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Apresentacao

A Subsecretaria de Assuntos Administrativos (SAA), vinculada a Secretaria-Exe-
cutiva (SE), e pautada pelas prioridades nacionais do setor Saude, atua perpassando
toda a complexa malha organizacional do Ministério da Saude (MS). Dentro desse
escopo estratégico, que da sustentabilidade ao conjunto de iniciativas e agdes do MS,
a SAA se caracteriza pelo pleno e intenso vinculo com todas as areas da instituicdo.

A SAA possui uma estrutura intrinseca e cotidiana as organiza¢des em geral e,
mais especificamente, nas que detém funcdo de Estado — Gestdo de Recursos Huma-
nos, Infra-Estrutura e Recursos Logisticos, Informacdo e Documentagdo, Desenvolvi-
mento Institucional e Projetos de Cooperagdo Técnica.

As acdes e os servicos da SAA visam a atender as necessidades da organizacao,
sua modernizacdo administrativa, a devida transparéncia nos processos de trabalho e
em especial nas licitagdes, a preservacdo, o intercambio e o acesso as informagdes e o

fomento ao desenvolvimento dos profissionais que fazem a instituicdo acontecer.

Os desafios colocados pelas histéricas e atuais condi¢des do servico publico, que
necessita de uma efetiva Reforma de Estado, aumentam a responsabilidade da equi-
pe da SAA, que, ao apresentar suas acdes para 2005/2006 e os servigos disponiveis,
reitera seu empenho para trabalhar dentro do foco institucional e dos marcos legais
estabelecidos.

A prioridade é atender a sociedade e ao controle social e interagir com o conjunto
da organizacdo e com os sistemas federais para consolidar o Sistema Unico de Saude,
por meio da consecucdo do Plano Nacional de Saude.




A proposta é valorizar a ética, o trabalho cooperativo e inovar a gestdo adminis-
trativa em saude, favorecendo o cumprimento do objetivo maior da organizacao
— garantir aos cidaddos seus direitos constitucionais e o devido zelo aos recursos e ao

patrimdnio publico que estdo sob responsabilidade do Ministério da Saude.

Equipe da SAA




Coordenacoes-Gerais da SAA

Gabinete

Gestdo de assuntos administrativos, assessoria aos projetos estratégicos, integra-
cdo inter e intra-institucional, para o alcance da missdo do Ministério da Saude e a
consecucado das politicas publicas.

Coodenacao-Geral de
Recursos Humanos (CGRH)

Gestdo de recursos humanos, melhoria das condi¢des de trabalho e de vida dos
profissionais, compatibilizando interesses individuais e organizacionais.

Coordenacao-Geral de
Recursos Logisticos (CGRL)

Administracdo de material, patrimonio, obras, comunicagdo administrativa, aquisi-
¢do de bens e servicos, de medicamentos, armazenamento e distribuicdo nacional.

Coordenacao-Geral de
Modernizacao e Desenvolvimento Institucional (CGMDI)

Modernizagdo administrativa e desenvolvimento institucional para a melhoria da
gestdo publica e desburocratizagdo do MS.

Coordenacao-Geral de
Documentacao e Informacao (CGDI)
Co-gestdao do conhecimento institucional, democratizagcdo do acesso a informacao

em saude, preservacdo do patrimonio e da memdria técnica, fomento a pesquisa, ao
intercambio cientifico e a difusdo cultural.




Acoes 2005-2006

Formulacao de Politicas de Recursos Humanos
» Diagnostico da Forga de Trabalho do Ministério da Saude.
» Formulagdo de Politicas de Recursos Humanos para reposicdo da forca de trabalho.
» Realizagdo de Concurso Publico.
» Formulagdo do Plano Anual de Capacitagdo (PAC).
» Proposicdo da Carreira da Saude.
» Elaboracdo de critérios para a ocupagdo de cargos e fungdes comissionadas no
ambito do MS.

Regularizacao da Cessao dos Servidores
Federais Descentralizados
» Alteracdo da Portaria n.° 929/2001 e assinatura de convénios com os gestores

estaduais e municipais.
» Aperfeicoamento da gestdo dos servidores descentralizados.

» Cumprimento das recomendag¢des da CGU e do TCU.

