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E PRECISO SENTIR A MUDANCA LA DENTRO

] Mudar é um ato de coragem.

E a aceitagao plena e consciente do desafio.

Ilé um trabalho arduo, para hoje!

E um trabalho duro, para agora!

E os frutos sé virdo amanha, quem sabe, tdo distante ...

Mas quando temos a certeza de estarmos no rumo certo,

a caminhada é tranquila.

E quando temos fé e firmeza de propdsitos,

é facil suportar as dificuldades do dia a dia.

A caminhada é longa.

Muitos ficardo a margem.

Outros vao retirar-se da estrada. E assim mesmo.

Contudo, os que ficarem, chegardo, disso eu tenho certeza.

Olhe bem a seu lado. Estdao com vocé seus colegas de trabalho.

Eles exercem o mesmo papel que vocé dentro da organizacgao.

Eles também tém problemas e dificuldades como vocé.

E tém duvidas sobre mudanga.

Vocé podera mostrar-lhes como vocé sente e pensa

a respeito das mudangas na organizagao e nas pessoas.

N3o feche a janela em que vocé esta debrucgado.

Convide seu colega para estar a seu lado,

para que vocés possam ter a mesma perspectiva.

Nos estaremos com vocé a cada dia,

tentando descobrir novas faces da mudanga.

Tenho certeza que, se assim procedermos,

dentro de algum tempo estaremos convencidos de que
nao é tao dificil mudar

(Adaptacdo do poema de Antbnio Ferreira de Andrade)
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APRESENTAGAO

Ja se disse que a verdadeira seguranca € a incerteza. Hoje, diz-se
que a necessidade de mudar é da consciéncia geral das pessoas e das
organizagdes. Convém acrescentar, também, que ambos sabem o que mudar e
guem deve executar essa tarefa. No entanto, as mudangas sao lentas e as
pessoas ndo se engajam. N3o se engajam por qué?

Porque, na area publica, embora os novos dirigentes queiram fazer
mudancas, muitas vezes os gerentes intermedidrios ndo assumem o risco pela
evolugdao, pela mudanga, pelo caminho rumo ao desconhecido. Cabe aos
dirigentes e aos gerentes inspirarem a organizagao e leva-la a buscar o modelo
de performance pretendido. Ou seja, devem pregar a postura: “Faga o que digo
e faca o que eu faco”. Os dirigentes e gerentes devem espalhar também suas
atitudes - ndao apenas seu discurso.

A evolugdo dos meios de transporte (ja estamos no limiar das naves
interestelares) e de comunicacdao sdao exemplos tipicos da profundidade e da
qualidade dessas alteragdes, ja cotidianas. Os avangos na tecnologia, no
comércio e nos servicos ocorrem hoje com tanta velocidade que negocios nao
ligados nessas mudangas perderdao espago rapidamente, tendendo alguns ao
desaparecimento. Novos instrumentos para melhorar processos, aumentar a
eficiéncia, treinar profissionais e interagir com o cidaddo/cliente estao
transformando velhas organizagdes em modernas instituicdes e novas empresas
em lideres de mercado. Cabe lembrar, no entanto, que essas transformacoes
velozes nao sao indulgentes com parceiros lentos ou hesitantes.

O Ministério da Saude, embora no centro das mas noticias, em face
das crescentes demandas e dos recursos decrescentes, tem a oportunidade de
redirecionar fortemente o foco de sua acao, voltando-se para a manutengao da
saude, em vez de ver-se constantemente forgado a aumentar recursos e esforgos
na busca de cura. Até porque a prevengao tem um custo infinitamente menor.

Além dessa, outra atribuicdo que Ihe cabe, ja em desenvolvimento,
é a lideranca nas agbes de saude. Lideranca que motive, que estimule a
participacao, o envolvimento, o comprometimento. Lideranca que eduque, que

estimule a aprendizagem pela ajuda mutua, que se disponha ao didlogo sobre




questdes prioritarias, estratégicas, evitando que sejam atropeladas pelas
atribulagdes e pressdes do curto prazo.

Novo paradigma, novo modo de pensar, nhovo modo de ver o
mundo. Nesse cenario, diversos tipos de transagfes ja ndo consomem tempo.
Essas novas tecnologias estdo ampliando as oportunidades comerciais e sociais e
possibilitando o descobrimento e a exploracao de novos mundos.

InUmeras sdao as decisdes importantes tomadas todos os dias por
pessoas e grupos, envolvendo atendimento a idosos, enfermos, criangas
abandonadas, internos de hospitais, prisdes, etc. E solidariedade pura e
concreta, que fortalece os beneficiados e os que os assistem.

Esta solidariedade é uma forga excepcional da sociedade. H& que se
fazer o movimento certo para mobiliza-la na busca de solugdo dos problemas
nacionais.

Como corolario disso, as agdes do Fundo Nacional de Saude devem
ser direcionadas para a missao institucional e o atendimento ao cliente
prioritario: a sociedade. E ndo apenas por isto. Também porque é urgente a
necessidade de inovar radicalmente o seu trabalho, ou seja, desenvolver:

a) estrutura organizacional compativel com as demandas que hoje

Ihe sdo impostas pelo Ministério da Saude;

b) competéncias durdveis, ou seja, a capacidade de pensar, de
aprender coisas novas, de criar, de empreender e de fazer
acontecer;

c) o cultivo de valores;

d) programas de aprimoramento de seus recursos humanos.

Em decorréncia do exposto, o Ministério da Saude, desejoso de
implementar essas idéias, contratou o levantamento e a identificacdo de
propostas de melhoria das Rotinas Administrativas de Convénios e Contratos, do
Fundo Nacional de Saude, supervisionados pelos dirigentes e técnicos da
Coordenagdo-Geral de Convénios e Contratos CGCF, sob a orientagao e
facilitacdo da Equipe Técnica de O&M do FNS.

A efetiva participacdo dos técnicos que detém conhecimento e
informagdes das acdes desenvolvidas no Processo sob exame contribuiu,
significativamente, para a qualidade dos dados e para o resultado final dos

trabalhos.




Os participantes identificaram os problemas especificos de cada fase
do processo, possibilitando sistematizar as informacbes e gerar,
conseqlientemente, as propostas de melhoria no conjunto das atividades,
consubstanciadas neste relatoério, assim dividido:

a) primeira parte, constituida de 9 (nove) -capitulos, enseja
visualizagdo completa do Processo de Convénios e Contratos e
enfatiza as Conclusdes e Recomendacdes da Equipe Técnica do
FNS;

b) segunda parte, composta de anexos, reune a documentagao
produzida pela Equipe Técnica do FNS e pelos dirigentes e
técnicos da CGCF.

Salientando, mais uma vez, nossos agradecimentos pela boa
acolhida com que todos premiaram a Equipe Técnica de O&M do FNS nos
trabalhos de racionalizagdao, agilizagdo, modernizagao e qualidade total do
Processo de Convénios e Contratos, contamos que a implementacdo das
propostas contidas neste Relatério resultardo nos objetivos esperados pela

Coordenacgao-Geral de Convénios e Contratos, do Fundo Nacional de Saude.




1 INTRODUCAO

O levantamento e analise das rotinas administrativas, a identificagao
dos problemas e das respectivas propostas de melhoria, realizadas por
intermédio de entrevistas individuais com os servidores da Coordenacao-Geral de
Convénios e Contratos, foram efetivadas mediante o preenchimento do
“Instrumento para Levantamento, Andlise e Melhoria das Rotinas
Administrativas”, buscando mapear todos os segmentos das atividades. Tais
instrumentos foram submetidos a validacdo dos respectivos entrevistados, que
neles apuseram o seu “de acordo” ao final dos trabalhos.

A partir desta primeira validagao, foram desenvolvidos os fluxos do
trabalho individual, extraidos da descricdo das tarefas detalhadas de cada
servidor que, ap06s merecerem sua anadlise critica e conseqlente
aperfeicoamento, foram também validados.

Municiados dos instrumentos que permitiram visualizar a
participacao de cada servidor no desenvolvimento das rotinas administrativas
das Unidades, foi elaborado o Fluxograma Atual Consolidado das Atividades da
Coordenacao-Geral e, sob a coordenacdo e facilitagdo da Equipe Técnica de O&M
do FNS, submetido a validacdao de todos - Dirigentes e Técnicos - em Workshop,
realizado especificamente para essa finalidade.

Apos a fluxogramagdo, as atividades foram detalhadas em
instrumento proéprio, cujas informagdes constituiram o subsidio essencial para
anadlise e identificacdo de propostas de melhoria, objetivando apontar a estreita
relacao entre Clientes, Fornecedores, Produtos e Insumos (entradas) e as
Rotinas de Trabalho da Coordenacdao-Geral de Convénios e Contratos, do Fundo

Nacional de Saude.




1.2

A Coordenacao-Geral de Convénios e Contratos, composta de 1
(uma) Coordenagao, 2 (duas) Divisdes e quatro (4) Servigos, se complementa,

informalmente, com 1 (uma) Assessoria e 1 (um) Servico de Apoio.

A relacao de atividades identificadas estava, assim, configurada por
ocasiao dos levantamentos realizados:
a) Emendas Parlamentares;
b) Programas (I);
e Saude Mental;
e Sangue e Hemoderivados;
e Cancer;
c) Programas (II);
o Dengue;
o AIDS;
e REFORSUS;
o Contrato;
e Convénio;

e Salde da Familia;

e RNIS;

d) Acordos Internacionais;
o OPAS;
e PNUD;
e UNESCO;

e) Extra-Orgamentdrios ou Ndo Nominados.




Com o levantamento das Rotinas de Trabalho de Convénios e
Contratos, a Equipe Técnica de O&M do FNS concluiu que o Processo de Trabalho

€ composto das seguintes macroatividades:
a) APOIO ADMINISTRATIVO

e Protocolo Interno — Controle de Entrada e Saida de documentos e
processos;

e Triagem e encaminhamento de documentos e processos;

e Recebimento e distribuicao de documentos e processos;

e Localizagao de processos;

e Reproducao de documentos e processos;

e Arquivamento de documentos e processos;

e Requisicao de material de consumo;

e Leitura de Diario Oficial da Unido;

e Solicitacao e expedicao de documentos e processos;

e Ordenamento de processos na ordem crescente e humeragao

seqguencial, com rubrica.
b) ATENDIMENTO AO CLIENTE

e Atendimento ao publico (interno/externo), pessoalmente e por
telefone;
e Acompanhamento da situacdo de convénios, contratos e termos

aditivos.

c) ANALISE DOCUMENTAL

e Analise de documentos e processos;

e Reformulagao de Planos de Trabalho;

e Alteracao e Remanejamento de Plano de Trabalho;

e Anexacdo de documentos de convénios em processo;

e Conferéncia de documentos;

« Acompanhamento de Programas de Areas de atendimento
preferencial;

e Emissdo de Parecer Técnico.
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d) FORMALIZAGCAO DE TERMOS DE CONVENIOS, CONTRATOS
E ADITIVOS

» Elaboracdo de convénios, contratos e termos aditivos;

e Emissdao de minuta de convénios, contratos e termos aditivos;

o Cadastramento e alteragdo de convénios, contratos e termos
aditivos no SIAFI;

e Cadastramento do Pré-Convénio no SIAFI;

e Conversdo do Pré-Convénio em Convénio no SIAFI;

e Publicacao de extrato de convénios, contratos e termos aditivos;

e Comprovacao de recebimento dos extratos publicados pelo DOU
(Sistema Imprensa Nacional);

e Consulta de inadimpléncia no SIAFI/CADIN;

o Extracdo de Tabelas de Convénios a vencer por Oficio (vigéncia e
valor);

e Registro dos dados de convénios nas Planilhas Internas;

o Elaboragao de solicitagao de pagamento - CI;

e Acompanhamento de prazo de vigéncia de convénios;

o Extracdo de dados dos processos para alimentagdo da tabela da

situagdo de convénios e contratos.
e) INFORMAGOES GERENCIAIS

e Atualizacdao de dados dos convénios, contratos e termos aditivos,
com vistas a emissado de relatérios gerenciais da situagao de
convénios e contratos;

e Montagem e emissao de tabelas e planilhas;

e Realizacdo de copia de seguranca (BACK-UP) dos arquivos.
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Essas informacdes encontram-se assim distribuidas:

INFORMAGOES GERENCIAIS PRODUZIDAS PELA COORDENAGAO-GERAL

INFORMACOES

FINALIDADE

DESTINO

PERIODICIDADE

DIFICULDADE

Convénios Pendentes

Controlar os
Processos na
CGCF e
Atendimento de
Consultas

Uso Interno da
Assessoria e
CGCF

Quinzenal

Demonstrativo de
Acompanhamento de

Suprir
necessidade de
informagdes

Unidades do MS

Grande volume de

Convénios e sobre situagao e interessados Quando Solicitado mformagoes
de Processo/ solicitadas
Contratos n -
Convénio e
Contratos
Facilitar o
Relagdo de trabalho de Procurar até que a
Processos a serem Documentos Uso Interno relacdao esteja ---
localizados recebidos pelos atendida
interessados
. Posicao de
sommstaos | Convénios/ | DIELA
Contratos/TA
Pa_recer Teanlco . e Exigéncias de
(informagdes Maior agilizagao : ) ~ -
. s Areas Fim e . atengao maior na
impeditivas de do Fluxo de Freglente e
Formalizagao de Convénios Convenentes analise de
P Processos
Convénios)
Tribunal de
Contas da Unido
Procuradoria
Relatgrl_os de _ Controle Interno Geral da unido
Convénios assinados. - Secretaria do
e Atendimento a . Eventual ---
Por Programas, Consultas Tesouro Nacional
Entidades, Estados. Camara
Municipal
Congresso
Nacional
Gabinete do
Relatérios mensais Posicdo Ministro
. atualizada dos Secretaria Mensal ---
especificos .
dados Executiva
Estados
Rglatorlos de Convénios a Combinagao de
situagao de --- Mensal -
P vencer Disquete
Convénios
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INFORMAGCOES GERENCIAIS EXTERNAS A COORDENAGAO-GERAL

INFORMACOES

FINALIDADE

UNIDADE QUE

ESTA DISPONIVEL

FORNECE
Encaminhamento de Controle de Convénios e Sistema de Coqtrole de
Processos a COFIN atendimento de consultas CGCF Entrada e Saida de
Processos
. Identificagdo de saldos

Planilha de controle orcamentarios para DIELA Diario

de Processos ~

elaboragdo de CI
Localizagdo de Inclusao de Documentos Sistema de Sim, mas nem sempre

0 Processo esta no local

Processos para exame na CGCF Protocolo MS
apontado
Parecer Tecnico das Melhorar analise dos Areas-Fim Sim
Areas Fim Processos
Gabinete do
Relatorio de M|n|strq
C . . . Secretaria .
solicitagcao de posigao Posicdo atualizada ; Sim
de Convénios Executlvg
Assessoria
Parlamentar
Parecer Técnico Aprovagdo da solicitagao de Areas-Fim Sim

recursos
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LIENTES

2 VISAO GERAL DO PROCESSO DE TRABALHO DE CONVENIOS E
CONTRATOS

Figura 1 - Diagrama de Blocos do Processo de Trabalho de Convénios e
Contratos

Ana
Documenta

Apoio
inistrativo

Informac
aos Cliente
entrais)
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As macroatividades componentes do Processo de Trabalho de
Convénios e Contratos, conforme delineado na figura 1, sofrem as conseqiéncias
da presenga constante do cliente no desenvolvimento de cada uma das

atividades que as compdem, além de:

a) apoio administrativo:

Realizadas de modo disperso, repetitivo e nao organizado em
todas as unidades da CGCF;

b) atendimento ao cliente:

A permanente interferéncia do cliente em praticamente todas as
etapas do processo de andlise e elaboracdo de convénios,
contratos, termos aditivos, etc., prejudica sobremaneira as
atividades da CGCF. Isto obriga a que todos os servidores, nem
sempre preparados para essa finalidade, prestem-lhe
atendimento, provocando situagdes em que o cliente busca
informagbes adicionais com outras pessoas ou por outros
caminhos. Além disso, cria interrupgdes no trabalho de colega do
mesmo nivel ou superior para completar o atendimento da

solicitacao;

c) analise documental e formalizacao de termos:

Destacamos os seguintes problemas e dificuldades:

e constante necessidade do chamado “mutirdo para analise e
formalizagdao de termos”, quando todos os servidores sao
envolvidos nesse processo, com horarios elastecidos e
prejudiciais as relagdes de trabalho;

e informalidade generalizada nas atividades desenvolvidas na
DIDOP, na DIELA e na Assessoria, resumindo, em toda a
CGCF;

15



retrabalho pela repeticdo de andlise na DIDOP, DIELA e
Assessoria da CGCF pela auséncia da assuncdao de
responsabilidade da execucdo pelos técnicos envolvidos;
utilizagdo de inumeros modelos de CHECK-LIST, além de
minuta de fax de cobranca de documentacdo e informagoes,
como formulario para anotagdo de irregularidades e
pendéncias observadas na anadlise do processo;

cobranca indefinida de pendéncias;

substituicdo de documentos do processo sem o devido

registro;

d) informacOes gerenciais:

clientes de escaldes superiores insatisfeitos com informagoes
gerenciais da drea de convénios e contratos;

elaboradas e processadas em Planilha Excel, nao estao
disponiveis para consulta por clientes potenciais dos diversos

escaloes.
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3 INTER-RELACIONAMENTOS DA COORDENAGAO - GERAL DE
CONVENIOS E CONTRATOS

3.1.1 MATRIZ DE ENTRADAS X TECNICOS ENVOLVIDOS

Objetiva identificar as entradas necessarias ao funcionamento das
Unidades da CGCF, caracterizadas por informagdes, documentos e sistemas, bem
como por normas, regulamentos e regras indispensaveis ao desenvolvimento das

atividades de cada técnico e de sua unidade de trabalho.

