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APRESENTACAO

Orgdos e entidades publicas de todas as esferas de governo e as organizacdes nao
governamentais buscam celebracdo de convénios com o Ministério da Saude — Fundo Nacional de

Saude - FNS , visando a obtencao de financiamento de projetos na area de saude.

Ao Fundo Nacional de Saude, na condicdo de 6rgdo repassador de recursos financeiros,
compete acompanhar, fiscalizar e controlar a correta utilizacdo dos recursos conveniados, conforme

estabelecido nos Planos de Trabalho aprovados.

Para dar cumprimento a este dever legal o FNS dispbe de uma sistematica de
Acompanhamento que se baseia na eficiéncia (correta utilizacdo dos recursos), na eficacia (pleno
alcance dos objetos) e na efetividade (atendimento aos objetivos maiores em beneficio de toda a

sociedade) como requisitos fundamentais para a aplicacdo dos recursos.

Este Manual objetiva a apresentacdo de normas e rotinas de servicos a serem utilizadas,
principalmente, pelas Divisdes de Convénios e Gestao, em cada Estado, no desempenho das atividades
que lhe sao atribuidas pelo Ministério da Saude na execucao das acbes de Acompanhamento de

convenios.

O presente trabalho procura, numa linguagem simples e objetiva, melhorar a qualidade, a
agilidade e a presteza das respostas durante o exercicio das tarefas, compartilhando experiéncias
praticas vivenciadas por pessoas que atuam na atividade em questdo, sem descuidar daquelas
orientacdes que visem ao estrito cumprimento das formalidades legais. Nao se apresenta como
acabado, ndo pretendendo esgotar todos os temas que envolvem a sistematica de Acompanhamento.
Por isso, aos que estarao manuseando o presente manual, e que se servirao dele para a melhoria de
suas atividades, solicita-se contribuicoes, no sentido de apontar omissoes, criticas e sugestoes, visando

a atualizacoes posteriores.

Espera-se que este documento seja Util e que se constitua em mais uma ferramenta para a
racionalizacao, a transparéncia e a otimizacao dos recursos do Fundo Nacional de Saude, contribuindo

para o aprimoramento do Sistema Unico de Saude.

)AGQQQZ/CU\’Z

Reginaldo Muniz Barreto

Diretor Executivo




1. Normas Acerca do Acompanhamento de Convénio

O Acompanhamento é a atividade precipua do 6rgdo transferidor de recursos, o qual,
diretamente ou por outrem — em funcdo de delegacdo de competéncia — verifica e orienta o fiel

cumprimento do objeto do convénio.

Sao objetivos do acompanhamento:

Prestar cooperagao técnica, orientar e supervisionar as acbes concluidas e/ou em
andamento, implementadas pelo convenente com vistas a prevenir a ocorréncia de fatos
que comprometam o atingimento do objeto do convénio que se encontra sob
acompanhamento, bem como os futuros, e, por conseguinte, os objetivos dos programas

e os beneficios almejados pela sociedade;

e Verificar a compatibilidade entre as acdes implementadas pelo convenente e as propostas

apresentadas e aprovadas no plano de trabalho e convénio correspondentes;

e Avaliar a execucdo fisico-financeira dos convénios, verificando a legalidade, eficacia,
eficiéncia e efetividade dos procedimentos adotados e das acdes desenvolvidas pelos

convenentes/executores;

e  Oferecer dados relativos ao resultado da execucdo, de forma a permitir a integracdo do
planejamento ao controle, propiciando correcao de distorcoes, prevenindo gastos com

investimentos ou custeios desnecessarios e, inclusive, contestados;

e Dar cumprimento as determinacbes contidas na LDO, IN/STN/O1/97, incluidas nas
Portarias do MS n°s 323/2000, 422/2000 e 1.147/2000, que prevéem a atribuicao
primaria do acompanhamento ao ¢rgao transferidor ou concedente de recursos

financeiros.




1.3.1. Acompanhamento Prévio

O Acompanhamento Prévio é realizado antes da execucao. Pode ocorrer até antes do proprio
atendimento do pleito. Analisa as condigbes operacionais necessarias a efetiva transferéncia de
recursos ao convenente. Verifica, ainda, os indicativos de oportunidade, conveniéncia e prioridade
para a transferéncia de recursos visando a execucdo de um objeto em consonancia com o Plano

Estadual ou Municipal de Saude.