Negociacao e Cumprimento de Acérdaos do TCU
» Elaborar estudo e propor medidas para minimizar o impacto social das determi-

nagdes dos Acordaos do TCU.

Elaboracao de Manual de Recursos Humanos
» Levantamento dos processos de trabalho interno da CGRH com conceituacdo, base
legal, competéncias e operacionalizagdo para padronizagdo de procedimentos.

» Melhorar os fluxos dos processos de trabalho.




Ampliacao do Atendimento da Creche
» Estudar formas de ampliar a forca de trabalho na creche para possibilitar o au-
mento do nimero de criangas atendidas.

Reestruturacao da area de RH nos Nucleos Estaduais
» Redefinicdo do papel dos Nucleos para reestruturar as areas de RH.

Retomada da Camara Técnica de Desenvolvimento
de Recursos Humanos do MS

» Aplicacdo das diretrizes da Politica Nacional de Capacitacao.




» Estabelecer politica para formagdo de corpo de pregoeiros residentes em Brasilia.

» Plano Diretor para Informatizacdo das Areas: definicdo de processos, prepara-
cdo de RH e desenvolvimento de aplicagdes.

» Implantar plano de seguranca constituido de sistema de controle de acesso de
pessoas, circuito fechado de TV, uso de detectores de metais e para a atuagdo
dos vigilantes nas portarias, edicdo de norma de procedimentos de segurancga,
treinamento dos agentes/vigilantes do setor de seguranca, para atuacao no
caso de ameaca de bomba.

» Promover adequagdes nos contratos para adequacdo a realidade atual.

» Implantar Centrais de Impressdao de Documentos.

» Recadastrar os perfis dos usudrios dos servicos de telefonia, propor a fixagdo de
limite de gastos para os usudrios de celulares e implantar Sistema Informatiza-
do de Atesto de Contas Telefénicas pela intranet.

» Instalar Sistemas Informatizados de Controle da Execucdo dos Contratos para
substituir as atuais planilhas desenvolvidas no Excel e no Word.

» Otimizar o uso do Sistema de Atendimento ao Usuario (SAU).

» Elaborar Manual de Rotinas.

» Elaborar Norma de Uso dos Servigos Postais.

» Implementacdo de ferramentas de gestdo informatizada para mapear todos os
processos de pagamentos e a gestdo das execucdes financeiras dos contratos.
» Capacitagdo da forga de trabalho, inclusive por contrato de terceirizagdo.

» Construgdo da Nova Central de Armazenagem e Distribuicdo de Medicamentos.
» Publicagdo da Ata de Registro de Precos para aquisicdo de Medicamentos
Excepcionais.



» Concluir o projeto de automacao e de integracdo dos Sistemas de Almoxarifa-
do e implantar o Sistema de Patriménio (Sispat).

» Desenvolver aplicativos sistémicos para modernizar e uniformizar procedimen-
tos administrativos.

» Suprir, de comum acordo com o Datasus, o Almoxarifado da Cosup com todos
0s materiais necessdarios a continuidade dos servicos desenvolvidos pelo Minis-
tério da Saude, incluindo os de processamento de dados.

» Promover contratagdes de empresas para prestacdo de servigos de manutencdo
e recuperacdo de bens méveis e de equipamentos em geral.

» Desenvolver projeto basico objetivando a contratacdo de empresas com vistas
a execugdo, por empreitada, de servicos de levantamentos patrimoniais nas
diversas unidades do MS.

» Articular, com os demais 6rgdos de compras das instituicdes do Poder Executi-
vo, a criagdo de um sistema interligado de informacgdes.

» Acompanhar e aferir a eficacia dos mecanismos administrativos com vistas a
reducdo do prazo de realizagdo de licitagdes.

» Definir indicadores que possam mensurar o custo x beneficio de realizacdo de
licitacdo sob a modalidade de pregdo eletronico, com ou sem SRP, bem como a
adocdo do Sistema de Cotacao Eletronica.

» Reiniciar estudos de reestruturacdo organizacional das unidades da Cosup, ex-
tensiva as demais unidades da CGRL/SAA/MS.

» Priorizar interface entre as varias unidades do MS, objetivando: 1) a raciona-
lizagdo de procedimentos internos; 2) a programacdo de contratacdes/aquisi-
¢des; 3) a uniformizacdo de procedimentos administrativos; 4) a definicdo de
responsabilidades, competéncias e da vinculagdo administrativa.