Vale ressaltar que as matrizes apresentadas sao fruto do
levantamento junto aos servidores e, ao final, foram validadas pelos préprios

técnicos envolvidos.

Analisando a matriz de Entradas X Técnicos, podemos citar as
seguintes situacgoes:
a) a entrada "“Processos e Documentos em movimentagao”
envolvem a participacao de 22 (vinte e dois) técnicos na CGCF;

b) as entradas “Consultas” e “Solicitagdes de informagdes (publico
interno e externo)” contam com a participagao de 22 (vinte e
dois) técnicos na execucdo de cada agao;

c) as entradas “Extratos de Convénios/Contratos/Termos Aditivos
publicados” e “Processos ou Documentos para emissao de Com-
vénios ou T. A.” contam com a participacdao de 22 (vinte e dois)

técnicos na execucdo de cada acao;

A seguir, apresentamos a matriz referenciada, dividida por macro-

atividades.
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3.1.2 MATRIZ DE PRODUTOS E SERVICOS X TECNICOS ENVOLVIDOS

Enfoca os produtos ou servigos que a CGCF coloca a disposicao de seus
clientes e identifica quais sao os servidores que contribuem diretamente para a
consecugdo destes objetivos.

De acordo com os levantamentos efetivados (devidamente validados
pelos técnicos envolvidos) e pela andlise desta matriz, foram encontradas as

seguintes situagdes:

a) - Apoio Administrativo

Os produtos referentes a entrada e saida de documentos/processos
(caracterizados por "“Comunicagao interna numerada e encaminhada para
pagamento”, “Documentos/processos recebidos e expedidos via Coordenagao”,
“Documentos para formalizacdo de Convénios solicitados”, “Processos expedidos
através de guia de remessa/livro de protocolo”, “Processos/Documentos recebidos e
distribuidos”, “Sistema de Controle Interno de Entrada e Saida de processos
alimentado”, “Solicitacdbes de pagamentos (CI) encaminhadas”, “Listagens de
processos a serem encaminhadas a Prestagdo de Contas elaboradas)” contam com

a participacao de 8(oito) técnicos.

b) - Atendimento ao Cliente

No fornecimento dos produtos/servigos “Informagdes Prestadas sobre
a situagdo dos Processos” e “Publico atendido” estdo envolvidos 22 (vinte e dois)
servidores da Coordenagao-Geral. Os clientes procuram a CGCF, pessoalmente ou
por telefone, para obter informacdes sobre o andamento de seus pleitos, nos
aspectos administrativos (documentos faltantes remetidos) ou técnicos

(suplementacao/prorrogacgdao de CV).
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c) - Analise Documental

A anadlise documental encontra-se constituida dos seguintes produtos,

envolvendo 15 técnicos na execucdo de um ou varios deles:

PRODUTOS N.2 TECNICOS
1. Contratos do REFORSUS Analisados e Cadastrados 3
2. Coordenacao-Geral e Unidades da CGCF 6
Assessoradas
3. Documentagdo de Processos Verificadas
4. Inadimpléncia consultada no SIAFI /CADIN
5. Nota Técnica emitida (Aspectos Orcamentarios)
6. Processo ou Documentacao para Formalizagdo de
Convénio ou Termo Aditivo analisados >

d) Formalizacao de Termos (CV/CT/TA)

O elenco de produtos que configuram esta Macroatividade encontra-se
composto de 13(treze) itens e de 20 (vinte) técnicos envolvidos que participam de

01 (um) ou mais itens.

A maior concentracdao de técnicos encontra-se no desenvolvimento dos
produtos: “Dados extraidos dos Processos” (15 técnicos), “Convénios/Contratos e
Termos Aditivos registrados no SIAFI” (10 Técnicos) e “Dados incorretos de
Convénio no cadastro do SIAFI corrigidos® (10 Técnicos), que subsidiam os
produtos mais relevantes da CGCF, quais sejam “Convénios e Termos Aditivos

emitidos” e “Extratos de Convénios/TA elaborados e emitidos”.

Os produtos “Convénio Prorrogado”, "“Reformulacdo elaborada”,
“Tabela de Convénios a vencer emitida” sao assemelhados a “Convénios e Termos

Aditivos emitidos”.

Os produtos “Demonstrativo da situagdo de Convénios/Contratos
atualizado com dados extraidos dos Processos”, “Documentacdo conferida e

verificada no Demonstrativo da situacdo de Convénios/Contratos” e “Documentos e

24



Processos de prorrogacao de vigéncia de Convénios verificados” se constituem em
suporte operacional para que a CGCF realize o seu produto final, que é a

formalizagao de termos.

O produto “Solicitacdes de Pagamento (CI) elaboradas” finaliza o ciclo
desta macroatividade enfocada na Matriz de Produtos/Servicos X Técnicos

envolvidos.

O produto “Convénios do Programa do Leite Acompanhados”, vem
sendo executado excepcionalmente na CGCF, podendo vir a ser transferido para o

programa correspondente na estrutura do MS.

A seguir, apresentamos a matriz que motivou essas consideragoes:
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3.1.3 MATRIZ DE ENTRADAS X FORNECEDORES

Esta matriz tem por objetivo demonstrar a origem das informacoes,
documentos e sistemas que sao recebidos pela CGCF, proporcionando aos técnicos

0s insumos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos da Coordenacdo-Geral.

Pelos levantamento efetivados, analisando a matriz Entrada X

Fornecedores, foram encontradas as seguintes situagdes:

a) quando se trata de anexar aos processos o0s documentos
recebidos, os principais fornecedores da CGCF sao, entre outros,
as suas proéprias Unidades, caracterizando o retrabalho e a
dependéncia da execucdo de agdes pelas areas dentro da
propria CGCF;

b) quando se trata de consultas, seu atendimento é realizado por
varias Unidades da CGCF, requerendo esforcos desnecessarios e
desviando os servidores da execugao de suas atividades;

C) quando se trata da anexacao de documentos a processos,
verifica-se que a grande maioria dos fornecedores da CGCF
concorre para esta Entrada, o que configura a grande dificuldade

dos interessados na organizagdo de seus pleitos.

Apresentamos, a seguir, a matriz referenciada:
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3.1.4- MATRIZ DE PRODUTOS E SERVICOS X CLIENTES

Esta matriz oferece uma visao de todos os clientes que se utilizam dos

Produtos e Servicos gerados pela Coordenagao-Geral de Convénios e Contratos no

atendimento de demandas internas e externas.

Pelos levantamentos e analisando a matriz de Produtos/Servigos X

Clientes, foram encontradas as seguintes situagdes:

a)

b)

€ grande o numero de clientes atendidos pela CGCF no
fornecimento de informacgdes referentes ao estagio de processos,
sendo este servigo executado pela grande maioria das Unidades da
Coordenacgao-Geral;

nos produtos/servicos “Documentacao de processos verificada”,
“Documentos e Processos de prorrogagao de vigéncia de Convénios
verificados”, “Documentos para formalizagdo de Convénios
solicitados”, “Listagens de processos a serem encaminhadas a
Prestacao de Contas elaboradas”, entre outros, esta evidenciado o
retrabalho na medida em que o mesmo produto da CGCF é
entregue as suas proprias Unidades;

as varias atividades que compdem a “Formalizagdo de Termos” tém
uma significativa e natural incidéncia de clientes, o que nao justifica

gue elas sejam executadas por outras Unidades que nao a DIELA.

A matriz levantada é a seguinte:
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3.2 MACROATIVIDADES: ENTRADAS E PRODUTOS

As tabelas apresentadas a seguir mostram quais as informagdes,
documentos e assemelhados que se constituem em insumos da CGCF, sua
distribuicdo nas macroatividades identificadas, bem como os produtos gerados
pelas suas diversas areas. O objetivo desses demonstrativos é fazer o cotejamento
de todos os insumos (entradas) utilizados e os resultados obtidos (produtos

entregues aos clientes).

MACROATIVIDADE APOIO ADMINISTRATIVO

ENTRADAS

PRODUTOS

Catalogo de Materiais de Consumo
Documentos diversos para distribuicao
Documentos e processos a serem
reproduzidos

Documentos para arquivamento
Documentos para serem anexados aos
processos ]

Faturas da TELEBRASILIA

Ficha de pendéncias ou minuta de fax
de exigéncias

Guia de Remessa

Jornais e Diario Oficial

Livros de Entrada e Saida de
Documentos (Diversos)

Memorandos de Unidades do MS
Processos e documentos em
movimentagao

Processos para ordenamento e
numeracao de folhas

Sistema de Controle Interno de
Entrada e Saida de processos
Solicitacao de Atos publicados no DO

Material de consumo
solicitado/distribuido

Comunicagao interna numerada e
encaminhada para pagamento
Documentos diversos reproduzidos
(NE, OB, Convénio, Extrato de
Convénios)

Documentos/Processos arquivados
Documentos anexados aos Processos
Pagamentos a TELEBRASILIA
solicitados

Processos expedidos através de guia
de remessa/livro de protocolo
Documentos e processos recebidos e
expedidos via Coordenagdo

Folhas de processo organizadas e
numeradas

Sistema de Controle Interno de
Entrada e Saida de Processos
alimentado (através de guia de
remessa de documentos e/ou
processos)
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MACROATIVIDADE ATENDIMENTO AO CLIENTE

ENTRADAS PRODUTOS
e Consultas (formais ou informais sobre|e Informacdes prestadas sobre a
os assuntos de competéncia da CGCF) situacdo dos processos (oficios
e Informacdes sobre informando  sobre resultado dos
Convénios/TA/Contratos (para pareceres das Areas Técnicas)
alimentagao do Demonstrativo da|e Cliente atendido (interno, externo,
Situacao de Convénios e Contratos) solicitagao por telefone ou
e Informagdes sobre processos (do pessoalmente)

Sistema de Controle de Entrada e
Saida de Processos)

e Ordens Bancarias - informagdes no
SIAFI

e Solicitacdes de informacdes (publicos
interno/externo)
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MACROATIVIDADE ANALISE DOCUMENTAL

ENTRADAS

PRODUTOS

Acompanhamento de Convénio do
Programa do Leite

Demandas da Chefia da Divisao
Documentos de Convénios/Termos
Aditivos/Contratos para analise (Podem
ou nao estar inclusos nos processos
com ou sem Convénio - sé empenhado,
ou empenhado e publicado, ou ja
assinado)

Documentos para prorrogagao de
convénios ou suplementacdo de
recursos (podem ou nao estar inclusos
em Processo - reformulagao de Plano
de Trabalho por oficio e por Termo
Aditivo)

Norma de Convénio 98, IN 01/97
Parecer Técnico das areas finalisticas

Portarias do Gabinete do Ministro

Documentagao conferida e
verificada no demonstrativo da
situacao de convénios/contratos
Inadimpléncia consultada no
SIAFI/CADIN

Coordenacao-Geral e Unidades da
CGCF assessoradas

Contratos do REFORSUS analisados
e cadastrados
Documentagao de
verificada

Processos ou documentagao para
formalizacdo de Convénio ou Termo
Aditivo analisados
Documentos e
prorrogacgao de
Convénios verificados

Documentos para formalizacao de

processos

processos de
vigéncia de

Convénios solicitados (exigéncias
via Fax/Memorandos)
Documentagao de processos
verificada

Andlise Técnica emitida (Aspectos
Orgamentarios)

Processos ou documentagao para
formalizacdo de Convénio ou Termo
Aditivo analisados
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MACROATIVIDADE FORMALIZAGAO DE TERMOS (CV/CT/TA)

ENTRADAS

PRODUTOS

Comprovante de recebimento dos
extratos e publicacdes no DO

Contratos, Convénios e Termos
Aditivos para cadastramento no
SIAFI

Convénios/Contratos assinados (para
elaboragcao de CI, emissdao de
extrato, etc. - podem ou ndo estar
inclusos em Processo)

Extratos de
Convénios/Contratos/Termos
Aditivos

Extratos de
Convénios/Contratos/Termos
Aditivos publicados

Minuta de Convénio elaborada para
registro do pré-convénio no SIAFI
(Pode ou ndo estar inclusa em
Processo)

Minutas padronizadas de Convénios e
Termos Aditivos (Disquetes)

Notas de Empenho (NE) a serem
registradas no SIAFI em fungdao de
complementacdao orcamentaria de
recursos

Pré-convénio para conversao em
convénio no SIAFI (pode ou nao
estar incluso em Processo)

Processos de Convénios
acompanhados de Solicitagao de
Pagamento (CI)

Processos ou Documentos para
emissdao de Convénio ou T.A. (Pode
estar com documentagao analisada,
sem analise, com empenho ou até
mesmo pago)

Sistema Imprensa Nacional

Sistema SIAFI

Situagao de
Convénios/Contratos/Termo
Aditivo/Prefeituras/Secretarias
Estaduais/

Programas Internacionais

Publicagdes de extratos de
Convénios, Contratos e Termos
Aditivos no DO, acompanhadas,
copiadas e controladas

Convénios, Contratos e TA
registrados no SIAFI (Pré-Convénio/
Conversdo em Convénio/ Termos

Aditivos (TA): Prorrogacao de
vigéncia e suplementacdo de
recursos)

Dados extraidos dos processos (n.2
dos Processos/Entidade/UF/CGC/n.2
Convénio/ Portaria/ Contrato/
Objeto/ Valor MS e Contrapartida/
NE - (data e valor) datas de
assinatura/ Publicacdo e Vigéncia)
Dados incorretos de Convénios no
cadastro do SIAFI corrigidos
Convénio prorrogado ou
reformulagao elaborada

Listagem de processos a serem
encaminhados a prestacdo de
contas elaboradas

Extratos de Convénios/Contratos
elaborados e emitidos

Publicagbes de extratos de
Convénios, Contratos e Termos
Aditivos no DO, acompanhadas,
copiadas e controladas
Demonstrativo da situagdao de
Convénios/Contratos atualizado
com dados extraidos dos Processos
(n.0 dos
Processos/Entidade/UF/CGC/n.©
Convénio/ Portaria/ Contrato/
Objeto/ Valor MS e Contrapartida/
NE - data e valor (datas de
assinatura/ Publicagdo e Vigéncia)

Convénios e Termos Aditivos
emitidos
Copias de NE, OB, Extrato,

Convénio anexadas em Processos

Solicitacdbes de pagamento (CI)
elaboradas

Tabela de Convénios a vencer
emitida

Inadimpléncia no  SIAFI/CADIN
verificada
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INFORMAGOES GERENCIAIS

ENTRADAS PRODUTOS
e Demonstrativo da Situacdo de|e Relatérios diversos elaborados e
Convénio e Contratos emitidos (rotineiros e por demandas
especiais)
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3.3

MIINISTERIO DA SAUDE

INTER-RELACIONAMENTOS DAS AREAS DA CGCF COM 0S ORGAOS DO

O presente Demonstrativo representa os Orgdos e Unidades do Ministério da
Saude com quem as areas da CGCF se relacionam e identifica os instrumentos e
procedimentos adotados nessa interface, bem como a freqiiéncia com que ocorrem

esses relacionamentos.

RELACOES INTERNAS E EXTERNAS

(Coordenador-Geral)/DIELA

Reprodugao de documentos
publicados

INSTRUMENTOS/ .
UNIDADE DE PROCEDIMENTOS FREQUENCIA DE
RELACIONAMENTO UTILIZADOS NO RELACIONAMENTO
RELACIONAMENTO

GAB/MINISTRO/SEC.
EXECUTIVA/SI/DO/REFORSUS Entrega/Recebimento de Didria
FUNASA/CGCF(Coordenador Processos e Documentos

-Geral)
GAB/MINISTRO/CGCE Controle de publicagoes

Média de 5 vezes por dia

SECRETARIAS-
FIM/CGCF(Coordenador-
Geral)/CGEOF/COFIN

Consultas sobre Convénios e
Termos Aditivos
Solicitagao de Pagamento
(CI)

Diaria

GAB.
MINISTRO/SECRETARIAS
FIM/CGRH/CGSG/Protocolo
Geral

Requisicdo de
Material/Fatura da
TELEBRASILIA/
Encaminhamento de
Correspondéncia

Diaria/Eventual/Mensal

CGCF(Coordenador-Geral) e
demais Areas da CGCF

Atendimento a consultas
internas e externas sobre
pendéncias

Diaria

SEC.
EXECUTIVA/SECRETARIAS-
FIM/CGEOF/COFIN/COPCO/

Unidades Gestoras de
Programas

Elaboragao/Acompanhament
o/Prorro-gagao de
Convénios e Contratos
Solicitacdes de Informacdes
Emissdo de Relatério

Diaria/Eventual

SEC.
EXECUTIVA/SECRETARIAS-
FIM/REFORSUS/COPCO/FUN

ASA/
COPCO

Memorando de Solicitagao
de informagoes

Diaria

SEC.
EXECUTIVA/CGEOF/COPCO/
CCONT/COFIN/Protocolo

Localizagao de Processos
Entrega e Recebimento de

Geral

Processos e Documentos

Diaria/ Eventual
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DIELA/Arquivo -

Reproducao de documentos

CGCF/COPCO Listagem de Processos para Diéria
Prestagao de Contas
DIELA/DIN Relatorios Administrativos,

extratos para publicagcao/DO

4 ou 5 vezes ao dia

GAB. MINISTRO/SEC.
EXECUTIVA/SECRETARIAS-
FIM/CISET/Unidades do
MS/Convenentes

Plano de Trabalho para
Reformulagao
Nota Técnica dos Convénios
Anadlise da documentacgdo de
Processos

Diaria

GABINETE DO
FNS/CGEOF/CISET

Processos, Consultas
Informais, Oficio de
Prorrogacao de Prazo e TA

Diaria/Eventual
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INSTRUMENTOS/

UNIDADE DE PROCEDIMENTOS FREQUENCIA DE
RELACIONAMENTO UTILIZADOS NO RELACIONAMENTO
RELACIONAMENTO
Convénios Registrados no
DIELA ~ SIAFI ~ Diaria
Prorrogacao/Suplementacao
de Recursos

SEC.

