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1. OBJETIVO

Este procedimento destina-se a definir a operacionalizacdo do pagamento de Hora-aula, Servigos
de Terceiros (alimentacao, material de consumo, material de informatica), Convénios ou Repasse a
Fundo Municipal de Salde, dos projetos de formacdo/ capacitagdo/ treinamento/ desenvolvimento
de pessoas.

2. ABRANGENCIA

CRH, Subsetoriais (DRS, Hospitais, Institutos de Pesquisas, Centros de Referéncia), Coordenadorias
(Gabinete), Unidades externas (outras secretarias estaduais e/ou municipais).

3. REFERENCIA

Lei n.° 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal. Disponivel em:
http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/busca?q=Lei+n.%C2%BA+4.320+&s=Iegislacao

Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, institui normas para licitacdbes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I8666cons.htm

Decreto n° 41.830, de 02/06/1997 - Fixa o valor de honorarios pagos a titulo de horas-aula
ministradas pelos 6rgdos subsetoriais, setorial de Recursos Humanos, Centros Formadores da
Secretaria da Saude, instituicGes conveniadas, e da providéncias correlatas. Disponivel em:
http://www.jusbrasil.com.br/legislacao/171428/decreto-41830-97-sao-paulo-sp

Instrucdao CRH 03/2020, de 25/08/2020 - Estabelece critérios para pagamento hora-aula a
que se refere o] Decreto 41830/97 de 02-06-1997.
https://www.saude.sp.gov.br/resources/crh/centro-administrativo/legislacao/instrucao_crh_-
_03.2020.pdf

Lei Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal -
Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da
outras providéncias. Disponivel em: planalto.gov.br/ccivil_03/leis/Icp/Icp101.htm

Lei n. 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.
Disponivel em: planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110520.htm

Portaria de Consolidacao n° 2, de 28 de setembro de 2017 - Consolidagao das normas sobre
as politicas nacionais de salde do Sistema Unico de Saude. ANEXO XL - Politica Nacional de
Educagcdo Permanente em Saude (Origem: PRT MS/GM 198/2004) - Institui a Politica Nacional de
Educagao Permanente em Salde para o SUS como estratégia para Formagdo e Desenvolvimento de
trabalhadores do setor. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2017/prc0002_03_10_2017.html
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Portaria n° 2.135, de 25 de setembro de 2013 - Estabelece diretrizes para o processo de
planejamento no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS). Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2013/prt2135 25 09 2013.html

Portaria GM/MS n.° 1.996, de 20 de agosto de 2007, que dispde sobre as diretrizes de
implementacdo da Politica Nacional de Educacdo Permanente em Saude. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2007/prt1996_20_08_2007.html|

Decreto Estadual n.° 53.019, de 20 de maio de 2008 - Regulamenta a transferéncia de
recursos financeiros, de forma direta e regular, do Fundo Estadual de Salde para os Fundos
Municipais de Salde, destinados ao financiamento das acbes e servigos de sa,L'Jde realizados no
ambito da atencgdo basica, componentes de programas e estratégias do Sistema Unico de Saude no
Estado - SUS/SP. Disponivel em:
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2008/decreto-53019-20.05.2008.htm/

Resolugcao SS N.° 55, de 21 de maio de 2008 - Estabelece condicbes para efetivar a
modalidade de transferéncia voluntaria de recursos do Fundo Estadual de Saude para Fundos
Municipais de Saude, objetivando sua utilizacdo em projetos e programas municipais de saude, do
Sistema Unico de Salde - SUS no Estado de S3o Paulo. Disponivel em:
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/saude/legislacao/
0001/ResolucaoSS_2008_00056.pdf

Instrucdo do Tribunal de Contas do Estado de Sdao Paulo n.° 01/2008, de 18/12/2008 -
Disciplina as regras para prestacao de contas, devendo atentar para o inciso II do art. 3.9 e artigo
627. Disponivel em:

https://www.tce.sp.gov.br/sites/default/files/legislacao/instrucoes_n_1_2008_area_estadual 0.pdf

Decreto n° 53.882, de 23/12/2008 - Da nova redagdo ao § 1° do artigo 1° do Decreto n°
41.830, de 2 de junho de 1997, que fixa o valor de honorarios pagos a titulo de horas-aula
ministradas pelos 6rgdaos subsetoriais, setorial de Recursos Humanos, Centros Formadores da
Secretaria da Saude e instituicdes conveniadas e da providéncias correlatas. Disponivel em:
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2008/decreto-53882-23.12.2008.htm/