» Criar uma Carreira de Especialistas de Execucdo Administrativa, com gratifica-

¢des nos mesmos moldes das carreiras de orcamento, finangas, gestdo, etc.



Obras e Servicos de Engenharia

» Redefinir com o Datasus a competéncia da instalacdo das redes logica e telefonica.

» Reduzir o quantitativo de contratos, para facilitar a gestdo.

» Concentrar na manutencdo predial a prestacdo de servicos disseminados em
outros contratos, tais como de chaveiro, sanitizacdo do aparelho de ar condi-
cionado e prevencdo e combate a incéndio.

» Contratacdo de engenheiros civis e mecanicos.

» Criagdo da Divisdo de Acompanhamento e Controle Administrativo (Diac), com
um perfil mais administrativo, para acompanhamento do andamento dos pro-
cessos de licitacdo e de compras, organizacdo de dados administrativos e ana-
lise da eficiéncia dos contratos.
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» Institucionalizacdo do Comité Setorial Gespublica.

» Formacao de multiplicadores na Metodologia de Simplificacdo de Processos de
Trabalho.

» Implementacdo do Projeto de Melhoria do Atendimento do Cidadao no Minis-
tério da Saude.

» Monitoramento da simplificacdo dos processos de trabalho indicados.

» Apoio as iniciativas inovadoras na gestdo.

» Promocdo de agdes de valorizagdo do trabalho e do trabalhador da saude na
esfera federal do SUS.

» Participacdo no Projeto de Formacao de Facilitadores e Moderadores de Pro-

cessos Grupais.

» Implantacdo do sistema de informagdo para localizagao de salas, ramais, seto-
res, coordenacdo e projetos do Ministério da Saude.
» Padronizagdo das correspondéncias administrativas.

» Otimizacdo das ferramentas intranet/SAA e Boletim Informativo Bumerangue.

» Racionalizacdo, otimizacdo e sistematizagdo dos fluxos de programacdo, aqui-
sicdo e distribuicdo de medicamentos e correlatos.

» Implantacdo de ferramentas informatizadas para o processo de aquisicdo e ar-
mazenagem de medicamentos e correlatos.

» Adogdo de instrumentos gerenciais para a melhoria dos processos e para a re-

solugdo de problemas.



Reestruturacao dos Nucleos Estaduais do Ministério da Saude
» Atualizacdo do diagnéstico da situagdo atual dos Nucleos Estaduais do MS.
» Discussdo e redefinicdo das competéncias dos Ndcleos Estaduais.
» Elaboracdo e aprovacdo do novo desenho organizacional.

Identificacao e Sistematizacao das Informacoes
Gerenciais para Apoio a Decisao da Subsecretaria
de Assuntos Administrativos (SAA)
» ldentificagdo das informacdes de apoio a decisdo dos gestores da SAA.
» Construcdo de indicadores de gestdo.
» Apoio ao registro das informagdes e dos indicadores no Sistema de Planeja-
mento, Monitoramento e Avaliagdo das A¢des em Saude (Sisplam) — (Base
/ legal: Portaria MS n.° 158, de 25/01/05).
» Monitoramento e avaliagdo das informagdes com disponibilizacdo de relatérios

gerenciais.

Co-Gestao do Programa MultiplicaSUS com a area
de Planejamento e Desenvolvimento de Recursos
Humanos (Coder) e o grupo de multiplicadores

» Disponibilizagdo de espacos de discussdo e a¢des de capacitagdo, com vistas a

reorganizacao dos processos de trabalho e a autonomia dos trabalhadores por
meio de cursos, palestras e rodas tematicas.

» Descentralizacdo do programa para as unidades do Ministério da Saude nos
U estados e nas unidades vinculadas.

