaborar propostas de fluxos de trabalho para os procedimentos definidos a serem
padronizados.

e Definir checklists e modelos a serem utilizados.

e Aplicar instrumentos normativos consolidados pela CGM para a padronizacdo dos
procedimentos.

e Capacitar equipes técnicas.

e Elaborar manual de orienta¢des dos procedimentos padronizados.

e Fazer relatorio final da situac@o dos procedimentos padronizados no 6rgéo ao final do projeto.

PRODUTOS:
Processos internos selecionados padronizados.

EIXO V: Ndcleo de Prestacdo de Contas

JUSTIFICATIVA:

Em razdo das melhorias continuas necessarias para o aperfeicoamento da gestdo, as
prestacdes de contas sdo instrumentos que reinem as informacgdes descritivas e qualitativas das
atividades realizadas. Por conseguinte, a analise das prestacfes de contas por parte dos 6rgéaos
externos, apresentam as contribuicdes e observancias dos pontos de melhorias a serem tratados.

Diante do exposto, com vistas a correta observancia das normas atinentes a prestacao de
contas de gestdo, O GT — Grupo de Trabalho na SMS apoiara na padroniza¢do dos procedimentos
relacionados a elaboracdo, andalise e acompanhamento das Prestacdes de Contas anuais de
gestdo da SMS, Relatdrio de Controle Interno Setorial e qualificagdo das prestacdes de contas dos
Contratos de Gestéo.

Este documento é cépia do original e assinado digitalmente sob o nimero VQK75UYG

Para conferir o original, acesse o site https://assineja.sepog.fortaleza.ce.gov.br/validar/documento, informe o malote 524037 e cédigo VQK75UYG
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ETAPAS DO PROJETO:
1. Desenhar fluxo do processo de elaboracdo e acompanhamento da PCs ao TCE.
2. Desenvolver modelo de Relatério de Controle Interno Setorial para compor as Prestacdes
de Contas de Gestéo.
3. Propor Melhorias na Analise das Prestagfes de Contas dos Contratos de Gestéo.
4. Realizar treinamento dos servidores.

PRODUTOS:

1. Fluxo do processo de elaborag¢do, analise, encaminhamento e acompanhamento do
julgamento das Prestacdes de Contas de Gestao.

2. Relatério de Controle Interno Setorial implantado.

3. Procedimento Operacional Padrdo de elaboragdo, andlise, encaminhamento e

acompanhamento do julgamento das prestacdes de contas de gestao.

Metodologia de Analise das Prestacbes de Contas dos Contratos de Gestdo adotada.

5. Servidores treinados.

e

EIXO VI: AVALIE-SE - Auditoria Interna Continua

JUSTIFICATIVA:

Atividade independente e objetiva de avaliagdo e assessoramento, a auditoria interna
busca adicionar valor e melhorar os processos internos das organizac¢des, proporcionando maior
transparéncia, integridade e credibilidade a gestdo publica através do exame dos controles
internos, dos atos e fatos das informagBes contabeis, financeiras e operacionais dos 0rgéos.
Ferramenta de apoio a gestdo, ao melhorar a governanga e os controles internos, a auditoria
interna, através do trabalho preventivo e corretivo realizado, torna os gastos publicos mais

eficientes, gerando beneficios financeiros e entregando servi¢os de qualidade aos cidadaos.

Portanto, considerando o papel estratégico da auditoria interna na gestao publica de alto
desempenho, a implantacdo do projeto “Avalie-se” é de fundamental importancia para o 6rgéo
avaliar a confiabilidade, a eficacia e a eficiéncia dos seus controles internos, principalmente nas
areas de constante fiscalizacdo dos Tribunais de Contas, proporcionando assim o fortalecimento
da gestao, transparéncia e responsabilidade no trato com a coisa publica.

O objetivo desse Projeto é propiciar que o 6rgdo possa adotar mecanismos de auditoria
prévia interna, para minimizar falhas nos procedimentos administrativos e operacionais.

ETAPAS DO PROJETO:

1. Definir método de trabalho e cronograma das atividades a serem realizadas no 6rgéao.

2. Definir servidores do 6rgao que irdo compor a equipe de auditoria interna.

3. Realizar alinhamento conceitual com a equipe de auditoria do 6rgdo, apresentando
conceitos, técnicas e normas referentes a atividade de auditoria interna.

4. Treinar a equipe de auditoria para o exercicio das atividades.

5. Disponibilizar material didatico e modelos de papéis de trabalho a serem aplicados nas
auditorias realizadas pelo 6rgao.

6. Definir juntamente com a equipe de auditoria do 6rgdo indicadores de gestdo para o
acompanhamento dos trabalhos realizados.

7. Definir em conjunto com a equipe de auditoria do 6rgdo rotinas de trabalho para as
atividades de auditoria que serao realizadas no 6rgao.

8. Acompanhar o inicio das atividades de auditoria interna no 6rgéo conforme programacéo e
metodologia estabelecidas.

PRODUTOS:
Auditoria Interna Continua (Avalie-se) implementada em 2021.
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Este documento é cépia do original e assinado digitalmente sob o nimero VQK75UYG
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ANEXO Il — INDICADORES A SEREM IMPLANTADOS

Projeto

Indicadores

Incubacéo de
Controle Interno

| - Tempo de Resposta das Ouvidorias
Il - Tempo de Resposta do E-Sic

Il - indice de Satisfacdo do Cidad&o na Avaliagéo do Servigo Publico

Respostas a

IV - Evolugéo do Tempo de Resposta de Notificagdes Orgéos Externos

Notificacbes )

V - Evolucdo do Tipo de Consulta de Notificagbes de Orgaos Externos
VI — indice de Avaliacdo de Fornecedores
VII - Tempo de Conclusdo de Processos de Puni¢éo de Fornecedores
VIII - Percentual de Equivaléncia de Preco de Mercado dos lItens e
Servigos Contratados
IX - indice de Eficiéncia Gest&o Almoxarifado por Curva Abc

Gestdo de X - indice de Avaliagdo dos Contratos de Gest&o

Contratos - indl valiag s ratos s

XI - indice de Eficiéncia na Execucdo de Contratos

XIl - Percentual de Contratacdo Direta, por Dispensa, Emergéncias e
Inexigibilidade

XIII - Evolugéo do Percentual de Contratacdes por Licitacfes e Adesdes

XIV - Evolucdo do Tempo de Realizacdo (Elabora¢do e Conclusdo) de
Processos de Contratacdo

XV - Evolugéo de Execugcdo Orcamentéaria

XVI - Evolugéo de Gestéo do Fluxo de Caixa por Fonte de Recurso

Padronizacéo

XVII - Evolucéo de Padronizagéo de Processos

Prestacbes de
Contas

XVIII - indice de Aprovacdo das Contas dos Gestores dos Orgéos

Avalie-Se

XIX - indice de Conformidade de Matérias de Controle

XX - Taxa de Correcdes de Achados em Auditorias

Este documento é cépia do original e assinado digitalmente sob o nimero VQK75UYG
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SECRETARIAMUNICIPAL DO GOVERNO PORTARIA N° 0024/2021-CGM, DE 11 DE AGOSTO DE 2021.

PRORROGA A VIGENCIA DA PORTARIA
N° 0016/2021-CGM DE 19 DE ABRIL DE
2021.

A SECRETARIA-CHEFE DA CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO,
no uso de suas atribui¢cdes legais, com fulcro no art.31, da Lei Complementar n® 176, de 19
de dezembro de 2014, e pelos artigos 2°, 5° e 11 do Decreto Municipal n° 13.926, de 12 de
dezembro de 2016,

CONSIDERANDO a necessidade de constituicdo de um Grupo de Trabalho especifico para
apoiar a instrumentalizacdo da Coordenadoria dos Contratos de Gestao e a implementacdo
da Coordenadoria de Gestdo do Controle Interno e Ouvidoria no &mbito da Secretaria
Municipal da Saude - SMS.

CONSIDERANDO por fim, a necessidade de dar continuidade as atividades do Grupo de
Trabalho instituido através da Portaria n° 0016/2021- CGM com a finalidade de apoiar a
instrumentalizacdo da Coordenadoria de Contratos de Gestdo e implementacdo da

Coordenadoria de Controle Interno no ambito da Secretaria Municipal da Salde —SMS.

RESOLVE:

Art.1° Prorrogar a vigéncia da Portaria n° 0016/2021-CGM por mais 120 (cento e vinte) dias
corridos a contar do dia 14 de agosto de 2021, apds o término da vigéncia da portaria

mencionada.

Art.2° Conforme exposto no paragrafo Unico, inciso Il do artigo 5° da referida Portaria, a
prorrogacao se dara em caso de impossibilidade de concluséo diante da complexidade dos

trabalhos a serem realizados.
Art.3° Esta portaria entra em vigor a partir de 14 de agosto de 2021.
Cientifique-se, Publique-se, Cumpra-se.

GABINETE DA SECRETARIA-CHEFE DA CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO
MUNICIPIO, em 11 de agosto de 2021.

Maria Christina Machado Publio
Secretéria-Chefe da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio

Av. Dom Luis, 807 —11° Andar * Meireles * CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770

Para conferir o original, acesse o site https://assineja.sepog.fortaleza.ce.gov.br/validar/documento, informe o malote 749476 e c6digo UWAUP2ZA
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Elessandra Ribeiro da Silva
Maria Rosiane Sousa Ferreira

Raimundo Nonato de Lima Amorim

Coordenadoria de Gestéo de Tecnologia da Informacéo - COGETI
Fernanda Célia Santos Lima

Coordenadoria de Regulacéao, Avaliacédo, Controle e Auditoria de Servicos de
Saude - CORAC

Cristiane Mourao Carvalhedo Mesquita

Coordenadoria das Redes e Atencédo Priméria e Psicossocial - CORAPP
Vicente Bezerra de Araujo

Janaina Rocha de Sousa Almeida

Coordenadoria da Rede Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMUR / Urgéncia e
Emergéncia) - COREPH
Elisabeth Oliveira da Costa Lino
Joélia Barbosa da Silva

Manoel César de Brito Neto

Demandas Judiciais
Leidiana Maria Moraes Alves
Nivea Tavares Pessoa de Sousa

Sinara Alves Tomas
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Luis Gustavo Sousa Evangelista - Suporte
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APRESENTACAO

Este relatério é parte integrante de producéo realizada decorrente da Portaria n°
0016/2021-CGM, de 19 de abril de 2021, que institui grupo de trabalho técnico da
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio de Fortaleza — CGM. Publicada no Diario
Oficial do Municipio-DOM n° 17.024, essa portaria tem como uma de suas finalidades a
implementacdo da Coordenadoria de Controle Interno no ambito da Secretaria Municipal
da Saude — SMS.

Como estratégia de atuacao, o grupo técnico de trabalho da CGM buscou adaptar

Projetos em implementacdo na referida Controladoria, a abordagem setorial na SMS,
corroborando com o art. 2° da Portaria n® 0016/2021 - CGM:

| — Implementar por meio do Projeto Incuba¢&o de Controle Interno a Coordenadoria
de Controle Interno da SMS com metodologia de trabalho e indicadores; Il -
Implementar metodologia de gestdo e monitoramento de prazos de Resposta de
Notificagdes de Orgdos Externos. Il - Implementar sistema e metodologia de
Gestéo de Contratos; IV - Implementar acdo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificacdo dos processos e metodologia de
andlise e operacionalizacdo de Contrato de Gestdo e de Contratacfes; V -
Implementar por meio do Projeto Nucleo de Prestacdo de Contas a metodologia de
padronizacdo e acompanhamento das prestacfes de contas dos Contratos de
Gestao e definicdo do modelo padrédo de sistematizagdo do Relatério de Controle
Interno e Relatério de Prestacdo de Contas de Gestdo da SMS; VI - Implementar
metodologia e capacitar equipe técnica da SMS para realizacdo de autoavaliacdo
continua do 6rgdo por auditoria interna periddica, pelo Projeto Avalie-se. (grifo
Nnosso).

Diante do exposto, o presente documento tem como premissa basica corroborar o
atendimento do objetivo “/V — Implementar acdo piloto do Projeto de Padronizacdo de
Processos para aprofundar a qualificacdo dos processos e metodologia de analise e
operacionalizagcdo de Contrato de Gestdo e Contratagbes”. Tal objetivo, conforme eixo IV
da portaria mencionada, abrange, dentre os processos ou matérias de controle priorizados,
a execucao de contratos, considerando, em linhas gerais: plano de trabalho; levantamento
de situacao atual (diagndéstico); proposta de melhoria, culminando no presente documento.

O grupo de trabalho da SMS forneceu, por meio de reunides presenciais e virtuais,
informacdes relativas a fluxos atuais, relacionados a execugao de contratos, bem como

bY

sinalizacdo de oportunidades de melhoria & equipe técnica da CGM. Com essas

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar  Meireles ® CEP 60.160-230 * Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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informacgdes, a equipe técnica da CGM moderou, junto ao grupo de trabalho da SMS, o
levantamento da situacao atual e elaboracao de proposta de melhoria administrativa.

O levantamento da situacdo atual (diagnostico) consistiu, primeiramente, na
identificacdo de grupos de etapas relativas a execucdo de contratos na SMS: 1.
Cadastramento do contrato; 2. Execucao do objeto do contrato; 3 Solicitacdo de empenho
para pagamento. Seguida a essa identificacdo, o grupo de trabalho da SMS sinalizou a
equipe de trabalho da CGM etapas componentes de cada grupo. Apds as reunides de
diagnostico, a equipe de trabalho da CGM realizou a modelagem das informacdes
disponibilizadas pelo grupo de trabalho da SMS, resultando em fluxos de trabalho,
apresentados nas proximas secoes.

Ja a proposta de melhoria administrativa culminou em plano de acdo geral,
decorrente de analise da execucdo de contratos na SMS. Tanto a analise da execucéao de
contratos, quanto a proposta de plano de acdo geral relacionado, foram decorrentes de
informagdes disponibilizadas por grupo de trabalho da SMS, compiladas por equipe de
trabalho da CGM no presente relatorio, o que pode ser observado em Apéndices.

Por fim, sdo apresentadas, em Considera¢des Finais, resumo dos trabalhos, bem
como do método de trabalho aplicado para elaboracdo de proposta de melhoria
administrativa. As considerac¢des finais também abordam que a implementacéo, em carater
parcial ou total de proposta de melhoria mencionada, esta condicionada a aprovacéo, bem

como disponibilidade de recursos necessarios, por parte do Gabinete da SMS.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar  Meireles ® CEP 60.160-230 * Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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DEFINICOES DE SIGLAS EMPREGADAS NO PROCESSO MATERIA DE CONTROLE

CGM - Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio

COCONT - Coordenadoria de Contratos

COFIN — Coordenadoria Financeira

COJUR - Coordenadoria Juridica

CORAC - Coordenadoria de Regulacdo, Avaliagcédo, Controle e Auditoria de Servigos
de Saude

CORAPP — Coordenadoria das Redes e Atencéo Primaria e Psicossocial

COREPH - Coordenadoria da Rede Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMUR / Urgéncia e
Emergéncia)

GRPFOR - Gestao de Recursos e Planejamento de Fortaleza

Lider de equipe de trabalho CGM: profissional da CGM responsavel por elaborar
proposta de melhoria de fluxo de trabalho e conduzir a elaboragdo de minuta de
instrumento normativo relativo a matéria de controle designada aos trabalhos de
melhoria administrativa

Matéria de Controle: temas priorizados pelo Gabinete da CGM para alcance dos
objetivos do Projeto

PGD — Programa de Gerenciamento da Despesa, da SMS

PMF — Prefeitura Municipal de Fortaleza

Procedimento: método aplicado para executar o processo. O procedimento esta
relacionado a “como o processo deve ser feito”. Em geral, ele indica detalhamentos do
processo necessarios ao alcance resultados e ou a eficiéncia do emprego de recursos
destinados a sua execucao

Processo: conjunto de atividades, realizadas de maneira ordenadas, com vistas a gerar
entregas destinadas a outras areas da organizagao, a parceiros e ou a clientes. Para a
realizacdo desse conjunto de atividades, sdo necessarias entradas, podendo ser
informagdes ou outro tipo de insumo, oriundas de outras areas, de parceiros e ou
clientes da organizagéo. O processo esta relacionado com “o que deve ser feito”

SMS — Secretaria Municipal da Saude

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar  Meireles ® CEP 60.160-230 * Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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1. OBJETIVOS

e Elaborar proposta de melhoria administrativa para Execucédo de Contratos na SMS.
e Subsidiar o Gabinete e o Controle Interno da SMS, bem como demais partes
interessadas, na avaliacdo de proposta de melhoria elaborada para Execucao de

Contratos para fins de futura implementacdo na SMS.

2. PLANO DE TRABALHO

Considerando a Portaria n°® 0016/2021, foi elaborado cronograma de trabalho geral
por parte dos Coordenadores da CGM nela indicados, contemplando o eixo de
padronizacdo de procedimentos. Entre as matérias de controle priorizadas na SMS,
destaca-se o periodo maio-junho de 2021, destinado a matéria de controle Execucdo de

Contratos.

2.1 Método de trabalho, escopo e cronograma

O método de trabalho consistiu em diagndstico, por meio de levantamento de fluxos
de trabalho e na definicdo de proposta de melhoria. Para isso, foram realizadas reunides,
entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM, para levantamento de
informacdes relacionadas. Apds essas reunides, foram modelados os fluxos de trabalho,
bem como elaborada proposta de melhoria, de acordo com sinalizagbes do grupo de
trabalho da SMS.

Considerando cronograma geral de trabalho definido, o periodo maio-junho ficou
definido para tratar da matéria de controle Execucdo de Contratos na SMS, conforme

programacao abaixo:

Escopo de Acbes Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1. Levantar diagnostico (Situagao atual) SMS e CGM | 06/05/2021 | 17/05/2021
2. Analisar diagnéstico para oportunidades de melhoria SMS e CGM | 28/05/2021 | 01/06/2021
3. Elaborar relatério com proposta de melhoria CGM 31/05/2021 | 17/06/2021

Quadro 1: Cronograma geral de reuniées para matéria de controle: Execucéo de Contrato.
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Tanto o diagndstico, quanto sua analise, para fins de identificacdo de oportunidades
de melhoria, contemplaram detalhamento de cronograma de reunides com colaboradores

da SMS, o que é apresentado nas proximas sessdes do presente relatorio.

2.1.1 Detalhamento de cronograma — reunides de diagndéstico

As reunides de diagndstico ocorreram no periodo de 06 a 17/05/2021, conforme

seqgue:
Escopo de Acdes Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1.1 Identificar grupos de etapas SMS e CGM | 06/05/2021 | 06/05/2021
1.2 Identificar etapas atuais SMS e CGM | 10/05/2021 | 14/05/2021
1.3 Detalhar etapas atuais SMS e CGM | 17/05/2021 | 17/04/2021

Quadro 2: Cronograma das reunides de diagndstico da matéria de controle: Execugédo de Contrato.

Para realizacdo das acdes apresentadas nos quadros 1 e 2, foram considerados
como delimitacdo do escopo acerca da matéria de controle Execucdo de Contrato os
seguintes grupos de etapas, conforme apresentado em 2.1 Método aplicado:

1. Cadastro do contrato (GRPFOR, PGD, Fastmédic, Planilhas etc.).

2. Execucao do objeto do contrato.

3. Solicitacdo de empenho para pagamento.

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COCONT (células: gestdo de contratos, gestdo de convénios, gestédo
orcamentaria), COAD, COREPH, CORAPP, CORAC, Demandas Judiciais, TI.

2.1.2 Detalhamento de cronograma — reunides de analise de diagndstico

As reunides de analise do diagndstico ocorreram no periodo de 28 a 31/05/2021,

conforme segue:

Escopo de Ac¢des Envolvidos | Data Inicio | Data Término

2.1 Definir objetivos dos grupos de etapas e do processo | SMS e CGM | 28/05/2021 | 28/05/2021
2.2 Revisar fluxos de trabalho do diagnéstico SMS e CGM | 31/05/2021 | 01/06/2021
2.3 Elaborar proposta de plano geral de melhoria SMS e CGM | 31/05/2021 | 01/06/2021

Quadro 3: Cronograma das reunides de_analise e melhoria da matéria de controle: Execucdo de
Contrato.
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Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COCONT (células: gestdo de contratos, gestdo de convénios, gestdo
orcamentéria), COAD, COREPH, CORAPP, CORAC, Demandas Judiciais, TI.

3. LEVANTAMENTO DA SITUACAO ATUAL

Esta secdo contempla critérios gerais considerados para delimitacdo de
abrangéncia de levantamento da situacao atual, em execucao de contratos, e apresentacao
dos fluxos atuais de trabalho, levantados por meio de reunifes ocorridas com grupo de
trabalho da SMS (ver item 2.1.1). Os critérios gerais e os fluxos atuais mencionados sao
abordados, respectivamente, nas subsecfes 3.1 e 3.2. Ja a subsecao 3.3 aborda fluxo

relativo a convénios, o que é explicado em 3.1.

3.1 Procedimentos, instrumentos normativos, check lists

O escopo de trabalho do eixo VI da Portaria n° 0016/2021-CGM contempla, além
da execucédo de contrato, outras matérias de controle (chamadas na portaria mencionada
de processos), tais como aditivo de contrato e licitacdo. Diante desse escopo, para o
levantamento da situacdo atual, quanto a execucdo de contratos na SMS, foram
considerados trés pontos como abrangéncia do diagnostico:

1. Processo de contratagcdo, com documentacdo correlata (edital, minuta de
contrato, termo de abertura etc.) instruido e tramitado pela COJUR a area
responsavel, primeiramente pelo seu cadastramento.

2. Execucao de objeto de contrato, por areas técnicas da SMS, considerando,
primeiramente, identificacdo de categorias de contratos.

3. Solicitacdo de empenho para pagamento: no que implica a execucdo de
contrato, quanto a aquisicées, 0 empenho é necessario para entrega de item(ns)
por parte do fornecedor.

E importante ressaltar que, na SMS, a COCONT atua como area de suporte as

areas técnicas responsaveis por acompanhar execucao de contratos. Essa Coordenadoria
conta com, em sua estrutura interna, além da Célula de Gestdo de Contratos e da Célula

de Gestdo Orcamentaria, a Célula de Gestdo de Convénios. Em virtude de a Célula de
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Gestdo de Convénios ser integrante da estrutura interna da COCONT, a secao 3.3 aborda
esse tema.

Foram disponibilizados pelo grupo de trabalho da SMS check lists relativos a
terceirizacdo e a servico de Cooperativa (CORAPP).

N&o foram apresentados a equipe técnica da CGM, por parte de grupo de trabalho
da SMS, outros check lists ou qualquer outra documentacéo relativa a padrao de trabalho
e/ou orientacdo normativa além do que foi mencionado no paragrafo anterior.

N&o foi informado pelo grupo de trabalho da SMS, a equipe técnica da CGM,
conhecimento acerca de fluxos de trabalho documentados relativos a execucao de

contratos.

3.2 Diagnéstico — Fluxos de trabalho da Situacédo atual: Contratos

Considerando os grupos de etapas identificados em reunido inicial, foram

levantados oito fluxos de trabalho da situacao atual, conforme quadro 4:

Grupo de Etapa N° de fluxos levantados
1. Cadastramento do contrato 1
2. Execucédo do objeto do contrato 6
3. Solicitagdo de empenho para pagamento 1

Quadro 4: Distribuicdo de fluxos atuais levantados.

O grupo de etapas “Cadastramento do contrato” contempla etapas de registro de
dados de contrato em sistemas, como GRPFOR, Fastmédic, PGD, bem como planilhas de
controle de saldos de contratos.

Ja a “Execugao do objeto do contrato” abrange os tipos de contratos executados
na SMS, bem como as participacfes de areas da SMS na realizacdo desse grupo de
etapas.

Por fim o grupo de etapas “Solicitacdo de empenho para pagamento” abrange os
tramites internos realizados por meio da Célula de Gestdo de Contratos e da Célula de
Gestdo Orcamentéria, da Coordenadoria de Contratos — COCONT, que viabiliza entrega
de itens decorrentes de contratos de aquisicao.

A figura 1 apresenta visao geral das etapas atualmente executadas na SMS para

execucao de seus contratos:
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Figura 1: Vis&o Geral do fluxo atual de Execuc¢éo de Contratos.
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Os fluxos correspondentes aos detalhamentos da situacdo encontrada sao

apresentados nas proximas secdes deste relatério.

3.2.1 Cadastramento do Contrato

Para levantamento das etapas do Cadastramento do Contrato, foram inicialmente
identificados os principais tipos de contrato executados na SMS: aquisicdo e servicos,

CORAC (servicos complementares de saude) e terceirizacao.

No cadastramento do contrato, foram identificadas duas etapas detalhadas em
atividades: 3. Cadastrar contrato no GRPFOR e 14. Emitir despacho para Gabinete da
SMS.

As atividades dessas etapas estdo detalhadas em POP’s tratados na subsecao 4.3.

10
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Figura 2: Cadastramento do Contrato
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Também foi identificada dificuldade relativa a etapa 4: Lancar dados do contrato em
planilha de acompanhamento de contratos, quanto a consolidagdo de dados, assunto
tratado em 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS.

As proximas secOes apresentam maiores informacfes, por tipo de contrato

executado na SMS.
3.2.2 Execucéo do Objeto do Contrato: Aquisicdes e Servigos

Os contratos de aquisicédo e/ou servigos contemplam atendimento de necessidades
de apoio e finalisticas da SMS, podendo ter como objetos:

¢ Necessidades de apoio: servigos e/ou equipamentos de informatica; material de
expediente; material de almoxarifado; servicos de manutencao predial etc.

¢ Necessidades finalisticas — CORAPP: servicos e/ou aquisi¢cdes voltadas ao
atendimento de salde psicossocial de pacientes.

¢ Necessidades finalisticas — COREPH: servicos de cooperativas de profissionais
de saude para atuacdo nas unidades hospitalares; servicos de engenharia
clinica; aquisi¢cdes (em consignacédo) de oOrteses e préteses; aquisicdes de gases

medicinais.

As necessidades finalisticas incluem, ainda, aquisicdes/servicos relativos aos
atendimentos de demandas judiciais, 0 que é abordado na subsecao 3.2.2.1. J& o servico
de cooperativa, cuja execucdo é gerenciada por meio da COREPH, na subsecao 3.2.2.2.

12
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Figura 3: Fluxo atual da Execuc¢édo do Objeto do Contrato (Aquisicdes / Servigos).
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Na execucao do objeto do contrato, para aquisi¢cdes e servi¢os, duas etapas foram
detalhadas em atividades: 5. Conferir item(ns), realizada pelo Almoxarifado, e 7. Conferir
item(ns), realizada pelo gestor do contrato. Esse fluxo contempla, ainda, interagdo com o
fluxo de solicitacdo de empenho para pagamento, o que € abordado na subsecao 3.2.8. Ja

as atividades dessas etapas estdo detalhadas em POP’s tratados na subsecao 4.3.

3.2.2.1 Execucéo do Objeto do Contrato: Demandas Judiciais

Ha situagBes de solicitacdo judicial da disponibilidade, por parte da SMS, de itens
ou servicos considerados necessarios, por juiz, a saude de paciente demandante. Esse
atendimento é feito por parte da equipe técnica da COAF, por meio de analise de demandas
diretas de aquisicdes registradas no sistema PDG, que servem de subsidio ao
planejamento de contratacdes destinadas ao atendimento de demandas judiciais, o que

esta representado no fluxo 4:

14
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Figura 4: Fluxo atual da Execucao do Objeto do Contrato (Aquisicdes / Servicos — Demandas Judiciais).
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Na execucéao do objeto do contrato, para aquisicdes e servicos, quanto a demandas
judiciais, foi identificada uma etapa com detalhamento em atividades: 9. Realizar
dispensacao de item(ns). Esse fluxo contempla, ainda, interagcdo com o fluxo de solicitacao
de empenho para pagamento, o que é abordado na subsecdo 3.2.8. Ja as atividades

dessas etapas estao detalhadas em POP’s tratados na subsecao 4.3.
3.2.2.2 Execucédo do Objeto do Contrato: Servico de Cooperativa Médica

O servico de cooperativa consiste na disponibilidade de profissionais de saude
cooperados, para realizacao de servi¢os correlatos diretamente nas unidades da saude da
SMS. A execucdo desse contrato é gerenciada por meio da Coordenadoria da Rede
Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMU / Urgéncia e Emergéncia) - COREPH. O fluxo de
trabalho relacionado esta representado na figura 5:

16

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770



Fo

taleza

PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

Contrato cadastrado
1o GRPFOR {Ver
fluxa: 1,
CADATRAMENTO DO

CONTRATO

s

cocam.c.......s.,..ad_
Comraas
Y

Processo

(Contrato)

1. Divulgar contrate

Ftapas5e7
em paralelo

(versio ) para as [a) -
unidades @. 9. Hlaborar 10, Inforar & 1:. Anexa‘r cljvl[\idues A
ol tiode | | (o A cogiibibe |y )
pitalares . 8. Realizar ooperativa m\ M
Enal e auditora, I M| fatura em processo \w)
auditora wédice. : il Y do cobranga mensal, T
auditoria médics. Eail ¢ ' |0
g Cow
9 ][cmn;a]
g Sim .
£
g Pendente de . Vil ar v
& Fr— | ssoucracoe
[ EMPENHO PARA
8 PAGAMENTO.
v
1
g Nio
2
4
u
"
: 2. Informar escala -
f =
E ﬁ necessdria 3 f.‘;\\
é & Cooperativa. A
B¢ Emil
L]
1
T
8 i
3
;
P
0
g 5, Coletar
isponibili i ) 12 Disponibili
BN e v | [ 1o
g profisionais cobranca mensal, pendincas reqularidale & fatura
v demandada,
w
b BapasSe
L e paralelo
2
i
5 4, Realizar prestagio 4 A oo [a
P dupscrvi ‘as @ S th atrng G
05 mensal, Y
Processo SPU
(Cobranga
mensal)

Diretoria Clinica - Unidade
Hospitalar

1. Haborar
relatorio mensal de

execucio de servio
em unidade
hospitalar,

Envio até o 10°
- dia util do més
subsequente,

Figura 5: Fluxo atual de Execuc¢éo de Contrato — Servi¢co de Cooperativa Médica.
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Nesse fluxo, foram identificadas duas etapas com detalhamento em atividades: 3.
Disponibilizar escala de profissionais demandada, e 9. Elaborar relatério de auditoria. As
atividades dessas etapas estdo detalhadas em POP’s tratados na subsecéo 4.3.

Foi identificada, ainda, dificuldade relativa a etapa 5. Coletar documentacéo
necessaria para cobranca mensal, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE
MELHORIA IDENTIFICADAS.

3.2.3 Execucao do Objeto do Contrato: Terceirizagédo

Os contratos de terceirizacdo contemplam disponibilidade de mé&o de obra
terceirizada para realizacao, em geral, de servicos administrativos e de informética na SMS.
A execucdo do contrato é gerenciada por meio da Coordenadoria de Gestao de Pessoas —

COGEP, buscando seguir o fluxo 6:
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Figura 6: Fluxo atual da Execuc¢do do Objeto do Contrato — Terceirizacao.
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Nesse fluxo, foi identificada dificuldade relativa a etapa 8. Abrir processo de
pagamento, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS.