Decreto n° 64.355, de 31/07/2019 - Institui o Programa SP Sem Papel, seu Comité de
Governanca Digital e da providéncias correlatas. Disponivel em:
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/decreto/2019/decreto-64355-
31.07.2019.html#:~:text=Decreta%3A,ambiente%20digital%20de%20gest%C3%A30%20docume
ntal

Deliberacao CIB - 70, de 16-7-2018 - Autoriza contrapartida Estadual para Projeto de
Educacao Permanente em Saude. Disponivel em:
https://sistema4.saude.sp.gov.br/gpad/arquivos/deliberacao-55322.pdf

Resolugdao SS N.° 55, de 21 de maio de 2008 - Estabelece condicoes para efetivar a
modalidade de transferéncia voluntaria de recursos do Fundo Estadual de Salude para Fundos
Municipais de Saude, objetivando sua utilizacgdo em projetos e programas municipais de saude, do
Sistema Unico de Saude — SUS no Estado de S&o Paulo. Disponivel em:
http://www.saude.sp.gov.br/resources/ses/legislacao/2008/maio/informe-eletronico-de-legislacao-
em-saude-n95-26.05.2008/legislacaocestadual/e_rs-55_210508.pdf?attach=true

Comunicado Conjunto C.A./N.A. n° 001/2021
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Dispde quanto ao pagamento de honorarios a docentes ndo servidores, que ndo integram a
Administracdo Direta do Estado, a titulo de hora-aula para unidades vinculadas ao SUS/SP,
inscritos no CADIN. Parecer NDP n© 188-2020 e CJ-SS n° 894-2020.
http://www.saude.sp.gov.br/resources/crh/centro-
administrativo/legislacao/comunicado_conjunto.pdf

Instrucdao N° 01/2009 - DDP-G - O Diretor do Departamento de Despesa de Pessoal do Estado,
objetivando a padronizacao, simplificacdo e orientagao de procedimentos administrativos relativos
ao formulério honorarios - 07, emitido pelos Orgdos do Sistema de Administracdo de Pessoal das
Secretarias de Estado.
https://www.fazenda.sp.gov.br/folha/nova_folha/legislacao/instrucao_01_2009.asp

Decreto 62867, de 3 de Outubro de 2017 - Dispde sobre a centralizagdo das operacdes de
natureza financeira da Administracdo Direta e Indireta do Estado, regulamenta a atividade de
agente financeiro do Tesouro. https://www.saude.sp.gov.br/resources/crh/centro-
administrativo/legislacao/decreto_n_62.867_de_03_de_outubro_de_2017_-
_assembleia_legislativa_do_estado_de_sao_paulo.pdf

Deliberacao CIB n° 72, de 21 de Junho de 2021 - Aprova o Documento Norteador da Politica
de Educacdo Permanente em Saude e a utilizacdo do saldo de recurso financeiro federal,
depositado no FUNDES, na seguinte conformidade: 80% do saldo - para projetos de Educacao
Permanente em Salde de ambito regional; 20% do saldo - para acgdes transversais, propostas pelo
GT Bipartite de EPS para o conjunto das regides. https://ses.sp.bvs.br/wp-
content/uploads/2021/06/E_DL-CIB-72_210621.pdf

4. DEFINIGOES

Cadastro de Inadimplentes do Estado de Sao Paulo (CADIN): de acordo com este Cadastro,
os docentes que estiverem com divida ativa junto as trés esferas de Governo ndo receberdo
pagamento de hora-aula.

Capacitacao/ Treinamento: Processo educacional aplicado de maneira sistematica e organizada,
pelo qual as pessoas adquirem conhecimento, atitudes e habilidades, em fungdo de objetivos
definidos, para a correta realizacdo das tarefas que estdao sob sua responsabilidade na instituicao
(Chiavenato, 2009).

Centro Administrativo: O Centro Administrativo, no ambito da CRH, tem suas atribuigbes através
das areas especificas, coordenacdo, orientagdo, controle, elaboracdo quanto a execucdo de
procedimentos administrativos e financeiros, na programacdao de despesas e de honorarios de
docentes, subsidiar no controle de material e patrimoénio, conservacdao e manutencao de imdveis,
instalacdes e equipamentos e de acervo funcional e documental.