EXECUTIVA/SECRETARIAS-
FIM/Programas do
MS/SPO/FNS/FUNASA/REFO

Guias de Remessa/Entrada
de Documentos

02 vezes por dia

RSUS
. Demonstrativo da Situacao
CCPRO/Assessoria CGCF/ de Convénios/Contratos 10 vezes por dia
DIELA D .
emissao de Relatoério
DIELA Emissao de 3 a 4 vezes por dia

Convénios/Contratos

COPCO/COFIN/CCONT/Areas
da CGCF

Tabela de Convénios a
vencer
Emissao de Prorrogagao por
Oficio

Diaria

GAB. FNS/SEC.
EXECUTIVA/COPCO/COFIN

Entrega e Recebimento de
Processo e Documento

10 vezes por dia

GAB. MINISTRO/SEC.
EXECUTIVA/SPO/Assessoria
Parlamentar/Programas do

Anadlise documental de
Processos de Prorrogagao e
Reformulagao do Plano de

5 vezes por dia

MS/COFIN/COPCO Trabalho de Convénios
Pré-Convénio e Conversao .
DIELA de Convénios no SIAFI Dlaria
Andlise documental de
SEC Processos
; Cadastro de Convénios e Diaria

EXECUTIVA/CGEOF/COFIN

Termos Aditivos
Processo com CI
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4 FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES DA COORDENAGAO-GERAL DE
CONVENIOS E CONTRATOS

4.2

Fluxograma Consolidado das Atividades da Coordenacao de Convénios do FNS

Conveni
o

Ha determinagéo para

E Contrato ou

emisséo do Convénio ou
Termo Aditivo?

N

v

Coordenador distribui os
processos ou
documentos para
DIDOP

Fluxo de Analise
de
Documentagéo
e Processos

Ha convénio/TA
publicado?

(2]

» rat
Convénio?

Convéni
o

Contrato—» processos para DIDOP

para DIELA emitir
Convénio ou T.A

Coordenador Distribui

DIDOP encaminha para
DIELA

—>

A 4

Fluxo de
Elaboragao
de

»—3

DIDOP preenche
solicitagdo de
Pagamento (Cl)

4

CCPRO submete ao
Coordenador Geral da
CGCF

A 4

Encaminha a
CGEOF

FIM

Convénios e
Termos
Aditivos

CCPRO distribui os

calcular a contrapartida

SEPPR OU SADOC
calcula o valor da
Contrapartida
(Parte do fluxo de
Anélise de
Documentagéo e
Processos)
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Fluxograma Consolidado das Atividades da Coordenacao de Convénios do FNS

Reformulacao de Planos de Trabalho

Recebe
Solicitacdo

Rotina de
localizagao de
processo

4

Analisa a solicitagao
quanto a questao
orgamentaria e
financeira

A solicitagao esta de acordo com
a regulamentagao vigente (IN 01/
97 e Lei do Orgamento) e parece;
da Area Técnica?

Ja foi repassado algum
recurso?

S

v

Verifica onde e quanto

N foi aplicado em termos

de metas do Plano de
Aplicagao

4

Elabora Parecer
contemplando o
resultado da Andlise dos
aspectos orgamentarios
e financeiros

O Parecer é
favoravel?

Base regulamentar

-Lei das Diretrizes Orgamentarias;
-Lei Orgamentaria e Financeira
-Lein.2 9692, de 20.07.98

-IN 01/96;

Critérios:

-N&o ferir o objeto do Convénio

CCPRO elabora oficio
de indeferimento
comunicando os

motivos do n&o
atendimento

Encaminha ao
interessado oficio
assinado pelo

aquisigao de
Equipamentos ou
obras?

Coordenador Geral da
CGCF e junta cépia ao
processo

O processo ja tem
Parecer da Area
Técnica?

Os processos de Custeios que ndo séo de
Programas, s&o analisados apenas pela
CCPRO. Nao ha necesidade de parecer da
Area Técnica

CCPRO
encaminha o
processo para a
COPCO

FIM
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Fluxograma Consolidado das Atividades da Coordenacao de Convénios do FNS

O processo é da
esfera Federal?

Programa do M:
ou Emenda?

Programa
s

Submete informalmente
ao Coordenador Geral e
propde o
encaminhamento do
Processo a Area
Técnica do Projeto

<
<

Submete informalmente
ao Coordenador Geral e

y

Aguarda o Parecer
Técnico favoravel

Submete informalmente
ao Coordenador Geral e
propde o
encaminhamento do
Processo ao supervisor
do FNS

Aguarda decisao
Superior

O parecer Foi
aprovado?

O processo é da
Esfera Federal?

S

v

Secretaria CGCF recebe
0 processo com oficio
assinado, numera, extrai
copia para processo

y

CCPRO elabora
despacho de
encaminhamento a
CGEOF/CEOF

Emend ) propde o
a encaminhamento do
Processo a Secretaria
Executiva
Secretaria CGCF

recebe o processo com
oficio assinado, numera
e extrai copia para
processo, inclusive
SEDEX

solicitando a alteragcao
dos Elementos de
Despesa

CGEOF descentraliza a

alteragdo do crédito via

NC para orgamento do
orgao federal

DIDOP atualiza
dados cadastrais

P no SIAFI apenas
para processos
da Esfera Federal

Secretaria da

— CGCF expede o

oficio assinado

FIM
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DIDOP Preenche
Formulério de
Solicitagdo de

)

Assina Solicitacao de
Pagamento (Cl) e
submete a
consideragéo do
Coordenador da CCPRO

A

O Coordenador da CCPRO
Submete ao Coordenador Geral
da CGCF, para assinatura
encaminhamento ao Supervisor
do FNS

FIM

Pagamento (Cl) A

ANALISE DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

NOTA - Geralmente o processo ja vem com o valor
do Convénio pré-determinado pelo Secretario
Executivo MS

A documentagao pode ser analisado com ou sem
processo formalizado, sem ou com convénio (ou TA)
elaborado ou assinado ou mesmo publicado

DIDOP recebe o
processo (ou somente a
documentagéo)

E 1a. andlise ou Ré-

Re-analise

andlise

10
Andlise

DIDOP confere a
documentagao com
Check-liste a
regulamentagao
vigente

Identifica as
pendéncias anteriores e
examina apenas as
particularidades
pendentes, observando
0s respectivos passos
do fluxo original de
andlise de convénios

DIDOP submete o
resultado da andlise ao
N Coordenador Geral da

‘A documentagao esta
de acordo?

CGCF via CCPRO
S
Ja existe convénio
publicado?
4
As

¢ incorregdes permitem
S o seguimento do
N processo?
DIDOP encaminha o N
Processo para a Divisao
de Elaboragao de
Convénios e
Processamento
(DIELA)

Encaminha o Processo
ara coordenagéo do

sS—pf P :
Programa realizar a

cobranca de exigéncia

E Programa do MS?

Fluxo de
Elaboracao de
Convénio

Encaminha o Processo
para Secretaria da

CGCF acompanhado de Fluxo de

cobranca de

Check-List anotado ou P
pendéncias

minuta de Fax para
cobranca de exigéncias
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CHECK- LIST DE DOCUMENTOS

Nota - Geralmente o processo ja vem com o valor do
N Convénio pré-determinado pero DR. Barjas

Verifica a
documentacao
apresentada

E é Te
Convénio ou Termo Termo Aditivo

Convénio

E Plano de Trabalho?

S Nota 2 - Dados cadastrais conferidos:
a) Da Entidade:
Nome da Entidade, CGC, enderego, Municipio, CEP,

5 dados cadastrais da DIDOP anota as Telefone, Esfera Administrativa
Entidade estéo N——— incorregdes em minuta b)Do (s) Dirigente(s) e/ou Procurador(res)
corretos? de fax para cobranga Nome, CPF, Identidade

c) Do Interveniente:

DIDOP anota as
N——p incorrecées em minuta
de fax para cobranga

Gs dados cadastrais do Dirigente
elou Procurador s&o os mesmos
da Ficha cadastral?

Os Dirigentes e/ou
Procuradores tém  competéncia para
assinar a solicitagao, o Plano de
Trabalho
&0 Convénio?

DIDOP anota as
N—| incorregdes em minuta
de fax para cobranga

le
s
Submete a Foi autorizad Anota em minuta de
Tem interveniéncia?  >—————S———u! interveniéncia a tenenncis, N—| Fax a impossibilidade
consideragao superior de interveniéncia
< S Os dados cadastrais do

interveniente estao

N

\ v

DIDOP anota as
incorregcdes em minuta
de fax para cobranga

A

A
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Ha oficio de
solicitagdo de
complementagdo de
recursos?

E Plano e Trabalho?

Examina conforme
Rotina do Plano de
Trabalho

Ha irregularidades?

>

z

S—»

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranga

Y

Séo Certidoes

Examina conforme

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranga

N S—p Rotina de Ha irregularidades? S—p
Negativas? Certides Negativas
< N
<
N
Examina conforme
E Declaracéo de S— pl Rotina de Ha irregularidades? S—b|

Dispositivos
Legais?

Declaragdo de
Dispositivos Legais

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranca

A A

recomendag&o de
onsulta ao CADIN?2

Consulta o CADIN,
conforme rotina prépria

Ha irregularidades?

4

z

S—»

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranca

Zh 4

oi verificada alguma
iregularidade, incorregao
ou inexisténcia de
informagéo ou

S—»

DIDOP anota em
minuta de Fax para
cobranga

documento?

N
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Faz parte da
Comunidade
Solidaria?

contrapartida esta
de acordo com a

DIDOP anota as
N——| incorregées em minuta
de fax para cobranca

Ha informacéo de
contrapartida?

DIDOP anota as
S—— P incorregdes em minuta
de fax para corregao

Ha empenho?

N

v

DIDOP Anota a
inexisténcia par
encaminhamento do
processo a CGEOF
para empenho

O objeto do Plano de
Trabalho ésté de acordo
com o empenho?

DIDOP anota as
N—— incorregdes em minuta
de fax para cobranca

O niimero do CGC do
empenho € 0 mesmo do
Plano de Trabalho?

DIDOP anota as
N—bp incorregcées em minuta
de fax para cobranca

As datas do
cronograma de

DIDOP anota as

conferem
com as datas do
empenho?

N—p incorregcées em minuta
de fax para cobranca

O objeto esta de
acordo com o Quadro
Demonstrativo de
Respesa(SIAFI)2

DIDOP anota as
N— incorrecdes em minuta
de fax para cobranga

A Justificativa
esta de acordo com
regulamentagao
vigente?

DIDOP anota as
N—— incorregdes em minuta
de fax para cobranga

A

O titulo do Projeto
esta COERENTE COM
O OBJETO?

DIDOP anota as
N—— incorregdes em minuta
de fax para cobranga

Y

E emenda?
N
9 |«

59



Programa da
DENGUE ou DST/
AIDS

N

v

Examina o Plano de
Aplicacao

Ainformacao
orgamentaria esta de acordo
com determinado pelo
Secretario Executivo?

Fluxograma Consolidado das Atividades da Coordenacao de Convénios do FNS

DIDOP anota as
incorrecdes para
devolugao do processo
a Coordenagao do
Programa

Examina o Cronograma
de Desembolso do
Proponente e do
Concedente

O cronograma esta adequado
(principalmente com as datas do
empenho, se houver)?

DIDOP anota as
incorregbes em minuta
de fax para cobranca

Nota - No caso de Organismo Internacional (PNUD),
o exame documental restringe-se ao Plano de
Trabalho. Finaliza, portanto, neste ponto.
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Séo Certiddes
Negativas de Débitos e
CNAS?

CertidoesNegativas exigidas:

a) para Prefeituras e Secretarias de Saude:
CND do INSS ou as 03 (trés) ultimas guias
autenticadas;

b)para Entidades Filantrépicas:

CND do INSS ou as 03 (trés) ultimas guias
autenticadas, da SRF; da PGFN, de Débito com o
Poder Publico Municipal, de Débito com o Poder
Publico Estadual

S—»

Existe débito?

DIDOP anota em minuta
de fax para cobranca de
nova Certiddo

=N

O CGC da Certidao é o
mesmo dos demais
documentos, principalmente
do Empenho?

N—>

DIDOP anota em minuta
de fax para cobranca de
nova Certidao

A Certidao esta com
prazo de validade
vigente?

N—

DIDOP anota em minuta
de fax para cobranca de
nova Certiddo

S

H& empenho?

+—N
N

Ha possibilidade
de a Certidao vencer

antes do Empenhamento
da despesa?

DIDOP anota em minuta
de fax para cobranga de
nova Certidao

S—»

le
&
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Declaragao de
adimpléncia ou Declara¢do
de atendimento de
condicionantes
Legais?

S
A 4

Consulta adimpléncia
da Entidade, do
Dirigente e/ou do

Procurador, quando
houver, no SIAFI

Ha alguma
inadimpléncia?

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranga

Consulta adimpléncia
da Entidade, do
Dirigente e/ou do

Procurador, quando
houver, no CADIN

Ha alguma
inadimpléncia?

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranga

E documento de
comprovagéo de conta
corrente Bancéria?

Confere o cadastro
financeiro da Entidade,
principalmente em
relagdo a numeragao da
Conta Corrente e
Agéncia Bancaria

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranga

N
Ha alguma
irregularidade?
_

Nota Comprovagao de adimplencia:

a) Declaragéo de atendimento de Condicionantes Legais
para as Secretarias e Prefeituras;

b) Declaragdo de adimplencia para entidades
filantrépicas

alguns desses documentos sdo assinados pelos
proponentes sem data. Sao examinados no inicio do
processo e posteriormente, quando da assinatura do
convénio a DIELA remete novo exemplar juntamente com
a convénio para colher novas assinatura.
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O objeto
Obras(Construgéo,
ampliagéo ou reforma) ?

Ha Cerifidzo. de
Registro de Imével em
Cartério?

N—

DIDOP anota a
inexisténcia em minuta
de fax para cobranca

Ha projeto Basico?

DIDOP anota a
inexisténcia em

¥ minuta de fax para
cobranca
S
& Parecer favoravel da DIDOP anota a
DETEC? N——  inexisténcia para
solicitacdo
L .«
S¢
<
0 objeto & Aquisigao de
Equipamentos ?
Ha relagéo de DIDOP anota as
N Equipamentos a serem N———p incorregdes em minuta

adquiridos?

de fax para cobranga

Ha parecer favorave |
da drea Técnica?

DIDOP anota a
inexisténcia em
minuta de fax para
cobranca

Ha cortes na
relagéo de
equipamentos?

(Secretério
Executivo)

S—

DIDOP anota a
modificagao para
solicitacao de
alteracdo do PT

A A

Nota - O objetivo do exame da Lei Orgamentéria e do
Balanete Sintético é a verificacdo da contrapartida da Entidade.

Prefeitura oU
Secretaria de Satide
(Estadual ou
Municipal)

4 Lei Orgamentaria
com Oramento do
exercicio em
curso?

N—

DIDOP anota as
incorregbes em minuta
de fax para cobranga

<
<

Entretanto atualmente o exame tem se limitado a verificar a
existéncia dos documentos. Quanto a contrapartida, seu exame
limita-se a verificag@o da existéncia da informagao no Plano de
Trabalho. Os analistas se sentem sem condi¢des de examinar
os aspectos contabeis do documento,
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Ha Balancete Sintético
do Exercicio anterior?

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranca

Ha termo de Posse ou
Ato de Nomeagao?

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranca

A

O Proponente & realmente

o Dirigente da Entidade e tem

competéncia para firmar
Convénio?

N—7

DIDOP anota as
incorregoes em minuta
de fax para cobranga

A

E Entidade Filantropica?

4 Estatuto ou Contrato
Social?

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranca

3 alguma divergéncia entr
as informagges do Estatuto/
ontrato Social e os demais

documentos?

s—»|

DIDOP anota as
incorregdes em minuta
de fax para cobranca

Ha comprovante de
funcionamento regular, assinada
por 3 autoridades?