3.2.4 Execucao do Objeto do Contrato: Servicos Complementares de Saude

Os servigos complementares de salude consistem em pactuac¢des com instituicdes
publicas e ou privadas para aplicacdo de recursos publicos voltados a servigos de saude
destinados a populacdo. Esses servicos devem ser contratados de acordo com normas e
diretrizes do Ministérios da Saude. Eles sao gerenciados, na Prefeitura Municipal de
Fortaleza, por meio da Coordenadoria de Regulacdo, Avaliacdo, Controle e Auditoria de
Servicos de Saude — CORAC, a qual faz parte da SMS. Assim, a execucdo de objeto de

servicos complementares de salude pode ser compreendida por meio da figura 7:
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Figura 7: Fluxo atual da Execucéo do Objeto do Contrato — Servicos CORAC.
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Nesse fluxo, foi identificada dificuldade relativa a etapa 11. Juntar documentacao
comprobatéria de servicos prestados, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE
MELHORIA IDENTIFICADAS.

3.2.5 Solicitacdo de Empenho para Pagamento

A solicitacdo de empenho, no caso de aquisicdes, € necessaria para execucao de
objeto de contrato. E com a nota de empenho que a area técnica contata o fornecedor para
entrega de item(ns) contemplados em contrato, conforme subsecédo 3.2.2 do presente
relatorio. Para solicitagdo da nota de empenho a Coordenadoria Financeira — COFIN, a

Coordenadoria de Contratos — COCONT busca seguir o fluxo 8:
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Figura 8: Fluxo atual da Solicitacdo de Empenho para Pagamento.
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Nesse fluxo, foram identificadas dificuldades relativas as etapas: 1; 3. Conferir
documentacgéo para pagamento; 2, 5. Atualizar planilha de acompanhamento de saldo de
contrato, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS.

3.3 Diagndstico — Fluxos de trabalho da Situacao atual: Convénios e Obrigatérias

Além das células de gestdo de contratos e de gestdo orcamentaria, a COCONT
conta, ainda, com a célula de gestdo de convénios em sua composicao.

Ja as “obrigatorias” estao relacionadas aos servigos de energia elétrica e telefonia,
bem como aquisi¢cao de agua, necessarios ao funcionamento da SMS.

As interacdes relativas a convénios e obrigatérias estdo representadas na figura 9:
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Figura 9: Fluxo atual — Convénios e Obrigatorias.

Nesse fluxo, foram identificadas dificuldades relativas as etapas: 1, 8. Conferir

documentacdo para pagamento; 9. Atualizar planilha de acompanhamento de saldo de

convénio, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS.
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4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS

Esta secdo aborda resultados decorrentes da analise da situagdo atual, da
execucao de contrato, na SMS, por parte de grupo de trabalho. Nela, estdo contempladas
a analise da situacéo atual, perpassando por objetivos relativos a execucéo de contratos e
a proposta de plano de melhoria geral correlato. Como oportunidade de melhoria, também
é sinalizada sugestdo de aprimoramento relacionado a execucdo de contratos quanto a
demandas judiciais, bem como proposta de manualizacéo, a ser submetida a avaliacdo do

Controle Interno da SMS.

4.1 Andlise da Situacao Atual

A andlise da situacdo atual contemplou as seguintes defini¢cdes, por parte de grupo
de trabalho:
e Objetivos da execucdo de contratos na SMS e dos grupos de etapas
identificados.
¢ Problema central relativo a execuc¢ao de contratos.
Os topicos mencionados acima sao abordados, respectivamente, nas subsecfes
41.1e4.1.2.

4.1.1 Objetivos da Execugéo de Contratos na SMS

Os obijetivos definidos pelo grupo de trabalho podem ser observados no quadro 5:

Matéria de controle ou grupo de etapas Objetivo definido pelo grupo de trabalho

e Matéria de controle: Execucdo de | e Obter aquisicbes, servicos, necessarios as atribuicdes de
Contrato suporte e as atribui¢des finalisticas da SMS.

o Grupo de etapas: Cadastramento do o Viabilizar o acompanhamento da execucdo orgcamentéaria
Contrato e financeira, bem como do cumprimento do objeto
contratado e a execucgao.

o Grupo de etapas: Execuc¢édo do o Garantir a disponibilidade de aquisicbes e demais
Objeto do Contrato contratacdes necessarias a prestacdo de servigos por
parte da SMS.
o Grupo de etapas: Solicitagéo de o Controlar a destina¢do de recursos financeiros quanto a
Empenho para Pagamento aquisicdes e a demais contratacbes demandadas pela
SMS.

Quadro 5: Objetivos da Matéria de Controle Execuc¢édo de Contratos.

21

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770



Fortaleza
PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

Com base em avaliacdo de cumprimento dos objetivos definidos acima, o grupo de

trabalho identificou o problema central da matéria de controle, assunto tratado em 4.1.2.

4.1.2 Problema central: dificuldades e causas

O problema central identificado esta relacionado a lacuna quanto ao cumprimento
de objetivo da matéria de controle execuc¢do de contratos. Para avaliagdo do cumprimento
desse objetivo, o grupo considerou dificuldades na realizacdo de etapas identificadas na

situacao atual, bem como causas relacionadas, conforme demonstrado no quadro 6:

Dificuldades Causas relacionadas

1. Alta quantidade de tempo destinada a consolidagéo de | ¢ As planilhas individuais de contratos ndo estdo
informagbes de planilhas de contratos e de relatérios do integradas & planilha central automatizada, para
sistema Fastmédic. calculos consolidados de valores globais de contratos

executados na SMS. (As planilhas “ndo conversam’,

requerendo revisdo de cada planilha e alimentacdo
manual de planilha de consolidacéo.

2.Riscos de falhas em preenchimento manual de
planilhas de consolidacédo de informagdes.

3.Bugs em controle de saldos destinados a prestacdo de | ¢ O sistema Fastmédic
servicos no sistema Fastmédic; valores de servicos
agendados.

ndo apresenta relatorios
consolidados acerca de servicos prestados e saldos
globais de servigos complementares de salude, apenas
de contratos individuais, sendo necessaria coleta
manual, por contrato para consolidagdo de informacdes
em planilha.

4.Ocorréncia ~ de documentacao incompleta/ |, perga de validade de certiddes de regularidade em

desatualizada em processo de contratos (de fornecedor
e ou documentos necessarios a pagamento).

periodo de tramitagdo de processos para empenho e ou
auséncia de assinatura em documentos.

5. Grande quantidade de tempo destinado a solicitacdo de
empenho, por nome de paciente, bem como para
controle de termos de recebimento assinados por
pacientes referentes a demandas judiciais. (Para fins de
inclusédo em processo de liquidagcao de pagamento).

Atendimento de demanda, relativa a itens comuns de
pacientes, que podem ser licitados, condicionados a
demanda individual, por paciente para fins de emisséo
de empenho e posterior contato com fornecedor para
disponibilidade de item demandado.

Quadro 6: Dificuldades e causas identificadas pelo grupo de trabalho.

Considerando o disposto nos quadros 5 e 6, o grupo de trabalho identificou como
problema central da execucdo de contratos na SMS: Deficiéncia/morosidade no
acompanhamento de execucao de contratos, por parte de areas técnicas, bem como de
cumprimento de prazos de entregas por parte de fornecedores.

Com base na identificagéo do problema central, dificuldades e causas correlatas, o
grupo de trabalho também definiu plano de acéo geral para posterior tratamento por parte
da SMS, assunto tratado na sec¢éo 4.2. Ja o detalhamento da analise da situacdo atual €

apresentado na se¢do APENDICE I.
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4.2 Plano de Acéo Geral Proposto

Para tratar causas relacionadas ao problema central mencionado anteriormente, o
grupo de trabalho elaborou proposta de plano de acdo para tratamento de causas
identificadas. Esse plano aborda propostas de acdes gerais relativas a:

¢ Informatizacdo do processo de controle de saldos de contratos.

¢ Identificacdo de tipos de dados/informagcbes que devem ser gerados por

ferramenta informatizada.

¢ Implementagéo de controle de sados de contratos e relatorios consolidados no

sistema PGD.

e Implementacdo de relatérios de informacdes consolidadas no sistema

Fastmédic.

e Revisao de prazos de tramitacdo de processos de pagamento.

e Organizacéo de estoque de itens de demandas comuns voltado ao atendimento

de demandas judiciais.

Recomenda-se implementacdo do plano geral de acdo proposto, por meio de,
preferencialmente, projetos futuros da SMS. Sugere-se que tanto o planejamento quanto a
execugao de futuros projetos porventura “nascidos” do plano de agédo proposto sejam
gerenciados, por meio de parceria entre Controle Interno e/ou Escritério de Projetos e Areas
Técnicas da SMS. Por fim, o plano de acdo detalhado é apresentado na se¢do APENDICE
l.

4.3 Propostas de Melhoria para Fluxos de Trabalho Levantados

Nas reunides voltadas a proposta de melhoria administrativa (ver secao 2), foram
apresentados, por equipe técnica da CGM, os fluxos de trabalho da situacao atual levantada
ao grupo de trabalho da SMS. O grupo de trabalho da SMS revisou os fluxos levantados,
nao sendo sinalizadas alterac6es nesses fluxos como proposta de melhoria.

4.4 Proposta de Padronizagcdo: Execucédo de Contratos

A proposta de padronizacdo esta apresentada em modelo de manual de

procedimentos, para a matéria de controle de execucgao de contratos na SMS, apresentadas
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na secdo APENDICE II. Nela, estdo contidas propostas de procedimentos operacionais

padréo (POP’s) relacionados a matéria de controle j& mencionada.
5. CAPACITAQAO DE EQUIPE TECNICA (GRUPO DE TRABALHO DA SMS)

Nas reunides com grupo de trabalho da SMS, cujos cronogramas, voltados ao
levantamento da situacao atual (diagnostico) e de melhoria, também serviram de repasse
do método de trabalho aplicado pela CGM, o intuito é que a experiéncia decorrente de
reunides mencionadas subsidie grupo de trabalho da SMS na elaboracdo de propostas de

melhoria administrativa relativas a outros processos na Secretaria.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Por meio de reunides ocorridas entre equipe técnica da CGM e grupo de trabalho
da CGM, foram identificados trés grupos de etapas, relativas a execu¢do de contratos na
SMS, sendo: 1. Cadastramento do Contrato; 2. Execucdo do Objeto do Contrato; 3.
Solicitagcdo de Empenho para Pagamento. Nesses grupos de etapas, foram levantados sete
fluxos atuais de trabalho: um em cadastramento de contrato; cinco em execucéo do objeto
do contrato e um em solicitagdo de empenho para pagamento.

O fluxo de cadastramento do contrato aborda, em linhas gerais, requisitos
necessarios ao cadastro de contrato no sistema GRPFOR, por parte da COCONT,
habilitando-o para execucdo na SMS. Esse fluxo também abrange cadastro de plano
operativo, decorrente de contratos gerenciados por meio da CORAC, no sistema
Fastmédic.

Ja fluxos atuais relacionados a execucédo do objeto do contrato concentram-se em:
aquisicoes e servicos, perpassando por atendimento a demandas judiciais e cooperativa
médica; servicos complementares de salude e terceirizacéo.

Por fim o fluxo de solicitacdo de nota de empenho faz-se necessério, no contexto
de execucao de contrato, em virtude da necessidade de nota de empenho para contato com
fornecedor, por area técnica relacionada, culminando em disponibilidade de itens
necessarios a execucao de objeto de contrato voltado a aquisicdes.

Quanto as dificuldades elencadas pelo grupo de trabalho da SMS, elas estao, em
linhas gerais, relacionadas a operacionalizacdo de consolidacdo de dados/informactes
relativas a saldos de contratos. Essas informacdes sao oriundas de planilhas individuais de
contratos, voltadas ao acompanhamento dos respectivos saldos, ndo estando integradas.
Tal falta de integracdo demanda tempo, em especial da equipe da COCONT, quanto a
realizacdo de compilacdo de dados/informacdes porventura demandados para analise do
Gabinete da SMS. Outra dificuldade relatada por grupo de trabalho da SMS esta
relacionada a auséncia de relatorios consolidados de saldos e atendimentos no sistema
Fastmédic, necessarios as atribuicbes da CORAC. Essas, dentre outras dificuldades
abordadas na analise da situacéo atual, corroboraram a identificacdo de problema central,

bem como proposta de plano geral de agédo, buscando sugerir alternativas de acdes
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voltadas ao tratamento de causas a ele relacionadas, o que esta apresentado na secao
APENDICE I.

O presente relatério apresenta, ainda, proposta para manual de orientacfes
voltadas a execucdo de contratos, contemplando: check lists informados pelo grupo de
trabalho da SMS; detalhamento de etapas, indicadas por esse grupo, em atividades
refletidas em Procedimentos Operacionais Padrédo (POP’s), o que pode ser observado em
APENDICES II.

Nas reunides realizadas entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM,
foram, ainda, socializadas orientacbes acerca de técnicas voltadas a melhoria
administrativa. Essas orientagdes, juntamente com o produto dela decorrente, qual seja, 0
presente relatério, devem ser avaliadas e continuamente melhoradas para melhor ajuste a
necessidades da SMS, o que deve ser feito pelos envolvidos em execucao de contratos em
parceria com o Controle Interno da mencionada Secretaria.

Na realizacdo de reunides voltadas ao levantamento de informacdes que
subsidiaram a elaboracéo desse relatério, podem ser destacadas: restricdo de tempo, bem
como compatibilidade de agenda quanto a participacdo de representantes da SMS em
virtude de atividades desempenhadas necessarias a Secretaria citada; envolvimento de
varios setores da SMS nos trabalhos relativos a matéria de controle Execucao de Contrato;
apos reunido inicial presencial, reunides preferencialmente virtuais em virtude da pandemia
do novo Coronavirus.

Ressalte-se, ainda, que o plano de acdo geral proposto consiste em acdes gerais
voltadas a melhoria administrativa. Diante do exposto, recomenda-se que, para um melhor
aproveitamento das ideias contidas como acdes nesse plano, sejam avaliadas pelos
envolvidos, em parceria com o Controle Interno / Escritorio de Projetos e/ou area correlata,

além do Gabinete da SMS, com vistas ao desdobramento delas em futuros projetos.
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Processo Execuc¢ao de Contratos SMS
Objetivo do Obter aquisicdes, servigos, necessarios as atribuicGes de suporte e as atribui¢cdes finalisticas da SMS.
Processo
Grupo de Etapas Objetivos de cada Entregas Dificuldades Causas* Problema Principal
grupo de etapas Produtos Destinos
1. Cadastramento Viabilizar o Contratos Cadastrados no e COCONT, 1. Alta quantidade de tempo | 1;2 As planilhas individuais de
para inicio da acompanhamento da sistema GRPFOR. CORAC, destinada a consolidagdo | contratos ndo estdo integradas a
execucdo do contrato | execucgdo Planilhas de COREPH, de informagées de planilha central automatizada, para
(GRPFOR, PGD, orgamentaria e acompanhamento de saldos CORAPP, TI, planilhas de contratos e célculos consolidado de valores
Planilha de financeira, bem como criadas e atualizadas COAD, de relatérios do sistema globais de contratos executados na
acompanhamento de do cumprimento do Aquisicdes cadastradas no COAFI, fastmédic. SMS. (As planilhas “n&o
saldo, Fastmédic) objeto contratado, sistema PGD. COGEP 2. Riscos de falhas em conversar_n", requ_erendo r~eviséo de o
bem como a preenchimento manual de cada pl_anllha e allme_ntaggo manual DeflqlenC|a/
~ _ execugéo. _ planilhas de consolidagao | d€ planilha de consolidagéo.) morosidade no
2. Execuc&o do objeto | Garantir a Aquisigges cadastradas no e COCONT, de informagcoes. 3. O sistema fastmédic ndo acompanhamento
do contrato _ dISp_O_nIPIlIdade de sistema SGA (Almoxarifado) CORAC, 3. Bugs em controle de apresenta relatérios consolidados de execucdo de
(aquisicéo, servico, aquisi¢Oes e demais Notas fiscais cadastradas no COREPH, : acerca de servigos prestados e
) ~ . saldos destinados a ! A contratos, por
servico complementar | contratacdes sistema GRPFOR. CORAPP, = ; saldos globais de servigos 5
) P AR . ) : prestacéo de servigos no Y parte de areas
de saude, convénio) necessariasa Equipamentos / servigos de Tl Unidades A complementares de salde, apenas - b
prestacédo de servigos entregues por fornecedores. hospitalares, el 6k servigo’s de contratos individuais, sendo ecnicas, bem
por parte da SMS. Servicos de terceirizagso TI, COAD, agendados necessaria coleta manual, por como de
contratados COAFI, o contrato para consolidagéo de cumprimento de
Servigos / servigos COGEP, & do(;:;:;fggg d;O informagdes em planilha. prazos de
complementares de satde de Paciente o Ieta/gdesatualizada 4. Perda de validade de certiddes de | €ntregas por parte
areas finalisticas de salde P i i de fornecedores.
A em processo de contratos | régularidade em periodo de
realizados por fornecedores: p tramitacdo d
de fornecedor e ou ) @S [IEEES [0
CORAC, CORAPP, COREPH. Eiocumentos necessérios | €MPenho e ou auséncia de
ContratagGes para demandas a pagamento) assinatura em documentos.
judiciais disponibilizadas ao pag : di de d d lati
paciente. 5. Grande quantidade de 5.'Aten imento de emanda, re ativa
ateral e expodent mpo desinadoa | e comuns tepeetes e
entregue por fornecedores. solicitagdo de em_penho, g demanda individuél or paciente
3.Solicitagéio de Controlar a destinag&o MAPPFOR reservado para e COCONT, por nome de paciente, : ncLias, por p
L bem como para controle para fins de emisséo de empenho e
emisséo de empenho | de recursos pagamento. COAFI, p :
: ; " . de termos de recebimento | POsterior contato com fornecedor
para pagamento financeiros quanto a Notas de empenho emitidas. Almoxarifado, : ! para disponibilidade de item
aquisicbes e a demais Unidades assinados por pacientes demandado
contratagbes Hospitalares, referentes a demandas '
demandadas pela COFIN J_udlmals. (Para fins de
SMS. inclusédo em processo de
liquidacao de pagamento)
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Plano de Acao Geral proposto por Grupo de Trabalho

Processo:

Execucgéo de Contrato SMS

Objetivo do Processo:

Obter aquisicdes, servicos, definidos em fase de licitacdo ou compras diretas, necessarios as atribuicGes de suporte e as finalisticas da

SMS.

Problema Principal:

Deficiéncia/morosidade no acompanhamento de execucdo de contratos, por parte de areas técnicas, bem como de cumprimento de
prazos de entregas por parte de fornecedores.

Dificuldade

Causa

Plano de Agéo

O que fazer?

Como fazer?

Quem fazer?

Quando fazer?

. Alta quantidade de tempo
destinada a preenchimento de
planilhas.

. Riscos de falhas em
preenchimento manual de
planilhas.

1;2 As planilhas individuais de contratos
nao estao integradas a planilha central
automatizada, para calculos consolidado
de valores globais de contratos
executados na SMS. (As planilhas “ndo
conversam”, requerendo revisdo de cada
planilha e alimenta¢&o manual de planilha
de consolidacao).

. Bugs em controle de saldos
destinados a prestacao de
servicos no sistema fastmédic;

valores de servigos agendados.

3. O sistema fastmédic nédo apresenta
relatérios consolidados acerca de
servicos prestados e saldos globais de
servico complementar de salde, apenas
de contratos individuais, sendo
necessaria coleta manual, por contrato
para consolidacao de informacdes em
planilha.

. Ocorréncia de documentagao
incompleta/ desatualizada em
processo de contratos (de
fornecedor e ou documentos
necessarios a pagamento)

4. Perda de validade de certidoes de
regularidade em periodo de tramitagéo de
processos para empenho e ou auséncia
de assinatura em documentos.

Informatizar o processo de Levantar requisitos de alimentacéo das TI SMS <A ser definido>
controle de saldos de planilhas utilizadas para controle de contratos.

contratos.

Identificar tipos de relatérios Informar a TI SMS tipos de dados/informacdes COCONT <A ser definido>
de dados/informacgdes consolidadas mais demandados por Gabinete

consolidados devem ser da SMS.

gerados por ferramenta

informatizada.

Implementar controle de Definir e executar cronograma e TI SMS <A ser definido>
saldos de contratos e desenvolvimento de funcionalidades

relatérios consolidados no relacionadas no sistema PDG.

sistema PGD.

Implementar relatérios de Apresentar necessidades de melhoria em CORAC <A ser definido>
informacdes consolidadas no relatérios a representante do fornecedor do

sistema fastmédic. sistema fasmédic que prestam suporte a SMS.

Rever prazos de tramitacéo de | Identificar e tratar causas de perda de COCONT <A ser definido>

processos de pagamento.

validade das certid6es de regularidades,
visando minimizar riscos de perda de validade
de certiddes no decorrer da tramitacdo do
processo na SMS.

. Grande quantidade de tempo
destinado a solicitagdo de
empenho, por nome de
paciente, bem como para
controle de termos de
recebimento assinados por
pacientes referentes a
demandas judiciais. (para fins
de inclusao em processo de
liquidacao de pagamento)

5. Atendimento de demanda, relativa a
itens comuns de pacientes, que podem
ser licitados, condicionados & demanda
individual, por paciente para fins de
emissédo de empenho e posterior contato
com fornecedor para disponibilidade de
item demandado.

Organizar, em Almoxarifado
da COAF, estoque de itens
demandas comuns de
pacientes, decorrentes de
mandados judiciais no
Almoxarifado (da COAF). (ex.:
fraldas, alimentacéo especial
etc.)

Estabelecer sistematica de controle de saida
de bens por meio de cadastro de paciente,
item no sistema OROS (sistema do Ministério
da Saude — Assisténcia Farmacéutica).
Cadastro de empenho global de aquisi¢do de
estoque para atendimento de demandas
judiciais de itens comuns.

O controle de estoque (saldo de itens
disponiveis para distribui¢&o) seria controlado
por meio de relatérios emitidos pelo sistema
Oros. (ex.: consumo médio mensal, posigao
de estoque, saidas, entradas etc.)

Almoxarifado
COAF

<A ser definido>
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APENDICE Il

Manual de Procedimentos Proposto para Execucdo de Contratos na SMS
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1. CADASTRAMENTO DO CONTRATO

O cadastramento do contrato é necessario para execucdo do seu objeto. Esse cadastro €

feito pela COCONT e pela CORAC, conforme segue:

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1. Cadastrar 0 | Célula de Gestdo | Quando o processodo | A Célula de Gestao de
contrato no sistema | de Contratos - | contrato, assinado é | Contratos revisa 0
GRPFOR. COCONT tramitado por COJUR, | conteudo do processo do
CORAC ou Célula de | contrato e, caso haja
Terceirizacao — | atecnia, solicita correcéo
COGEP. e publicacdo de errata,
em DOM a COJUR.
A Célula de Gestdo de
Contratos acessa o0
sistema GRPFOR e
cadastra dados do
contrato conforme POP
01.
2. Cadastrar plano | CORAC — | Quando o processodo | A CORAC acessa o0
operativo no sistema | Coordenadoria de | contrato é tramitado | sistema Fastmédic e
Fastmédic Regulagéo, da COJUR para|cadastra dados do
Avaliagéo, Controle | CORAC. contrato.
e Auditoria de A CORAC tramita
Servigos de Saude processo do contrato

para COCONT, que o

cadastra no sistema
GRPFOR.
3. Acompanhar Célula de Quando o processo A Célula de
execucédo de contrato | Terceirizacdo — do contrato é Terceirizacao revisa o
-Terceirizagdo COGEP / Gabinete | tramitado da COJUR | contrato. Caso atecnia
SMS / COCONT para COGEP. seja detectada, solicita

correcdo a COJUR,
conforme POP 02.

A Célula de
Terceirizacao emite
despacho para Gabinete
SMS.

O Secretario assina
contrato.

A Célula de
Terceirizagao tramita
processo para COCONT.
A COCONT cadastra

contrato no GRPFOR
conforme POP 01.
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Procedimento Operacional Padr&o: POP.01- Cadastrar Contrato no GRPFOR
Processo Relacionado: EXECUCAO DE CONTRATO
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:
o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 1. Cadastramento do Contrato.
e Processo do contrato assinado vindo da Coordenadoria Juridica — COJUR.

o Sistema de Gestao de Recursos e Planejamento de Fortaleza — GRPFOR.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvida na realizacdo da etapa 3, do grupo de etapas 1.
Cadastramento do Contrato: 3. Cadastrar contrato no sistema GRPFOR.
Periodicidade, Prazo:
e O cadastro do contrato no GRPFOR deve ser feito antes do inicio da execugao do seu
objeto na Secretaria Municipal de Saude - SMS.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel a execugdo de contratos assinados por dirigentes da SMS,
decorrentes de procedimentos licitatorios, dispensa ou inexigibilidade de licitagao.
Executores:
e Colaboradores da Célula de Gestao de Contratos.

e Colaboradores responsaveis por cadastrar cotas de contratos em unidades de saude.

Atividades para execugéo:

1. Revisar clausulas contratuais de contrato assinado, com processo tramitado pela COJUR
para Coordenadoria de Contratos - COCONT.

Sinalizar atecnia para COJUR, com visando correcao e publicagao de errata em DOM.
Repetir passo 1.

Efetuar login no sistema GRPFOR.

Cadastrar dados do contrato no sistema (dados do fornecedor, valores do contrato etc.).

Imprimir relatério de cadastro de contrato no GRPFOR.

N o g bk DN

Anexar impressao da atividade 6 no processo de contratagéo.

Produtos Gerados:

e Contrato cadastrado no sistema GRPFOR.

e Processo do contrato com documentagao atualizada.
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Processo Relacionado: 2. EXECUGAO DE CONTRATO
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS
Entradas:

¢ Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 1. Cadastramento do Contrato.

e Processo do contrato assinado vindo da Coordenadoria Juridica — COJUR.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvida na realizacdo da etapa 14, do grupo de etapas 1.
Cadastramento do Contrato: 14. Emitir despacho para Gabinete SMS.
Periodicidade, Prazo:
¢ O procedimento deve ser aplicado antes da assinatura do contrato por parte de Secretario
da SMS.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel a execugdo de contratos assinados por dirigentes da SMS,
referentes a contratacdes de servicos terceirizados.
Executores:
o Colaboradores da Célula de Terceirizagao.

e Colaboradores responsaveis por cadastrar cotas de contratos em unidades de saude.

Atividades para execugéo:

1. Revisar clausulas contratuais de contrato assinado, com processo tramitado pela COJUR
para Coordenadoria de Gestao de Pessoas — COGEP.

Sinalizar atecnia para COJUR, com visando correcao e publicagao de errata em DOM.
Repetir passo 1.
Emitir despacho para assinatura de Secretario da SMS.

Produtos Gerados:

e Despacho emitido para assinatura de contrato por Secretario SMS.
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ApOs o0 cadastramento, o contrato deve ser executado. Essa execucéo
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D

acompanhada por area técnica, conforme tipo de contrato:

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1. Acompanhar COAD, TI, Quando o A area técnica solicita emissao de nota de
execucgéo de CORAPP processo do empenho & COCONT/COFIN.
contratos — contrato, A éarea técnica contata fornecedor para
aquisicoes e cadastrado no | entrega de itens.
SErVICos. GRP.FOR N O Almoxarifado efetua conferéncia conforme
tramitado pela POP 03
COCONT para J T .
area técnica. A area técnica efetua conferéncia conforme
POP 04.
2. Acompanhar Equipe Quando o A equipe técnica da COAF elabora Cl com
execucao de técnica da processo do nome do paciente, itens e quantidades.
contratos — COAF contrato, A equipe técnica da COAF solicita emissdo
Demandas cadastrado no | de nota de empenho 8 COCONT/COFIN.
judiciais GRP.FOR N A equipe técnica contata fornecedor para
tramitado pela entrega de itens
COCONT para . T ) . ]
area técnica. A equipe técnica efetua dispensacéo de itens
conforme POP 05.
3. Acompanhar CORAPP / Quando o A CORAPP disponibiliza versdo em .pdf do
execucao de unidades processo do contrato para unidades hospitalares.
contratos — hospitalares / | contrato, Cada unidade hospitalar cadastra sua cota no
Cooperativa Cooperativas | cadastrado no | GRPFOR.
medica GRP.FOR N Cada unidade hospitalar indica necessidade a
tramitado pela Cooperativa
COCONT para o o
area técnica. A Cooperativa disponibiliza escala de
profissionais demandada conforme POP 06.
A CORAPP elabora relatorio de auditoria
seguindo POP 07.
4. Acompanhar Célula de Quando o A empresa terceirizada disponibiliza
execucgao de Terceirizac@o | processo do profissional terceirizado e documentagédo para
contrato - — COGEP / contrato é pagamento mensal.
Terceirizagao Terceirizada | tramitado da A empresa terceirizada cadastra custo do
COJUR para | terceirizado no sistema Sisterfor.
COGEP. A COGEP indica valor para pagamento.
5. Acompanhar CORAC/ Quando o CORAC cadastra FPO no sistema CNES e
execugao de COCONT plano operativo | SIA, do Ministério da Saude.

contratos —
Servicos
complementares
de saude

€ cadastrado
no sistema
fastmédic e no
GRPFOR.

CORAC abre agendas de atendimento.
CORAC realiza auditoria.
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Processo Relacionado: EXECUGAO DE CONTRATO
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 2. Execugdo do objeto do contrato (Aquisi¢cao /
Servico)

e Processo do contrato assinado vindo da Coordenadoria de Contratos — COCONT.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagcédo da etapa 5, do grupo de etapas 2. Execucgéo
do objeto do contrato (Aquisicao / Servi¢o): 5. Conferir item(ns).
Periodicidade, Prazo:
e O procedimento deve ser aplicado no recebimento de item(ns), adquiridos pela SMS,
entregues por fornecedor, no setor de Almoxarifado.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel a conferéncias provisoérias de itens realizadas por Almoxarifado
até a conferéncia final por area técnica da SMS.
Executores:

e Colaboradores do Setor de Almoxarifado.

Atividades para execugéo:
1. Avisar area técnica chegada de itens adquiridos.
Solicitar nota fiscal ao fornecedor.
Conferir itens e quantidades entregues com os constantes em nota fiscal.
Indicar fornecedor divergéncia entre entrega e conferéncia para resolugéao.

Repetir atividades 3 e 4.

S e

Registar recebimento de itens (apds conferéncia) em protocolo de recebimento do
fornecedor.

7. Separar itens para conferéncia técnica de gestor do contrato.

Produtos Gerados:

¢ Quantidades de itens conferidos.
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Procedimento Operacional Padr&o: POP.04 — Conferir itens — Gestor do Contrato
Processo Relacionado: EXECUGCAO DE CONTRATO
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 2. Execug¢ao do objeto do contrato (Aquisi¢cao /
Servico)

¢ Quantidades de itens adquiridos conferidas por area técnica / gestor do contrato.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagdo da etapa 7, do grupo de etapas 2. Execugao
do objeto do contrato (Aquisicao / Servigo): 7. Conferir item(ns).
Periodicidade, Prazo:
e O procedimento deve ser aplicado na conferéncia técnica de itens, por parte de Gestor do
Contrato, apés conferéncia de quantidades pelo Almoxarifado.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel a conferéncias de especificacdes técnicas de itens, realizadas por
gestor de contrato / area técnica da SMS.
Executores:

e Gestores de Contratos.

Atividades para execugao:

1. Selecionar amostra (em torno de 10%) de itens para conferéncia de especificagao técnica.
Comparar amostra com especificagdes de termo de referéncia relacionado a aquisi¢ao.
Indicar fornecedor divergéncia entre entrega e conferéncia para resolugéao.

Repetir atividades 3 e 4.
Registar recebimento de itens (apds conferéncia de especificagao técnica) em nota fiscal.

o gk~ w N

Emitir despacho em empenho para pagamento.