Convénio: Convénios e contratos de repasse sdao formas de recebimento de recursos publicos
e termos de execugao descentralizados celebrados pelos orgdos e entidades da
administracdo publica federal com 6rgédos ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos.

Colegiado das ETSUS: Orgdo consultivo e deliberativo dos CEFOR, constituido pelos seus
respectivos diretores e técnicos, e por um representante do Grupo de Desenvolvimento de
Recursos Humanos, tendo como atribuicdo deliberar sobre os aspectos técnicos, administrativos,
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pedagdgicos e financeiros, a fim de atender as Politicas Publicas de Formacdao Técnica de Nivel
Médio em Saude e as Politicas de Educacao Permanente em Saude.

Comissao Intergestores Bipartite (CIB): Instancia colegiada de decisdo do Sistema Unico de
Saude (SUS), integrada paritariamente pela Secretaria Estadual de Salude e por representantes dos
Secretarios Municipais de Salde do Estado de S&o Paulo, criada em 1993 pela Norma Operacional
Basica — NOB/93 do Ministério da Saude.

Comissao Intergestores Tripartite (CIT): instancia colegiada de decisdo do Sistema Unico de
Saude (SUS), integrada paritariamente pelos gestores federal, estadual e municipal, criada em
1993 pela Norma Operacional Basica - NOB/93 do Ministério da Saude.

Demanda de capacitacdo: todas as solicitagdes encaminhadas pelas areas demandantes para
execugdo das agOes de capacitagao/treinamento/desenvolvimento de recursos humanos, porém
nem todas as demandas se configuram em necessidades de capacitacgao.

Demonstrativo de pagamento: E um comprovante que demonstra valores efetivamente pagos,
que pode ser emitido pelo sistema de Pagamento de Cursos e Projetos.

Docente convidado: Os docentes sem vinculo formal com o Estado sdo considerados convidados.

Docente servidor: docente que tenha vinculo com o Estado ou com Unidades municipalizadas e
que recebam seus vencimentos pela Secretaria da Fazenda (possuem RS- registro servidor).

Documento Norteador — Documento que visa contribuir com o desenvolvimento das diretrizes
da Politica Nacional de Educacdo Permanente em Saude (PNEPS) no Estado de Sdo Paulo e,
simultaneamente, apontar eixos que orientem a construcdo e eventual execucdao financeira de
propostas de Educagdao Permanente em Salde (EPS) pelos municipios e Regides de Saulde,
reafirmando os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS), a qualificacdo do trabalho
em salde e de seus processos, traduzidos nas inUmeras agoes desenvolvidas nos territorios.

Departamentos Regionais de Saude: S3o Departamentos Técnicos de Saude, tendo por
finalidades: contribuir para a qualidade de vida da populacao das respectivas regides, coordenando,
articulando e organizando e gerenciando o sistema de saude loco-regional; identificar a
necessidade de compra de servicos de salde; promover a articulacdo dos sistemas metropolitanos
de saude; avaliar, acompanhar e estabelecer a cooperagdo técnica dos sistemas de saude; tornar
disponiveis e dar publicidade as informacgGes de salde e gerenciais que viabilizem o controle social
do desempenho do sistema de saulde.

Centros de Desenvolvimento e Qualificacdo para o SUS: Sdo estruturas dos DRS com Nucleo
de Qualificacdo e Humanizagdo para as Agoes da Saude e Nucleo de Educacdao Permanente para o
SUS, tendo por finalidade oferecer na sua area de atuagdo, cursos de capacitagdo especifica para o
desenvolvimento profissional, proceder ao acompanhamento de programas de estagios,
aprimoramento profissional para trabalhadores de salde e estagios para estudantes no ambito do
SUS; realizar o trabalho em integragao com a Coordenadoria de Recursos Humanos, com vistas ao
desenvolvimento de alternativas de formacao profissional na area da saude.

Eixos Tematicos: Classificagdo das acles pedagogicas a partir do seu campo de intervencdo:
Atencdo a Salde, Gestdo em Saude, Vigildncia em Salde, Promocdo a Saude,
Participacao/Controle Social e outros.
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Formulario de Pagamento: Instrumento de pagamento da hora-aula, sendo que ha modelos
especificos para servidores e convidados.

Fonte de recursos: O financiamento do SUS é oriundo de recursos financeiros do Orgamento da
Seguridade Social, além de recursos da Unido, dos Estados, dos Municipios e de outras fontes. Os
recursos que compdem o pagamento de projetos sdao: Recursos do Tesouro Estadual, Recursos
Federais (por meio de repasses especificos) e eventualmente recursos municipais (contrapartida
municipal).