N—

DIDOP anota as
incorregbes em minuta
de fax para cobranga

N—

0O mandato do Dirigente esta
vigente?

DIDOP anota as
incorregées em minuta
de fax para cobranca

FIM

Nota - Dados cadastrais conferidos:
Nome da Entidade

Data da fundagéo da Entidade
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Registros no SIAFI

CCPRO/DIELA ou Nota - O cadastramento de Convénio compreende a elaborag&o de Pré-convénio e a converséo do
DIDOP recebe o Pré-convénio em Convénio.
processo Para realizar o Pré-convénio é necessario o empenho e Termo de convénio.

O SIAFI nao permite alteracao do Objeto, nimero do processo e CGC ou dados do Convenente

E cadastramento
ou alteracédo?

alteraga
o
Cadastrament
o
Acessa 0 SIAFI: - Preenche os
- Consulta 0 Numero do Acessa a Fungao campos
E Convénio ou TA? TA Convénio no SIAFl e o P INCADITIVO, para > i
anota na capa do processar as alteracdes pelo
processo INCADITIVO
Convéni
o

Acessa o SIAFI: -
Consulta o Cédigo do
Municipio

Acessa a Fungao
CONVENIO/
ATUPRECONV, para
gerar o pré-convénio

Y

Preenche os campos solicitados pelo
ATUPRECONYV,
utilizando as informagdes do extrato do
Convénio, do Plano de Trabalho (encontrados
no Processo)

Imprime extratos do Pré-
convénio

Nota - O Sistema faz a critica e s6
imprime se estiver tudo correto.

& SIAF! aponton |dentifica e proviéncia Nota - Se necessario esclarece as
incorrex Zw S—» as corregoes questdes por telefone junto ao Dirigente
coes” necessarias da Entidade

Acessa a Fungao
CONVENIO/
CONVERCON, para
converter o Pré-
convénio em convénio

SIAFI gera o nimero do
Convénio e disponibiliza os
campos de data da Preenche os campos
assinatura data de inicio e conforme solicitado
fim de vigéncia e data de
publicacao

Extrai copias das telas

A

Junta
copias das
elas ao processo
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Nota

a)Processos nem sempre
empenhados e sempre com
autorizagdo do Secretario
Executivo para elaboragao de
Termo de Convénio (TC) ou
Termo Aditivo (TA)

b) Nem sempre com a analise
documental efetuada
c)DST/AIDS e REFORSUS :
- Convénios ou Contratos
prontos

c)TA de DENGUE -
empenhados e acompanhados
de relagao de encaminhamento

Verificagdes Efetuadas:

Dados cadastrais da Entidade e dos
Dirigentes ( Nome, CGC, Enderego)
Plano de Trabalho: (objeto e valores em
relagcdo a aprovagao do Secretdrio
Executivo)

Plano de Aplicagao (prazos de
execucdo e descricdo do elemento de
despesa)

Cronograma de desembolso (valores
Certidoes (N° do CGC, em relagéo ao
constante do Empenho, no SIAFI e aos
demais documentos, principalmente
Certiddes)

ELABORACAO DE CONVENIOS E TERMOS ADITIVOS

Inicio

Recebe processo ou
documentos para
elaboracao de
convénios ou Termo
Aditivo (TA) ou
publicagcao de
contrato

(Vide Nota 1)

No empenho verifica
os valores, a Natureza
da Despesa, a
Classificagdo
Orgamentaria e 0 CGC

A despesa foi
corretamente
empenhada?

E DST/AIDS ou
REFORSUS?

Despachos?

Solicita corre¢do
S ¢ informalmente &
CGEOF
Verifica a
adequacao/corregao
dos documentos
apresentados

0i verificada
alguma incorregédo ou

E DST/AIDS ou

Esté de acordo
com Pareceres e

A

REFORSUS?

inadequacéo,
irregularidade 2

N
A 4
Informa secretaria da
44— CGCF para cobranga
N (informalmente)

Verifica se o Contrato
esta correto, se foi
assinado e se a
agéncia bancdria
prevista no contrato
confere com a agéncia
do SIAFI

E
Contrato do
REFORSUS?

S

Y

Foi verificada
alguma incorregé@o ou
inadequagéo ,
irregularidade ?

N S

Unidade Gestora Prépria
corrige e retorna a
DIELA

A

Aguarda corregao

Devolve para
Coordenagdes dos
Programa providenciar
a correcao
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E Estado ou
Municipio?

N
v
Verifica a
adimpléncia no SIAFI
e no CADIN

Ha inadimpléncia
registrada?

Consulta
Demonstrativo da
situagao de Convénios
e Contratos

1 —

Nota - Modelos de convénios
a) PREFEITURAS E SECRETARIAS DE SAUDE
- Investimentos com e sem contrapartida;
- Custeio com e sem contrapartida;
- Investimento e Custeio com e sem contrapartida;

b) DST/AIDS e REFORSUS: (Os convénios j& vém

preparados pelas
Programas);
¢) DENGUE
d) ORGANISMOS INTERNACIONAIS (PNUD e OPAS)

N&o tem modelos especificos
&) ENTIDADES FILANTROPICAS
f) ORGAOS FEDERAIS - utiliza um modelo qualquer
acrescenta-se cléusulas especificas para 6rgaos Federais
gJOUTROS - (22227)

E DST/AIDS ou
REFORSUS?

N

Informa Secretaria
da CGCF para
cobranga
(informalmente)

Unidades responsaveis pelos

e

Ja existe

Submete informalmente
a Consideragao

Diretor do FNS define

nvéni m — " —» ra atendil r
convenio com o S Superior (Diretor do se sel a? e dido po;
lesmo objeto? Convénio ou TA
<
<
N
Numera o convénio
utilizando controle
Interno e manual. Anota f —
o nimero na capa do ’EV’TUA:eau promogaca Prorrogagao
Processo I pragmcw et de Convénio
Suplementagdo de de Prazo por oficio
Recursos? ouTA
A Suplementagéo de
dSeIecl:jna ofnproc;:esscf Monta dossie
& acordo com a situagao individual para
€ o tipo de convénio cada Convénio Recebe planilha com Ngta - Atualmente so esléo~sendo
Junta ao dossié a 12 identificando na 0s convén’?os Ue serdo feitos T.A. para Suplementagéo de
pagina do Conveénio capa o ndmero it dq Recursos dos Programas de DENGUE
original e o il do processo, 0 | adi : %S p Remetente: Assessoria Especial da SPO
N mpan
Empenho nome da Entidade acol er:: e:hgs o (Programas da DENGUE )
o objeto e a P
" vigéncia do
Distribui os processos entre os g ani
. s onvénio
Técnicos da Divisao, com
orientagdes e acompanhados
dos disquetes com minutas
padrdes dos Convénios
4
Técnico Acessa a MALA :\fr:@ ;V‘:r';“‘w?o':f:éscam
DIRETA'pa_ra emissao de com campos para
Convénio ou Termo complementacao das
Aditivo de acordo com situagdes individuais de cada
Modelo Padrao convénio obedecendo aos
modelos Padrées
— — Imprime:
Digita as \nlorma’ao:es b) A Declaragao de
nos campos da Mala condicionantes legais,
Direta
S
Imprime:
N c) O Plano de Trabalho
Imprime (3/3) Confere e junta os
a) o Conveénio R E Estado ou N 3| d)Resumo de Dados da N documentos
Prefeitura? o Minuta do Convénio (2 impressos ao dossié
vias) ou Processo

\/\
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Aguarda a Publicagéo

no DOU
4
Arquiva
1 via do
Resumo de Dadog
na pasta especifica Converte o extrato para
o Modelo da Imprensa
Nacional
g
” Assinala na listagem
E Programa ) de encaminhamento, |
DENGUE? S 0Os processo a serem
devolvidos Junta extrato da
publicagao ao
Processo
N 4
CS\\\/’éor‘\‘iggeadsir Elabora listagem
S—p de
encaminhado
& grande? encaminhamento
Imprime:
« Extrato para publicacao
N«

\/\

Encaminha os
Convénios para

assinatura
(via Secretaria Acessa Mala Direta e
da CGCF) complementa as
informacgdes de data
da assinatura e data da
vigéncia

T

N

E Termo Aditivo?

v

Devolve para Unidade
de origem providenciar ¢—————S
correcao

4 necessidade de
alteragéo ?

Registra o Pré-
Convénio no SIAFI
(ATUPRECONV)

Registra as
informagdes diponiveis
no Demonstrativo da
Situacdo de Convénios
e Contratos

de emissao de
0VO convénio?

Confere se o Convénio
voltou assinado de
acordo com a
documentagado do
Convénio

A

Ja tem anélise
documental?

N
v s

Encaminha o processo
informalmente para
DIDOP para andlise

documental
informando os pontos
irregulares verificados

v

DIDOP v Recebe o processo
analisa o com o Convénio

processo assinado

Y
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Rotina de
Acompanhamento de
Publicagdes no DOU

Atualiza
Demonstrativo da
Situacéo de
Convénios e Contratos

Rotina de Converséo de
Pré-Convénio em
Convénio no SIAFI
(CONVERCON)

Imprime Tela com n do
Convénio no SIAFI

Junta Tela impressa
ao Processo

4
Datilografa a data da
publicagdo no
Original do Convénio
ouT.A.

4

Extrai copia do
Convénio e junta ao
Processo

Arquiva

o
Original do
Convénio por
Estado e Exercicio
de Celebragéo

Encaminha o
Processo sem
despacho para a
DIDOP, para emissao
de Solicitagao de
Pagamento (Cl)

4

Registraa no
Demonstrativo da

Rotina de
Emiss&o de
Termo Aditivo
de Oficio ou
TA

O Supervisor
do FNS autorizou a
prorrogagao?

Aguarda definicdo

Submete a assunto
a deliberagao
superior
informalmente

O convénio esta
prestes a vencer
sem pagamento?

Rotina de
Acompanhamento
da Vigéncia do
Convénio

Registra no
Demonstrativo da
Situagao de
Convénios e Contratos

Situacéo de
Convénios e Contratos

{

S

Ocorreu algum
pagamento?

Rotina de

Acompanhamento da
Situagao do Convénio
em relagédo aos
Pagamentos
(Diariamente no SIAFI
CONOB)
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Registra as
informagdes no
Demonstrativo da
situacdo de Convénios
e Contratos

4

Data o extrato
(mala direta)

<
<

Retifica ou altera o
extrato, o T.A. e procede

A
Emite extrato do Termo
Aditivo para publicagao

Converte o Termo
Aditivo para o Modelo
da Imprensa Nacional

Reune os processos do
dia

4

Acessa o Sistema IMPRENSA
NACIONAL e envia
(eletronicamente) o extrato para
publicagao

O sistema emite recibo
da publicagdo

Arquiva o recibo
(pasta propria)

Aguarda a publicagao

A
Apds a publicagéo
registra no
Demonstrativo da
Situacao de
Convénios e Contratos

{

Nota - Publica no DOU
(antes da assinatura do T.A.)

Nota : - Em lote ou
individualmente

Rotina de
registro no SIAFI
(INCADITIVO)

nova publicagdo
conforme rotinas
originais proprias

«—S

Devolve para a

Encaminha para DIDOP
efetuar andlise
documental e
solicitagao de
pagamento (Cl)

f

N

4 necessidade
de alteragdo do
JTermo aditivo?

Assessoria 4—N voltou corretamente
assinado?
y
Assessoria A DIELA recebe o
providenci dossié, mediante
a correcao recibo
A

A assessoria
devolve o
dossié completo

A

Identifica com
codigo as rotinas ja

Na Assessoria Especial
da SPO, junta-se a
documentacéo faltante
Parecer Técnico, PT -2/
3-e Certidao do INSS) e
aguarda o retorno do
T.A. assinado

A

Encaminha os dossiés do mes
acompanhado de copia da
relagdo anotada, para a
Assessoria Especial da SPO
(Via Coordenagao Geral e
Supervisor do FNS)

A

Extrai cépia da relagédo de
encaminhamento com
anotagdes da situacdo de

executadas na
capa do dossié

cada processo
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Fluxograma Consolidado das Atividades da Coordenacao de Convénios do FNS

Prorrogacéao de Convénio por Oficio ou TA

=

Y

Extrai mensalmente
relagéo de convénios
avencer

- A solicitagdo deve ser
remetida & Area Técnica
para aprovacao;

-A Area Técnica remete
relagao de convénios
para prorrogagéo

Recebe solicitagdo para
providenciar
prorrogagao do convénio

v

Pesquisa no
Demonstrativo da
Situagéo de Convénios
e Contratos ou no SIAF|
a situacéo do convénio

v

Emite Termo Aditivo
de prorrogagao

Hé convénios a
vencer?

S

v .

Elabora oficio

Elabora oficio para
de prorrogagéo

encaminhamento
do Termo Aditivo
ao convenente para
assinatura

Y
encaminha oficio para
assinatura do
Secretario Executivo via
DIELA

Aguarda Termo

Aditivo assinado

Aguarda retorno de
oficios assinados

Recebe Termo
Aditivo Assinado

4 i
Recebe data e numera Elabora Extrato do TA
oficios assinados para publicagéo no
DOU

;

Tira copia do oficio
e encaminha aos
interessados Aguarda publicagao
do Termo Aditivo

- Registra no -
= SIAFI -

O SIAFI registra

prorrogacao por oficio

como termo aditivo

embora nao exista o

respectivo TA Registra na tabela a
alteragao da vigéncia
no Demonstrativo da

Situagao de Convénios

e Contratos

!

Reproduz cépias do
Termo Aditivo

I

Encaminha copia
do oficio ou TA ao
interessado

}

Anexa oficio ou TA ao
processo

Remete processo
Arquiva a COPCO para
original acompanhamento
na CGCF
D
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Fluxograma Consolidado das Atividades da Coordenacao de Convénios do FNS

Inicio

Recebe processo da
DIDOP acompanhado
da ficha de
pendéncias

Examina o processo
e confirma a
pendéncia registrada

v

Elabora e
encaminha FAX ao
proponente

'

Registra processo e
pendencias em
planilha excell para
acompanhamento e
controle

'

Cobranca de Pendéncias

o
Guarda Processo
em armario por
ordem de Estado

Numera e expede
oficio assinado

v

Aguarda atendimento da
exigéncia pelo
proponente

Periodicamente
acompanha o
atendimento das
exigéncias através
da planilha de
controle

w

A

coordenador Geral leva
oficio para despacho
do Subsecretario

O Proponente
atendeu?

N—p|

Reitera cobranga
através de FAX por
duas ou trés vezes

S

A 4
Confere o documento
recebido identificando o
processo de que se
trata

Apensa o documento
a0 processo

v

Encaminha o
processo ao DIDOP
para andlise

.

Registra o
encaminhamento do
processo em
planilha excell

O Proponente
atendeu?

N-»

Elabora oficio
de reiteragdo de
cobranga

A

Encaminha oficio ao
Coordenador Geral para
Assinatura

1

S]

O oficio sera
remetido via
correio?

N-»

Ddvida:

Quem envia o oficio ao
correio depois de
assinado.

Encaminha
FAX do
oficio em
nome do
Secretario do
SPO ou do
Coordenador
Geral do
CGCF
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Fluxo de Analise de Convénios e Contratos

INICIO

Entidade entrega
documentagao a
Central de
Recebimento de
Projetos do MS ou da
FUNASA

Solicitagéo de Recursos

Nota: Durante a
fase de transi¢ao
serd utilizada rotina
anterior ao
GESCON

Rotina em
desenvolvimento

E documento de
solicitagao de recursos
ou reformulagéo

Reformulagdo
de PT

a documentagéo
& de habilitagao ?

s
v

Central de Recebimento
de Projetos organiza a

documentagao
Registra/Atualiza no Verifica no GESCON/
" I GESCON/ Cadastro/ Cadastro/ Habilitagao/
Ja estée%aggﬁgao no s » H Entidade os » Entidade se ha
) dados dos documentos pendéncia de
recebidos documentos
N
Imprime de oficio de
Confere a documentagao solicitagao de
(Fluxo de Check-List S documentos no Encaminha oficio
Habilitagao) pendéncia? GESCON d via FAX
Central de Recebimento N

Preenche Guia de
Remessa, em 2 vias,
para encaminhamento

do oficio via correio

de Projetos devolve ao

» interessado a

N documentagédo incompleta

acompanhada do Check-
List assinado

A documentagéo
estd completa?

Atualiza os

N dados

dirigentes sao os
mesmos? E estao
atualizados?

S
A ]

FIM
A

Central de Recebimento

de Projetos abre |
processo conforme Eal .
rotina SINPAS Entrega oficio a
Unidade do correio e
Fim recebe 2° via da Guia de
Remessa rubricada

¥

Acessa GESCON /
Menu Cadastro de
Entidade

A Entidade j4 esta
cadastrada?

Os dados do
Dirigente s&o os
mesmos?

Cadastra dados da
Entidade e o Dirigente

Acessa Menu Cadastro/
Habilitagao de Entidade

A

Registra dados da
documentagao

Cadastra o Dirigente

Aguarda atendimento

Nota: Oficio devera fixar
prazo de 40 dias para
atendimento das
exigéncias e devera ser
encaminhado ao
interessado por fax e
correio com AR

A

Arquiva guias
com chancela de
recebimento

das exigéncias

processo com chancela

Arquiva guias no

de recebimento

!