Produtos Gerados:

e Despacho em empenho emitido.

¢ Nota fiscal com atesto emitido.
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Procedimento Operacional Padrao: | POP.05 —Realizar dispensacdo de itens
Processo Relacionado: EXECUGAO DE CONTRATO
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 3. Execug¢ao do objeto do contrato (Aquisi¢cao /
Servico — Demandas Judiciais)

¢ Deciséo judicial para atendimento de solicitagdo de paciente.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagao da etapa 9, do grupo de etapas 3. Execugao do
objeto do contrato (Aquisi¢cao / Servigo — Demandas Judiciais): 9. Realizar dispensacao de itens.
Periodicidade, Prazo:
o O procedimento deve ser aplicado solucionar demanda decorrente de decisédo judicial para
aquisi¢ao de itens de saude necessarios ao paciente autor de acao judicial.
Abrangéncia:

e Procedimento aplicavel aos contratos voltados ao atendimento de decisdes judiciais.

Executores:

e Equipe técnica da COAFI.

Atividades para execugao:
1. Efetuar cadastro no sistema OROS: nome do paciente, nota fiscal e itens.
2. Agendar busca de itens ndo permanentes e permanentes com o paciente.
3. Solicitar assinatura de termo de recebimento de itens pelo paciente.
4. Orientar paciente para renovagao cadastral na SMS (para garantir possivel nova entrega).

Produtos Gerados:

e Itens dispensados ao paciente.

e QOrientacdes para renovagao cadastral do paciente fornecidas.
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Procedimento Operacional Padrao: POP.06 — Disponibilizar escala de profissionais
demandada

Processo Relacionado: EXECUCAO DE CONTRATO

Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 5. Execugcdo do objeto do contrato (Servigo -
Cooperativa)

e Contrato cadastrado no GRPFOR.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagdo da etapa 3, do grupo de etapas 5. Execugao
do objeto do contrato (Servico — Cooperativa) 3. Disponibilizar escala de profissionais
demandada.

Periodicidade, Prazo:

e O procedimento deve ser aplicado quando as unidades hospitalares contatam cooperativa
contratada para prestagao de servigos de saude, por meio de disponibilidade de escala
profissionais demandada.

Abrangéncia:

e Procedimento aplicavel aos contratos voltados a prestacéo de servigos de saude, por meio

de cooperativa contratada, as unidades de saude da SMS.
Executores:

e Cooperativas contratadas.

Atividades para execugéo:
1. Consultar contrato de prestacao de servigos de cooperativa.
2. ldentificar necessidades de escala de unidade hospitalar.
3. Montar escala de profissionais, de acordo com atividade 2.
4. Informar a unidade hospitalar profissionais escalados para prestacao de servicos.

Produtos Gerados:

¢ Profissionais de saude disponibilizados para prestagéo de servigos em unidade hospitalar.
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Procedimento Operacional Padr&o: POP.07 — Elaborar relatério de auditoria
Processo Relacionado: EXECUCAO DE CONTRATO
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 5. Execugdo do objeto do contrato (Servigo -
Cooperativa)

e Contrato cadastrado no GRPFOR.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagao da etapa 9, do grupo de etapas 5. Execucao do
objeto do contrato (Servico — Cooperativa) 3. Elaborar relatério de auditoria.
Periodicidade, Prazo:

e O procedimento deve ser aplicado mensalmente, na ocasido da cobrangca mensal, por
parte da Cooperativa e dos envios de relatérios de prestacdo de servicos, por parte de
unidades hospitalares

Abrangéncia:

e Procedimento aplicavel aos contratos voltados a prestacao de servigos de saude, por meio

de cooperativa contratada, as unidades de saude da SMS.
Executores:

e Auditor da Coordenadoria da Rede Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMUR / Urgéncia e

Emergéncia) - COREPH
Atividades para execugao:

1. Apensar processos de relatérios de prestacdo de servicos de unidades hospitalares ao
processo de cobranca de Cooperativa.

Comparar frequéncias de profissionais indicadas por unidades hospitalares e cooperativa.

Avaliar procedimentos adotados por profissionais cooperados indicados em relatérios de
unidades hospitalares.

4. Indicar glosa para pagamento, com base em nota técnica explicativa (condigbes para
glosa).

Elaborar redacgao de relatério de auditoria.

Emitir nota técnica* em caso de falhas correntes em procedimentos clinicos
especializados decorrentes da atividade 3.

*Nota técnica ndo é aplicavel a plantonistas.

Produtos Gerados:

o Relatério de auditoria elaborado.
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3. CHECK LISTS LEVANTADOS

3.1 Terceirizagcéo

SEQ. DOCUMENTAGAO MENSAL PARA CONFERENCIA

1 Oficio de solicitagdo da empresa

2 Planilha de custos detalhada em papel timbrado e assinada

3 Documento do responsavel pela Planilha

4 Frequéncias

5 Certiddes negativas (municipal, estadual, federal, trabalhista, Certidao de regularidade
do FGTS)

6 Comprovantes de pagamentos aos funcionarios (folha de pagamento mensal

7 Extrato de pagamento de salario

8 Comprovante de pagamento de Vale Alimentagéo (VA)

9 Comprovante de pagamento de Vale Transporte (VT)

10 | Comprovante de pagamento de Plano de Salde (PS)

11 Cqmprovante dg dgpésito do FGTS (GFIP/SEFIP, FGTS do més e relacdo da SEFIP
més de competéncia

12 | GPS/INSS autenticada

13 Conectividade Social

14 Contrato, Extratos e Aditivos

15 Empenhos estimativos (se houver)
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3.2 CORAPP - Cooperativa

10

Fatura detalhada cobranca por unidade

20

Atesto dos Plantdes fornecidos pela unidade hospitalar

30

Folha de Frequéncia Biométrica;

40

Relatorio detalhado com relativo plantéo:

50

Guias cirurgicas e/ou folha de anestesia

60

Justificativas em caso de inconformidades.

10

Atesto dos Plantdes assinado pelo diretor da unidade;

20

Folha de frequéncia Biométrica;

30

relatério detalhado com relativo plantéo:

40

Justificativas em caso de inconformidades.
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PROPOSTA DE MELHORIA ADMINISTRATIVA

MATERIA DE CONTROLE

ADITIVO DE CONTRATO

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS

Fortaleza, 15 de setembro de 2021.
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PROPOSTA DE MELHORIA ADMINISTRATIVA — ADITIVOS DE CONTRATOS - SMS

Secretaria Municipal da Saude - SMS

Ana Estela Leite — Secretaria-Chefe

Coordenadoria de Contratos - COCONT
Elessandra Ribeiro da Silva
Maria Rosiane Sousa Ferreira

Raimundo Nonato de Lima Amorim

Coordenadoria Juridica — COJUR Demandas Judiciais

Cicero Douglas Silva Rufino

Coordenadoria de Regulacao, Avaliacédo, Controle e Auditoria de Servic¢os de
Saude - CORAC

Cristiane Mourao Carvalhedo Mesquita

Coordenadoria das Redes e Atencdo Primaria e Psicossocial - CORAPP
Vicente Bezerra de Araujo
Janaina Rocha de Sousa Almeida

Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio - CGM

Maria Christina Machado Publio — Secretéaria-Chefe
Fabiola Farias Vasconcelos — Coordenadora Geral do Controle Interno

Equipe de trabalho da CGM:

Napoliana Rodrigues dos Santos - Lider
Maria do Socorro de Lima Simdes - Suporte
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APRESENTACAO

Este relatério é parte integrante de producéo realizada decorrente da Portaria n°
0016/2021-CGM, de 19 de abril de 2021, que institui grupo de trabalho técnico da
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio de Fortaleza — CGM. Publicada no Diario
Oficial do Municipio-DOM n° 17.024, essa portaria tem como uma de suas finalidades a
implementacdo da Coordenadoria de Controle Interno no ambito da Secretaria Municipal
da Saude — SMS.

Como estratégia de atuacao, o grupo técnico de trabalho da CGM buscou adaptar
Projetos em implementacdo na referida Controladoria a abordagem setorial na SMS,
corroborando com o art. 2° da Portaria n® 0016/2021 - CGM:

| — Implementar por meio do Projeto Incubag&o de Controle Interno a Coordenadoria
de Controle Interno da SMS com metodologia de trabalho e indicadores; Il -
Implementar metodologia de gestdo e monitoramento de prazos de Resposta de
Notificagbes de Orgdos Externos. Ill - Implementar sistema e metodologia de
Gestéo de Contratos; IV - Implementar a¢cdo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificacdo dos processos e metodologia de
andlise e operacionalizacdo de Contrato de Gestdo e de Contratacfes; V -
Implementar por meio do Projeto Nucleo de Prestacdo de Contas a metodologia de
padronizacdo e acompanhamento das prestacdes de contas dos Contratos de
Gestéo e definicdo do modelo padrdo de sistematizacdo do Relatério de Controle
Interno e Relatério de Prestacdo de Contas de Gestdo da SMS; VI - Implementar
metodologia e capacitar equipe técnica da SMS para realizacdo de autoavaliacdo
continua do 6rgdo por auditoria interna periddica, pelo Projeto Avalie-se. (grifo
Nnosso).

Diante do exposto, o presente documento tem como premissa basica corroborar o
atendimento do objetivo “/V — Implementar acdo piloto do Projeto de Padronizacdo de
Processos para aprofundar a qualificacdo dos processos e metodologia de analise e
operacionalizacdo de Contrato de Gestdo e Contratagbes”. Tal objetivo, conforme eixo IV
da portaria mencionada, abrange, dentre os processos ou matérias de controle priorizados,
a aditivo de contratos, considerando, em linhas gerais: plano de trabalho; levantamento de
situacao atual (diagnostico); proposta de melhoria, culminando no presente documento.

O grupo de trabalho da SMS forneceu, por meio de reunides presenciais e virtuais,
informacdes relativas a fluxos atuais, relacionados a aditivo de contratos, bem como

sinalizacdo de oportunidades de melhoria a equipe técnica da CGM. Com essas
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informacgdes, a equipe técnica da CGM moderou, junto ao grupo de trabalho da SMS, o
levantamento da situacao atual e elaboracao de proposta de melhoria administrativa.

O levantamento da situacdo atual (diagnostico) consistiu, primeiramente, na
identificacdo de grupos de etapas relativas a aditivo de contratos na SMS: 1. Instrucao
processual; 2. Cadastramento do termo aditivo; 3 Execucao do objeto do aditivo de contrato.
Seguida a essa identificacdo, o grupo de trabalho da SMS sinalizou a equipe de trabalho
da CGM etapas componentes de cada grupo. Apés as reunides de diagnéstico, a equipe
de trabalho da CGM realizou a modelagem das informacdes disponibilizadas pelo grupo de
trabalho da SMS, resultando em fluxos de trabalho, apresentados nas proximas sec¢oes.

Ja a proposta de melhoria administrativa culminou em plano de acdo geral,
decorrente de analise do cadastro e execuc¢do desses aditivos na SMS. Tanto a andlise da
execucao, quanto a proposta de plano de acéo geral relacionado, foram decorrentes de
informacgdes disponibilizadas por grupo de trabalho da SMS, compiladas por equipe de
trabalho da CGM no presente relatorio, o que pode ser observado em Apéndices.

Por fim, séo apresentadas, em Consideragdes Finais, resumo dos trabalhos, bem
como do método de trabalho aplicado para elaboracdo de proposta de melhoria
administrativa. As consideracdes finais também abordam que a implementacéo, em carater
parcial ou total, de proposta de melhoria mencionada esta condicionada a aprovacédo, bem
como disponibilidade de recursos necessarios, por parte do Gabinete da SMS.
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DEFINICOES DE SIGLAS EMPREGADAS NO PROCESSO MATERIA DE CONTROLE

CGM - Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio

COCONT - Coordenadoria de Contratos

COFIN — Coordenadoria Financeira

COJUR - Coordenadoria Juridica

CORAC - Coordenadoria de Regulacdo, Avaliagcédo, Controle e Auditoria de Servigos
de Saude

CORAPP — Coordenadoria das Redes e Atencéo Primaria e Psicossocial

COREPH - Coordenadoria da Rede Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMUR / Urgéncia e
Emergéncia)

GRPFOR - Gestao de Recursos e Planejamento de Fortaleza.

Lider de equipe de trabalho CGM: profissional da CGM responsavel por elaborar
proposta de melhoria de fluxo de trabalho e conduzir a elaboragdo de minuta de
instrumento normativo relativo a matéria de controle designada aos trabalhos de
melhoria administrativa.

Matéria de Controle: temas priorizados pelo Gabinete da CGM para alcance dos
objetivos do Projeto.

PGD — Programa de Gerenciamento da Despesa, da SMS.

PMF — Prefeitura Municipal de Fortaleza.

Procedimento: método aplicado para executar o processo. O procedimento esta
relacionado a “como o processo deve ser feito”. Em geral, ele indica detalhamentos do
processo necessarios ao alcance resultados e ou a eficiéncia do emprego de recursos
destinados a sua execucao.

Processo: conjunto de atividades, realizadas de maneira ordenadas, com vistas a gerar
entregas destinadas a outras areas da organizagao, a parceiros e ou a clientes. Para a
realizacdo desse conjunto de atividades, sdo necessarias entradas, podendo ser
informacgdes ou outro tipo de insumo, oriundas de outras areas, de parceiros e ou
clientes da organizacao. O processo esta relacionado com “o que deve ser feito”.

SMS — Secretaria Municipal da Saude.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar  Meireles ® CEP 60.160-230 * Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770



Fotalza

PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

1. OBJETIVOS

e Elaborar proposta de melhoria administrativa para Aditivo de Contrato na SMS.
e Subsidiar o Gabinete e o Controle Interno da SMS, bem como demais partes
interessadas, na avaliacdo de proposta de melhoria elaborada para Aditivo de

Contrato para fins de futura implementacéo na SMS.

2. PLANO DE TRABALHO

Considerando a Portaria n°® 0016/2021, foi elaborado cronograma de trabalho geral
por parte dos Coordenadores da CGM nela indicados, contemplando o eixo de
padronizacdo de procedimentos. Na época, foram tratadas duas matérias de controle no
mesmo periodo: Aditivos de Contratos e Compras Diretas.

2.1 Método de trabalho, escopo e cronograma

O método de trabalho consistiu em diagndstico, por meio de levantamento de fluxos
de trabalho, e na definicdo de proposta de melhoria. Para isso, foram realizadas reunides,
entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM, para levantamento de
informacdes relacionadas. Apds essas reunifes, foram modelados os fluxos de trabalho,
bem como elaborada proposta de melhoria, de acordo com sinalizagdes do grupo de
trabalho da SMS.

Considerando cronograma geral de trabalho definido, o periodo maio-junho ficou
definido para tratar da matéria de controle Aditivo de Contrato na SMS, conforme

programacao abaixo:

Escopo de Ac¢des Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1. Levantar diagnostico (Situagédo atual) SMS e CGM | 08/06/2021 | 15/06/2021
2. Analisar diagnéstico para oportunidades de melhoria SMS e CGM | 25/06/2021 | 01/07/2021
3. Elaborar relatdrio com proposta de melhoria CGM 30/06/2021 | 30/07/2021

Quadro 1: Cronograma geral de reunifes para matéria de controle: Aditivo de Contrato.
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Tanto o diagndstico, quanto sua analise, para fins de identificacdo de oportunidades
de melhoria, contemplaram detalhamento de cronograma de reunides com colaboradores

da SMS, o que é apresentado nas proximas sessdes do presente relatorio.

2.1.1 Detalhamento de cronograma — reunides de diagndéstico

Escopo de Acdes Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1.1 Identificar grupos de etapas SMS e CGM | 08/06/2021 | 15/06/2021
1.2 Identificar etapas atuais SMS e CGM | 25/06/2021 | 30/06/2021
3. Detalhar etapas atuais SMS e CGM | 01/07/2021 | 30/07/2021

Quadro 2: Cronograma das reunides de diagnéstico da matéria de controle: Aditivo de Contrato.

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COCONT (células: gestdo de contratos, gestdo de convénios, gestao

orcamentéria) e COJUR — Coordenadoria Juridica.

2.1.2 Detalhamento de cronograma — reunifes de andlise de diagndéstico
Escopo de Ac¢des Envolvidos Data Inicio Data Término
1. Levantar diagnostico (Situacéo atual) Equipe da CGM | 08/06/2021 15/06/2021

2. Analisar diagnéstico para oportunidades de | Equipe da CGM | 25/06/2021 30/07/2021
melhoria

3. Elaborar relatério com proposta de melhoria Equipe da CGM | 01/08/2021 14/09/2021
Quadro 3: Cronograma das reunides de analise e melhoria da matéria de controle: Aditivo de Contrato.

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COCONT (células: gestdo de contratos, gestdo de convénios, gestao

orcamentaria), COJUR — Coordenadoria Juridica.

3. LEVANTAMENTO DA SITUACAO ATUAL

Esta secdo contempla critérios gerais considerados para delimitacdo de
abrangéncia de levantamento da situacao atual em aditivos de contratos e apresentacao
dos fluxos atuais de trabalho, levantados por meio de reunifes ocorridas com grupo de
trabalho da SMS (ver item 2.1.1). Os critérios gerais e os fluxos atuais mencionados séo

abordados, respectivamente, nas subsecdes 3.1 e 3.2.
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3.1 Procedimentos, instrumentos normativos, check lists

O escopo de trabalho do eixo VI da Portaria n°® 0016/2021-CGM contempla, além
de aditivo de contrato, outras matérias de controle (chamadas na portaria mencionada de
processos), tais como: contratos de gestao, licitacdo etc. Diante desse escopo, para o
levantamento da situagdo atual, quanto aos aditivos de contratos na SMS, foram
considerados trés pontos como abrangéncia do diagndstico:

1. Processo de instrucao.

2. Cadastro do aditivo nos sistemas.

3. Execucéo de objeto de aditivo de contrato.

E importante ressaltar que, na SMS, a COCONT atua como area de suporte as
areas técnicas responsaveis por acompanhar execucdo de contratos e aditivos de
contratos. Essa Coordenadoria conta com, em sua estrutura interna, além da Célula de
Gestdo de Contratos e da Célula de Gestdo Orcamentéria, a Célula de Gestdo de
Convénios.

Foram disponibilizados pelo grupo de trabalho da SMS check lists relativos aos
processos de aquisicdo por dispensa e inexigibilidade utilizados por eles. Nao foram
apresentados a equipe técnica da CGM, por parte de grupo de trabalho da SMS, outros
check lists ou qualquer outra documentacao relativa a padréo de trabalho e/ou orientacéo

normativa além do que foi mencionado no paragrafo anterior.

3.2 Diagnéstico — Fluxos de trabalho da Situacédo atual: Contratos

Considerando os grupos de etapas identificados em reunido inicial, foram

levantados cinco fluxos de trabalho da situacao atual, conforme quadro 4:

Grupo de Etapa N° de fluxos levantados
1. Instrug@o processual 3
2. Cadastro do aditivo 1
3. Execucdo do objeto de aditivo de contrato 1

Quadro 4: Distribuicdo de fluxos atuais levantados.

Os fluxos, correspondentes aos detalhamentos das situacdes levantadas pelos

fluxos, séo apresentados nas proximas secdes deste relatorio.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar ® Meireles e CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770



Foalza

PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

3.2.1 Instrugéo Processual

Para levantamento das etapas de instrugao processual, foram levantados os fluxos
dos processos de aditivo de prazo e de valor. Durante as reunifes, a SMS pontuou
dificuldades acerca do dimensionamento da necessidade prevista no Termo de Referéncia,
ocorrendo nesses processos possiveis falhas e uma instrucdo processual que demonstre

de fato a possibilidade do reequilibrio financeiro para os contratos.
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3.2.2 Cadastramento do Aditivo de Contrato

Para levantamento das etapas do Cadastramento do Contrato, foram inicialmente
identificados os principais tipos de contrato executados na SMS.
No cadastramento do contrato, foram identificadas as atividades relacionadas ao

cadastro do aditivo de contrato no GRPFOR.

COCONT

Y

(

ADITIVO PUBLICADO

CADASTRO ADITIVO

O

Execucdo contratual

Figura 3: Cadastramento do Contrato

3.2.3 Execucéo do Objeto do Contrato: Aquisicdes e Servicos

Os contratos de aquisicdo e/ou servicos contemplam atendimento de necessidades
de apoio e finalisticas da SMS.

Na execucao do objeto do contrato, para aquisicdes e servi¢cos, houve comentarios
sobre a conferéncia de itens, atividades realizadas pelo setor de Alimoxarifado e pelo gestor

do contrato, além da atividade de solicitacdo do empenho para efetivacdo do pagamento.
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NO GRPFOR

EXECUGAO ADITIVO

Figura 4: Fluxo atual da Execuc¢éo do Aditivo de Contrato.

4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS

Esta secao aborda resultados decorrentes da analise da situacao atual, dos aditivos
de contratos, na SMS, por parte de grupo de trabalho. Nela, estdo contempladas a anélise
da situacdo atual, perpassando por objetivos relativos e a proposta de plano de melhoria

geral correlato, a ser submetida a avaliacdo do Controle Interno da SMS.

4.1 Andlise da Situacao Atual

A andlise da situacédo atual contemplou as seguintes defini¢cdes, por parte de grupo
de trabalho:

¢ Obijetivos dos aditivos de contratos na SMS e dos grupos de etapas identificados.

e Problema central relativo aos aditivos de contratos.

Os tépicos mencionados acima sdo abordados, respectivamente, nas subsec¢fes
41.1e4.1.2.
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4.1.1 Objetivos de Aditivo de Contratos na SMS

Os objetivos definidos pelo grupo de trabalho podem ser observados no quadro

abaixo:

Matéria de controle ou grupo de etapas

Objetivo definido pelo grupo de trabalho

Instrucdo processual

Obter aquisi¢cBes, servicos, necessarios as atribuicées de

suporte e as atribui¢des finalisticas da SMS.

Cadastramento do Contrato

Viabilizar o acompanhamento da execucao orcamentaria e
financeira, bem como do cumprimento do objeto contratado e

da execucéo.

Execuc¢éo de Contrato

Executar os processos de aquisi¢cdes e/ou servigos,
necessarios as atribui¢cdes de suporte e as atribuicbes

finalisticas da SMS.

Quadro 5: Objetivos da Matéria de Controle Aditivo de Contratos.

Com base em avaliagdo de cumprimento dos objetivos definidos acima, o grupo de

trabalho identificou o problema central da matéria de controle, assunto tratado em 4.1.2.

4.1.2 Problema central: dificuldades e causas

O problema central identificado esta relacionado a lacuna quanto ao cumprimento
de objetivo da matéria de controle aditivo de contratos. Para avaliacdo do cumprimento
desse objetivo, o grupo considerou dificuldades na realizacdo de etapas identificadas na

situacao atual, bem como causas relacionadas, conforme demonstrado no quadro 6:

Dificuldades

Causas relacionadas

1. Receio quanto ao ndo cumprimento do prazo de 90 ®
dias para realizagdo de tramites necessarios a
elaboragdo, assinatura e publicagdo do aditivo de

contrato.

2. ldentificar necessidade de acréscimo em tempo habil,

dentro da vigéncia do contrato. Referéncia.
3. Definicdo do valor a ser reequilibrado do contrato e Instrugdo  processual
inicial.

financeiro.

Quadro 6: Dificuldades e causas identificadas pelo grupo de trabalho.
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Considerando o disposto nos quadros 5 e 6, o grupo de trabalho identificou como
problema central: Falhas no acompanhamento da execucédo contratual vigente para fins de
identificacdo em tempo habil da necessidade efetiva de aditivacdo de contrato.

Com base na identificacdo do problema central, dificuldades e causas correlatas, o
grupo de trabalho também definiu plano de acéo geral para posterior tratamento por parte
da SMS, assunto tratado na secéo 4.2. Ja o detalhamento da analise da situagdo atual é

apresentado na se¢do APENDICE I.

4.2 Plano de Acao Geral Proposto

Para tratar causas relacionadas ao problema central mencionado anteriormente, o
grupo de trabalho elaborou proposta de plano de acdo para tratamento de causas
identificadas. Esse plano aborda propostas de acdes gerais relativas a:

e Criagcado de prazos internos referentes a tramitagdo interna dos processos de
demandas de aditivos entre todas as areas envolvidas da SMS.

e Realizacdo de um planejamento que englobe todas as &reas e foque no Termo de
Referéncia.

e Referencial para a instrugcdo processual que comprove a real necessidade e
possibilidade de realizacéo do reequilibrio financeiro.

Recomenda-se implementacdo do plano geral de agcao proposto, por meio de,
preferencialmente, projetos futuros da SMS. Sugere-se que tanto o planejamento quanto a
execucao de futuros projetos porventura “nascidos” do plano de acdo proposto sejam
gerenciados, por meio de parceria entre Controle Interno e ou Escritério de Projetos e Areas
Técnicas da SMS. Por fim, o plano de acdo detalhado ¢ apresentado na se¢do APENDICE
l.

4.3 Propostas de Melhoria para Fluxos de Trabalho Levantados

Nas reunides voltadas a proposta de melhoria administrativa (ver se¢éo 2), foram
apresentados, por equipe técnica da CGM, os fluxos de trabalho da situac&o atual levantada
ao grupo de trabalho da SMS. O grupo de trabalho da SMS revisou os fluxos levantados,

nao sendo sinalizadas alteracbes nesses fluxos como proposta de melhoria.
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4.4 Proposta de Padronizacao

A proposta de padronizagdo estd apresentada em modelo de manual de
procedimentos, para a matéria de controle de aditivos de contratos na SMS apresentadas
na secdo APENDICE II. Nela, estdo contidas propostas de procedimentos operacionais

padréo (POP’s) relacionados a matéria de controle j& mencionada.
5. CAPACITA(;AO DE EQUIPE TECNICA (GRUPO DE TRABALHO DA SMS)

Nas reunides com grupo de trabalho da SMS, cujos cronogramas, voltados ao
levantamento da situacao atual (diagnostico) e de melhoria, também serviram de repasse
do método de trabalho aplicado pela CGM, o intuito é que a experiéncia decorrente de
reunides mencionadas subsidie grupo de trabalho da SMS na elaboracdo de propostas de

melhoria administrativa relativas a outros processos na Secretaria.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Por meio de reunides ocorridas entre equipe técnica da CGM e grupo de trabalho
da CGM, foram identificados trés grupos de etapas, relativas aos aditivos de contratos na
SMS, sendo: 1. Instrucao Processual; 2. Cadastramento do Aditivo; 3. Execucao do Objeto
do Contrato.

Durante o trabalho da CGM, houve o0 momento de levantamento de dificuldades as
guais foram elencadas pelo grupo de trabalho da SMS. Elas estdo, em linhas gerais,
relacionadas a auséncia de prazos referentes a tramitacao interna do processo de demanda
de aditivacdo entre as areas da SMS, voltadas tanto a instrucdo processual (que vai do
inicio da solicitacdo até o acompanhamento da execucdo do objeto aditivado, atividade
realizada pela area técnica) quanto a uma dificuldade do dimensionamento da demanda a
ser feito aditivo no contrato, geralmente ocasionadas por uma auséncia de check lists ou
processos padronizados. Essas, dentre outras dificuldades abordadas na analise da
situagao atual, corroboraram a identificacdo de problema central, bem como proposta de
plano geral de acao, buscando sugerir alternativas de agdes voltadas ao tratamento de

causas a ele relacionadas, o que esta apresentado na se¢do APENDICES I.
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O presente relatério apresenta, ainda, proposta para manual de orientacfes
voltadas a aditivo de contratos, contemplando: check lists informados pelo grupo de
trabalho da SMS; detalhamento de etapas, indicadas por esse grupo, em atividades
refletidas em Procedimentos Operacionais Padrdao (POP’s), o que pode ser observado em
APENDICES II.

Nas reunides realizadas entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM,
foram, ainda, socializadas orientacdes acerca de técnicas voltadas a melhoria
administrativa. Essas orientacdes, juntamente com o produto dela decorrente, qual seja, 0
presente relatério, devem ser avaliadas e continuamente melhoradas para melhor ajuste a
necessidades da SMS, o que deve ser feito pelos envolvidos em parceria com o Controle
Interno da mencionada Secretaria.

Na realizacdo de reunides voltadas ao levantamento de informacdes que
subsidiaram a elaboracao deste relatorio, podem ser destacadas: restricdo de tempo, bem
como compatibilidade de agenda quanto a participacdo de representantes da SMS em
virtude de atividades desempenhadas necesséarias a Secretaria citada; envolvimento de
varios setores da SMS nos trabalhos relativos & matéria de controle Aditivo de contrato;
apos reunido inicial presencial, reunides preferencialmente virtuais em virtude da pandemia
do novo Coronavirus.

Ressalte-se, ainda, que o plano de acdo geral proposto consiste em acdes gerais
voltadas a melhoria administrativa. Diante do exposto, recomenda-se que, para um melhor
aproveitamento das ideias contidas como acdes nesse plano, sejam avaliadas pelos
envolvidos, em parceria com Controle Interno / Escritério de Projetos e ou area correlata,

além do Gabinete da SMS, com vistas ao desdobramento delas em futuros projetos.
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Andlise da Situacéo Atual

Proposta de Plano Geral de Acao
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Andlise da Situacao Atual — Aditivo de Contrato SMS

Processo

Aditivos de Contrato

Objetivo do Processo

Celebrar termo Aditivo/prazo/valor, com vistas a extensao de prazo ou acréscimo de objeto contratual

Entregas

Grupo de Etapas Objetivos de cada Dificuldades Causas* Problema Principal**
grupo de etapas
Produtos Destinos

1. Aditivo de Prazo Renovar a | Aditivo de | Cocont/ClI de | Receio quanto ao nao Auséncia de prazos
execucao de objeto | prazo comunicacao do | cumprimento do prazo referentes a
contratado apoOs | assinado e | Aditvo para Areas | de 90 dias para | tramitacdo interna do Falhas no
vigéncia  prevista | publicado Técnicas / Arquivo. realizacdo de tramites | processo de demanda acompanhamNento
em contrato | em DOM. necessarios a | de aditivacéo entre as da execugao
original. elaboracgdo, assinatura | areas envolvidas da contratual vigente

e publicacdo do aditivo SMS. parafins de
de contrato. identificac&o, em
2. Aditivo de | Acrescentar objeto | Aditivo de | Cocont/CI de | Identificar necessidade | Possiveis Falhas no tempo habil, de
Acréscimo previsto em | acréscimo | comunicacdo do | de acréscimo em tempo | dimensionamento da necessidade de
contrato  original, | assinado e | Aditvo para Areas | habil, dentro da vigéncia necessidade aditivacéo de
cuja necessidade | publicado Técnicas / Arquivo. do contrato. inicialmente previstas contrato.
de acréscimo foi| em DOM. no Termo de
identificada no Referéncia.
decorrer de sua
execucao.
3.Aditivo de Recomposicdo do Aditivo de Cocont/Areas Definicdo do valor a ser Instrucéo processual
Reequilibrio Financeiro valor contratado Reequilibri Técnicas. reequilibrado do comprobatoria que
inicialmente. 0 assinado contrato inicial. demonstre a real
e possibilidade do
publicado. reequilibrio financeiro.
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Plano de Acao Geral proposto por Grupo de Trabalho

Processo:

Aditivos de Contrato

Objetivo do Processo:

Celebrar termo Aditivo/prazo/valor, com vistas a extensdo de prazo ou acréscimo de objeto contratual

Problema Principal:

Auséncia de prazos ou regulamento interno que estabeleca as regras para concluséo do aditivo de forma mais eficiente

Dificuldade

Causa

Plano de Acédo

O que fazer?

