UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA — UDESC
CENTRO DE CIENCIAS DA ADMINISTRACAO E SOCIO-ECONOMICAS - ESAG
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PUBLICA

CADERNO DE ATIVIDADES PRATICAS:

CONSULTORIA DE PROCEDIMENTOS COM FOCO INTERDISCIPLINAR NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

FLORIANOPOLIS, 2019/1



Universidade do Estado de Santa Catarina — UDESC Centro de Ciéncias da Administracdo — ESAG Departamento de
Administragao Publica

Reitor
Prof. Marcus Tomasi

Pro-Reitora de Ensino
Prof2 Soraia Cristina Tonon da Luz

Diretor Geral da ESAG
Everton Luis Pellizzaro de Lorenzi Cancellier

Diretora de Ensino da ESAG
Prof2 Ana Paula Menezes Pereira

Chefe do Departamento de Administra¢do Publica
Prof? Arnaldo José de Lima
FISCHER, Sulivan Desirée
Caderno de Atividades Praticas: consultoria de procedimentos com foco interdisciplinar na administragao publica;
Editoragdo: Luiza Kleis de Moura; Floriandpolis: UDESC / ESAG, 2018.
189 p. :il. ; 14,7x21,0cm
Bibliografia: p. 189
Relatdrio de Consultoria de Procedimentos com foco interdisciplinar na Administragao Publica - Universidade do
Estado de Santa Catarina — UDESC, Centro de Ciéncias da Administragao e S6cioEconémicas - ESAG, Departamento de
Administragdo Publica.

1. Administragao Publica. I. Titulo.
CDD: 350

Caderno de Atividades Praticas em Administragao Publica é uma ag¢do do Laboratdrio de Aprendizagem em
Servigos Publicos — Coordenagao: Prof2 Sulivan Desirée Fischer.

Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC
Centro de Ciéncias da Administra¢ao e S6cio-Econdmicas — ESAG
Av. Madre Benvenuta — 2007 - Itacorubi — 88.034-001 Floriandpolis, SC Telefone: (48) 3321-821



SUMARIO

1. SISTEMATIZACAO DA INFORMACAO: SALA DE SITUACAO DE RH DA GERENCIA DE
ATENCAO PRIMARIA. Anna Carolin Ferlin, Emily da Silva, Tayane Cristina

= 110 11 o [0 3

2. PLATAFORMA GOOGLE MY BUSINESS NOS CENTROS DE SAUDE DE FLORIANOPOLIS.

Gisela Rabelo Farias, Jacqueline Nilta Vitorino, Vania Moura

3. GOVERNANCA E ACCOUNTABILITY NOS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS
CONTRATOS COM AS OSCS. André Augusto Manoel; Andres Umana
e 181 = PP PSP P PP PPPUPP PPN 45

4. ELABORACAO DO PLANO DE DIVULGACAO DA AGENDA DE PRIORIDADES DE
PESQUISAS EM SAUDE. Bruna Dédalo; Monica Duarte, Suzana

5. ELABORAC;AO DE INSTRUMENTO PARA GESTAO DE DOCUMENTOS DA ASSESSORIA
FINANCEIRA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE. Angelita M. Hofstetter Vieira; Tamires
R =1 [0 [ N {0 1 VTR 121



SISTEMATIZACAO DA INFORMACAO: SALA DE SITUACAO DE RH DA GERENCIA DE

ATENCAO PRIMARIA.

Anna Carolina Ferlin
Emilly da Silva
Tayane Cristina Raimundo

1. INTRODUCAO

O presente relatério discorre sobre os resultados do projeto de consultoria, da
disciplina de Teoria e Préatica de Administracdo de Servicos Publicos, realizado na Secretaria
Municipal de Saude de Florianopolis, especificamente na Geréncia de Atencdo Primaria e
coordenado pela Professora Sulivan Desirée Fischer.

A demanda, apresentada pela Geréncia de Atencido Primaria, é aprimorar a “sala de
situagcdo dos Recursos Humanos” vinculados a atencéo primaria. Isso envolve a organizacdo e
sistematizagcdo das informagfes dos 49 centros de salde, e seus respectivos distritos: continente,
centro, sul e norte. A ferramenta indicada para o desenvolvimento é o Trello, em face desta Geréncia
ja realizar o uso da mesma. Apresentou-se duas formas de sistematizacdo: um quadro para cada
centro de saude e um quadro geral, com informacdes concisas sobre todos 0s centros.

O objetivo desta sistematizacdo e organizacdo além de padronizar as informacdes, é
auxiliar na tomada de deciséo e acesso rapido e intuitivo as informac6es. Para disseminar e orientar
0 uso da ferramenta, foi também elaborado um Manual customizado para “Sala de Situagao de RH”
para uso no Trello. O manual contém um guia de procedimentos de como utilizar a ferramenta e
como realizar a atualizacéo das informacdes da sala de situacéo.

Para consecucdo do processo de consultoria, foram realizadas reunies na Geréncia
de Atencao Primaria a cada quinze dias com a gestora responsavel e com outros interessados pela
demanda.

O trabalho esta estruturado da seguinte forma: na secdo subsequente é descrito
aspectos gerais sobre a organizagdo, em especial sobre a Geréncia de Atencdo Primaria. Em
seguida, é apresentado o diagnéstico da situacdo problema e a descricdo da acao implementada, ou
seja, a “sala de situagao de RH” na plataforma Trello. Por fim, os resultados alcangados por meio da

consultoria e perspectivas futuras de organizacéo gerencial.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

A Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis tem como atribui¢cdes, conforme

previsto no Artigo 5° do Regimento Interno:

I. Propor e implementar politicas publicas de gestdo e promocdo da saude no
municipio, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude.



Il. Gerir o Sistema Unico de Satde no ambito municipal.

lll. Promover o acesso universal da populacdo as acdes e servicos de Atencdo e
Vigilancia em Saude, observando os principios estruturantes do SUS.

IV. Estabelecer, em conjunto com a Camara Municipal de Vereadores, a agenda para
a realizacdo das audiéncias publicas previstas em lei.

V. Articular-se e participar dos 6rgaos de controle social.

VI. Articular-se com 6rgéos e entidades integrantes e complementares do Sistema
Unico de Satde, com vistas & melhor realizagio dos seus objetivos.

VII. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a sua area de atuacao.

VIII. Gerir o Fundo Municipal de Saulde.

IX. Promover o processo sistematico de planejar e normatizar a estrutura da
organizacéo.

X. Trabalhar em parceria com as demais Secretarias.

Xl. Avaliar e zelar pelos bens publicos municipais disponibilizados a Secretaria
Municipal de Saude.

XII. Gerir a logistica de suprimentos e o sistema de transporte oficial disponibilizados
a Secretaria Municipal de Saude.

XIll. Zelar pela gestdo documental institucional.

XIV. Implementar o Sistema de Protocolo oficial da Secretaria Municipal de Saude.
XV. Assinar documentos, legislagbes e normas de competéncia da Secretaria
Municipal de Saude, em conjunto com o Prefeito ou com outros Secretarios, conforme
a legislagéo.

XVI. Gerir o processo de programacdo e orcamentacdo anual da Secretaria Municipal
de Saude e os Planos de Aplicagdo Financeira trimestrais e anual. XVII. Firmar
acordos, contratos e convénios.

XVIII. Propor, aprovar e encaminhar melhorias da qualidade dos ambientes de
trabalho do servidor.

As unidades organizacionais da Secretaria estdo distribuidas na seguinte sistematica,

conforme organograma abaixo:

Figura 1 - Organograma Secretaria Municipal de Saude de Florianépolis



Diretor de Vigilancia em Saude

Gerente de Vigildncia Sanitdria

l Secretdrio Adjunto

l Secretdria do Secretério VIGILANCIA EM SAUDE e

[ Assessor Técnico de Vigilancia em Satde

DIRETORIA DE . - |
Gerente do Centro de Controle do I

[ Conselho Municipal de Sadde

DIRETORIA DO Diretor do Bem-Estar Animal |
BEM-ESTAR ANIMAL

Gerente do Bem-Estar Animal ]

I Diretor de Atencdo a Saude

DIRETORIA DE

[ Gerente de Atengdo Primadria a Sadde ATENCAO A SAUDE

Diretor de Inteligéncia em Satde

IGerentedeu grac:

DIRETORIA DE

[ Gerente de Atencgdo Especializada
INTELIGENCIA EM SAUDE Gerente de Inteligéncia e Informac3o

Gerente de Controle e Avaliacdo |

Gerente de Planejamento Estratégico e
Regulacao

Fonte: Sitio eletrdnico Prefeitura Municipal de Floriandpolis

Esta consultoria é realizada na Geréncia de Atencao Primaria, na Secretaria de Saude
do municipio de Floriandpolis, cujas atribuicbes sdo, conforme preconiza o Artigo 76° e seus

respectivos incisos, do Regimento Interno da Secretaria:

I. Responsabilizar-se pelo conjunto de agbes, de carater individual ou coletivo,
situadas no primeiro nivel de atencdo nos sistemas de salde, voltadas para a
promocéao de saude, prevenc¢do de agravos, o tratamento e a reabilitacéo.

Il. Programar, coordenar e controlar as a¢des da Estratégia de Saude da Familia no
municipio;

lll. Propor ac¢des de enfrentamento das doencgas transmissiveis e ndo transmissiveis
em parceria com a Vig Epidemiol6gica — DT e DANTSs; e

IV. Realizar outras atividades correlatas

Cabe a Geréncia de Aten¢do Primaria, por meio dos Distritos Sanitérios, coordenar o0s
Centros de Saude: Centro, Norte, Sul e Continente. Esses sdo responsaveis pela mediacdo dos
Centros de Saude com a Secretaria Municipal de Saude.

A coleta de dados para formulacdo do diagndstico e elaboracdo da proposta de
intervencao foi realizada em parceria com Ana Cristina M. F. Bafica, Chefe do Departamento de
Atencdo Primaria, e Jodo Paulo Mello da Silveira, Gerente da Atencdo Primaria. Participaram

também das reunides, de forma mais pontual, apoiadores dos Distritos Sanitarios.



3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

A Geréncia de Atencdo Priméria, da Secretaria Municipal de Florianopolis, é
responsavel pela coordenagdo de 49 (quarenta e nove) centros de salde na cidade. Essa
coordenagdo é intermediada pelos 4 (quatro) distritos, sdo eles: Distrito Sanitario Sul, Distrito
Sanitario Norte, Distrito Sanitadrio do Continente e Distrito Sanitario Centro. Esses distritos s&o
responsaveis por visitar os centros de salde, atualizar as informacdes sobre 0s servi¢os prestados e
mediar a comunicagdo entre Centro de Saude e Secretaria Municipal de Saude.

A demanda apresentada pela Geréncia de Atencéo Primaria - o aprimoramento da
“sala de situacado de RH” -, para acompanhamento e controle da situac&o dos recursos humanos nos
Centros de Saude no municipio de Floriandpolis.

Na situagdo atual, a sistematizacdo das informacdes é realizada por meio de
planilhas do Google Drive e do Trello original iniciado pela Geréncia, conforme as figuras abaixo.
Essas planilhas sdo compartilhadas entre os coordenadores das unidades, contudo, ao decorrer dos
anos foram criadas muitas planilhas que dificultaram a visualizacdo e a atualizacdo das informacdes.
O que prejudica a tomada de decisdo, a realocacdo de equipes, o monitoramento do horéario de
atendimento e consequentemente, o servigo prestado ao usuario em cada Centro de Saude.

Figura 2 - Planilha original para controle populacional de cada Centro de Saude
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Figura 3 - Planilha para controle de horéarios dos servi¢cos de cada Centro de Saude



Figura 4 - Planilha “Porte das Unidades”
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Figura 5 - Planilha para controle dos residentes de acordo com a Instituicdo de Ensino
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Diante deste cenario, a demanda caracteriza-se por aprimorar a sala de situacéo
de RH com a finalidade de melhorar a comunicagéo entre os atores, minimizar as falhas e alinhar as
informacg0des referentes ao porte das unidades; nimero e composicao das equipes existentes; ao
horario de funcionamento dos centros de salude; mapear cada servico prestado dentro dos centros;
se ha conselho gestor e apoiadores. Além disso, a ferramenta possibilita acesso rapido aos dados e
caso haja imprevistos, a reorganizacdo de membros das equipes de salde de modo a seguir

normalmente com a execucado dos trabalhos.



A proposta apresentada para atender a demanda e as necessidades identificadas
por meio do diagnostico, é a ferramenta de gestdo Trello. E um instrumento de colaboragéo que
organiza seus projetos em quadros (boards), os quais podem compor um time e nesses quadros h&a
listas e cartdes para gerenciar as informacdes. A escolha da ferramenta, se deve por sua forma
visual de organizacdo das tarefas, a qual permite rapida identificagcdo do que esta sendo feito, quem
esta fazendo e em que etapa cada tarefa se encontra, e por ja ser utilizada na geréncia.

A ferramenta permite reorganizar as informacdes que estdo dispersas e tornar
mais intuitivo a utilizacdo dos dados que constam nas planilhas do Google Drive para os gestores, de
modo a garantir uma tomada de decisdo mais assertiva. Além disso, proporciona uma comunicacao
mais eficiente e alinhada entre os Centros, os Distritos e a Secretaria, de forma a facilitar o
remanejamento de membros de equipe, diante de imprevistos.

Visto que a Geréncia de Atencdo Primaria ja utilizava da supracitada ferramenta,
mas em consequéncia da grande quantidade de informag¢des que constavam nas planilhas e eram
passadas para o Trello, verificou-se a necessidade de melhorar o uso da plataforma, neste sentido,
como solicitado pela Geréncia foram padronizados as listas e cards e inseridas novas informacdes
consideradas relevantes para o processo de gestao.

Além da Sala de Situacdo RH, acima descrita, a equipe de consultoria sugeriu a
elaboragdo de quadros para cada Centro de Saude, para estes o objetivo foi criar um quadro de
gestdo para os coordenadores de cada Centro de Saude e devido ao grande volume de informacdes

possibilitar a insercéo das informacdes especificas de cada centro e aperfeicoar a visualizacao.
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4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

Para atender a demanda de aprimorar a “sala de situagao de RH” da Geréncia de

Atencdo Primaria, a consultoria propés com o uso da ferramenta Trello:

a) Aprimorar o quadro Trello da Sala de Situacdo de RH e organizar as listas por
Centro de Saude (CS).

b) Criar um time para cada distrito.

c) Montar quadros para cada Centro de Saude (CS).

d) Elaborar um quadro completo de um CS piloto.

e) Produzir um manual para utilizagdo da ferramenta.

Nas listas foram colocadas informagfes sobre: a localizagdo, a populagédo atendida
pelo CS, o horéario de atendimento do CS e dos servicos prestados, a composi¢do da equipe de
saude e o porte do CS, custos, presenca de colegiado gestor e informacdes sobre os residentes. As
planilhas consideradas fundamentais pelos gestores e que sao constantemente atualizadas foram
anexadas aos cards para facilitar o acesso a informag&o mais recente.

O design de cada quadro e lista foi construido de modo a tornar intuitivo o acesso as

informagdes. Para isto, foram utilizadas:

a) Imagens que remetem aos servigos prestados e a equipe de saude.

b) Etiguetas que identificam o porte dos CS.

c) Etiquetas que indicam a composicéo das equipes.

d) Etiquetas para alteracdes temporarias que podem ocorrer nos horarios e que

necessitam de rapida visualizagdo do gestor.

Para poder ampliar o nivel de detalhamento das informagdes, foram criados os “times”
de acordo com os Distritos Sanitarios. Isso permitiu, que cada coordenador de CS tenha seu préprio
quadro Trello e autonomia para gerencia-lo.

Para orientar os coordenadores na alimentagdo do Trello, foi criado o quadro piloto
com as listas e cards das informacbes consideradas fundamentais. Caberd entretanto, ao
coordenador manter a atualizacdo das informacdes e adequéa-las de acordo com a necessidade e
peculiaridade de cada CS.

Para auxiliar no entendimento do sistema de gestdo, foi elaborado manual com os
padrdes de cores, imagens e 0 passo a passo para utilizagdo do Trello.

Os materiais supracitados encontram-se a segulir.
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Figura 7 - Trello atualizado - Controle de todos
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Figura 8 - Detalhamento do card “equipe” com informagées que estavam nas planilhas
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* Funcionamento por meio de ilhas -

@ Anexos

A

Adicionar um anexo

O Adicionar Comentario

™I

check-up-dentist-doctors-1170979 jpg ~

& Membros
© Etiquetas
& Checklist

© Data Entrega

O Copiar
@ Seguir
5 Arquivar

< Compartilhar

Figura 9 - Lista individuais para CS

Figura 10 - Cards de servicos das listas dos CS
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| S SACO GRANDE I €5 SACO GRANDE

Consulta de Enfermagem

102 - (48) 32380110
@ 1

Possui Colegiado Gestor
| SERVICOS _

Pop. IBGE - 15.667 Pop. Ativa - Consulta Medica

12.250 =

@1 S
Consulta Odonto

PESSOAS DIFERENTES: 32152

atendimentos em 2018

Horario de atendimento ininterrupto Farmécia

- 7h as 19h

Marcagio de Exames

Atividade Mostrar Detalhes

gy Emilly Silva 12 de jun a5 11:33

-1

COLOCAR NOME DOS PROFISSIONAIS E CARGA HORARIO NOS

= O2 COMENTARIOS, ex.:
| |
: * EQUIPE 001
NOME DO SERVIDOR: FUNGAQ: CARGA HORARIA
[ RESIDENTES
* EQUIPE 002
NOME DO SERVIDOR: FUNGAQ: CARGA HORARIA
CUSTOS

Editar - Excluir

Emilly Silva 15 de mai as 10:24

EMI

Consulta de |

L, Possui CELK

Editar - Excluir

ERWIL ()€
- Adicionar-outro cartso Figura 11 - Orientagdes para preenchimentos dos

-~ cards
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CUSTOS

na lista C5 SACO GRANDE

Descricdo  Editar

& §,7 milhdes/ano
* 2,29% dos gastos anuais da SMS
®* RS 558.333,00 por més

Adicionar Comentario

Escrever um comentario.

= Atividade

¢ @ @ «

Maostrar Detalhes

ADICIONAR AO CARTAO

A Membros

& Etiquetas

5 Chechlist

@O Data Entrega
& Anexo

POWER-UPS

Obter power-ups
ACOES

- Mover

0 Copiar

@ Seguir

& Arquivar

= Compartilhar

Figura
12 -
Detalh
ament
o do
card
“Custo
s” com

inform

intrane
t da
SMS
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Figura 13 - Planilhas principais mantidas em anexo aos cards

Pop. IBGE - 15.667 Pop. Ativa - 12.250
na lista CS SACO GRANDE

Descricéao

Adicione uma descrigdo mais detalhada...

zMTvRSEDYd3rH3E/view?ts=5d025276 ~

I https://drive.google.com/file/d/1QqMmrdTDIYsoOmiZ4
Adicionado: 7 horas atras - Comentéario - Remover - Editar

Adicionar um anexo

Adicionar Comentério

Escrever um comentario

Atividade Maostrar Detalhes

ADICIONAR AQ CARTAO

£ Membros

© Etiquetas

4 Checklist

(@ Data Entrega
& Anexo

POWER-UPS

Obter power-ups
ACOES

- Mover

0 Copiar

@ Seguir

& Arquivar

=, Compartilhar
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Figura 14 - Quadro Piloto “CS Saco Grande”

i;mo: ¥ | SALADESMUAGAQ DERH Fe
¢ 2

= EQUIPES EQUIPE DE SAUDE BUCAL NUMERO DE FU A CCONSELHO LOCAL DE SAUDE E
_ . QUE NAO SAO LOTADOS EM DO NUCLEO DE APOIO A COLEGIADO GESTOR
= Farmicia Componentes EQUIPES SAGIOE DA FAMA
=01 6 Horério de funcionamento
Forma de agendamento Administrativos. Horarios
Recepgio Possui Colegiado Gestor

Funcionirios afastados Forma de acesso

G Adkclont outro el

Teste do Pezinho

ionirios de liceng

+ Ad

icionar outro carte

+ Adicionar outro cartso
830101

Procedimentos de enfermagem

Consulta médica

Consulta odonto

atendimen =
| Consulta de enfermagem

Hordrio discriminado naguela semana
p dos profissionais médico e enfermeiro Sala de vacinas
$

For e agendar

Coordenador

& de renovagio

renovagio inclusos) -
Hordrio de funcionamento o

ininterrupto - 7h s 19h

Servicos oferecidos pela
ntos realizados pek

Custy

Nomero de pesso:
atendidas na unidade no Uitimo ano

rentes

g

W
e A

e

+ Ad

Figura 15 - Times TRELLO para cada distrito com seus respectivos CS
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&\ SALA DE SITUA(;AO DERH [B Quadros & Membros(3) £ Configuracdes

Criar novo quadro...

5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

O aprimoramento do quadro geral, denominado Sala de Situacdo RH, customizado e
padronizado resultou em uma ferramenta de gestdo mais dinamica, intuitiva e que permite aos
interessados verificarem com mais agilidade as informacdes de que necessitam, deste modo,
fomentando a tomada de decisé@o e o gerenciamento das informagdes das unidades dos centros de
saude. O aprimoramento da “Sala de Situacdo RH” para a Geréncia de Atencao Primaria resultou na
reducdo de inameras planilhas do Google Drive para consulta sobre a situagéo atual de cada Centro
de Saude e padronizou as informacgoes.

Denota-se que valoriza as informagdes tanto na relagdo apoiadores dos Distritos
Sanitarios com os Centro de Saude, quanto destes com a Geréncia de Ateng&o Primaria.

Com relacdo ao quadro especifico de cada centro de saude, o qual é gerenciado pelos
respectivos coordenadores, este se tornou uma ferramenta para gestdo das informagbes pelos
coordenadores, uma vez que neste quadro, deve-se considerar as especificidades de cada unidade e
adequéa-las, de modo a gerar a visualizagéo geral de cada centro de saude.

Espera-se que com 0 uso continuado dessa ferramenta pelos Coordenadores dos
Centros de Saude, pelos apoiadores dos Distritos e pela Geréncia de Atencdo Primaria, seja
promovido maior transparéncia das informag@es, compartiihamento de informagfes, e desta forma,
tornar a busca de informacBes mais agil e intuitiva, otimizando a tomada de decisdo e por
consequéncia, aumento na qualidade do servico prestado ao cidadao de cada Centro de Saude.

Como perspectivas futuras sugere-se a implementacdo de um aplicativo para
gerenciamento das informagBes em tempo real com atualizacbes tempestivas para aperfeicoar a

troca de informacdes, e poderia ter como base as informacdes que constam no Trello.

REFERENCIAS

Organograma Saude.
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Disponivel em:<http://www.pmf.sc.gov.br/arquivos/documentos/pdf/Organograma_Saude.pdf>

Acesso em: jun, 2019.

Secretaria Municipal da Saude Regime Interno

Disponivel

em:<http://portal.pmf.sc.gov.br/arquivos/arquivos/pdf/22_10 2010_11.24.38.fc717b2df16e3fad159f4f
3d33b3b550.pdf> Acesso em: jun, 2019.

18



APENDICE

APENDICE A - Manual do Trello - Sala de Situacdo de RH

MANUAL DO
TRELLO

SALA DE SITUACAO DE RH
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MANUAL DO
TRELLO

SALA DE SITUACAO DE RH

27 de Junho de 2019
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MANUAL
DO TRELLO

Prefeito
Gean Loureiro

Vice-Prefeito
Joao Batista Nunes

Secretario de Saude
Carlos Alberto Justo da Silva

Secretario Adjunto
Sandro José Andretti

Diretora de Atencéao a Saude
Sandra Regina Costa

Geréncia de Atencao Primaria
Joao Paulo Mello da Silveira

Chefe do Departamento de Ateng&o Primaria
Ana Cristina M. F. Béfica

Assistente Administrativo
Marcela M. C. de Albuquerque

Organizadoras

Anna Carolina Ferlin, Emilly da Silva e Tayane Cristina Raimundo

Consultoria da Disciplina Teoria e Pratica de Administracéo de
Servicos Publicos, do 8° termo do Curso de Administracéo Publica, do
Centro de Ciéncias da Administracao e Socioecondmicas - ESAG, da
Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC.

llustracOes
www.canva.com
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SOBRE 0 TRELLO.
O QUE E O TRELLO?
ACESSANDO O TRELLO
COMO ORGANIZAR A INFORMACAQO?
COMO CRIAR/EDITAR OS QUADROS?
COMO EDITAR OS CARTOES?
ETIQUETAS

QUADRO “SALA DE SITUAGAO DE RH”

COMO GERENCIAR TIMES?

REFERENCIAS

O 0 0o NN O O o o

—
-~ O
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SOBRE 0 TRELLO

O QUE E O TRELLO?

O é uma ferramenta que organiza seus projetos em quadros (boards). A
forma de organizar as tarefas permite a rapida identificacdo do que esta sendo
feito.

ACESSANDO O TRELLO

Fazer login no € simples e pode ser feito de duas manteiras: criando
uma conta ou acessando com a conta do google/facebook:

Wrelr el
Log In O tog = wex Crmate an Accoent O sy 8 W
Lmaw or sevave Ry
] [
—>
e
[

Ainda ndo Ja tenho cadastro no
Trello! :"/

COMO ORGANIZAR A INFORMACAQ?

A ferramenta permite a criacdo de times para facilitar a organizacdo dos
quadros e membros do projeto em um lugar acessivel. Ndo ha limites para o
numero de membros que vocé pode ter em um time.

Quadros sdo onde os projetos sédo
organizados, onde as informagfes sdo
compartilhadas. Oferecem a todos uma

perspectiva compartilhada do trabalho que
— ism esta sendo realizado e o que ainda precisa
ser feito. Quadros séo feitos de listas e de
e cartoes.
- As Listas normalmente representam um
- i fluxo de trabalho ou processo. Os Cartdes,
‘ = que normalmente representam tarefas, 23
— TIME podem se mover entre as listas.
(TRELLO, 2019)

=

Eﬂlilello
g




COMO CRIAR E EDITAR OS QUADROS?

Para criar um quadro € necessario clicar no simbolo + no canto
superior direito (1) e selecionar "criar quadro” (2). Apés escolher
um titulo para o quadro, é possivel adicionar listas (3), apos
nomear a lista (4) a possivel adicionar cartdes (5).

¢ Criar Quadro...

Um quadro & fi de cartoes ordenados em listas
¢ Use-o para gen projetos
H € organizar qualquer coisa

Criar Time...

| Um time & um grupo de quadros e pessoas. Use-o
para organizar sua empresa, atividades paralelas
familia ou amigos.

Criar Time do Business...