Lista de Frequéncia: Relacdo dos participantes do curso/evento/Oficina com assinatura do
profissional que ministrou a atividade.

Relatério das Atividades: Relacdo de atividades desenvolvidas, com data e carga horaria.

Grupo Técnico Bipartite Para a Educagcdo Permanente em Saude: Instancia colegiada
constituida por representantes da SES/SP e do COSEMS/SP, indicados anualmente, cujas reunides
acontecem com periodicidade mensal e que tem como atribuicdo acompanhar as discussoes,
iniciativas e acbes da Educacdo Permanente em Saude no Estado de Sao Paulo, propor
recomendagodes e orientagdes nos projetos apresentados, bem como discutir e articular parcerias
necessarias a realizagcdo de acbes para o conjunto das regides.

Guia da Previdéncia Social (GPS): guia para recolhimento de INSS do prestador e patronal.

Manual de envio de pagamento de HORA-AULA SEM-PAPEL: Tem por finalidade auxiliar e
orientar quanto a elaboracdo e procedimentos para o envio do Expediente de Atendimento com os
documentos necessarios para a efetivacdao do pagamento mensal de hora-aula via Sistema SP Sem
Papel. Disponivel em:

https://www.saude.sp.gov.br/resources/crh/centro-
administrativo/legislacao/manual_de_envio_de_pagamento_de_hora-aula_sem-papel.ppsx

Material de consumo - aquele que em razao de seu uso corrente e da definicdo da Lei n©
4,320/1964 perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos.

Material de Informatica - Periféricos (Equipamento ou dispositivo que ndo faz parte da unidade
central de um computador, mas tem uma funcdo no tratamento de informacgao) todo o material de
informatica auxiliar, seja ele um acessorio de um equipamento maior, como mouses e teclados, ou
suprimentos, como cartuchos de impressora e fones de ouvido.

Necessidade de capacitacao: demanda identificada, processada e devidamente problematizada
que se configura numa necessidade real para a transformagao da realidade e a superagao de
problemas.

Pagamento Direto: trata-se de pagamento de valor de honorarios pagos a titulo de horas-aula
ministradas por docentes que participam de projetos e cursos.

Parecer técnico: analise técnica dos projetos de capacitacdo e desenvolvimento de recursos
humanos oriundos da SES e suas Unidades, das regides de salude, da prépria CRH.

Plano de Trabalho: instrumento legal apresentado pelos municipios em conjunto com instituices
executoras/responsaveis por projetos formativos, com a finalidade de explicitagdo da proposta e
responsabilizacdo pelo repasse financeiro ao Fundo Municipal de Salude, associado ao compromisso
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da execucdo do projeto. Este tipo de Plano de Trabalho é também utilizado nos casos de convénios
e cooperagoes técnicas.

Processo Hora-Aula: Documento formal de encaminhamento dos projetos de capacitacdo, que
demandem pagamento de docentes.

Projeto: proposta estruturada de capacitacao/desenvolvimento/treinamento, a ser encaminhada
para avaliacdo técnica do Grupo de Selecdo e Desenvolvimento da CRH.

Proposta Pedagdgica: instrumento onde sdo referenciados os conteldos, as metodologias, os
procedimentos e as técnicas a serem utilizadas no processo de ensino-aprendizagem necessarias
ao atingimento dos objetivos propostos no projeto.

Recurso Hora-aula: O recurso hora/aula da Coordenadoria de Recursos Humanos destina-se a
formacao dos Recursos Humanos da SES /SP no sentido do aproveitamento do potencial destes
profissionais, para o enfrentamento dos desafios gerados no desempenho do trabalho didrio nos
diferentes cenarios do SUS.

Remuneracao de Coordenacgao: atividade de coordenagdao/organizacao, que pode ser
remunerada nos projetos com carga horaria acima de 80 horas, desde que se justifique sua
necessidade.

Remuneracdo de Planejamento: atividade de organizacdo e planejamento pedagdgico, que pode
ser remunerada nos projetos com carga hordria acima de 80 (oitenta) horas, sendo pago a
proporcao de 10% sobre o total de horas do projeto.

Servicos de Terceiros: Trata-se de uma contratacao de prestacao de servicos que estao previstos
em contrato, mas que sdo na verdade, prestados por terceiros.