» Promogdo da inclusdo digital de trabalhadores com informagdes basicas sobre o SUS.
» Elaboragdo do médulo a distancia e do médulo avangado do Curso Bésico sobre o SUS.
» Avaliagdo dos impactos alcangados com o desenvolvimento do MultiplicaSUS

para a mudanca da cultura organizacional.
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» Co-gestdo de conhecimento: Construcdo da Biblioteca Virtual em Saude - Bra-
sil (BVS Brasil); Projeto Terminologia em Satde (vocabulério controlado do MS
e glossarios tematicos);

» Veiculagdo de todas publicacdes do MS na Rede de Bibliotecas Virtuais em Sadde;

» Expansdo da Rede de Bibliotecas e Unidades de Informacdo Cooperantes da
Saude - Brasil (BiblioSUS), com Esta¢des BVS, para estados e municipios; Proje-
to Piloto — Estacdo BVS para o controle Social no Cearg;

» Lancamento do Sistema de Legislacdo em Saude (Saude Legis);

» Consolidacdo da Base Colecao Nacional de Fontes de Informagdo do SUS (Co-
leciona SUS);

» Mapeamento das fontes de informagdo do MS e perfil do usudrio da Biblioteca;

» Implementacdo do projeto de automacdo de servicos da biblioteca;

» Execucdo do projeto de inclusdo digital do deficiente visual;

» Criagcdo do Espago de Informagdo nos Nucleos Estaduais do MS;

» Criacdo do Portal de revistas eletronicas do SUS.

» Gestdo e aperfeicoamento do Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar).

» Expansdo da metodologia arquivistica para os hospitais federais.

» Recuperagdo da informagdo por meio da mudanca de suporte (digitalizacdo e
microfilmagem).

» Terceirizagdo para recuperagdo do acervo acumulado.

» Cooperacdo com o Arquivo Nacional/Casa Civil/Presidéncia da Republica para
implantacdo do gerenciamento de documentos eletronicos (Siga).

» Gestdo da Editora MS e dos contratos terceirizados de impressdo e pré-impressao.
» Elaboracdo de produtos informacionais e distribuicdo.

» Implementacdo da Politica Editorial e qualificacdo da informacao institucional.
» Apoio para efetivacdo do Planejamento Editorial Integrado (PEI).



» Consolidacdo do Conselho Editorial do Ministério da Saude e dos Comités Se-
toriais/CONED e incremento da Secretaria Técnica do CONED.

» Implementacdo do Sistema Editorial (SIED) — médulos “enderecamento e distri-
buicdo de publicagdes” e “cadastro de publicacdes".

» Criagdo do Banco de Imagens do SUS.

» Gestdo do Centro Cultural da Saude (CCS).

» Realizacdo de mostras itinerantes e virtuais do Centro Cultural da Saude.

» Captura e sistematizacdo de informagdes de interesse publico e distribuicdo de
publicagoes.

» Mobilizacdo da sociedade civil e dos dirigentes das redes institucionais.

» Recuperacgdo arquiteténica do prédio histérico do CCS na Praca XV/Nucleo
Estadual do MS/RJ (Nerj).

» Inventario do Instituto Municipal Nise da Silveira (IMNS).

» Organizacgdo de cole¢des teméaticas de videos e publicages.

» Projeto de Cooperagdo Técnica para recuperagdo e acesso aos acervos de sau-

de nos Institutos Psiquiatricos do Rio de Janeiro (IPP, IMNS).

» |ldentificacdo, valorizagdo e difusdo de documentos do Patriménio Cultural da
Saude.

» Convénios e parcerias do MS com Organismos Internacionais (Pnud, Opas,
OMS), Ministério da Cultura (Iphan), Universidade Federal da Bahia (UFBA),
Sociedade Amigos do Museu de Imagens do Inconsciente, Academia Nacional
de Medicina, Fiocruz, Anvisa, Funasa, Secretarias do MS (SGP e SVS-IEC), La-
boratério Central Noel Nutels/Secretaria de Satude/RJ, Secretaria Municipal de
Saude do RJ.

» Manutencdo do convénio entre o MS e a Universidade de Brasilia (UnB), para

a area de gestao editorial.



» Consolidacdo da BVS Brasil Satide Publica (BVS SP).

» Ampliacdo do convénio de cooperacdo técnica com o Centro Latino-Americano
e do Caribe de Informagdo em Ciéncias da Satude (Bireme/Opas/MS) para am-
plo acesso a informacdo técnico-cientifica e desenvolvimento do modelo BVS
no ambito do SUS.

» Parceria com a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Insumos Estratégicos (SCTIE/MS).