Imprime oficio de . . L
6 GESCON apresentod solicitagao de 'Asslna 9f!CIO, Encaminha Preenche Guia (je Enlrega oficio a
pendéncia na S—p documentos no insere cépia no N offcio via ) Remessa, em 2 vias, N Unldadﬂe do correio e
documentagéo? GESCON processo FAX para er'm‘am!nhamepto recebe 2° via da Guia de
original do oficio via correio Remessa rubricada
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Fluxo de Analise de Convénios e Contratos

Entidade entrega documentagao
a Central de Recebimento de
Projetos do MS ou da FUNASA

Central de Recebimento
de Projetos organiza e
confere a documentacdo
(Fluxo de Check-List
Projeto)

O CGC registrado nos
documentos é o0 mesmo
do GESCON?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

O nome do dirigente nos’
documentos é o mesmo do
GESCON?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

A Documentagdo esta
completa?

s
v

Abre processo
conforme rotina do
SINPAS

Central de Recebimento
de Projetos devolve ao
interessado a
documentagao incompleta
acompanhada do Check-
List assinado

Aguarda atendimento

Registra dados dos
documetnos recebidos
no GESCON/ Cadastro/

Projeto

y
Emite Nota Técnica
sobre a adequagao do
Projeto as Normas

O GESCON
apresentou pendéncia
de documentagéo?

Fluxo de
Andlise Técnica
e
Recomendagédo
de projeto

Fluxo de
Classificagao
Orgamentéria e
Empenhamento

Fluxo de
Formalizagao
de Termos

Imprime oficio de

Nota: Oficio devera fixar
prazo de 40 dias para
atendimento das
exigéncias e devera ser
encaminhado ao
interessado por fax e
correio com AR

das exigéncias

i

Arquiva guias no
processo com chancela
de recebimento

?

Entrega oficio a
Unidade do correio e
recebe 2° via da Guia de
Remessa rubricada

f

solicitacdo de
documentos no
GESCON

Assina oficio,
insere cépia no
processo original

—

Encaminha
oficio via
FAX

Preenche Guia de
Remessa, em 2 vias,
para encaminhamento

do oficio via correio

|

74



E Estado/Distrito
Federal ou Municipio?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Oficio de
encaminhamento ao
Orgao Financiador?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

em formuldrio de
cadastro do Orgéo ou
Entidade e do
Dirigente?

A

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

'em declaragéo de
cumprimento de
condicionantes
legais?

»
A

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem declaragdao
que ndo se encontra em
situagé@o de inadimpléncia com
Administragao Publica?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia de
balancete referente ao
exercicio anterior?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia de Ata
de Posse ou Ato de
Designagao?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia
autenticada de certidao
negativa da SRF?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia
autenticada de certidao
negativa da PGFN?2

E Orgéo ou
Entidade Federal/
Entidade de Direito

Entidade

Fluxo de Check-List - Habilitacao

Tem oficio de
encaminhamento do
proponente ao Orgao
Financiador?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

‘em formuldrio
de cadastro do Orgéo,
Entidade e do
Dirigente?

Projetos registra no

Central de
Recebimento de

Check-List

A

Tem declaragdo
que néo se encontra em
situagdo de inadimpléncia
com a Administragao
Pablica?

Projetos registra no

Central de
Recebimento de

Check-List

em copia do Regimento
Interno ou Estatuto Social
acompanhado da Ata de Posse
ou Ato de Designacao?

Projetos registra no

Central de
Recebimento de

Check-List

Tem copia
autenticada da certidao
negativa da Secretaria da
Receita Federal?

Projetos registra no

Central de
Recebimento de

Check-List

Tem copia
autenticada da certidao
negativa da Procuradoria
Geral da Fazenda
Nacional?

Central de
Recebimento de

Projetos registra no

Check-List

Entidade Sem Fins Lucrativos

A

em copia autenticada
da certidao negativa da
Fazenda Estadual?,

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia
autenticada da certidao
negativa da Fazenda
Municipal?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem oficio de
encaminhamento do
proponente ao Orgao
Financiador?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

em formuldrios
de cadastro do Orgéo ou
Entidade e do
Dirigente?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

em declaragéo
que néo se encontra em
situagéo de inadimpléncia
com a Administragao
Pdblica?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem cépia do
Regimento Interno ou
Estatuto Social
acompanhada da Ata de
Posse ou Ato de
Designagao?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem comprovante
de registro de Entidade de
fins filantrépicos no conselho
Nacional de Previdéncia
Social-CNAS?

NP

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem declaragao
de funcionamento regular
nos Ultimos 5 anos, emitida no
exercicio, por 3 autoridades.
locais?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia
autenticada da certidao
negativa da Secretaria da
Receita Federal?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia
‘autenticada da certidao
negativa da Procuradoria
Geral da Fazenda
Nacional?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List
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Tem Copia
autenticada da certidao
negativa da Fazenda
Estadual?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

“A

Tem copia
autenticada da certiddo
negativa da Fazenda
Municipal?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia
autenticada da certiddo
negativa do FGTS?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

Tem copia
Autenticada da cetidao
negativa do INSS ou
Opias das 3 Ultimas guias.
le recolhimento?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

Tem copia
autenticada da certidao
negativa do FGTS?

Fluxo de Check-List - Habilitacao

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

em copia autenticada
da certidao negativa do INSS
ou copia das 3 dltimas guias
de recolhimento?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

Tem copia
autenticada da certidao
negativa da Fazenda
Estadual?

Central de

Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

'em copia autenticada
da Certiddo negativa da
Fazenda Municipal?

Central de

Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem cépia
autenticada da certiddo
negativa do FGTS?

Central de

Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem copia
autenticada da certiddo
negativa do INSS ou cépia
das 3 dltimas guias de
recolhimento?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A
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E Estado/ Distrito
Federal e Municipio?

E caso de obras,
reforma ou a
unidades de satde?

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

'em oficio de solicitagao
do proponente ao érgao
financiador?

A

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de Trabalho
descricao do Projeto?

A

Tem Plano de
rabalhoCronograma de’
Execugéo e Plano de

Aplicagdo, com indicagdo de
contrapartida financeira ao
projeto, quando
for o caso?

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de Trabalho
Cronograma de
Desembolso?

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem relagdo dos
‘equipamentos ou materiais
permanentes contendo
descri¢éo e custos?

Tem copia de
orgametno para
comprovagao da existéncia
de Projeto/Atividade em cuja

Central de
Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Fluxo de Check-List - Projeto

E caso de obras e
servigos de
saneamento?

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem oficio de
solicitagdo do
proponente ao 6rgao
financiador?

A

Central de
Recebimento de
N—p Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de Trabalho
Descri¢ao do Projeto?

A

Tem Plano de
Trabalho Cronograma de
Execug@o e Plano de Aplicagéo,
com indicag&o de contrapartida
financeira ao projeto,
quando for
0 caso?

Central de
Recebimento de
NP Projetos registra
no Check-List

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de
Trabalho Cronograma
de Desembolso?

Caso de equipamentos (EAS)

A

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem relagao dos
equipamentos ou materiais
permanentes contendo
descri¢do e custos?

‘'em copia de
orgamento para
Comprovagao da existéncia
de Projeto/atividade em
cuja dotagéo sera
consignada a
ransferéncia?,

Central de
Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Central de
Recebimento de
N—b Projetos registra
no Check-List

Tem oficio de
solicitagao do

proponente ao érgao
financiador?

A

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de
Trabalho Descri¢do do
Projeto?

»
A

Tem Plano de
Trabalho Cronograma
de Execug&o e Plano de
Aplicagdo, com indicagao de
contrapartida financeira ao
projeto, quando
for o caso?

Central de
Recebimento de
NP Projetos registra
no Check-List

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de
Trabalho - Cronograma
de Desembolso?

A

Central de
Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem relagdo de
equipamentos ou materiais
permanentes contendo
descrig&o e custos?

Tem cépia de
orgamento para
comprovagdo da existéncia
de Projeto/Atividade em cuja

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Central de
Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de
Trabalho - Proposta
Assistencial, no caso de
AS?
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Tem copia
dutenticada da certidao
de registro do imével no
artério de iméveis oy
similar?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem planta baixa,
de corte, de fachadas,
de locacéo/situagédo/ de
cobertura?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem memorial

executados, a relagao das
atividades assistenciais a
serem desenvolvidas e o
quadro do nimero de leitos,
assim como as solugdes
de abastecime
nto de agua potavel,
coleta e destinagao
do esgoto, lixo,

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

em especificagao
basica dos materiais de

acabamento
por ambiente?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

Tem orgamento da obra ou
planilha de custos?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem memrias de
calculo?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

em cronograma
fisico-Financeiro,
conforme Lei n.®
8.666, art. 6,117

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Fluxo de Check-List - Projeto

em memorial descritivo
do Projeto?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem memérias de
célculo?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

Tem planilha
orgamentdria?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem plantas e
desenhos
complementares?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

)\ 4
A

Tem Plano de
Trabalho - Proposta de
Aquisicap?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem planta baixa

da unidade funcional do

estabelecimento onde serd
instalado o equipamento,

indicando a localizagéo e a

area fisica por

ele ocupada?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

(=)
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E Orgao e Entidde
Federal?

E caso de obras,
reforma ou a

de

Fluxo de Check-List - Projeto

unidades de saude?

Tem oficio de

Caso de equipamentos (EAS)

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

em Plano de Trabalho
Descrigao do Projeto?

N ) Recebimento de

Central de

Projetos registra
no Check-List

Tem Plano de
Trabalho -
Cronograma
de Execugao e Plano,
de Aplicagdo?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de
Trabalho - Cronograma
de Desembolso?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem relagéo dos
equipamentos ou materiais
permanentes contendo
descrig&o e custos?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

‘em copia autenticada
da certidao de registro do
imével no cartério de
iméveis ou similar?

N—>

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

—

Tem oficio de
solicitag@o do
proponente ao 6rgao
financiador?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

‘'em Plano de Trabalho -
Descri¢ao do Projeto?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de
Trabalho - Cronograma de
Execugdo e Plano de
Aplicagao?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

‘'em Plano de Trabalho -
Cronograma de
Desembolso?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem relagéo dos
equipamentos ou materiais
permanentes contendo

descrigao e custos,
quando for o caso?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

‘em Plano de Trabalho -
Proposta Assistencial, no
caso das EAS?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List
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Fluxo de Check-List - Projeto

1
S
Y
om plantas Baixa, Cer_mal de Cer_\tral de
de corte, de fachadas, N Recebimento de Tem Plano de Trabalho - N Recebimento de
de locagdo/Situagao/ de > Projetos registra Proposta de Aquisicao? Projetos registra
cobertura? no Check-List no Check-List
s <
Tem memorial
executados, a relagao das
atividades assistenciais a Central de
serem desenvolvidas e o Recebimento de
quadro do numero de leitos, N—» Projetos registra
assim como as solugdes >
de abastecime no Check-List
nto de 4gua potavel,
coleta e destinagdo
do esgoto, lixo,
<
s+
‘em especificacad Central de
basica dos materiais ) Recebimento de
de acabamento por N Projetos registra
ambiente? no Check-List
<
s
Central de
S

Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem orgamento da
obra ou planilha de
custos?

A

Central de
) Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem memérias de
célculo?

n
A

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem cronograma fisco-
financeiro, conforme Lei n.®
8.666, art. 6, 11?

Central de
Recebimento de
N—>m Projetos registra
no Check-List

Tem fotos da obra
(principaimente das dreas
que sofrerzo alteragao)
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E entidade sem fins
lucrativos?

E caso de obras,
reforma ou a0 de

Fluxo deCheck-List - Projeto

unidades de saude?

Tem oficio de
solicitagéo do
proponente ao 6rgao
financiador?

A

Caso de equipamentos (EAS)

Central de

N ) Recebimento de

Projetos registra
no Check-List

em Plano de Trabalho
Descrigao do Projeto?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

Tem Plano de
Trabalho - Cronograma
de Execucao e Plano de
Aplicagao?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de
Trabalho - Cronograma
de Desembolso?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem relagéo dos
‘equipamentos ou materiais
permanentes contendo
descri¢éo e custos?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

em copia autenticada

da certidao de registro do
imével no cartério de

imédveis ou similar?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem oficio de
solicitagdo do
proponente ao 6rgao
financiador?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

A

em Plano de Trabalho -
Descrigao do Projeto?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de
rabalho - Cronograma de
Execugéo e Plano de
Aplicagao?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

em Plano de Trabalho -
Cronograma de
Desembolso?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem relagao dos
equipamentos ou materiais
permanentes contendo

descrigéo e custos,
quando for o caso?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

‘em Plano de Trabalho -
Proposta Assistencial, no
caso das EAS?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List
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Fluxo de Check-List - Projeto

Central de
Recebimento de
N-b Projetos registra
no Check-List

Central de
Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

em plantas Baixa;
de corte, de fachadas,
de locagao/Situagao/ de
cobertura?

Tem Plano de Trabalho -
Proposta de Aquisicao?

Tem memorial

fhformando os servigos ja
executados, a relagao das
atividades assistenciais a
serem desenvolvidas e o
quadro do niimero de leitos,
assim como as solugoes
de abastecime
nto de dgua potével,
coleta e destinacao
do esgoto, lixo,
aguas pluviais
e energia?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

%
A

Central de

Recebimento de
N—> Projetos registra

no Check-List

'em especificagad
basica dos materiais
de acabamento por
ambiente?

[}
A

Central de
) Recebimento de S
N Projetos registra
no Check-List

Tem orgamento da
obra ou planilha de
custos?

A

Central de
Recebimento de
N Projetos registra
no Check-List

Tem memérias de
célculo?

N
A

Central de
Recebimento de
N— Projetos registra
no Check-List

Tem cronograma fisco-
financeiro, conforme Lei n.2
8.666, art. 6, 11?7

Central de
Recebimento de
N— Projetos registra
no Check-List

Tem fotos da obra
(principalmente das areas
que sofrerdo alteragao)
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Fluxo de Chek-List - Projeto

Entidade de direito
privado/ ONG ou
outra entidade

!

Caso de
equipamentos

(EAS)

Tem oficio de
solicitagao do
proponente ao 6rgéo
financiador?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de
Trabalho - Descri¢do do
Projeto?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de
Trabalho Cronograma
de Execugao e Plano de
Aplicagao?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de
Trabalho - Cronograma
de Desembolso?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem relagdo de
‘equipamentos ou materiais
permanentes contendo
descrigao e custos?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de Trabalho -
Proposta Assistencial, no
caso de EAS?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List

Tem Plano de Trabalho -
Proposta de Aquisi¢ao?

Central de
Recebimento de
Projetos registra

no Check-List
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Fluxo de Formalizacao de Termos
(CVICT/TA)

Inicio

Gera ficha PRE- Acessa SIAFI, digita as
o ~ informacdes de
y Con_venlo/_Conversao | Préconvénio e converte
para inclusdo de dados arquivo em convénio
Consulta se ha Projeto no SIAFI no SIAFI
Empenhado
(GESCON/CONVENIO/ L
PREPARA CONVENIO) Nota : Consulta didria
¢ On Line
Seleciona convénios
a serem preparados Os registros no Gera arquivo de Pré
SIAFI serao BT ) convénio/Convénio -
processados on-line TXT - para envio ao
L ou BT? SIAFI
Gera o nimero do
Convénio v
Acessa SIAFI/TEMPUS
L . para transferéncia de
Seleciona arquivos
Convénios
Seleciona os publicados
conveénios preparados Y
(TELA CONVENIO/ y
EMITE CONVENIO) Seleciona
arquivo gerado e
i Acessa Tela efetua a
CONVENIO/PRE- transferéncia
CONVENIO
Registra data da A
Emissao v
Acessa o SIAFI para Nota: No dia Seguinte
Registra a data da conferir se o arquivo
publicagao foi todo processado
A
Emite o convénio
gelechiopa Corrige os problema no
onvenios SIAFI ou envia novo
Celebrados com os Houve problema? S—p arquivo, conforme o
extratos emitidos caso
Encaminha ‘
convénio para
assinatura do
convenente Acessa GESCON/ N <
CONVENIO/Data
Publicagdo
A
Convenente Acessa o SIAFI/ Extrator
devolve convénio e recupera o nimero do
assinado Convénio e Gera
Recebe DOU identifica arquivo TXT para
L e assinala pagina de transferéncia ao
publicagdo dos atos do GESCON
) MS
Concedente assina e
devolve convénio Y
4
L Acessa GESCON/
Retorno n° do
Acessa GESCON/ Informa o arquivo Convénio no SIAFl e
Convénio/Data da gerado e transmite atualiza a base do
Celebragdo eletronicamente (EEM) GESCON

i A

Seleciona convénios A4
emitidos e registra data Acessa Sistema
da Celebragao Imprensa Nacional

Fluxo de

Cronograma
Financeiro e
Geragéao de
A oB
Acessa Tela CONVENO/ Gera arquivo no
EXTRATO CONVENIO

modelo Imprensa
Nacional (GESCON)

: !