Com o Business Class, seu time tem mais seguranca

controles administrativos & Power-Ups ilimitados

A ordem dos cartdes e
das listas pode ser
alterada arrastando os
mesmos.

Na barra lateral (6), "mostrar menu", é possivel adicionar membros
ao quadro, alterar o plano de fundo, adicionar stickers e visualizar a
atividade.

controlar ffiprmacdes

Ins'ra o titulo da lista..

=T ~

R ey
SV S

LISTA

|nsira um titulo para este cartdo...

Nos trés pontos no canto superior direito (7) da lista € possivel
arquiva-la, caso seja necessario, entre outras funcoes de
configuragao.
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COMO EDITAR CARTOES?

Ao clicar em um cartdo dentro da lista é possivel alterar as informacdes
de forma mais completa. Os cartdes possuem cinco divisdes principais:
Titulo, Descricao, Anexos, Comentérios e Atividades. Com a barra
lateral é possivel adicionar ao cartdo: membros, etiquetas, checklist,
data de entrega e anexos.

Para “arquivar”, basta passar o mouse em cima do cartao até aparecer
um icone com um l&pis, clique no icone e escolha a opgao “Arquivar” no
menu suspenso a direita.

Os cartdes arquivados ndo sao deletados e podem ser recuperados
posteriormente. Para recuperar, va para 0 menu do quadro, clique em
“Mais”, depois em “Itens Arquivados”, encontre o cartdo e clique em
“Enviar ao Quadro”.

ETIQUETAS

As etiquetas, disponiveis na barra lateral, podem ser usadas para
organizar informagdes em cores e destacar as informagdes
principais que necessitam de rapida visualizacao.

Para criar uma etiqueta é
necessario clicar na aba,
selecionar a cor, colocar
um titulo (de acordo com a
necessidade) e clicar em
criar.

Selecionar uma cor

Para adicionar a etiqueta
ao cartdo é so6 ir na mesma
aba e clicar na etiqueta
gue deseja. Para retirar
deve-se seguir o mesmo
procedimento.

& Checklist
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QUADRO "SALR DE SITUAGAO DE RH"

O Quadro é organizado em 49 listas que representam os Centros de Saude de
Florianépolis. Cada Lista possui cartdes com as informagdes consideradas
fundamentais para gestdo desses centros que necessitam de visualizagdo
rapida:

CARTAO INFORMAGCOES CARTAO COLEGIADO GESTOR

s

Possui Colegiado Gestor

Se possui, estd em estagio de
implementac&o ou ndo possui.

CARTAO PESSOAS DIFERENTES

Consta quantos atendimentos
Consta enderego do CS foram realizados a pessoas
com foto atualizada. diferentes no dltimo ano.

CARTAO HORARIO DE ATENDIMENTO

Horario de atendimento ininterrupto
!

Consta o horario normal de atendimento do CS. Em caso de
alteracoes, sugere-se colocar a etiqueta “alteracdes” e o
horério provisoriamente alterado da descri¢cado do cartdo



CARTAO COMPOSICAO DE EQUIPES

“

L# GEQUIPESESE ]| | PORTE6 |
Composicdo das Equipes

Para esse cartao, foram
criados trés tipos de etiquetas:
EQUIPE EAB, EQUIPE ESF e

PORTE. Sugere-se que nos
comentarios do cartdo sejam
colocados o nome dos
profissionais, funcdo e carga

horéaria de acordo com a

equipe pertencente.

Atividade

EMI

Traz a quantidade de
profissionais de cada area
do CS na descrigcéo do
cartdo; se possui
farmacéutico e o
funcionamento por meio de
ilhas.

& Composicso das Equipes

= Descrigio to

Mostrar Detalhes
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CARTAO RESIDENTES

Na descricdo, consta area do
estudante, nome e telefone
para contato; anexa ao cartao
consta a planilha atualizada
da GAP para acesso rapido.

CARTAO CUSTOS

Consta o horéario do respectivo
servigo na descri¢éo do cartdo e,
em anexo, a tabela da GAP com
os horérios atualizados. Em caso

de alteracdes, sugere-se que
adicione a etiqueta “altera¢des” ao
cartao.

o

i

Descrigio  Editar

MEDICINA:

RESIDENTES x

Traz o custo por ano do CS, percentual
do custo em relacdo aos gastos anuais
da SMS e o valor da média mensal.

& Consulta de Enfermagem X

@ Anexos
i b1pcy =
Tq8smNOpmIf_IVrMsG43FVIpIEB-
L 9EMWnnoO/edit#gid=435178467 ~ ter power-ups
T Obrer couer.. [NSUE B -
> )
Adicionar um anexo
0 G
 Adicionar Comentirio @ Seguir
EMI  Eccrever um comentéric & Arq
& = 2 ompn
‘= Atividade
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ETIQUETAS

[
£
C
3
7

g
8

i

Criar uma nova etigueta

Mostrar mais etiquetas

Ativar 0 modo compativel para usudrios

com galtonsmo

Outros cartdes
podem ser criados
para organizar as

listas de acordo com
a necessidade da
geréncia, sugere-se
apenas que
mantenha-se o
mesmo padrao para
todas as listas.

Para as etiquetas,
foram criados alguns
padrdes para
diferenciar o tipo de
equipe de cada CS e o
porte da unidade, bem
como para sinalizar
alteracdes nos
quadros.
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COMO GERENGIAR TIMES

Os times foram criados da seguinte forma: os times estao
relacionados aos distritos e os quadros dentro dos times
representam os respectivos Centros de Saude, para que o
gerenciamento fique de forma intuitiva, por exemplo, o quadro
Centro de Saude Saco Grande esté inserido no Time do Distrito
Sanitario Centro.

Os quadros serao para o gerenciamento dos coordenadores dos
Centros de Saude e cada coordenador tera acesso para edigao
somente no quadro do seu Centro. Mas podera visualizar os
outros quadros, assim como os apoiadores dos distritos.

rae L& ViskeipamoTine {1 =" Comadsr

SERVICOS CONSELHO LOCAL DE SAUDE €
cot

QUADROS DOS CENTROS DE SAUDE

Os quadros terdo uma configuragédo padrédo com as seguintes informagoes:
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o LISTA INFORMACOES:

Cartdo com endereco e telefone;

Cartdo com o n° de
atendimentos a pessoas
diferentes; Cartdo Populagéo;
Cartdo Coordenador; Cartao
Horario de funcionamento;
Cartao Custos

e LISTA EQUIPES:

Cartdo com composigéo das
equipes; Cartbes para cada
profissional + etiqueta com
numero da equipe; Cartéo
Residentes e Cartéo para
adicionar formas de
agendamentos de consulta

INFORMACOES

Rod. Virgilio Varzea, S/n - Saco
Grande, Florianépolis - SC, 88010-
102 - (48) 32380110

é 1 I
PESSOAS DIFERENTES: 32152
atendimentos em 2018

Pop. IBGE - 15.667 Pop. Ativa -
12.250

@ 1

EQUIPES i

[
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WNTIGETRY

ssrwfgos e LISTA SERVICOS:

Adicionar Servi¢os sazonais do Cartéo para SerVIQOS Sazonals,

centro; campanhas especiais, etc

- campanhas e etc; Cartao

p 3 Consulta de Enfermagem;

» Cartao Consulta Médica; Cartao

L\@ / Consulta Odonto; Cartao

'\ ~_ Farmacia; Cartao Marcacgao de

‘ > .—/‘ FY Exames; Cartdo Procedimentos
CONSULTA DE ENFERhAA(ééhA de Enfermagem; Cartéo Sala de
= @ Vacinas; Cartdo Recepcéo;

| Cartao Teste do Pezinho e

Cartéao Testes Rapidos.

 LISTA EQUIPE DE SAUDE BUCAL: i
EQUIPE DE SAUDE BUCAL

Componentes
Cartdo Componentes e
Cartdao Formas de Forma de agendamento

Agendamento i
4+ Adicionar outro cartdo

 LISTA FUNCIONARIOS NAO LOTADOS EM EQUIPES:

C AL e PN T
| FUNCIONARIOS NAO LOTADOS - B o _
EM EQUIPES Cartao Administrativos; Cartao

Afastados e Cartédo para funcionarios
de licenca com o periodo de
afastamento (na descrigéo € possivel
colocar mais dados, inclusive area de

Funcionérios de licenca + periodo de atuacao)
afastamento

Administrativos

Funcionarios afastados

<+ Adicionar outro cartdo




 LISTA CONSELHO LOCAL DE SAUDE E COLEGIADO GESTOR:

Cartao Possui/Nao Possui/A ) : ‘1
implementar Colegiado Gestor e CONSELHO LOCAL DE SAUDE E
Cartdo com horario de COLEGIADO GESTOR

funcionamento.

v

POSSUI Colegiado Gestor

Horario de funcionamento

<+ Adicionar outro cartdo I

Para copiar quadros nos times, utilize a op¢do “Mais” do menu lateral que
abrird a opgéo de cépia. Em seguida, basta adicionar um titulo e copiar
para o time desejado.

Para visualizar e alternar entre
todos os quadros, clique no
0 "0 que quero fazer", por exemp botéo de Inicio (o icone da
— casinha no cantq superior
DISTRITO SANITARIO CENTRO (2! = esquerdo) para ir para a
pagina inicial do seu Trello ou
clicar em “Quadros” para uma
Mosdr CarlSes visualizag¢éo rapida de todos
idades e os membros ndo serd 0s seus quadros.

1ados paraon Juacr

Sair do Quadro...

Titulo

Este quadro sera Visivel para o Time
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PLATAFORMA GOOGLE MY BUSINESS NOS CENTROS DE SAUDE DE FLORIANOPOLIS:
analise das informacdes disponiveis e criagdo do manual para orientagdo aos coordenadores

Gisela Rabelo Farias
Jacqueline Nilta Vitorino
Véania Moura Silva

1 INTRODUCAO

Este relatério consolida as informacfes da consultoria realizada na disciplina de Teoria e
Préatica de Administracdo de Servigos Publicos, do curso de Administracdo Publica da Udesc/Esag. O
trabalho foi realizado na Secretaria Municipal de Saude da cidade de Florian6polis (SMS), Diretoria
de Atengdo a Saude (DAS), especificamente na Geréncia de Atencdo Priméaria a Saude (GAP) e
coordenado pela Professora Sulivan Desirée Fischer.

A demanda apresentada pela GAP é a Customizagdo da Plataforma Google My Business
(GMB). A necessidade surgiu a partir de contato da Google com a SMS, sugerindo 0 uso da
plataforma GMB, explicando que o0s Centros de Saude sdo muito acessados pelo site de busca
“Google”, e este estaria disponibilizando a ferramenta gratuitamente.

Ocorre que sao 49 (quarenta e nove) Centros de Salde que precisam ter suas informacdes
completadas e/ou modificadas. Esta atualizagdo demanda, por parte da GAP, um depuramento do
estagio atual da ficha (neste relatorio, ficha refere-se ao conjunto de informagfes disponiveis no
“Google”, por meio do GMB, sobre cada Centro de Saude) do GMB de cada CS, o que exigiria um
funcionario dedicado integralmente a esta atividade e dominio no Google My Business (GMB). Tal
fato evidenciou a dificuldade por parte da funcionaria que assumiu a tarefa e demonstrou a
necessidade de uma consultoria para esse apoio.

Apés diagnéstico, evidenciou-se o0 detalhamento da demanda e delimitou-se o
resultado/produto desta consultoria. As entregas sdo: 1) arquivo em MS Word que contém imagens
comparativas entre o conteldo das telas disponiveis apds pesquisa de cada Centro de Saude no
Google e o das telas preenchidas corretamente pela GAP, totalizando 98 prints e descri¢cdo dos erros
encontrados, 2) planilha em MS Excel com sistematizacdo da situacéo das fichas do GMB para cada
um dos 49 Centros de Saude e 3) manual de orientagdo de uso da Plataforma voltado aos
coordenadores dos Centros de Saude de Floriandpolis.

Integra este relatério, além desta introducéo, a descrigdo sucinta da unidade de trabalho em
que foi realizada a consultoria, o diagnéstico e a descricdo dos produtos desta consultoria, com
imagens em apéndice. Por fim, sdo apresentadas as expectativas que a equipe de consultoria possui
em relagc&o ao uso da ferramenta Google My Business (GMB) pela GAP.

2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

Este trabalho, conforme exposto na introducgéo, foi desenvolvido na Secretaria Municipal de
Saude de Floriandpolis (SMS), especificamente na Geréncia de Atencdo Primaria de Saude (GAP),
subordinada & Diretoria de Atencdo a Saude (FLORIANOPOLIS, 2019). De acordo com a Politica
Municipal de Aten¢do Primaria a Salde, as atribuicdes da GAP sado as seguintes:

| - Gerenciar os processos de melhoria do acesso e qualidade da Atencéo Primaria a Saude;
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Il - Gerenciar os processos de ampliacdo da abrangéncia das a¢fes da Atencéo Primaria a
Saude;

Il - Promover o alinhamento das ac¢bes visando a diminuicdo de iniquidades entre os
servicos; e

IV - Apoiar os servicos de Atencdo Primaria a Saude na implantacdo de protocolo
assistenciais e adogdo de novas tecnologias, conhecimentos e praticas (FLORIANOPOLIS, 2016, art.
7°).

Essas atividades sao realizadas por diversos servidores publicos. Dentre eles, o Gerente
Jodo Paulo Mello da Silveira e a Assistente Administrativa Marcela Albuquerque, que estiveram
envolvidos na realizacdo desta consultoria.

A respeito do inciso IV da Politica Municipal de Atencdo Priméaria & Saude, percebe-se que
uma das atribuicbes da GAP é adotar novas tecnologias e € ai que se sustentam a viabilidade e a
legalidade da adog¢&o do uso da Plataforma Google My Business.

3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

A demanda atendida por esta consultoria é a customiza¢cdo do Google My Business (GMB).
Esta demanda surge da oportunidade oferecida pela empresa Google que, ao perceber o nimero
elevado de “buscas” na internet pelos Centros de Saude, entra em contato com a Geréncia de
Atencdo Primaria de Saude (GAP), e sugere a ela que gerencie a plataforma GMB de forma a
disponibilizar informacgdes atualizadas sobre os CS aos usuarios.

Prontamente, a GAP, por meio da assistente administrativa Marcela Albugquerque, que ndo
trabalha na area de Tecnologia da Informacdo da Secretaria, no entanto demonstra interesse pelo
tema, aceitou a proposta. Todavia, 0 universo envolve os 49 CS e para sua atualizacdo foi
necessario 1) verificar e registrar as inconsisténcias existentes nas fichas, 2) definir padrbes para as
informagdes que devem constar em todas as fichas do GMB dos CS e 3) orientar os coordenadores
dos CS a como utilizar a plataforma de maneira adequada.

Sendo assim, o primeiro passo da consultoria foi diagnosticar as fichas do GMB para
identificar os dados incorretos e a auséncia de informacfes consideradas relevantes. O diagndstico
das fichas do GMB foi feito a partir de pesquisa de cada um dos 49 CSs no site da Google,
resultando em 49 prints tirados dos resultados. Tendo sido também tirados mais 49 prints, um de
cada CS da forma como a Geréncia pretende que aparecam, de fato, como resultado na pesquisa no
site da Google. Com os 98 prints organizados em um arquivo MS Word, a equipe realizou confronto
de informacgdes, detectando as discrepancias existentes e registrando-as em planilha no MS Excel,
bem como no préprio arquivo em que constam os prints (esses documentos podem ser encontrados
em apéndice).

A partir do desenvolvimento desta primeira atividade, a segunda fase foi construir a primeira
versdo do manual de orientagdo para os coordenadores dos CSs, no sentido de mostrar a eles a
importancia que tem a correta alimentacdo dos dados disponiveis na internet, bem como a
disponibilizagdo de informacdes e a ampliacdo de canais de comunicagdo com 0s usuarios, sem
aumentar a carga de trabalho.

Por fim, a equipe confeccionou a segunda e Ultima versdao do manual de orientacdo para 0s
coordenadores dos CSs.
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Desta forma, foram dois os produtos entregues por esta equipe de consultoria. O primeiro
consiste em um documento composto por dois arquivos, um em MS Word e outro em MS Excel,
contendo os prints das telas comparativas da relacdo entre a ficha do GMB e aquela que aparece
para os usuarios quando realizam uma busca pela internet, seguido de comentarios mostrando as
diferencas detectadas entre eles. O segundo produto € o Manual do Google My Business para 0s
coordenadores dos Centros de Saude de Florianépolis, contendo as principais informacdes de uso
da plataforma, confeccionado em formato A5 (14,85x21cm), composto por 32 paginas coloridas.

O acesso a informagBes na Web, como horarios de determinadas especialidades no CS ou
até mesmo da existéncia de determinado servico, proporcionaria melhora a qualidade do servico
oferecido no CS. Reduzindo o nimero de pessoas indo pessoalmente ao CS, o ambiente fica mais
confortdvel e menos estressante, tanto para os funcionarios do CS como para os usuarios. Além
disso, aumentaria o nivel de satisfacdo dos usuarios diante do cémodo acesso virtual.

Para atender a demanda, a consultoria inicialmente analisou os dados “virtuais” de 49 CS,
tanto pelo modo de visualizacdo do Google My Business quanto pela pesquisa como usuario comum.
Foram tirados prints das telas resultantes de pesquisa no Google e feita analise comparativa. Das
fichas dos 49 CSs, apenas 7 ndo apresentaram problema, nas outras 42 foram identificadas
diferencas substanciais. Em seguida, os erros foram organizados em planilha MS Excel, de modo a
facilitar sua compreensdao. A titulo de exemplo, sdo apresentados os prints abaixo, do CS Carianos,
acompanhados da descricdo das diferencas identificadas. Os prints das telas, bem como demais
produtos constam no apéndice do presente relatorio.
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Figura 1 - Print pelo acesso do usuario

centro de saude carianos = ) Q
Todas Maps Imagens Noticias Shopping Mais Configuractes Ferramentas
Aproximad 166.000 resultados (0,69 segundos)

Centro de Saude Carianos Coordenador: Cintia Magali Da Silva ...
www. pmf sc.gov.brisistemas/saude/secretaria/uls. php?id_uls=11 +

Centro de Saiide Carianes Coordenador: Cintia Magali Da Silva Horarios: 08:00 - 12:00/13:00 -
17:00. Servicos Prestados: clinica geral, basico de

Posto de Saude Carianos | Postos de Saude em Florianopolis
www.guiafloripa.com.br » Servicos ¥

Guia Floripa | Posto de Sadde Carianos | Postos de Saide em Floriancpolis | Rua Vereador Osvaldo
Bittercourt, s/n - Carianos

POSTO DE SAUDE CARIANOS | Carianos, Florianapolis, SC - GuiaMais
https:/fwww.guiamais.com.br» ... » Hospitais e Laboratorios » Postos de Salide ¥

Veja as avaliagbes, o telefone e o endereco de POSTO DE SAUDE CARIANOS especializado em
Postos de Saude (Hospitais e Laboratdrios), localizade no

Centro de Saude Carianos em Carianos - Centros e Postos de Saude ...
hitps:/iwww telelistas net/._/centros . postos.._saude/./centro+de+saude+carianos+em+.. v
Ache endereco e telefone de Centro de Saude Carianos em Carianos atuante em Centros e Postos de
Saude, perto de Carianos, Floriandpolis - SC

Centro de Saude Carianos - Florianopolis - Médico de familia ...
https://pt-br facebook com » Locais » Floriandpolis » Médico de familia ~
Centro de Saide Carianes, Floriandpolis. 14 curtidas - 58 estiveram aqui. Médico de familia.

Telefone: +55 48 3236-1118

Posto Saude Carianos em Florianopolis, SC | Ligue (48) 3236...
hitps:/iwww.guiafacil. com/site/posto-saude-carianos/florianopolis/sc/4832361118/ ~

Posto Sadde Carianos tem como foco o segmente de Postes De Saude. Vocé pode localizé-lo na Rua
Vereador Osvaldo Bittencourt, 1 no bairro Carianos em ..

Posto de Salide Carianns em Florianannlis SC - (4ARV323A- - Annl neal

Figura 2 - Print pelo acesso da GAP
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Telefone: (48) 3338-1125

Sugerir uma alterago

Conhece este lugar? Responda perguntas rapidas

Perguntas e respostas

Fazer uma pergunta
Vertodas as perguntas (1)

&) Enviar para smartphone Enviar
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Centro de Saude Carianos m Q

Todas Maps Imagens Noticias Shopping Mais Configuracdes Ferramentas

Aproximadamente 165.000 resultados (0,54 segundos)
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Centro de Saude Carianos

Cologue seu anincio no Tem um site? Quando sua empresa foi
?
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ganhe R$ 150. i Cont ientes ha
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o ge -
as que nao possuem no mercado by

- Endereco: R. Ver. Osvaldo Bittencourt, 327 - Carianos. Flariandpolis -
= ‘ I SC, 88047-700
Horario: Aberto - Fecha as 17:00~

Editar suas informacgdes comerciais

@ Visivel apenas para vocé Feedback Adicionar informagdes ausentes
Adicionar website

Centro de Saude Carianos Coordenador: Cintia Magali Da Silva ... Adicionar link para marcar horario

www.pmf_sc_gov brisistemas/saude/secretaria/uls php?id_uls=11 +

Centro de Saide Carianos Coordenador: Cintia Magali Da Silva Hordrios: 08:00 - 12:00 /13:00 - Conhece este lugar? Respanda perguntas rapidas
17:00. Senvicos Prestados: clinica geral, béasico de ..

Posto de Saude Carianos | Postos de Saude em Floriandpolis
www.guiafloripa.com.br » Servicos ¥
Guia Floripa | Posto de Saade Carianos | Postos de Satde em Floriandpolis | Rua Vereador Osvaldo

-8 Enviar para smartphone Enviar

Descricao comparativa dos resultados encontrados: Pesquisando pelo GMB, o endereco esta
completo, mas ao procurar o Centro de Saude como usuario, ndo ha o niumero do endereco (apenas
0 nome da rua, bairro, cidade e CEP). O horéario de atendimento também est& diferente, pelo GMB &
das 8h as 17h e fechado aos fins de semana, ja o usuario visualiza das 8h as 12h e das 13h as 17h,
além do horério de sabado, que ¢é das 8h as 12h, fechado no domingo. Pelo GMB, ndo h& avaliacdes
€ nem comentarios, ao contrario do que acontece na pesquisa como usuario, que tem avaliacédo e 6
comentarios. O numero de telefone é o mesmo para os dois.

Em geral, foram encontradas divergéncias relacionadas ao horario de funcionamento, ao
endereco do CS, auséncia de comentarios e avaliacdo de usuarios. Em alguns casos, a pesquisa no
“modo usuario” ndo retornou resultado com ficha do GMB. Conforme outrora mencionado, os erros
foram registrados tanto no préprio arquivo em MS Word, no qual foram incluidos os prints, quanto em
planilha do MS Excel. Foram gerados, portanto, dois arquivos para a GAP: um em MS Word, que
relne as imagens das telas e a descricdo dos erros encontrados e um em MS Excel, que contém
planilha com resumo da situacdo. Espera-se que, de posse dessas informacfes, a GAP possa
efetuar as corre¢des de inconsisténcias existentes nas fichas do GMB dos CS.

Ao realizar essa atividade, a consultoria identificou a necessidade de criar um manual de
orientacdo para alimentacao e atualizacéo da plataforma GMB. O Manual criado é importante para
facilitar a utilizacdo da plataforma GMB, em especial pelos coordenadores dos Centros de Saude. O
Manual é didatico, intuitivo e objetivo, podendo ser lido em poucos minutos. Assim, a atividade de
atualizacéo da plataforma.
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Com os dados sempre atualizados, as pessoas poderdo informar-se online e ndo precisarao
realizar ligacbes telefbnicas ou ir aos postos apenas para obter informacbes. Desta forma, os
funcionérios dos CS podem ter mais tempo para se dedicar as atividades-fim. Afinal, o maior objetivo
do GMB é melhorar a qualidade no atendimento e a satisfacdo do usuario.

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

Foram feitas pesquisas utilizando-se as palavras-chave "centro de saude" ou "posto de
saude" seguidas do nome do CS, tendo sido, entéo feitos prints de cada tela resultado da pesquisa.
Em conjunto, foram feitos prints das telas dos Centros de Saude a partir de acesso direto pelo
Google My Business cadastrado pela Geréncia de Atencdo Béasica e compartilhado, pela gestora,
com a equipe de consultoria.

As informacbes dos CSs em ambas as imagens foram comparadas e as divergéncias,
apontadas e registradas em planilha do MS Excel, parcialmente apresentada abaixo. O contetdo
completo da planilha encontra-se em apéndice.

Tabela 1 - Planilha MS Excel com diagnéstico
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Status Busca

N° Centro de Saide Regiao Enderego no google Observagoes
- e 5 N&o ha comentarios pela
Centro de Saude Estr. Manoel Ledncio de Souza Brito, 235 - Vargem -
Vargem Pequena Mesiiz Pequena, Florianépolis - SC, 88052-400 SutilBioblerias pesquisa dilsceelas
esta diferente
. @ . . e N&o ha comentarios pela
35 gﬁnt;bde. .S atide Sul hgte %40.0’ R S"ev_eggn%gsr&ﬂ%g/l artins; 69 Ribeirdo.da Com Problemas pesquisa GMB e o usuario
o Ribeirdo a, Florianépolis 4 n3o vé o CEP
. ; - e N&o ha comentarios pela
36 m:oéie Salide Sul ?Iz(rjic':\\rl:z sg:og,cegggggggao do - Pantano.do Sul, Com Problemas pesquisa GMB e o usuario
¢ PO J n3o vé o CEP
Centro de Saude Rod. Baldicero Filomeno, 19795 - Riberéo lIha, Florianépolis .
37 Caieira Sul -SC, 88064-764 Com Problemas CEP diferente
Centro de Saude Rua da Capela, s/n° - Campeche, Florianépolis - SC, 88063- As duas pesquisas estdo
38 Sul ok L
Campeche 400 iguais
N&o ha avaliagao,
39 Centro de Saude sul R. Laurindo Januario da Silveira, 2507 - Lagoa da Com Probl comentarios e horario de
Canto da Lagoa u Conceicéo, Florianépolis - SC, 88062-201 Om FTODIEMAS o tendimento pela
pesquisa GMB
Falta n° no endereco do
40 Cen_tro de Saude sul R. Ten. Silveira, 60 - Carianos, Florianépolis - SC, 88047- Com Problemas Usuario e o horaflo de
Carianos 700 atendimento esta
diferente
4 Centro de Saude sul R. Jodo Pachéco da Costa, 255 - Costa da Lagoa, ok As duas pesquisas estdo
Costa da Lagoa Florianépolis - SC, 88062-370 iguais
CEP diferente e ambos
Centro de Saude SRR
ol e b R sul Rua do Consglhg Cqmunitério, s/n - Fazenda do Rio Com Probloras atendime_ntg. O GMB nédo
Teviie Tavares, Florianépolis - SC, 88063-700 tem avah;goes e nem
comentarios, mas tem na
pesquisa como usuario
45 Centrode Saude R Ten. Silveira, 60 - Pantano do Sul, Floriandpolis - SC, o o ,Egge;eg:u?gzr::nt;mo
Pantano do Sul 88067-100 para o GMB
. CEP diferente, GMB sem
Centro de Saude R. Jodo Pachéco da Costa, 255 - Lagoa da Conceicéo, o T
44 [agoa da Conceiggo Y Florianopolis - SC, 88062-100 Com Problemas {HSII0 SEasecs =
comentarios
Centro de Saude SC-406, 1685 - Morro das Pedras, Florianépolis - SC, -
4 Morro das Pedras Y 88066-000 B Corie
o CEP diferente e para o
Centn_) foga Rua Jodo Cancio Jacques, 1461 - Costeira do Pirajubaé, usuario ha avaliacdes e
46 Costeira do Sul AT Com Problemas 35 =
. . Florianépolis - SC, 88047-011 comentarios, mas ndo tem
Pirajubaé
para o GMB
4 C_entrcz de Saude sul Rua Jodo José D Avila - Ribeirdo da llha, Florianépolis - SC, Gomn Problernas Nao h{a tela Ia}qral para
Ribeirdo 88064-643 pesquisa usuario
48 ?e"tm de Satde g R. Ten. Silveira, 60 - Tapera, Florianépolis - SC, 88049-300  Com Problemas Va0 ha tela lateral para
apera pesquisa usuario
49 Centro de Saude Rio sul R. Silvio Lopes Araujo, 41 - Rio Tavares, Florianépolis - SC, Com Problemas Nao hé tela Ia}gral para
Tavares 88048-391 pesquisa usuario

Esta tabela mostra resumidamente as principais informacdes divergentes que constam nas
fichas do GMB dos CSs para que a Geréncia de Atencdo Priméaria de Salde possa ter uma visédo
geral de como estdo os dados na ficha do GMB.