» Guia do Acervo Arquivistico do Ministério da Saude

» CD-Rom (Hospicio de Pedro Il: da Construcdo a Desconstrugdo).
» Livro sobre a histéria do Ministério da Saude.

» Livro Branco do MS (em parceria com a Aisa).

» Coletanea de Legislacdo dos Direitos dos Usudrios do SUS.

» Legislacdo em Saude Mental.

» Normas e procedimentos arquivisticos.

» Guia do Autor e do Editor.

» Guia de Direitos Autorais.

» Manual de Revisdo e Estilo da Editora MS.

» Memodria da Loucura.

» Sociedade Viva — Violéncia e Saude.

» Festival Internacional de Humor em DST/Aids.

» Meio Ambiente e Saude (em parceria com MS/Projeto Portinari/Fiocruz).

» Nise da Silveira: Vida e Obra (Centenario Nise da Silveira parceria: Museu de
Imagens do Inconsciente do Instituto Nise da Silveira)

» Vigilancia Sanitéria (parceria MS/ANVISA)

» Religides Africanas e Saude: a arte de cuidar (parceria MS/SGETES, Comité
Técnico de Saude da Populagdo Negra).

» Participagdo Social na Xlll Conferéncia Nacional de Satde.



Periodicos da SAA

Bumerangue

?3 Informativo eletronico da SAA (intranet)
umehmgu . .
Periodicidade quinzenal

http://saaintranet.saude.gov/bumerangue/251111-bum.htm

Alerta — Bibliografico
Periodicidade mensal

Informagdo para a Saude
INFORMACAO ; : ;
PARA A SAUDE Boletim trimestral que divulga os
o e artigos de periédicos do

EveTererereTe e setor Saude

EEEEE e http://dtr2001.saude.gov.br/bvs/

Marads Gomi o Povsnio o G e e

— is_digital/index.htm
= | M98 '
Soecrceoeeeeer www.saude.gov.br/bvs

Mural RH Feeo ooy

M U R A L H | 1 MINISTERIO DA SACIDEEV

Alerta Legis

Informativo eletrénico bissemanal
http://intranet.saude.gov/intranet/saude/area.
cfm?id_area=35

www.saude.gov.br/bvs
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Servicos

Pagamento
de pessoal

Aposentadoria

Beneficios

Carteira funcional e
cracha

Licencas

Mobilidade de
pessoal

Pensao

Descricao

Gestdo de cadastro de pagamento
de pessoal ativo, inativo e cargos
comissionados.

Concessdo de aposentadoria.
Solicitagdo de beneficios, como ajuda
de custo, assisténcia a saude, auxilio
alimentacdo, auxilio funerario, auxilio
natalidade, auxilio pré-escolar, auxilio
reclusdo, auxilio transporte, salario
familia e adicional de insalubridade.

A carteira funcional e o cracha serdo
fornecidos pela CGRH ao servidor em
exercicio no Ministério, que deverd de-
volvé-los por ocasido de sua dispensa,
cessdo, redistribuicdo, aposentadoria
ou retorno ao érgdo de origem.
Licencgas por afastamento do conjuge,
por motivo de doenga em pessoa da
familia, para atividade politica, para
capacitacdo, licenga-prémio, licenca
para tratar de interesses particulares,
para desempenho de mandato classis-
ta, para tratamento de saude, licenca
a gestante, a adotante, licenca-pater-
nidade, licenca por acidente de servico
e para prestacdo do servigo militar.
Remocdo/redistribuicdo/cessao/
requisicdo/mobilidade interna.
Pensdes vitalicia e temporaria sdo os
pagamentos mensais correspondentes
ao valor da remuneragdo ou provento
a que fazem jus os dependentes do ser-
vidor, a partir da data de ébito deste.

SERVICOS

Como solicitar
Central de Atendimento de
Pessoal (CAP)

Ministério da Saude, Edificio
Anexo, 3.° andar, ala B. sala 322.

cap.cgrh@saude.gov.br

Tel: (61) 3315-2612
CAP

CAP
cap.cgrh@saude.gov.br

CAP
cap.cgrh@saude.gov.br

CAP
cap.cgrh@saude.gov.br

CAP
cap.cgrh@saude.gov.br

CAP
cap.cgrh@saude.gov.br



Servicos

Qualificagdo
profissional

Formagdo de
adultos

Servicos

Atividades fisicas

Atividades artisticas

Ginastica laboral

Massagem expressa

Agenda ambiental

Creche

Atendimento

para grupos de risco

Atendimento
psicolégico

Exames periédicos

Avaliagdo ambiental

Descricao Como solicitar
Promocao de eventos e cursos que vi- CODER
sem o desenvolvimento institucional  coder.cgrh@saude.gov.br -
e do servidor do Ministério da Saude. 3315.2875.