Seleciona Registra data da
Convénios P emissado do
Celebrados Extrato
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5 RECURSOS HUMANOS

A Coordenacgdo-Geral de Convénios e Contratos conta com o quadro de

pessoal assim distribuido:

Agente Administrativo (1);

e Agente de Portaria (1);

o Agente de Vigilancia (1);

e Auxiliar Administrativo (1);

e Assessores (2);

e Chefes de Divisao (2);

e Auxiliar de Administragao (1);

e Auxiliar de Servicos Diversos (1);
e Auxiliar Operacional de Servigos Gerais (1);
e Coordenador (1);

e Chefes de Servico (4);

o Datilégrafos (2);

e Técnicos de Orcamento (2);

e Técnico (PNUD) (1);

e Técnico de Editoracao (1).

Na comparacdo da quantidade (22) de servidores versus o numero
(15) de cargos existentes na Unidade, é notoria a variedade destes. Embora nem
sempre a descricao de cada cargo condiga com os servicos realizados pelo
respectivo servidor, a adequada administracdao desses talentos certamente
concorrera para o cumprimento da missao do Fundo Nacional de Saude, qual seja
“gerenciar 0s recursos orgamentarios e financeiros do Ministério da Saude
necessarios ao desenvolvimento de acbes e programas com vistas a promogao,
protecdo e recuperagao da saude”.

A seqguir, apresentamos, de modo sintético, perfil dos servidores da

CGCF quanto a experiéncia adquirida no Ministério da Saude:

11 em convénios;

02 em TCE (tomada de contas especial);
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03 em analises diversas (prestacdo de contas, convénio, despesas de
programas);

02 sem experiéncia:

01 em assessoria;

02 em administracgdo;

10 em servigos gerais (3 na expedigao/recepcao de documentos; 5 em

secretaria; 1 em auxilio operacional; 1 em editoragao).

Observa-se, aqui, que mais de 50% da equipe tem experiéncia nas
atividades - fim da Unidade, além de em outras areas também de interesse da
Coordenacgao-Geral.

Como complemento da informacdo do perfil dos servidores, a seguir é

relacionada a experiéncia anterior ao Ministério da Saude:

7 em servigos gerais;

1 em contabilidade, controle de pessoal/material, folha de pagamento;
1 em controle de obras (encarregado na construgao civil);

2 em gerenciamento;

6 sem experiéncia;

1 em editoragdo eletrénica;

1 em promogao de vendas;

1 em comércio;

1 em segurancga (seguranga da Hospital Sarah Kubitscheck).

A soma das experiéncias anteriores de cada servidor da equipe nao
estd em sintonia com os objetivos finalisticos da CGCF, mas € complementada pela

experiéncia adquirida pelo grupo no proprio Ministério da Saude.

No tocante a formacdo profissional dos servidores, temos:

e primeiro grau: 1;

e segundo grau incompleto: 2;
e segundo grau: 10;

e superior incompleto: 5;

e superior: 3.
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Diante dos dados observados, compreende-se a conveniéncia da
Administragdao da Unidade em incentivar o treinamento dos servidores, visando ao

aprimoramento continuo e crescente da equipe.

Daqueles com nivel superior incompleto/completo, ha:

e em Direito: 2 com curso superior incompleto;

e em Administracdao: 2 com curso superior incompleto e 2 com curso
completo;

e em Economia: 2 com curso superior incompleto; e

e em area ndo informada: 1 com curso superior completo.

Daqueles com 2.9 grau completo, ha 3 Técnicos em Orgamento e 1

Técnico em Administracao.

O empenho adicional dos servidores com mais treinamento havera de
criar massa critica para melhor desempenho das atividades da Coordenacgao-Geral e

para incentivar os demais na busca do préprio crescimento profissional.

Assim, conscientes deste cenario, recomendamos ao Fundo Nacional
de Saude empenhar-se num esforco de treinamento continuo e determinado da
equipe, voltado para a constante melhoria do seu desempenho e da qualidade dos

servicos prestados ao contribuinte/cidadao.

Do ponto de vista da especializagao dos servidores, verificamos que,
pela variedade de cursos realizados, todos de algum modo vinculados as atribuicdes
da CGCF, confirma-se o interesse da equipe em melhor desempenhar suas fungdes.

Dentre esses cursos de especializagao, apontamos particularmente os seguintes:

estagio de O&M - MS (area de convénios e contratos); orcamento
programa, orcamento publico e administracdo financeira;

e contabilidade - nivel médio;

e SIAFI, orcamentario e financeiro (FUNCEP); contabilidade SIAFI;

e curso de informatica (basic/excel/word/outros);

e curso de informatica na area de editoragdo; curso de inglés;
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e seminadrio de acordos internacionais; curso de operacao do SIAFI;

o elaboracdo e andlise de projetos - SENDEC - pds-graduacdo (lato
sensu);

o atualizagdo de procedimentos de convénios orcamentarios;

e auxiliar técnico de contabilidade — SENAC.

A propoésito, conforme prescrito no PLANO DIRETOR DA REFORMA DO
APARELHO DO ESTADO, “do ponto de vista dos quadros técnicos, gerenciais e
operacionais, observa-se que a administracdao de recursos humanos carece da
existéncia de um sistema de incentivos para o profissional, sendo patente a
auséncia de uma politica organica de formacdo, capacitacdo permanente e de

remuneracdo condizente com a valorizacdao do exercicio da fungao publica”.

A mudanca que ocorrera nos servicos e nas atribuicdes dos servidores,
resultante das alteragdes implementadas pelo projeto, implicam na evolugao das
demandas a serem atendidas, particularmente no gerenciamento e controle das
atividades das Unidades de Convénio, sejam elas localizadas nos Estados ou no

Distrito Federal.

Presente em todo o Pais, a Coordenacdo-Geral de Convénios e
Contratos conta com 138 servidores distribuidos pelos Estados, excluidos os do

Distrito Federal, onde dispde de outros 23, no total de 161 servidores.

Com a implementacao das medidas contidas neste relatorio, devera
ampliar a atengao para sua estrutura nos Estados e no Distrito Federal, vez que ao
seu pessoal em Brasilia cabera a formulacdo de politicas, diretrizes, normas, bem
como o acompanhamento e o treinamento das Unidades de Convénio nos Estados,

assim distribuidas:

ESTADO N.2 DE SERVIDORES
Acre 2

Alagoas 2

Amapa 2

Amazonas 2

Bahia 11

Ceara 4

Espirito Santo 3

Goias 4
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Maranhao

Mato Grosso

Mato Grosso do Sul
Minas Gerais

Para

Paraiba

Paranad

Pernambuco

Piaui

Rio de Janeiro

Rio Grande do Norte
Rio Grande do Sul
Rondonia

Roraima

Santa Catarina

Sao Paulo

Sergipe

Tocantins

TOTAL 138

NS N

—
(00]

(6]

(0]

AINERPWINNORPRO|APUOFIN]W

Portanto, a alocacdo de pessoal devera ser compativel com o novo
cenario de necessidades do servico, tendo presente o aprimoramento e a

adequacao dos servidores ao ambiente que se avizinha.

Com atribuicbes abrangendo também o treinamento do pessoal
distribuido pelas Unidades de Convénios nos Estados, a CGCF deverd impor-se
constante mudanga de paradigmas, em um aprendizado continuo e metddico, na

busca da prestacao do melhor atendimento ao seu cliente: a sociedade brasileira.
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6 ESTATISTICAS ADMINISTRATIVAS (PROCESSOS E DOCUMENTOS
RECEBIDOS E AVALIADOS)

A Coordenacgdo-Geral de Convénios e Contratos no desenvolvimento de
seus trabalhos em 1998, recebeu 2.863 documentos e 6.146 processos, assim

discriminados:

DOCUMENTOS RECEBIDOS

Janeiro 29
Fevereiro 107
Margo 94
Abril 51
Maio 98
Junho 311
Julho 640
Agosto 402
Setembro 346
Outubro 203
Novembro 256
Dezembro 326
TOTAL 2863
PROCESSOS RECEBIDOS
Janeiro a Margo 1729
Abril a Junho 701
Julho a Setembro 2458
Outubro 0
Novembro e Dezembro 1258
TOTAL 6146

A partir de informagdes prestadas pelos entrevistados e agrupando os
processos recebidos e avaliados pela CGCF, em 1998, verifica-se, em valores
estimados, a sua distribuicao pelas diversas Macroatividades da Coordenagao-Geral

de Convénios e Contratos:

I. Apoio Administrativo

Alimentacao do sistema de controle interno 3.000
Numeragao sequencial de folhas de processos 1.000
Entrada e saida de processos 8.000
Arguivamento de documentos 500
Reproducao de documentos 5.000
Anotacao de documentos 5.000
Registro de processos 4.000
Processos com cobranca de diligéncia 36
Encaminhamento da CI 3.309
Entrada de documentos 3.056
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Solicitacao e expedicao de processos 5.000

Acompanhamento e controle de publicacdes 5.000
I1I. Atendimento ao Cliente

Atendimento ao publico interno/externo 5.000
III. Analise documental

Conferéncia de dados 5.000
Anadlise de processos quanto a documentagao 7.000
Consultas de inadimpléncia SIAFI/CADIN 3.000
IV. Formalizacao de Termos

Pré-convénio 7.000
Conversao de convénio 7.000
Elaboracao da CI (Solicitacdao de Pagamento) 3.309
Termo Aditivo elaborado 2.000
Extragdo de Tabela de convénio a vencer 1.000
Elaboragdo de convénios 4.433
Elaboracao de contratos 678
Analise e cadastro no SIAFI de contratos do REFORSUS 800
Extracao de dados de convénios 4.000
Extragcdao de dados de Termo Aditivo 2.000
Extracao de dados de contratos 678
Extracdo de dados de portarias 10
Lancamento de posicao atualizada de Convénios 6.543
Alteragao de plano de trabalho 500
Reformulagao de plano de trabalho 2.000
Inclusao de empenho no SIAFI 150
Emissdo de empenho de convénios e contratos 4.829
Cadastramento de convénios 6.500
Cadastramento de termos aditivos 2.000
Processos aprovados 5.000
V. Informacgdes Gerenciais

Montagem e emissao de relatérios informatizados 3.000
(Diversos)

A partir da informagdes contidas nos quadros anteriores, podemos
afirmar, com seguranca, que a carga de trabalho da CGCF estd em formalizar
aproximadamente 5.500 convénios, 800 contratos e 1.500 termos aditivos anuais.
Em situagdes normais e ndo sazonais teriamos uma média mensal de 650
processos 0 que equivale a 32 processos tratados diariamente. Considerando que
temos 10 técnicos responsaveis pela analise documental, teremos uma média diaria
de 3,2 processos por servidor. Entretanto, sabemos que ndo ha distribuicao
uniforme dos processos ao longo do ano e sim a intensificagao em finais de ano ou
em épocas pré-eleitorais, onde temos um periodo de 6 meses que ndo é permitido
qualquer pleito de recursos publicos. Como conseqiliéncia, a média acima declinada

tende a ser bastante ampliada, gerando grandes congestionamentos de processos
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7 CONCLUSOES E RECOMENDAGOES

As melhorias dos processos organizacionais, utilizando as ferramentas
de qualidade, pressupdem a internalizacdo da missdo institucional dos érgaos onde

estao inseridos.

Partindo da missdao do Fundo Nacional de Saude, temos cristalino o
objetivo finalistico da CGCF, que é a formalizagdo de termos de contratos e
convénios, por intermédio dos quais serdao transferidos os recursos financeiros para

a melhoria das condicOes de saude da populacdo brasileira.

Entdao, todo o trabalho aqui apresentado leva em conta o produto final
que a CGCF devera entregar aos clientes. Nesse diapasdo, estdo sendo feitas
propostas que poderdao ser entendidas como inovadoras, mas sempre com O
objetivo de melhor atender a clientela da CGCF, na busca do atingimento de seus

objetivos e da missao do FNS.

Na medida em que todos os servidores e dirigentes se conscientizem
de que a area de convénios deve agilizar a formalizacdo dos termos, algumas
atividades subjacentes tendem a ser consideradas como de menor importancia e o
foco passa a ser deslocado para os produtos finalisticos da Instituicdo. Ocorre que
as atividades de apoio, embora ndo ligadas diretamente ao produto final a ser
entregue aos clientes, exercem uma fundamental fungao de viabilizagao de todas as
acoes de uma instituicdo. A importancia de uma revisdao de métodos de trabalho
deve estar focada nas atividades que realmente nao agregam valor aos produtos
finais ou ainda naquelas que sdo resultado de retrabalho ao longo da linha de

atendimento e produgao.

O passo fundamental na agilizacao do atendimento ao cliente foi dado
pelo Ministério da Salude na direcdo de criar e estruturar as Unidades
Descentralizadas de Convénios e Contratos nos Estados. E evidente que o Chefe
dessas Unidades nas pontas terd maior tramite e conhecerda melhor os seus
clientes, a fim de que todo o processo de formalizacdo de termos se dé de modo

mais rapido, agil e efetivo. Esses Chefes deverdo manter as informagdes locais
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sempre atualizadas no sistema GESCON, uma vez que os processos fisicos das
demandas dos clientes estarao sob a sua responsabilidade e os

interessados/convenentes estarao na sua jurisdigao territorial.

A Unidade Central de Convénios e Contratos (CGCF) ndo sera
esvaziada, ficando encarregada de todas as demandas provenientes do Distrito
Federal, além de, no que respeita a Convénios e Contratos, responsavel pelo
gerenciamento, supervisao, acompanhamento e treinamento de todas as Unidades
Descentralizadas do Ministério da Saude nos Estados. O seu trabalho em Brasilia
sera diminuido em quantidade, o que permitird a concentracao de esforgos em
atividades de gerenciamento da informagdo, municiando os dirigentes do Ministério

de dados necessarios ao tracado das politicas de saude do Pais.

Assim sendo, a CGCF voltara todo o seu trabalho para o atendimento
da missdo do Fundo Nacional de Saude e o objetivo finalistico de formalizacdo de
termos de contratos e convénios com organismos publicos e privados voltados a

melhoria no atendimento de saude da sociedade.

As propostas de melhoria, a seguir apresentadas, estao encontradas
no cliente conforme demostrado na figura 2 procuram equacionar os problemas
identificados pelos dirigentes e técnicos da CGCF, distribuidos pelas suas diversas

areas.
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Figura 2
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O Ministério da Saude reestruturou as Unidades Descentralizadas
localizadas nos estados, dando-lhes maior poder de decisdo e autonomia para atuar
diretamente junto aos clientes locais. Nessa mudanca foram criadas as unidades de

convénios subordinadas diretamente ao FNS.

Por outro lado, a Coordenacdao-Geral de Convénios e Contratos,
anteriormente subordinada a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento passou a

integrar, por delegacdo, a estrutura organizacional do Fundo Nacional de Saude.

As duas decisdoes citadas anteriormente, apontam para que todas as
atividades de convénios e contratos passem a ser coordenadas pelo Fundo, tanto nos

estados como em Brasilia.

Isso demandara uma postura gerencial integradora entre as unidades
organizacionais da CGCF, objetivando criar uma visdao sistémica ente as diversas

areas que a compodem.

A par disso, estd evidente que a Coordenacgao-Geral de Convénios e
Contratos deve ser responsavel pela agregagao das fungdes nacionais de
coordenacado, supervisdo, acompanhamento e treinamento das unidades de convénios

nos estados.

Na definicdo de uma nova configuragao organizacional (nacional e local)

deverao ser considerados os seguintes aspectos:

e racionalizagdo do trabalho recomendada no presente documento;
e diminuigdo de atividades em fungao da implantacao do GESCON; e
e ampliagdao das fungdes de coordenagao, supervisao, acompanhamento
e treinamento das unidades de convénios nos estados.
A seguir, apresentamos a matriz de produtos da area de convénios
versus unidades organicas da CGCF. Essa matriz ndo tem como objetivo definir a

estrutura organizacional, mas apresenta subsidios para estudos futuros.
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Produtos da CGCF

Estrutura Organizacional

Coordenagao-
Geral de
Convénios e
Contratos

FEI qurdenagéo i Coordenacéao de
8 Ar;ah(s)e Ol Acompanhamento
e ontAraFose e Avaliagcao
% Convénios
3
N
Z
Divisao/ Servigo
de Convénios
Informagdes prestadas
sobre a situagao dos ) [
processos
Documentos anexados aos ° °
processos
Processos recebidos e
expedidos através do ° ®
SINPAS
Folhas de processo ® °
organizadas e numeradas
Sistemas SINPAS e ° ® °
GESCON alimentados
Processos
encaminhamentos para L] L
arquivamento central
Oficio de prorrogacdo por °
oficio expedido
Documentagao conferida e
verificada através de o °
Check-List
Contratos do REFORSUS
analisados e cadastrados L] o
no GESCON
Documentagao de processo
o [ ] [
verificada
Processos ou
documentagao para ® °
formalizacdo de convénios
ou termo aditivo analisados
Documentos e processos de
prorrogacao de vigéncia de ® ®

convénios verificados

Terouam Do/ N
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Oficio de documentacao

faltante emitido e { o
encaminhado para apoio
Nova técnica emitida via ° °

GESCON

Produtos da CGCF

Estrutura Organizacional

Coordenacao-
Geral de

Convénios e
Contratos

@' qurdenagéo i Coordenacao de
g Andlise e Preparo Acompanhamento
de Contratos e .
§ Convénios DAEIEEED
g
=
=
Divisao/ Servigo
de Convénios
Processo de habilitagdo da ® °
entidade concluido
Pesquisa sobre convénio
com o mesmo objeto ® °
realizada
Projeto de financiamento ° ®
da Saude cadastrado
Extratos de
convénios/contratos °
emitidos e encaminhados
para anexagao ao processo
Publicacdes de extratos de
convénios, contratos e
termos aditivos no DOU, o
acompanhados, copiados e
controlados
Convénios, Contratos e TA ° °
emitidos
Prorrogacao de convénio ° °
emitida
Inadimpléncia no CADIN ° °
consultada
Autorizagdo de pleito °
lancada no GESCON
Relatorios diversos °

elaborados e emitidos

Terousto Do/ N
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Unidades Descentralizadas

P ] o
de Convénios controladas
Unidades Descentralizadas ° °

de Convénios avaliadas
AcgOes da Unidades
Descentralizadas ()
supervisionadas
Recursos Humanos da

Unidades Descentralizadas {
treinados

Informagdes gerenciais °
produzidas

O Sistema de Gestdo Financeira e de Convénios - GESCON tem por
objetivo apoiar as atividades envolvidas no processo de acompanhamento e controle
de projetos financiados pelo Ministério da Saude - MS e pela Fundacao Nacional de
Saude - FUNASA, armazenando e fornecendo informacdes sobre as Entidades, os
Dirigentes, os projetos, com seus detalhamentos propostos, os Convénios, os
Empenhos, as Ordens Bancarias, as Notas de Langamento, Consultas e Relatérios
Gerenciais, além de viabilizar a interface com o Sistema SIAFI (processo BT e

extracdao de dados) e disponibilizar as informagdes operacionais na Internet.