O detalhamento dessas informagdes estd em um documento em MS Word, contendo os prints
e comentarios das possiveis divergéncias. A versao completa deste documento também segue em
apéndice.

Apés, a equipe definiu de que maneira as informac6es acerca dos telefones de whatsapp dos
Centros de Saude apareceriam para 0 usuario quando este acessasse 0 Google para pesquisar
sobre o CS. Além disso, a equipe escolheu o local para divulgar acesso ao site que contém horarios
das especialidades médicas do CS.

Outro produto desta consultoria € o manual de orientagdo para uso da ferramento do GMB,
direcionado aos coordenadores dos 49 CSs, tendo como diretrizes ser de facil compreenséo,
objetivo, simples e completo. O manual contém os padrdes das informac6es que devem constar na
ficha de cada CS. Além disso, apresenta as funcionalidades de cada "botdo" de uso da ferramenta. O
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objetivo é motivar coordenadores a alimentar/atualizar as informacdes disponiveis na ferramenta,
bem como a responder as demandas dos usuarios.

O manual explica detalhadamente cada um desses “botdes” que servem para incluir,
modificar ou apagar determinadas informacdes sobre o CS, além de fornecer exemplos para o dia-a-
dia do coordenador do Centro de Saude. Este manual tem o propésito de facilitar a compreenséo e
uso da plataforma por parte dos Coordenadores dos CSs, assim como atualizar os dados disponiveis
na ficha do CS.

Desta forma, espera-se que, depois de compreendido melhor o uso da ferramenta pela
equipe, os Coordenadores dos CSs possam realizar ac6es na plataforma com maior facilidade.

5. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

O trabalho inicial, de comparacdo entre as informacdes disponiveis nas duas formas de
acesso, pelo GMB e pelo usuério, viabiliza que a GAP entre em contato com a empresa Google
sabendo quais sdo os topicos a serem corrigidos nas fichas, o que facilita realizar as adequacdes
necessarias. Além disso, possibilita que a ferramenta seja de fato utilizado pela populacdo, apés os
devidos ajustes, uma vez que se a ficha estiver com o contetdo desatualizado, o usuéario podera ser
induzido ao erro.

O Manual com orientagBes para o uso da ferramenta Google My Business foi confeccionado
por esta equipe de consultoria. Sendo assim, estima-se que esta consultoria facilite o trabalho dos
coordenadores dos 49 Centros de Saude do municipio de Florianépolis, para ao preenchimento das
fichas dos CSs.

O acesso a informacdo é legalmente garantido aos cidaddos e os atos da administracao
publica, segundo a Constituicao Federal, devem ser guiados por principios como o da publicidade e o
da eficiéncia.

Desta forma, a difusdo de informacbes por parte dos CSs, tais como horario de
funcionamento, dias de campanhas de vacinacdo e de atendimento com determinada especialidade,
vai ao encontro de preceitos democratico estabelecidos na atual Carta Magna, garantindo acesso a
maior numero de cidadaos ao, também garantido constitucionalmente, direito a saude.

Ao cidad&o usuario, estardo acessiveis informacdes acerca de servi¢os disponibilizados nos
CSs, 0 que pode levar a maior agilidade no atendimento, reduzindo tempo de espera em fila,
evitando idas desnecessarias ao CS, ja que muitas vezes 0 usuario esta apenas em busca de
informacéo, e ndo da prestacéo do servigo de saude basico, de fato.

Além da serventia ao usuario do servico, estima-se que a divulgacéo de tais informacdes gere
beneficios para a GAP. Reduzindo o tempo de espera do usuario e dinamizando o atendimento,
também se espera que a implementacdo do GMB tenha a capacidade de melhorar o clima
organizacional, reduzindo o numero de usuéarios na unidade, diminuindo o nivel de estresse, bem
como ajudando a estabelecer relacdo de confianca entre a sociedade e a organizacdo. Assim, com o
uso efetivo da plataforma GMB por parte dos usuarios, os funcionarios dos CSs poderdo se
concentrar mais em atividades que nao as relacionadas a prestar informacfes pessoalmente e a
responder dlvidas que poderédo facilmente ter as respostas encontradas pela internet.
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GOVERNANCA E ACCOUNTABILITY NOS PROCESSOS DE PRESTACAO DE CONTAS DOS
CONTRATOS COM AS OSCS
André Augusto Manoel
Andres Umana Aguilar

INTRODUCAO

O curso de Administracdo Publica da UDESC/ESAG preza pela formacé@o de profissionais
capazes de lidar com as questdes complexas que envolvem a administracdo dos servigos publicos.
Nesse sentido, desde 2012, por meio de convénio com a Secretaria Municipal de Salde de
Floriandpolis (SMS), alunos da 82 fase do curso tém a oportunidade de estar em contato direto com a
politica publica de saude e, através de consultoria de procedimentos, propor melhorias na prestacao
de servigos. O presente relatério apresenta os resultados da consultoria prestada por um dos grupos
de alunos da disciplina de Teoria e Pratica da Administracdo de Servicos Publicos do primeiro
semestre de 2019, atividade esta coordenada pela Professora Sulivan Desirée Fischer.

A consultoria foi realizada na Geréncia de Contratos, Convénios e Parcerias (GECON). Este
departamento, é responsavel pelo gerenciamento de contratos, convénios e termos de parceria
firmados entre a Secretaria e organizagdes publicas, privadas e do terceiro setor. A demanda desta
consultoria estéa relacionada aos processos de prestacdo de contas das parcerias celebradas com as
Organizacbes da Sociedade Civil (OSCs). Para resposta a demanda apresentada, foi mapeado o
processo de prestacdo de contas através do software Bizagi Process Modeler e proposta nova
Instrucdo Normativa para regulamentar as atividades do gestor da parceria.

A demanda é fruto das mudancas no regime juridico das parcerias celebradas entre a
Administracdo Publica e as OSCs advindas da aprovacdo da lei 13.019/2014 alterada pela lei
13.204/2015, dispositivo conhecido como Marco Regulatorio das Organizagbes da Sociedade Civil
(MROSC). Tal dispositivo legal propde uma nova forma de compreender e gerir as parcerias, voltada
ndo para a simples concessdo de recursos e posterior tomada de contas, mas para a gestdo de
politicas publicas em parceria, algo que aponta na dire¢cdo da Governanca Publica. Nesse sentido, os
produtos resultado desta consultoria sdo:

a) Mapeamento do processo de prestacéo de contas pelas OSCs e
b) Proposta de modificacdo da Instrucdo Normativa que trata da regulamentacéo
das atividades do gestor na prestacédo de contas de OSCs.

Esse relatorio estd organizado em seis sec¢fes, além desta introducdo. A segunda secéo trata
da descricdo da organizacdo em que o processo de consultoria foi desenvolvido; a terceira discute o
diagnostico a respeito da situacdo problema encontrada; a seguir, sdo descritas as acdes
implementadas; por fim, apresenta-se 0s resultados alcangados, além de perspectivas futuras e
recomendacdes, seguido das referéncias e apéndices.
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2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

A Geréncia de Contratos, Convénios e Parcerias (GECON), da SMS tem como principal
atribuicdo a elaboracdo dos instrumentos decorrentes tanto de processos licitatorios quanto de
chamamentos publicos. Compete ao setor manter o banco de dados da secretaria relativo a
contratos, convénios e parcerias atualizado com informacdes com o numero de convénios e
parcerias, prazo de vigéncia dos termos, nome da empresa, nhome do gestor fiscal, dentre outras
informagdes para o gerenciamento dos instrumentos.

O setor tem a incumbéncia de monitorar, avaliar e fiscalizar o cumprimento do objeto definido
no plano de trabalho, elaborado em conjunto com as OSCs. Essas atividades s&o realizadas
principalmente sob duas formas: (i) analise de documentacao e relatérios de apresentados quando
da prestacdo de contas e (ii) visitas in loco por parte dos gestores e membros da Comissdo de
Monitoramento e Avaliacéo.

Como previsto no regimento interno da SMS, a geréncia deve zelar pelos contratos
celebrados, sejam estes contratos administrativos ou termos de parcerias, controlando a legalidade e
a eficiéncia dos termos, convénios e contratos junto a Assessoria Juridica da Secretaria. Deve ainda,
fornecer dados financeiros a Geréncia de Programagéo e Execucdo Orgcamentaria para elaborar o
or¢camento, além de articular a adequacgéo orgcamentdria relativa aos contratos e termos de parcerias
em conjunto com o setor de orgcamento.

3. DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

Para responder ao ambiente de inseguranca juridica e instabilidade na celebracdo de
parcerias entre atores governamentais e da sociedade civil, foi aprovado o Marco Regulatério das
Organizacdes da Sociedade Civil, leis 13.019/2014 e 13.204/2015. Fruto de amplo debate entre os
diversos atores envolvidos, o dispositivo legal visa mudar a légica da gestdo das parcerias no
caminho de uma gestédo publica mais democratica e que trate as OSCs como parceiras garantia de
direitos e gestdo de politicas publicas. A legislagdo entrou em vigéncia em 2016 para a Unido,
estados e Distrito Federal e em 2017 para 0s municipios.

O que o MROSC prop8e é uma nova forma de relacdo entre 0s atores governamentais e da
sociedade civil. Isso implica na mudanca de visdo em relagdo as OSCs, vistas agoras como
parceiras na gestdo das politicas publicas e na mudanca do aparato legal pertinente, algo que aponta
na adocdo de um modelo de governanca publica democratica em rede. Esse modelo tem como
fundamento a participacdo da sociedade civil nas decisdes publicas e como uma de suas implicacbes
a coproducdo dos servicos publicos através de parcerias com outros atores como as OSCs
(RONCONI, 2008).

A implementagdo do MROSC no municipio de Floriandpolis teve seu inicio com a edicdo do
decreto 17.361/2017. Este decreto regulamenta a forma como a administracdo publica municipal
deve agir na aplicacdo do novo dispositivo legal.

A partir da institucionalizacdo do novo marco legal, houve a necessidade de modificar os
processos e procedimentos de monitoramento, fiscalizacdo e avaliagdo das parcerias entre a SMS e

46



as OSCs. Para isso, a GECON apresentou a demanda: mapeamento do processo de prestacdo de
contas das OSCs e elaboracdo de manual de procedimentos operacionais para esse processo.

Os dados foram coletados atraves de entrevistas com o0s gestores da GECON e
representante da Secretaria Municipal de Transparéncia, Auditoria e Controle (SMTAC). A partir da
andlise das informacdes verifica-se que:

a) os contratos de parceria com as OSCs estdo sendo celebrados, sem
observancia as recomendac¢des do MROSC, isto €, por credenciamento e dispensa de
chamamento publico. Apesar de esses procedimentos estarem previstos no MROSC, eles
servem a situacdes excepcionais e ndo contemplam todos os beneficios de um processo
de chamamento publico pode proporcionar;

b) ocorreram mudancas de pessoal na GECON;

c) os primeiros processos de prestacdo de contas finais das parcerias celebradas
estdo aportando na GECON; e

d) hé& grande disposi¢éo dos gestores do GECON em implementar o MROSC no
gue cabe a sua atuacao, para uma maior transparéncia aos processos. Essa disposicdo
dos gestores em implementar de maneira integral os processos estabelecidos no MROSC
associada a necessidade de se analisar as prestagfes de contas gerou uma série de
guestionamentos e duvidas. Essas duvidas vieram especialmente pela falta de clareza
gue ha em algumas situag6es no decreto 17.361/2017 em relag&o aos procedimentos que
devem ser adotados.

Considerando que o marco pretende dar seguranca juridica aos processos de parceria e que
para isso € fundamental a padronizacdo dos processos entre as secretarias, essa falta de clareza
pode comprometer a sua implementacdo. Em relacdo ao processo de prestacdo de contas, uma
davida persistente ha GECON dizia respeito ao papel de dois atores: o gestor da parceria e a
Comissédo de Monitoramento e Avaliacao.

A partir de decreto, é possivel compreender que ambos tém a funcédo de (i) acompanhar a
parceria para garantir que os resultados estabelecidos no plano de trabalho sejam alcangados e (i)
verificar se esses resultados foram efetivamente alcancados ao final da parceria. Entretanto, néo fica
claro no decreto em que esses papeis coincidem e no que diferem. Essa diferenciacdo que deveria
estar clara no dispositivo legal, se verifica pelo conhecimento tacito dos servidores da SMTAC.

Os papeis diferem pelo momento e carater da sua atuacdo. A Comissdo de Monitoramento e
Avaliagdo analisa por primeiro a prestacdo de conta verificando aspectos ligados a legalidade
(completude, adequacéo, validade dos documentos submetidos). Em caso de pequenos erros a
propria comissdo pode solicitar a OSC que corrija para que 0 processo siga, emitindo ao final
relatdrio técnico. O gestor, por sua vez, analisa a prestagéo de contas juntamente com o relatorio da
comissdo, verificando aspectos ligados aos resultados e cumprimento de metas do plano de trabalho.
Ao final de sua andlise emite parecer técnico, recomendando o aceite ou ndo da prestacdo de contas
ao controle interno. O resumo das atribuicbes de ambos encontram-se no quadro 1 a seguir.

Quadro 1 — Sintese dos papeis do gestor e da Comissao de Monitoramento e Avaliacédo
Doc

umento

emitido

Sintese da Atribuicbes contidas no

Ator x
funcéo decreto
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Verifica e
analisa aspectos da
legalidade e da forma
.. | da restacdo de : , :
Comissé P ¢ | - analisar e fiscalizar o
contas (completude, :
0 de - : andamento das parcerias; e Il - Rela
: adequacédo, validade . L. L i
Monitoramento dos docUmentos emitir relatério técnico (decreto | torio técnico
e Avaliacao : 17.361/2017, art. 41)
submetidos) e do
cumprimento do
estabelecido no
plano de trabalho.
Analisa a : .
~ | - acompanhar e fiscalizar
prestacdo de contas ~ .
. sua execucao; Il - comunicar ao
juntamente com o : S oA
L superior hierarquico a existéncia
relatério da N . .
. - de indicios de irregularidades; Il -
comissao, verificando . L )
Gestor : emitir parecer técnico conclusivo Pare
i aspectos ligados aos L ~ P
da parceria de analise das prestacbes de | certécnico
resultados, -
. contas parciais,
cumprimento de ., :
provisorias e final, de
metas do plano de L -
trabalho e impactos acordo com o relatorio técnico
~ P (decreto 17.361/2017, art. 39)
das acoes.

Fonte: elaborado pelos autores

E preciso salientar também que essa falta de explicitacdo maior dos papeis de ambos pode
ter ligacdo com a diversidade de contextos que envolvem as parcerias nas diversas secretarias. Na
coleta de dados, contatou-se que a SMS conta com cerca de 10 parcerias, enquanto na area de
Assisténcia Social e Educacdo, por exemplo, o numero €é muito superior. Especificar
demasiadamente as atividades do gestor e da comissdo poderiam tornar o decreto inaplicavel
nesses contextos, algo que deve ser considerado pela SMTAC e a PMF.

Além da observancia ao MROSC (Leis n° 13.019/2014 e 13.204/2015) e ao decreto
17.361/2017, o municipio deve observar outros dispositivos. Um resumo das normativas aplicaveis
encontra-se no quadro abaixo (quadro 2). O Tribunal de Contas do estado editou instrugdo normativa
(IN) TC-014/2012, que estabelece critérios para a organizacdo da prestacdo de contas de recursos
concedidos. A IN data de 2012, anterior & aprovagdo do MROSC, todavia, ainda vigente. A
Secretaria de Transparéncia utilizou esta IN como base para redigir o decreto n°17.361/17.

Quadro 2 — Elenco dos dispositivos legais aplicaveis as parcerias
Abran

Dispositivo Al Conteudo
géncia

“‘Estabelece o regime juridico das
Nacio parcerias entre administracdo publica e as
Lei n°® 13.019/2014 nal organizacdes da sociedade civil em regime de

muatua cooperacdo, para a consecucdo de
finalidades de interesse publico e reciproco”
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(texto da ementa da lei).
. Nacio Altera a lei r?° 13.019/2014 em varios
Lei n° 13.204/2015 nal aspectos. Nessa lei € revogado o titulo de
Utilidade Publica federal.
“Estabelece critérios para a
organizagdo da prestagdo de contas de

Instrucdo Normativa Estad | recursos concedidos a qualquer titulo e dispde
n°® TC-014/2012 ual sobre o seu encaminhamento ao Tribunal de
Contas para julgamento” (texto da ementa da

instrucao).
Regulamenta as parcerias entre a
Decreto Munic | Prefeitura Municipal de Floriandpolis e as
17.361/2017 ipal OSCs nos termos das leis n° 13.019/2014 e

13.204/2015.
Normatiza a execucao dos
instrumentos firmados com base na lei n°
Instrucdo normativa Intern | 8.666/1993 e na lei n° 13.019/2014. Mais
n°02/SMS/18 a (SMS) especificamente, define os procedimentos a
serem adotados pelo fiscal de contrato e
gestor da parceria.

Fonte: elaborado pelos autores

Verificou-se que a SMS também editou uma IN n°02/SMS/18 para tratar das atribuicdes
do fiscal de contrato, papel estabelecido pela lei 8.666/1993. Como o papel do gestor da parceria e
do fiscal de contratos podem ser concebidos de maneira analoga, esta IN n°02/SMS/18 foi adaptada,
para que contemplasse também as parcerias, até que fosse editada normativa adequada. Visto que o
MROSC deixa claro que a lei 8.666/1993 ndo deve ser mais utilizada em regra geral para parcerias
com OSCs, percebeu-se como necessario que nova normativa fosse editada, tratando
especificamente das atribuigcbes do gestor da parceria.

A analise evidencia que o Decreto 17.361/2017 ndo considerou aspectos do MROSC como o
de exclusdo da exigéncia de titulos como o de Utilidade Publica as OSCs. O novo marco legal,
revogou o titulo de Utilidade Publica Federal (Lei n°® 91/1935) por meio do artigo 9°, inciso | da lei n°
13.204/2015. Essa exigéncia que excede as do MROSC pode frustrar o carater competitivo do
chamamento publico, algo que contradiz o artigo 24, § 2° da lei n® 13.019/2014.

Outro aspecto do MROSC que ndo é encontrado em sua regulamentagdo municipal, o
decreto, diz respeito a formacao e capacitacdo dos gestores publicos e das proprias OSCs para que
possam agir de acordo com o novo marco. Essas acdes puderam ser verificadas na coleta de dados,
entretanto ndo estao regulamentadas pelo decreto.

Por fim, cabe ressaltar que esta sendo desenvolvido como piloto, no ambito das parcerias da
SMS a partir da atuagdo da GECON, ferramenta chamada “Sistema Bussola”, que permite o
gerenciamento das parcerias com OSCs. Atualmente o gerenciamento das informagfes é efetuado
pela Geréncia de Contratos, Convénios e Parcerias da SMS, utilizando planilhas eletrdnicas no
Excell. Ao permitir a gestdo das parcerias de forma automatizada e virtual, o sistema auxilia na
selecdo, gestdo, monitoramento e avaliacdo, permitindo o acesso por integrantes de toda a
Secretaria bem como da sociedade, aumentando a transparéncia e possibilidade de controle social.
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A ferramenta tem previsao de implementacéo ainda no ano de 2019 e vai ao encontro do que propde
a lei 13.019/2014.

4. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

As entregas estabelecidas buscaram responder especialmente a falta de especificidade em
relacdo as atribuic6es do gestor do termo no decreto e a falta de clareza em relagdo ao processo de
prestacéo de contas.

Ficaram estabelecidas como entregas, portanto:

> O mapeamento de processo de prestacdo de contas a partir das definicbes do
decreto 17.361/2017; e
> Proposta de texto para nova Instrucdo Normativa da SMS, tratando

exclusivamente sobre as atribuicbes do gestor da parceria.

O mapeamento de processos € uma ferramenta gerencial desenvolvida para identificar de
forma grafica o fluxograma de determinado processo, identificando também os atores que estédo
envolvidos no processo, as fungdes a eles atribuidas, os prazos e os documentos que sao utilizados.
O mapeamento processual é bastante utilizado em meios organizacionais e € essencial para o
melhor entendimento dos processos (BAHIENSE, 2018). A ferramenta utlizada para esse
mapeamento foi o programa Bizagi Process Modeler.

O procedimento inclui 3 principais atores que tém responsabilidades no processo de
monitoramento e avaliacdo das parcerias, que inclui a prestacdo de contas das organizacdes da
sociedade civil: a Comissdo de Monitoramento e Avaliagédo, o gestor da parceria e o Controle Interno
da PMF, exercido pela SMTAC. O resultado do mapeamento do processo encontra-se nos apéndices
AeB.

Logo no inicio do processo, sdo analisados os documentos e relatérios pela Comissdo de
Monitoramento e Avaliagdo que emite relatério técnico com as conclusfes elaboradas a partir da
analise documental e de dados coletados na visita in loco. A andlise pela comissao é feita a partir de
critérios ligados a legalidade (completude, adequacéo, validade dos documentos submetidos) e ao
cumprimento do estabelecido no plano de trabalho. O relatério técnico emitido é enviado ao gestor da
parceria, que emite parecer técnico. A analise e parecer do gestor, por sua vez, diz respeito a
afericdo dos resultados alcangcados e cumprimento de metas estabelecida no plano de trabalho bem
como do impacto das a¢des na comunidade em que se insere. Por fim, o parecer técnico junto da
prestacdo de contas é encaminhado ao Controle Interno da PMF, na SMTAC, que analisa a
documentagdo e emite parecer de admissibilidade. Se ndo h& nenhuma irregularidade, o controle
interno encaminha o parecer ao responsavel pela Unidade Gestora, no caso a SMS, que da baixa
contébil nos recursos.

Conforme exposto no diagndéstico, em 2019 iniciou-se a implementagdo efetiva do ambito
municipal do novo marco regulatério para as OSCs na SMS. Disto resulta a necessidade de
regulamentar as atividades para (i) atribuir as responsabilidades aos nomeados como gestores das
parcerias junto as OSCs e (ii) tornar mais transparente o0 processo, permitindo responsabilizar os
envolvidos, favorecendo os processos de accountability. Para responder a essa questdo, foi
elaborada proposta de nova IN interna da SMS tratando especialmente dos papéis do gestor. A
proposta encontra-se no apéndice B.
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6. RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

Findado o processo de consultoria, foram entregues duas respostas a problematica
identificada. A falta de clareza em relacdo as atividades e dos prazos do processo de prestacéo de
contas das OSCs, foi entregue mapeamento do processo com detalhamento de atividades e prazos.
Além disso, para auxiliar na implementacdo efetiva do MROSC no ambito da SMS, foi redigida
proposta de nova IN sobre as atribuicdes do gestor da parceria. A clareza quanto as etapas e prazos
do processo e as atribuicdes do gestor auxiliam ndo somente a gestdo da SMS como no aumento da
transparéncia e controle social por parte dos cidadaos, se associado a iniciativas de publicizacéo e
transparéncia.

Para além das entregas realizadas, este trabalho auxiliou a GECON na compreensao do
processo de prestacdo de contas da OSCs, bem como em relacdo ao contexto mais amplo do marco
regulatério.

Além de dar mais seguranca juridica as parcerias celebradas, o Marco Regulatério tem como
grande objetivo simplificar e desburocratizar os processos para OSCs e gestores, além de fortalecer
a sua atuacdo. As questdes que estavam no escopo de acdo da consultoria permitem a SMS
avangcar na agenda do MROSC e na efetivagdo da Governanca Publica democratica em rede
(RONCONI, 2008). Entretanto, ha uma série de desafios que ainda se colocam para que se avance
nessa agenda ndo somente no ambito da SMS, mas da prefeitura como um todo.