1.3.2. Acompanhamento Concomitante

O Acompanhamento Concomitante é realizado durante a execucao, dentro da vigéncia do
convénio. Verifica a execucdo das acoes conforme o programado e as normas vigentes, fornecendo
orientagdes técnicas, se necessario. Caso seja constatado o descumprimento de clausulas acordadas,

pode ocorrer a rescisdo do convénio e adocao de medidas preventivas ou saneadoras.

1.3.3. Acompanhamento Subseqliente ou Posterior

O Acompanhamento Subsequiente ou Posterior é realizado apds o término da vigéncia do
convénio. Essa modalidade de acompanhamento verifica as condicoes operacionais em que foram
executadas as acoes desenvolvidas pelo convenente ou executor, o cumprimento do objeto, o alcance
dos objetivos sociais e a observancia da legislacdo vigente. Além disso, avalia a eficiéncia, eficacia,

efetividade e economicidade.

Para a tarefa do acompanhamento dispéem-se das ferramentas, a saber.

a) Visita /in loco: é a principal ferramenta do acompanhamento. Consiste no deslocamento

ao local onde foi, esta ou deve ser executado o objeto do convénio.

b) Formalizagdo/circularizagdo: consiste no encaminhamento de oficios ou outros
expedientes para a obtencao de informacgdes sobre a execucdo do convénio junto as fontes

fidedignas locais ou proximas do objeto.

c) Sistemas de informacdo acerca da execugcdo orcamentdria e financeira (SIAFI) e

de gerenciamento de projetos (GESCON): consiste na realizacdo de consultas relativas




as situagdes em que se encontram 0s convénios € na elaboracao e execucao de roteiros de

acompanhamento.

Sao requisitos necessarios a tarefa do Acompanhamento:
e definicdo do objetivo;

e explicitacdo de etapas de modo claro e objetivo: planejamento, andlise, execucao,

emissao de relatérios, encaminhamento ao gestor, etc;
e constituicdo de equipe para executar o trabalho;
e distribuicdo de atividades coerentes com a experiéncia profissional dos técnicos;
e elaboracao de cronograma ou itinerario condizente;

e redacao de relatérios e outros tipos de documentos técnicos que possam subsidiar e

fundamentar decisdes gerenciais;

e fornecimento de informacdes aos usudrios externos do Ministério da Saude, em

especial aqueles que executam suas tarefas nas areas fins.

e As tarefas mais importantes devem ser priorizadas (os passos e etapas devem ser

seguidos um por vez).

e As tarefas, etapas ou passos iniciados devem ser concluidos (se possivel, sem solucao

de continuidade que possam comprometer a qualidade do trabalho).

e As anotacbes, com indicacdo de procedéncia e data de coleta, bem como outras
referéncias relativas as informacdes ou dados reunidos, devem ser feitas com correcdo

e ordem para serem repassadas, de forma fidedigna, aos tomadores de decisao.

e Os horarios estabelecidos para cada tarefa ou atividade devem ser observados para
evitar dispéndio desnecessario de esforcos e insuficiéncia de tempo. Assim, evita-se o

comprometimento da quantidade de testes e analises a serem procedidos.




Os elogios, quando merecidos, ndo devem ser poupados. Devem ser feitos quando
expressarem o reconhecimento pela correta aplicacdo dos recursos, o alcance do objeto

e dos beneficios almejados pela sociedade.

As criticas nao devem ser dirigidas as pessoas ou aos grupos responsaveis ou co-
responsaveis, quando implicam juizo de valor moral ou ético. Elas devem estar

implicitas nas anotagdes sobre os achados relevantes de acompanhamento.

As pessoas envolvidas no trabalho devem, sempre, ser tratadas com cortesia,
urbanidade e respeito. O tratamento ndo deve, em hipotese alguma, caracterizar-se

por expressdes preconceituosas de qualquer natureza.




2. Rotinas e Orientacoes para o Acompanhamento

O trabalho de Acompanhamento devera ser organizado e programado previamente, mesmo

em se tratando de eventuais solicitacdes da alta direcdo ou dos considerados prioritarios.

Considerando que o trabalho de acompanhamento geralmente pressupde visitas in loco,

entende-se como fases do acompanhamento: programacdo, preparacdo do material de trabalho,

realizacdo do acompanhamento com avaliacdo dos resultados e emissao de relatério, proposicdo de

recomendagdes e providéncias, acompanhamento das agdes corretivas/saneadoras e constatacao dos

resultados obtidos.