Os seus objetivos especificos sdo:

e Autorizar e manter informagdes de apoio (Tabelas de Acao/Etapa/
Abrangéncia, Programa de Trabalho, Natureza da Despesa, Fonte de
Recursos, Municipio, etc.);

e Automatizar e manter o cadastro de entidades e respectivos
dirigentes;

e Autorizar e manter informagbes especificas das projetos (Abrangéncia,
Acdes, Documentacao, etc.);

e Autorizar a Analise de Projetos;

e Automatizar o processo de aprovacao dos projetos;

e Automatizar o processo de autorizagao de empenhos dos projetos;

e Controlar o saldo orgamentario;

e Gerar arquivos e/ou fichas de empenhos par envio ao SIAFI;

e Automatizar a emissdo de convénios e extratos de convénios;
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e Registrar dados dos convénios (datas de celebracdo, publicacdo e
numero do SIAFI);

e Elaborar pré-convénio par envio ao SIAFI;

o Automatizar o processo de pagamento dos convénios;

e Gerar arquivos e/ou fichas de ordens bancarias para envio ao SIAFI;

e Automatizar e apoiar o processo de prestacao de contas;

o Disponibilizar consultas e relatéorios com informacdes para apoiar o
acompanhamento dos processos/convénios;

e Prover interface com outros sistemas de informagao (SIAFI e Sistema

de controle da tramitagao de documentos).

O GESCON devera ser utilizado pela Coordenacao-Geral de Convénios e
Contratos e por todos os 6rgaos do FNS e demais unidades na FUNASA, REFORSUS,
Area fim, Gabinete do Ministro e Secretaria Executiva, o que trara os seguintes

melhoramentos no desenvolvimento dos trabalhos do Ministério da Saude:

1. eliminacao da volumosa estocagem de processos, desaparecendo
com os incomodos empilhamentos em mesas, cadeiras e pelo chdo
em todas as unidades da CGCF;

2. a anadlise documental sera feita uma Unica vez e de forma
automatica;

3. a conversdao do pré-convénio em convénio sera automatica, em
articulacao e sintonia diretas com o SIAFI;

4. eliminagdo de multiplas analises e check-list;
informacgdes gerenciais (Gabinete do Ministro, Secretaria Executiva
e Supervisor do FNS) rapidas e em tempo real;
atendimento ao cliente mais eficiente e eficaz;
utilizacdo de modelos de convénios padronizados;
parecer técnico dos responsaveis por programas emitido on-line,
diretamente no sistema;

9. aprovacao de pleitos mais agil;

10. emissdao dos convénios nas Unidades Descentralizadas em numero
de vias necessario;

11. tomada de assinatura dos convenentes pelas Unidades

Descentralizadas;

112



12. emissdao automatica de extrato de convénios/contratos pelo
sistema informatizado;

13. nao recebimento de processos com documentagao faltante.

O Sistema de Gestdo Financeira e de Convénios — GESCON, apds a
execugdo da funcdo pré-convénio, gerara um arquivo que sera enviado
eletronicamente ao SIAFI e, por conseguinte, estard executando simultaneamente as
funcdes de registro do pré-convénio e a conversao do pré-convénio em convénio
junto ao SIAFI, desde que as datas de celebracdo, publicacdo e data inicio data fim da

vigéncia do convénio sejam corretamente informadas.

Como pode se verificado, o GESCON agregara qualidade em todas as
atividades da area de convénios em Brasilia e nos Estados. A sua indispensavel
implementagao permitird ainda a integragdo entre os 6rgaos envolvidos, iniciando no
cliente, passando pela area-fim do MS e atingindo todos os 6rgdos administrativo -
financeiros do Fundo Nacional de Saude. Esse elo de ligacdo deverd ser moldado
através da inter-relacdo constante entre os 6rgaos envolvidos e do conhecimento

reciproco do trabalho de todos os participantes deste processo.

A mudanga de paradigma se faz necessaria, pois ndo mais teremos os
servidores indispensaveis que ao longo dos anos tornaram-se insubstituiveis em suas
posicbes. O sistema informatizado democratizarda as informagdes sem a perda da
indispensavel seguranca e com o cuidado de que cada servidor tenha acesso as

informagdes que Ihe sao Uteis e necessarias ao desempenho do seu trabalho.

Recomendamos que sejam realizadas reunides periédicas ( clube dos
usuarios) com todos os clientes do GESCON, com o objetivo de ouvi-los e receber o
feed-back fundamental para que um sistema desta magnitude permaneca sempre

atendendo de modo adequado aos seus clientes.

Finalmente, por tratar-se de um sistema desenvolvido por terceiros,
entendemos como fundamental o envolvimento do DATASUS no processo de entrega

do produto e assuncao definitiva pelo Ministério da Saude.
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O SINPAS - Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo do Ministério da
Saude tem como objetivo otimizar o tempo de operagdes rotineiras de protocolo e
arquivo e o atendimento ao usudrio na localizacdo de documentos, bem como
possibilitar o acesso a tecnologia de ponta em informatica, garantindo a consulta de
documentos e consolidando a racionalizagdao das rotinas dos setores de protocolo e

arquivo.

A Coordenacdao-Geral de Convénios e Contratos possui inumeros
controles, caracterizados por livros de entrada e saida de documentos, pelo Sistema
de Controle Interno de Entrada e Saida de Processos, pelo Demonstrativo da Situagao
de Convénios e Contratos e pelos livros de protocolo de entrega de documentos e

processos.

Recomendamos a implantacao do SINPAS em todas as unidades da CGCF
objetivando fornecer a localizagdo e o andamento dos processos, e como
conseqiiéncia a eliminagdo de todos os controles de documentos e processos

existentes na Coordenacao-Geral.

Os programas de qualidade do Governo Federal ou da iniciativa privada
sempre ddo prioridade ao atendimento ao cliente. O MARE, 6rgao central e
multiplicador da qualidade na administracao publica, recomenda que os programas do
Governo devam ter foco no cliente, na sociedade, motivo da existéncia de qualquer

organismo publico.

Os clientes da CGCF sdao os Estados, Municipios, ONGs, etc., 6rgaos
responsaveis perante o MS na utilizacdo de recursos financeiros, que serdo aplicados

na sociedade local.

A CGCF, atualmente, tem enfrentado sérias dificuldades para
desincumbir-se de uma das suas principais atividades que trata do Atendimento ao

Cliente.
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No afa de conseguir as informagdes sobre o tramite de suas demandas e,
em especial, do estagio de seu pleito e proposicdo, o cliente procura diretamente as
Unidades da CGCF para obtencao desses dados. Com esse procedimento, os clientes

tumultuam a execugao das atividades operacionais e gerenciais da CGCF.

Recomendamos, também que as Centrais (Central de Recebimento de
Projetos e CALL CENTER) passem a ter um papel preponderante na superagao desses
inconvenientes, passando a administrar o atendimento as consultas sobre o

andamento e estagio de processos de financiamento de projetos da area de saude.

Entretanto, faz-se necessario que essas duas unidades sejam municiadas
de informacOes atualizadas que possibilitem o atendimento ao cliente de modo

indiscriminado, transparente e com absolutas certeza e clareza.

Recomendamos que o acesso as Unidades do Fundo Nacional de Saude
seja de responsabilidade da area de seguranca e que os interessados em informacoes
sejam prontamente encaminhados as centrais de informacdes e, polidamente,

impedidos de ingressar no ambiente operacional do FNS.

Os beneficios decorrentes dessa racionalizagdo administrativa e as
orientacbes mais precisas aos clientes deverdao trazer a CGCF as condicdes
indispensaveis para o seu melhor desempenho técnico e administrativo a ser

observado na transferéncia de recursos mediante a celebracdo de convénios.

O Fundo Nacional de Saude vem aplicando grande atencdo a
modernizacdo de toda a administracdo de convénios e contratos do Ministério da
Saude, quer pelo esforco em desenvolver um novo aplicativo para gestdo financeira (
GESCON ) ou para administrar uma forca-tarefa com o objetivo de regularizar o

passivo de convénios pendentes de prestagao de contas.

Em consulta feita recentemente, verificamos que o Ministério da Saude
tem hoje 1.460 Convénios e 1.322 Termos Aditivos vigentes ( dados extraidos do
SIAFI em 5/7/99).
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A CGCF podera vir a ser demandada nesses casos para elaborar termos

aditivos.

Pelo levantamento de dados e informagdes colhidas junto aos servidores
da CGCF, verificamos que os procedimentos utilizados em aditamentos de contratos e
convénios seguem a mesma regra de formagao dos termos principais, com poucas

modificagoes.

Nesse sentido, recomendamos que o FNS adote, para os processos
anteriores ao exercicio de 1999, uma metodologia de transicdao, que devera consistir
da importagdo de todos os convénios e contratos vigentes ( via SIAFI ) para uma base
de dados que possa ser trabalhada pelas diversas dareas do Fundo. Em um segundo
momento, far-se-a necessaria a aderéncia da base de dados do passivo ao Sistema
GESCON, de modo que sejam integradas as informagdes atuais e as historicas,
permitindo a administracdo e emissao de Termos Aditivos e prorrogagdes de

convénios e contratos via on line.

Com esse procedimento, o Sistema Informatizado poderd verificar e
validar a solicitacdo de convénio com o mesmo objeto de outro ja existente,
independente de consulta demorada em processos ou de informagdes fornecidas pela

Coordenacgao de Prestacao de Contas — COPCO.

O resultado imediato da implantacdo desta recomendacdo serd o ganho
de tempo no atendimento e processamento de processos que se encontram na
Coordenacdao de Prestacdo de Contas - COPCO, além de termos um conjunto de
informagdes gerenciais com 100% dos dados reunidos em uma mesma base

informatizada.

A legislagdo que trata da celebragdo de Convénios é ampla e complexa,
sendo o seu cumprimento a condicdo necessaria para o atendimento da solicitacdao de

financiamento no ambito do Ministério da Saude.
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Ao editar as recentes Normas de Financiamento de Projetos e
posteriormente em sua implantagao e divulgagao que ficou ao encargo do FNS, houve
a preocupacdo no sentido de que o seu conteudo fosse plenamente assimilado por

todos os envolvidos nas areas de convénios do Ministério da Saude e da FUNASA.

Inobstante o estorgo dos técnicos do FNS e da FUNASA, verificamos que
a Coordenacdo-Geral de Convénios e Contratos ndo teve, na ocasido, oportunidade
de participar de sua elaboracdo. Mas, na esfera do Ministério da Saude, a CGCF é o
orgao responsavel pelas acdes que envolvem toda a parte operacional de convénios e

deve, obrigatoriamente, ser ouvida sobre o assunto.

Na busca do aperfeicoamento e na adequacdao de versao atualizada das
Normas de Financiamento de Programas e Projetos, a Equipe Coordenadora do
trabalho ja se movimenta no sentido de enquadra-las aos objetivos processuais de
descentralizacdo administrativa e racionalidade, ocasido em que devera demandar a
CGCF para que esta leve as suas contribuicdes para o aperfeicoamento do referido

regulamento de convénios.

A efetiva participacdo dos técnicos da Coordenacao-Geral de Convénios e
Contratos nos trabalhos de reformulagao das Normas de Financiamento torna-se
importante, considerando que eles detém o conhecimento das informacdes e das
acoes desenvolvidas no processo de celebracdo de Convénios e Contratos podendo
contribuir, significativamente, para a qualidade dos dados e o resultado final do novo

documento.

A definicdo dos papéis do Fundo Nacional de Saude e da Subsecretaria
de Planejamento e Orgamento do MS foi alvo de consideragdes pelo grupo de analise e
melhoria do processo organizacional de gestao dos recursos financeiros do Fundo
Nacional de Saude, identificando a existéncia de fronteira difusa entre essas duas
areas.

A partir dessas observagdes, o FNS e a SPO procuraram manter uma

estreita articulacdo no sentido de passar ao Fundo Nacional de Saude a subordinacao
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da Coordenacdo-Geral de Convénios e Contratos - CGCF e da Coordenacao de

Execugdo Orgamentaria dos Recursos do FNS.

Entretanto, tais medidas ficaram no plano da delegacdo de competéncia
em virtude de ndo ter sido, ainda, viabilizada a estruturacao organizacional do Fundo
Nacional de Saude, como condicdo necessaria para o atingimento de sua missdo

institucional.

Assim, objetivando consolidar esse necessario processo organizacional,
recomenda-se, mais uma vez, a revisao das fungdes, configuracao estrutural, recursos
humanos (quantidade e qualidade) e espaco fisico, imprescindiveis ao pleno

desempenho da missao institucional do Fundo Nacional de Saude.

No presente titulo estdo consignadas as agdes recomendadas, bem como
as entradas a serem utilizadas e a definicao dos resultados (produtos) fornecidos pela

Coordenacao-Geral de Convénios e Contratos - CGCF.

Na figura 3 é apresentado o Fluxograma Geral da Sistematica de

Convénios administrado pelo FNS.

Todas as teorias de qualidade sao enfocadas nos processos
organizacionais, onde o agente responsavel exercita todas as atividades afins de seu
trabalho. Nas linhas de producdo, organizadas como células de trabalho, o
gerenciamento fica a cargo de empregado, que detera visdao completa do processo

organizacional.

Assim sendo, considerando que as atividades de apoio administrativo

|\\

estdo muito préoximas das macroatividades “ Analise Documental" e “Formalizacao de
Termos”, entendemos que aquelas devem ser diluidas nas unidades de trabalho da

CGCF.

Entdao, temos a anexagao de documentos a processos que deve ser

realizada onde estiver o dossié. Os documentos destinados ao FNS serdo
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protocolizados em sua Area de Apoio Administrativo e, apés “SINPADOS”, seguirdo
diretamente para o local onde estd localizado o processo (Area de Andlise

Documental). Com este procedimento, eliminamos uma etapa de tramitacao.

Seguindo a mesma regra, a emissao de fax e expedicao de
correspondéncia, via correio, devem ser concentradas no responsavel pelo conteudo
da informagdo, que podera ser na area de Analise Documental ou na de Formalizagao

de Termos.

Quanto ao uso do SINPAS, recomendamos que o sistema seja implantado
em todas as unidades da CGCF, de modo a permitir a eliminagao de passos

desnecessarios no andamento de processos e documentos.

Por outro lado, a reproducdo de documentos sera radicalmente diminuida
na medida em que o GESCON emitird os Termos de Convénios e Planos de Trabalho
no numero de vias necessarias. Assim sendo, a atividade de reproducdo de
documentos podera ser, a curto prazo, descontinuada na CGCF, sendo cedido o seu

equipamento para outra unidade do FNS com maior demanda de trabalho nessa agao.

A comunicacdo interna (CI), solicitando o pagamento a area financeira,
sera totalmente dispensavel, visto que esta funcdo serd realizada internamente pelo
GESCON e disponibilizada imediatamente, on line, para o processamento financeiro,

apos o registro definitivo do Convénio/Contrato/Termo Aditivo no SIAFI.

As requisicbes de material de consumo, hoje emitidas pela CGCF,
deverdao ser realizadas pela area de apoio administrativo do FNS, em funcdao de

recente decisdo que transfere a gestdo da area de convénios da SPO para o Fundo.

Do mesmo modo, a solicitacdo de pagamento das faturas da Telebrasilia

deve transformar-se em apenas atesto dos chefes responsaveis.
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MACROATIVIDADE ATENDIMENTO AO CLIENTE
(Somente nas Centrais de Atendimento do térreo e 2° andar)

ENTRADAS

Consultas

(Formais ou informais sobre os assuntos
de Convénios e Contratos)

Informagdes sobre
Convénios/TA/Contratos, devidamente
alimentados no GESCON;

Informagdes sobre Processos no
SINPAS;

Solicitagdes de informagdes (publico
interno/externo)

PRODUTOS

Informacdes prestadas sobre a
situagao dos processos

(oficios informando sem resultado dos
pareceres das Areas Técnicas)

Cliente atendido

(interno, externo, solicitagao por
telefone ou pessoalmente)

O ponto fundamental do atendimento ao cliente estd no fato de ndo mais
ser permitido o acesso de interessados ao ambiente operacional da CGCF no 2° andar.
Para concretizar essa situagao, recomendamos que o “Call Center” do FNS, localizado
no hall do 2° andar, seja municiado de todas as informagdes necessdrias ao

atendimento dos clientes sobre o estagio dos processos em tramite na CGCF.