Em algumas situacdes observadas, ao invés de dar mais seguranca juridica e
desburocratizar, verificou-se que, o que foi estabelecido aumentou a burocracia além da carga e
complexidade do trabalho tanto das OSCs como dos gestores envolvidos com as parcerias, algo que
vai na contramdo da proposta do MROSC. Nesse sentido ressalta-se que nova logica de atuacao
requer adequacdes no aparato legal. Destaca-se a necessidade de:

a) o Tribunal de Contas de Santa Catarina atualizar sua instrucao
normativa sobre prestacdo de contas, ressaltando que os recursos repassados via
MROSC tem inlmeras particularidades em relacdo aos convénios regulados pela lei

8.666/1993,;

b) cessar a exigéncia de titulos para participacdo em chamamento
publico, algo que é estabelecido no decreto e contradiz 0 MROSC;

c) revogar a lei ordinaria 7.798/2008, que trata do reconhecimento de

utilidade publica municipal, seguindo a revoga¢cédo do mesmo titulo em ambito federal
pela lei 13.204/2015;

d) alterar a forma como a PMF como um todo enxerga as parcerias,
especialmente o processo de prestacdo de contas, estando mais voltada para o
acompanhamento e gestdo de resultado do que para o controle burocratico da
execucdo das despesas, percebendo-se, assim, como co-responsavel na
implementacgéo das politicas publicas;

e) revisar o conteudo do decreto municipal que regulamenta o0 MROSC,
visto que em diversas situacfes excede as exigéncias a lei maior entrando em
contradicdo com ela; e
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f) promover processos de aprendizado mutuo entre os gestores das
diversas secretarias que trabalham com parcerias e as Organizacfes da Sociedade
Civil, como previsto na lei n° 13.019/2017.
A partir disso, pode-se avancar no rumo da Governanca publica, compreendendo o Estado
como um dos diversos componentes das redes envolvidas na gestao das politicas publicas. Assim, é
necessario que se avance na implementacdo do Marco Regulatério no municipio de maneira
transparente, democratica e através da constru¢ao conjunta de conhecimento e aprendizados.
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7 APENDICES

APENDICE A — Mapeamento do processo de prestacdo de contas das OSCs — processo
geral

ESTRUTURACAO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DE FLORIANOPOLIS

Elaborado por: Consultoria Verificado por: Angra Laurindo e
UDESC/ESAG em junho de 2019 Jean Pacifico

Responsavel pelo processo: Angra Versao: 01
Laurindo Ultima modificag&o: 26/06/2019

Titulo: PRESTACAO DE CONTAS DAS OSCs

a) DETALHAMENTO DAS ACOES

Protocolo da Unidade Gestora:

Passo 1: Enviar a prestacdo de contas recebida a Comissédo de Monitoramento e valiacao

Comisséo de Monitoramento e Avaliagao:

Passo 2: Analisar a prestacdo de contas em até 20 dias;

Passo 3: Emitir relatério técnico. O relatério deve conter (decreto n® 17.361/2017, art. 41, II):

a) descricdo suméria das atividades e metas estabelecidas;

b) andlise das atividades realizadas, do cumprimento das metas e do impacto do beneficio
social obtido em razdo da execucao do objeto até o periodo, com base nos indicadores estabelecidos
e aprovados no plano de trabalho;

c) valores efetivamente transferidos pela administragéo publica;

d) analise dos documentos comprobatérios das despesas apresentados pelas organizacdes
da sociedade civil na prestacdo de contas;

e) andlise dos documentos comprobatérios referente as visitas in loco realizadas por esta
Comisséo;

f) analise dos documentos das auditorias realizadas pelos controles internos e externos,
quando houver no ambito da fiscalizacdo preventiva, bem como de suas conclusdes e das medidas
que tomaram em decorréncia dessas auditorias;

g) a comissdo de monitoramento e avaliagdo podera solicitar, quando necessério, apoio
técnico especializado proveniente de outros 6rgdos ou entidades municipais;

h) o 6rgdo ou a entidade publica municipal podera estabelecer uma ou mais comissdes de
monitoramento e avaliacao, observado o principio da eficiéncia;

Passo 4A (se estiver em conformidade): Encaminhar a prestacdo de contas e o relatério
técnico ao gestor do termo;

Passo 4B (se ndo estiver em conformidade): entrar em contato com a organizac¢do a fim de
sanar a diligéncia em questdo em até 10 dias;

Gestor da parceria:

Passo 5: Apreciar a prestacdo de contas e o relatorio técnico emitido pela comissdo em até
10 dias;

Passo 6: Emitir parecer técnico. O parecer deve conter:

a) os resultados j& alcancados e seus beneficios;

b) os impactos econémicos ou sociais;
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¢) o grau de satisfacdo do publico-alvo; e

d) a possibilidade de sustentabilidade das a¢des apds a conclusdo do objeto pactuado.

Passo 7A (se estiver em conformidade): encaminhar prestacdo de contas com o parecer
técnico para o controle interno;

Passo 7B (se n&o estiver em conformidade): entrar em contato com a organizacdo a fim de
sanar a diligéncia em questéao;

Controle interno (Secretaria Municipal de Transparéncia, Auditoria e Controle)

Passo 8: Analisar a prestacéo de contas;

Passo 9: Emitir parecer de admissibilidade;

i) caso a prestacao de contas e demais documentos estejam em conformidade de inicio:

Passo 10A (se estiver em conformidade): encaminhar parecer de admissibilidade ao
responsavel pela unidade gestora;

Responsavel pela unidade gestora

Passo 11A (se estiver em conformidade): analisar o parecer de admissibilidade;

Passo 12A (se estiver em conformidade): deferir baixa contébil.

i) caso a prestacdo de contas e demais documentos ndo estejam em conformidade ao chegar
ao controle interno:

Passo 10B (se nao estiver em conformidade): entrar em contato com o gestor a fim de sanar
as diligéncias em questéo;

Caso sejam resolvidas as diligéncias e

nao seja constatada improbidade, o
processo vai daqui ao passo 10A.

Passo 11B (se ndo estiver em conformidade): devolver o processo ao gestor para as devidas
providéncias;
Gestor da parceria:
Passo 12B (se ndo estiver em conformidade): verificar junto a organizagdo e/ou a Comissdo de
Monitoramento e Avaliacao as possiveis improbidades;

Caso sejam resolvidas as diligéncias e seja
constatado que ndo ha improbidade de
fato, o processo vai daqui ao passo 10A.
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Passo 13B: subprocesso “Caso de improbidade na prestacédo de contas”
b) FLUXOGRAMA
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APENDICE B — Mapeamento do processo de prestacdo de contas das OSCs — Subprocesso
caso de improbidade na prestacéo de contas

ESTRUTURACAO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DE FLORIANOPOLIS

Elaborado por: Consultoria
UDESC/ESAG em junho de 2019

Responsavel pelo processo: Angra
Laurindo

Titulo: CASO DE IMPROBIDADE NA PRESTACAO DE CONTAS

I3 PREFEITURA DE
FLORIA

|
i

Verificado por: Angra Laurindo e
Jean Pacifico

Verséo: 01

Ultima modificac&o: 26/06/2019

a) DETALHAMENTO DAS ACOES
Gestor do termo:

Passo 1: Devolver processo ao Controlador geral do municipio;

Controle interno:

Passo 2: Expedir notificagdo a OSC por intermédio da Unidade Gestora,;

Passo 2A (se as irregularidades forem sanadas): Enviar a prestagdo de contas com o parecer
de admissibilidade para o responsavel pela unidade gestora para baixa contabil;

Passo 2B (se as irregularidades néo forem sanadas): Declarar a OSC como inadimplente e
encaminhar processo para devolucdo de recursos.

b) FLUXOGRAMA

FLUXOGRAMA DE CASO DE IMPROBIDADE NA PRESTACAO DE CONTAS
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Compreendendo que a proposta do MROSC é diferenciar a gestdo e fiscalizagdo das
parcerias em relagdo aos contratos da lei n°8.666/1993, coloca-se como necessario que se edite
uma normativa especifica para o gestor da parceria. A proposta a seguir foi elaborada com base na
lei n° 13.019/2014, no decreto 17.361/2017 e na coleta de dados realizada junto a SMS e a SMTAC.

O Secretario Municipal de Saude, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 82, inciso Il da
Lei Organica do Municipio, c/c o art. 70, inciso I, da Lei Complementar no 465/2013, e considerando
a Lei Federal no 13.019, de 21 de de julho de 2014, que estabelece o regime juridico das parcerias
entre a administragdo publica e as organizagbes da sociedade civil, considerando o Decreto
Municipal no 17.361, de 15 de marco de 2017, que regulamenta a lei anterior e em seu art. 39, define
procedimentos a serem adotados pelos gestores na gestdo, monitoramento e avaliagdo das
parcerias, RESOLVE:

Art. 10 Normatizar a atuacdo do gestor da parceria celebrada por meio de termo de
colaboracéo, termo de fomento ou acordo de cooperacdo com Organizacdes da Sociedade Civil
(OSCs).

DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO GESTOR DO TERMO

Art. 20 O Secretario Municipal de Saude, através de Portaria, nomeara um servidor (nome
completo e matricula), responsavel pela gestao da parceria, com poderes de controle e fiscalizacao,
devendo este:

| - Recolher copia do termo de colaboragédo ou termo de fomento ou acordo de cooperacao

bem como do plano de trabalho, para andlise e verificacdo acerca da necessidade de apoio de
conhecimento especializado;
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Il - Conhecer detalhadamente o plano de trabalho e as clausulas nele estabelecidas,
buscando elucidar as ddvidas que por ventura possam suscitar, junto aos setores técnicos
(assessoria técnica, assessoria juridica, gestor, areas de engenharia, financeiro e de contabilidade);

Il - Acompanhar e fiscalizar a execucéo da parceria;

IV - informar ao seu superior hierarquico, bem como a OSC preventivamente, a existéncia de
fatos que comprometam ou possam comprometer as atividades ou metas da parceria e de indicios
de irregularidades na gestdo dos recursos, bem como as providéncias adotadas ou que serdo
adotadas para sanar os problemas detectados;

V - Fornecer informacfes e orientacbes acerca da execug¢do do instrumento quando
solicitado;

VI - Realizar a0 menos uma visita in loco por semestre durante a vigéncia da parceria a fim de
verificar o cumprimento das metas estabelecidas no plano de trabalho e as condigbes de prestacao
do servigo estabelecido no instrumento;

VIl - Emitir parecer técnico conclusivo de analise das prestacbes de contas parciais,
provisérias e final, de acordo com o relatério técnico emitido pela Comissdo de monitoramento e
avaliacdo, quando houver, que avalie quanto a eficacia e efetividade das a¢cdes em execucdo ou que
ja foram realizadas, sendo este parecer parte integrante da prestagdo de contas devendo
obrigatoriamente mencionar:

a) os resultados ja alcancados e seus beneficios;

b) os impactos econémicos ou sociais;

) o grau de satisfacdo do publico-alvo; e

d) a possibilidade de sustentabilidade das a¢bes apds a conclusdo do objeto pactuado.

VIII - Comunicar ao superior, tempestivamente, quando do seu afastamento, transferéncia ou
desligamento das atividades que impossibilitem continuidade de acompanhamento da parceria, para
imediata substituicdo através da designacdo de novo gestor;

IX - Manter-se atualizado, buscando conhecimento através de pesquisas e coleta de
informacdes que o auxiliem no desempenho da gestdo da parceria;

Art. 3° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretario Municipal de Saude.
Art.22 Fica revogada a Instrucdo Normativa XX/XXXX de XX de XXXX de XXXX.
Este artigo fica reservado para as disposi¢cdes transitorias que se colocarem como

necessarias a exemplo da revogacéao da IN anterior.
Florianopolis, XX de XXX de XXXX.
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ELABORACAO DO PLANO DE DIVULGACAO DA AGENDA DE PRIORIDADES DE PESQUISAS
EM SAUDE.

Bruna Dédalo Gorjao
Monica Duarte Suzana Frigotto

1 INTRODUCAO

O presente relatorio descreve os resultados da consultoria realizada na Secretaria Municipal
de Saude (SMS) de Floriandpolis, como pratica do curso de Administracdo Publica do Centro de
Ciéncias da Administracéo e Socioecondmicas (ESAG), através da disciplina de Teoria e Pratica da
Administracdo de Servicos Publicos, sob orientacdo da Professora Sulivan Desirée Fischer. A
demanda apresentada pela Escola de Saude Publica da SMS, é a criacdo de um plano de divulgagéo
da agenda de prioridades de pesquisas em saude.

A SMS criou uma agenda de prioridades de pesquisa em 2017 com os temas considerados
relevantes para o 6rgado, para que as pesquisas realizadas na Secretaria tragam impacto real para 0s
servigos, servidores e usuarios dos servicos de saude no municipio. Porém, apesar dessa agenda de
prioridades de pesquisas, a informagdo ndo teve divulgacdo ampla, a ponto de surtir os efeito
desejados pela SMS. Face a isto, a Secretaria continua recebendo solicitagbes de pesquisas que
ndo evidenciam as necessidades e prioridades definidas pela instituicdo, havendo necessidade de
desenvolver uma estratégia de divulgagédo dessa agenda de prioridades de pesquisa.

O resultado desta consultoria sdo trés produtos: a) Plano de Comunicacdo; b) Cartilha de
Formal e Informal; ¢) Reestruturacéo formulério de submisséo de projetos de pesquisa.

Este relatério esta dividido em 04 partes, além desta introducdo, a descricdo da unidade de
trabalho onde a consultoria foi prestada, seguido pelo diagnéstico da situacdo, descricdo das acgdes
implementadas e, por fim, os resultados alcancados e os beneficios estimados a Secretaria municipal
de saude.
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2. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

A Secretaria Municipal de Saude do Municipio de Florian6polis, € um 6rgao da Administracao
Direta, ligada ao Poder Executivo, com autonomia administrativa, orcamentaria e financeira, tem
como objetivo o desenvolvimento da salde para a populacdo através da manutencdo do Sistema
Unico de Saude (SUS) publico, gratuito e de qualidade.

Para alcancar essa meta de atendimento e visando a qualificacdo dos profissionais da rede
de atendimento, a SMS criou, através do decreto n° 16.092, de 29 de abril de 2016, publicado no
Diario Oficial do Municipio de Florianépolis em 02 de maio de 2016, a Escola de Saude Publica de
Floriandpolis.

A Escola surge com a perspectiva de institucionalizar a formacdo e a producdo do
conhecimento através da integracdo do ensino, da pesquisa e da extensdo. Dos objetivos da Escola:

Promover a formagédo, o desenvolvimento e o aprimoramento de recursos humanos em
saude, por meio de politicas e a¢cdes em ensino, pesquisa e extensao, na perspectiva da educacédo
permanente em saude, contribuindo para a qualidade da atencdo e da gestdo no SUS, no ambito do
municipio de Floriandpolis e regiao (Escola Saude Publica, 2016).

A Escola atua em duas frentes. Uma através do Nucleo de Educagdo Permanente em Saude
(NEPS), voltado para acdes de educagdo conforme diretrizes da Politica Municipal de Educacéo
Permanente em Saulde e outra, pela Comissao de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa em
Saude (CAPPS), responsavel pelo acompanhamento dos projetos de pesquisa realizados no ambito
da Secretaria Municipal de Saude.

Na area de ensino séo disponibilizados cursos livres por meio de educacdo continuada e
permanente, pos-graduacdo no campo de saude, residéncia médica e estagios de graduacao. Ja a
pesquisa em salde busca o desenvolver e o inovar tecnolégico. No ambito da extensdo os estudos
sdo articulados com as unidades de saude, conselho local e instituicbes de ensino.

Para melhor adequar a sua missédo aos interesses da instituicdo foram organizados estudos
para definir as agendas prioritarias em pesquisa que possam auxiliar na elaboracdo de politicas
publicas e na tomada de decisao técnica.

Os estudos orientados através do Projeto de Organizacdo das Pesquisas no Ambito da
Secretaria Municipal de Saude de Floriandpolis/SC foram realizados mediante a construgéo de eixos
de concentracao e oficinas com participacdo de todos os setores da SMS, além de convidados
externos. Com base nos resultados do Projeto, foi definida e
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validada a agenda de prioridade de pesquisas com o objetivo estratégico de “melhorar e
aproximar os que produzem as pesquisas e 0s que as utilizam nos servigcos de saude”.

2. DIAGNOSTICO

A demanda foi apresentada pela Escola de Saude da Secretaria Municipal de Saude de
Florianopolis em maio de 2019, tem sua origem na politica definida para as pesquisas em saude na
SMS.

A agenda de prioridade de pesquisa em salde elaborada pela equipe técnica SMS, esta
organizada em 4 eixos de concentracdo. Ela apresenta sugestdes de pesquisa, alinhadas a agenda
de prioridades.

Os eixos de concentracdo estdo elencados em topicos, sendo que o eixo 1. Pratica de
Atencdo do SUS, concentra as sugestdes de pesquisas na producgdo do cuidado, na qualidade da
atencao e na formacédo e educacao em saude.

Ja no eixo 2, Praticas de Vigilancia em Saude do SUS, congrega a compreensao dos agravos
em saude, as doencas e agravos transmissiveis e ndo transmissiveis, os estudos sobre paz e
violéncia, a promocéo e protecdo da salde, o ambiente e saude, o trabalho e saude, o laborat6rio em
saude publica, a inclusdo produtiva e seguranca sanitaria e as urgéncias e desastres em saude
publica.

No eixo 3, Praticas de Gestdo do SUS, aglutinam-se as linhas de gestdo do processo de
trabalho nos servicos, o desenvolvimento da estrutura organizacional, a praticas de inovagdo em
gestao, bem como boas praticas em gestdo organizacional, a avaliacdo de politicas, ferramentas e
modelos de gestdo, a gestdo da informagdo em saude, o planejamento no SUS, a judicializagdo na
salude e a gestao de recursos na saude.

Por fim o eixo 4, Praticas de Controle Social do SUS, envolve linhas de pesquisa sobre
conselhos locais de saude, Conselho Municipal de Saude e conferéncia em saude.

Através de entrevistas, foi relatada a equipe que a Escola de Saude Publica ndo tinha a
intencdo de limitar os pesquisadores, mas, sim, de fomentar linhas para pesquisas que colaborem
com os propoésitos de saude no municipio. Como salientamos anteriormente, a agenda esta pronta
desde 2017, mas a SMS, nédo definiu uma estratégia para sua divulgacdo. Isso tem tornado sem
efeito o trabalho realizado de definicdo da agenda de prioridades em pesquisa em saude.

Através de reunibes semiestruturadas com os servidores da Escola de Saude Publica da
SMS, foram coletados dados para a elaboracdo da proposta dos produtos, sendo definido definidos
0S seguintes critérios para o plano de divulgagéo:
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a) Criar cartilhas da Agenda de Prioridades de Pesquisa em Saude;
b) Reestruturar o formulario de submissao de projetos de pesquisa (formsus);
c) Elaborar o Plano de Comunicacéo.

2. DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

A proposta que sera apresentada foi construida a partir de estudos comparados de
estratégias utilizadas pelo Ministério da Saude para agenda de Prioridades de Pesquisa , da
Secretaria de Estado de Sao Paulo: Oficina de Selecdo das Prioridades de Pesquisa em Saude do
PPSUS-SP 2016 e da Prefeitura Municipal de Vitéria/ES, Manual de orientagcfes: pesquisa em saude
no municipio de Vitéria — ES.

Dos estudos realizados nessas instituicdes evidenciou-se:

a. Normalmente é utilizado contato direto com as instituicdes de ensino e
firmado convénio;

b. As estratégias de divulgacdo estdo concentradas por eixos das linhas
de pesquisa;

C. Utilizaram manuais explicativos para levar a informacdo até os

parceiros (IES).

Com base nesses estudos apresenta-se para a ESP 0s seguintes produtos:

i. Cartilha - A cartilha serve para a divulgacdo da agenda de prioridade de
pesquisa em saude da SMS e contém os eixos de concentracdo, as sugestfes em
pesquisas, 0s canais de contato com a instituicdo e o processo de submissdo de
pesquisa. O objetivo da cartilha é orientar e informar o pesquisador sobre a agenda de
prioridades estabelecida pela SMS e direcionar os pesquisadores sobre as necessidades
de pesquisa na SMS. Para tornar o acesso a essas informagfes de forma mais
compreensiva para todos os publicos que a utilizardo, foram elaboradas duas cartilhas.
Uma com a intencdo de alcancar como publico-alvo pessoas que tenham interesse em
pesquisar com a SMS mas que ainda néo saibam os procedimentos a realizar, a qual a
chamamos de “cartilha informal” (Apéndice 1). E outra com a intencdo de alcangar o
publico de pessoas que jA conhece a SMS e que tem familiaridade com a agenda de
prioridade de pesquisa em saude, e a chamamos de “cartilha formal” (Apéndice 3).
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Fonte: Os autores, 2019

ii. Reestruturar o formulario de submissdo de projetos de pesquisa — Atualmente,
para iniciar uma pesquisa dentro da SMS o pesquisador deve passar por um
procedimento de preenchimento de formulario, o qual ndo havia direcionamentos para
eixo de pesquisa seguir. Desta forma, foi proposto a reestruturacdo do formulario na
plataforma formsus e desta forma, sugerimos que o novo formulario contenha as
informacg@es basicas que antes existia, acrescido de informacdes que direciona e vincula
a pesquisa aos eixos de concentracdo da agenda de prioridades de pesquisa em saude
da SMS. O filtro criado no formulario facilitara a andlise pela Comissao de Pesquisa para
aprovacao ou nao da pesquisa submetida. (Apéndice 2)

FIGURA 2 - Formulario de Submisséo de Pesquisa na forma atual em que é disponibilizado
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PREFEITURA DE
FLORIAN S

Comissdo de Acompanhamento dos Projetos de Pesquisa em Saude — CAPPS 2019
Ao preencher este formulario voceé estara submetendo o seu projeto de pesquisa a avaliagio da Comissdo de Acompanh dos Projetos de Pesquisa

Preenchimento Obrigolério
Atencio: nos campos marcados com 'Visivel ao publico’ nao devem ser colocados dados de sua intimidade e privacidade.
Clique aqui em caso de diividas relativas a este formulario.
IDENTIFICACAO

A identificacdo ¢ fundamental para contato posterior, preencha corretamente as informacdes solicitadas.

1) NOME COMPLETO:

2) E-MAIL; *

3) TELEFONE:

4] NOME DO ORIENTADOR DA PESQUISA:
Se houver.

5) INSTITUICAO: *
Informe o nome da instituic3o com qual possui vinculo:

v
PROJETO

5) TITULO:

7) RESUMO: *

Apresente o resumo do projeto de pesquisa contento: introdugdo/justificativa, objetivos & metedologia. Limite de caracteres: 500 (sem espagos).

B 7 U s x, x| =

XD B @ s

tsize - ¥ | 3y aby

QI G

3) NIVEL ACADEMICO DA PESQUISA: *
v

3) AREA DE PESQUISA:
v

10) SERVICOS DE SAUDE ENVOLVIDOS:
Espedifique os servicos de salide efou setores desta secretaria que estardo envolvidos na coleta de dados da pesquisa. Exemplo: Centro de Sadde Trindade; Diretoria de Atenc3o Primdria a Saide; UPA

Fonte: site SMS

ii. Plano de Comunicacdo - O objetivo deste plano é publicizar a agenda de
prioridades de pesquisa em saude da SMS. O publico alvo definido sdo as instituicdes de
ensino, 0s pesquisadores e o publico em geral. O Plano de Comunicacdo engloba as
acoes, descricao dessas acdes, 0s recursos a serem utilizados, o periodo e os canais de
divulgacéo.
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PLANO DE DIVULGACAO DA AGENDA PRIORITARIA DE PESQUISAS EM SAUDE - SMS FLORIANOPOLIS

Criar uma I5ta de contatos dos principals centros de ' i
Maling ensino que 3 SMS realza parcertas £ possivels novos TR0 02 QTUpO Maling no e-maf da Escaia E-mal
Parceiros para 3s pesquisas.
Criar uma para S0 das Feramenta I
- ks L \enta para layout de newslester
Newsletter € 12513008 que 3 = 3 o ] mensal E-mall
VS - temo ¥ (Sugerico: Mallchimp ou Canva)
Estabelecer parcera no Iniclo 0os semestres com
coordenadoras dos c2ntros de ensino que a SMS tenha tac80
RewniBes [resencials PO C2NY05 G2 Ensing Interesse em obter PEsqUIS3s, para AVUIGAr 3 carina ge M oena PAr3 mm RACIMEN0E semes¥al sresencial
areas de pesquisa prontaras e tamoem incentivar 3 y
submiss3o 02 projetos
Programar pudlicaghes no facebook da Escola de
Govemo para contar 0 que 613 3contecendo, Quals
pesq & princip Para crlar as pagas grancas, utllizar o Camva W
Atizagho do facenook dhvulgar a cartina & o formulario para a submiss3o de corm 08 Iayouts pre-definikdos U e P8 Cemnana Facebook
projetos! Desenvolver uma linguagem informal para
serem compreenddos
Realizar contato com 0s Centros 3cAIEMICOs Para que a
Parcenas com centros académicos das Informacdo das linhas de pesqulsa da Escola de Matenal para apresentacdo (ou pelo menas semesal Srasencial
universidades Govemo chegue a todos 06 alunos & seja divuigada nas cartiha impressa) g
redes socials deies
\Ide0 gravado para apresentagdo online. Alcance 03
agdo pode ser Mimitada. Disponibiizar o conteudo
relevanie, com informagdes tels G0bE 3gendace | gravado para agresentagdo . )
Wabinar / Ted Tak prioridadas, comvidando 3s Instituigles, 05 3cademicos @ poeno ™ T e e Tt o g e semesiral Site 63 InstiuigSo;
! 05 pesquisadores 3 contribulr para aprimorar, minutos, avugar'lr'ronnaﬁes ' Facebook; Youtube
desenvoier € Inovar o SUS em Floriandpolis, através 03 ' .
realzagdo das pesquisas na Rede de S30de da
Secretaria Municipal de S3dde.
tipo um programa de rado, focado no conteddo sob
Poacast demanaa, Informagdes sobre a5 pesquisas ou Otll 3 Contedgo d2 mida (geralmente audio) doaioad i et

populagdo. PooE 527 oUvir no hordro disponivel. 10520, Facebook.

Fonte: Os autores, 2019

2.RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

Com os produtos entregues espera-se tornar a agenda de prioridades de pesquisa em salde
uma politica efetiva na busca de solug6es para a Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis.

Além disso, pretende-se oferecer maior grau de transparéncia com a definicdo dos eixos de
concentracdo, de forma a esclarecer os critérios e procedimentos utilizados para a analise e
autorizacao das pesquisas submetidas a SMS. A visualizagcéo das prioridades de pesquisa de forma
organizada permite que todos os envolvidos percebam a dindmica que envolve 0 processo e a
implementem do processo de divulgacao.

Espera-se contribuir com a criagdo de uma memoria organizacional, evitando a perda de
conhecimento ocasionada por uma eventual rotatividade de servidores.

Através da padronizacao cria-se uma rotina que permite formalizar um processo continuo de
divulgacéo, salientando a necessidade da atualizacdo constante do material produzido para sua
adequacao a realidade da salde local. Espera-se contribuir com a criagdo de uma memobria
organizacional, evitando a perda de conhecimento ocasionada por uma eventual rotatividade de
servidores.
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&2 Escola de Saude Publica

~ FLORIANOPOLIS

Ola pesquisador(a),

A Escola de Saude Publica do Municipio de
Florianopolis elaborou este guia pratico
contendo eixos tematicos que se subdividem

em agendas prioritarias de pesquisa em saude,

objetivando alinhar futuras pesquisas com as

reais necessidades da Secretaria Municipal de
Saude - SMS.