Aberta para todos os trabalhadores,
com aulas de alfabetizacdo, ensino
fundamental e ensino médio.

Descricao
Oferece aos trabalhadores atividades como
yoga, ginastica, alongamento, abdominal/jump.
Oferece aos trabalhadores atividades como danga
do ventre, danca de saldo, capoeira, violdo e coral.
Atividade fisica orientada, durante o horario do
expediente, objetivando beneficios pessoais no
trabalho (tempo 15).
Atende a trabalhadores com massagem para rela-
xamento e reducdo do estresse.
Projeto que trabalha com a reciclagem de papel,
copos plasticos, economia de energia, etc.

Atende a criancas de trés meses a dois anos, em
periodo integral.

Para diabéticos, hipertensos, dependentes quimi-
cos e obesos.

Preparacdo para aposentadoria, problemas de
depressdo e atendimento para adolescentes filhos
dos trabalhadores.

Especifico para trabalhadores com vinculo (efeti-
vos), realizados anualmente.

Relativo a satide ocupacional dos trabalhadores
avaliando as condicdes e riscos do ambiente como
ruidos, mobilidrio adequado, ventilagdo, etc.

Geragdo Saude
(61) 3315-2204

Como solicitar
Geragdo Saude
(61) 3315-2204
Geragdo Saude
(61) 3315-2204

Geragdo Saude
(61) 3315-2204

Geragdo Saude
(61) 3315-2204
Geragdo Saude
(61) 3315-2204
Creche
(61) 3315-2573
(61) 3315-2516
Ministério da Saude,
Edificio Anexo, tér-
reo, ala B.
(61) 3315-2327
CAS

CAS
(61) 3315-2327

CAS
(61) 3315-2327

CAS
(61) 3315-2662



Apoio Operacional

Sistema de Atendimento ao
usuario (SAU)

Mudancas Mudancgas e transporte de volumes. sau@saude.gov.br

(61) 3315-2526
Transporte Requisicdo de transporte. SAU (61) 3315-2413
Vigilancia Solicitacdo de seguranca/vigilancia. SAU (61) 3315-2660
Limpeza Solicitagdo de limpeza. SAU (61) 3315-2660
Copa Solicitagdo de servigos de copa. (61) 3315-2990

(61) 3315-2113

Solicitacdo de telefones moéveis e/ou SAU (61) 3315-2333

Telefonia moével

reparos.
Reprografia Solicitagdo de reprografia em geral. SAU (61) 3315-2333
Carimbos Solicitagdo de carimbos. SAU (61) 3315-2979
SAU Gerenciamento e cadastro no SAU. SAU (61) 3315-2287

Bens e Patrimonio

Almoxarifado Solicitagdo de suprimentos. (61) 3315-2318
Patrimonio Solicitagao de bens. (61) 3315-2114

Apoio e Manutencao de Infra-Estrutura

~ Sewigs  Desaigio  Comosolicitar —_—

Servigos de telefonia, elétricos em geral, chaveiro,

marcenaria, em aparelhos de ar condicionado,
Manutencdo solicitagdo de divisorias e/ou consertos de vidros

e janelas, elevadores, piso, reparos em extintores

de incéndio e obras em geral.

(61) 3315-2770
(61) 3315-2108

Servicos — Apoio/CGRL/SAA/SE
 Desaiggo  Comosolicitar

Solicitacdo de passagens aéreas no ambito da  (61) 3315-2685

Passagens aéreas CGRL. (61) 3315-3061

(61) 3315-2685
(61) 3315-3061

Auxilio-moradia Solicitagdo de ressarcimento de auxilio-moradia.