Sistema de Geracdao de Guia de recolhimento da Previdéncia Social (SEFIP): sistema de
recolhimento de encargos da previdéncia social.

Sistema Eletronico de Folha de Pagamento de Servidor do Estado (e-folha): Sistema da
Secretaria da Fazenda do Estado de Sdo Paulo em que sdo computados os pagamentos dos
servidores estaduais.

Sistema Integrado de Administracdo Financeira para o Estado e Municipios (SIAFEM):
sistema responsavel pelas transacgdes financeiras no dmbito do Estado.

Sistema SP Sem Papel é uma plataforma corporativa para a produgdo, tramitagcdo, gestdo e
controle de processos / documentos digitais, que garante a classificagdo dos documentos no ato de
sua producdo de acordo com a Politica Estadual de Arquivos.

Tabela de Temporalidade: Instrumento aprovado por autoridade competente, que regula a
destinacdo final dos documentos (eliminacdo ou guarda permanente), define prazos para sua
guarda temporaria (vigéncia, prescricdo, precaucao), em funcdao de seus valores administrativos,
legais, fiscais etc. e determina prazos para sua transferéncia, recolhimento ou eliminacdo.

Sistema Financeiro - SISBOL: Sistema via WEB, para controle do fluxo financeiro dos
pagamentos de cursos/projetos incluindo pagamento de docentes, materiais e servicos de
terceiros.
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5. PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES

A Coordenadoria de Recursos Humanos como ordenadora da despesa recebe projetos, analisa e
operacionaliza o pagamento de Hora-aula, Servicos de Terceiros (alimentagdo, material de
consumo, material de informatica), Convénios e Repasse a Fundo Municipal de Saude, dos projetos
de formacao/ capacitacao/ treinamento/ desenvolvimento de Recursos Humanos, conforme passos

descritos a seguir:

5.1 - FLUXO DO PAGAMENTO DE CURSOS/PROJETOS
Area /Responsavel
Tipo de Projeto Fonte de Tipo de pela Avaliacao
Pagamento L.
Recurso Despesa Tecnica
Pedagodgica
Pagamento
- H/Aula
Iﬁorcn:;sgz de MS-PROFAPS E;re;;ento Apoio ao Colegiado
s MS-ACS 19 H/Aula
Direto
2. Trelnamento € | Tesouro Pe_lgamento H/Aula CT&D
Desenvolvimento Direto
Processo 1 -
H/Aula
Pagamento Processo 2 - Educacdo
i Servigos de
Direto 7 L Permanente
Terceiros, Materiais
MS-Regional de Consumo e
MS-Transversal Informatica
a Educacao
Convénio
Permanente
3. Educacéo Fundo Educacdo
Permanente Municipal Permanente
Contrapartida Pagamento H/Aula Educacdo
Estadual Direto Permanente
Processo 1 -
H/Aula
Pagamento Processo 2 - Educacdo
PROEPS SUS 19 Servicos de S
Direto ; - Permanente
Terceiros, Materiais
de Consumo e
Informatica
5.1.1 Fluxo Unico - para todos os tipos de pagamentos:

1 - Unidade demandante elabora: projeto conforme Anexo 1 e processo atendendo o Decreto
Hora-Aula e Instrucao CRH n© 03/2020; cadastra o curso/projeto e os docentes no Sistema
Financeiro — SISBOL, conforme Anexo 10 e encaminha processo no Sistema SP Sem Papel via
respectiva Coordenadoria para GDRH.
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2 - Setor especifico do GDRH recebe o processo, confere se as informagoes estdo de acordo no
Sistema, faz analise técnica, emite o parecer, insere um resumo do parecer no SISBOL e tramita o
processo via SP Sem Papel para Diretor do GDRH, assinar como consignatario.

3 - Caso haja correcdoes a serem feitas, o Diretor do GDRH devolve para a Unidade; estando
correta as informacgodes, o Diretor do GDRH assina e tramita ao Centro Administrativo — CA;

4 - O Centro Administrativo — CA faz a verificacdo de saldo e encaminha para aprovacgao do
Coordenador:

4.1 - Se ndo houver saldo, devolve a Unidade demandante com informagao e encerra processo.
No SISBOL o curso fica "Nao Autorizado” e no campo “Observacdo” O CA insere o motivo
da “ndo autorizacao”.

4.2 - Se houver saldo, encaminha para aprovacao do Coordenador.