Acredita-se que através da producao de
conhecimento académico possamos juntos
melhorar o sistema de salde em beneficio da
populacao de Florianopolis!
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2 Escolade Saﬁfle Publica
s FLORIANOPOLIS

Separamos as agendas prioritarias de pesquisa
em quatro eixos tematicos

@ PRATICAS DE ATENCAO AO SUS

9 PRATICAS DE VIGILANCIA EM SAUDE
DO SUS

9 PRATICAS DE GESTAO DO SUS

Q PRATICAS DE CONTROLE SOCIAL DO

SUS
Nas proximas paginas vocé encontrara a

descricao de cada eixo!
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Envolvem a producéo do cuidado e
praticas a producao do cuidado e
praticas de atencéao a saude, voltadas
aos individuos e coletividades em todos
0s niveis de atencao.

Abriga a pesquisa clinica (seja de

tratamento ou procedimento),
educacao permanente em saude e
educacao popular em satde.

e S e RO e e

1.1 - Produgao do Cuidado

1.2 - Qualidade da Atencao

1.3 - Formacao e Educacao em Saude




b—-——-——-—-——-—-.-.—-—-....,

Essa area envolve a producgéo, coleta,
consolidacao, analise e disseminacao de dados
sobre a situacao de saude da populacao;
Alem disso, envolve promocgéao da qualidade de
vida e reducao da vulnerabilidade e riscos a
saude dos individuos e coletividades,
relacionados aos seus determinantes e
condicionantes, incluindo riscos sanitarios e
ambientais; A prevencgéao e controle de infeccao
nos servigos de saude; E estudos relacionados
a vigilancia do acidente de trabalho e doengas
relacionadas a funcao laboral.

W—_m.'

2.1 - Compreensao dos agravos em saude (Producgao de
informacao e Anélise de Situacao de Satide)

2.2 - Enfrentamento das doencas e agravos
transmissiveis e nao transmissiveis
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2.3 - Estudos sobre Paz e Violéncia

2.4 - Promocao e Protecao da Saude

2.5 - Ambiente e Salde

2.6 - Trabalho e Saude

2."7 - Laboratorio em Saude Publica

2.8 - Inclusao Produtiva e Seguranca Sanitaria

2.9 - Urgéncias e desastres em Saude Publica




b—-——-——-—-——-—-.-.—-—-....,

Permite desenvolver estudos que envolvam
capacidades, habilidades e atitudes gerenciais
do SUS e resolubilidade dos servigos; questoes

de planejamento, organizacao e avaliagcao do

sistema de salude em todos os niveis e do
gerenciamento dos servigos de saude. Alem

disso, a Gestao da informacao e registros em
Saude, também pode ser explorada.

m——-——w

3.1. Gestao do processo de trabalho nos Servigos:

3.2. Desenvolvimento da Estrutura Organizacional;

3.3. Praticas de inovagao em Gestao/Boas praticas em
Gestéo Organizacional;
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3.4. Avaliagao de politicas, ferramentas e modelos de
Gestao;

3.5 Gestao da informacao em Salde;

3.6. Planejamento no SUS;

3.7. Judicializacao na Saude;

3.8. Gestao de recursos na Salde.




e I e T

Envolve estudo com os desafios enfrentados
para o fortalecimento da participacao da
sociedade no sistema de salide; processos
participativos empreendidos em todos os niveis
do sistema de saude; intervencéao dos cidadaos,

de forma individual ou coletiva, na formulacao,
execucao e avaliacao das politicas de saude

W———-—-—m

4.1. Controle Social no SUS




Se interessou por algum dos temas da agenda
de prioridades de pesquisa em satude da SMS?
Siga os proximos passos para obter maiores
informacoes
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Formulario




IDENTIFICACAO
A identificacdo € fundamental para contato posterior, preencha corretamente as informacdes solicitadas.

1) NOME COMPLETO:
2) E-MAIL:
3) TELEFONE:

4) NOME DO ORIENTADOR DA PESQUISA:

Se houver.
5) INSTITUICAO:
Informe o nome da instituicdo com qual possui vinculo:
v
Cligue aqui em caso de dividas relativas a este formulario.
Pagina 1de 5
PROJETO
6) NIVEL ACADEMICO DA PESQUISA:
w,
7) AREA DE PESQUISA:
v
8) EIXO TEMATICO: *
Préticas ce Atencio a0 SUS
prites o Vighinca am Saice do SUS Voltar Avancar  @Interromper
:,Z:: : mdoso?: 45U Clique aqui em caso de diividas relativas a este formulario.
Protocolo: 47754.74GyIEy/BW*n2

Pagina 2de 5
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“ Preenchimento Obrigatério
Atencdo: nos campos marcados com 'Visivel ao piiblico’ ndo devem ser colocados dados de sua intimidade e privacidade.
Clique aqui em caso de dividas relativas a este formulario.

AGENDA DE PRIORIDADES

8.1) AGENDA DE PRIORIDADES DE PESQUISA: *
Para saber mais sobre os Eixos Tematicos e a Agenda de Pricridade, acesse bit.ly/x00000¢

Compraans3o cos Agravos em Saide (producso de informacao em analiss de stuacio de sadde)

e o Gosss € e i s saneresie car  @Interromper
=g volercs de dividas relativas a este formulario

Bomes ik ik olo: 47754.74GylEy/BW*n2

Trabalho e Saide Pagina 3de 5

Laborztdrio =m Salde Piblica
Inclus3o Produtiva & Seguranga Sznitri
Urgéncias & Desastres em Salde Plblica

IDENTIFICACAO DA PESQUISA
9) TITULO:

10) RESUMO:
Apresente o resumo do projeto de pesquisa contento: introducdo/justificativa, objetives e metodologia. Limite de caracteres: 500 (sem espacos).

B 7 Usmx x| EEEE

X @@ %

- Fontfamiy— ¥ | ~—Fomsza~~ V| 23 aby

=2 QIm|@d

11) SERVICOS DE SAUDE ENVOLVIDOS:
Especifique os servicos de sadde e/ou setores desta secretaria que estardo envolvidos na coleta de dados da pesquisa. Exemplo: Centro de Sadde Trindade; Diretoria de Atencdo Priméria 3 Satde; UPA Nor
CAPSAd Continente.

B 7 U ¢ x x*

PR N

[ ~Fontifamiy-- ¥ | - —Fontsize—— ¥ | ) 3y

=2 QIm| 3B

121 ANFYO-

2. Cartilha Formal

81



D ESCOLA DE SAUDEPUBLICA
> FLORIANOPOLIS




AGENDA DE PRIORIDADES DE PESQUISA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE

FLORIANOPOLIS

-3 PREFEITURA DE
FLORIANOPOLIS

PREFEITO
Gean Marqgues Loureiro

VICE-PREFEITO
Joao Batista Nunes

SECRETARIO DE SAUDE
Carlos Alberto Justo da Silva

SECRETARIO ADJUNTO
Sandro José Andretti
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1. APRESENTACAO

A Constituicdo Federal de 1988 define como competéncia do Sistema Unico de Satde (SUS)
o incentivo ao desenvolvimento cientifico e tecnol6gico no campo da saude. Diante desse desafio, o
Ministério da Saude (MS) passou a liderar a gestdo de ciéncia, tecnologia e inovacdo em saude,
tornando-se um importante financiador, indutor e usuério da pesquisa em saude. Para cumprir com
essa atribuicdo, o MS estruturou o Departamento de Ciéncia e Tecnologia (Decit) em 2000, e em
2003 criou a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Insumos Estratégicos, viabilizando a elaboracéo da
Politica Nacional de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo em Saude e da Agenda Nacional de Prioridades
de Pesquisa em Saude. Esses avancos fortaleceram as a¢des de incentivo a pesquisa em saude no
pais (BRASIL, 2006).

A realizacdo de pesquisas em saude contribui para o preenchimento de lacunas de
conhecimento em &reas prioritarias para a saude, fazendo a ligagédo entre as instituicbes académicas
e as necessidades de saude da populacéo. E importante que a Agenda de Pesquisas em Saude seja
elaborada com base nas necessidades e prioridades locais para que seja possivel relacionar
pesquisas e conhecimento construido por evidéncias para melhorar os servigos de saude.

A partir dos resultados das pesquisas, pode-se pensar em estratégias para o enfrentamento
de problemas, em ferramentas de intervencdo e em subsidios para elaboracdo de politicas publicas
para o aperfeicoamento do Sistema Unico de Salde (SUS), sempre ressaltando que a resolucéo dos
problemas de salde nem sempre é uma variavel dependente da pesquisa em saude, mas pode ser
auxiliada por ela (BRASIL, 2006). Pensando nisso, estabelecer linhas de pesquisa prioritarias é tao
importante quando a realiza¢do das pesquisas.

A Secretaria Municipal de Saude (SMS) de Florianépolis, ciente de seu compromisso com a
formacgdo profissional para o SUS, tém ampliado e qualificado a integracdo ensino-pesquisa-
extensdo-servico-comunidade nos Udltimos anos, bem como avangado significativamente na
institucionalizacdo da Educag¢do Permanente em Saude (EPS).
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Refletindo uma iniciativa inovadora e um desejo reincidente dos trabalhadores de nossa rede
municipal de saude, criou-se a Escola de Governo intitulada Escola de Saude Publica de
Floriandpolis, por meio do decreto n° 16.092, de 29 de abril de 2016, publicado no Diario Oficial do
Municipio de Florianopolis em 02 de maio de 2016.

A criagdo da Escola surge na perspectiva da legitimacdo das atividades em curso
relacionadas a educacdo permanente em salde na Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis,
em desenvolvimento de forma crescente, bem como no avanco responsavel de tais acfes, com
sustentabilidade na construcdo e producdo de conhecimentos, na formacdo e qualificacdo das
praticas e, principalmente, no aprimoramento das praticas de atencéo a saude e de gestao no SUS.

A Escola possui na sua estrutura organizacional o Colegiado Gestor. Ele é composto pelo
Nucleo de Educacdo Permanente em Saude (NEPS), instituido pela Portaria GAB/SS /202016. E
uma instancia politica, administrativa, de carater permanente da EPS, norteado pela Politica
Municipal de Educagé&o Permanente em Saude, com representacdes de todos os segmentos da SMS
e ESP-Floripa.

Nesta mesma linha, a Secretaria Municipal de Saude de Florianépolis (SMS) possui ainda
uma Comissdo de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa em Saude (CAPPS), nomeada por
meio da Portaria/SS/GAB/N°59/2014, e que estd vinculada a Escola de Saude Publica de
Florianépolis (ESP-Floripa). A CAPPS é uma instancia consultiva, técnica e deliberativa de carater
permanente e interdisciplinar que tem o objetivo de receber, analisar, autorizar e acompanhar todos
0s projetos de pesquisa a serem desenvolvidos no ambito da SMS, considerando,
preponderantemente, a relevancia e o interesse da pesquisa para a Institui¢cdo.

A comissao tem recebido um numero elevado de solicitacdes para realizacdo de pesquisas
nas unidades de saude da SMS. A submissdo dos projetos é feita online e a avaliagdo é feita em
conjunto pelos membros da
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comissdo (ANEXO A). Apesar de todo o processo ser transparente, ainda nao se faz a
avaliacdo dos projetos com base em uma Agenda Prioritaria de Pesquisas para a SMS, ja que elas
ainda néo foram definidas.

Acredita-se que a definicdo da Agenda Prioritdria de Pesquisa ir4 subsidiar melhorias nos
servicos de saude e na gestdo do SUS, ao identificar temas de pesquisa de interesse institucional,
que poderdo ajudar a subsidiar decisdes técnicas e de politicas publicas, além de tornar a relagéo
com as instituicdes de ensino proveitosa para ambas as partes.

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Obijetivo Geral

Definir, por meio da Escola de Saude Publica de Florian6polis (ESP-Floripa), as linhas de
pesquisa prioritarias que irdo nortear a realizacdo de pesquisas no ambito da Secretaria Municipal de
Saude, com base nas prioridades e necessidades locais, a fim de subsidiar acdes no ambito da
instituicdo e de qualificar a relacdo com as instituicbes de ensino ao se beneficiar da producéo de
conhecimento académico.

1.1.2 Objetivos Especificos

a) Consolidar o fluxo de submisséo, avaliagéo e devolutiva dos projetos de
pesquisa no ambito da SMS/Florianépolis;

b) Definir Areas de Concentragéo da SMS/Florianopolis.

C) Definir linhas de pesquisa prioritarias para a SMS/Florianépolis;

d) Divulgar Linhas de Pesquisa Prioritarias da SMS;

e) Definir fluxo de encaminhamento/divulgacdo dos resultados das

pesquisas realizadas no ambito da SMS/Florianépolis para subsidiar as acgbes
desenvolvidas;
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f) Construir regimento de Pesquisa da ESP-Floripa/ SMS
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2 METODOLOGIA PARA A ELABORAGCAO DA AGENDA DE PESQUISA

2.1 CONSTRUGAO DAS AREAS DE CONCENTRAGAO/EIXOS TEMATICOS

O primeiro passo quando se pensou em construir as Linhas de Pesquisa foi a criagdo das
Areas de Concentracdo da SMS.

Uma Area de Concentracéo deve compreender um campo bem delimitado de certo(s) ramo(s)
de conhecimento(s), atividade(s) ou competéncia(s). Seguindo o raciocinio de que menor do que
uma area de concentragdo seria uma linha de pesquisa. A diferenga entre as duas esta em que a
Area de Concentracdo admite a atribuicdo da Linha de Pesquisa de limitar as fronteiras do espaco,
porém a Area de Concentracdo nunca estabelece simultaneamente os rumos da pesquisa, a
orientagdo teorica e os procedimentos.

Gradativamente, o nivel de Area de Concentracdo é o mais abrangente, seguindo para a
Linha de Pesquisa até chegar ao Projeto de Pesquisa especifico.

Para esta construcao foram propostas as seguintes etapas:

Etapa I: Formar Grupo de Trabalho com componentes do NEPS

Descricao: Formar grupo de trabalho com alguns componentes do NEPS e da CAPPS para
construcéo de pré-proposta das Areas de Concentracdo e sua descricao.

Etapa Il: Pré-validacdo da proposta

Descricdo: Apds a construcdo da pré-proposta, a mesma sera apresentada na reunido do
Nucleo de Educacdo Permanente com a participacdo da CAPPS, com a participacdo de todos os
componentes do grupo para discussao e pre-validagéao.

Etapa Ill: Validag&o da proposta nas Diretorias

Descricdo: Cada representante de Diretoria que faz parte do Nuacleo de Educacgéo
Permanente ficara responsavel em realizar uma discusséo e validacdo das Areas de Concentracdo e
a descricdo da mesma, na Diretoria em que faz parte.
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Nesta avaliacdo, a Diretoria verificara se as atividades que desenvolve estdo contempladas
na descricdo das Areas de Concentrac&o.

Etapa IV: Adequacéo e divulgacdo
Descricdo: Apos validagdo nas Diretorias, o Nucleo de Educacdo Permanente realiza as
adequacdes necessarias e divulga as Areas de Concentracdo definidas.

Sujeitos do processo: NEPS e CAPPS.
2.2 CONSTRUCAO DA AGENDA DE PRIORIDADES DE PESQUISA

A Agenda Prioritaria de Pesquisa representa temas aglutinadores de estudos cientificos que
se fundamentam em tradicdo investigativa de onde se originam projetos cujos resultados guardam
afinidades entre si. Elas determinam o rumo, limitam as fronteiras do campo especifico do
conhecimento, oferecem orientacdo tedrica e estabelece procedimentos que serdo considerados
adequados para este processo. Podem também ser definidas como "um dominio ou nicleo tematico
da atividade de pesquisa, que encerra o desenvolvimento sistematico de trabalhos com objetos ou
metodologias comuns. Copiando o que existe na ajuda do programa do CV-Lattes: "linhas de
pesquisa representam temas aglutinadores de estudos técnico-cientificos que se fundamentam em
tradicdo investigativa, de onde se originam projetos cujos resultados guardam relacdo entre si". As
Linhas de Pesquisa estdo em um ponto intermediario entre a Area Tematica e o Projeto de Pesquisa
(ANDRADE, J. E. B.).

E importante lembrar que as Linhas de pesquisa s&o figuras institucionais e ndo individuais.
Nesse sentido, unidades institucionais, possuem linhas de pesquisa., mas pesquisadores nao podem
ou ndo deveriam possuir linhas de pesquisa

Propomos a seguinte metodologia para a realizacdo da Oficina de linhas prioritarias de
pesquisa para a SMS/Florian6polis: apresentacdo da proposta ; realizacdo das Oficinas;
Consolidagédo dos dados nas Areas de Concentracdo; Agrupamento/Categorizacdo por tema em
cada Area de Concentragdo com base na
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Agenda Nacional; construcdo da Linha de Pesquisa com base no agrupamento dos temas;
validacéo.

Etapa I: Oficina

Cada Diretoria realizara uma Oficina, com apoio do Nucleo de Educacdo Permanente da
ESP-Floripa e da Comissao de Acompanhamento de Projetos de Pesquisa em Salde (CAPPS) para
o levantamento das demandas com base nas perguntas norteadoras. O grupo composto pela
Diretoria para realizacdo da Oficina ficara a critério das mesmas, porém sugere-se que haja
representacdo de todos os ambitos, incluindo profissionais da ponta e convidados externos (pelo
menos 1).

As perguntas norteadoras para o desenvolvimento da Oficina foram:

Pensando no trabalho que vocé desenvolve neste momento e no setor que vocé trabalha:

1. Que estudos/produtos poderiam colaborar no desenvolvimento do meu trabalho/meu
setor? O que sinto falta? De ferramentas, dados, estudos, modelos, fluxos, diagndsticos,
sistematizagcdo, estudos avancados, estudos que avaliem o que fazemos, experiéncias de
processos de trabalho como os nossos, modelos de organizacéo, entre outros.

2. Se vocé fosse realizar um projeto de pesquisa relacionado ao trabalho que vocé
desenvolve hoje, o que vocé pensaria em fazer?

Etapa II: Classificacdo das demandas por Area de Concentracéo/ Eixo Tematico por Diretoria
Apos o levantamento das demandas nas Oficinas, elas serdo classificadas por Eixo Tematico

e posteriormente validadas por cada Diretoria que realizou a Oficina.

Etapa lll: Agrupamento/Categorizacao por tema em cada Eixo Tematico com base na Agenda
Nacional
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Com base na Agenda de Prioridades de Pesquisa do Ministério da Saude, sera realizado um
agrupamento das demandas levantadas nas oficinas, por area de Concentragéo.

Etapa IV: Construcdo da proposta de Linha de Pesquisa com base no agrupamento dos
temas

Neste ponto € importante lembrar que Linhas muito abrangentes a ponto de se tornarem
pouco informativas sobre a pesquisa que, efetivamente, é desenvolvida em seus dominios, se
tornam quase sindnimo de area de interesse ou area de concentracdo. Os elementos essenciais do
conceito de linha de pesquisa sao: objetivo, delimitacdo de escopo, orientacdo tedrica e referéncia a
atividades de trabalho.

Com base no agrupamento por temas e na Agenda de Prioridades de Pesquisa do Ministério
da Saulde serdo propostas Linhas de Pesquisa Prioritarias. Além disso, também poderdao ser
sugeridos projetos a serem desenvolvidos.

Etapa V: Validagéao
Apoés a construcdo da Proposta das Linhas de pesquisa, as mesmas serdo encaminhadas
para as Diretorias para validacdo e posteriormente apresentacéo da reunido de Diretores da SMS.

Etapa VI: Divulgagéo das Linhas de Pesquisa

Apoés a definicdo das Linhas de Pesquisa da SMS, propde se divulga-las amplamente através
do site da SMS — ESP-Floripa, Moodle, comunicagédo formalizada para as IES, apresentacdo no
Conselho Municipal de Saude e em outros espacgos sociais pertinentes, entre outros.

2.3 RESULTADOS

Foram realizadas 8 oficinas, nas seguintes Diretorias, respeitando-se 0 organograma vigente
no periodo de realizacdo das Oficinas:
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Diretoria Administrativa e Financeira (DAF) - oficina presencial

Diretoria de Aten¢&o Priméria a Saude (DAPS) - oficina presencial

Diretoria de Controle, Avaliacao e Auditoria (DICCA) - oficina presencial
Diretoria de Média e Alta Complexidade (DMAC) - oficina presencial

Diretoria de Planejamento, Informacdo e Captacdo de Recursos (DPLAN) -

oficina presencial

Diretoria de Vigilancia em Saude (DVS) - oficina presencial
Diretoria/Assessoria de Recursos Humanos (RH) — por email
Conselho Municipal de Saude de Florianépolis — oficina presencial
Comisséo de Qualidade dos Servigcos — por email

Comissao de Contratualiza¢do — por email

Assessoria Juridica — por email
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AGENDA DE PRIORIDADES DE PESQUISA SAUDE
Eixos de concentracao

CONTROLE
SOCIAL
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Fonte: Producé&o propria
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3 EIXO 1: PRATICAS DE ATENGAO DO SUS

Estudos que envolvam a producao do cuidado e as praticas de atencdo a saude, voltadas aos
individuos e coletividades em todos os niveis de atencdo. Abriga a pesquisa clinica (seja de
tratamento ou procedimento), educacdo permanente em salde e educacéo popular em saude.

3.1  PRODUCAO DO CUIDADO

Compreende toda pratica desenvolvida que tem como produto o atendimento das
necessidades de cuidado da populagdo. Incluem estudos clinicos, ferramentas e préaticas avancadas
para a producao do cuidado, como: Gestéo da Clinica; Producéo de Evidéncias Clinicas e Protocolos
Assistenciais; Estudos de Caso; Melhores Praticas de Atencdo; Comunicagdo Clinica (Problem
Based Interview, Medicina Centrada na Pessoa, Grupos Balint, entre outros); Sistematizacdo da
Assisténcia em Saude; Critérios de Gravidade e de Alta na Atengdo; Manejo e uso racional de
medicamentos; Praticas Integrativas e Complementares nas diversas fases da vida, entre outros.

3.1.1 Assisténcia farmacéutica

° Interacdes medicamentosas, manejo e uso racional de medicamentos;
. Praticas ambulatoriais da Atengcédo Farmacéutica para grupos especificos;
° Elaboragé&o de protocolos clinicos para o uso de medicamentos.

3.1.2 Enfermagem:

° Estudos sobre préaticas avangadas de enfermagem;
° Sistematiza¢do da Assisténcia de Enfermagem;
° Estudos sobre CIPE e CIAPE, Estudos sobre o cuidado de feridas e seus

impactos na saude da populacdo, bem como materiais adequados;
° Contribuicdo da enfermagem para efetivacéo da integralidade no cuidado.
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3.1.3 Salde Mental

° Sistematizacao do atendimento dos casos discutidos em
grupos de escuta/saude mental,

° Dispositivos clinicos para atendimento a psicose;

° Ferramentas para atencdo a saude mental;

° Estudos sobre critérios de gravidade no CAPS: critérios de encaminhamento,

critérios de urgéncia e emergéncia para o CAPS (local e na rede municipal);
. Protocolos/manuais de temas variados afins com atividade em CAPS;
° Papel da familia no tratamento do dependente quimico.

3.1.4 Saude Bucal
° Praticas avancadas em saude bucal;

° Matriciamento em saulde bucal nas diversas especialidades organizadas nos
Centros de Especialidades Odontoldgicas - CEOs;
° Protocolos clinicos de odontologia;
° Ferramentas para ampliacdo da clinica da saude bucal na APS;
° Custo efetividade dos exames de esfregaco de
mucosa bucal para seguimento do paciente tabagista;
° Acompanhamento  clinico e radiografico dos  pacientes em

uso de bifosfonatos.
3.1.5 Estudos clinicos diversos
° Estudos clinicos sobre a melhor escolha de antibiéticos, medica¢fes e praticas
integrativas e complementares;
° Acompanhamento dos abandonos de tratamentos prolongados de doencas
cronicas;
° Adesao a terapia medicamentosa em grupos especificos.

3.1.6 Demais temas relacionados a Producéo do Cuidado

° Estudos sobre o desenvolvimento de técnicas simplificadas e materiais
alternativos nos processos de atencao, entre outros. Reinsercdo social — formas e modelos.
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3.1.7 Sugestdo de desenvolvimento de instrumentos
Instrumento para monitoramentos de pacientes portadores de lesdes bucais suspeitas.

3.2 QUALIDADE DA ATENCAO

Compreende o grau no qual as ferramentas e praticas utilizadas para a producéo do cuidado
atendem as necessidades e as expectativas dos individuos e populacao.

3.2.1 Avaliacédo de praticas

° Impacto do envolvimento da familia no tratamento do dependente quimico;

. Estudos de impacto, avaliacao de efetividade da Reducéo de danos;

° Acompanhamento dos casos atendidos pelo Nuicleo Desenvolver, seus
resultados em saude;

° Avaliagdo do Impacto e efetividade das modalidades terapéuticas né&o
medicamentosas - praticas integrativas, atelié da artes, entre outras praticas;

° Avaliagéo do padrdo de prescricdo dos medicamentos;

° Avaliacdo da efetividade da reinsercao social;

° Efetividade do acolhimento dos CAPs;

° Impacto de praticas de promoc¢ao de Saude na APS.

3.2.2 Avaliacao de ferramentas
° Avaliagéo de efetividade PTS (projeto terapéutico singular);
° Estudos de impacto e avaliacdo de apoio matricial na média complexidade.

3.2.3 Avaliagdo de modelo de pratica

° Avaliacdo de modelo assistencial: analise do impacto do modelo de atencao
em saude bucal;

° Avaliar do impacto na atencéo do atual modelo de trabalho dos CAPs;
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° Estudos avaliativos da eficacia de praticas pré-definidas de tratamento - com
namero de sessOes preestabelecidos — ex. fisioterapia, fonoaudiologia, acupuntura,
psicologia;

) Avaliac@o/estudo quantitativo/qualitativo das causas de usuérios que realizam
tratamento prioritariamente na média complexidade que ndo mantém vinculo com a APS;

° Avaliacdo da qualidade do acolhimento no servico da APS quando o paciente
esta de alta na média (Vinculagéo);

° Avaliacdo quantitativa e qualitativa do percentual de encaminhamento para as
especialidades;

) Avaliagéo dos retornos precoces da APS para a Média complexidade.

3.2.4 Avaliacdo da producéo de cuidado de prestadores terceirizados

° Sistematizacao de Processos de Qualidade/Produtos/A¢éo
que o Servigco/Prestador deve oferecer ao realizar assisténcia pelo SUS/Fpolis.

3.2.5 Diversos estudos da Qualidade da Atencao

° Estudos analiticos dos contetudos (dados clinicos) das solicitacdes das
especialidades que tem fluxo de acesso.