Como fazer?

Quem fazer?

Quando fazer?

1. Receio quanto ao nao
cumprimento do prazo de 90

dias para realizacdo de
tramites necessarios a
elaboragdo, assinatura e

publicagcdo do aditivo de
contrato.

Auséncia de prazos
referentes a tramitagcdo
interna do processo de
demanda de aditivagéo
entre as areas envolvidas
da SMS.

Estabelecer prazo internos
referentes a tramitacao
interna dos processos de
demandas de aditivos entre
todas as areas envolvidas da
SMS.

Definir um Regulamento Interno

ou por meio de Portaria.

GABINETE

<A ser definido>

2. Identificacdo de
necessidade de acréscimo
em tempo habil, dentro da
vigéncia do contrato.

Possiveis Falhas no
dimensionamento da
necessidade inicialmente
previstas no Termo de
Referéncia.

Realizar um planejamento
que englobe todas as areas
e foque no Termo de
Referéncia.

Acompanhamento das
necessidades com as areas
envolvidas, um planejamento
interno mais eficaz.

AREAS TECNICAS

<A ser definido>

3. Definicdo do valor a ser
reequilibrado do contrato
inicial.

Instrucao processual
comprobatéria que
demonstre a real
possibilidade do

reequilibrio financeiro.

Estabelecer um referencial
para que a instru¢ao
processual que comprove a
real necessidade e
possibilidade de realizacdo
do reequilibrio financeiro.

Estabelecer regras ou
padronizacdo de check list.

COJUR

<A ser definido>

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar  Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.

: 85 3452-6770

27



“.,_':’
Fortaleza
PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

APENDICE I

Manual de Procedimentos Proposto para Aditivos de Contratos na SMS
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1. INSTRUCAO PROCESSUAL

A instrucdo processual € necessaria para a recomposicdo dos valores contratados
inicialmente e prorrogagdo de prazos. A instrucdo se inicia com uma Cl enviada pela area técnica
para a COCONT.

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1 Instrucdo processual | Célula de Gestdo | Ap6s o0 recebimento | A Célula de Gestdo de
de Contratos - |daCleandlisedoTR | Contratos analisa o
COCONT / Areas contelldo do contrato e
técnicas do TR solicitando a

aditivacdo, caso haja
atecnia, solicita correcao
para as areas
demandantes. Caso nao
tenha nada a ser
corrigido, o0 processo
segue o tramite para as
areas seguintes.

Procedimento Operacional Padr&o: POP.01

Processo Relacionado: INSTRUCAO PROCESSUAL ADITIVO DE
CONTRATO

Versao: 00 | Data de Revisao: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

¢ Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 1. Cadastramento do Contrato.
e Processo do contrato assinado vindo da Coordenadoria Juridica — COJUR.

o Sistema de Gestdo de Recursos e Planejamento de Fortaleza — GRPFOR.

29
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Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvida na realizagdo da etapa 3, do grupo de etapas 1.
Cadastramento do Contrato: 3. Cadastrar contrato no sistema GRPFOR.
Periodicidade, Prazo:
e O cadastro do contrato no GRPFOR deve ser feito antes do inicio da execugao do seu
objeto na Secretaria Municipal de Saude - SMS.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel a execugdo de contratos assinados por dirigentes da SMS,
decorrentes de procedimentos licitatérios, dispensa ou inexigibilidade de licitagao.
Executores:
e Colaboradores da Célula de Gestao de Contratos.

o Colaboradores responsaveis por cadastrar cotas de contratos em unidades de saude.

Atividades para execugéao:

1. Revisar clausulas contratuais de contrato assinado, com processo tramitado pela COJUR
para Coordenadoria de Contratos - COCONT.

Sinalizar atecnia para COJUR, com visando correcéo e publicacdo de errata em DOM.
Repetir passo 1.

Efetuar login no sistema GRPFOR.

Cadastrar dados do contrato no sistema (dados do fornecedor, valores do contrato etc.).

Imprimir relatério de cadastro de contrato no GRPFOR.

N o g~ w DN

Anexar impressao da atividade 6 no processo de contratacio.

Produtos Gerados:

e Contrato cadastrado no sistema GRPFOR.

e Processo do contrato com documentagao atualizada.

2. CADASTRAMENTO DO ADITIVO

O cadastramento do contrato € necessario para execucdo do seu objeto. Esse

cadastro é feito pela COCONT, conforme segue:

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1 Cadastrar o contrato | Célula de Gestao de | Quando o processo do | A Célula de Gestdo de
no sistema GRPFOR. Contratos - COCONT | contrato, assinado ¢é | Contratos revisa o contetdo
tramitado pela COJUR | do processo do contrato e,
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via SPU e publicado pela | caso haja atecnia, solicita
COAPQO/SEGOV. correcdo e publicacdo de
errata, em DOM a COJUR.
A Célula de Gestao de
Contratos acessa o sistema
GRPFOR e cadastra dados
do aditivo de contrato

Procedimento Operacional Padrdo: | POP.02

Processo Relacionado: 2. CADASTRAMENTO DO ADITIVO

Verséo: 00 | Data de Revisdo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS
Entradas:

¢ Fluxo de trabalho do grupo de etapas: Cadastramento do Aditivo de Contrato.

e Processo do contrato assinado vindo da Coordenadoria Juridica — COJUR.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvida na realizacao da etapa Cadastramento do Contrato.

Periodicidade, Prazo:
e O procedimento deve ser aplicado apds da assinatura do aditivo de contrato por parte de
Secretéario da SMS.
Abrangéncia:
o Procedimento aplicavel a execugao de aditivo de contratos assinados por dirigentes da
SMS.
Executores:

e Colaboradores responsaveis por cadastrar contratos em unidades de saude.

Atividades para execugao:

1. Revisar clausulas contratuais de contrato assinado, com processo tramitado pela COJUR.
Sinalizar atecnia para COJUR, com visando corregéo e publicagao de errata em DOM.
Repetir passo 1.

Emitir despacho para assinatura de Secretario da SMS.

Encaminhar para a COAPO/SEGQV para publicagao apos despacho decisorio positivo do
Gabinete.

a M WD
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6. Enviar para COCONT realizar o cadastro no aditivo de contrato no GPRFOR e enviar as
areas técnicas para conhecimento e prosseguimento da execugao.

Produtos Gerados:

e (Cadastro do termo de aditivo realizado nos sistemas GRPFOR.

3. EXECUCAO DO TERMO ADITIVO

Apbs o cadastramento, o contrato deve ser executado. Essa execucao é acompanhada
por area técnica, conforme tipo de contrato:

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1. Acompanhar | Areas Quando o A area técnica solicita emisséo de nota de
execucgao de técnicas processo do empenho a COCONT/COFIN.
contratos — demandantes | contrato, A érea técnica contata fornecedor para
aquisicoes e cadastrado no | entrega de itens. Em seguida o Almoxarifado
servicos. GRPFOR € efetua conferéncia. A area técnica efetua
tramitado pela | conferéncia conforme
COCONT para
area tecnica.

Procedimento Operacional Padr&o: POP.03

Processo Relacionado: EXECUCAO DE ADITIVO DE CONTRATO
Verséo: 00 | Data de Revisdo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS
Entradas:

e Fluxo de trabalho do grupo de etapas: Execucdo do objeto do aditivo de contrato.

¢ Quantidades de itens adquiridos conferidas por area técnica / gestor do contrato.
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Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagao da etapa de Execugao do objeto do aditivo de
contrato (Aquisigcao / Servico).
Periodicidade, Prazo:
e O procedimento deve ser aplicado na conferéncia técnica de itens, por parte de Gestor do
Contrato, apés conferéncia de quantidades pelo Almoxarifado.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel a conferéncias de especificacdes técnicas de itens, realizadas por
gestor de contrato / area técnica da SMS.
Executores:

e (Gestores de Contratos.

Atividades para execugéao:
1. Indicar fornecedor divergéncia entre entrega e conferéncia para resolucao.
2. Repetir atividades 3 e 4.
3. Registar recebimento de itens (apds conferéncia de especificagao técnica) em nota fiscal.
4

Emitir despacho em empenho para pagamento.

Produtos Gerados:
o Despacho em empenho emitido.

¢ Nota fiscal com atesto emitido.

4. CHECK LISTS LEVANTADOS

SEQ. DOCUMENTOS
1 Check list de prorrogacao
2 Check list de aditivo de acréscimo
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APRESENTACAO

Este relatério é parte integrante de producéo realizada decorrente da Portaria n°
0016/2021-CGM, de 19 de abril de 2021, que institui grupo de trabalho técnico da
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio de Fortaleza — CGM. Publicada no Diario
Oficial do Municipio-DOM n° 17.024, essa portaria tem como uma de suas finalidades a
implementacdo da Coordenadoria de Controle Interno no ambito da Secretaria Municipal
da Saude — SMS.

Como estratégia de atuacao, o grupo técnico de trabalho da CGM buscou adaptar
Projetos em implementacdo na referida Controladoria, a abordagem setorial na SMS,
corroborando com o art. 2° da Portaria n® 0016/2021 - CGM:

| — Implementar por meio do Projeto Incuba¢&o de Controle Interno a Coordenadoria
de Controle Interno da SMS com metodologia de trabalho e indicadores; Il -
Implementar metodologia de gestdo e monitoramento de prazos de Resposta de
Notificagbes de Orgdos Externos. Ill - Implementar sistema e metodologia de
Gestéo de Contratos; IV - Implementar acdo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificacdo dos processos e metodologia de
andlise e operacionalizacdo de Contrato de Gestdo e de Contratacfes; V -
Implementar por meio do Projeto Nucleo de Prestacao de Contas a metodologia de
padronizacdo e acompanhamento das prestacdes de contas dos Contratos de
Gestéo e definicdo do modelo padrdo de sistematizacdo do Relatério de Controle
Interno e Relatério de Prestacdo de Contas de Gestdo da SMS; VI - Implementar
metodologia e capacitar equipe técnica da SMS para realizacdo de autoavaliacdo
continua do 6rgdo por auditoria interna periddica, pelo Projeto Avalie-se. (grifo
Nnosso).

Diante do exposto, o presente documento tem como premissa basica corroborar
com o atendimento do objetivo “/V — Implementar acéo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificagcdo dos processos e metodologia de analise e
operacionalizagdo de Contrato de Gestdo e Contratagbes”. Tal objetivo, conforme eixo IV
da portaria mencionada, abrange, dentre os processos ou materias de controle priorizados,
a analise e operacionalizacdo dos contratos de gestdo, considerando, em linhas gerais:
plano de trabalho; levantamento de situacdo atual (diagndstico); proposta de melhoria,
culminando no presente documento.

O grupo de trabalho da SMS forneceu, por meio de reunides presenciais e virtuais,
informacdes relativas a fluxos atuais, relacionados aos contratos de gestdo, bem como

sinalizacdo de oportunidades de melhoria a equipe técnica da CGM. Com essas
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informacgdes, a equipe técnica da CGM moderou, junto ao grupo de trabalho da SMS, o
levantamento da situacao atual e elaboracao de proposta de melhoria administrativa.

O levantamento da situacdo atual (diagnostico) consistiu, primeiramente, na
identificacdo de grupos de etapas relativas a contratos de gestdo na SMS: 1. Planejamento
da Contratacdo — Chamada Publica; 2. Acompanhamento da Execucdo Contratual; 3
Prestacdo de Contas. Seguida a essa identificacdo, o grupo de trabalho da SMS sinalizou
a equipe de trabalho da CGM etapas componentes de cada grupo. Apés as reunides de
diagnostico, a equipe de trabalho da CGM realizou a modelagem das informacdes
disponibilizadas pelo grupo de trabalho da SMS, resultando em fluxos de trabalho,
apresentados nas proximas secoes.

Ja a proposta de melhoria administrativa culminou em plano de acdo geral,
decorrente de analise dos contratos de gestdo SMS. Tanto a analise dos contratos de
gestdo, quanto a proposta de plano de acédo geral relacionado, foram decorrentes de
informagdes disponibilizadas por grupo de trabalho da SMS, compiladas por equipe de
trabalho da CGM no presente relatorio, o que pode ser observado em Apéndices.

Por fim, sdo apresentadas, em Considera¢fes Finais, resumo dos trabalhos, bem
como do método de trabalho aplicado para elaboracdo de proposta de melhoria

administrativa.
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DEFINICOES DE SIGLAS EMPREGADAS NO PROCESSO MATERIA DE CONTROLE

CGM - Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio

COCONT - Coordenadoria de Contratos

COFIN — Coordenadoria Financeira

COJUR - Coordenadoria Juridica

CORAPP — Coordenadoria das Redes e Atencdo Primaria e Psicossocial

COREPH - Coordenadoria da Rede Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMUR / Urgéncia e
Emergéncia)

COGES - Coordenadoria dos Contratos de Gestéo

Lider de equipe de trabalho CGM: profissional da CGM responsavel por elaborar
proposta de melhoria de fluxo de trabalho e conduzir a elaboragdo de minuta de
instrumento normativo relativo a matéria de controle designada aos trabalhos de
melhoria administrativa.

Matéria de Controle: temas priorizados pelo Gabinete da CGM para alcance dos
objetivos do Projeto.

PMF — Prefeitura Municipal de Fortaleza

Procedimento: método aplicado para executar o processo. O procedimento esta
relacionado a “como o processo deve ser feito”. Em geral, ele indica detalhamentos do
processo necessarios ao alcance resultados e ou a eficiéncia do emprego de recursos
destinados a sua execucao.

Processo: conjunto de atividades, realizadas de maneira ordenadas, com vistas a gerar
entregas destinadas a outras areas da organizacdo, a parceiros e ou a clientes. Para a
realizacdo desse conjunto de atividades, sdo necessarias entradas, podendo ser
informacgdes ou outro tipo de insumo, oriundas de outras areas, de parceiros e ou
clientes da organizacgéo. O processo esta relacionado com “o que deve ser feito”.

SMS — Secretaria Municipal da Saude
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1. OBJETIVOS

e Elaborar proposta de melhoria administrativa para Analise e Operacionalizacado de
Contratos de Gestdo na SMS.

e Subsidiar o Gabinete e o Controle Interno da SMS, bem como demais partes
interessadas, na avaliacdo de proposta de melhoria elaborada para Analise e
Operacionalizacdo de Contratos de Gestao para fins de futura implementacdo na
SMS.

2. PLANO DE TRABALHO

Considerando a Portaria n® 0016/2021, foi elaborado cronograma de trabalho geral
por parte dos Coordenadores da CGM nela indicados, contemplando o eixo de
padronizacdo de procedimentos. Entre as matérias de controle priorizadas na SMS,
destaca-se 0 periodo maio-junho, destinado a matéria de controle Andlise e

Operacionalizacdo de Contratos de Gestao.

2.1 Método de trabalho, escopo e cronograma

O método de trabalho consistiu em diagndstico, por meio de levantamento de fluxos
de trabalho, e na definicdo de proposta de melhoria. Para isso, foram realizadas reunides,
entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM, para levantamento de
informacdes relacionadas. Apds essas reunifes, foram modelados os fluxos de trabalho,
bem como elaborada proposta de melhoria, de acordo com sinalizagcbes do grupo de
trabalho da SMS.

Considerando cronograma geral de trabalho definido, o periodo maio-junho ficou
definido para tratar da matéria de controle Analise e Operacionalizacdo de Contratos de

Gestdo na SMS, conforme programacéao abaixo:

Escopo de Acgdes Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1. Levantar diagnostico (Situacdo atual). SMS e CGM | 06/05/2021 | 17/05/2021
2. Analisar diagnéstico para oportunidades de melhoria. SMS e CGM | 28/05/2021 | 01/06/2021
3. Elaborar relatério com proposta de melhoria. CGM 31/05/2021 | 17/06/2021

Quadro 1: Cronograma geral de reunifes para matéria de controle: Contratos de Gestéao.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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Tanto o diagndstico, quanto sua analise, para fins de identificacdo de oportunidades
de melhoria, contemplaram detalhamento de cronograma de reunides com colaboradores

da SMS, o que é apresentado nas proximas sessdes do presente relatorio.

2.1.1 Detalhamento de cronograma — reunides de diagndéstico

As reunides de diagndstico ocorreram no periodo de 06 a 17/05/2021, conforme

segue:
Escopo de Acdes Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1.1 Identificar grupos de etapas. SMS e CGM | 06/05/2021 | 06/05/2021
1.2 Identificar etapas atuais. SMS e CGM | 10/05/2021 | 14/05/2021
3. Detalhar etapas atuais. SMS e CGM | 14/05/2021 | 17/05/2021

Quadro 2: Cronograma das reunides de diagnéstico da matéria de controle: Contratos de Gestéo.

Para realizacdo das acdes apresentadas nos quadros 1 e 2, foram considerados
como delimitacdo do escopo acerca da matéria de controle Execucdo de Contrato os
seguintes grupos de etapas, conforme apresentado em 2.1 Método aplicado:

1. Planejamento da Contratagdo — Chamada Publica.

2. Acompanhamento da Execucdo Contratual.

3. Prestacao de Contas.

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COGES, COREPH, CORAPP.
2.1.2 Detalhamento de cronograma — reunides de analise de diagndstico

As reunifes de analise do diagnoéstico ocorreram no periodo de 28 a 31/05/2021,

conforme segue:

Escopo de Ac¢des Envolvidos | Data Inicio | Data Término

2.1 Definir objetivos dos grupos de etapas e do processo. | SMS e CGM | 28/05/2021 | 28/05/2021
2.2 Revisar fluxos de trabalho do diagnéstico. SMS e CGM | 31/05/2021 | 01/06/2021
2.3 Elaborar proposta de plano geral de melhoria. SMS e CGM | 31/05/2021 | 01/06/2021

Quadro 3: Cronograma das reunides de_analise e melhoria da matéria de controle: Contratos de
Gestéo.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COGES, COREPH, CORAPP.

3. LEVANTAMENTO DA SITUACAO ATUAL

Esta secdo contempla critérios gerais considerados para delimitacdo de
abrangéncia de levantamento da situacdo atual, em contratos de Gestao, e apresentacao
dos fluxos atuais de trabalho, levantados por meio de reunifes ocorridas com grupo de
trabalho da SMS (ver item 2.1.1). Os critérios gerais e os fluxos atuais mencionados séo
abordados, respectivamente, nas subsecodes 3.1 e 3.2.

3.1 Procedimentos e instrumentos normativos

O escopo de trabalho do eixo VI da Portaria n° 0016/2021-CGM contempla, além
da analise e operacionalizacdo de contratos de gestdo, outras matérias de controle
(chamadas na portaria mencionada de processos), tais como aditivo de contrato, licitacéo
etc. Diante desse escopo, para o levantamento da situacdo atual, quanto a andlise e
operacionalizacdo de contratos de gestdo, foram considerados trés pontos como
abrangéncia do diagndstico:

1. Planejamento da Contratacdo (Chamada Publica) — caracterizando-se pelo
levantamento das necessidades, culminando com o procedimento de chamada
publica, objetivando o ajuste com as Organiza¢des Sociais por meio de contrato
de gestao.

2. Acompanhamento da Execuc¢éo Contratual - o qual consiste na elaboracéo de
aditivos contratuais, bem como o acompanhamento nos dois eixos, sendo eles:
repasses financeiros e para fins assistenciais.

3. Prestacédo de Contas - a qual se desdobra nos seguintes grupos de etapa:
Conferéncia de Documentacdo e Acompanhamento de Repasse Financeiro e
Controle e avaliacdo dos recursos financeiros repassados a execucdo do

contrato.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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Foram disponibilizados pelo grupo de trabalho da SMS check lists relativos a
formalizacdo de contratos e aditivos atinentes a realidade do contrato de gestado, bem como
legislacbes e manuais abordando a operacionalizacéo dos contratos de gestdo no ambito
da SMS.

3.2 Diagnéstico — Fluxos de trabalho da Situacao atual: Analise e Operacionalizagao
dos Contratos de Gestao

Considerando os grupos de etapas identificados em reunido inicial, foram
levantados seis fluxos de trabalho da situacéo atual, conforme quadro 4:

Grupo de Etapa N° de fluxos levantados
1. Planejamento da Contrata¢éo — Chamada Publica 1
2. Acompanhamento da Execugéo Contratual 3
3. Prestacao de Contas 2

Quadro 4: Distribuicdo de fluxos atuais levantados.

Os fluxos, correspondentes aos detalhamentos da situacdo encontrada, sao

apresentados nas préximas secdes deste relatério.

3.2.1 Planejamento da Contratacdo — Chamada Publica

No Planejamento da Contratacdo, foi identificada uma etapa detalhada em
atividades: 2. Elaborar Justificativa Técnica, Estudo Preliminar de Vantajosidade da
contratacdo e Projeto de Termo de Referéncia. As atividades dessas etapas estao

detalhadas em POP’s tratados na subsecéo 4.3.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770



Foléza

PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

conm

FLANEIAMENTO DA CONTRATACAO - CHAMADA FUBLICA

COMISSKO OF AVALINGAD DAS |
PROPOSTAS - SMS.

Figura 1: Planejamento da Contratagdo — Chamada Publica

Também foi identificada dificuldade relativa a etapa 24. Emitir Parecer do Plano de
Trabalho, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS.

3.2.2 Acompanhamento da Execuc¢éo Contratual

O acompanhamento da execucao contratual, conforme supracitado, contempla trés
grandes grupos de etapas, 0s quais serdo abordados na sequéncia: Acompanhamento da
Execucédo Contratual — Aditivo, Acompanhamento da Execucédo Contratual — Repasse
Financeiro, e Acompanhamento da Execucédo Contratual para fins assistenciais, conforme

fluxos abaixo demonstrados:

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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GESTOR DO
CONTRATO

ELABORALAQ - ADITIVO CONTRATUAL

Figura 2: Fluxo atual do Acompanhamento da Execuc¢édo Contratual — Aditivo

No acompanhamento para execucdo contratual - Aditivo, uma etapa foi detalhada
em atividades: 13. Elaborar Plano Operacional. As atividades dessas etapas estao
detalhadas em POP’s tratados na subsecéo 4.3.

No que tange ao Acompanhamento da Execucdo Contratual, especificamente com
relacdo ao repasse financeiro, operacionalizado pela SMS apés receber os relatérios de
execucdo do contrato por parte das Organizacdes Sociais, temos esta macroetapa

representada no fluxo 3, como visto abaixo:

10
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Acompanhamento da Execucdo Contratual - repasse financeiro, foi identificada
uma etapa com detalhamento em atividades: 3. Elaborar Relatério de Avaliagcdo Contratual.
As atividades dessas etapas estédo detalhadas em POP’s tratados na subsecéo 4.3.

No que tange ao Acompanhamento da Execucédo Contratual, especificamente para
fins assistenciais, operacionalizado pela SMS apds receber alguma notificacdo de
pendéncia contratual de ordem assistencial, temos esta macroetapa representada no fluxo

4, como visto abaixo:

11
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Figura 1: Acompanhamento da Execucédo Contratual —fins assistenciais

3.2.3 Prestacédo de Contas

A prestacao de contas, conforme supracitado, contempla dois grandes grupos de
etapas, 0s quais serdo abordados na sequéncia: Controle e avaliagdo dos recursos
financeiros repassados a execucdo do contrato e Conferéncia de Documentacdo e
Acompanhamento dos repasses financeiros, os quais serdo visualizados nos fluxos abaixo

demonstrados:

12
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Figura 5: Controle e avaliagdo dos recursos financeiros repassados a execu¢do do contrato

Na Prestacdo de Contas — Controle e avaliacdo dos recursos financeiros
repassados a execucao do contrato, duas etapas foram detalhadas em atividades: 1. Inserir
valores em campos correspondentes em planilha de acompanhamento e despesa, e 2.
Elaborar relatério de prestacdo de contas do contrato. As atividades dessas etapas estao

detalhadas em POP’s tratados na subsecéao 4.3.

Ja no que tange a prestacdo de contas — conferéncia de documentacdo e

acompanhamento dos repasses financeiros, temos o fluxo abaixo demonstrado:
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Figura 6: Conferéncia de documentacéo e acompanhamento dos repasses financeiros
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4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS

Esta secdo aborda resultados decorrentes da andlise da situagéo atual, da analise
e operacionalizagao de contratos de gestao, na SMS, por parte de grupo de trabalho. Nela,
estdo contempladas a analise da situacdo atual, perpassando por objetivos relativos a

operacionalizacdo de contratos de gestéo e a proposta de plano de melhoria geral correlata.

4.1 Andlise da Situacao Atual

A andlise da situacdo atual contemplou as seguintes definicdes, por parte de grupo
de trabalho:
¢ Objetivos da andlise e operacionalizacdo dos contratos de gestdo, na SMS, e
dos grupos de etapas identificados.
¢ Problema central relativo a analise e operacionalizacdo dos contratos de gestao,

relacionando dificuldades e causas.

Os tdépicos mencionados acima sdo abordados, respectivamente, nas subsecdes
4.11e4.1.2.

4.1.1 Objetivos da Andlise e Operacionalizacdo de Contratos de Gestdo na SMS

Os objetivos definidos pelo grupo de trabalho podem ser observados no quadro 5:

Matéria de controle ou grupo de etapas Objetivo definido pelo grupo de trabalho

e Matéria de controle: Contratos de | e Viabilizar a contratacdo e acompanhamento de resultados

Gestéo dos servicos de saude por meio da operacionalizacédo dos
contratos de gestdo, atinentes as atribuigcbes de suporte e
finalisticas da SMS.

o Grupo de etapas: Planejamento da o Realizar levantamento de necessidades da saude que

Contratacdo — Chamada Publica ensejam contratacbes a serem viabilizadas por meio de
contrato de gestdo, celebrados apls realizacdo de
chamadas publicas.

o Grupo de etapas: Acompanhamento o Exercer, com elementos de consisténcia, de forma

da Execucéo Contratual minimamente parametrizada e de maneira transparente,
0 acompanhamento, o controle e a fiscalizacdo dos
contratos de gestdo no ambito da SMS.
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o Grupo de etapas: Prestacéo de
Contas

o Realizar analise e acompanhamento financeiro atinente
a verificacdo de conformidade da execugdo financeira
com o estabelecido em plano de trabalho

Quadro 5: Objetivos da Matéria de Controle de Analise e Operacionalizacdo dos Contratos de
Gestéo.

Com base em avaliacdo de cumprimento dos objetivos definidos acima, o grupo de

trabalho identificou o problema central da matéria de controle, assunto tratado em 4.1.2.

4.1.2 Problema central: dificuldades e causas

O problema central identificado esta relacionado a lacuna quanto ao cumprimento

de objetivo da matéria de controle analise e operacionalizacdo dos contratos de gestao.

Para avaliacdo do cumprimento desse objetivo, o grupo considerou dificuldades na

realizacdo de etapas identificadas na situacdo atual, bem como causas relacionadas,

conforme demonstrado no quadro 6:

Dificuldades

Causas relacionadas

1.
de planilhas de contratos antigos.

Alta quantidade de tempo destinada a preenchimento

Auséncia de investimento para sistemas de informacao

Falta de reforco de pessoal qualificado para exercer
fungbes relacionadas ao acompanhamento financeiro;

2.

Prazo exiguo para realizac@o de etapas (excesso de
emergencialidade).

Auséncia de prazos formalizados, necessarios a
procedimentalizagdo de chamadas publicas e aditivos
contratuais;

3.

Auséncia de defini¢cdo a respeito da competéncia para
elaboragdo da justificativa técnica, bem como
auséncia de definicdo sobre a responsabilidade nos
documentos que comp&em o processo

Auséncia de participacdo da area técnica no processo
de discussdes da demanda de saude, culminando com
inseguranca na elaboracao, por parte da area técnica,
dos documentos de instrugdo do processo;

Fragilidade de execucao das orientacdes relacionadas
a competéncia de elaboragdo dos documentos
processuais de contratos de gestdo, constantes no
parecer juridico da SMS

Quadro 6: Dificuldades e causas identificadas pelo grupo de trabalho.

Considerando o disposto nos quadros 5 e 6, o grupo de trabalho identificou como

problema central da analise e operacionalizagcdo dos contratos de gestdo na SMS:

Fragilidade na comunicagao entre os envolvidos no processo, podendo ocasionar atrasos
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das contratacdes necessarias a prestacao de servi¢cos publicos de saude no municipio de
Fortaleza.

Com base na identificacdo do problema central, dificuldades e causas correlatas, o
grupo de trabalho também definiu plano de agcéo geral para posterior tratamento por parte
da SMS, assunto tratado na secéo 4.2. Ja o detalhamento da andlise da situacao atual é

apresentado na se¢do APENDICE I.

4.2 Plano de Acéo Geral Proposto

Para tratar causas relacionadas ao problema central mencionado anteriormente, o
grupo de trabalho elaborou proposta de plano de acdo para tratamento de causas
identificadas.

Recomenda-se implementacédo do plano geral de agdo proposto, por meio de,
preferencialmente, projetos futuros da SMS. Sugere-se que, tanto o planejamento quanto
a execucgao de futuros projetos porventura “nascidos” do plano de agao proposto, sejam
gerenciados, por meio de parceria entre Controle Interno e ou Escritério de Projetos e Areas
Técnicas da SMS. Por fim, o plano de acéo detalhado é apresentado na secdo APENDICE
l.

4.3 Propostas de Melhoria para Fluxos de Trabalho Levantados

Nas reunides voltadas a proposta de melhoria administrativa (ver secéo 2), foram
apresentados, por equipe técnica da CGM, os fluxos de trabalho da situac&o atual levantada
ao grupo de trabalho da SMS. O grupo de trabalho da SMS revisou os fluxos levantados,

nao sendo sinalizadas alteracdes nos fluxos atuais levantados como proposta de melhoria.

4.4 Proposta de Padronizagao: ANALISE E OPERACIONALIZACAO DE CONTRATOS
DE GESTAO

A proposta de padronizacdo esta apresentada em modelo de manual de
procedimentos, para a matéria de controle de analise e operacionalizagdo dos contratos de
gestdo na SMS apresentadas na secdo APENDICE II. Nela, estdo contidas propostas de

procedimentos operacionais padrdo (POP’s) relacionados a matéria de controle ja

mencionada.
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4. CAPACITACAO DE EQUIPE TECNICA (GRUPO DE TRABALHO DA SMS)

Nas reunides com grupo de trabalho da SMS, cujos cronogramas, voltados ao
levantamento da situacdo atual (diagnéstico) e de melhoria, também serviram de repasse
do método de trabalho aplicado pela CGM, o intuito é que a experiéncia decorrente de
reunides mencionadas subsidie grupo de trabalho da SMS na elaboracao de propostas de

melhoria administrativa relativas a outros processos na Secretaria.

5. CONSIDERACOES FINAIS

Por meio de reunides ocorridas entre equipe técnica da CGM e grupo de trabalho
da CGM, foram identificados trés grupos de etapas, relativas a analise e operacionalizacao
de contratos de gestdo na SMS, sendo Planejamento da Contratacdo — Chamada Publica,
Acompanhamento da Execucdo Contratual e Prestacdo de Contas. Nesses grupos de
etapas, foram levantados seis fluxos atuais de trabalho: um em planejamento da
contratacao; trés em acompanhamento da execucao contratual e dois em prestacdo de
contas.

Quanto as dificuldades elencadas pelo grupo de trabalho da SMS, elas estdo, em
linhas gerais, relacionadas a alta quantidade de tempo desprendida para
acompanhamento, via planilha, dos contratos mais antigos. Essas, dentre outras
dificuldades, abordadas na analise da situacdo atual, corroboraram a identificacdo de
problema central, bem como proposta de plano geral de acdo, buscando sugerir alternativas
de acdes voltadas ao tratamento de causas a ele relacionadas, o que esta apresentado na
secdo APENDICE I.