Para a obtencdo dos elementos necessarios a realizacao do acompanhamento, deve-se

conhecer natureza e caracteristica das atividades a serem desenvolvidas e adotar, por etapa, as

medidas descritas a seguir.

2.1.1. Primeira Etapa (realizada antes da visita in loco)

Nesta primeira etapa, devem ser seguidos 0s seguintes passos:

a)

Definir antecipadamente a equipe de trabalho, incluindo, conforme o caso, os diferentes
integrantes de diversas areas especializadas, sobretudo engenheiros, no caso de obras,

bem como indicando o coordenador responsavel pela direcao dos trabalhos;

Designar o(a) coordenador(a) da equipe que terd a responsabilidade de providenciar as
comunicacoes da visita de acompanhamento e de apresentacdo da equipe, extrair os
Roteiros e Relatérios do GESCON, realizar a leitura dos processos em conjunto com a

equipe e realizar outras tarefas que forem necessarias ao bom desempenho do trabalho;

Analisar o termo do convénio e/ou aditivo, acompanhado do Plano de Trabalho
correspondente, extraindo as informacdes consideradas relevantes para a execucdo do

Acompanhamento;

Colher informacdes junto ao SIAFI e GESCON relativas as transferéncias efetuadas pelo
concedente. O correspondente convénio e/ou termo aditivo deve identificar o valor, a
data e o numero da ordem bancéria, bem como os dados da conta corrente do

favorecido;
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Realizar consulta no sistema SIAFI ou GESCON quanto aos convénios a serem
acompanhados, para identificar as informagdes importantes que subsidiardo o trabalho

de acompanhamento;

Obter, sempre que possivel, todas as informacoes disponiveis relativas aos programas aos
quais 0s projetos/convénios se vinculam. Para tanto, a equipe deverd consultar na
internet as informacodes disponibilizadas no endereco eletrénico www.fns.saude.gov.br
ou dirigir-se a area técnica da FUNASA, Secretaria Estadual de Saude ou contatar
diretamente, por telefone, fax, correio eletrénico, etc, os gerentes dos diferentes

programas vinculados as Secretarias-Fim do Ministério;

Identificar, nos sistemas SIAFI ou GESCON, a existéncia de outros convénios, com mesmo
objeto ou nado, no mesmo municipio ou entidade para que, na medida do possivel,

possam ser incluidos na mesma programacao de trabalho;

Verificar a existéncia de relatério de verificacdo in loco anterior para conhecimento da

situacdo relatada, conferindo se as recomendagdes propostas foram ou nao atendidas;

Verificar a compatibilidade do montante de recursos transferidos com o previsto nos
referidos instrumentos, observando, também, se as transferéncias ocorreram de acordo

com o cronograma de desembolso;

Verificar se o convenente apresentou a Prestacdo de Contas, se esta foi analisada e se foi
emitido o parecer técnico. Caso as contas tenham sido apresentadas e estejam
pendentes de andlise, deve-se proceder imediatamente a respectiva andlise e emissao de

parecer,

Observar no parecer técnico, no caso de prestacdo de contas apresentada e analisada, se
ha recomendacoes e se foram atendidas satisfatoriamente. Em caso negativo, incluir no

roteiro de servico a cobranca do atendimento no decorrer da proxima visita in loco;

Providenciar copias de papéis de trabalho e iniciar preenchimento do Roteiro de

Verificacao in loco (extrair do sistema informatizado — GESCON);

Observar, com relacdo a obras, equipamentos e programas os roteiros basicos e
especificos para o acompanhamento. No caso de obras, devem ser incluidos nos papéis
de trabalho o cronograma fisico-financeiro, o boletim de medicdo, a planta baixa, o
termo de inicio da obra e os demais documentos que se fizerem necessarios ao trabalho

conjugado do engenheiro integrante da equipe ou engenheiro do convenente.
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n)

r

Com relagdo a equipamentos e programas considerar as especificacbes e detalhamentos

contidos nos Planos de Trabalho, além de critérios definidos para casos especificos;

Prover a equipe do que for necessario a realizacdo das atividades. Providenciar todo o
material de trabalho: Roteiros, Consultas, Processos, Relatorios GESCON/SIAFI, formulario
para analise de procedimentos licitatérios, Comunicado de Supervisdo, como também,
equipamentos, tais como méaquina fotografica, notebook, trena etc. Nesta oportunidade,

deve ser anotada a responsabilidade pela guarda e conservacao de bens patrimoniais;