4.3- Se ndo aprovado, devolve ao CA que encaminha a Unidade demandante e encerra
processo. No SISBOL o curso fica "Ndo Autorizado” e no campo “Observagao” o CA insere
o motivo da “ndo autorizagao”.

5.1.2 Subfluxos (subprocessos)
A - Hora-Aula
B - Servicos de Terceiros (alimentacao, materiais de consumo, material
de informatica)
C - Convénio
D - Fundo Municipal

A - Fluxo Pagamento de Hora/Aula (Pagamento Docente)

1 - Apods autorizacdo do projeto, o Coordenador retorna via SP Sem Papel ao CA, que autoriza o
curso/projeto no SISBOL e envia via e-mail, informando que foi autorizado o processo, bem como,
as diretrizes de encaminhamento dos formuldrios e documentacgdes pertinentes ao projeto.
2 - Apds o inicio do curso/projeto, a Unidade demandante faz o langamento no SISBOL dos
pagamentos dos docentes, conforme Anexo 10 e encaminha o respectivo Expediente de
Atendimento via Sistema SP Sem Papel a area especifica do GDRH, conforme “Manual de envio de
pagamento de hora-aula no SP Sem Papel”, atendendo o Decreto de Hora-Aula e Instrugdao CRH n©
03/2020.
3 - Apds andlise e verificacdo dos documentos de comprovacdo pedagdgica, se estiverem corretos,
a area especifica do GDRH, confere e aprova o lancamento das informacGes no SISBOL, se ndo
estiverem corretas as documentagoes, o Expediente de Atendimento é devolvido via Sistema SP
Sem Papel para a area demandante:

3.1 A area demandante recebe, corrige ou acrescenta as documentacdes no Expediente de

Atendimento e devolve area especifica do GDRH, via Sistema SP Sem Papel;

4 - ApOs analise, a area: insere a Diretora do GDRH como interessada no expediente do SP Sem
Papel, instrui o mesmo com informacao assinada em consignagcao com a Diretora do GDRH, que
verifica e aprova o lancamento das informagdes no SISBOL e encaminha o Expediente de
Atendimento via Sistema SP Sem Papel para o Centro Administrativo;
5 - O CA recebe e confere as planilhas e arquivos auxiliares dos itens pertinentes as questdes
financeiras para o pagamento de hora-aula:

5.1 Confere os langamentos no SISBOL;

5.2 Encaminha para assinatura do ordenador da despesa;

5.3 Autoriza o PAGAMENTO no SISBOL;

5.4 Gera o Lote de Pagamento no SISBOL;

5.5 Planilha e consolida as horas-aulas recebidas e os formularios no SISBOL e encaminha

através do sistema SP Sem Papel para CGOF/GCF para pagamento.
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6 - A Coordenadoria de Gestdo Orgamentaria e Financeira - Grupo de Controle Financeiro -

(CGOF/GCF), emite documento despesa - Nota de Empenho (NE) e consigna a assinatura do

Ordenador da despesa no Sistema SP Sem Papel, para autorizagado.

7 — Apos assinatura, a CGOF faz o pagamento da hora-aula.

8 - Apds o pagamento, a CGOF devolve ao CA para monitorar o pagamento.

9 - O CA emite Guia de Previdéncia Social - GPS e langa no SISBOL.

10 - O CA envia relagao nominal para CGOF, que langca no SEFIP.

11 - O CA langa mensalmente na DIRF.

12 - Apds pagamento autorizado, a Unidade demandante acessa o SISBOL (Anexo 10), gera e

envia comprovante de pagamento aos docentes.

13 - Em caso de curso cancelado ou suspenso a area demandante encaminha o Expediente de

Atendimento e Oficio devidamente justificado para o CA via Sistema SP Sem Papel.

14 — O CA recebe, altera status do curso para “encerrado”, no caso de cancelamento, e no caso de

curso suspenso, permanece o status “em andamento. No campo “observagao” informa o motivo.
14.1 - Tramita o processo para a area especifica do GDRH para ciéncia e encaminha para a

Unidade demandante arquivar.

15- Apds o termino do curso/projeto, o CA solicita a Unidade demandante Relatorio de Execugdo

Final em Anexo 6.

16 - A Unidade preenche os dados do encerramento/término no SISBOL, conforme Anexo 10, e

envia ao CA o Relatério de Execugao Final via Sistema SP Sem Papel.