O presente relatério apresenta, ainda, proposta para manual de orientacfes
voltadas a analise e operacionalizacéo dos contratos de gestdo, contemplando: check lists
informados pelo grupo de trabalho da SMS; detalhamento de etapas, indicadas por esse
grupo, em atividades refletidas em Procedimentos Operacionais Padrdao (POP’s), o que
pode ser observado em APENDICE II.

Nas reunides realizadas entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM,

foram, ainda, socializadas orientagcbes acerca de técnicas voltadas a melhoria
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administrativa. Essas orientacdes, juntamente com o produto dela decorrente, qual seja, 0
presente relatério, devem ser avaliadas e continuamente melhoradas para melhor ajuste a
necessidades da SMS, o que deve ser feito pelos envolvidos em andlise e
operacionalizacdo de contratos de gestdo em parceria com o Controle Interno da
mencionada Secretaria.

Ressalte-se, ainda, que o plano de acdo geral proposto consiste em acdes gerais
voltadas a melhoria administrativa. Diante do exposto, recomenda-se que, para um melhor
aproveitamento das ideias, bem como acbes nesse plano, sejam avaliadas pelos
envolvidos, em parceria com Controle Interno / Escritério de Projetos e ou area correlata,

além do Gabinete da SMS, com vistas ao desdobramento delas em futuros projetos

18
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Analise da Situacao Atual — Anélise e Operacionalizacdo de Contratos de Gestao

Processo

Andlise e Operacionalizacdo dos Contratos de Gestéo

Objetivo do Processo

Viabilizar a contratacdo e acompanhamento de resultados dos servigos de salde por meio da operacionalizagédo dos contratos de

gestdo, atinentes as atribuicdes de suporte e finalisticas da SMS.

Grupo de Etapas Objetivos de cada Entregas Dificuldades Causas Problema
grupo de etapas Produtos Destinos Principal
1. Planejamento da Realizar levantamento e Justificativa Técnica e COGES, 0S 1.Alta 1.Falta de reforgo
Contratacdo — de necessidades da e Termo de referéncia QUALIFICADA quantidade de de p_e_ssoal
Chamada Publica salde que ensejam ¢ Edital de Chamada Publica S, COJUR, tempo qualificado para
contatagtes a serem |+ Plno de Trabah COCONT." | desinadaa | exrcer fungdes
viabilizadas por melo de | * Contrato de Gestao COMPRlAS, g de planilhas acompanhamen
contrato de gestao, CLFOR, AREA de contratos to financeiro;
celebrados apos TECNICA, antigos. 2.Auséncia de
realizacdo de chamadas GABINETE, 2. Informagdes investimento
publicas. Conselho ndo precisas para sistemas Fragilidade na
Municipal de em virtude da informacao. comunicagao
Saude intensa 3.Auséncia de entre os
2. Acompanhamento da | Exercer, com elementos | ¢ Termo de Referéncia de Aditivo COGES, Gestor manualizagao prazos envolvidos no
Execucdo Contratual de consisténcia, de e Plano de Trabalho do Contrato, de planilhas formalizados, processo,
forma minimamente o Aditivo Contratual COCONT, 3. Prazo exiguo necessarios a podendo
parametrizada e de « Relatérios Mensais e Trimestrais COFIN, OS, par? B procedimentaliz ocasionar
maneira transparente 0 ° Notificagées a OS acerca de COJUR, realizacao de acao de atrasos dNas
’ descumprimento contratual SEPOG(COMIS | €tapas(excess |  chamadas contratagoes
acompanhamento, o P ode publicas e necessarias a
. . ~ . PUBLICIZ), - o ~
controle e a fiscalizagao SEGOV emergencialid aditivos prestacdo de
dos contratos de gestéo, GABINETE ade) contratuais. servigos
no ambito da SMS. CAACG, 4.Competéncia | 4-Auséncia de publicos de
Conselho para participacdo da sat_]c{e_no
Municipal de elaboracdo da &rea técnica no municipio de
Saude justificativa processo de Fortaleza.
3.Prestacédo de Contas | Realizar andlise e « Planilha de Acompanhamento de COGES, Gestor | técnica/deline gISCUSSdOGZ da
acompanhamento Despesas do Contrato, amento dg'l'd s:lrj':jaen ade
financeiro atinente a * Relatorio de Prestacéo de Contas gg@%ﬁT ;eeipsgga "1 culminando com
26
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verificacéo de
conformidade da
execucao financeira
com o prelecionado em
plano de trabalho.

COFIN, OS,
GABINETE,
Conselho
Municipal de
Saude,

documentos
que compdem
0 processo.

inseguranca na
elaboracéo, por
parte da area
técnica, dos
documentos de
instrucéo do
processo.

5.Fragilidade de
execucgdo das
orientacdes
relacionadas a
competéncia de
elaboracgédo dos
documentos
processuais de
contratos de
gestao,
constantes no
parecer juridico
da SMS.
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Plano de Acao Geral proposto por Grupo de Trabalho

Processo:

Anédlise e Operacionalizagdo dos Contratos de Gestédo

Objetivo do Processo:

Viabilizar a contratacdo e acompanhamento de resultados dos servigos de saude por meio da operacionaliza¢éo dos contratos de
gestdo, atinente as atribuic6es de suporte e finalisticas da SMS.

Problema Principal:

Fragilidade na comunicacao entre os envolvidos no processo, podendo ocasionar atrasos das contratacdes necessarias a prestagdo de servigos
publicos de saude no municipio de Fortaleza

Dificuldade

Causa

Plano de Acéo

O que fazer?

Como fazer?

Quem fazer?

Quando fazer?

1. Alta quantidade de
tempo destinada a
preenchimento de
planilhas.

Falta de reforco de
pessoal qualificado para
exercer funcdes
relacionadas ao
acompanhamento
financeiro;

Auséncia de investimento
para sistemas
informacao.

Informatizar o processo de Levantar requisitos necessarios TI SMS A ser definido
acompanhamento da para alimentac&o de planilhas
execucado contratual. utilizadas no acompanhamento
da execucdo contratual.
Identificar relatérios de Informar & TI SMS COGES A ser definido

dados/informacdes que
devem ser gerados por
ferramenta informatizada.

dados/informacdes
consolidados relevantes.

Elaborar estudo de
viabilidade de novas
contratagfes para o setor.

Realizar levantamento de
atividades do setor,
correlacionando com
responsaveis pelas atividades a
fim de concluir sobre eventual
sobrecarga.

COGES/RH SMS

A ser definido

2. Prazo exiguo para
realizacdo de
etapas (excesso

Auséncia de prazos
formalizados,
necessarios a
procedimentalizacdo de

Definicdo de
prazos/procedimentos
atinentes a
operacionalizacdo dos

Elaborar Portaria com detalhes
procedimentais da
operacionalizacdo dos contratos
de gestdo no &mbito da SMS.

COGES/GABIN/COJUR/
AREA TECNICA

A ser definido

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar ® Meireles e CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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de

emergencialidade).

chamadas publicas e
aditivos contratuais

contratos de gestéo no
ambito da SMS

Competéncia para
elaboracgédo da
justificativa
técnica/delineame
nto de
responsabilidades
nos documentos.

Auséncia de participacéo
da area técnica no
processo de discussdes
da demanda de salde,
culminando com
inseguranca na
elaboragéo, por parte da
area técnica, dos
documentos de instrugdo
do processo.

Fragilidade de execucéo
das orientacdes
relacionadas a
competéncia de
elaboragdo dos
documentos processuais
de contratos de gestao,
constantes no parecer
juridico da SMS

Elaborar Plano de
Comunicagéo interno para
difuséo das orientacdes
estabelecidas em pareceres
e portarias

Realizar alinhamento interno
entre as areas que

operacionalizam os contratos de

gestdo para fins de
uniformizagdo procedimental

COGES/GABIN/COJUR/
AREA TECNICA

A ser definido
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APENDICE I

Manual de Procedimentos Proposto para Execucdo de Contratos na SMS
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1. CHAMADA PUBLICA

A realizacdo de chamada publica € necesséria para a formaliza¢do do contrato de gestao.

O procedimento, em linhas gerais, € realizado conforme segue:

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA

QUEM FAZ

QUANDO

COMO FAZ

1. Elaborar Termo de
Referéncia

COGES e Area
Técnica

Quando a COGES
abre CI com processo
de solicitacdo de
Chamada Publica.

A Célula de Gestdo de
Contratos elabora, junto
a area técnica, os
documentos que irédo
compor o termo de
referéncia como:
justificativa técnica,
estudo preliminar de
vantajosidade e projeto
do termo de referéncia,
conforme POP 01.

2. Elaborar Edital de
Chamada Publica

COGES, Compras,
CLFOR, COJUR e
Gabinete

Apo6s elaboragdo do
termo de referéncia.

A COGES solicita
elaboragédo de minuta do
edital ao Compras; o
Compras elabora a
minuta do edital e
submete a COJUR que
elabora parecer juridico
de regularidade. O
Compras insere a minuta
no sistema, a qual é
aprovada pela CLFOR e
assinada pelo gabinete.

3. Selecédo da
Organizacédo Social

CLFOR

Apoés elaboracédo do
edital de
chamamento.

A CLFOR define data de
abertura e convocacao
das OS para
apresentacéo de
documentacgéo de
qualificacéo, habilitacdo
e proposta. Em seguida,
realiza sesséo de
abertura e julgamento,
bem como divulga o
resultado do julgamento
final.
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4. Elaboracao do
contrato

COGES e OS Apbs divulgacao do
resultado de
chamamento publico.

A COGES solicita
elaborac¢do do plano de
trabalho & OS. A OS
elaborar o plano de
trabalho e submete ao
parecer da COGES.
ApOs aprovacéo do
plano de trabalho, a
COGES elabora a
minuta do contrato e,
apos assinatura, envia
para publicacéo.

Procedimento Operacional Padrao:

Referéncia

POP.01- Elaborar Justificativa Técnica,
Estudo Preliminar de Vantajosidade da
contratacédo e Projeto de Termo de

Processo Relacionado:

GESTAO

ANALISE E OPERACIONALIZACAO — CONT.

Versao: 00 | Data de Revis@o: | A ser definida. Revisor(es):

Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

e Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 1. Planejamento da Contratagcdo — Chamada

Publica.

e (Il de solicitacdo de chamada publica - COGES.

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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Objetivo do POP:

o Apresentar as atividades envolvidas na realizacdo da etapa 3, do grupo de etapas 1
Planejamento da Contratacdo — Chamada Publica: 2. Elaborar Justificativa Técnica,
Estudo Preliminar de Vantajosidade da contratacao e Projeto de Termo de Referéncia.

Periodicidade, Prazo:

o Aelaboragdo da Justificativa Técnica, Estudo Preliminar de Vantajosidade da contratagéo
e Projeto de Termo de Referéncia devem ser feitos antes da elaboragdo do Termo de
Referéncia a fim de balizar a elaboracao deste.

Abrangéncia:

e Procedimento aplicavel ao planejamento de ajustes com Organizac¢des Sociais, no ambito
das Chamadas Publicas.

Executores:
e COGES

e Comissao da Chamada Publica

Atividades para execugéao:
1. Levantar necessidades de acompanhamento assistencial;
2. Elaborar Indicadores.

Produtos Gerados:

o Justificativa Técnica, Estudo Preliminar de Vantajosidade e Projeto do Termo de referéncia
elaborados.

2. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL - ADITIVO

Ap6s a assinatura do contrato e, durante o0 acompanhamento da execucao contratual, o
contrato de gestdo, frequentemente, é aditivado. O procedimento, em linhas gerais, € realizado

conforme segue:
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DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1. Elaborar COGESe | Quandoa A Célula de Gest&o de Contratos elabora
Termo de Area Tecnica | COGES abre | junto com area técnica os documentos que
Referéncia Clcom irdo compor o termo de referéncia como:
processo de justificativa técnica, dotagdo orcamentaria e
solicitacdo de | projeto do termo de referéncia.
Aditivo
Contratual.
2. Elaborar COGES Apos A COGES recebe o plano de trabalho da
Plano elaboragdo do | 0s, procede conforme POP 02, envia plano
Operacional plano de operacional para ser validado pela OS.
trabalho pela
OS.
3. Elaboragdo | COJUR, | Apos A COJUR elabora minuta do aditivo
do Aditivo COGES,Gabi | elaboracéo do | contratual e o gabinete solicita reunisio da
Contratual nete, plano comissao de publicizacdo municipal para
Com_ls_saONde operacional. deliberar sobre o aditivo. COGES solicita
Publicizacao, anuéncia ao aditivo por parte da OS, apés a

anuéncia da OS, a COJUR elabora o
extrato e envia o aditivo para publicacéo.

Procedimento Operacional Padrao:

POP.02- Elaborar Plano Operacional

Processo Relacionado:

GESTAO

ANALISE E OPERACIONALIZAGCAO — CONT.

Versao: 00

Data de Reviséao:

A ser definida.

Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 2. Acompanhamento da Execucao Contratual -

Aditivo

e Oficio da OS com documentagdo complementar
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Objetivo do POP:

Periodicidade, Prazo:

Abrangéncia:

Executores:

Atividades para execugéo:
1.

Apresentar as atividades envolvida na realizacao da etapa 13, do grupo de etapas 2. : 2.
Acompanhamento da Execucéo Contratual — Aditivo: Elaborar Plano Operacional

A elaboracao do Plano Operacional deve ser feita antes da elaboragdo do despacho de
anuéncia ao processo enviado para COJUR-SMS.

Procedimento aplicavel a elaboragao de aditivos aos contratos de gestao feitos junto as
Organizagbes Sociais.

COGES

Inserir os seguintes dados em formulario: objeto, justificativa técnica, metas de
cumprimento, cronograma financeiro e prazo de vigéncia

Produtos Gerados:

Plano Operacional elaborado.

Procedimento Operacional Padréo: POP.03 - 3. Elaborar Relatorio de Avaliagéo
Contratual

Processo Relacionado: ANALISE E OPERACIONALIZACAO — CONT.
GESTAO

Verséo: 00 | Data de Revisdo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 2. Acompanhamento da Execugdo Contratual —
repasse financeiro

Relatdrio do contrato elaborado pelas OS.
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Objetivo do POP:

e Apresentar as atividades envolvidas na realizagdo da etapa 3, do grupo de etapas: 2.
Acompanhamento da Execugao Contratual — repasse financeiro: 3. Elaborar Relatério de
Avaliacdo Contratual.

Periodicidade, Prazo:
o (O procedimento deve ser aplicado no recebimento do Relatério Contratual, elaborado pela
OS.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel ao acompanhamento da execug¢éo dos contratos de gestao junto
as Organizagdes Sociais.
Executores:

e Gestor do Contrato

Atividades para execugéo:

1. Identificar o contrato (objeto), més de referéncia do pagamento e anexar portaria do gestor
do contrato;

Verificar cumprimento da meta e valorar o percentual da meta alcancada (tabela);
Elaborar comentarios acerca de cada meta alcangada/nao alcancada;

Anexar relatorio trimestral da comissao avaliacao.

Produtos Gerados:

e Relatério Contratual elaborado.

Procedimento Operacional Padrao: POP.04 - 1. Inserir valores em campos
correspondentes em planilha de

acompanhamento e despesa

Processo Relacionado: ANAL'SE E OPERAC'ONAL'ZAGAO — CONT.
GESTAO
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS
Entradas:
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¢ Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 3. Prestacdo de Contas — Controle e avaliagao dos
recursos financeiros repassados a execucao do contrato

¢ Documentos de processo fisico/virtual disponibilizado pela contratada: Extratos bancarios,
Balancetes, Demonstrativos financeiros, etc.

Objetivo do POP:

e Apresentar as atividades envolvidas na realizagdo da etapa 1, do grupo de etapas 3.
Prestacdo de Contas — Controle e avaliacao dos recursos financeiros repassados a
execucgao do contrato.

Periodicidade, Prazo:

e O procedimento deve ser aplicado no recebimento dos documentos atinentes a execucgao

contratual disponibilizados pela contratada.
Abrangéncia:

e O procedimento deve ser aplicado no ambito da prestacdo de contas dos contratos de

gestao para fins de controle.
Executores:
o Equipe Técnica SMS (COGES)

Atividades para execugéao:

1. Inserir valores de despesas de custeio mensal (despesas operacionais e pessoal) de
todas as contas do contrato;

2. Inserir repasses feitos as OS;
3. Inserir na guia de graficos os valores correspondentes;

Produtos Gerados:

e Planilha de acompanhamento de despesas com valores (R$) inseridos atualizados.

Procedimento Operacional Padréo: POP.05 - 2. ElabOI’ar I’e|a'[(")rIO de pl’eSta(;é.O de
contas do contrato

Processo Relacionado: ANALISE E OPERACIONALIZAQAO — CONT.
GESTAO

Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:
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e Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 3.Prestacao de Contas — Controle e avaliagao dos
recursos financeiros repassados a execucao do contrato

e Planilha de acompanhamento de despesas com valores (R$) inseridos.

Objetivo do POP:

e Apresentar as atividades envolvidas na realizagdo da etapa 2, do grupo de etapas 3.
Prestacdo de Contas — Controle e avaliacao dos recursos financeiros repassados a
execucgao do contrato.

Periodicidade, Prazo:

o O procedimento deve ser aplicado no recebimento da Planilha de acompanhamento de

despesas com valores (R$) inseridos.
Abrangéncia:

e O procedimento deve ser aplicado no &mbito da prestacdo de contas dos contratos de

gestao para fins de controle.
Executores:
o Equipe Técnica SMS (COGES).

Atividades para execugéo:
1. Descrever historico do contrato;
2. Descrever metodologia da analise;
3. Descrever resultado mensal da analise da movimentacao das contas;
4

Elaborar concluséo final.

Produtos Gerados:

o Relatdrio de prestacio de contas elaborado.

3. CHECK LISTS LEVANTADOS

3.1 Formalizacédo de Contrato ou Aditivo

ITEM | — SECRETARIA MUNICIPAL DA
SAUDE

COMPETENCIAS PRODUTO RESPONSAVEL
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A) Elaborar Termo de Referéncia/Plano Termo de

Operativo  para proposta para referéncia/Plano Area Técnica
Contrato de Gestéo e/ou aditivo. Operativo

B) Enviar, através de oficio, o Termo

de Referénciapara OS. (Vide item Il — Oficio Gabinete/SMS

A)

C) Analisar o Programa de Trabalho
proposto pelaOS.

Parecer técnico

Area Técnica

C.1) Apresentar um quadro
comparativo dos custose metas do ano
anterior com a proposta que esta sendo

Quadro
comparativo e
Relatorios de

Gestor e/ou

apresentada (ADITIVO) — Comisséao de Avaliacéo da Cony:sao
Avaliacéo Comissdode .
L Avaliacéo
Avaliacéo e/ou
Gestor
D) Solicitar a OS a documentacgéo .
complementar (Vide item Il — ¢ e d) Oficio
E) Encaminhar TR e Minutas Contratuais Oficio de
para oPresidente do Conselho Municipal encaminhament Gabinete/SMS
de Saude 0
F) Solicitar Dotacdo Orcamentaria, NAD e Dotacéo orcamentaria COPLAN
MAPP
G) Elaborar e pactuar com a OS as Minuta do
minutas contratuais do Contrato de Contrato COJUR
Gestao (12 via para analise prévia) de Gestio
H) Apresentar a Minuta da Portaria de
Nomeacdo da Comissédo de Avaliagéo Minuta das portarias COJUR

do Contrato de Gestdo e do Gestor do
Contrato

[) Submeter a minuta do
contrato/aditivo aaprovacgéo do

Ata da Reuniao

Organizacéao

Conselho de Administracéo da OS. Social

J) Submeter a minuta do Comisséao

contrato/aditivo aaprovacéo da Ata da Reunio de

Comissao Municipal de Publicizag&o. Publicizaca
0

K) Submeter minutas contratuais e

Plano de Trabalho a apreciacédo da Parecer Juridico COJUR

Coordenadoria Juridica
Elaboracédo do Parecer Juridico.

para
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L) Declaragdo da Secretaria aprovando a | Declara¢do/Despach

Minuta doContrato de Gest&o 0 Gabinete/SMS
M) Encaminhar processo a PGM para Oficio de
parecer deaprovagao da Dispensa de . COJUR
L encaminhamento
Licitacao
N) Aprovacao da Dispensa de Licitagédo
) AP ¢ P ¢ Parecer Juridico PGM
O) Ratificacao da Dispensa de Termo de
LicitacAo = eencaminhamento para Ratificacio COJUR
publicacdo (SEGOV). ¢
P) Assinaturas do Contrato de Gestéo .
Contrato de Gestéo COJUR
Q) Encaminhar para publicagéo na Oficio de
SEGOQV no prazo de até o 5° dia atil do . COJUR
~ N . encaminhamento
més subsequente & assinatura.
R) Tramitar para Coordenadoria
Administrativapara cadastro no GRPFOR. Despacho COJUR
ITEM II - ORGANIZAC}AO SOCIAL
COMPETENCI PRODUTO
AS
A) Elaborar Plano de Trabalho para Contrato de Gestao PROGRAMA DE
TRABALHO
B) Enviar programa de trabalho para Secretaria Oficio
C) Comprovar habilitacdo, apresentando: Oficio

Ato de Constituicdo da OS

Xerox autenticada

e Qualificacdo da OS no DOM

Publicacao

o Estatuto da OS e alteragbes

Xerox Simples

e Certiddo de Cartorio de Registro de Pessoa
Juridica —registro e averbacoes relativas ao
Estatudo.

Xerox autenticada

e Ata de Posse do Diretor — Presidente

Xerox Autenticada
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RG e CPF do Direitor — Presidente

Xerox Autenticada

Documento de Qualificacdo e discriminagcdo da
Diretoriae do Conselho de Administracéo da OS.

Xerox Autenticada

CNPJ atualizado
(www.receita.fazenda.gov
.br)

Certidao Original

Certiddo de Regularidade do FGTS -
CRF (www.caixa.gov.br)

Certidao Original

Certidao Negativa do
INSS (www.dataprev.gov.br/servicos/cndl.htm)

Certidao Original

Certidao de Regularidade com os Tributos
Federais
(www.pgfn.fazenda.gov.br/servicos/certidao-
conjunta)

Certidao Original

Certiddo de Regularidade com os Tributos
Estaduais (www.sefaz.ce.gov.br)

Certidao Original

Certiddo  de Regularidade com
ISSQN (www.sefin.fortaleza.ce.gov.br)

Certidao Original

Certiddo de Regularidade com os Tributos
Municipais (www.sefin.fortaleza.ce.gov.br)

Certidao Original

Certidao Negativa de Faléncia e Concordata da
JusticaEstatual — Férum Clévis Bevilaqua

Certidao Original

Declaragdo de néo utilizagdo de trabalho de
menor, exceto como aprendiz

Declaracgao

Apresentar Declaracdo de que as pessoas
relacionadas

neste contrato (ou aditivo), ndo estdo sendo
custeadaspor outros Contratos de Gestao.
Declaracéo esta assinada

Declaracgao

pelo Presidente da OS (Admite-se que 0s
profissionais de saude possam estar vinculados a
mais de um contato,desde que ndo haja conflito de
horario).

D) Enviar a Secretaria xerox autenticada dos
seguintesdocumentos:

Oficio
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Aprovagéao das Minutas contratuais pelo Conselho de
Administracédo da OS, ou aprovacao “ad referendum”
ecoOpia de convocacgdo de Assembléia para aprovacao
(Ata deve ser entregue antes da assinatura do
Contrato).

Ata do Conselho ou
Aprovacéao “ad
referendum” e

Convocacéo

Aprovacdo da remuneracao dos membros da
Diretoriapelo Conselho de Administragéo

Ata do Conselho

Aprovacédo do Regimento Interno da entidade pelo
Conselho de Administracdo que deve dispor, no
minimo, sobre a estrutura, forma de gerenciamento,
0S cargos e respectivas competéncias

Ata do Conselho

Aprovacdo do Regulamento Proprio contendo os
procedimentos que deve adotar para a contratacéo de
obras, servigos, compras e alienacdes e o Plano de
cargos, salarios e beneficios dos empregados da
Entidade pelo Conselho de Administracéo.

Ata do Conselho +
Cépia do
Regulamento

Relatorio Anual de atividades da OS, destacando o(s)
contrato(s) de gestao vigentes, com dados
acumulados até o trimestre anterior a celebracéo,
aditivacdo ou renovacéo.

Relatério

Apresentar a deliberacdo do Conselho de
Administragédo aprovando os demonstrativos
financeiros e contabeis e as contas anuais da
entidade

Deliberacao do
Conselho

Relatorio e parecer da Comissédo de Avaliacao de
Metas de Contrato vigente e com objeto da mesma
natureza, com dados acumulados até o trimestre

anterior a celebracao, aditivacdo ou renovacao.

Relatério e Parecer
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PROPOSTA DE MELHORIA ADMINISTRATIVA

MATERIA DE CONTROLE

COMPRAS DIRETAS

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS

Fortaleza, 13 de setembro de 2021.
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PROPOSTA DE MELHORIA ADMINISTRATIVA — COMPRAS DIRETAS - SMS

Secretaria Municipal da Saude - SMS

Ana Estela Leite — Secretaria-Chefe

Coordenadoria de Contratos - COCONT
Elessandra Ribeiro da Silva

Raimundo Nonato de Lima Amorim

Demandas Judiciais
Leidiana Maria Moraes Alves
Nivea Tavares Pessoa de Sousa

Sinara Alves Tomas

Coordenadoria de Gestdo de Compras e Licitagdo - COGEC
Leonardo Pereira da Silva
Marcos Salmito Viana

Felipe Ribeiro Lopes

Coordenadoria Juridica — COJUR

Cicero Douglas Silva Rufino

Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio - CGM

Maria Christina Machado Publio — Secretaria-Chefe
Fabiola Farias Vasconcelos — Coordenadora Geral do Controle Interno
Equipe de trabalho da CGM:

Napoliana Rodrigues dos Santos - Lider
Maria do Socorro de Lima Simdes - Suporte
Rosanne Bezerra - Suporte

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar ® Meireles e CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770



Fortaleza

PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

SUMARIO

APRESENTAGCAO ...ttt et ne et en e 2
DEFINIC}()ES DE SIGLAS EMPREGADAS NO PROCESSO MATERIA DE CONTROLE 4
1. OBUIETIVOS .ottt e e e ettt e e e e e e s e e bbbt e e e e e e e e s annssbbaneeeeaeeeenanns 16
2. PLANO DE TRABALHO ...ttt e et e e e e e e e e e 16
2.1 Método de trabalho, eSCOP0 € CroNOQrama .......cccvvvvuiiiieeeeeiieeiiiiee e e e e e 16
2.1.1 Detalhamento de cronograma — reunides de diagnOstiCo ...........ccceeeeeeeeeennnnns 17

2.1.2 Detalhamento de cronograma — reunides de analise de diagnostico............. 17

3. LEVANTAMENTO DA SITUACAO ATUAL w..ooiiiiiiieececeeeee e 18
3.1 Procedimentos, instrumentos normativos, check lists...........cccooeiiii, 18
3.2 Diagnostico — Fluxos de trabalho da Situacdo atual: Contratos ..........cccceeeenee. 19
3.2.2 (@0] 7= Tox= T Jo =31 o] =T o0 1 J0 23
3.2.2.1 Compras diretas para suprir necessidades de Demandas Judiciais ........... 24

3.2.3 Execucao do Objeto do Contrato ............ceevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee 25

4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS. ... 26
4.1 Andélise da SItUAGAOD ALUAL .......ooi i 26
4.1.1 Objetivos das Compras Diretas Na SMS ..., 27

4.1.2 Problema central: dificuldades € Causas ............cceeevieeeiieieeiiiiiiiee e 27

4.2 Plano de AGA0 Geral PropOStO .....cuuuuiiiiie e 28
4.3 Propostas de Melhoria para Fluxos de Trabalho Levantados ..............cccc......... 28
4.4 Proposta de Padronizagdo: Compras Diretas ........cccceeeeeieieeeeeeeee 28

5. CAPACITACAO DE EQUIPE TECNICA (GRUPO DE TRABALHO DA SMS) ............ 29
6. CONSIDERAGOES FINAIS ..ottt 29
APENDICE | ..ottt s et e et e et s e e e se e et et nennns 25
Analise da Situacdo Atual — Compras Diretas SMS ........ccccceiiiiiiiiiiiiieee e 26
Plano de Acao Geral proposto por Grupo de Trabalho............ooooiiis 27
APENDICE 1.ttt ettt ettt e e s et e e ne s s e nene e 28
Manual de Procedimentos Proposto para Compras Diretas na SMS ..................... 28

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar ® Meireles e CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770



Fotaleza

PREFEITURA

Controladoria
e Ouvidoria

APRESENTACAO

Este relatério é parte integrante de producéo realizada decorrente da Portaria n°
0016/2021-CGM, de 19 de abril de 2021, que institui grupo de trabalho técnico da
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio de Fortaleza — CGM. Publicada no Diario
Oficial do Municipio-DOM n° 17.024, essa portaria tem como uma de suas finalidades a
implementacdo da Coordenadoria de Controle Interno no ambito da Secretaria Municipal
de Saude — SMS.

A equipe de trabalho da CGM buscou fazer um levantamento inicial da situagao da
matéria de controle e, assim, adaptar Projetos de melhoria na referida Controladoria a
abordagem setorial na SMS, corroborando o art. 2° da Portaria n® 0016/2021 - CGM:

| — Implementar por meio do Projeto Incubag&o de Controle Interno a Coordenadoria
de Controle Interno da SMS com metodologia de trabalho e indicadores; Il -
Implementar metodologia de gestdo e monitoramento de prazos de Resposta de
Notificagbes de Orgdos Externos. Il - Implementar sistema e metodologia de
Gestéo de Contratos; IV - Implementar acdo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificacdo dos processos e metodologia de
andlise e operacionalizacdo de Contrato de Gestdo e de Contratacdes; V -
Implementar por meio do Projeto Nucleo de Prestacdo de Contas a metodologia de
padronizacdo e acompanhamento das prestacdes de contas dos Contratos de
Gestéo e definicdo do modelo padrdo de sistematizacdo do Relatério de Controle
Interno e Relatério de Prestacdo de Contas de Gestdo da SMS; VI - Implementar
metodologia e capacitar equipe técnica da SMS para realizacdo de autoavaliacdo
continua do 6rgdo por auditoria interna periddica, pelo Projeto Avalie-se. (grifo
Nnosso).

Diante do exposto, o presente documento tem como premissa basica corroborar
com o atendimento do objetivo “/V — Implementar acéo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificagcdo dos processos e metodologia de analise e
operacionalizacdo de Contrato de Gestdo e Contratagdes”.

Durante o periodo de trabalho, a equipe CGM, juntamente com as equipes da SMS,
por meio de reunibes presenciais e virtuais, coletou informacgdes relativas a fluxos
realizados atualmente, relacionados as aquisi¢cdes por meio de compras diretas, bem como
sinalizacdo de oportunidades de melhoria a equipe técnica da CGM. Munida dessas
informacdes, a equipe técnica da CGM realizou a elaboracdo de proposta de melhoria

administrativa.
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O levantamento da situacdo atual (diagnéstico) consistiu, primeiramente, na
identificacdo de grupos de etapas relativas as compras diretas na SMS: 1. Instrugcéo
Processual; 2. Cotacéo de precos; 3 Elaboracao do contrato. Seguida a essa identificagéo,
o grupo de trabalho da SMS sinalizou a equipe de trabalho da CGM etapas componentes
de cada grupo. Apds as reunides de diagnostico, a equipe de trabalho da CGM realizou a
modelagem das informac¢des disponibilizadas pelo grupo de trabalho da SMS, resultando
em fluxos de trabalho, apresentados nas proximas secoes.