3.2.6 Andlise das filas de espera X capacidade instalada da Rede
) Avaliacdo de resultado da assisténcia prestada na rede com foco quantitativo.

3.3  FORMACAO E EDUCACAO EM SAUDE

Compreende pesquisas relacionadas a formagéo e ao desenvolvimento dos trabalhadores do

SUS. Inclui a integracdo ensino-pesquisa-extensdo- servico-comunidade e a qualificacdo e formacédo
profissional.

3.3.1 Pesquisas sobre formacao e educacdo em saude

° Pesquisa das mudancas curriculares no periodo pos reforma psiquiatrica e o
impacto disso na reinsergéo social;
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° Formacdo do profissional hoje na universidade: atende as necessidades do
SUS? Papel da Universidade no perfil de profissionais que o SUS precisa hoje;

° Desenvolvimento da educacgéo permanente como pratica educativa longitudinal
entre profissionais no servico;
° Efetividade das acbes de educacdo permanente realizadas nos servigos de

saude (o quanto muda a pratica);

° Andlise de implantacao dos Programas de Residéncia;

° Andlise dos resultados dos Programas de Residéncia; Gestdo do banco de
talentos; entre outros.

4 EIXO 2: PRATICAS DE VIGILANCIA EM SAUDE DO SUS

Estudos que envolvam producgédo, coleta, consolidacdo, analise e disseminacdo de dados

sobre a situacdo de saude da populagdo; promocdo da qualidade de vida e reducdo da
vulnerabilidade e riscos a salude dos individuos e coletividades, relacionados aos seus determinantes
e condicionantes, incluindo riscos sanitarios e ambientais; prevencédo e controle de infeccao nos
servigos de saude; estudos relacionados a vigilancia do acidente de trabalho e doencas relacionadas
ao trabalho.

4.1 COMPREENSAO DOS AGRAVOS EM SAUDE
Producéo de informacéo e Andlise de Situag&o de Saude.

Tem como objetivo melhorar a avaliagdo das necessidades em saude no municipio.

Compreende pesquisas em: prevaléncia e incidéncia; analise de fatores de risco; carga global de
doenca e cargas especificas; perfil epidemiol6gico; modelagem de cenarios; entre outros.

Epidemiologia das doencas bucais, entre outros.
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4.2 DOENCAS E AGRAVOS TRANSMISSIVEIS E NAO TRANSMISSIVEIS
Enfrentamento das doengas e agravos transmissiveis e ndo transmissiveis Compreende
producao de conhecimentos destinados a prevencgao e controle
das doencas transmissiveis e ndo transmissiveis estratégicas (e seus fatores de risco) para o
municipio de Floriandpolis.
Uso de ferramentas de controle de agravos na APS, entre outros.

4.3 ESTUDOS SOBRE PAZ E VIOLENCIA

Tema transversal alinhados a Cultura da Paz e Direitos Humanos, que consiste em criar
oportunidades de convivéncia, de solidariedade, de respeito a vida e de fortalecimento de vinculos,
desenvolvendo tecnologias sociais que favorecam a mediacdo de conflitos diante de situacbes de
tensao social, garantindo os direitos humanos e as liberdades fundamentais, reduzindo as violéncias
e construindo préticas solidarias e da cultura de paz; e ao tema prioritario Promoc¢édo de Mobilidade
Segura, por compreender que o transito também precisa ser pacifico.

Métodos de promocédo da paz; métodos de promocdo da n&o violéncia; paz e violéncia no
transito; estudos das violéncias (sexual; de género; de racga; contra criangas e idosos); entre outros.

4.4  PROMOGCAO E PROTECAO DA SAUDE

Estudar o processo de capacitacdo dos individuos e coletividades para identificarem o0s
fatores e condicdes determinantes da saude e exercerem controle sobre eles, de modo a garantir a
melhoria das condi¢fes de vida e salude da populacdo. Além disso, analisar o processo de atuagéo
direta de organizacbes do setor saude para o controle de riscos a saude individual ou coletiva,
excluindo-se a assisténcia clinica a saude.

Andlise da promocdo de acdes, aconselhamento e divulgagdo de praticas corporais e
atividades fisicas; pesquisas relativas a alimentacédo adequada e
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saudavel; promocdo da saude e a seguranca alimentar e nutricional; Protecdo de salude e
Advocacy; Politicas Publicas de Protecdo a Saude; entre outros.

4.5 AMBIENTE E SAUDE

Busca relacionar os ambientes de vida das pessoas e das coletividades com a salde,
identificando oportunidades de inclusdo da promocdo da salude nas acgbBes e atividades
desenvolvidas, de maneira participativa e dialégica. Nesta linha também estéo incluidos a analise e
acompanhamento de populacdes expostas a riscos ambientais em saude e o desenvolvimento
sustentavel.

Avaliacdo do impacto do uso e ocupacao do solo na saude da populacdo; Pesquisas sobre
vetores e animais da fauna sinantropica; contaminantes ambientais e impacto na saude humana;
Qualidade da agua para consumo humano; Gestao de residuos sélidos; entre outros.

4.6 TRABALHO E SAUDE

Busca pesquisar a inter-relagdo dos temas trabalho (formal e n&o formal, nos setores
primario, secundario e terciario da economia) e a salde, identificando oportunidades de
operacionalizacdo de acdes na l6gica da promogéo e da protecao da saude.

Adequacédo da estrutura fisica de trabalho (que visa a analisar e a melhorar as condi¢des de
trabalho); Adequacdo dos Recursos Materiais e Tecnolégicos buscando avaliar e promover a
seguranca das atividades laborais na Vigilancia em Saude.

4.7 LABORATORIO EM SAUDE PUBLICA

Busca subsidiar a produgdo de insumos e meétodos de avaliacdo laboratorial (clinica e
ambiental) relevantes a saude publica em Florianopolis.

Desenvolvimento de reagentes e insumos; desenvolvimento de técnicas laboratoriais;
avaliacdo e melhoria dos processos laboratoriais; gestdo em laboratérios de saude publica; controle
de qualidade em Laboratério de Saude
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Pudblica; controle de qualidade em Teste Répido; biosseguranca no setor de tuberculose de
Laboratorio de Saude Publica.

4.8 INCLUSAO PRODUTIVA E SEGURANGA SANITARIA

Compreende estudos sobre: a regularizacdo e regulacdo das atividades econbmicas da
Vigilancia Sanitaria; mecanismos de promog¢éo da seguranca sanitaria; tramitacéo e julgamento dos
processos da vigilancia sanitaria; elaboracdo de normas; entre outros.

Determinacd@o de parametros para a avaliacdo de risco sanitario de unidades de tratamento
de efluente doméstico baseado no Saneamento Ecoldgico. Determinacdo de metodologia de
avaliacdo de risco sanitario de projetos hidrossanitarios de edificacBes; entre outros.

4.9 URGENCIAS E DESASTRES EM SAUDE PUBLICA
Tem como objetivo produzir informagbes que contribuam para a estruturacdo e o
funcionamento o Centro de Informacdes Estratégicas em Saude de Florianopolis e sua Unidade de

Resposta Rapida, permitindo uma resposta rapida e organizada do sistema de saude a urgéncias e
desastres em saude publica.
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5 EIXO 3: PRATICAS DE GESTAO DO SUS

Estudos que envolvam capacidades, habilidades e atitudes gerenciais do SUS e
resolubilidade dos servigcos; processo de planejamento, organizacdo e avaliacdo do sistema de
saude em todos os niveis e do gerenciamento dos servicos de salde; gestdo da informacédo e
registros em Saude.

5.1 GESTAO DO PROCESSO DE TRABALHO NOS SERVICOS

Compreende estudos sobre a organizacdo e gestdo local do processo de trabalho das
equipes e dos servicos de Saude da Rede Municipal de Florianépolis. Inclui pesquisas em:
supervisd@o clinica institucional; Sistematizagdo dos processos internos de trabalho; Trabalho em
equipe; Competéncia e pratica dos profissionais; Organizacao e tecnologias em Acesso no Local;
Mecanismos de integragdo entre os niveis de atencdo; entre outros.

5.1.1 Acesso e acolhimento
) Acolhimento no processo de trabalho da equipe de salde bucal no territorio;
° Acesso a rede de saude das criangas avaliadas no PSE.

5.1.2 Competéncia e pratica dos profissionais

) Analise das competéncias e praticas dos técnicos de enfermagem;

° Pratica profissional do Farmacéutico na APS;

° Estudos sobre papel ampliado do ACS; Organizacdo e andlise do processo de
trabalho da saude bucal.

5.1.3 Ferramentas para gestao local

° Gestdo de insumos nas Unidades (de que maneira as Unidades poderiam
qualificar entrada e saida de insumos para melhor controle de estoque);

° Gestdo de insumos da enfermagem: ferramentas para colaborar com o
controle e alimentar o sistema;

° Alinhamento do perfil de producdo assistencial da Unidade (média de
curativos, injecdes...) com a gestao de insumos;
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° Ferramenta de ajuste de estoque nas Unidades.

5.1.4 Estudos diversos sobre processos de trabalho

° Estudo e ferramentas de integracdo entre as UPAs e as Unidades Basicas de
Saude;

° Estudos de ferramentas de compartilhamento de cuidado entre APS e Média
complexidade;

° Ferramentas para contrarreferéncia dos pacientes atendidos na Farmécia
Escola;

° Instrumentos/Ferramentas para comunicacao entre hospitais, UPAS e a APS;

° Estudos sobre o perfil da populacdo atendida por servigo: contribui¢cbes para a
para organizacao local;

° Gestao local dos CAPs.

5.1.5 Instrumentos
Qualificagdo da gestdo de insumos nas Unidades de atencdo (para qualificar o controle e

alimentar o sistema).

5.2 DESENVOLVIMENTO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Compreende pesquisas relacionadas ao funcionamento da Estrutura Organizacional da

Secretaria Municipal de Saude, incluindo as competéncias/responsabilidades, os limites e a
comunicagdo (interacdo) das Unidades Organizacionais (diretorias, geréncias, departamentos,
assessorias...), visando o aprimoramento dos processos desenvolvidos.

5.2.1 Competéncias gerenciais
° Construcéo e validacdo das competéncias gerenciais por area de gestao;
° Processo de trabalho dos gestores;

° Estudos sobre a competéncia da Geréncia de Controle e Avaliacdo utilizando o
marco tedrico do SUS e o trabalho atual nesta Geréncia e nos setores afins (financeiro,
regulagéo, auditoria, orgamento, média complexidade, geréncia de
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informacé&o/planejamento, Programas estratégicos, RH - folha de pagamento, Geréncia de
tecnologia da SMS).

5.2.2 Mapeamento de processos

° Definicho e mapeamento dos processos de trabalho da Geréncia de
Informacéo;
° Desenvolvimento interno de metodologias para mapeamento de processo;

) Definicdo e mapeamento dos processos de trabalho da Geréncia de Captacéo
de Recursos;

° DefinicAo e mapeamento dos processos de trabalho em Auditoria: incluindo
construcdo de fluxos e avaliagdo da qualidade das auditorias realizadas.

5.2.3 Fluxos de gestao

° Construcdo de fluxos internos de gestdo: manutencdo predial, de
equipamentos, logistica, servigos terceirizados, entre outros;

° Estudo sobre os fatores que interferem na otimizag&o do processo de trabalho
dos profissionais dos diversos setores da secretaria.

5.2.4 Desenvolvimento de pessoas

° Estatisticas - estudos qualitativos/quantitativos da pericia comparativo com
outros servigos publicos sobre afastamentos por unidade/servidor, abonos e atestados;

) Criacdo de sistema para Novos servidores para conhecerem o que cada setor
faz - Procedimento operacional.

° Instrumentos de avaliagdo do servidor - estagio probatério - adverténcia - apoio
do RH/juridico- estudos sobre embasamento legal de como atuar com o mal servidor -
revisdo/andlise do estatuto.

° Projeto de gestdo ao funcionario publico - voltado no servidor, que auxilie na
gestdo do RH: direitos, deveres, educacédo continuada, absenteismo;

° Estudos absenteismo profissionais;

° O papel da pericia nos afastamentos laborais;
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° Clima Organizacional: deve promover modelos e avaliagbes do clima
organizacional e das a¢6es de melhoria do clima.

5.2.5 Estudos diversos na area de vigilancia em saude

° Processos Administrativo da Vigilancia em Saude (ex.:
tramitacao e julgamento dos processos da vigilancia sanitéaria, elaboragdo de
normas);

° Gestéo da Vigilancia.

5.2.6 Instrumentos autoavaliacdo
Autoavaliacao para as Unidades de média complexidade, em especial, para as Policlinicas e
UPAS.

5.3 INOVACAO EM GESTAO E BOAS PRATICAS EM GESTAO
ORGANIZACIONAL

Compreende estudos sobre ferramentas, modelos e préaticas avancadas e inovadoras de
Gestao que possam contribuir para a ampliagdo da capacidade gestora da Estrutura Organizacional
da SMS. Inclui pesquisas em: Modelos comparativos de gestdo; Aprendizagem organizacional;
Gestao colegiada (formas e resultados da gestdo colegiada e da horizontalizacdo das decis@es);
Gestao de projetos; entre outros.

5.3.1 Estudos comparativos
° Comparacao de modelos de gestdo na APS;

° Modelos comparativos em Controle e Avaliacao;
° Modelos comparativos em Auditoria;
) Estudo comparativo entre as capitais/municipios de mesmo porte do modelo

de organizacdo do SCNES.
5.3.2 Desenvolvimento de Ferramentas e Modelos

° Desenvolvimento de Carteira de tarefas das geréncias (como a Carteira de
Servicos);
° Distrito Sanitario como ferramenta de gestao intramunicipal;
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° Ferramentas em Auditoria na saude (processos, fluxos de trabalho);
Ferramentas e modelos em aquisi¢cdes (contratacdo de servigos, insumos, entre outros);

° Ferramentas para acompanhamento dos repasses e producdo das Unidades
proprias e contratualizadas.

5.3.3 Ferramentas de producgéo

° Arquivos de producdo BPAS; APAC, RAAS;

) relatérios de sistemas de informac¢des ambulatoriais;

° relatérios de sistema de informacgdes hospitalares - SIHD;

° Registro de atendimento ambulatorial - RAAS

° Planilha de controle financeiro aos prestadores;

° Modelos de Contratacdo de servi¢o de limpeza com remuneracdo com foco na
qgualidade (como fazer, modelos, eficiéncia, custo);

° SAC SMS (interno) para que os profissionais realizem Notificacdo de

materiais/servicos com problemas com constru¢do dos instrumentos com especificacbes
necessarias padronizadas;

° Estudo sobre priorizagdo de materiais - a falta ter& mais impacto (ndo pode
faltar) e o que é de menor impacto - escala de prioridade (por area, por servico, da rede...);
° Ferramenta/instrumento de previsdo de rouparia necessaria para atender a

necessidade de cada servigco - quanto tenho que ter de reserva para manter 0 servico
considerando o estoque, 0 que esta em uso e o0 que esta lavando;

° Estudos sobre acondicionamento/formas corretos dos materiais no
almoxarifado;

° Aprendizagem organizacional - curriculum situado.

5.3.4 Boas préticas
Experiéncias exitosas em Auditoria na salude (processos, fluxos de trabalho).
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5.3.5 Instrumentos e ferramentas

) Instrumentos e ferramentas de apoio ao trabalho da auditoria
(Roteiros/instrumentos padronizados para visita técnica da auditoria e para avaliacdo da
qualidade);

° Instrumentos para Acompanhamento dos repasses e producdo das Unidades

préprias e contratualizadas;
° construcdo dos instrumentos com especificacdes necessarias padronizadas

para o Sistema online da SMS - SAC.

5.4 AVALIACAO DE POLITICAS, FERRAMENTAS E MODELOS DE GESTAO

Compreende o grau de efetividade dos modelos, ferramentas e praticas realizadas pela
Gestdo para o desenvolvimento e alcance das responsabilidades e objetivos de cada Unidade
Organizacional, buscando o alcance da visao, missdo da SMS.

5.4.1 Politicas
° Custo efetividade da implantagdo e manutenc¢ao das politicas de saude;
° Avaliagéo das Politicas Publicas de Saude desenvolvidas pela Secretaria.

5.4.2 Modelos
Andlise do modelo de gestao NASF.

5.4.3 Praticas de Gestédo
° Andlise das filas de espera: estudo de impacto dos processos de gestdo das

filas de espera;
° Analise do tempo de espera para consultas e exames;
° Anadlise das requisicbes devolvidas - estudos de avaliacdo da ferramenta

SISREG;
° Estudos quantitativos e qualitativos de indices de absenteismo de pacientes,

nas consultas, exames, procedimentos especializados.
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5.4.4 Ferramentas avaliacdo de projetos
Avaliacao dos projetos desenvolvidos na SMS (monitoramento e avaliacdo de projetos).

5.5  GESTAO DA INFORMACAO EM SAUDE

Compreende estudos sobre a qualidade do registro, além do acesso, andlise e gerenciamento
de informacdes.
5.5.1 Estudos sobre plataformas eletrdnicas
Estudos comparativos de eficacia das diferentes plataformas eletrbnicas nos processos de
trabalho - SISREG, telemedicina, matriciamento virtual.

5.5.2 Ferramentas de sistemas de informacgéo

° Ferramentas de registros das movimentagfes dos processos, penalidades e
contatos com o cidadéo, a exemplo de um prontuario eletrénico (atualmente as planilhas de
excel ndo comportam de forma organizada tantas atualiza¢des); Ferramentas de Integracdo
dos sistemas de informacao nas trés esferas e o municipal;

° Ferramentas para as bases de dados que sejam compativeis entre os sistemas
de informacéo (prioridade para sistemas em todos os niveis, sistemas do SUS - SISREG,
INFO, SIA, SCNES, ESUS, SISCAN, APAC, SIHD, FPO, BPA, RAAS, CIHA);

) Ferramentas para a Otimizacdo do fluxo de informac¢fes atualizados dos
servidores e profissionais entre a Secretarias e PMF - por conta da atualizagdo do SCNES;

° Ferramenta/instrumento para prestacdo de contas aos municipios da grande
Floriandpolis.

5.5.3 Modelos e Sistemas informacao

° Modelos sustentavel de backup de informactes e bases de dados;
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° Estudos sobre prontuario eletrénico e melhorias em sua utilizacao;

° Sistema de rastreabilidade e acompanhamento dos processos de compras
(licitacBes e contratos);

) Sistema de acompanhamento de fornecedores (entregas, recebimentos, dentro
das especificacdes, pedido correto, tempo de inicio e conclusdo - qualificagdo do
fornecedor);

° Sistema de intervalo de pedido de compra, com evolucdo de preco, bases de
precos, estatistica - indicadores para qualificar fornecedor no pedido - avaliacdo de
fornecedores;

° Sistematizacao/otimizar de monitoramento de produgcdo - ambulatorial e
hospitalar, contratualizados, da rede propria (Com a finalidade de diminuir perdas de
producéo e facilitar o processo de trabalho e monitorar produgéo geral);

° Sistema de gerenciamento dos processos judiciais para fornecimento de
medicamentos e outros produtos (atualmente toda a gestédo de cerca de 800 ordens judiciais
para fornecimento de medicamentos e outros produtos, inclusive suas aquisicbes, é
organizada em planilhas de Excel);

° Desenvolvimento de sistema de banco de dados de producdo ambulatorial e
hospitalar:

a) arquivos de producao; BPAS; APAC, RAAS;

b) relatorios de sistemas d informacdes ambulatoriais.

C) relatorios de sistema de informag@es hospitalares SIHD;
Registro de atendimento ambulatorial RAAS psicossocial;
Planilha de controle financeiro aos prestadores.
Desenvolvimento de sistemas de gerenciamento das Residéncias;

° Ferramentas de vinculacdo dos processos no cadastro do cidaddo no
prontudrio eletrbnico (autos, réus e produtos, sendo que alguns podem ter mais que um
processo e alguns produtos podem estar sendo fornecidos por outros réus) — Obs.: é
importante que a equipe local de saude saiba quando e
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guais produtos por ordens judiciais o cidadao recebe, minimamente para tentar oferecer/trocar
pelo tratamento padronizado no SUS.

5.5.4 Qualificacédo dos sistemas

) Qualificacéo do sistema de estoque - alinhar com a producéo/perfil da Unidade
- média de curativos, injecdes entre outros, com testes de instrumentos;

° Qualificacdo do sistema de estoque - ferramenta/modelos (tipo cddigo de barra
para dar baixa) - para facilitar a alimenta¢do do sistema;

° A Estudo da producéo registrada pelo sistema de prontuario eletrénico de
saude e da apresentada para processamento;

° Estudos sobre prontuario eletrénico e melhorias em sua utilizacao.

5.5.5 Instrumentos e ferramentas

° Instrumentos e ferramentas de apoio ao trabalho da auditoria
(Roteiros/instrumentos padronizados para visita técnica da auditoria e para avaliacdo da
qualidade);

° instrumentos para acompanhamento dos repasses e producdo das Unidades
proprias e contratualizadas;

° Construgdo dos instrumentos com especificagbes necessarias padronizadas

para o Sistema online da SMS - SAC.
5.6 PLANEJAMENTO NO SUS

Compreende estudos sobre as metodologias e ferramentas utilizadas para a elaboracdo do
Plano de Saude, Programacéo Anual de Saude e Relatério de Gestdo, bem como para a elaboragéo
do Planejamento Local das Unidades Téticas e Operacionais da SMS.
5.6.1 Avaliag&do do planejamento
° Avaliacdo do modelo de planejamento adotado pela SMS;
° Avaliagéo do impacto do planejamento nos servigos;
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° Desenho e sistematizacdo do modelo de planejamento adotado na SMS; entre
outros.

5.7 JUDICIALIZACAO NA SAUDE
Compreende estudos sobre a judicializacdo no SUS, impactos e efeitos.

5.7.1 Avaliacéo
Avaliacdo quantitativa e qualitativa das demandas judiciais para média complexidade - em
especial saude mental.
5.7.2 Impacto
Judicializagdo no sistema de saude gerenciado pelo municipio, como o mapeamento das
iniquidades e outros prejuizos, além da medicao de custos que ja é realizada.

5.8 GESTAO DE RECURSOS NA SAUDE

Compreende estudos sobre: financiamento do SUS, gestdo baseada em custos, Captagéo,
Alocacao e Utilizagao de Recursos Financeiros.
5.8.1 Financiamento do SUS
° Auditoria de aplicacéo de recursos com interface
com o diagnéstico/programacédo anual de saude - PPA,;
° Andlise de transferéncia de recurso financeiro;
° Estudos sobre o financiamento para o SUS - geral da SMS e por area
tematica/Setor (APS, média complexidade, entre outros).
5.8.2 Gestdo baseada em custos

° Custo-utilidade de servigos assistenciais em saude;

° Gestao baseada em custeio de atividades;

° Como aferir o verdadeiro valor de mercado de produtos e servigos a serem
adquiridos;

115



° Ferramentas para afericdo da composicdo de custos que incidem nos precos a
serem adquiridos quando as empresas solicitam readequacéo de custos - com base em que,
como fazer.

5.8.3 Captacgéo, Alocacao e Utilizagdo de Recursos Financeiros

° Captacédo, alocacdo e utilizacdo de recursos financeiros na Vigilancia em
Saude;

° Como associar planejamento ao orgamento;

° Ferramentas para acompanhamento dos repasses estadual e federal para a

SMS.
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6 EIXO 4: PRATICAS DE CONTROLE SOCIAL DO SUS

Estudos que envolvam os desafios enfrentados para o fortalecimento da participacdo da
sociedade no sistema de salde; os processos participativos empreendidos em todos os niveis do
sistema de salde; a intervencdo dos cidadaos, de forma individual ou coletiva, na formulagéo,
execucao e avaliacdo das politicas de saude.

6.1 CONTROLE SOCIAL NO SUS

Compreende estudos sobre os Conselhos de Saude (dinamica de funcionamento e impacto
na pratica), as Conferéncias de Saude, Comunicacdo (dimensdo e papel do controle social),
inovacdo em modelos participativos e satisfacao dos usuarios.

6.1.1 Conselhos Locais de Saude

° Avaliacéo da participacao dos trabalhadores Conselhos Locais de Saude;

° Estudo sobre Baixa adesdo dos usuarios ao Conselho Local de Saude;

. Estudo sobre efetividade/benfeitoria das acdes dos Conselhos Locais de
Saulde para a comunidade e Centro de Saude;

° Dificuldades encontradas pelos Conselhos locais de saude na implementagéo
das suas acoes;

° Participacdo dos ACS no controle Social;

° Perfil dos Conselheiros de salde (municipais e locais);

° Comunicacao e interagdo do conselho com a comunidade (incluindo entre as
diversas entidades).

6.1.2 Conselho Municipal de Saude

Representatividade dos Conselhos no Conselho Municipal de Saude (e suas entidades).
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6.1.3 Conferéncia em saude

° Avaliagcéo do processo das conferéncias de saude (desde a organizacdo até o
acompanhamento das propostas);

. Desenvolvimento Metodologia de organizagdo das Conferéncias Municipais de
Saude;

. Avaliacdo do processo de formagdo de Conselheiros de Saude (locais e
municipais);

° Avaliacdo da atuagdo do Conselho Municipal de Saude e dos Conselhos
Locais de Saude.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Espera-se que a definicdo de &areas de pesquisa prioritdrias da SMS contribua para as
iniciativas de aproximagcdo entre o0s pesquisadores, formuladores de politicas, gestores e
profissionais que estdo na pratica do Servico. E uma estratégia de articulacdo entre aqueles que
produzem e os que utilizam as pesquisas em servi¢o de saude.

Assim, tenta-se evitar a baixa utilizacdo dos resultados das pesquisas realizadas e a pouca
valorizagdo cientifica do conhecimento produzido, além de facilitar a disponibilidade do resultado
para serem Uteis nos momentos que se necessita de decisao.

Busca-se acima de tudo contribuir para o preenchimento de lacunas de conhecimento nas
areas prioritarias e frageis, subsidiando o enfrentamento de problemas e qualificando o Servico e a
relacdo com as Instituicdo de Ensino.
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ELABORACAO DE INSTRUMENTO PARA GESTAO DE DOCUMENTOS DA
ASSESSORIA FINANCEIRA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Angelita M. Hofstetter Vieira
Tamires Rafael da Rosa

1 INTRODUCAO

A consultoria de procedimentos com foco interdisciplinar € uma das préticas
desenvolvidas pela disciplina de “Teoria e Pratica de Administracdo de Servigos Publicos” e
Coordenada pela Professora Sulivan Desirée Fischer, que na ultima fase do curso de
Administracdo Publica da UDESC, em parceria com a Secretaria Municipal de Saude (SMS)
do municipio de Florianopolis mobiliza estudantes visando atender demandas do 6rgao
municipal em atividades de ensino.