Servicos

Sinalizacdo

Projetos de
estruturas
organizacionais

Cadastro de
Dirigentes e
Assessores (CDA)

Documentos de
orientacdo técnica
sobre estruturas
organizacionais
Intranet da

SAA e Boletim
Informativo
Bumerangue

Facilitacdo
de reunides
participativas

Melhoria de
processos e
desburocratizacdo

Sipad

Descricao

Producdo e instalagdo de placas indica-
tivas de ambientes comuns e de unida-
des, producdo de banners simples com
lona vinilica, produgdo e instalagdo de
textos em vinil recorte.

Estudos da situacdo atual e elaboragdo
de novas propostas de estruturas ou
reestruturacdes organizacionais.

Atualizagdo diaria de cargos em comis-
sdo e fungoes gratificadas da estrutura
do MS para o fornecimento de infor-
magdes aos niveis decisérios sobre a
situagdo atual.

Regimentos Internos.

Estruturas Regimentais.

Manual de Orientacdo para Elabora-
¢do de Estruturas.

Disponibilizacdo da pagina e do bole-
tim para divulgagdo de noticias, comu-
nicados e informagdes de interesse dos
trabalhadores do Ministério da Satde.

Apoio no desenho e facilitacdo de
reunides para que atinjam os seus ob-
jetivos, contribuindo de maneira pro-
dutiva para o processo de didlogo e a
tomada de decisdes.

Proposicdo de modernizagdo de méto-
dos e procedimentos administrativos.

Implantagdo e treinamento no Sistema
Integrado de Passagens e Diarias.

Como solicitar

Sistema de
Atendimento ao Usudrio (SAU)
http://sau.saude.gov/

(61) 3315-2220

(61) 3315-2220

(61) 3315-2220

(61) 3315-3447
websaa@saude.gov.br

(61) 3315-2220

(61) 3315-2220

(61) 3315-3264
sistemasadministrativos@saude.gov.br



Cursos basicos sobre o SUS (Redesco-
brindo o SUS), Oficinas de Capacita-
cdo Pedagogica para a Formacdo de
Multiplicadores, Oficinas de Atualiza-

MultiplicaSUS ¢do Técnica e Pedagogica dos Multipli-
cadores, Rodas Tematicas (palestras),
Reconhecendo o MS (visitas locais as
areas do MS), SUS em Cena (apresen-
tagdes teatrais).

(61) 3315-2220
multiplicasus@saude.gov.br




Servicos

Servico de gestdo de
documentos

Arquivo Central

Protocolo Central

Centro de
Microfilmagem e
Digitalizacdo/Rio de
Janeiro

Servico de
Microfilmagem de
Documentos/Brasilia

Servicos

Descricao

Aplicacdo da metodologia de organizacdo de
arquivos e gestdo do Sistema Integrado de
Protocolo e Arquivo (Sipar).

Guarda, consulta, pesquisa e empréstimo de
documentos.

Registro e autuacdo de documentos oriundos
das diversas areas, bem como prestagdo de in-
formagdes em bases de dados e microfilmes.

Mudanca de suporte para microfilmes, garan-
tindo sua integridade e seguranca, e prestacao
de informacoes.

Mudanca de suporte para microfilmes, garan-
tindo sua integridade e seguranca, e prestacao
de informacées.

Descricao

Oferece informacgbes direcionadas aos

Biblioteca Virtual
em Saude (BVS
MS)

profissionais e usudrios do SUS, cartazes,
videos e publicacdes (periddicas e avulsas,
em texto integral) produzidos pelo MS, atos
normativos, eventos em saude, artigos de in-

teresse.

Referéncia e
Empréstimo

Atendimento ao usuario, pesquisas tematicas
e de legislacdo, empréstimos e intercambio
entre bibliotecas.

Telefones, e-mails e links Uteis para que
o cidaddo entre em contato com areas

Espaco Cidaddo

do Ministério da Saude e das entidades

vinculadas.