Ja a proposta de melhoria administrativa culminou em plano de acdo geral,
decorrente de analise de Compras Diretas na SMS. Tanto a analise de aquisicdo por
Compras Diretas, quanto a proposta de plano de acéo geral relacionado, foram decorrentes
de informac0des disponibilizadas por grupo de trabalho da SMS, compiladas por equipe de
trabalho da CGM no presente relatorio, o que pode ser observado em Apéndices.

Por fim, sdo apresentadas, em Considera¢fes Finais, resumo dos trabalhos, bem
como do método de trabalho aplicado para elaboracdo de proposta de melhoria
administrativa. As considerac¢des finais também abordam que a implementacdo, em carater
parcial ou total, de proposta de melhoria mencionada esta condicionada a aprovacéo, bem

como disponibilidade de recursos necessarios, por parte do Gabinete da SMS.
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DEFINICOES DE SIGLAS EMPREGADAS NO PROCESSO MATERIA DE CONTROLE

CGM - Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio

COCONT - Coordenadoria de Contratos

COFIN — Coordenadoria Financeira

COJUR - Coordenadoria Juridica

CORAC - Coordenadoria de Regulacdo, Avaliacdo, Controle e Auditoria de Servicos
de Saude

CORAPP — Coordenadoria das Redes e Atencéo Primaria e Psicossocial

COREPH - Coordenadoria da Rede Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMUR / Urgéncia e
Emergéncia)

GRPFOR - Gestao de Recursos e Planejamento de Fortaleza.

Lider de equipe de trabalho CGM: profissional da CGM responsavel por elaborar
proposta de melhoria de fluxo de trabalho e conduzir a elaboracdo de minuta de
instrumento normativo relativo a matéria de controle designada aos trabalhos de
melhoria administrativa.

Matéria de Controle: temas priorizados pelo Gabinete da CGM para alcance dos
objetivos do Projeto.

PGD — Programa de Gerenciamento da Despesa, da SMS.

PMF — Prefeitura Municipal de Fortaleza.

Procedimento: método aplicado para executar o processo. O procedimento esta
relacionado a “como o processo deve ser feito”. Em geral, ele indica detalhamentos do
processo necessarios ao alcance resultados e ou a eficiéncia do emprego de recursos
destinados a sua execucao.

Processo: conjunto de atividades, realizadas de maneira ordenadas, com vistas a gerar
entregas destinadas a outras areas da organizagao, a parceiros e ou a clientes. Para a
realizacdo desse conjunto de atividades, sdo necessarias entradas, podendo ser
informacgdes ou outro tipo de insumo, oriundas de outras areas, de parceiros e ou
clientes da organizagéo. O processo esta relacionado com “o que deve ser feito”.

SMS — Secretaria Municipal da Saude.
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1. OBJETIVOS

e Elaborar proposta de melhoria administrativa para Compras Diretas na SMS.
e Subsidiar o Gabinete e o Controle Interno da SMS, bem como demais partes
interessadas, na avaliacdo de proposta de melhoria elaborada para Compras Diretas

para fins de futura implementacdo na SMS.

2. PLANO DE TRABALHO

Considerando a Portaria n® 0016/2021, foi elaborado cronograma de trabalho geral
por parte dos Coordenadores da CGM nela indicados, contemplando o eixo de
padronizacdo de procedimentos. O periodo do processo de avaliagdo da situacao atual,
melhorias e outras reunides levou entre julho e agosto para serem finalizadas. Na época
foram tratadas duas matérias de controle no mesmo periodo: Aditivos de Contratos e

Compras Diretas.

2.1 Método de trabalho, escopo e cronograma

O método de trabalho do Projeto CGM — 08, relativo a matéria de controle Compras
diretas, teve como base o levantamento de um diagndstico da situacédo atual de como os
processos de aquisi¢cdes por meio de dispensa ou inexigibilidade ocorrem, atividades essas
realizadas por meio de uma reunido presencial em que ocorreu a apresentacao do projeto,
bem como seu escopo e as equipes envolvidas. Apos esse primeiro encontro presencial,
deu-se continuidade por meio de encontros virtuais em que foram levantados fluxos de
trabalho com formularios preenchidos em conjunto pelas equipes técnicas da CGM e da
SMS. Apls essas reunides iniciais, houve o periodo de modelacdo das informacdes
coletadas, com fluxos e preenchimento de formulario com proposta de melhoria, de acordo
com as informacdes e sugestdes passadas pelas equipes da SMS envolvidas.

Considerando cronograma geral de trabalho definido, o periodo junho-julho e
agosto ficou definido para tratar da matéria de controle Compras Diretas na SMS, conforme

programacao abaixo:

Escopo de Ac¢des Envolvidos | Data Inicio | Data Término

1. Levantar diagnostico (Situagéo atual) SMS e CGM | 08/06/2021 | 15/06/2021
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30/06/2021
14/09/2021

25/06/2021
01/07/2021

SMS e CGM
CGM

2. Analisar diagnostico para oportunidades de melhoria

3. Elaborar relatério com proposta de melhoria

Quadro 1: Cronograma geral de reuniées para matéria de controle: Compras Diretas.

Tanto o diagndstico, quanto sua analise, para fins de identificacdo de oportunidades
de melhoria, contemplaram detalhamento de cronograma de reunides com colaboradores

da SMS, o que é apresentado nas proximas sessodes do presente relatorio.

2.1.1 Detalhamento de cronograma — reunifes de diagnéstico

Escopo de Acbes Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1.1 Identificar grupos de etapas. SMS e CGM | 08/06/2021 | 15/06/2021
1.2 Identificar etapas atuais. SMS e CGM | 25/06/2021 | 30/06/2021
3. Detalhar etapas atuais. SMS e CGM | 01/07/2021 | 30/07/2021

Quadro 2: Cronograma das reunides de diagnéstico da matéria de controle; Compras Diretas.

Para realizacdo das acdes apresentadas nos quadros 1 e 2, foram considerados
como delimitacdo do escopo acerca da matéria de controle Compras Diretas 0s seguintes
grupos de etapas, conforme apresentado em 2.1 Método aplicado:

1. Instrucéo processual — Abertura do processo SPU, GRPFOR, PGD, Planilhas

etc.

2. Pesquisa de precos de mercado.

3. Execucéo do objeto contratado.

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COCONT, COREP e COJUR, além da COGEC (células: gestdo de

contratos, gestdo de convénios, gestdo orcamentaria, Demandas Judiciais).

2.1.2 Detalhamento de cronograma — reunides de analise de diagndstico

Escopo de Ac¢des Envolvidos Data Inicio Data Término
1. Levantar diagnostico (Situagédo atual) Equipe da CGM | 08/06/2021 15/06/2021
2. Analisar diagnéstico para oportunidades de | Equipe da CGM | 25/06/2021 30/07/2021
melhoria
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3. Elaborar relatério com proposta de melhoria Equipe da CGM | 01/08/2021 14/09/2021

Quadro 3: Cronograma das reunides de_anélise e melhoria da matéria de controle: Compras Diretas

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: COCONT, COREP e COJUR, além da COGEC.

3. LEVANTAMENTO DA SITUACAO ATUAL

Esta secdo contempla critérios gerais considerados para delimitacdo de
abrangéncia de levantamento da situacdo atual em compras diretas e apresentacdo dos
fluxos atuais de trabalho, levantados por meio de reuniées ocorridas com grupo de trabalho
da SMS. Os critérios gerais com seus devidos fluxos atuais mencionados sédo abordados,
respectivamente, nas subsecdes 3.1 e 3.2.

3.1 Procedimentos, instrumentos normativos, check lists

O escopo de trabalho do eixo VI da Portaria n° 0016/2021-CGM contempla, além
de compras diretas, outras matérias de controle (chamadas na portaria mencionada de
processos), tais como aditivo de contrato, execucao de contratos etc. Diante desse escopo,
para o levantamento da situacdo atual, quanto as compras diretas na SMS, foram
considerados trés pontos como abrangéncia do diagnostico:

1. Processo de instrucdo processual: fase de levantamento da documentacdo
necessaria para os processos de aquisi¢ao (Cl, Termo de Referéncia), processo
instruido e tramitado pelo SPU.

2. Cotacao de precos: que consiste na afericdo de preco médio para os itens
solicitados pela area demandante, passando por outras areas para a aprovagao
e continuidade do processo de aquisicao.

3. Execucao do contrato: fase final, apos concluido o processo em que implica a
elaboracdo e execucdo do contrato, quanto a aquisicdes de bens e servicos

iniciais.
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Foram disponibilizados pelo grupo de trabalho da SMS check lists relativos aos
processos de aquisicdo por dispensa e inexigibilidade utilizados por eles. Ndo foram
apresentados a equipe técnica da CGM, por parte de grupo de trabalho da SMS, outros
check lists ou qualquer outra documentacéo relativa a padrao de trabalho e/ou orientacéo

normativa além do que foi mencionado no paragrafo anterior.

3.2 Diagnostico — Fluxos de trabalho da Situacao atual: Contratos

Considerando os grupos de etapas identificados em reunido inicial, foram
levantados cinco fluxos de trabalho da situacao atual, conforme quadro 4:

Grupo de Etapa N° de fluxos levantados
1. Instrug@o processual 3
2. Cotacéao de precos 1
3. Execuc¢do do contrato 1

Quadro 4: Distribuicdo de fluxos atuais levantados.

Os fluxos, correspondentes aos detalhamentos da situacdo encontrada, sao

apresentados nas préoximas secdes deste relatério.

3.2.1 Instrucao Processual

Para levantamento das etapas da Instrucdo processual foram inicialmente
identificados os principais tipos de processos de aquisicdo por meio de compras diretas
realizados: dispensa, inexigibilidade e aquisicdo para suprir as necessidades de

hospitais/demandas judiciais.

Nos fluxos abaixo, é visto um panorama geral de como se da a aquisicdo por meio
de compras diretas, podendo ser realizadas por dispensa ou inexigibilidade. Ademais, é
incluido um fluxo de aquisi¢des por demandas judiciais coletado junto a COREP.
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Figura 1: Viséo Geral do fluxo atual de Compras Diretas por Dispensa.
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Figura 4: Instrucdo Processual
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Também foi identificada dificuldade relativa a etapa de instrucdo processual,
tratando-se do desconhecimento de algumas areas sobre as peculiaridades do tramite da
instrucdo processual devida, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA
IDENTIFICADAS.

3.2.2 Cotacao de precgos

Na fase de Cotacdo de precos, foi feito levantamento das areas pelas quais as
cotacBes passavam, partindo sempre de uma demanda provocada pela area técnica e
realizadas as cotacbes na COGEC, onde é realizada uma analise da demanda e
posteriormente a devida cotacéo de precos, sendo em seguida encaminhado a COCONT

para a fase de inserir as informacbes e documentos or¢camentarios no processo de
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aquisicao, finalizando com aprovacdo do processo de dispensa por meio de parecer

juridico, este emitido pela Coordenadoria Juridica — COJUR.

Area Demandante
ara >
réncia

Area Demandante

COTAGAO DE PRECOS

Emitir Despacho decisério
da secretaria (autoriza¢do)

COAPQ/SEGOV

Figura 5: Fluxo atual das Cotac¢fes de precos.

3.2.2.1 Compras diretas para suprir necessidades de Demandas Judiciais

Ha situacbes de solicitacao judicial da disponibilidade, por parte da SMS, de itens
ou servicos considerados necessarios, por juiz, a saude de paciente demandante. Esse
atendimento é feito por parte da equipe técnica da COAFI, por meio de andlise de

demandas diretas de aquisi¢des registradas no sistema PGD, que servem de subsidio ao
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planejamento de contratacdes destinadas ao atendimento de demandas judiciais, 0 que

esta representado no fluxo 6:

Equipe técnica da

COAFI (Célula de ——»
Mandados
Judiciais)

COFIN - CEPROD

Solicitagéo do empenho
pela Area técnica
demandante

Contato com o fornecedor- - - - - -

COMPRAS DIRETAS PARA HOSPITAIS

Figura 6: Fluxo atual de Compras diretas - Aquisi¢cdes / Servigcos (Demandas Judiciais).

No processo para aquisicoes e servicos, quanto a demandas judiciais, foi

identificada a dispensacéo de itens solicitados.

3.2.3 Execucéo do Objeto do Contrato

A execucdo do objeto ou servico é realizada pela COCONT — Coordenadoria de
Contratos, Convénios e Orcamentos, matéria que foi tratada nos relatorios de Execucao de
Contrato. Embora néo tendo sido levantado pela area da COGEC um fluxo préprio para a
execugao de contratos, dificuldades foram mencionadas relativas a essa etapa do processo

de aquisi¢cao por compras diretas (dificuldade de contato com fornecedor para cumprimento
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do contrato e até mesmo o desinteresse por parte de algumas empresas em participar dos
processos de aquisicdo da Prefeitura Municipal de Fortaleza), assunto esse que foi
abordado no ponto 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS.

Envio do pr nstruide para a Coord. De
Contratos, Convénios & Orgamentas

COCONT

EXECUGAO

Figura 7: Fluxo atual da Execuc¢do do Objeto do Contrato.

4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS

Esta secdo aborda resultados decorrentes da analise da situacdo atual, por parte
de grupo de trabalho, perpassando por objetivos relativos as compras diretas e a proposta
de plano de melhoria geral correlato. Como oportunidade de melhoria, também é sinalizada
sugestdo de aprimoramento relacionado as compras diretas, a ser submetida a avaliacao
do Controle Interno da SMS.

4.1 Andlise da Situacao Atual

A andlise da situacdo atual contemplou as seguintes defini¢cdes, por parte de grupo

de trabalho:

¢ Obijetivos das aquisicbes por Compras Diretas, na SMS, e dos grupos de etapas

identificados.

¢ Problema central relativo as compras diretas.

Os topicos mencionados acima sao abordados, respectivamente, nas subsecdes
4.11e4.1.2.
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4.1.1 Objetivos das Compras Diretas ha SMS

Os objetivos definidos pelo grupo de trabalho podem ser observados no quadro 5:

Matéria de controle ou grupo de etapas Objetivo definido pelo grupo de trabalho
¢ Matéria de controle: Compras diretas Obter aquisigGes finalisticas da SMS por meio dos
processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagfes.
Grupo de etapas: Instrucso Fase de levantamento da documentac¢éo necessaria para
processual os processos de aquisicdo (Cl, Termo de Referéncia),

processo instruido e tramitado pelo SPU.

Grupo de etapas: Cotac3o de precos Aferir preco médio de mercado para os itens solicitados
pela &rea demandante, passando por outras areas para a
aprovacao e continuidade do processo de aquisi¢ao.
Grupo de etapas: Execucéo do Controlar a destinacéo de recursos financeiros quanto a
Objeto do Contrato aquisicdes e a demais contratacbes de bens e servigos
demandadas pela SMS.

Quadro 5: Objetivos da Matéria de Controle Compras Diretas.

Com base em avaliacdo de cumprimento dos objetivos definidos acima, o grupo de

trabalho identificou o problema central da matéria de controle, assunto tratado em 4.1.2.

4.1.2 Problema central: dificuldades e causas

O problema central identificado esta relacionado a lacuna quanto ao cumprimento
de objetivo da matéria de controle compras diretas. Para avaliacdo do cumprimento desse
objetivo, o grupo considerou dificuldades na realizagdo de etapas identificadas na situacao

atual, bem como causas relacionadas, conforme demonstrado no quadro 6:

Dificuldades Causas relacionadas

1.Morosidade de algumas &reas em responder as ) o ) B
solicitacBes de forma completa. Desconhecimento das peculiaridades da instrugéo

processual por parte de alguns servidores.

2. Dificuldade em contato com fornecedor.

3.Desconhecimento e desinteresse por parte de
fornecedores em participar dos processos de aferi¢cdo

! Definicdo do que se pretende contratar com todas as
de precos referenciais.

justificativas e documentacao corretas.

Quadro 6: Dificuldades e causas identificadas pelo grupo de trabalho.
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Considerando o disposto nos quadros 5 e 6, o grupo de trabalho identificou como
problema central das aquisicdes por meio de compras diretas na SMS o lapso temporal
entre o inicio da solicitacdo até a conclusdo do termo do contrato, 0 que muitas vezes
acarreta no vencimento das propostas ou perda do objeto a ser contratado.

Com base na identificacdo do problema central, dificuldades e causas correlatas, o
grupo de trabalho também definiu plano de ag&o geral para posterior tratamento por parte
da SMS, assunto tratado na se¢éo 4.2. Ja o detalhamento da analise da situagdo atual é

apresentado na se¢cio APENDICE |.

4.2 Plano de Acao Geral Proposto

Para tratar causas relacionadas ao problema central mencionado anteriormente, o
grupo de trabalho elaborou proposta de plano de acdo para tratamento de causas
identificadas. Recomenda-se implementacéo do plano geral de acao proposto, por meio de,
preferencialmente, projetos futuros da SMS. Sugere-se que tanto o planejamento quanto a
execugao de futuros projetos porventura “nascidos” do plano de agédo proposto sejam
gerenciados, por meio de parceria entre Controle Interno e ou Escritorio de Projetos e Areas
Técnicas da SMS. Por fim, o plano de acdo detalhado é apresentado na se¢cdo APENDICE
l.

4.3 Propostas de Melhoria para Fluxos de Trabalho Levantados

Nas reunides voltadas a proposta de melhoria administrativa (ver secéo 2), foram
apresentados, por equipe técnica da CGM, os fluxos de trabalho da situacao atual levantada
junto ao grupo de trabalho da SMS. O grupo de trabalho da SMS revisou os fluxos

levantados, ndo sendo sinalizadas alteracfes nesses fluxos como proposta de melhoria.

4.4 Proposta de Padronizagcao: Compras Diretas

A proposta de padronizacdo esta apresentada em modelo de manual de
procedimentos, para a matéria de controle de compras diretas na SMS, apresentadas na
secdo APENDICE Il. Nela, estdo contidas propostas de procedimentos operacionais padréo
(POP’s) relacionados a matéria de controle jA mencionada.
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5. CAPACITACAO DE EQUIPE TECNICA (GRUPO DE TRABALHO DA SMS)

Nas reunides com grupo de trabalho da SMS, cujos cronogramas, voltados ao
levantamento da situacao atual (diagnostico) e de melhoria, também serviram de repasse
do método de trabalho aplicado pela CGM, o intuito é que a experiéncia decorrente de
reunides mencionadas subsidie grupo de trabalho da SMS na elaboracdo de propostas de

melhoria administrativa relativas a outros processos na Secretaria.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Por meio de reunides ocorridas entre equipe técnica da CGM e grupo de trabalho
da CGM, foram identificados trés grupos de etapas, relativas as compras diretas na SMS,
sendo: 1. Instrugcdo Processual; 2. Cotacdo de Precos; 3. Execucdo do Contrato. Nesses
grupos de etapas, foram levantados fluxos atuais de trabalho.

Quanto as dificuldades elencadas pelo grupo de trabalho da SMS, elas estdo, em
linhas gerais, relacionadas a dificuldade de conclusdo do processo de aquisicdo por
auséncia de desinteresse ou desconhecimento dos fornecedores de como séo realizadas
essas aquisicdes. Essas informacfes sado oriundas de reunides com a equipe da SMS em
gue foram relatadas algumas situacdes como essa. Outra dificuldade relatada por grupo de
trabalho da SMS estéa relacionada ao desconhecimento do tramite processual e demora de
algumas éareas durante a instrucao desses processos. Essas, dentre outras dificuldades
abordadas na andlise da situagéo atual, corroboraram com a identificacdo de problema
central, bem como proposta de plano geral de acéo, buscando sugerir alternativas de acdes
voltadas ao tratamento de causas a ele relacionadas, o que esta apresentado na secao
APENDICES I.

O presente relatério apresenta, ainda, proposta para manual de orientacfes
voltadas a compras diretas, contemplando: check lists informados pelo grupo de trabalho
da SMS; detalhamento de etapas, indicadas por esse grupo, em atividades refletidas em
Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s), o que pode ser observado em APENDICES
.

Nas reunides realizadas entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM,

by

foram, ainda, socializadas orientacbes acerca de técnicas voltadas a melhoria
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administrativa. Essas orientacdes, juntamente com o produto dela decorrente, qual seja, 0
presente relatério, devem ser avaliadas e continuamente melhoradas para melhor ajuste a
necessidades da SMS, o que deve ser feito pelos envolvidos em compras diretas em
parceria com o Controle Interno da mencionada Secretaria.

Na realizacdo de reunides voltadas ao levantamento de informacdes que
subsidiaram a elaboracao deste relatorio, podem ser destacadas: restricdo de tempo, bem
como compatibilidade de agenda quanto a participacdo de representantes da SMS em
virtude de atividades desempenhadas necessarias a Secretaria citada; envolvimento de
varios setores da SMS nos trabalhos relativos a matéria de controle Compras Diretas; ap0s
reunido inicial presencial, reunides preferencialmente virtuais em virtude da pandemia do
novo Coronavirus.

Ressalte-se, ainda, que o plano de acdo geral proposto consiste em acdes gerais
voltadas a melhoria administrativa. Diante do exposto, recomenda-se que, para um melhor
aproveitamento das ideias contidas como acdes nesse plano, sejam avaliadas pelos
envolvidos, em parceria com Controle Interno / Escritério de Projetos e/ou area correlata,

além do Gabinete da SMS com vistas ao desdobramento delas em futuros projetos.
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Analise da Situacao Atual — Compras Diretas SMS

Processo Compras Diretas
Objetivo do Obter aquisi¢cdes, servicos, necessarios as atribuicdes de suporte e as atribuicdes finalisticas
Processo da SMS.
Grupo de Objetivos de Entregas Dificuldades Causas* Problema
Etapas cada grupo de Produtos Destin Principal*
etapas 0s *
1. Instrugéo Garantir que o SolicitagBes de [COCONT, | Morosidade de | Desconhecim
Processual processo de aquisicoes, COGEC, algumas areas | ento das
aquisicdo tenha producéo de COJUR, em re_spond~er pecu!iaridad~e
uma justificativa e Termqs d_e COAFI as solicitagbes | s dainstrugdo
tenha o aval dos RefereAanT;\, de forma processual
conferéncia de completa. por parte de
setorgs de documentacéo, alguns
planejamento e autorizagdes servidores. Lapso
conferéncia das Dificuldade em temporal
documentacdes contato com entre o
necessarias, bem fornecedor. inicio da
como o Definicdo do solicitacé@o
i ue se até a
ggcamlnhamento Desconhecime gretende conclus&o
processo para nto e 4o termo
as areas desnteresse contratar com 0
todas as do
correlatas. por parte de justificativas e contrato
2. Cotagdo de | Fornecer para a Mapa de COGEC | fornecedores | gocumentaca
precos area demandante precos em participar o corretas.
referenciais de dos processos
valores/precos de de afericao de
mercado que precos
. referenciais.
possam balizar as
aquisicoes de
objetos e servicos,
de maneira mais
eficiente e
econdmica para a
administragcao
publica.
3.Elaboracdo | Providenciar a Termo de COGEC,
do Contrato elaborac&o do Ratificacao; COJUR
contrato e assim Contratos
permitir a zz{argggos’
contratagéo dos publicados e
objeFos e/ou assinados
servigos para a
SMS.
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Plano de Acao Geral proposto por Grupo de Trabalho

Processo: Compras Diretas
Objetivo do Obter aquisi¢8es, servigcos, necessarios as atribuicdes de suporte e as atribuicdes
Processo: finalisticas da SMS.
Problema Lapso temporal entre o inicio da solicitacdo até a conclusdo do termo do contrato.
Principal:
Dificuldade Causa Plano de Acéo
O que fazer? Como fazer? Quem Quando
fazer? fazer?
Mor05|da(je de Falta de um _ Regulamentos _Com re~gulamento_s ou COCONT/ <A ser
algumas areas controle ou internos com prazos instrug8es normativas R definido>
em responder regulamento definidos para cada cou elinido
as solicitacbes interno que defina area exercer a sua
de forma prazos e metas de funcéo
completa. cada area
Desconhecimen | Muitas vezes o0s Ir em busca de Por meio de novos
toe fornecedores nédo outras formas de fornecedores ou COCONT <A ser
desinteresse possuem pesquisa de pregos programas que definido>
por parte de interesse em possibilitem a aferi¢cdo
fornecedores participar das do melhor valor para o
em participar disputas ou objeto a ser contratado
dos processos processos de
de aferigdo de aquisicdo da PMF
precos
referenciais.
Dificuldade em Mudanca de Atualizacao dos Informatizacéo e COGEC <A ser
contato com endereco ou dados no sistema do atualizacéo desses o
fornecedor. contato PGD dados definido>

profissional, o que
acaba dificultando
0 processo de
pesquisa de
precos e até
mesmo a
execucao
contratual
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APENDICE I

Manual de Procedimentos Proposto para Compras Diretas na SMS
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A fase de instrugéo processual se inicia pela Cl, iniciada pela area técnica. Essa fase €

realizada pela COGEC:

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA

QUEM FAZ

QUANDO

COMO FAZ

1 Instrucdo processual

Area técnica
COGEC

e | Quando o processo é
aberto pela area
solicitante via SPU e
PGD e enviado para a
COGEC tomar as
providéncias iniciais

A COGEC realiza a
conferéncia inicial do
processo, vendo a
regularidade da
solicitagdo e adequacao
do Termo de Referéncia.

2. Validacdo da

solicitagéo

COPLAG
Gabinete

e | Quando o processo do
contrato é tramitado
da COGEC para
COPLAG.

A COPLAG realiza a
validagdo dos itens
solicitados e envia ao
Gabinete para aprovacao
e continuidade do
processo, que
encaminhado para a
COGEC.

Procedimento Operacional Padréo:

POP.01

Processo Relacionado:

Compras Diretas

Versao: 00

Data de Revisao:

A ser definida.

Revisor(es):

Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

e Processo de aquisi¢cao enviado via Cl vindo da area técnica demandante.

e Fluxo de trabalho do grupo de etapas: Instrugéo processual

e Sistema de Protocolo Unico (SPU) e Programa de Gestdo de Despesa (PGD).
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Objetivo do POP:
Apresentar as atividades envolvida na realizac&o da instrucdo processual devida.

Periodicidade, Prazo:

e Ainstrucao processual deve ser feita de acordo com as necessidades das areas técnicas
da Secretaria Municipal de Saude — SMS, sempre justificada por meio de TR.

Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel a instrucdo dos processos decorrentes de procedimentos de
aquisicao por dispensa ou inexigibilidade de licitagao.
Executores:

e Colaboradores da e Coordenadoria de Compras e da Célula de Gestao de Contratos.

Atividades para instrugéo processual:
1. Analisar itens solicitados de acordo com o Termo de Referéncia - TR.
2. Tramite do processo pelo SPU e pelo PGD, de acordo com a demanda.

3. Sinalizar atecnia para as areas técnicas, visando corre¢des na especificacdo e quantidade
de itens.

Cotacao de precos realizada pela COGEC.

Envio para a COCONT para fase de execugao contratual.

Produtos Gerados:
e Processo registrado no SPU e no PGD.

e Processo com documentacao atualizada.

2. COTACAO DE PRECOS

Apés a validacao da Cl, a solicitacdo deve seguir para a COGEC, aonde ocorrera
a fase de cotacao de precos para afericdo de preco de mercado para os itens solicitados.
DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1. Cotacao de COGEC Apoés validagao | A area técnica envia itens com especificagdo
precos para e aprovacao detalhada por meio do Termo de Referéncia e
aquisicbes de pelo Gabinete e | a COGEC inicia a pesquisa de prec¢os, por
bens e servicos. COPLAG meio de consulta a outros 6rgaos,
fornecedores, Bancos de pregos cadastrados
e programas virtuais de cotacao de precos.
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Procedimento Operacional Padrdo: | POP.02
Processo Relacionado: COTAGCAO DE PRECOS
Verséo: 00 | Data de Reviséo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

¢ Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 2. Cotacao de precos (Aquisi¢ao / Servigo)

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagao da etapa 2. Cotagdo de precos (Aquisigao
Servigo).
Periodicidade, Prazo:

e Alnstrucdo processual que gere a necessidade de cotagbes de pregco deve ser feita de
acordo com as necessidades das areas técnicas da Secretaria Municipal de Saude — SMS,
sempre justificada por meio de TR.

Abrangéncia:

e Procedimento aplicavel aos contratos de toda a SMS, relativo as aquisicdes por dispensa,

inexigibilidade ou demandas judiciais.
Executores:

e Equipe técnica da COCONT.

Atividades para execugao:

1. Revisar solicitagdo com analise da especificacdo dos itens e suas quantidades, de acordo
com o que foi levantado pela COPLAG.

Sinalizar atecnia para area técnica, com visando correcao.
Repetir passo 2.
Efetuar cotacio de precos.

a bk 0D

Atualizar banco de dados com as informagdes de fornecedores, por meio do GRFPOR E
GCCORP.

Produtos Gerados:

¢ Mapa de precos.
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ApOs o cadastramento, o contrato deve ser executado. Essa execucdo €

acompanhada por area técnica, conforme tipo de contrato:

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1. Acompanhar COAD, Quando o A area técnica solicita emissao de nota de
execugao de CORAPP processo do empenho a COCONT/COFIN.
contratos — contrato, A &rea técnica contata fornecedor para
aquisicoes e cadastrado no | entrega de itens.
SErvIcos. GRP.FOR © O Almoxarifado efetua conferéncia conforme
tramitado pela POP 03
COCONT para ] T .
area técnica. A area técnica efetua conferéncia conforme
POP 04.
2. Acompanhar Equipe Quando o A equipe técnica da COAF elabora Cl com
execucao de técnica da processo do nome do paciente, itens e quantidades.
contratos — COAF contrato, A equipe técnica da COAF solicita emissdo
Demandas cadastrado no | de nota de empenho 8 COCONT/COFIN.
judiciais GRPFOR e . -
. A equipe técnica contata fornecedor para
tramitado pela entrega de itens
COCONT para ga de ftens. _ o
area técnica. A equipe técnica efetua dispensagéo de itens
conforme POP 05.

Procedimento Operacional Padréo:

POP.02

Processo Relacionado:

EXECUCAO DE CONTRATO

Versao: 00

Data de Revisao:

A ser definida.

Revisor(es):

Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

e Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 3. Execugédo do objeto do contrato (Aquisigéo /
Servigo)
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Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagao da etapa 3. Execucéo do objeto do contrato
(Aquisicao / Servico).
Periodicidade, Prazo:
o Ainstrucdo processual deve ser feita de acordo com as necessidades das areas técnicas
da Secretaria Municipal de Saude — SMS, sempre justificada por meio de TR.
Abrangéncia:
e Procedimento aplicavel aos contratos de toda a SMS, relativo as aquisi¢des por dispensa,
inexigibilidade ou demandas judiciais.
Executores:
e Equipe técnica da COCONT.

Atividades para execugéao:

1. Revisar clausulas contratuais de contrato assinado, com processo tramitado pela COJUR
para Coordenadoria de Contratos - COCONT.

Sinalizar atecnia para COJUR, com visando correcao e publicacdo de errata em DOM.
Repetir passo 1.

Efetuar login no sistema GRPFOR.

Cadastrar dados do contrato no sistema (dados do fornecedor, valores do contrato etc.).