Preparar os oficios de apresentacdo, que deverdo ser assinados pelo chefe da DICON.
Nesses expedientes devem constar o periodo de execucao do trabalho, os nomes dos
integrantes da equipe e a indicacdo do coordenador (responsavel pela direcdo dos

trabalhos de acompanhamento);

Encaminhar, antecipadamente, o oficio de comunicacdo da realizacdo de visita de
verificagdo in loco a Entidade a ser visitada, para que providencie ambiente de trabalho,
disponibilize a documentacao a ser analisada e para que colabore com os meios
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos, sobretudo nas hipdteses de

deslocamento da sede do Municipio;

= Requerer da autoridade competente a disponibilidade dos responsaveis técnicos das
areas a serem supervisionadas (presidente da comissao permanente de licitagao,
técnico responsavel pela documentacao financeira, coordenador estadual ou municipal
dos programas, se for o caso, técnico responsavel pelo almoxarifado, engenheiro da
entidade responsavel pela obra, se for o caso, técnico responsavel pelo ATESTO e
RECEBIMENTO dos bens e/ou servicos) e que estes estejam devidamente informados

sobre a natureza do trabalho a ser realizado;

» Garantir o franqueamento aos setores necessarios, onde poderdo ter contato com

pessoas e outras fontes de informacao necessarias;

Promover, apds o cumprimento dos passos acima, reunido com 0s responsaveis pela
DICON, os Servicos e Secoes de Acompanhamento, para que, em conjunto com a equipe
designada, avaliem os resultados preliminares obtidos, definam claramente o objetivo do

trabalho e projetem as a¢des a serem promovidas para o sucesso do acompanhamento;

Certificar-se, com segurancga, cinco dias Uteis antes da viagem, da disponibilizacdo dos
meios planejados de deslocamento (tanto da Capital para o Municipio, como dentro

dele) e de estada. E imprescindivel que sejam providenciadas, antecipadamente, reservas,
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passagens, autorizagdes de utilizacdo de veiculos com disponibilidade de motorista,

solicitacdo e atribuicdo de diarias, suprimento de fundo (quando necessario) e termos de

responsabilidade pela guarda e conservacdo de material de servico, quando bens

patrimoniais;

t)

Realizar as viagens necessarias ao acompanhamento, para a visita in loco.

2.1.2. Segunda Etapa (realizada durante a visita in loco)

a)

d)

Apresentar-se a autoridade competente, sob a orientagdo do coordenador designado, devendo toda a equipe
estar munida de craché de identificacdo e do oficio de apresentagdo correspondente (solicitar ao destinatario
a sua ciéncia, mediante assinatura na 2° via);

Explicitar, desde o primeiro contato com o dirigente da entidade convenente, os objetivos
do trabalho a ser desenvolvido, que é o de prestar cooperacdo técnica, orientar,
acompanhar e supervisionar as acdes em andamento e/ou concluidas, implementadas

pelo convenente;

Dirigir-se aos setores e areas a serem supervisionadas, com o objetivo de apresentarem-se,

e solicitar informagdes ou documentos necessarios a execucao dos trabalhos;

Analisar a documentacao ou informacdes disponibilizadas, devendo ser solicitadas copias
dos documentos que se julguem necessarios ter junto aos papéis de trabalho, tais como:
comprovacdo de inclusdo dos recursos do convénio no orcamento, processos de
pagamentos, processos licitatérios, extratos bancarios e aplicacdo financeira da conta
corrente especifica do convénio e outras informacdes relativas a execucao fisica do

convenio;

Examinar o parecer técnico (caso exista) sobre a andlise de prestacdo de contas,
observando se ha determinacdes e recomendacdes a serem atendidas e solicitar, quando
for o caso, a entidade, as informacdes acerca das medidas que foram ou estdo sendo
adotadas. Caso haja inadimpléncia a este atendimento, deve-se registrar, por meio de
nota circunstanciada, que a equipe solicitou a entidade o cumprimento das diligéncias

que lhes foram impostas;

Realizar a conferéncia fisica, visual, ou, se possivel, por contagem de objetos, dos
materiais de consumo, inclusive medicamentos ou equipamentos, porventura adquiridos,
entregues, distribuidos ou armazenados. Faz-se necessario que se verifique a validade ou
eficiéncia dos controles de entrada, estocagem e distribuicdo, podendo, inclusive, avaliar

se estdo atendendo satisfatoriamente aos fins a que se destinam;
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9)