Como solicitar

(61) 3315-2332
(61) 3315-3859
(61) 3315-3860
Fax: 3315-2336
sipar@saude.gov.br

(61) 3315-2321
(61) 3315-3591
Fax: 3226-8286

(61) 3315-2298
(61) 3315-2111

(21) 2224-6216
(21) 2224-6755
Fax: 2224-6222

(61) 3362-7180
Fax: 3234-8754

Como solicitar

www.saude.gov.br/bvs

biblioteca@saude.gov.br

www.saude.gov.br/bvs



Servicos

Intercambio

Localizador de
Informagdo em
Saude

Legislacdo

Pesquisa on-line

Servicos

Exposicoes e
mostras

Apoio a eventos e

cessdo de espaco

Promocéao de
eventos

Visitas guiadas

Servicos

Tratamento de

Descricao

Desenvolve atividades como levantamentos
bibliogréficos, pesquisa em bases de dados
internas e externas, aquisicdo de material por
meio do sistema de comutacdo bibliografica,
pelo Instituto Brasileiro de Informagdo em Ci-
éncia e Tecnologia (lbict) e pelo Centro Lati-
no-Americano e do Caribe de Informagdo em
Ciéncias da Saude.

Como solicitar

www.saude.gov.br/bvs

E o portal de fontes de informacdo em satde http://www.bvs-sp.fsp.usp.br/
disponiveis na internet, selecionadas segundo Portal Lis-sp consulta

critérios de qualidade.

Coletanea de Legislacdo e Jurisprudéncia/
Legislacdo Federal e Marginalia (LEX).
Consultas as bases de dados

da Biblioteca do MS.

Descricao
Realiza mostras artisticas e culturais itineran-
tes (em ambito nacional e internacional) e na
internet.
Cessdo de espago e estrutura para a realiza-
cdo de eventos voltados aos profissionais de
salde e educagdo.
Promocdo de palestras, cursos e eventos cultu-
rais técnico-cientificos.
Agendamento de visitas guiadas para grupos
e escolas com recepcionistas bilingties.

Descricao

Avaliacdo de originais, adequagdes ortograficas,

originais, revisdo e sintaticas, gramaticais e conceituais, além de

redacdo

redacdo de textos.

www.saude.gov.br/bvs

www.saude.gov.br/bvs

Como solicitar

ccs@ccs.saude.gov.br
(21) 2240-5568/2813
www.ccs.saude.gov.br

ccs@ccs.saude.gov.br
(21) 2240-5568/2813

http://www.ccs.saude.gov.br

(21) 2240-5318

Como solicitar
(61) 3233-1774
(61) 3233-2020
Fax: 3233-9558
editora.ms@saude.gov.br



Ficha catalogréfica, enquadramento nas séries,
registro da obra por meio de ISBN (para livros
e publicagdes em multimidia) e ISSN (para
publicagdes seriadas).

Normalizagdo

Editoracdo Producdo de projetos gréficos, diagramacdo de
eletronica textos, ilustragdes, digitalizacdo de imagens.

Producdo de filmes (fotolitos), montagem de
cadernos das publicacdes e gravacdo de chapas

Fotomecanica para impressdo em offset, de acordo com os
formatos e o tipo de impressdo adequados a (61) 3233-1774
cada equipamento impressor. (61) 3233-2020

Fax: 3233-9558

Producdo de impressos coloridos e em preto T e Ay

e branco para pequenas tiragens e grandes
formatos.

Producdo por
demanda

Impressao Reproducdo grafica das artes-finais.

Dobra, alceamento, blocagem, capeamento,
Acabamento encadernagdo, corte, grampeamento,
plastificacdo e refile.

Postagem e entrega dos produtos editoriais
Expedicao de acordo com a politica de distribuicao
institucional.

Acesso a Editora-MS por meio da intranet — http://intranet.saude.gov/intranet/saude

A colegdo institucional do Ministério da Saude pode ser acessada
na Biblioteca Virtual do Ministério da Satde:

http://www.saude.gov.br/bvs
O contetido desta e de outras obras da Editora do Ministério da Satide
pode ser acessado na pagina:

http://www.saude.gov.br/editora

®

EDITORA MS
Coordenagao-Geral de Documentagdo e Informagao/SAA/SE
MINISTERIO DA SAUDE
(Normalizagao, revisao, editoragdo, impressdo e acabamento)
SIA, trecho 4, lotes 540/610 — CEP: 71200-040
Telefone: (61) 3233-2020  Fax: (61) 3233-9558
E-mail: editora.ms@saude.gov.br
Home page: http://www.saude.gov.br/editora
Brasilia — DF, janeiro de 2006
OS 0064/2006
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