Recomendamos, enfim, que o atendimento politico de pleitos seja
encaminhado a autoridade competente, sem prejudicar o desenrolar administrativo
das atividades da CGCF.

MACROATIVIDADE ANALISE DOCUMENTAL
(Habilitacao de entidade, cadastro de projetos e reformulagao de Plano de Trabalho)

ENTRADAS

Documentos de Convénios/
Termo Aditivo/ Contratos para
analise

PRODUTOS

Documentacgdo conferida e verificada através
de Check-List
Contratos do REFORSUS analisados e

Pode ou nao estar incluso no
processos sem Convénio ou
com Convénio (S6
empenhado ou empenhado e
publicado; ou e ja assinado)
Documentos para
prorrogacao de convénios ou
suplementacao de recursos
(podem ou nao estar incluso em
Processo)

(Reformulagao de Plano de
Trabalho por oficio e por Termo
Aditivo)

cadastrados no GESCON

Documentacao de processos verificada e
arquivada

Processos ou documentacao para formalizagao
de Convénio ou Termo Aditivo analisados
Documentos e Processos de prorrogagao de
vigéncia de Convénios verificados

Oficio de documentacgao faltante emitido e
encaminhado para apoio

Nota Técnica emitida via GESCON

Processo de habilitacdo da Entidade concluido
Pesquisa sobre convénio com o mesmo objeto
realizada
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Norma de Convénio 98, IN Projeto de financiamento da saida cadastrado

01/97 Oficio de prorrogacao emitido e expedido
Portarias do Gabinete do Fax emitido

Ministro Documentos expedidos pelo correio
Documentos para habilitacdo de |Processos recebidos e expedidos através do
entidade; SINPAS

Projetos para cadastro de

projetos;

Processo de habilitagao de
entidade concluido;
Sistema SINPAS;

Sistema GESCON

A analise documental, cuja responsabilidade é da CGCF, sera realizada
quando da habilitacdo da entidade e do cadastro de projeto, ambos utilizando como

ferramenta o sistema informatizado GESCON.

Na fase de implementagdao do GESCON, a Ficha de Autorizagdao de
Projetos, constante do sistema informatizado, serd digitada pela Area de Analise
Documental da CGCF.

Quando da implantacao definitiva da nova metodologia de financiamento
da saude, recomendamos que a autoridade responsavel pela aprovacao do Projeto

faga o respectivo registro diretamente no Sistema Informatizado.

Por outro lado, todas as atividades de andlise deverao ser concentradas
sob o gerenciamento de um érgdo. Uma vez realizada a andlise e esta registrada no
GESCON, todas as demais atividades executadas posteriormente deverao,
obrigatoriamente, utilizar-se das informacgdes cadastradas e contidas no Sistema
Informatizado. Na fase de transicdo, essa etapa de analise documental sera realizada
em Brasilia, pela CGCF. Quando da implantagcao definitiva da nova metodologia de
trabalho, as atividades de anadlise de documentos e cadastramento de projetos serdo
realizadas nas Unidades Descentralizadas, que ficardao responsaveis pela manutencao

e atualizacao das informacdes cadastradas dos clientes de sua regiao.
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MACROATIVIDADE FORMALIZACAO DE TERMOS (CV/TA/CT)

ENTRADAS PRODUTOS

Comprovante de recebimento dos Publicacdes de extratos de Convénios,
extratos e publicagdes no DOU Contratos e Termos Aditivos no DOU,
Convénios/Contratos assinados acompanhados, copiados e controladas
Extratos de Convénios, Contratos e TA emitidos
Convénios/Contratos/Termos Aditivos Prorrogacao de Convénio emitida
Extratos de Extratos de Convénios/Contratos
Convénios/Contratos/Termos Aditivos emitidos e encaminhados para
publicados anexagao ao processo

Notas de Empenho (NE) registradas no |Publicagdes de extratos de Convénios,
SIAFI através do GESCON Contratos e Termos Aditivos no DOU,
Processos ou Documentos para emissao |acompanhados, copiados e controladas
de Convénio ou T.A. Inadimpléncia no CADIN consultada
Sistema Imprensa Nacional Oficio de documentagao faltante
Sistema SIAFI emitido e encaminhado para apoio
Sistema GESCON Autorizacao de pleito langada no
Sistema SINPAS GESCON

Sistema SIAFI/CADIN Fax emitido

Ficha de Autorizacdao de Pleitos Documentos expedidos pelo correio

A Formalizagdo de Termos é o resultado ou produto final do trabalho da
CGCEF.

E através dos Convénios/Contratos e Termos Aditivos assinados e
publicados que os clientes da CGCF tém acesso aos recursos financeiros destinados as

obras e programas da area de saude.

A proposta recomendada é que esta célula de trabalho seja responsavel

por todas as atividades referentes a emissao dos termos.

Nesta etapa de formalizagao dos termos, a principal ferramenta da CGCF
sera o Sistema Informatizado - GESCON, que farda automaticamente: verificacdo de
adimpléncia do interessado; emissao do termo; emissdao do extrato; registros no
SIAFI e, se for o caso, emissdo, ao convenente, de diligéncia quando de certiddes

vencidas.

E importante consignar que, na fase de transicdo, os termos estardo
sendo emitidos centralizadamente em Brasilia . Na segunda fase de implantagao os

termos poderdo ser impressos nas Unidades Descentralizadas do MS nos estados,
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impondo mais agilidade na tomada das competentes assinaturas, pela proximidade

dos convenentes.

Apds os tramites necessarios a tomada das assinaturas dos convenentes
e do Ministério da Saude, a Area de Formalizacdo de Termos serd novamente
acionada para as providéncias de publicacdo no Diario Oficial da Unido. Como
ferramenta de trabalho, serd usado, mais uma vez, o GESCON para a emissao do

extrato que sera publicado no DOU.

Finalmente, apds concluido todo o ciclo de elaboracdao dos termos, o
processo estara automaticamente disponivel para a area financeira com o objetivo de
providenciar o pagamento aos convenentes. Assim, a solicitagdo de pagamento feita
através da CI sera dispensavel, uma vez que todas as informacdes necessarias ao
desembolso financeiro estardo disponiveis, on line, no Sistema Informatizado
GESCON.

Do mesmo modo, a listagem de processos que era encaminhada a
Coordenacdao de Prestacdo de Contas (COPCO) deixara de ser feita, uma vez que

todas as informacdes estardo disponiveis no GESCON.

INFORMAGOES GERENCIAIS

ENTRADAS PRODUTOS
Demonstrativo da Situacdo de Convénio |Relatérios diversos elaborados e
e Contratos emitidos
(rotineiros e por demandas especiais)

MANUAL DE INSTRUGCOES PARA GERENCIAMENTO DE CONVENIOS

Trata-se de instrumento que objetiva orientar a execucao das atividades

referentes a Gestao de Convénios através do Sistema GESCON.

Este manual, constante do anexo 3, tem como referéncia as Normas de
Financiamento de Programas de Projetos Mediante Celebracdo de Convénios e destaca
quais os documentos e telas que sao utilizados em cada fase do processamento,
assim como os procedimentos necessarios para a correta alimentacdo do Sistema
Informatizado GESCON.
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formalizacdo de Convénio.

A abrangéncia desse manual quanto a operacionalizacdo dos Convénios,

se configura desde o Processo de Habilitagdo de Entidade e do Dirigente até a

Figura 3 - FLUXOGRAMA GERAL DA SISTEMATICA DE CONVENIOS

A . Secretaria FNS/COPC
CGCF Areas Fim ; FNS/CEORC | FNS/COFIN /
Executiva o
Andlise Documental
Central de Recebiment
de Projetos
.| Parecer Técnico
Viabilidade técnica do
projeto
—> Autorizagao
Aprovagao dg Projeto
Empenhamento
Enquadramento da
Despesa
Formalizacéo de
Termos
Celebracao de
Convénios (Pré-
conveénio);
Publicacado dle extratos
Registros/SIAFI
Desembolso
Financeiro
Cronograma e
Agendafnento .
Financeiro; >
Emissédo de OB
Acompanhamento
Prestacédo de
Contas

Cronograma Fisico

Atendimento ao Cliente
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O levantamento de informagdes junto a CGCF caracterizou situagdes em
que, por determinagdes superiores, foram formalizados convénios sem a

documentagao exigida pela legislagao.

Essas determinagdes tendem a provocar sérias dificuldades operacionais

a CGCF, vez que fogem as leis e normas que presidem a celebracao de convénios.

A par disso, recomendamos a implantacado de um instrumento,
denominado Protocolo de Intengdes, com o objetivo de atender as demandas urgentes
do Gabinete do Ministro e do Secretario-Executivo, a ser formalizado com as

assinaturas do proponente e do concedente.

O Protocolo de Intencdes sera transformado em convénio apds

apresentada a documentacgao exigida pela legislacao.

Como sugestdo, recomendamos modelo desse instrumento que, apds a

andlise das autoridades competentes, poderd ser implantado, a saber:
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PROTOCOLO DE INTENCOES

PROTOCOLO DE INTENCOES QUE
ENTRE SI CELEBRAM O MINISTERIO
DA SAUDE E

PARA OS FINS QUE ESPECIFICA.

O Ministério da Saude, neste ato representado pelo Excelentissimo Senhor Ministro de
Estado da Saude, Dr. José Serra, doravante denominado MS, e
.................................................... , heste ato representado (a) pelo (a)
.................................................... , doravante denominado INTERESSADO:

RESOLVEM firmar o presente Protocolo de Intengdes, contemplando agdes conjuntas

que concorram para

........................ O alcance dos objetivos delineados neste Protocolo de Intengdes
prevé a aplicacdo de recursos a serem repassados pelo MS e pelo
INTERESSAD D . ettt ittt e ettt a e et e e e et s e et e eae s e e aa e e e e n e rae e an e e e e n e e ennees
O processamento das transferéncias far-se-a por intermédio de termo de convénio a
ser celebrado entre o INTERESSADO e o MS.

Brasilia - DF, de de

JOSE SERRA
Ministro de Estado da Saude

INTERESSADO
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Para analise do espaco fisico, foram consideradas as seguintes variaveis:

e recepcao de projetos diretamente nos Estados;

e implantagao de Sistemas Informatizados (GESCON e SINPAS);
e racionalizagao de rotinas administrativas da CGCF;

e consideravel reducdao de Termos Aditivos de DENGUE;

e nova estrutura organizacional da CGCF

Sdo claros os impactos dessas varidveis no dimensionamento do espago
fisico destinado a CGCF, hoje inadequadamente organizado para desenvolvimento de

seus trabalhos, estando a requerer significativo rearranjo de suas unidades.

A drea de Andlise Documental hoje distribuida em dois espacgos distintos
(térreo e 2.2 andar do Anexo), deverd ser agrupada num so lugar, com vistas a obter

melhor desempenho e maior produtividade.

O espaco hoje utilizado pela Central de Recebimento de Projetos, impede
a passagem por um dos acessos ao Ministério da Saude, contrariando normas de
seguranca predial. Em assim sendo, recomendamos a relocalizacdo da &area de

Analise Documental no mesmo andar da CGCF,

Com o advento do Sistema Informatizado GESCON, ocorrerd
remanejamento de pessoal para a Central de Recebimento de Projetos, localizada no

térreo, e para a “"CALL CENTER"”, no 2° andar, ambas no Anexo.
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Ao servidor cabe oferecer o melhor de si mesmo em favor da instituigao,
do cidaddo/contribuinte. A instituicio compete oferecer aos servidores ambiente
apropriado, onde se sintam bem para exercer suas habilidades e talentos, permitindo-

lhes desenvolver sua criatividade e fazer o melhor trabalho.

E imprescindivel a obstinagao na busca da qualidade, de modo que os
servicos prestados pela Coordenacao-Geral de Convénios e Contratos - CGCF possam
ser avaliados com o mesmo grau em Brasilia ou em qualquer outro lugar do Brasil.
Para tanto, deve-se contar com times de talento, capazes e desejosos de produzir
servicos qualificados, passiveis de serem utilizados com facilidade pelos contribuintes,

cada vez mais exigentes e conscientes da sua cidadania.

Isto implica na clara predominancia do espirito de equipe que deve
permear toda a CGCF, do mais elevado de seus dirigentes aquele ainda nos degraus
iniciais da vida profissional, de forma que possa fluir, com prazer e competéncia, o
complexo e minucioso processo de prestacao de servicos de saude a populacdo

brasileira.

Lembrar de Jack Welch, presidente ha mais de 20 anos da GE, a empresa
mais valorizada e mais admirada do mundo, que dedica enorme atencdo pessoal a
questdo da energizacdo de todos os seus colaboradores. Lembrar também de Lewis
Platt, presidente mundial e principal executivo da Hewlett-Packard (HP). Segundo ele,
o segredo do sucesso da HP é o controle cultural. “Passo mais tempo falando sobre
valores do que tentando estabelecer estratégias de negdcios”, diz ele. “Cuide da

cultura e o resto acontece.”

A vista do exposto, recomendamos:

e dimensionamento adequado, qualitativa e quantitativamente, do

quadro de servidores nos Estados e no Distrito Federal;

128



e implementagao de treinamento voltado para o alcance dos objetivos
finalisticos da CGCF (convénios, contratos, termos aditivos,
atendimento ao cliente, etc.)

e integracdo dos servidores de Brasilia com os dos Estados para
aprimoramento técnico mediante a troca de experiéncias;

e integragdo com as areas de Auditoria, Acompanhamento de Convénios
e Prestagao de Contas;

e atencao ao bem-estar dos servidores, sujeitos a regimes de trabalho

extraordinarios.

Neste contexto, é preciso, cotidianamente, dedicar atencdo especial ao
direcionamento da energia de todos os servidores nos esforgos conjuntos pelo pleno
alcance dos objetivos da Coordenacao-Geral de Convénios e Contratos, do Fundo

Nacional de Saude.

A tecnologia da informagao pressupde planejamento de todas as agles de

informatica das instituigbes.

A CGCF dispde de varios sistemas interagindo de forma interativa e
multilateral, com conseqliente intercambio instantdaneo de informagdes, ampliando as

possibilidades para o conhecimento fluir entre os interessados.

A INTERNET, tecnologia concreta e atual, exemplifica-nos que as
fronteiras soberanas, junto com o tempo e a distancia, tendem a desaparecer em

futuro préximo.

A crise que hoje atravessamos ndo é de natureza econdmica ou técnica,
mas, sim, de fundo eminentemente estratégico, em seu sentido mais amplo, ou seja,
no sentido da inovacao, da busca de caminhos inéditos, do uso de uma criatividade
radical. A crise é, de fato, de competéncia, a competéncia de criar solugdes inéditas
para problemas inéditos. Por isso que ndo se deve perder tempo tentando aperfeicoar

receitas que ndo estao mais funcionando; é preciso apostar em inovagdes radicais.
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A tecnologia da informagdo pode ajudar a enxergar mais precisamente a
realidade do Fundo Nacional de Salde, a sentir as reais necessidades e condicdes de

cada cliente.

Conclui-se, pois, que maiores e melhores resultados poderdao ser obtidos
da aplicagao da tecnologia da informagao na medida em que consigamos integrar as
informagdes de modo eficiente, eficaz e harmo6nico com foco na missao do Fundo

Nacional de Saude.
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8 SIGLARIO

NC Nota de Crédito

MOG Ministério do Orcamento e Gestdo

PT Plano de Trabalho

REFORSUS Reforco & Reorganizacdo do Sistema Unico de Salde

ATUPRECONV Atualizacdo de Pré-Convénio

CADIN Cadastro de Inadimplentes

CCONT Coordenacao de Contabilidade

CCPRO Coordenacao de Controle de Processos

CGCF Coordenacao-Geral de Convénios e Contratos do Fundo
Nacional de Saude

CGEOF Coordenacgao-Geral de Execugcao Orcamentaria e Financeira
do FNS

CISET Secretaria de Controle Interno

CND Certiddo Negativa de Débito

COFIN Coordenacgao de Finangas

CONCONV Consulta de Convénio

CONOB Controle de Ordem Bancaria

CONVERCON Conversdo de Pré-Convénio em Convénio

DIELA Divisdo de Elaboracdo de Convénios

DIN Departamento da Imprensa Nacional

DO Diario Oficial

FNS Fundo Nacional de Saude

INCADITIVO Inclus@ao de Termo Aditivo

NFM Nota de Fornecimento de Material

SAA Subsecretaria de Assuntos Administrativos

SELCO Servico de Elaboracao de Convénios

SIAFI Sistema Integrado de Administragao Financeira

SPO Subsecretaria de Planejamento e Orgamento

STN Secretaria do Tesouro Nacional

TA Termo Aditivo

TC Termo de Convénio

TCU Tribunal de Contas da Uniao
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