Verificar, quando for o caso, a existéncia fisica dos bens adquiridos e a incorporacdo ao
patriménio da concedente, quando se tratar de equipamentos ou bens classificados como

material permanente;

Escolher, conforme o caso, os ambientes a serem fotografados, sejam de locais onde se
localizam edificagdes, ou os de guarda, estocagem ou destinagdo de equipamentos ou
materiais de consumo. As fotos devem conter o registro da data da visita.No caso de 22
ou 32 visita, na medida do possivel, levar em conta os mesmos angulos fotografados
anteriormente para que se tenha fotos que demonstrem a evolucdo ou ndo da execugao

do objeto do convénio;

Preencher os roteiros de verificacdo in loco, descrevendo os achados do
acompanhamento, os itens que apresentem distor¢oes, tomando por base as informagdes

colhidas mediante entrevistas e documentos analisados;

Elaborar e cumprir criteriosamente o itinerario de deslocamento, quando os trabalhos
pressuporem esse tipo de atividades. Incluem-se, também, as incursdes a zona suburbana
e rural, relacionando, com prudéncia, os meios, recursos humanos e materiais existentes,
inclusive de transporte; as condicbes ambientais e o tempo disponivel, considerando o

tempo proprio do resultado do trabalho;

Compartilhar com os agentes supervisionados os achados do acompanhamento,
sugerindo-lhes, no que couber, a adocdo de medidas saneadoras, oferecendo-lhes
alternativas de solucao existentes dentro da legislaggo, normas e orientacdes
programaticas vigentes, no sentido de prevenir a reincidéncia de atos cometidos com

impropriedade ou irregularidade;

Esclarecer todas as duvidas existentes, principalmente no tocante as especificidades do
convénio, do plano de trabalho, do objeto e do programa. Em caso de duvidas que nao
possam ser esclarecidas imediatamente, em virtude da auséncia ou insuficiéncia de
informacoes, essas devem ser anotadas e encaminhadas para a coordenacgao central para

posterior resposta, dentro de um prazo minimo;

Informar ao dirigente ou agente responsavel pelo convénio todos os fatos relevantes (a
conclusao dos trabalhos, as distorcoes havidas e encontradas, as questoes levantadas que

ficaram sem resposta, inclusive aquelas que mereceriam imediatas providéncias);
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n) Retornar diretamente ao seu ponto de origem, na sede da Capital, onde se localiza a

DICON.

2.1.3. Terceira Etapa (realizada apés a visita in loco)

a) Reunir-se, logo apds o retorno, com o chefe imediato. Nessa ocasido, a equipe devera

relatar objetivamente o ocorrido durante a supervisao;

b) Elaborar, imediatamente, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, o relatério com base
nas informacbes, documentos obtidos e analisados, conforme os modelos
disponibilizados, para permitir que as propostas de medidas preventivas ou saneadoras

recomendadas sejam apresentadas formalmente ao convenente em tempo habil;

c) Encaminhar o relatério ao convenente, acompanhado da devida correspondéncia, com a

determinacdo de prazos para o atendimento das recomendagbes/solicitacdes formuladas;

d) Encaminhar, via Sistema GESCON, os relatérios de verificacdo in loco de cada visita
realizada para a Coordenacdo de Acompanhamento do FNS. Esta efetuard os
procedimentos de consolidacao, procurando evitar demora no envio de documentos que

contenham informacgdes gerenciais importantes;

e) Arquivar, em pastas individualizadas, a fim de facilitar consultas e verificacbes
posteriores, toda a memdria do trabalho realizado, inclusive os documentos, laudos,

depoimentos, fotografias e demais evidéncias que tenham sido coletadas;

f) Juntar aos processos de concessao somente os elementos essenciais e indispensaveis ao

pleno conhecimento e ilustracdo dos fatos relatados;

g) Manter sempre atualizado o controle de diligéncias (recomendagbes e determinacoes)
impostas, providéncias adotadas e resultados obtidos do trabalho de acompanhamento,
de modo a permitir, se necessaria, a reiteragdo de diligéncias ou prestacdo de
informacdes acerca do trabalho realizado, utilizando, para isto, o Maddulo
Acompanhamento do GESCON, no item “Acompanhamento-Avaliacdo de Vvisita

realizada”. Compete ao coordenador da equipe a execucdo desta tarefa.
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3. Normas e orientacoes quanto as pessoas envolvidas e
ao trabalho de Acompanhamento

Os chefes da DICON e o seu corpo técnico sdo representantes legais da Secretaria
Executiva do Ministério da Saude, no exercicio das atribuicoes do Fundo Nacional de Saude —
MS, razdo pela qual devem possuir elevado grau de comprometimento e responsabilidade nas
atividades realizadas em todas as instancias. A seguir, sao indicadas orientacoes relacionadas
a postura profissional que os representantes do Ministério da Satide devem dominar e adotar,

quando da realizacao de trabalho junto aos convenentes.