Este relatério consolida o resultado da consultoria prestada na Assessoria Financeira
da Secretaria Municipal de Saude (SMS), que a partir da coleta de dados no primeiro
semestre de 2019, mapeou as demandas de organizacdo e controle dos documentos do
setor. A demanda atendida é um instrumento para a gestdo de documentos desta
Assessoria.

A partir das informacgdes coletadas no setor, pesquisa bibliografica, benchmarking em
outros 6rgaos e comparando instrumentos utilizados, foram evidenciadas alternativas para a
gestdo de documentos na Assessoria Financeira, proporcionando maior seguranca,
organizacao e controle mais eficiente dos processos financeiros.

A escolha do instrumento proposto para a gestdo de documentos levou em
consideragao o sistema “Betha”, utilizado pela Assessoria Financeira, e a restrigdo de
recursos financeiros para aquisicdo de novos sistemas operacionais para gerenciar o
arquivamento. O instrumento proposto é o “Citrix Podio”, em versdo gratuita, onde é possivel
efetuar a gestdo dos documentos do setor de maneira simples, descomplicada e acessivel.

Complementarmente, foi elaborado manual que descreve de maneira detalhada os
procedimentos e funcionalidades do instrumento.

Este relatorio esta dividido em quatro sessoes, além desta introducéo, a descricdo da

organizacao, diagnostico da situagédo problema, acdo implementada e por fim, os resultados
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alcancados e perspectivas de acdes futuras para a gestdo de documentos na Assessoria

Financeira da Secretaria Municipal de Saude.

2 A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE FLORIANOPOLIS

No Brasil o termo “Secretaria” é dado as reparticdes governamentais dos estados e
municipios que se dedicam a diferentes pastas, como educacédo, saude ou transporte. As
Secretarias Municipais sdo o6rgdaos da Administracdo Direta, subordinada diretamente ao
Chefe do Executivo.

Cabe a Secretaria Municipal de Saude a administracdo e prestacdo de servicos de
salude a populacdo e também a execucdo de programas de prevencdo (ZMITROWICZ,
BISCARO E MARINS, 2013), como propor politicas publicas de melhorias na gestdo da
satde do municipio, conforme legislacdo, e seguindo as diretrizes do Sistema Unico de
Saude (SUS).

A Assessoria Financeira na Secretaria Municipal de Salude € responsavel por
atividades relativas a programacao financeira e execucdo da despesa. Também o controle
de pagamentos repassados pelo setor de Recursos Humanos, cujo rastreamento de
documentacéo referente a processos € muito comum.

Ainda realiza inventarios contabeis e controle da movimentacdo do patriménio da
Secretaria Municipal de Saude, bem como, disponibiliza e gerencia 0s recursos, como
adiantamentos e prestacdo de contas de atos de natureza financeira do Fundo Municipal de
Saude.

Inclusive, a Assessoria Financeira € responsavel pela conferéncia do processo
contabil de empenho e liquidacao, dados fiscais e de conta bancaria, para encadernacédo do
movimento de pagamento e arquivamento no setor.

A estrutura fisica do setor comporta duas salas, dispostas lado a lado, nas quais sete
servidores e um estagiario dividem o espaco com equipamentos de informatica e prateleiras
de arquivo.

Além dos locais citados da Assessoria Financeira, algumas prateleiras ocupam o
corredor de acesso as salas, a sala lateral, da Assessoria Orgamentaria, e um mezanino, em

construcéo externa, onde prateleiras comportam caixas de documentos mais antigos.
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O gestor que acompanhou a consultoria foi o Sr. Ronaldo Batista Pereira, responsavel
pela Assessoria Financeira, que disponibilizou as informacdes referentes a gestdo de
documentos do setor.

3 DIAGNOSTICO DA SITUACAO PROBLEMA

Primeiramente a Assessoria Financeira da Secretaria Municipal de Saude apresentou
como demanda o desenvolvimento de uma metodologia para a gestdo de documentos no
setor, visto que possui dificuldade no armazenamento dos documentos produzidos
diariamente.

Segundo Calderon et al (2004), a gestdo de documentos originou-se na
impossibilidade de se lidar com as massas cada vez maiores de documentos produzidos
pelas administracdes publicas.

Na Assessoria Financeira, devido ao espaco fisico reduzido, algumas prateleiras com
documentos arquivados se encontram no corredor, em sala anexa da Assessoria
Orcamentaria e em uma construcdo externa (mezanino), dificultando o acesso rpido a
documentacdo em auditorias.

Nas reunides de consultoria nha Assessoria Financeira se percebeu que o volume de
massa documental do setor necessita de acondicionamento adequado para o controle e
conservacgao dos documentos produzidos diariamente.

De acordo com Schein (1975)

[...] a chave da Consultoria de Procedimentos é a combinacao da habilidade
em:

1) estabelecer uma relagdo de auxilio;

2) saber que tipos de procedimentos buscar nas organizagdes;

3) intervir de forma a melhorar os procedimentos organizacionais.

A presenca do gestor Ronaldo Batista Pereira, responsavel pelo setor, foi efetiva no
auxilio a coleta de dados, demonstrando o local de armazenamento das caixas com 0s
documentos, suas especificagbes, conteudos, tipologia da documentacdo, dificuldades
enfrentadas e objetivos almejados com a consultoria.

O armazenamento e localizacdo dos documentos produzidos diariamente no setor
sdo as grandes dificuldades encontradas. Visto que, as salas ndo comportam mais
prateleiras, futuramente seria necessario uma redisposicdo dos mdéveis com a confeccao de

novas prateleiras para acondicionar as caixas com os documentos produzidos.
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Além disso, a dificuldade em acessar a legislacéo pertinente a gestdo de documentos,
com o tempo de guarda de cada documento especifico, & outro ponto critico na Assessoria
Financeira.

Em casos de auditoria, em virtude da falta de um recurso eletrénico agil e seguro, o
tempo é o fator preocupante na localizacdo dos documentos arquivados, e segundo
informacdes do gestor, ha dificuldades em obter recursos financeiros para aquisicdo de
ferramentas ou sistemas de facil acesso, que fornecam dados precisos para a localizagédo
dos documentos no espaco fisico da Secretaria Municipal de Saude.

Concorda-se com Couture (1996, apud CALDERON, 2004), que, em uma €época ha
qual o progresso tecnologico nos projetou na era da informacdo, quem trabalha com ela
deve deixar o formato documento e ir para o conteudo: a informacéao.

Na Assessoria Financeira, o sistema Betha, software disponibilizado pela Prefeitura
Municipal, ndo supre as necessidades que o setor enfrenta diariamente, com informacdes
limitadas ao ano e conta bancaria para localizacdo de documentos.

Por este motivo, as caixas sao catalogadas conforme estas informacdes, de ano e
conta bancéria, e seria essencial um sistema, gratuito, que disponibilizasse filtros com
diversas categorias para facilitar a identificacdo do local onde foi arquivado.

Ademais, a legislacao, condizente com a documentacao produzida, e a temporalidade
de guarda em vigor nas esferas governamentais, deve estar conectada e acessivel a todos
os servidores do setor. Conforme Schein (1975) "Se o consultor esta interessado no
desenvolvimento organizacional, deve portanto estudar procedimentos que ocorrem entre
pessoas e grupos”.

A partir disso, foram realizadas pesquisas sobre as legislacdes referentes ao tema,
filtrando as que referenciam a documentacéao relatada pelo gestor da Assessoria Financeira
nas reunifes, a categorizacao e o tempo de guarda de cada documento especifico contido
nas caixas, que € uma necessidade imediata para a separacdo da documentacdo que pode
ser arquivada em local fora da Secretaria, o Arquivo Central da Prefeitura.

No Brasil, a Lei n.8159/1991, dispbs sobre a politica nacional de arquivos publicos e

privados e, em seu Art. 1°, sobre a Gestao documental:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao (BRASIL, 1991).
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A partir do relato, a equipe realizou a busca em 6rgdos governamentais de outros
estados, com intuito de comparar experiéncias ja utilizadas com a problematica da
Assessoria Financeira, benchmarking, e instrumentos gratuitos que suprissem a demanda
do setor. Segundo Bogan (1996, apud ROMANO, 2016), benchmarking “...] significa
aprender com os outros” e diz também “visto que as limitagdes humanas sdo um fato real, é
de bom senso levar em conta as experiéncias dos outros”.

Simultaneamente, foi realizada pesquisa sobre os softwares que atenderiam as
demandas identificadas, e o instrumento “Citrix Podio” foi reconhecido como protétipo
adequado ao momento pelo qual a Assessoria Financeira se encontra, dispondo de recursos
gratuitos para uma visdo geral de cada atividade relacionada a Gestdo de Documentos
através de aplicativos.

Deste modo, foram analisadas as funcionalidades do instrumento para inclusdo dos
dados ja validados na Assessoria Financeira, pelo gestor Sr. Ronaldo, elaborando cartbes e
filtros de facil acessibilidade com apenas um click.

Assim, foi confeccionado o Manual de procedimentos de uso do “Citrix Podio” para a
Gestao de Documentos da Assessoria Financeira com as instru¢des para utilizacdo de suas
funcionalidades, que facilitardo a qualquer servidor do setor a visualizacao das informacoes,
anexando os documentos existentes e 0s que serdo produzidos. O Manual de
Procedimentos do “Citrix Podio” esta disponivel no apéndice deste relatério (Apéndice A).

Com isso, o setor realizara um inventario da documentacéo existente que organizada
na plataforma “Citrix Podio” ira facilitar a identificacdo do material com temporalidade a
organizacao das prateleiras de modo a acomodar o material produzido diariamente.

Além disso, em casos de auditorias na Assessoria Financeira sera possivel localizar

documentos através dos filtros existentes no “Citrix Podio”, com mais rapidez e precisao.

4 DESCRICAO DA ACAO IMPLEMENTADA

A demanda identificada na Assessoria Financeira foi atendida através dos seguintes
produtos:

4.1 ELABORACAO DA TABELA DE LEGISLACAO

A Tabela de Legislacdo foi produzida para tornar o acesso as leis, decretos,
instrucbes normativas e portarias, mais rapido e preciso identificando as altera¢cdes ocorridas

e tendo acesso ao texto completo no link disponivel.
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A Tabela de Legislacao foi elaborada através de pesquisa documental online, filtrando
a legislacédo condizente com o proposito da consultoria, que abordassem o tema gestao de
documentos e tempo de guarda documental. E composta de seis colunas: esfera
governamental, nuamero da lei/decreto/instrucdo  normativa/portaria, data da
lei/decreto/instrucdo normativa/portaria, titulo da lei/decreto/instrucdo normativa/portaria,

caput da lei e link de acesso, como se observa na Figura 1.

Figura 1 Tabela de Legislacao
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A partir da legislagdo, os documentos de competéncia da Assessoria Financeira,
contidos nas caixas arquivadas, podem ser organizados, seguindo a Tabela de
Temporalidade contida no Decreto Municipal n. 1.254/2001, cujo link encontra-se na Tabela
de Legislacao.

A Tabela de Legislacéo esta anexada a este relatorio como Apéndice B.

4.2 CUSTOMIZACAO DA FERRAMENTA “CITRIX PODIO”
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A plataforma “Citrix Podio”, disponivel online, em versao gratuita, foi customizada
para atender as demandas da Assessoria Financeira na gestao de documentos produzidos

no setor, como mostra a Figura 2.

Figura 2 “Citrix Podio” customizado

= Vi para uma drea de wabalho ou app @ Podio MNe

PREFEITURA DE

SAUDE

Acessando o arquivo da Assessoria Financeira — SMS na area de trabalho, o servidor

responsavel pelo controle de gestdo de documentos, ir4 selecionar entre os aplicativos ja

cadastrados:
) Gestao de Arquivos, onde os documentos seréo cadastrados;
) Legislacdo de Documentos, onde legislacdes vigentes ja foram
cadastradas;
° Tabela de Temporalidade, espaco com os tipos de documentos

existentes na Assessoria Financeira e tempo de guarda referente a cada um.

Além destas relagfes citadas em cada um dos aplicativos, a plataforma “Citrix Podio”
possibilita filtrar por categorias pré-estabelecidas, facilitando a busca por informacfes de
documentos cadastrados de acordo com o Tipo de documento, Localizagdo (local e
prateleira), Temporalidade, Conta Bancaria/Entidades (Tag - Busca Réapida) e Periodo (data
correspondente aos documentos da caixa), como se observa na Figura 3.

Figura 3 Filtros
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= Amquive - Assessora Financelra SMS

@ Podio

O

Lagesiagho Tatwels ge T

Ao selecionar o comando "Gestao de arquivo®,
a seguinte tela ira abrir:

Relacao de documentos
cadastrados no aplicativo.

Lista de filtros pré - estabelecidas
por categorias:

« Tipo de documento;
Localizacao;

Temporalidade;

Tag - Busca Rapida;

Periodo.

No aplicativo Tabela de Temporalidade foram inseridos os documentos validados pelo
gestor da Assessoria Financeira conforme classificagdo nas categorias:

° Arquivo corrente, conjunto de documentos estreitamente
vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou
recebidos no cumprimento de atividades-meio e atividades-fim e que se
conservam junto aos 6Orgdos produtores em razao de sua vigéncia e da
frequéncia com que séo por eles consultados;

° Arquivo intermediario, conjunto de documentos originarios de
arquivos correntes, com uso pouco freqlente, que guardam, em depdsito de
armazenamento temporario, sua destinacao final.

O aplicativo Tabela de Temporalidade estd demonstrado na Figura 4.

Figura 4 Tabela de Temporalidade
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APLICATIVO
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O instrumento “Citrix Podio” esta disponivel no link: https://podio.com/.

4.3 MANUAL DA PLATAFORMA PODIO

Como uma forma de suporte para 0s gestores e sanar possiveis duvidas no uso do
instrumento, foi confeccionado o Manual de procedimentos de uso do “Citrix Podio”, Figura
5, para a Gestado de Documentos da Assessoria Financeira com as instru¢des para utilizacao
de suas funcionalidades, bem como o cadastro dos documentos existentes, facilitando aos

servidores do setor a visualizagao das informacdes e o uso adequado da plataforma “Citrix
Podio”.

Figura 5 Manual da Plataforma Podio
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O Manual da Plataforma Podio encontra-se como apéndice (Apéndice A) deste

relatorio.

5 RESULTADOS ALCANCADOS E PERSPECTIVAS

Com a entrega e utilizagéo pelos servidores da Tabela de Legislacéo, pertinente aos
documentos validados pelo gestor da Assessoria Financeira Sr. Ronaldo, € esperada a
resolucdo das dificuldades em acessar leis e normas, e suas alteracbes, bem como a
classificacéo por Temporalidade de cada documento produzido para o arquivamento correto.

A Tabela de Legislacdo estara disponivel na plataforma “Citrix Podio”, no aplicativo
Tabela de Temporalidade e neste relatério como apéndice (Apéndice B).

A disponibilizacao da plataforma “Citrix Podio” possibilitara um melhor desempenho
da Assessoria Financeira no arquivamento e localizacdo de documentos, com precisdo e
rapidez.

Com a disponibilizagdo do Manual da plataforma “Citrix Podio”, espera-se que as
funcionalidades dos aplicativos ja cadastrados sejam utilizados e facilitem o controle dos
documentos produzidos e sua localizagao, compartilhando as informacgfes de maneira clara
e acessivel a todos os servidores da Assessoria Financeira.

A consultoria de gestdo de documentos na Assessoria Financeira espera otimizar 0os
processos de transparéncia das informag¢fes dos documentos produzidos com a utilizagdo

da plataforma “Citrix Podio” e seus aplicativos customizados ao setor.
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Ainda € recomendada a atualizacdo na Tabela de Legislacdo de alteracbes nas
normas referentes a Gestdo de Documentos.
Como contribuicdo para melhoria da Assessoria Financeira, a consultoria sugere:

° Realizar um inventario de toda a documentacdo existente, para
classificar de acordo com a temporalidade condizente. Em reunido com a Prof2
Dra. Mércia Silveira Kroeff, servidora da Biblioteca Central da Universidade do
Estado de Santa Catarina (UDESC), foi sugerida uma parceria com a
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) que na graduacdo de
Arquivologia — Bacharelado, possui disciplinas relacionadas a Gestdo de
documentos. Neste sentido, graduandos em Arquivologia aplicariam o
conhecimento na execuc¢do do inventario através de estagios;

° Designar uma pessoa responsavel para utilizar a plataforma
“Citrix Podio”, inserindo as informagdes coletadas com o inventario;

) A sistematizacdo das cores das caixas, que podem ser
solicitadas na préxima licitacdo de materias, para diferenciar os contetdos das
caixas nas prateleiras;

° Elaborar um planejamento para identificacdo da documentacéo
“arquivo intermediario”, para transporte ao Arquivo Central da Prefeitura,
liberando espaco fisico nas dependéncias da Secretaria Municipal de Saude;

° Por fim, adequar os processos de separacdo de documentacéo
para arquivamento com a coleta de informacdes inseridas na plataforma “Citrix
Podio”, sincronizando as etapas para que ndo ocorra gaps nos procedimentos

da Assessoria Financeira e outros setores da Secretaria Municipal de Saude.
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Q Igrc)nélio
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CITRIX .
& Podio
Apresentacao

A Assessoria Financeira da Secretaria Municipal de Saude de
Florianopolis, neste momento, mantém a visdo centrada no
gerenciamento de documentos, buscando obter melhor desempenho
quanto ao armazenamento e localizagao de documentos . A partir dessa
premissa, por solicitacdo do Gestor, foi elaborado aplicativos de gestao
de documentos através da plataforma Podio e Manual de uso da
ferramenta.

O Manual estd composto pela descricao da plataforma Podio,
juntamente com os aplicativos Gestdo de Documentos, Legislacao da
Gestao de Documentos, Tabela de Temporalidade e as funcionalidades
de cada aplicativo.

O presente Manual tem como objetivo auxiliar e orientar os
servidores da Assessoria Financeira na execucao de suas tarefas
administrativas, relacionadas a gestao documental, além de contribuir
com a criacao de uma memoria organizacional para o aumento da
estabilidade dos processos de auditoria, através da organizacdo de
maneira inteligente de todo documento relacionado ao setor.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide
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CITRIX .
&) Podio
Introducao

Esta ferramenta esté disponivel na plataforma Podio e pode ser
iniciada por meio do link que serd encaminhado ao gestor da Assessoria
Financeira da Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis,
responsavel pela manutencao da plataforma.

Apos a recepcao do link,fica ao encargo do gestor escolher quem
podera alimentar a ferramenta.

Suas areas de

trabalho mais
Inteligentes e bem
estruturadas

Comece gratuitamente

VOLVO  Deloitte. @ SONY iz, Sothebys

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO L Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide
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CiTR!X'.
Q) podio
Como Usar o Podio

1 Acessar o site https://podio.com
cimrix
@ Podio

Boa decisao.

Crie a sua conta gratuita e junte-se a mais de 500.000 equipes que j3 est3o trabalhando com o
Em—

Para realizar o cadastro, a
plataforma oferece as seguintes
opgoes:

e Cadastro com emailda
empresa, nome completo e
senha;

¢ ShareFile;

e Google;

e Microsoft.

70 dicar, o e on Teemos do Sergo
Asia prrcdace et prosegicts.

Cadastrar-se com

Conecte-se com Podio

Conectar-se

NEo tem uma conta? Cadastrar-se

Fazer login com

S G

s || [ suomne | [ il email e senha ja
cadastrados.
(® Perguntas? Perguntar Suporte do Podio
MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide 7
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Q Sb“éio

Pagina Inicial do Podio

@ Podio

Atividade recente Posts acultos Imagem
T ——— PREFEITURA DE
sos FLORIANOPOLIS
Nenhuma atividade ainda
4
Minhas conexdes @ Relatéric Documentos
Q g Total Total 4
2015 1
2018 1
+ CONVIDAR PESSOAS
2019 2

— Va para uma area de irabalho ou app @ Podio

selecione a opcao "menuinicial” acima

3 Para acessar a lista de areas de trabalho,
circulado em vermelho.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide 8
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Q Igromélio

ApOs selecionar o comando "menu inicial" , a seguinte opcgao ira
aparecer:

Q |

== Acsessoria Financeira - SMS

Arguivo - Assessona Financeira
SMS

£} Gerenciar dreas de fr

Para acessar a lista de

aplicativos, selecione a

4 opc¢ao "Arquivo -
Assessoria Financeira -
SMS" .

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide
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Q Iggaio

ApOs selecionar o comando "Arquivo - Assessoria Financeira - SMS", a
seguinte tela ird aparecer.

@ Podio

e [ o] o

Amnde  Gewdade Legagio  Tabelade T ADIGIONA

Arquivo - Assessona Financeira SMS 4 Imagerr
Q@ PREFEITURA DE
v + CONVIDAR
- FLORIANOPOLIS
SAUDE
Uso @ pasa mengios individuai
s0r

° Tamiras Rafaal da Rosa adicionou Tamires da Rosa
~ A e T 2s R 32, 17 hos 5 VO - ASSEssan ceira SMS SN e -
PP T R e R T e S R W RELATORIO DE DOCUMENTOS Arquivo - Assessaria Financeira SV
Comentar - Curlir - Tarefa

Total Total 4
o Tamiras Rafael da Rosa atualizou o aplicativo Leglslagdio
~ AgBo por Tamires Rafael da Rosa. 19 noras alids  Arquivo - Assessana Financeira SMS 019 2
Comentar Curtir Tarefs 2
2018 1

Para acessar a parte especifica de cada aplicativo, vocé tera que
selecionar o "icone" desejado,que esta localizado na parte superior da

ferramenta.

= Arquivo - Assessori? " _.cera SMS w . ~dio

| R O

Legislacio  TabeladeT...

Aplicativo "Tabela de

AplIC?tIVf) Gestao de P — Temporalidade" - Espago
Arquivo® - Espacoonde dz Document?)s" ¢ com os tipos de documentos
0s documentos serao e existentes na Assessoria
cadastrados p ¢ - ; Financeira da SMS e tempo

legislagcoes vigentes

< de guarda para cada
estao cadastradas
documento

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide 10
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ci'rnlx.
&) podio
Aplicativo -
Gestao de Documentos

@ Podio

s

Legislacdo  TabeladeT... ADICIONA...

Ao selecionar o comando "Gestao de arquivo”,
a seguinte tela ira abrir:

Prémio

-4
T, APLICATIV.

Gestao de Arguivo

Exibicdes nfo safvas _ ¢ TIPO DE DOCUMENTO PERIODO LOCALIZAGAO NUMERO D£. >

MOVIMENTAGAD DE CAIXA 01/05/2019 - 0171022019 SALAZ

Exibigdes de equipe
ANULAGAO DE EMPENHO 11/06/2018 - 15/06/2016 SALAT

FRESTACAC DE CONTASE 06/0372015 - 06/052015 SALAZ

Todos 05 Gestdo de Arquivo

MOVIMENTACAD DE CAIXA  01/01/2019 - 0810672019 CORREDOR
Tipo de Documenta

4
MOVIMENTACAO DE CAIXA 2
1
1

ANULAGAO DE EMPENHO

PRESTACAQ DE CONTAS
ENTIDADES

Localizacdo
CORREDOR
SALA2
SALA 3

Lista de filtros pré - estabelecidas Relagao de documentos
por categorias: cadastrados no aplicativo.
¢ Tipo de documento;

Localizacao;

Temporalidade;

Tag - Busca Réapida;

Periodo.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide 5 13 §

152



153



Cadastro de Novos Documentos

@ Podio

M =] R o

Gostiodo . Logislagio  TaboladoT..

Aivdads

Gestao de Arquivo L i

Exihicbes nan salvas
Exibiges e equipe

Todos 0s Gestdo te Arquivo a

Tipo de Documenta
MOVIMENTACAO DE CAIXA
ANULAGAO DE EMPENHO

b | e

PRESTACAO DE CONTAS
ENTIDADES

Localizacio
CORREDOR
SALA2

SALA3

<

Lo I8

v 2
APLICATIV,

HoAaz X Y dded

] ¢ TIPO DE DOCUMENTO
MOVIMENTAGAD DE CAIXA
ANULAGAO DE EMPENHO
PRESTACAC DE CONTASE

MOVIMENTACAD DE CAIXA

PERIODO

01/05/2019 - 011072019
11/06/2018 - 15/06/2018
06/032015 - 06/0572015

01/01/2019 - 08/06/2019

LOCALIZAGAO

Relatérios +

Adicionar documentos

PRATELEIRA [*== NUMERO D/ >
A-1 1

A2 5

J3 5

K9 206

| Adicionar documentos |

Para acessar a area de cadastro de novos
documentos, selecione a opcao "Adicionar
documentos" que esta localizado na parte
superior da ferramenta.

Ao selecionar o comando "Adicionar documentos", o seguinte formulario ira

aparecer

Modolo macfeato | Agles

smMs -

* PERIODO

- LocauzagRa

“PRATELEIRA

* NUMERO DA CAXA ARQUIVG

TEMPORALIDADE

CONTA BANCARIA

NOME ENTIDADE

Arquvos

Ta

(MEZANND ¥

2408 5AN0S 10 AN0S

204NCS

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide
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CiTRIX .
& Podio
Como PreencCues

Modelo modificado Acoe anceira SMS » |
Nome que consta na caixa

‘ arquivo.

] TIPO DE DOCUMENTO MOVIMENTACAO DE CAIXA v
MOVIMENTACAO DE CAIXA

|

INSS

ISS

ANULACAO DE EMPENHO
BALANCOS

CONCILIACOES BANCARIAS
PRESTACAO DE CONTAS DIARIAS

B PRESTACAO DE CONTAS ENTIDADES
CANCELAMENTO RESTOS A PAGAR
ADIANTAMENTO

* LOCALIZAGAO SEFIP

EMPENHO

* PERIODO

No campo "Tipo de Documento" selecionar
na lista suspensa a opgao correspondente a
categoria do documento arquivado.

5 Deve ser preenchido com dados
lo modificado Acde o anceira ¢
correspondentes ao primeiro e
ultimo documento. (Selecionar o

calendario no calendario)
: DOCUMENTO | MLVIMENTACAO DE CAIXA v

Z * PERIODO pata (8 - Data
< Junhode—2019 rd

2 ¥ 4 5 6 sa Fez Nocampo "Periodo” deve ser

LOCALIZACAO 1 2 preenchido com a data
3 4 5 6 7 8 9 correspondente aos
- PRATELEIRA 10 11 12 13 14 15 16 documentos existentes na
=R B BT e e | calxa arquivo. Adata deve ser
preenchida manualmente
(nao selecionar a data no
calendario).