Imprimir relatério de cadastro de contrato no GRPFOR.

N o g bk~ wDN

Anexar impressao da atividade 6 no processo de contratacdo.

Produtos Gerados:

e Execucao de bens e servicos as areas solicitantes da SMS.

4. CHECK LISTS LEVANTADOS

SEQ. DOCUMENTACAO
1 Processo de aquisi¢cdo enviado via SPU (Pdf)
2 Check list inexigibilidade de licitacdo
3 Check list dispensa de inexigibilidade para cursos, semindrios e congressos
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4.1. CHECK LIST INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

CHECK LIST

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

SETOR REQUISITANTE

FOLHAS N°

Cl| EXTERNANDO A NECESSIDADE DA CONTRATACAO

TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO (RUBRICADO E
ASSINADO PELO COORDENADOR DO SETOR REQUISITANTE)

CELULA DE COMPRAS E LOGISTICA — CELOG

AUTORIZACAO DA SECRETARIA, DEVIDAMENTE ASSINADA E
DATADA, PARA ABERTURA DO PROCESSO DE DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO.

PROPOSTA DE PRECOS DA EMPRESA QUE DETEM A
EXCLUSIVIDADE

DECLARACAO DE EXCLUSIVIDADE EMITIDA POR ORGAO
PUBLICO OU ENTIDADE COMPETENTE

CERTIDOES NEGATIVAS DA EMPRESA A SER CONTRATADA

DOCUMENTO DE IDENTIDADE DO REPRESENTANTE DA
EMPRESA

DECLARACAO RELATIVA AO TRABALHO DE EMPREGADO
MENOR

DECLARACAO DE ACEITACAO DAS CONDICOES PREVISTAS NO
P.B. OU TDR

CONSULTA A BANCO DE DADOS DE EMPRESA SUSPENSAS E
INIDONEAS (SICAF E COMPRASFOR)

JUSTIFICATIVA DO PRECO E DE ESCOLHA DO FORNECEDOR,
INCLUSIVE, QUANDO FOR O CASO, COM A JUNTADA DE
COMPROVANTES PARA AFERIR O PRECO DE MERCADO
(EMPENHO, CONTRATOS, ETC)

DESPACHO PARA COCONT SOLICITANDO DOTACAO,
MAPPFOR E NAD

COORDENADORIA DE CONTRATOS, CONVENIOS E
ORCAMENTO - COCONT

DESPACHO INDICANDO A DOTACAO ORCAMENTARIA

ESPELHO DO MAPPFOR ou DECLARACAO DE CAPACIDADE
FINANCEIRA

NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA - NAD

COORDENADOR JURIDICA - COJUR

PARECER JURIDICO

ENCAMINHAMENTO A PGM (CASO NECESSARIO)

ELABORACAO DA MINUTA DO CONTRATO

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770
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4.2. CHECK LIST DISPENSA DE INEXIGIBILIDADE CURSOS, SEMINARIOS E CONGRESSOS

CHECK LIST

DISPENSA DE INEXIGIBILIDADE CURSOS, SEMINARIOS E CONGRESSOS

CELULA DE COMPRAS E LOGISTICA - CECOMP/CESECO

REQUISITANTE

FOLHAS N°

ABERTURA DE PROCESSO NO SPU

COMUNICACAO INTERNA (Cl) SOLICITANDO A PARTICIPACAO
NO EVENTO CITANDO NOME E MATRICULA

JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO

TERMO DE REFERENCIA (RUBRICADO E ASSINADO PELO
REQUISITANTE E CHEFIA IMEDIATA)

EMENTA DO CURSO/SEMINARIO/CONGRESSO E CONTEUDO
PROGRAMATICO

COMPROVACAO DE INSCRICAO

ATO DE NOMEACAO (DOM)

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

CECOMP

AUTORIZACAO DA SECRETARIA, DEVIDAMENTE ASSINADA E
DATADA, PARA ABERTURA DO PROCESSO DE DISPENSA OU
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO.

JUSTIFICATIVA DO PRECO, INCLUSIVE, QUANDO FOR O CASO,
COM A JUNTADA DE 03 (TRES) PROPOSTAS DE PRECOS

JUSTIFICATIVA DE ESCOLHA DO FORNECEDOR

DECLARACAO DE EXCLUSIVIDADE

CERTIDOES NEGATIVAS DA EMPRESA A SER CONTRATADA

DOCUMENTO DE IDENTIDADE DO REPRESENTANTE DA
EMPRESA ORGANIZADORA DO EVENTO

DECLARACAO RELATIVA AO TRABALHO DE EMPREGADO
MENOR

DECLARACAO DE ACEITACAO DAS CONDICOES PREVISTAS NO
P.B. OU TDR

DESPACHO SOLICITANDO A DOTACAO ORCAMENTARIA

COPLAN

DESPACHO INDICANDO A DOTACAO ORCAMENTARIA

ESPELHO DO MAPPFOR ou DECLARACAO DE CAPACIDADE
FINANCEIRA

NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA - NAD

COJUR

PARECER JURIDICO

ENCAMINHAMENTO A PGM (QUANDO FOR O CASO)

TERMO DE RATIFICACAO DA INEXIGIBILIDADE

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Cear3, Brasil. Tel
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PROPOSTA DE MELHORIA ADMINISTRATIVA

MATERIA DE CONTROLE

GESTAO DE BENS MOVEIS

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS

Fortaleza, 31 de agosto de 2021.
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PROPOSTA DE MELHORIA ADMINISTRATIVA — GESTAO DE BENS MOVEIS - SMS

Secretaria Municipal da Saude - SMS
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Clarice Evangelista — Controle Interno
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Fluxos disponibilizados por Dra. Regina, Coordenadora da COREPH-SMS,

decorrentes de experiéncias anteriores ao projeto-piloto de padronizacdo na SMS
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APRESENTACAO

Este relatério é parte integrante de producéo realizada decorrente da Portaria n°
0016/2021-CGM, de 19 de abril de 2021, que institui grupo de trabalho técnico da
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio de Fortaleza — CGM. Publicada no Diario
Oficial do Municipio-DOM n° 17.024, essa portaria tem como uma de suas finalidades a
implementacdo da Coordenadoria de Controle Interno no ambito da Secretaria Municipal
de Saude — SMS.

Como estratégia de atuacao, o grupo técnico de trabalho da CGM buscou adaptar
Projetos em implementacdo na referida Controladoria, a abordagem setorial na SMS,
corroborando com o art. 2° da Portaria n® 0016/2021 - CGM:

| — Implementar por meio do Projeto Incuba¢&o de Controle Interno a Coordenadoria
de Controle Interno da SMS com metodologia de trabalho e indicadores; Il -
Implementar metodologia de gestdo e monitoramento de prazos de Resposta de
Notificagbes de Orgdos Externos. Ill - Implementar sistema e metodologia de
Gestéo de Contratos; IV - Implementar acdo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificacdo dos processos e metodologia de
andlise e operacionalizacdo de Contrato de Gestdo e de Contratacfes; V -
Implementar por meio do Projeto Nucleo de Prestacao de Contas a metodologia de
padronizacdo e acompanhamento das prestacdes de contas dos Contratos de
Gestéo e definicdo do modelo padrdo de sistematizacdo do Relatério de Controle
Interno e Relatério de Prestacdo de Contas de Gestdo da SMS; VI - Implementar
metodologia e capacitar equipe técnica da SMS para realizacdo de autoavaliacdo
continua do 6rgdo por auditoria interna periddica, pelo Projeto Avalie-se. (grifo
Nnosso).

Diante do exposto, o presente documento tem como premissa basica corroborar
com o atendimento do objetivo “/V — Implementar acéo piloto do Projeto de Padronizacéo
de Processos para aprofundar a qualificagcdo dos processos e metodologia de analise e
operacionalizagdo de Contrato de Gestdo e Contratagbes”. Tal objetivo, conforme eixo IV
da portaria mencionada, abrange, dentre os processos ou matérias de controle priorizados,
a execucao de contratos, considerando, em linhas gerais: plano de trabalho; levantamento
de situacao atual (diagndéstico); proposta de melhoria, culminando no presente documento.

O grupo de trabalho da SMS forneceu, por meio de reunides presenciais e virtuais,
informacdes relativas a fluxos atuais, relacionados a gestdo de bens moveis, bem como

sinalizacdo de oportunidades de melhoria a equipe técnica da CGM. Com essas
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informacgdes, a equipe técnica da CGM moderou, junto ao grupo de trabalho da SMS, o
levantamento da situacao atual e elaboracao de proposta de melhoria administrativa.

O levantamento da situacdo atual (diagnostico) consistiu, primeiramente, na
identificacdo de grupos de etapas relativas a gestdo bens moveis na SMS: 1. Entrada e
tombamento de bens moveis; 2. Controle de movimentacdo de bens; 3 Realizacdo de
inventario. Seguida a essa identificacao, o grupo de trabalho da SMS sinalizou a equipe de
trabalho da CGM etapas componentes de cada grupo. Apés as reunifes de diagnostico, a
equipe de trabalho da CGM realizou a modelagem das informacdes disponibilizadas pelo
grupo de trabalho da SMS, resultando em fluxos de trabalho, apresentados nas préximas
secoes.

Ja a proposta de melhoria administrativa culminou em plano de acdo geral,
decorrente de andlise da gestdo de bens moveis na SMS. Tanto a andlise da execuc¢ao de
contratos, quanto a proposta de plano de acédo geral relacionado, foram decorrentes de
informagdes disponibilizadas por grupo de trabalho da SMS, compiladas por equipe de
trabalho da CGM no presente relatorio, o que pode ser observado em Apéndices.

Por fim, sdo apresentadas, em Considera¢des Finais, resumo dos trabalhos, bem
como do método de trabalho aplicado para elaboracdo de proposta de melhoria
administrativa. As consideracdes finais também abordam que a implementacédo, em carater
parcial ou total, de proposta de melhoria mencionada esta condicionada a aprovacéo, bem

como disponibilidade de recursos necessarios, por parte do Gabinete da SMS.
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DEFINICOES DE SIGLAS EMPREGADAS NO PROCESSO MATERIA DE CONTROLE

CGM - Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio

COREPH — Coordenadoria da Rede Hospitalar e Pré-hospitalar (SAMUR / Urgéncia e
Emergéncia)

GRPFOR - Gestéo de Recursos e Planejamento de Fortaleza.

Lider de equipe de trabalho CGM: profissional da CGM responsavel por elaborar
proposta de melhoria de fluxo de trabalho e conduzir a elaboragdo de minuta de
instrumento normativo relativo a matéria de controle designada aos trabalhos de
melhoria administrativa.

Matéria de Controle: temas priorizados pelo Gabinete da CGM para alcance dos
objetivos do Projeto.

PGD — Programa de Gerenciamento da Despesa, da SMS.

PMF — Prefeitura Municipal de Fortaleza.

Procedimento: método aplicado para executar o processo. O procedimento esta
relacionado a “como o processo deve ser feito”. Em geral, ele indica detalhamentos do
processo necessarios ao alcance resultados e ou a eficiéncia do emprego de recursos
destinados a sua execucao.

Processo: conjunto de atividades, realizadas de maneira ordenadas, com vistas a gerar
entregas destinadas a outras areas da organizacdo, a parceiros e ou a clientes. Para a
realizacdo desse conjunto de atividades, sdo necessarias entradas, podendo ser
informacgdes ou outro tipo de insumo, oriundas de outras areas, de parceiros e ou
clientes da organizacao. O processo esta relacionado com “o que deve ser feito”.

SMS — Secretaria Municipal da Saude.

Unidades hospitalares: unidades prestadoras de servigcos de salde, fornecidos pela
PMF & populagéo do municipio de Fortaleza.
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1. OBJETIVOS

e Elaborar proposta de melhoria administrativa para Gestao de Bens Moveis na SMS.
e Subsidiar o Gabinete e o Controle Interno da SMS, bem como demais partes
interessadas, na avaliacdo de proposta de melhoria elaborada para Gestédo de Bens

Moveis para fins de futura implementacao na SMS.

2. PLANO DE TRABALHO

Considerando a Portaria n°® 0016/2021, foi elaborado cronograma de trabalho geral
por parte dos Coordenadores da CGM nela indicados, contemplando o eixo de
padronizacdo de procedimentos. Entre as matérias de controle priorizadas na SMS,
destaca-se o periodo maio-junho, destinado a matéria de controle Gestao de Bens Méveis.

2.1 Método de trabalho, escopo e cronograma

O método de trabalho consistiu em diagndstico, por meio de levantamento de fluxos
de trabalho e na definicdo de proposta de melhoria. Para isso, foram realizadas reunides,
entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM, para levantamento de
informacdes relacionadas. Apds essas reunifes, foram modelados os fluxos de trabalho,
bem como elaborada proposta de melhoria, de acordo com sinalizagbes do grupo de
trabalho da SMS

Considerando cronograma geral de trabalho definido, o periodo maio-junho ficou
definido para tratar da matéria de controle Gestdo de Bens Moveis na SMS, conforme

programacao abaixo:

Escopo de Ac¢des Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1. Levantar diagnostico (Situagédo atual) SMS e CGM | 19/07/2021 | 26/07/2021
2. Analisar diagnéstico para oportunidades de melhoria SMS e CGM | 06/08/2021 | 09/08/2021
3. Elaborar relatério com proposta de melhoria CGM 09/08/2021 | 24/08/2021

Quadro 1: Cronograma geral de reuniées para matéria de controle: Gestdo de Bens Moveis.

Tanto o diagndstico, quanto sua analise, para fins de identificacdo de oportunidades
de melhoria, contemplaram detalhamento de cronograma de reunides com colaboradores

da SMS, o que € apresentado nas proximas sessdes do presente relatorio.
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2.1.1 Detalhamento de cronograma — reunifes de diagnéstico

As reunides de diagndstico ocorreram no periodo de 19 a 26/07/2021, conforme

segue:
Escopo de Ac¢bes Envolvidos | Data Inicio | Data Término
1.1 Identificar grupos de etapas SMS e CGM | 19/07/2021 19/07/2021
1.2 Identificar etapas atuais SMS e CGM | 20/07/2021 26/07/2021
3. Detalhar etapas atuais SMS e CGM | 20/07/2021 26/07/2021

Quadro 2: Cronograma das reunides de diagndéstico da matéria de controle: Gestdo de Bens Moveis.

Para realizacdo das acdes apresentadas nos quadros 1 e 2, foram considerados
como delimitagdo do escopo acerca da matéria de controle Gestdo de Bens Mdveis os
seguintes grupos de etapas, conforme apresentado em 2.1 Método aplicado:

1. Entrada e tombamento de bens moveis

2. Controle de movimentacao de bens.

3. Realiza¢ao de inventario.

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de
areas da SMS: Controle Interno, Coordenadoria Administrativo Financeiro (COAD) e
Geréncia da Célula de Patrimbnio. Também participaram representantes das unidades

municipais de saude.

2.1.2 Detalhamento de cronograma — reunifes de andlise de diagndéstico

As reunifes de andlise do diagndstico ocorreram no periodo de 06 a 09/08/2021,

conforme segue.

Escopo de Ac¢des Envolvidos | Data Inicio | Data Término
2.1 Definir objetivos dos grupos de etapas e do processo | SMSe CGM | 06/08/2021 06/08/2021
2.2 Revisar fluxos de trabalho do diagnéstico SMS e CGM | 09/08/2021 09/08/2021
2.3 Elaborar proposta de plano geral de melhoria SMS e CGM | 09/08/2021 24/08/2021

Quadro 3: Cronograma das reunides de andlise e melhoria da matéria de controle: Gestdo de Bens
Moveis

Participaram das reunides, além da equipe de trabalho da CGM, representantes de

areas da SMS: Controle Interno, Coordenadoria Administrativo Financeiro (COAD) e
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Geréncia da Célula de Patrimbnio. Também participaram representantes das unidades

municipais de saude.

3. LEVANTAMENTO DA SITUACAO ATUAL

Esta secdo contempla critérios gerais considerados para delimitacdo de
abrangéncia de levantamento da situacéo atual, em gestdo de bens moveis, e apresentacao
dos fluxos atuais de trabalho, levantados por meio de reunifes ocorridas com grupo de
trabalho da SMS (ver item 2.1.1). Os critérios gerais e os fluxos atuais mencionados séo

abordados, respectivamente, nas subsectes 3.1 e 3.2.

3.1 Procedimentos, instrumentos normativos, check lists

O escopo de trabalho do eixo VI da Portaria n° 0016/2021-CGM contempla, além
da gestao de bens mdveis, outras matérias de controle (chamadas na portaria mencionada
de processos), tais como aditivo de contrato, licitagcdo etc. Diante desse escopo, para o
levantamento da situacdo atual, quanto a execucdo de contratos na SMS, foram
considerados trés pontos como abrangéncia do diagnostico:

1. Entrada e tombamento de bens méveis.

2. Controle de movimentacédo de bens.

3. Realizacao de inventério.

E importante ressaltar que a gestio de bens mdveis é realizada tanto pela sede da
SMS, quanto por unidades hospitalares municipais. A gestdo de bens moéveis por parte da
SMS ocorre por meio da Célula de Gestdo de Patrimbnio. Essa célula abrange o
gerenciamento dos bens moveis utilizados na sede da SMS; nas Unidades de Pronto
Atendimento, dos Postos de Saude; dos hospitais gerenciados por meio de Organizacdes
Sociais (OS’s). Ja os demais hospitais municipais e demais unidades hospitalares tém
autonomia administrativa para gerenciamento dos respectivos bens maéveis, reportando,
cada uma, inventario a Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestao
(SEPOG).

18
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Foram disponibilizados por Dra. Regina, Coordenadora da COREPH, fluxos
relacionados a bens inserviveis e a manutencdo corretiva de equipamentos clinicos,
apresentados na secao “ANEXOS” no presente relatério.

N&o foram apresentados a equipe técnica da CGM, por parte de grupo de trabalho
da SMS, outros check lists relacionados a matéria de controle “Gestdo de Bens Moveis”.
Na secdo “APENDICES” sdo propostos check lists relacionados a identificacdo de bens
inserviveis e a saida de equipamentos clinicos para manutencao corretiva.

N&o foi informado pelo grupo de trabalho da SMS, a equipe técnica da CGM,
conhecimento acerca de fluxos de trabalho documentados relativos a Gestdo de Bens

Moveis.

3.2 Diagnéstico — Fluxos de trabalho da Situacédo atual: Gestdo de Bens Moveis

Considerando os grupos de etapas identificados em reunido inicial, foram

levantados oito fluxos de trabalho da situacdo atual, conforme quadro 4:

Grupo de Etapa N° de fluxos levantados
1. Entrada e tombamento de bens mdveis. 5
2. Controle de movimentacéo de bens. 3
3. Realizagéo de inventario. 1

Quadro 4: Distribuicdo de fluxos atuais levantados.

O grupo de etapas “Entrada e tombamento de bens méveis” contempla entre suas
etapas do cadastro de bens no sistema de gestdo de almoxarifado (SGA), geracao ou
inclusdo de numero de tombamento, cadastro de nota fiscal (no caso de aquisicéo). Essas
entradas podem ser decorrentes de aquisi¢Oes, doacdes, bens de terceiros.

Ja o “Controle de movimentacédo de bens” registro de destinacéo e ou alteracéo de
unidades de localizacdes relativas a bens moveis, seja na sede da SMS ou das demais
unidades hospitalares no sistema de gestéo de patriménio (SGPAT). Essas movimentagdes
podem ser decorrentes de transferéncias internas, transferéncias externas, baixas.

Por fim, o grupo de etapas “Realizagdo de inventario” abrange os tramites internos
necessarios ao levantamento da situacdo de bens moveis na sede da SMS e nas demais
unidades hospitalares, contemplando: bens localizados, bens n&o localizados, baixas,

entradas, transferéncias etc.
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Os fluxos, correspondentes aos detalhamentos da situagdo encontrada, séo

apresentados nas proximas secdes deste relatério.

3.2.1 Entrada e tombamento de bens méveis

Para levantamento das etapas da Entrada e tombamento de bens méveis, foram
inicialmente identificados os principais tipos de entradas de bens médveis, que podem ser
decorrentes de: aquisicfes efetuadas, doacdes transferidas, bens de terceiros. Os fluxos
correspondentes a cada um dos tipos de entrada sdo apresentados nas subsecodes

seguintes.

3.2.1.1 Entrada e tombamento de bens méveis decorrentes de aquisicdes

Na entrada e tombamento de bens decorrentes de aquisi¢cdes, foram identificadas
13 etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de trabalho, etapas que

necessitassem de detalhamento em atividades.
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Figura 1: Entrada e tombamento de bens decorrentes de aquisicdes.

Também ndo foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucao no fluxo apresentado.
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3.2.1.2 Entrada e tombamento de bens mdveis decorrentes de doacdes recebidas

Na entrada e tombamento de bens decorrentes de doacgdes recebidas, foram
identificadas 13 etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de

trabalho, etapas que necessitassem de detalhamento em atividades.
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Figura 2: Entrada e tombamento de bens decorrentes de doagdes recebidas.

Também néo foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucao no fluxo apresentado.
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3.2.1.3 Entrada e tombamento de bens decorrentes de bens de terceiros

Na entrada e tombamento de bens decorrentes de bens de terceiros, foram
identificadas sete etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de

trabalho, etapas que necessitassem de detalhamento em atividades.
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Figura 3: Entrada e tombamento de bens decorrentes de bens de terceiros.

Também nao foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucao no fluxo apresentado.

3.2.2 Controle de movimentacéo de bens

Para levantamento das etapas de Controle da movimentacdo de bens, foram,
inicialmente, levantados os tipos de movimentagBes, sendo: transferéncia interna,
transferéncia externa, baixa por bens de terceiros, bens doados, leildo de inserviveis.
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3.2.2.1 Controle de movimentacéo de bens por transferéncia interna

No controle de movimentagao de bens por transferéncia interna, foram identificadas

oito etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de trabalho, etapas

gue necessitassem de detalhamento em atividades.
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Figura 4: Controle de movimentagao — transferéncia interna

Também nao foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucao no fluxo apresentado.
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No controle de movimentacdo de bens por transferéncia externa, foram

identificadas nove etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de

trabalho, etapas que necessitassem de detalhamento em atividades.
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Figura 5: Controle de movimentacao — transferéncia externa

Também ndo foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucao no fluxo apresentado.
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3.2.2.3 Controle de movimentacéo de bens por baixa de bens de terceiros

No controle de movimentagdo de bens por baixa de bens de terceiros, foram

identificadas sete etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de

trabalho, etapas que necessitassem de detalhamento em atividades.

1. Emitir €I
deserevendo hem,

Inicla

Proprietario do Bernm

5. Assinat termo de

baixa de bem de
tarceiro.

2

E )

E 2. Consultar nome de 3. Consultar numero A, Emitir termo de

g tesponsavel pelo bem de tombo virtual do baia de bem de
no SGPAT. biem no SGPAT. terceire.

Controle de Mowvimentacao - Baixa Bens de Terciros

Chefe UL Destino  Chefe
UL Origerm  Patrismdania

A

6, Disponibilizar bem
e terceiro para
retirada,

1, Arquivar via de
terma de transteréncia
£0m assinaturas,

fim

Figura 6: Controle de movimentacéo — baixa de bens de terceiros.

Também ndo foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucgao no fluxo apresentado.
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No controle de movimentacdo de bens por baixa de bens doados, foram

identificadas sete etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de

trabalho, etapas que necessitassem de detalhamento em atividades.

g
]
i 1, Abrir processo 7. Assinar termo de
N § ; de doacao, doago.
WL
3 5 a Nicio
o |9
= (EI
+
|
b3
0 |0
0
]
]
)
5 |
@ 2. localizar bem a ser A, Consultar nimero b, Emitir terma de B, Dispontblizar hem
g doads, tie tombo do bem no doagio do bem, g dsting da doagao,
E 0 \ SGPAT.
£
| q
D
vl 3. dentificar niimaro
E de tombo do hem, 5. Cadastrar
v \ ) transferencla
E permanente do bem
3 10 SGRA.
2
[
T
3
£ |y
8 E 7. Cadastrar baiva por
u doagia no SGPAT,
Fim

Figura 7: Controle de movimentacdo — baixa de bens doados.

Também ndo foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucao no fluxo apresentado.
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3.2.2.5 Controle de movimentacéo de bens por leildo de inserviveis

No controle de movimentacao de bens por leildo de inserviveis, foram identificadas
sete etapas. Nesse fluxo, ndo foram identificadas, por parte do grupo de trabalho, etapas

gue necessitassem de detalhamento em atividades.

g
§
L ‘
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" % leilan de bem inservivel,
7|3
2 |2
.
g
b | g
210
E |d
"
£
]
o
p b
E. 0 4 Deslacar hem
0 E 2. Classificar bem come inservivel para
:2 £ "inservivel" ng SGPAT, gilpao de
j E armazenamento,
v | * ]
T
0
L]
[
1]
:
U
= ]
o |3
"? T 3. Autorizar
0 3 s deslotarnelnltndebern
il ‘-3 dlassificada
g |85 ‘inservivel” pari
] insorvivel” para
L |Wg ailbo de
U |81
ik
E 9
'}
T
Y
[]
=
t
§ o R 1. Cadastrar baixa por
g E . Pravidenciar leil3o. o o SGRAT
7
Fim

Figura 8: Controle de movimentacgao — leildo de inserviveis.

Também néo foi identificada por grupo de trabalho etapa com dificuldade na

execucao no fluxo apresentado.
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Nesse fluxo, forma identificadas duas etapas com detalhamento em atividades: 3.
Disponibilizar escala de profissionais demandada e 9. Elaborar relatorio de auditoria. As
atividades dessas etapas estao detalhadas em POP’s, tratados na subsecéo 4.3.

Foi identificada, ainda, dificuldade relativa a etapa 5. Coletar documentacéo
necessaria para cobranca mensal, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE
MELHORIA IDENTIFICADAS.

3.2.3 Realizagéo de inventario

Para levantamento das etapas da Realizacdo de Inventario, foram inicialmente
identificados os tipos de relatérios, emitidos do SGA e do SGPAT, para realizacdo de
inspecao fisica, sendo: entradas, transferéncias, baixas, ndo localizados. O fluxo levantado

€ apresentado a seguir:
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Figura 9: Realiza¢&o de inventario.

hY

Nesse fluxo, foi identificada dificuldade relativa a etapa 8. Abrir processo de
pagamento, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS.
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Nesse fluxo, foi identificada dificuldade relativa a etapa 11. Juntar documentacao
comprobatéria de servicos prestados, assunto tratado em 4. OPORTUNIDADES DE
MELHORIA IDENTIFICADAS.

4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA IDENTIFICADAS

Esta secdo aborda resultados decorrentes da andlise da situacéo atual, da gestao
de bens moveis, na SMS, por parte de grupo de trabalho. Nela, estdo contempladas a
analise da situacao atual, perpassando por objetivos relativos a bens moveis e a proposta
de plano de melhoria geral correlato. Como oportunidade de melhoria, também é sinalizada

proposta de manualizagéo, a ser submetida a avaliagcdo do Controle Interno da SMS.

4.1 Andlise da Situacao Atual

A andlise da situacdo atual contemplou as seguintes definicbes, por parte de grupo
de trabalho:
e Objetivos da gestdo de bens moveis, nha SMS, e dos grupos de etapas
identificados.

e Problema central relativo a gestdo de bens moveis.

Os topicos mencionados acima sao abordados, respectivamente, nas subsecdes
4.11e4.1.2.

4.1.1 Objetivos da Gestdo de Bens Moveis na SMS

Os obijetivos definidos pelo grupo de trabalho podem ser observados no quadro 5:

Matéria de controle ou grupo de etapas Objetivo definido pelo grupo de trabalho

e Matéria de controle: Gestdo de Bens | e Promover o registro e o controle de movimentagdes, bem
Méveis. como prestacao de contas de destinacdo de bens méveis
sob responsabilidade da SMS / unidades hospitalares.

o Grupo de etapas: Entrada e o Incluir bem em patriménio da SMS / unidade hospitalar.
Tombamento de Bens:
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o Grupo de etapas: Controle de o lIdentificar localizacdes de origem e de destino do bem
Movimentac&o de Bens: na SMS / unidade hospitalar.
o Grupo de etapas: Realizacéo de o Prestar contas das entradas baixas e demais
Inventario: movimentacdes de bens da SMS e demais unidades
hospitalares.

Quadro 5: Objetivos da Matéria de Controle Gestao de Bens Moéveis.

Com base em avaliacdo de cumprimento dos objetivos definidos acima, o grupo de

trabalho identificou o problema central da matéria de controle, assunto tratado em 4.1.2.

4.1.2 Problema central: dificuldades e causas

O problema central identificado esta relacionado a lacuna quanto ao cumprimento
de objetivo da matéria de controle gestdo de bens méveis. Para avaliacdo do cumprimento
desse objetivo, o grupo considerou dificuldades na realizacdo de etapas identificadas na

situacao atual, bem como causas relacionadas, conforme demonstrado no quadro 6:

Dificuldades Causas relacionadas

1.Auséncia de descricdo e disponibilidade de | « Nem sempre doacdo / bem de terceiros vem com
cédigos de identificacdo de relativas a itens nota fiscal, com descritivo do bem.
doados na SMS — catalogo em aprimoramento.

2.Divergéncias entre UL’s de bem registrada no | e AlteracGes de UL de bens registrados no SGPAT
SGPAT e localizacdo fisica do bem na SMS / nao informadas ao Patriménio.
unidade hospitalar.

3.Preenchimento manual de planilhas voltadas ao | ¢ Indisponibilidade de relatérios com filtros
controle de UL’s de origem de bens néao especificos relacionados ao controle de
localizados. equipamentos clinicos no SGPAT.

4.Comprometimento de vida util referente a | e Inadequacdo de espaco para armazenamento de
equipamentos e ou bens permanentes. bens classificados “inserviveis”.

e Desconhecimento de critérios, compativeis as
especificidades da SMS e unidades hospitalares
quanto a classificagao de bens como “inserviveis”.

5.Identificagéo de tombamento de bens em virtude | ¢ Perda de placa decorrente de muito tempo afixada
de perda de plaqueta ou rasura de etiqueta de (descola) em bem e ou movimentagéo indevida

identificacao. e Manuseio indevido em limpeza inutilizando

etiqueta de identificacéo.

Quadro 6: Dificuldades e causas identificadas pelo grupo de trabalho.

Considerando o disposto nos quadros 5 e 6, o grupo de trabalho identificou como

problema central da execucdo de contrato na SMS: Lacunas no controle das
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compatibilidades entre as localizagfes e as situacdes fisicas efetivas dos bens méveis e os

registros correlatos no sistema de Gestao de Patrimbénio — SGPAT.

Com base na identificacdo do problema central, dificuldades e causas correlatas, o

grupo de trabalho também definiu plano de acéo geral para posterior tratamento por parte

da SMS, assunto tratado na secéo 4.2. Ja o detalhamento da andlise da situacao atual é

apresentado na se¢do APENDICE I.

4.2 Plano de Acéo Geral Proposto

Para tratar causas relacionadas ao problema central mencionado anteriormente, o

grupo de trabalho elaborou proposta de plano de acdo para tratamento de causas

identificadas. Esse plano aborda propostas de acdes gerais relativas a:

Implementacdo de padrdo de trabalho, comum a sede SMS e as unidades
hospitalares, relativo a descricdo de bens que nao dispdem de nota fiscal e ou
nota de empenho.

Implementacdo de padrdo de trabalho, comum a sede SMS e as unidades
hospitalares, relativo a controle de alteracbes de UL e a comunicacdo
relacionada ao Patrimonio.