A equipe técnica deve ter dominio de um conjunto de conhecimentos gerais e
especificos das areas relacionadas aos programas e projetos financiados pelo Ministério da
Saude, que Ihe permita comprovar a legitimidade e a legalidade da aplicacao dos recursos sob
sua supervisao. Para tanto, deve atualizar-se sistematicamente em relacao as alteracoes das

normas, procedimentos, rotinas e roteiros de trabalho.

A equipe técnica devera, no exercicio de sua atividade, manter-se numa postura de
independéncia, sem descuidar de suas funcoes de colaboracéo e orientacdo. Deve assegurar a
imparcialidade quanto a aplicacao dos procedimentos técnicos necessarios e adequados,
definicao de conclusodes, elaboracdo dos pareceres e relatérios, bem como nos demais

aspectos relacionados a sua atividade profissional.

A equipe técnica deverd, no desempenho de suas atividades, apoiar-se em fatos
consistentes e em evidéncias claras que permitam a formacdo de opinido, traduzida em

pareceres, informes, recomendacodes, constatacoes objetivas e corretamente formuladas.
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Ao elaborar o relatério ou parecer, a equipe técnica deverd agir com precaucao e
zelo, usar bom senso em seus atos e recomendagdes, cumprir as normas gerais € empregar

adequadamente os procedimentos de acompanhamento.

Cabe a equipe técnica, obrigatoriamente, a utilizacdo dos dados e das informacgdes
tdo somente na execucdo dos servicos que lhe foram confiados. Nenhum documento, dado,
informacdo ou demonstragdo, podera ser fornecido ou revelado a terceiros. A equipe técnica
nao pode utilizar-se deles, direta ou indiretamente, em proveito proprio ou do interesse de
terceiros, exceto no tocante ao resultado final dos trabalhos, desde que sob autorizagao

expressa dos seus superiores.

Além das normas acima descritas quanto ao conhecimento, capacidade profissional,
independéncia, objetividade, cautela, zelo profissional e discricao, alguns requisitos se referem

a postura recomendavel do(s) agente(s) envolvido(s), a saber:
o pontualidade nos compromissos e obrigagdes firmados;
o calma, educacao e paciéncia;
° atencao, compreensao e interesse;
o boa apresentacao;
° organizacao;
o tolerancia no trato com as pessoas;

o manutencao do equilibrio e da sensatez no desempenho das atividades.
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Os relatorios, pareceres e notas de servico sdo as formas de expressao dos atos e fatos
constatados durante o acompanhamento. Esses instrumentos devem ser elaborados em
linguagem corrente, de forma clara e objetiva. Nao devem conter vicios ou erros gramaticais
que impecam a sua total compreensao. Igualmente, o texto utilizado deve expressar o exato
cumprimento das normas que orientam o trabalho do acompanhamento. A linguagem deve,
também, primar pela polidez, urbanidade, trato objetivo e impessoal dos fatos, evitando-se
quaisquer expressoes de subjetivismo e insulto as autoridades. A opiniao do técnico nao deve
exprimir juizo de valor ou mesmo julgamento final de mérito, sendo assegurado aos citados o

direito constitucional a ampla defesa.

18



MODELOS DE CORRESPONDENCIAS E
FORMULARIOS UTILIZADOS NO ACOMPANHAMENTO



»  MINISTERIO DA SAUDE
: SECRETARIA EXECUTIVA
FUNDO NACIONAL DE SAUDE
OFICIO/MS/SE/FNS/CAAV N° , de  de20

Senhor (a) ,

Comunicamos que os servidores abaixo relacionados, sob a coordenacdo do primeiro, deverdo proceder
ao acompanhamento da execucao fisico-financeiro dos convénios.