ERA NA CAIYA 24 25 26 27 28 29 30

ARQUIVO

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira L Secretaria Municipal de Satude 13
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CiTRIX
& podio

Onde uma caixa foi guardada

3 * LOCALIZAGAO MEZANINO v
CORREDOR
SALA 1
* PRATELEIRA SALA 2
SALA 3

No campo "Localizacao" selecionar na lista
suspensa a opgao correspondente ao local
onde a caixa arquivo serd armazenada.

A linha deve ser preenchida com
a letra correspondente a coluna
do armario (EX: Coluna A, B ou

lodificado = Acdes v tira ¢

“ PERIODO C). Deve ser incluido o nimero da
4 prateleira (EX: Prateleira 1, 2 ou
3).
LOCALIZAGAO [MoZANINO ¥ |
* PRATELEIRA

No campo "Prateleira” deve ser preenchido com a letra
correspondente a coluna do armario e numero
correspondente a prateleira. (Ex.: A-1; A-2; A-3...)

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide 14
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Q S’é’ﬁio

Modelo modificado  Acdes ~  Preencher com o nimero da caixa ra SMS > [l Gestio de
A EL eI de arquivos estaveis pelo setor.
Obs .: Seguir ordem crescente
NUMERO DA CAIXA ARQUIVO

Em "Numero de caixa arquivo" preencher com o numero

determinado pela Assessoria Financeira para cada caixa arquivo
(este campo aceita apenas numeros).

A CAIXA ARQUIVO

x \
Preencher conforme a relacao da |

lista de temporalidade e tipo de ‘

querido
documento. ‘

TEMPORALIDADE

2 ANOS

5 ANOS 10 ANOS 20 ANCS

No campo "Temporalidade" selecionar a opgao conforme
informacodes no aplicativo "Tabela de Temporalidade" para cada tipo

de documento.
TEMPORALIDADE Conta bancara correspondente  ANOS 20 ANOS
20 movimento. Pode conter digito.
CONTA BANCARIA Padgafo. + & A A.EEZ=Z=E B 7 U S ¢ 00 \bv'% E- =

. :

Em "Conta bancaria" preencher com o numero da conta bancaria
dos documentos existentes na caixa arquivo. Neste campo pode-
se incluir o nome do banco correspondente a conta.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Salide
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CiTRIX'
Q Po!aio

Preencher com o0 nome da
CONTA BANCARIA entidade conveniada que esta

8 prestando conta.
|

NOME ENTIDADE

Em "Nome da entidade" preencher com o nome da entidade
conveniada a SMS que esta prestando contas. Pode existir mais
de um nome de entidade nesse campo.

9 Arquivos Escolha um arquivo

Os aplicativos da plataforma "FPodio™ permitem que arquivos
(imagem, PDF, Word, Excel e etc.) sejam anexados.

10[

No campo "Tag"recomenda-se que cadastrem os numeros das
contas bancarias, entidades e outros dados quando houver muitas
opc¢oes e necessitam facil localizacao.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira L Secretaria Municipal de Satude 16
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Q S'o”éio

O que sao as TAGS?

Tags sdo como campos de categorias dinamicas. Enquanto os
campos de categoria sao predefinidos e precisam ser criados no criador de
aplicativos, as tags podem ser criadas na hora.

Recomendamos o uso de tags quando houver muitas opgoes, por
exemplo, se voce tiver um aplicativo de contatos para fornecedores e
quiser adicionar sua categoria . Se houver 80 categorias diferentes, seria
mais facil ndo adiciona-las inicialmente, somente quando adicionar os
fornecedores ao aplicativo.

As tags sdo especialmente uteis se vocé usar funcao de filtroe
relatorio para filtrar e criar uma visao geral melhor das suas tags.

Tag

Q

casa lar

11

52134-2
52134-6

luz do caminho

A partir do momento que as Tags sdo criadas, elas ficam salvas
no historico. Desta forma sempre que uma tag for inserida
aparecera uma lista suspensa com as tags ja existentes,
facilitando o preenchimento.

Apo6s o preenchimento de todos os itens, selecionar a op¢éao "salvar
documentos" ao final do formulario, lado direito, conforme foto abaixo.

Cancelar

Salvar Documentos w

<

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satde
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CiTRIX

&) podio

Lista de Documentos Cadastrados

Para acessar a lista de documentos apos cadastro:

@ Podio

—

* TIPO DE
DOCUMENTO

* PERIODO

* LOCALIZAGAC
“ PRATELEIRA

* NUMERO DA
CAIXA ARQUIVO

TEMPORALIDADE

CONTA BANCARIA

Agles Arquivo - Assessoria Financeira SMS | @ Gestio de Arquivo | EMPE & Seguindo 1 ¥ Curtr € Compariilhar x
EMPENHO o
Tamires Rafael da Rosa
Qs Seg o
1 Margo de 2017 - 31 Juiho de 2017 Crou &

CORREDOR ¥

Arquivo - Assessoria Financeira SMS > |l Gestido de Arquivo

v

29

2 ANOS 5 ANOS 10 ANOS 20 ANOS

Adicionar um comentano

73278123-8

Ap0s conclusao do cadastro de documentos, selecione a
opcao "Gestao de Arquivo"no superior da tela para voltar a
lista de documentos ja cadastrados.

@ Podio
Alvidade Gectdode ... Legisiagdo Tagelage T. . APLICATIV.
Gestao de Arquivo ;R BHoAaaX Y 5ds [E Relatorios  +
Exibigdes ndo salvas [ ¢ TIPODE DOCUMENTO PERIODO LOCALIZAGAO PRATELEIRA > m
EMPENHO 0110312017 - 31/07/2017 CORREDOR H-g
Exibigdes de equipe =
T MOVIMENTACAODE CAIXA 01/05/2019 - 01/10/2019 SALA2 A-1
= [ 01/05/2019 - 0°/10/2018 i
Todos 0s Gestdo de Arquivo 5 ANULACAQ DE EMPENHO 11/06/2018 - 15/06/2018 A2
PRESTAGAO DE CONTAS E... 05/03/2015 - 06/05/2015 SALA2 43
Tipo de Documenta 5
- MOVIMENTAGAC DE CAIXA 01/01/2019 - 08/0672019 CORREDOR K-9
MOVMENICIODEGanY 2 e — ,
ANULA(;AD DE EMPENHO 1
PRESTA@AO DE CONTAS 1
ENTIDADES
EMPENHO 1

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide
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Q Bgaio

Para visualizar detalhes dos itens cadastrados basta selecionar o documento
desejado e as informagdes surgirao na pagina.

* TIPO DE DOCUMENTO [MOVIMENTACAO DE CAIXA V]
* PERIODO Sgb Janeiro de 2019 - % Janeiro de 2019
* LOCALIZAGAO SALA 2 v
* PRATELEIRA A-1
* NUMERO DA CAIXA ARQUIVO 1
TEMPORALIDADE 1 ANOS 2 ANOS 3ANOS 4 ANOS 5 ANOS 2 ANOS 10 ANOS
VIGENCIA

CONTA BANCARIA

NOME ENTIDADE

Arquivos Escolha um arquivo
Tag & 521248 & casalar
T o —

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satide 19
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Filtros e Relatorios

As opcoes de filtrar e realizar relatorios permitem automatizar os
processos e o controle de um projeto usando os dados dos aplicativos.

Como criar um filtro?

[ < TIPO DE DOCUMENTO PERIODO
EMPENHO 01/03/2017 - 31/07/2017

WTA‘;iDEECAIXA 01/05/2010 - 01/10/2018

Q Srowélio

LOCALIZAGAO
CORREDOR

SALA2

Para criar um filtro selecione o icone de "Filtro" na parte
superior da tela, circulado acima em vermelho.

Y S5des

- =
Criado por

Criado em

Criado via

| Uttima modificagdo

Defina a categoria
para criacao do filtro
de aCOI'dO coma TIPO DE DOCUMEN
informagao desejada. | ...

Tag

LOCALIZAGAO

NUMERO DA CAIXA ...

TEMPORALIDADE

Nio foram filtros filtros

Escolha alguns filtros 3 esquerda para
limitar os resultados de busca.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira L Secretaria Municipal de Satude
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© Y 2de5 Mostrartodas

Fs

2
| Filtros aplicados &8 a
! MOVIMENTAGAO DE CAIXA x |
l Criado por 1
' Criado em !
N3io configurado -

Criado via INSS

) 1SS

Ultima modificagdo

ANULA(;AO DE EMPENHO

Tog BALANGOS

CONCILIAGOES BANCARIAS
TIPO DE DOCUMEN. () PRESTACAO DE CONTAS DIARIAS
PRESTACAO DE CONTAS ENTIDADES

PERIODO CANCELAMENTO RESTOS A PAGAR
i ADIANTAMENTO
LOCALIZAGAO
SEFIP
EMPENHO v -

UMERO DA CAIXA ...

ApOs selecao das categorias desejadas, as informacoes
filtradas aparecerao na tela.

1

Gestio de Arquivo D < @ AKX OF 205 Mostartodss Breaios + B
Exibicdes nio salv [7] < TIPO DE DOCUMENTO PERIODO LOCALIZAGAO PRATELEIRA
| MOVIMENTAGRODEGAA| 011062010 -01/102019 SALA2 A-1
Exibicdes de equipe
MOVIMENTACAODECAXA| 0110172010 - 081082010 CORREDOR ko

Todos o Qastic de/Acsilio <«
Tipo de Documento

MOVIMENTAGAO DE CAIXA

Para tornar o filtro fixo na

ANULAGAO DE EMPENHO
PRESTAGAO DE CONTAS barra de filtros selecione a
ENTIDADES
— opcao"salvar" no superior
) da tela
Localizagdo 5
CORREDOR 2
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Q CITRIX .
Podio
Exibicoes de Filtro Salvas na Area de Trabalho

Gestia de Arquivo ;&I
Exihiches ndo sahas B3 -

Exbizfas da aquips

I No filtro "Tipo de
Documento" consta o

Todcs o Gestlia de Arquivn
numero de documento
Tigso i Dooumanin .
I | existente em cada

categoria cadastrada.

No filtro "Localizagcao" consta o
numero de caixa arquivos
armazenadas em cada
ambiente.

No filtro "Temporalidade"

3 encontra-se a quantidade e quais
caixas devem ser arquivadas por

determinado prazo.

Terrparaicada

2 BNCE
3 ANDES

TAS - BUSCA RAPIDR

Nas "Tags" constam as

1M )
e contas bancarias e
casa lar entidades.

b da coeminng

PERIQDO

vi A WN B

21
No filtro "Periodo"

agrupa-se os documentos
anualmente.

aoie
017

2015

Exibigles privadas
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Q Ic;c;!zlio

Aplicativo -
Legislacao da Gestao de
Documentos

Assessoria Financeira SMS @ Podio

Tabelade T... ADICIONA...

Ao selecionar o comando "Legislacao”, a
seguinte tela ira abrir:

F X Y 17de17 Relatérios  + Adicionar Legislacao

RIA A TABELR MPORALTDADE PRRA DEYETING 5 U0 00 PTanG 08 CIassMeaRas R R L o
0S DOCUMENTOS GERADOS OU Tabela de Temporalidade de Documentos - de em meios
RECEBIDOS PELA ADMINISTRACAO Atividades Meio - Sistema SCTD, a serem
PUBLICA DO MUNICIPIO DE utiizados pelos 6rgdos da Administracdo Direta, Federal
FLORIANOPOLIS e Fundacdes do Poder do
Estado de Santa Catarina
Municipal Regula 0 acesso a informagdes previsto no
Estadual inciso XXXIll do art. 5°, no inciso I do § 3° do
art 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicio
REGULAMENTA O ACESSO A INFORMA(,‘AO Federal
PUBLICA PELO CIDADAO (LEI FEDERAL N° Orienta quanto aos procedimentos relativos ao
12.527/2011), NO AMBITO DO PODER o registro, a0, altera a Lei n° 8,112, de 11 de dezembro de
EXECUTIVO MUNICIPAL, CRIA NORMAS DE cdoe de e 1990
PROCEDIMENTOS E DA OUTRAS processos eletrénicos no Sistema de Gestéo de
PROVIDENCIAS. Protocolo Eletrdnico - SGP-e.
Federal
Municipal Estadual
Regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de janeiro de
Orienta sobre os procedimentos relativos ao 1991, que dispde sobre a politica nacional de
Plano de Classificacio de Documentos de arquivos publicos e privados.
1 Acnuiun dn Ectadn do Santa Cataring o da o)

O aplicativo Legislacao da Gestao de Documentos esta organizado
por esferas Municipal, Estadual e Federal.
Cada cartao corresponde a uma legislagao diferente sobre o tema e
possui as seguintes informacoes:
¢ N°da lei/decreto /instrugao normativa / portaria;
e Titulo;
e Caputdalej;
e link.
MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satde 23
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CiTRIX .
&) podio
Aplicativo -

Tabela de Temporalidade

— Arquivo - Assessoria Financeira SMS @ Podio

M - R o .

Atividade Gestdode ... Legislacdo Tabelade T... ADICIONA...

Ao selecionar o comando "Tabela de
Temporalidade", a seguinte tela ira abrir:

] < TIPO DE DOCUMENTO TEMPORALIDADE: CORRENTE  TEMPORALIDADE INTERMEDIARIA ) m
L___S2Dagelo. VIGENCIA 10 ANOS
4Aas VIGENCIA 5 ANOS
Anulagic de empanho 5ANOS 5 ANOS
Cancelamento 5ANOS 5 ANOS
170Processo de prestacéo de contas 5ANOS 5 ANOS
72Empenho 5ANOS 5 ANOS
38C das contase dosistema)  5ANOS 5 ANOS
16Balancete 5 ANOS 5 ANOS
2Autorizacao de Fornecimento(AF.) 3JANOS 5 ANOS
160Processo arbiramentoDEVE ESTAR C MOV CX 2ANOS 5 ANOS
134Nota fiscal ESTA C MOV CX 2ANOS 3 ANOS
130Movimento mensal 2 ANOS 3 ANOS
55Comespondéncia expedida e recebida 2ANOS 3 ANOS A2

O aplicativo Tabela de Temporalidade estd organizado por categorias de
documentos, temporalidade corrente e temporalidade intermediaria.Entende-
se por:

Arquivo corrente: conjunto de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no
cumprimento de atividades-meio e atividades-fim e que se conservam junto
aos orgaos produtores em razao de sua vigéncia e da frequéncia com que sao
por eles consultados.

Arquivo intermedidrio: conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguardam, em deposito de
armazenamento temporario, sua destinacao final.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Saude 24
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Q) podio
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pratica. Disponivel em:
<https://quickbooks.intuit.com/br/blog/planejamento-financeiro/gestao-
documentos-empresas/>. Acesso em: 16 jun. 2019.

MANUAL DA PLATAFORMA PODIO | Assessoria Financeira | Secretaria Municipal de Satde

25

180



181



>3 PREFEITURA DE

b 4 W
B | &
——

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Assessoria Financeira

182



Apéndice B - Tabela de Legislacédo

183



REFEITURA DE
LORIANOPOLIS

JDE

ASSESSORIA FINANCEIRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE FLORIANOPOLIS
Av. Prof. Henrique da Silva Fontes n° 6100

Trindade | Florianopolis | SC

N° DA | DATA DA | TITULO DA
LEI/DECRETO/ | LEI/DECRETO/ | LEI/DECRETO/ CAPUT DA LEI/DECRETO/

INSTRUCAO INSTRUCAO INSTRUCAO INSTRUCAO LINK
NORMATIVA/ | NORMATIVA/ | NORMATIVA/ NORMATIVA/PORTARIA
PORTARIA PORTARIA PORTARIA

§ 2° Cabem a administracdo publica,
na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as
CF 1988 ART.216 providéncias para franquear sua
consulta a guantos dela
necessitem.(Vide Lei n°® 12.527, de
2011)

http://www.planalto.gov.bi
ao/constituicao.htm

Art. 1° - E dever do Poder Publico a
DispGe sobre a | gestdo documental e a protecdo

politica nacional de | especial a documentos de arquivos, T e

LEI N. 8.159 1991 arquivos publicos e | como instrumento de apoio a
. ! o N N 159.htm

privados e d& outras | administragdo, a  cultura, ao

providéncias. desenvolvimento cientifico e como

elementos de prova e informacéo.

Art. 10 O Conselho Nacional de
Arquivos-CONARQ,6rgédo

colegiado, vinculado ao Arquivo
Nacional, criado pelo art. 26 da Lei
no 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
Regulamenta a Lei | tem por finalidade definir a politica
no 8.159, de 8 de | nacional de arquivos publicos e
janeiro de 1991, | privados, bem como  exercer
2002 que dispde sobre a | orientacdo normativa visando a
politica nacional de | gestio documental e a protecdo
arquivos publicos e | especial aos  documentos  de
privados. arquivo.Art. 20 Compete  ao
CONARQ:[...]V-estimular

programas de gestdo e de preservacao
de documentos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal
e municipal, produzidos ou recebidos

DECRETO  N.
4.073

http://www.planalto.gov.bi
2002/D4073.htm



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/cCIVIL_03/Leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/cCIVIL_03/Leis/L8159.htm
http://www.planalto.gov.br/cCIVIL_03/decreto/2002/D4073.htm
http://www.planalto.gov.br/cCIVIL_03/decreto/2002/D4073.htm

em  decorréncia das  funcgdes
executiva, legislativa e judiciéria;

Regula o acesso a
informagdes

previsto no inciso
XXXIII do art. 5°,
no inciso Il do § 3°
do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da
Constituicéo

Federal; altera a Lei

Art. 1° Esta Lei dispde sobre os
procedimentos a serem observados
pela Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, com o fim de garantir
0 acesso a informagdes previsto
noinciso XXXIIl do art. 5°
,no inciso 11 do § 3° do art. 37 e no §
2° do art. 216 da Constituicdo
Federal. Paréagrafo dnico.
Subordinam-se ao regime desta Lei: |

http://www.planalto.gov.bi

LEI N. 12.527 2011 n° 8.112, de 11 de | - os 6rgdos publicos integrantes da -
dezembro de 1990; | administracdo direta dos Poderes Ll e
revoga a Lei n° | Executivo, Legislativo, incluindo as
11.111, de 5 de | Cortes de Contas, e Judiciario e do
maio de 2005, e | Ministério Plblico; Il - as autarquias,
dispositivos da Lei | as fundacbes publicas, as empresas
n® 8.159, de 8 de | puUblicas, as sociedades de economia
janeiro de 1991; e | mista e demais entidades controladas
da outras | direta ou indiretamente pela Unido,
providéncias. Estados,  Distrito  Federal e
Municipios.
Art.  1° A digitalizagdo, o
Disode  sobre  a armazenamento em meio eletrénico,
elak?ora i e o optico ou equivalente e a reprodugdo
arquiva(r;nento de o dopliiznes [pUibllees © pivErtos http://www.planalto.gov.bt
LEIN. 12.682 2012 documentos em | S€rd0 rggulado§ _pelo elsposio (TSt 2014/2012/1ei/112682.htm
meios Lei.Paragrafo Gnico. Entende-se por
eletromaanéticos digitalizacdo a conversdo da fiel
g ‘ imagem de um documento para
cddigo digital.
gllgﬁgeéo EEUE : Art. 1°E dever do poder publico a
destinggéo dos protecdo especial aos documentos
publicos como elementos de prova e e
LEI N. 9.747 1994 docum(_entos~ e instrumentos de pesquisa e apoio a httr_).//le|s.a|esc.sc.qov.br/h
Administracdo . N ; lei.html
Plblica Estadual e admlnlstra_gao, a cqlturg_ e ao
d4 out’ras desenvolvimento cientifico e
A tecnoldgico.
providéncias.
Art. 1° O Sistema Administrativo de
Disode  sobre o Gestdo Documental, Editoracdo e
Sist'zma Publicagdo Oficial (SGDPO) tem
Administrativo  de | €°M° objetivo  assegurar  a
Gestio racionalizacdo, padronizacéo,
DECRETO N. 2018 Documental identificacdo, preservacdo, acesso e | http://www.pge.sc.gov.br/i
1.481 Editoragio ' e divulgacéo do patriménio | estadual-pge

Publicacdo Oficial
e estabelece outras
providéncias.

documental e arquivistico no ambito
da Administracdo Publica Estadual
Direta e Indireta, resguardados os
aspectos de sigilo e as restricdes
administrativas e legais, bem como



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12682.htm
http://leis.alesc.sc.gov.br/html/1994/9747_1994_lei.html
http://leis.alesc.sc.gov.br/html/1994/9747_1994_lei.html
http://www.pge.sc.gov.br/index.php/legislacao-estadual-pge
http://www.pge.sc.gov.br/index.php/legislacao-estadual-pge

publicar os atos oficiais do Estado.

Orienta quanto aos
procedimentos

relativos a
organizacéao e
transferéncia da
documentacéo

oficial recebida e
produzida pela

Administracao
Direta, Autarquias

INSTRUCAO 5 HunieEs, O http://www.sea.sc.gov.br/i
NORMATIVA N. | 2006 face da extin(;éo jdownloads/send/8-arquivc
02/2006/SEA . x ' instrucao-normativa-02-20

incorporacédo e

criagdo de Orgdos

publicos, visando a

preservacéo do

patrimoénio

documental e

garantindo a

recuperagdo e o

acesso as

informacdes.

DispGe sobre a

Gestédo de

Documentos

digitais em

programas

informatizados

~ produzidos pela

INSTRUGAO Administracéo http://www.sea.sc.gov.br/a
MOIRLAAITIARE | AN Direta, Autarquias truo_normativa n_10 200
10/2006/SEA ' ~

e Fundacoes,

visando

racionalizar e

preservar 0

patriménio

Arquivistico

Digital.



http://www.sea.sc.gov.br/index.php/component/jdownloads/send/8-arquivo-publico/25-instrucao-normativa-02-2016?Itemid=0
http://www.sea.sc.gov.br/index.php/component/jdownloads/send/8-arquivo-publico/25-instrucao-normativa-02-2016?Itemid=0
http://www.sea.sc.gov.br/index.php/component/jdownloads/send/8-arquivo-publico/25-instrucao-normativa-02-2016?Itemid=0
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf

Orienta quanto aos
procedimentos

relativos a
destinagdo da
documentacédo

oficial produzida e
recebida pela
Administracao

Direta, Autarquias
e Fundacdes
Estaduais e das
medidas a serem

observadas no
recolhimento  dos
documentos

permanentes  para
Diretoria de Gestdo

INSTRUGAG Documental/Arquiv http://www.sea.sc.gov.br/a
NORMATIVA 2007 0o Pdblico do truo_normativa_n_09_200
n.09/2007/SEA

Estado,

visando a

otimizacao da

utilizagéo dos

espagos, a

racionalizacdo, a

sistematizagdo da

organizacao das

massas

documentais  nos

orgdos, garantindo

a preservagdo do

patrimdnio

documental e o

acesso as

informacdes.

Orienta sobre o0s

procedimentos para

~ a eliminacdo de

L A documentosg no http://www.sea.sc.gov.br/a
At 2007 ambito dos Orgdos truo_normativa_n_10_200
n.10/2007/SEA :

integrantes do

Poder Publico

Estadual.

Orienta quanto aos

procedimentos na

designacéo e

atribuicGes da

x Comissdo

L A Permanente de http://www.sea.sc.gov.br/a
MO T GULE Avaliacdo de truo_normativa_n 06 200
n.06/2008/SEA

Documentos  dos
orgdos setoriais e
seccionais do
Sistema de Gestao
Documental.



http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_10_2006.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_09_2007.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_09_2007.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_06_2008.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_06_2008.pdf

Orienta sobre 0s
procedimentos

relativos ao Plano
de Classificagdo de
Documentos de
Arquivo do Estado
de Santa Catarina e
da  Tabela de

INSTRUCAO Temporalidade e :
NORMATIVA | 2008 Destinagio ~ de Frt;g'/a "(‘)"r"'n‘:‘;tsifgsﬁ'qlog’ 'ggg
n.18/2008/SEA Documentos de

Arquivo do Estado

de Santa Catarina

das atividades-meio

e atividades-fim, no

ambito da

administracdo

direta, autarquias e

fundacoes.

Orienta quanto aos

procedimentos

relativos ao

recebimento,

registro, autuacao,
INSTRUCAO B, _

tramitacéo e http://www.sea.sc.gov.br/a
NORMATIVA 2011 arquivamento  de truo_normativa_n_02_201
2/2011/SEA

documentos e

processos

eletronicos no

Sistema de Gestdo

de Protocolo

Eletronico - SGP-e.

Determina o uso do

Plano de

Classificacéo e | Art. 1° - homologar a classificacédo de

Tabela de | documentos e os prazos de guarda e

Temporalidade de | destinagédo de documentos

Documentos - | estabelecidos no Anexo 1, desta

Atividades Meio - | Portaria "Plano de Classificacdo de
PORTARIA N. 2017 Sistema SCTD, a | Documentos" - atividades meio e no | http://www.sea.sc.gov.br/a

491

serem utilizados
pelos ¢6rgdos da
Administracdo
Direta, Autarquias
e Fundagcbes do
Poder Executivo do
Estado de Santa
Catarina.

Anexo 2, desta Portaria "Tabela de
Temporalidade de Documentos"
atividades meio e determinar seu uso
nos drgaos da Administracdo Direta,
Autérquica e Fundacional do Estado
de Santa Catarina.

rtaria n 491 2017 com_a



http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_18_2008.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_18_2008.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_02_2011.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/instruo_normativa_n_02_2011.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/portaria_n_491_2017_com_anexos.pdf
http://www.sea.sc.gov.br/arquivosDownload/portaria_n_491_2017_com_anexos.pdf

REGULAMENTA
O ACESSO A
INFORMACAO
PUBLICA PELO
CIDADAO  (LEI
FEDERAL N°
12.527/2011), NO

O PREFEITO MUNICIPAL DE
FLORIANOPOLIS, usando das
atribuicdes que lhe confere o art. 74,
incisos | e 1V, c/c os arts. 9°, inciso
XVI e art. 23, inciso |, letras "a", "e"
e "g", todos da Lei
Orgéanica Municipal, e Considerando
as disposicoes da Lei Federal n°
12.527, de 18 de Novembro de 2011,
cuja vigéncia se dara a partir de 16 de
maio de 2012. DECRETA:Art. 1°O
acesso & informacdo  publica
garantido no inciso XXXIII do art. 5°
e no inciso Il do § 3°do art. 37 e § 2°
do art. 216 da CF se darg, no ambito
da administragdo direta e indireta do

https://leismunicipais.com.
is/decreto/2012/999/9988/(
regulamenta-0-acesso-a-in

9D g;:aRETO N. 2012 ':‘gﬂlfégo DO Poder Executivo Municipal de | pelo-cidadao-lei-federal-n-
' Florian6polis, segundo ditames da | ambito-do-poder-executivc
EXECUTIVO . o -
MUNICIPAL Lei Federal n° 12.527, de 18 de normas-dg-procedlmentos-
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