Disponibilidade de relatérios SGPAT em excel para subsidiar manuseio e analise
de dados relevantes a gestdo patrimonial da SMS / unidades hospitalares.
(Articulagédo — Controle Interno — Gabinete SMS SEPOG).

Articulagcdo com a SEPOG quanto a disponibilidade de espacos mais amplos,
bem como a realiza¢do quanto a processos de leildo de inserviveis.
Implementacdo de padrdo de trabalho, comum a sede SMS e as unidades
hospitalares, relativo a classificacdo de bens como inserviveis, bem como a
manutencdo de bens permanentes (ex: foto de bem em CI de solicitacdo de
classificacédo de inservivel).

Planejamento e implementacdo de estratégias de aquisicdo e distribuicdo de

para reposicao de etiquetas e placas de tombamento.

Recomenda-se implementacdo do plano geral de acdo proposto, por meio de,

preferencialmente, projetos futuros da SMS. Sugere-se que, tanto o planejamento quanto
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a execucgao de futuros projetos porventura “nascidos” do plano de agédo proposto sejam
gerenciados, por meio de parceria entre Controle Interno e/ou Escritério de Projetos e Areas
Técnicas da SMS. Por fim, o plano de ac&o detalhado é apresentado na secdo APENDICE
l.

4.3 Propostas de Melhoria para Fluxos de Trabalho Levantados

Nas reunides voltadas a proposta de melhoria administrativa (ver se¢éo 2), foram
apresentados, por equipe técnica da CGM, os fluxos de trabalho da situacdo atual levantada
ao grupo de trabalho da SMS. O grupo de trabalho da SMS revisou os fluxos levantados,

nao sendo sinalizadas alterac6es nesses fluxos como proposta de melhoria.

4.4 Proposta de Padronizacdo: Gestéo

A proposta de padronizacdo esta apresentada em modelo de manual de
procedimentos, para a matéria de controle de gestdo de bens moveis na SMS,
apresentadas na secdo APENDICE Il. Nela, estdo contidas propostas de procedimentos

operacionais padrdo (POP’s) relacionados a matéria de controle ja mencionada.
5. CAPACITAQAO DE EQUIPE TECNICA (GRUPO DE TRABALHO DA SMS)

Nas reunides com grupo de trabalho da SMS, cujos cronogramas, voltados ao
levantamento da situacao atual (diagnostico) e de melhoria, também serviram de repasse
do método de trabalho aplicado pela CGM, o intuito é que a experiéncia decorrente de
reunides mencionadas subsidie grupo de trabalho da SMS na elaboracéao de propostas de

melhoria administrativa relativas a outros processos na Secretaria.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Por meio de reunides ocorridas entre equipe técnica da CGM e grupo de trabalho
da CGM, foram identificados trés grupos de etapas, relativos a gestao de bens mdveis na
SMS, sendo: 1. Entrada e Tombamento de Bens; 2. Controle de Movimentacéo de Bens; 3.
Realizac&o de Inventario. Nesses grupos de etapas, foram levantados nove fluxos atuais
de trabalho: trés em Entrada e Tombamento de Bens; cinco em Controle de Movimentacéo

de Bens e um em Realizacdo de Inventario.
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Os fluxos relativos a entrada e ao tombamento de bens referem-se ao registro da
incorporacao deles ao patrimoénio da SMS ou unidades hospitalares. Essa entrada ocorre
por meio de registro no sistema de gestdo de almoxarifado (SGA), que € integrado com o
sistema de gestao de patriménio (SGPAT) para registro de nimero de tombo. O nimero de
tombo pode ser mediante placa fisica, cuja numeracéo é cadastrada no SGPAT, sendo
esse tipo de tombamento, em geral, destinado a bens méveis decorrentes de aquisi¢cdes
por parte da SMS. No caso de bens cujas entradas séo decorrentes de doacdes recebidas
ou bens de terceiros confiados a guarda na SMS ou unidade hospitalar, o tombo € gerado
virtualmente no SGA para impressao de etiquetas de identificacdo, que devem ser fixadas
nos bens mencionados.

Quanto as movimentacdes de bens moveis, foram destacados, por grupo de
trabalho da SMS, os seguintes tipos: transferéncia (interna ou externa), por baixa, doacoes
realizadas, retirada de bens de terceiros. As transferéncias internas podem ocorrer entre as
unidades de localizacdo de SMS ou unidade hospitalar; as transferéncias externas, entre
unidades gestoras; solicitagdo de baixa de bens inserviveis para SEPOG. E importante
destacar que, conforme ressaltado por grupo de trabalho da SMS, doacdes para outros
municipios somente sdo autorizadas pelo Gabinete do Prefeito de Fortaleza.

Ja o fluxo relativo a realizacdo de inventario informado por grupo de trabalho da
SMS é realizado pelo menos uma vez ao ano, conforme orienta o Decreto Municipal n°
13.936/2016 e a Instrucdo Normativa n° 001/2019, relativos a gestao patrimonial da PMF.

Quanto as dificuldades / causas elencadas pelo grupo de trabalho da SMS, elas
estdo, em linhas gerais, relacionadas a: auséncia de nota fiscal de bem doado recebido
para registro de entrada no SGA, divergéncias entre UL-s de bem registrada no SGPAT e
localizacao fisica do bem na SMS / unidade hospitalar; manutencdes e durabilidade de
placas e etiquetas de identificacdo; inadequabilidade de espaco fisico para armazenamento
de bens inserviveis; auséncia de filtros especificos para controle de equipamentos clinicos
no SGPAT; comprometimento de vida utl referente a equipamentos e/ou bens
permanentes; alinhamento de critérios, compativeis a SMS e as unidades hospitalares,
quanto a classificacdo de bens como “inserviveis”. As dificuldades / causas mencionadas
sdo abordadas na andlise da situacdo atual corroboraram a identificacdo de problema

central, bem como proposta de plano geral de acédo, buscando sugerir alternativas de acdes
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voltadas ao tratamento de causas a ele relacionadas, o que esta apresentado na secao
APENDICES |.

O presente relatério apresenta, ainda, proposta para manual de orientacdes
voltadas a gestdo de bens moveis, contemplando propostas de check lists; detalhamento
de etapas, indicadas por esse grupo, em atividades refletidas em Procedimentos
Operacionais Padrdo (POP’s), o que pode ser observado em APENDICES II. Ele apresenta
ainda, na secdo ANEXOS, fluxos elaborados anteriormente as reuniées com grupo de
trabalho SMS, relativos a transferéncias para manutencdes corretivas de equipamentos,
disponibilizados pela Coordenadora da COREPH — SMS, Dra. Regina Célia.

Nas reunides realizadas entre grupo de trabalho da SMS e equipe técnica da CGM
foram, ainda, socializadas orientacbes acerca de técnicas voltadas a melhoria
administrativa. Essas orientacdes, juntamente com o produto dela decorrente, qual seja, o
presente relatério, devem ser avaliadas e continuamente melhoradas para melhor ajuste a
necessidades da SMS, o que deve ser feito pelos envolvidos em gestao de bens moveis
em parceria com o Controle Interno da mencionada Secretaria.

Ressalte-se, ainda, que o plano de acdo geral proposto consiste em acdes gerais
voltadas a melhoria administrativa. Diante do exposto, recomenda-se que, para um melhor
aproveitamento das ideias contidas como acdes nesse plano, sejam avaliadas pelos
envolvidos, em parceria com Controle Interno / Escritorio de Projetos e ou area correlata,

além do Gabinete da SMS com vistas ao desdobramento delas em futuros projetos.
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APENDICE |

Anélise da Situagéo Atual

Proposta de Plano Geral de Acao
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2. Controle de
Movimentacao
de Bens

Identificar
localizagbes de

origem e de destino externas

do bem na SMS/ realizadas;

unidade hospitalar baixas
realizadas.

e Transferénci
as internas e

catadlogo em aprimoramento.

2. Divergéncias entre UL-s de
bem registrada no SGPAT e
localizacao fisica do bem na
SMS / unidade hospitalar.

2. AlteragBes de UL de bens registrados
no SGPAT néo informadas ao
Patriménio.

3. Preenchimento manual de
planilhas voltadas ao controle
de UL’s de origem de bens
nao localizados.

3. Indisponibilidade de relatérios com
filtros especificos relacionados ao
controle de equipamentos clinicos no
SGPAT.

4. Comprometimento de vida
util referente a equipamentos
e ou bens permanentes.

4. Inadequacao de espaco para
armazenamento de bens classificados
“inserviveis”.

5. Desconhecimento de critérios,
compativeis as especificidades da SMS
e unidades hospitalares quanto a

”

classificacdo de bens como “inserviveis”.

3. Realizacao
de inventario

Prestar contas das
entradas baixas e
demais
movimentagdes de
bens da SMS e
demais unidades
hospitalares.

e Relatério de
inventario
elaborado.

SMS / unidade
hospitalar
UL/UG de
destino
Patriménio
SEPOG

5. Identificacdo de
tombamento de bens em
virtude de perda de plaqueta
ou rasura de etiqueta de
identificacdo.

6. Perda de placa decorrente de muito
tempo afixada (descola) em bem e ou
movimentagédo indevida

7. Manuseio indevido em limpeza
inutilizando etiqueta de identificagcdo.

Processo Gestdo de Bens Moveis SMS
Objetivo do Promover o registro e o controle de movimentac¢des, bem como prestacao de contas de destinagdo de bens moveis sob responsabilidade da SMS /
Processo unidades hospitalares.

Grupo de Objetivos de cada Entregas Dificuldades Causas* Problema Principal

Etapas grupo de etapas Produtos Destinos
1. Entrada e Incluir bem em e Bens UL/UG de 1. Auséncia de descricao e 1. Nem sempre doacao / bem de
Tombamento patriménio da SMS tombados destino disponibilidade de cddigos de | terceiros vem com nota fiscal, com
de Bens / unidade hospitalar. Patriménio identificacdo de relativas a descritivo do bem.
SEPOG itens doados na SMS — Lacunas no

controle das
compatibilidades
entre as
localizagdes e as
situacdes fisicas
efetivas dos bens
moveis e 0s
registros correlatos
no sistema de
Gestao de
Patrimoénio - SGPAT
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Plano de Acao Geral proposto por Grupo de Trabalho

Processo:

Gestdo de Bens Moveis

Objetivo do Processo:

Promover o registro e o controle de movimentagdes, bem como prestacdo de contas de destinagdo de bens moéveis sob responsabilidade da SMS /

unidades hospitalares.

Problema Principal:

Lacunas no controle das compatibilidades entre as localizagdes e as situacdes fisicas efetivas dos bens mdveis e os registros correlatos no sistema de

Gestédo de Patrimdnio.

Dificuldade

Causa

Plano de Acéo

O que fazer?

Como fazer?

Quem fazer?

Quando fazer?

1. Auséncia de descricéo e
disponibilidade de cédigos de
identificac&@o de relativas a itens
doados na SMS — catalogo em
aprimoramento.

1. Nem sempre doagéo
/ bem de terceiros vem
com nota fiscal, com
descritivo do bem.

Implementar padréo de trabalho, comum a
sede SMS e as unidades hospitalares
relativo a descricao de bens que ndo
dispdem de nota fiscal e ou nota de
empenho.

2. Divergéncias entre UL-s de bem
registrada no SGPAT e
localizagéo fisica do bem na SMS
/ unidade hospitalar.

2. Alteragdes de UL de
bens registrados no
SGPAT nao informadas
ao Patrimonio.

Implementar padréo de trabalho, comum &
sede SMS e as unidades hospitalares
relativo a controle de alteracdes de UL e a
comunicacéo relacionada ao Patrimonio.

3. Preenchimento manual de
planilhas voltadas ao controle de
UL’s de origem de bens nao
localizados.

3. Indisponibilidade de
relatérios com filtros
especificos relacionados
ao controle de
equipamentos clinicos
no SGPAT.

Disponibilizar relatérios SGPAT em excel
para subsidiar manuseio e analise de dados
relevantes a gestdo patrimonial da SMS /
unidades hospitalares. (Articulagéo —
Controle Interno — Gabinete SMS SEPOG)

4. Inadequacéo de
espaco para
armazenamento de
bens classificados
“inserviveis”.

Articular com SEPOG disponibilidade de
espacos mais amplos, bem como a
realizagdo quanto a processos de leildo de
inserviveis.

Revisar dispositivos legais aplicaveis

(decreto 13.936 /2016; IN 001/2019)
Definir e disseminar procedimento
operacional correlato

SMS sede — unidades
hospitalares
Controle interno SMS

<A ser definido>

<A ser definido>

<A ser definido>

Gabinete SMS
Patriménio

SEPOG

SMS sede — unidades
hospitalares

Controle interno SMS

<A ser definido>

4. Identificacdo de tombamento de
bens em virtude de perda de
plagueta ou rasura de etiqueta de
identificac&o.

5. Perda de placa
decorrente de muito
tempo afixada (descola)
em bem e ou
movimentacdo indevida.

6. Manuseio indevido
em limpeza inutilizando
etiqueta de
identificacdo.

Planejar e implementar estratégias de
aquisicao e distribuicdo de etiquetas de
reposigao de etiquetas e placas de
tombamento.

Definir e estruturar area na SMS sede
para articulacéo quanto a aquisi¢éo e
agilidade na logistica de distribuicédo de
placas de tombo e etiqueta, bem como

guanto a orienta¢&o quanto a boas
préaticas relacionadas a gestéo
patrimonial, junto as unidades
hospitalares e SMS sede

Gabinete SMS
Controle Interno SMS
COAD/SMS
Patriménio SMS

<A ser definido>

<A ser definido>
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APENDICE I

Manual de Procedimentos Proposto para Gestdo de Bens Mdveis na SMS
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1. ENTRADA E TOMBAMENTO DE BENS

A entrada e o tombamento de bens sdo necessarios para fins de registros da

incorporacao deles ao patriménio da SMS ou de unidades hospitalares.

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA

QUEM FAZ QUANDO

COMO FAZ

1. Cadastrar
entrada do bem
no Sistema de
Gestao de
Patrimonio
(SGA).

Célula de Gestéo de Quando ocorre
Patrimoénio SMS / recebimento de
unidades hospitalares. | bens e respectiva
documentacao por
parte de SMS /
unidades
hospitalares, que
pode ser decorrente
de: aquisi¢Oes,
doacdes, bens de
terceiros.

A Célula de Gestao de
Patrimonio registra
entrada de bem no SGA,
descricdo do bem, dados
de nota fiscal e emite
termo de entrada do bem
cadastrado.

A operacionalizagdo do
cadastro no SGA consta
no POP 01.

2. Providenciar
numero de tombo

Célula de Gestdo de
Patrimbnio SMS /

Depois do cadastro
da entrada do bem

A Célula de Gestéo de
Patrimdnio anexa placa

/ identificag@o de | unidades hospitalares. | no SGA. padronizada em bem

bem. decorrente de aquisicéo e
cadastra nimero de
tombo correspondente no
Sistema de Gestéo de
Patriménio (SGPAT).

3. Realizar Célula de Gestéo de Depois da A Célula de Gestdo de

movimentacéo do | Patrimonio SMS / identificagdo do bem | patriménio deve

bem no SGPAT. | unidades hospitalares. | cadastrado. remanejar o bem

cadastrado, para unidade
de localizagdo de origem,
por meio da opcao “Conta
estoque” do Sistema
SGPAT e emitir termo de
transferéncia (que deve
ser assinado em 3 vias
por UL de origem, UL de
destino e Célula de
Gestao de Patrimdnio)

29

CGM: Avenida Dom Luiz, 807 — 112 Andar * Meireles ® CEP 60.160-230 ¢ Fortaleza, Ceara, Brasil. Tel.: 85 3452-6770




Fotalza

PREFEITURA

Controladoria

e Ouvidoria

Procedimento Operacional Padrao: POP.01 — Cadastrar entrada de bens no sistema
SGA

Processo Relacionado: Gestdo de Bens Moveis (Aquisi¢cdes)

Versdo: | 00 | Datade Revisdo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:
o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 1. Entrada e Tombamento de Bens (Aquisi¢des).
¢ Nota fiscal, nota de empenho, termo de doacao, registro de entrada de bem de terceiro.
¢ Sistema de Gestao de Almoxarifado (SGA).

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizacédo da etapa 8, do grupo de etapas 1. Entrada e
Tombamento de Bens: 8. Cadastrar entrada de bens no sistema SGA.
Periodicidade, Prazo:

o Chegada de bens para adi¢ao ao patriménio SMS / unidades hospitalares.

Abrangéncia:
¢ Procedimento aplicado a entrada de bens, em SMS ou unidades hospitalares, decorrentes
de: aquisi¢des, doagdes, entrada de bens de terceiros.
Executores:

e (Célula de Gestao de Patriménio.

Atividades para execugao:
1. Efetuar login e senha no Guardiéo.
2. Acessar sistema SGA.
3. Clicar na opc¢éao “Entrada Patrimonio”.
4. Cadastrar nota fiscal do bem. (Escolher op¢éo de acordo com descricdo de nota fiscal —
conforme catalogo de bens disponibilizado pela SEPOG, no sistema Guardiao)
5. Cadastrar numero de sequéncia de tombo fisico disponivel.
6. Emitir termo de entrada de bem cadastrado no SGA.

* Bens moveis — sdo adquiridos por meio da SMS para hospitais. (Hospitais ndo tém dotagéo orcamentaria
prépria para aquisicdo de bens méveis); antes de dar entrada do bem no SGA, a nota fiscal do bem é
cadastrada no GRPFOR para fins de processo de pagamento.

Produtos Gerados:

e Termos de entrada de bens cadastrados emitidos no SGA.
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2. CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE BENS

O controle de movimentacdo de bens refere-se ao registro, no SGPAT,

transferéncias internas, externas, baixa de bens médveis componentes do patriménio da

SMS / unidades hospitalares.

DESCRICAO DAS ACOES

autorizada por
Gabinete, COAD
SMS ou DAF de
unidade
hospitalar.
Quando for
identificado bem
nao localizado
ou extraviado.

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ
1. Localizar bem | COAD, Quando Solicitacdo formal de Chefe de setor de
demandado Célula de solicitado por destino ou COAD do bem com: niimero de
movimentag&o Gestdo de Gabinete, COAD | tombo e descri¢do e UL de origem do bem.
Patrimonio SMS ou DAF de
unidade A Célula de Gestdo de Patriménio consulta
hospitalar. o nimero de tombo no SGPAT para
identificar UL de origem.
2. Cadastrar Célula de Quando a A Célula de Gest&o de Patrimonio registra
transferéncia do | Gestdode | transferéncia do | transferéncia no SGPAT e emite termo de
bem para UL de | Patrimonio | bem for transferéncia (em 3 vias) para assinaturas de
destino no autorizada por UL de origem, UL de destino e Célula de
SGPAT. Gabinete, COAD | Gestao de Patrimonio.
SMS ou DAF de
unidade
hospitalar.
3. Cadastrar Unidade Quando ha A unidade hospitalar abre chamado com
transferéncia hospitalar/ | necessidade de | empresa de manutenc&o corretiva de
para B Ceélula de conserto de equipamento e preenche campos de ordem
manutencao Gestdo de | equipamento de servigo, em 4 vias (descrigdo do bem,
corretiva Patrimonio clinico por parte | hgmero de tombo, UG, UL.
de contratada. ~ .
Empresa de A empresa de manuteng&o corretiva
~ contratada coleta equipamento para conserto.
manutengao o N
corretiva O Patrimonio cadastra transferéncia no
SGPAT para manutencao corretiva.
4. Solicitar baixa | Célula de Quando for
de bens para Ges_taq d_e demand?da A Célula de Gestéo de Patrimbdnio emite
SEPOG. Patrimbnio devolucgéo de . -
termo de retirada de bem (documento fisico)
COAD bens de : SN
. para assinatura de proprietario de bem e
terceiros. . : . .
. terceiro retirado de SMS / unidade hospitalar.
Quando a baixa
do bem for

Para baixa de bens doados, ver POP.02.
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Procedimento Operacional Padrao: POP.02 — Abrir processo de doacéao.
Processo Relacionado: 2. CONTROLE E MOVIMENTACOES DE BENS
(Baixa de Bens Doados entre UG’s)
Versdo: | 00 | Data de Revisdo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS
Entradas:

o Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 2. Controle e Movimentacdo de Bens (Baixa de
Bens Doados entre UG’s)

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagédo da etapa 02, do grupo de etapas 2. Controle e
Movimentacao de Bens (Baixa de Bens Doados entre UG’s): 01. Abrir processo de doacéo.
Periodicidade, Prazo:

e Chegada de bens para adi¢ado ao patrimdnio SMS / unidades hospitalares.

Abrangéncia:
e Procedimento aplicado a entrada de bens, em SMS ou unidades hospitalares, decorrentes
de doacgdbes recebidas.
Executores:

e (Célula de Gestao de Patrimonio.

Atividades para execugéo:
1. Juntar documentos do doador: RG, CPF e nome completo; quantidade e descri¢cdo do
bem; termo de doacdo do bem assinado.
2. Elaborar Cl informando doagé&o e dados do bem.
3. Abrir processo no SPU (via sistema ou Protocolo)
4. Tramitar processo para Patriménio.

* No caso de doacdo para outro municipio, o processo (SPU) deve ser aberto por hospital / SMS e
direcionado para Gabinete do Prefeito para autorizacdo de doagdo. Com a doacéo autorizada, o Gabinete
do Prefeito tramita processo para hospital / SMS para solicitagdo de baixa de bem (via sistema SGPAT e
SPU) e disponibilidade de bem com doac¢éo autorizada. O processo tem que passar pelo Gabinete da
SMS para autorizar doagdo de hospitais.

Quando for doacdo entre Unidades Gestoras, mediante autorizacdo em processo (SPU) por Gabinete
SMS / Diretoria de hospital, o patrimdnio classifica bem como transferéncia permanente para unidade
gestora de destino.

Produto Gerado:

o Processo de doagao aberto para posterior realizacao de baixa no SGPAT.
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3. REALIZACAO DE INVENTARIO

O inventario deve ser realizado, pelo menos, uma vez ao ano, conforme orienta o
decreto municipal n® 13.936/2016.

DESCRICAO DAS ACOES

ETAPA QUEM FAZ QUANDO COMO FAZ

1. Definir Gabinete SMS Periodos previstos Gabinete SMS / DAF unidade

comissao de DAF unidade para realizacdo de hospitalar indica nomes de

inventario. hospitalar inventario. integrantes de comissao e envia
para SEGOV, para publicacao de
portaria.

2. Realizar Comisséao de Periodos previstos Comissao de Inventario imprime

inventario. Inventario para realizacao de relatdrios de localizacao de bens do

inventario.

SGPAT e define programacao de
inspecdao fisica por UL e UPA’s para
realizar inspecéo fisica in loco.

A operacionalizagdo de inspecao

fisica pode ser observada no POP
03.

3. Indicar bens
nédo localizados
em inspecao in
loco.

Célula de Gestao
de Patrimbnio

Periodos previstos
para realizagdo de
inventario.

Célula de Gestdo de Patrimbnio
cadastra bem nao localizacdo em
secdo ‘bens ndo localizados no
SGPAT".

4. Instaurar SMS Quando for Célula de Gestdo de Patrimonio
processo de COAD / Célula identificado bem n&o | apre processo de solicitagso de
sindicancia. de Gestéo de localizado / sindicancia.

Patrimonio extraviado. Gabinete SMS conduz processo de
sindicancia, informando resultado
para SEPOG.

5. Elaborar Comisséo de Depois da inspegao Comissao de Inventario registra
relatorio de Inventéario fisica. metodologia aplicadas e
inventario.

guantitativos identificados nas
respectivas unidades de
localizacdo e emitir termo de
conclusao de inventario para
assinaturas da prépria Comissao,
do Gabinete SMS e da Diretoria de
unidade hospitalar.

6. Enviar relatério
de inventério para
SEPOG.

Comissédo de
Inventario.

Depois da aprovacao
do inventério por
Gabinete SMS /
Diretoria de unidade
hospitalar.

Comissao abre processo (SPU),
inclui documentacéo de inventario
(relatério de inventario + termo de
concluséo de inventario com
assinaturas) e tramita para
SEPOG.

* Inventéario anual deve ser
concluido até 30.11.2021.
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Procedimento Operacional Padréo: POP.03 -
Processo Relacionado: 3. REALIZACAO DE INVENTARIO
Versdo: | 00 | Data de Revisdo: | A ser definida. Revisor(es): | Grupo de Trabalho SMS

Entradas:

¢ Fluxo de trabalho do grupo de etapas: 3. Realizac&o de inventario.

Objetivo do POP:

Apresentar as atividades envolvidas na realizagdo da etapa 05, do grupo de etapas 3. Realizar
inventario: 05. Realizar inspecgao fisica de bens patrimoniais.
Periodicidade, Prazo:
o Em definicbes de periodos para realizacdo de inventario (pelo menos 1 obrigatdrio,
conforme Decreto Municipal 13.926/2015).
Abrangéncia:

e Procedimento aplicado a realizacdo de inventario na SMS e nas unidades hospitalares.

Executores:

e Comissao de Inventario.
Atividades para execugao:
1. Imprimir lista de bens por UL a ser inspecionadas.
Conferir nimero de tombo de cada bem inspecionado.
Tirar foto de bem, com niimero de tombo visivel.

2
3
4. “Ticar” bens e nimero de tombos localizados em UL inspecionada.
5. Registrar bens sem nimero de tombo (tirar fotos).

6

Identificar localizagéo de bens ndo observados em UL inspecionada.

Produto Gerado:

¢ Quantitativos de bens moéveis apurados destinados a elaborag¢ao de inventario.
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4. CHECK LISTS PROPOSTOS

4.1 Destinacao de bem modvel para inservivel

1.

2.
3.

Elaboracédo de Cl de area de origem contendo:

1.1 Fotos do bem moével;

1.2 Identificacdo de niumero de tombo.

1.3 Justificativa para destinagdo para bem inservivel.

Verificagdo de viabilidade de conserto.

Solicitagcdo de baixa para inservivel (caso ndo seja viavel conserto):

3.1 Classificacao de bem como inservivel no SGPAT

3.2 Abertura de processo SPU para solicitacao de baixa para leildo destinado a SEPOG;

4.2 Movimentagao de equipamentos para conserto por empresa contratada:

1.
2.

Abertura de chamado junto a empresa contratada.

Emisséo de ordem de servico em 3 vias (assinadas por Patriménio, area técnica e empresa
contratada).

Entrega de via de ordem de servigo assinada em portaria/ recepc¢ao de unidade hospitalar
na retirada do equipamento para conserto por empresa terceirizada.

Destinacdo de via de ordem de servico assinada (item 3) para o Patrimodnio de unidade
hospitalar.

Classificacdo de bem como transferéncia para conserto no SGPAT.
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ANEXOS

Fluxos disponibilizados por Dra. Regina, Coordenadora da COREPH-SMS,
decorrentes de experiéncias anteriores ao projeto-piloto de padronizagdo na SMS
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FLUXOGRAMA DA ALIENACAO DE BENS
INSERVIVEIS

INICIO IRRECUPERAVEL: Quando ndo mals puder
ser utilizado para o fim que
\ se destina, ameaca vital, risco para
administragdo publica.
SETOR RESPONSAVEL ENCAMINHA ANTI-ECONOMICO: Quando sua
COMUNICACAO INTERNA -CI PARA SETOR anit 5
DE ENGENHARIA CLINICA S o ' 00N
ou seu rendimento precario em virtude de
seu uso prolongado ou obsoleto.
’ EXCEDENTE: Quando ndo existir a
necessidade do equipamento ou material
SETOR DE ENGENHARIA CLINICA AVALIA no setor / LF.
EQUIPAMENTO DESCONTINUADO: Equipamento ou
l material que salu de linha.
NAO
ENGENHARIA CLINICA
EQUIPAMENTO PROVIDENCIA CONSERTO DO
INSERVIVEL? EQUIPAMENTO E DEVOLVE AO
= SETOR

ENGENHARIA CLINICA PREPARA LAUDO
TECNICO COM MOTIVO DA ALIENACAO :
IRRECUPERAVEL, ANTI-ECONOMICO,
EXCEDENTE, OU DESCONTINUADO ENCAMI
NHA AO DAF ;

v

DAF ABRE PROCESSO DE ALIENACAO QUE
DEVERA SER COMPOSTO POR : C/ DE
ENCAMINHAMENTO, E LAUDO TECNICO.

.

DAF ENCAMINHA PROCESSO DE
ALIENACAO PARA SETOR DE PATRIMONIO.

SETOR DE PATRIMONIO ACESSA O
SISTEMA INFORMATIZADO SGPATE
ELABORA O TERMO DE TRANSFERENCIA
INTERNA ENTRE UAS E MOVIMENTA
PARA MANUTENCAO.

)

SETOR DE PATRIMONIO EMITE PARECER
E PREPARA DOCUMENTO SOLICITACAO DE
BAIXA PATRMONIAL E ENCAMINHA
PROCESSO DE ALIENACAO PARA O DAF.
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DAF ENCAMINHA O PROCESSO DE
ALIENACAO PARA DIRETOR EXECUTIVO

NAO

EXECUTIVO
CONCORDA BAIXA
PATRIMONIAL?

DIRETOR EXEUTIVO DEVOLVE
PARA DAF
COM QUESTIONAMENTOS

DIRETOR ASSINA E ENCAMINHA
PROCESSO A DAF PARA PROSSEGUIR

COM ALIENACAO .( baixa patrimonial)

A

DAF ENCAMINHA PROCESSO PARA

PATRIMONIO.

PATRIMONIO TRANSFERE O BEM PARA O
DEPOSITO DE INSERVIVEIS NO SISTEMA
COM O MESMO FICANDO FISICAMENTE NA
ENGENHARIA CLINICA

)

SETOR DE PATRIMONIO AGUARDA O
LEILAO ,ENCAMINHA BEM PARADVO E
ARQUIVA DOCUMENTACAO.

FIM
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FLUXOGRAMA DA SAIDA DE EQUIPAMENTOS PARA MANUTENCAO

EXTERNA

* FORMULARIO
PADRAO:" SAIDA DE
EOUIPAMENTOS

12 VIA COMPREHENSE

22VIA DAF

32VIA EMPRESA

4* VIA SETOR DE SEGURANCA

UNIDADE  SOLICITANTE  EMITE
REQUISICA0 DE SERVICO (RS) NO
SISTEMA COMPREHENSE COM AS
INFORMACOES:  EQUIPAMENTO E 0

DEFEITO
'

COMPREHENSE SOLICITA
AUTORIZACAD AO DAF PARA SAIDA DO
EQUIPAMENTO.

v

DAF AVALIA A REAL NECESSIDADE.

EQUIPAMENTO PERMANECE NO
HOSPITAL E 0 SERVICO DEVERA
SER EXECULTADO NO LOCAL.

COMPREHENSE PREPARA O FORMULARIO
PADRAO* EM 4 VIAS QUE DEVERA SER
ASSINADO PELO DAF /COMPREMENSE
STECNICO DA EMPRESA

.

COMPREMENSE RECEDE A 1° VIA DO
DOCUMENTO. A 2* VIA E ARQUIVADA PELO
DAF. A 3 VIA PARA EMPRESA EA 4% VIA PARA
SETOR DESEGURANCA.

+

EMPRESA ENTREGA A 42 VIA PARA
PORTARIA QUE LIBERA A SAIDA DO
EQUIPAMENTO

B

SETOR DE SEGURANGA (PORTARIA)
ENVIA A 4* VIA PARA O SETOR DE
PATRIMONIO.
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