Técnicos

A seguir especificamos o(s) convénio(s) a serem supervisionados, por periodo:

Convénio Programa/Projeto Periodo

Solicitamos a sua colaboracdo no sentido de prestar todo e qualquer suporte, objetivando facilitar a
execucao dos trabalhos a serem realizados, colocando a disposicdo da equipe as seguintes documentagdes:

- Comprovacéo de inclusdo dos recursos do convénio no orcamento;

- Relagdo dos pagamentos efetuados;

- Processos de Pagamentos;

- Processos Licitatorios;

- Extratos Bancarios e aplicagdo financeira da(s) Conta(s) Corrente(s) especifica (s) do convénio, desde o
primeiro repasse até o més anterior a esse comunicado;

- Informacoes relativas a execucéo fisica do convénio.

Atenciosamente,

Nome do Chefe da DICON
Chefe da Divisdo de Convénios e Gestao

Senhor

Entidade

Endereco

Compl.

Bairro

Cidade UF
CEP
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MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA EXECUTIVA
FUNDO NACIONAL DE SAUDE

OFICIO/MS/SE/FNS/CAAV N° , de de 20
Senhor (a) .

Apresentamos os servidores abaixo relacionados, os quais, sob a coordenacdo do primeiro, deverao
proceder 0 acompanhamento da execucao fisico-financeira do(s) convénio(s).

Técnicos

A seguir especificamos o(s) convénio(s) a serem supervisionados por periodo:

Convénio Programa/Projeto Periodo

Em conformidade com o § 1° do Art. 30, combinado com o Art. 23 da IN/STN n® 01/97, e com o Art. 8°
do Decreto n° 3.964/01, solicitamos a sua colaboracdo no sentido de prestar todo e qualquer suporte,
objetivando facilitar a execuc¢do dos trabalhos a serem realizados.

Atenciosamente,

Nome do Chefe da DICON
Chefe da Divisao de Convénios e Gestdo

Senhor

Entidade

Endereco

Compl.

Bairro

Cidade UF
CEP

21



%@ MINISTERIO DA SAUDE
vgs SECRETARIA EXECUTIVA

FUNDO NACIONAL DE SAUDE

OFICIO/MS/SE/FNS/CAAV N° , de de 20

Senhor (a) .

Para conhecimento, encaminhamos, anexo, cépia do Relatério de Verificagdo /n Loco n° ,
resultado do acompanhamento realizado nessa entidade, no periodo de , relativo ao convénio n°
, CUja execucao encontra-se em conformidade com o objeto pactuado, Plano de Trabalho aprovado e legislagao
pertinente.

Atenciosamente,

Nome do Chefe da DICON
Chefe da Divisdo de Convénios e Gestao

Senhor

Entidade

Endereco

Compl.

Bairro

Cidade UF
CEP
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S MINISTERIO DA SAUDE
sﬁ SECRETARIA EXECUTIVA
FUNDO NACIONAL DE SAUDE

OFICIO/MS/SE/FNS/CAAV N° , de de 20

Senhor (a) .

Encaminhamos, anexo, cdpia do Relatério de Verificacdo In Loco n®  referente ao convénio n°
para conhecimento e atendimento das recomendacdes formuladas, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da
data do recebimento deste oficio.

As ddvidas serdo esclarecidas no(s) telefone(s):

Atenciosamente,

Nome do Chefe da DICON
Chefe da Divisao de Convénios e Gestdo

Senhor

Entidade

Endereco

Compl.

Bairro

Cidade UF
CEP
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MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA EXECUTIVA
FUNDO NACIONAL DE SAUDE

OFICIO/MS/SE/FNS/CAAV N° , de de 20
Senhor (a) .

Reiteramos o atendimento das recomendacdes contidas no Relatério n° , referentes ao convénio n°
, solicitado através do Oficio n® datado de , conforme quadro anexo.

Informamos que essa entidade dispde de 15 (quinze) dias, a contar da data do recebimento deste oficio,
para apresentar um posicionamento, por escrito, que justifique ou esclareca as solicitacoes.

O nédo pronunciamento da entidade no prazo estabelecido implicard na aplicagdo das medidas legais
cabiveis.

Atenciosamente,

Nome do Chefe da DICON
Chefe da Divisdo de Convénios e Gestao

Senhor

Entidade

Endereco

Compl.

Bairro

Cidade UF
CEP
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MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA EXECUTIVA
FUNDO NACIONAL DE SAUDE

MEMO N°  /MS/SE/FNS/CAAV , de de 200 .

Encaminha Relatério

Encaminhamos, anexo, Relatério de Verificagdo /n Loco, n° , referente ao convénio n°
para conhecimento e demais providéncias que se fizerem necessarias.

Atenciosamente,

Nome do Chefe da DICON
Chefe da Divisao de Convénios e Gestao

Senhor (a)

Area Técnica:

Endereco

Compl.

Bairro

Cidade UF
CEP
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RECEBIDOEM _/ / , as hs

assinatura

%5, MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA EXECUTIVA

FUNDO NACIONAL DE SAUDE

¥
i

Ref.:Convénio n® /___ OBJETO
O presente instrumento estd fundamentado na  determinacdo  contida no
OFicio/ .
Solicitamos no prazo de 24 horas, a partir do recebimento deste, os documentos e/ou
informacdes abaixo assinalados:

n comprovagao de inclusdo dos recursos do convénio no orcamento;

relacdo dos pagamentos efetuados;

processos licitatoérios;

[

[] Processos de pagamentos;

[

M extratos bancérios e aplicacdo financeira da Conta Corrente n°®

Agéncia n® Banco , referente ao periodode  / / a / /

informacoes relativas & execucao fisica do convenio;

O O

Qualquer duvida sobre este Comunicado de Supervisdo, entrar em contato com a(o)
por meio do(s) telefone(s)

,  de de20 .

Coordenador da Equipe

Atendidoem / / ;

Atendido parcialmenteem_/ / , justificativas(anexa);

OO O

N&o atendidoem_/ / , justificativas(anexa).

Assinatura do Convenente ou Responsavel
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FORMULARIO PARA ANALISE DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

1 - ATA DE ABERTURA E DE ENCERRAMENTO

2 - PESQUISA DE PRECOS

3 - PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DEVIDAMENTE AUTUADOS, PROTOCOLADOS E NUMERADOS.
4 - PUBLICACAO DO EDITAL NO D.O. LOCAL E JORNAL DE GRANDE CIRCULACAO.

5 - RELATORIO E DELIBERACOES DA COMISSAO JULGADORA

6 - PARECER JURIDICO SOBRE O EDITAL

7 - DOCUMENTACOES REFERENTES A HABILITACAO

8 - PROPOSTAS RUBRICADAS PELOS PARTICIPANTES

9 - MAPAS COMPARATIVOS DE PRECOS CONFEREM COM AS PROPOSTAS APRESENTADAS

10 - OBJETO DA LICITACAO DEFINIDA SEM CITACAO DE MARCA

11 - PROPOSTAS ASSINADAS PELOS PROPONENTES

12 - HOMOLOGACAO POR PARTE DA AUTORIDADE COMPETENTE

13 - COMISSAO DE LICITAGAO LEGALMENTE CONSTITUIDA

14 - EDITAL COM SANCOES PARA CASO DE INADIMPLEMENTO

15 - PRAZOS DE PUBLICACOES E ENTREGAS DE EDITAIS DE CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO

MODALIDADE DE LICITAGAO E N°/ ANO 1 2 3 4

10

11

12

13

14

15

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

1"

12

13

LEGENDA: S = SIM_
N = NAO
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TERMO DE ACEITAGCAO DA OBRA

(Provisério, Parcial ou Definitivo)

Recebemos a
(provisoriamente/parcialmente/definitivamente)
Obra de engenharia abaixo descrita:

Na oportunidade assumimos a responsabilidade técnica pelo pleno funcionamento das
atividades relacionadas com a obra, sendo garantidas as especificacdbes ou exigéncia de
qualidade requerida.

O presente termo nao prejudica o cliente de regresso da instancia recebedora das
obras, quando apuradas ulteriores responsabilidades do executor.

. de

(localidade e data)

Dirigente responsavel legal p/ convenente

Engenheiro ou correspondente responsavel pela fiscalizagdo p/convenente

Nota:

No caso de execugdo de obra parcial assina-se o termo de aceitagdo parcial, ou seja, de partes de uma obra ndo
necessariamente concluida, provisoriamente para efeito de posterior verificagdo. Assina-se o termo definitivo de aceitagdo de obras
quando tratar-se de obra conclufda a qual serd imediatamente colocada a disposi¢do da clientela.

<

EDITORAMS
Ce do-Geral de Dc &o e Infor a E
MINISTERIO DA SAUDE
Reproducéo fiel do original
(Ficha catalografica, impresséo e acabamento)
SIA, Trecho 4, Lotes 540/610 — CEP: 71200-040
Telefones: (61) 233-2020  Fax: (61) 233-9558
E-mail: editora.ms@saude.gov.br
Home page: http://www.saude.gov.br/editora
Brasilia — DF, outubro de 2003
OS 1024/2003
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