17 - O CA recebe Relatério de Execucdo Final, planilha as informagdes de pagamento e encaminha

0 processo no Sistema SP Sem Papel para a area especifica do GDRH.

18 - A area especifica do GDRH recebe o processo finalizado com Relatério de Execucgédo Final e faz

analise técnica pedagdgica (anexo 7) e se “de acordo”, tramita para Diretor do GDRH, para assinar

como consignatario.

19 - Se houver inconsisténcia, devolve para Unidade demandante para corregdes.

20 - A Unidade demandante procede as correcoes e devolve ao GDRH.

21 - A area técnica verifica e, se “de acordo”, tramita ao diretor do GDRH.

22 - O diretor do GDRH assina e tramita para o CA proceder ao arquivamento.

23 - O CA recebe o processo, altera o status/situacao no SISBOL para “encerrado” e encaminha

para a Unidade demandante para arquivamento.

B - Fluxo Pagamento de Servicos de Terceiros (alimentacao, materiais de consumo,
material de informatica) - somente para recursos provenientes da Politica de Educacgdo
Permanente em Saude (MS)

1 - Unidade demandante elabora projeto e encaminha processo no Sistema SP Sem Papel via
respectiva Coordenadoria para GDRH.
2 - Setor especifico GDRH recebe o processo, faz analise técnica, aprova lancamento no Sistema
Cursos/Projetos e tramita para Diretor do GDRH.
3 - Diretor assina parecer e tramita para Centro Administrativo — CA;
4 — O CA recebe processo e verifica saldo:
4.1 - Se ndo tiver saldo, devolve para GDRH para ciéncia e encaminhamento para Unidade
demandante com informagao - FIM.
4.2 - Se tem saldo, encaminha para aprovacao do Coordenador.
4.3 - Se ndo aprovado, devolve ao CA que tramita para GDRH para ciéncia e encaminhamento
para Unidade demandante - FIM.
4.4 - Se aprovado, devolve para o CA, autoriza o langamento no SISBOL e planilha as
informagdes para conferéncia/analise.
5 - O CA tramita através do sistema SP Sem Papel para o Centro de Finangas, Suprimentos e
Gestdo de Contratos — Coordenadoria de Regides de Saude (CFSGC - CRS), para disponibilizar no
Portal de Finangas, os valores estimados (limites) a serem gastos.
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6 - A CRS envia o processo para a Unidade demandante, para iniciar a execucdo do projeto.

7 - A Unidade demandante lanca os valores executados mensalmente ou de acordo com o evento
no SISBOL no curso anteriormente cadastrado para pagamento de servicos de terceiros e
materiais.

8 - O Setor especifico GDRH aprova no SISBOL e o CA autorizada no Sistema o pagamento dos
servicos de terceiros e/ou materiais.

9 - No final do projeto a Unidade demandante devolve o referido processo ao CA para prestar
contas dos valores utilizados.

10 - O CA analisa os gastos e devolve processo para Unidade demandante para arquivamento.
altera o status/situacao no SISBOL para “encerrado”.

C - Convénio

1- A Instituicdo interessada efetua a solicitacdo do pedido do projeto através de oficio enderecado
ao Secretario de Estado da Saude, via sistema SP Sem Papel (processo), constando valor do
projeto, justificativa e todas documentacbes técnicas pertinentes e plano de trabalho.

2- A Instituicdo interessada encaminha documentagao ao DRS.

3- DRS analisa e efetua analise técnica ao projeto.

4- Caso a manifestacdo seja positiva, cadastra o convénio no SISBOL, conforme Anexo 10, e
encaminha ao GDRH.

5- GDRH recebe a solicitacdo e efetua analise técnica, insere parecer resumido no SISBOL e
encaminha para CA.

6- Centro Administrativo (CA) recebe processo e verifica saldo:

7- Se nao tiver saldo, devolve para a Instituicdo com informacao.

8- Se tem saldo, encaminha para aprovacdo do Coordenador:
8.1 - Se nao aprovado, devolve para CA, que tramita para a Instituicdo e insere o motivo da

“nao autorizacao” no SISBOL;

8.2 - Se aprovado, devolve para o CA.

9- CA tramita para GGCON - Convénios que recebe a solicitagdo e encaminha ao Secretario para
autorizagao da formalizacdo do Convénio.

10-Se autorizado, devolve para o CA, que autoriza o projeto no SISBOL.

11- CA tramita para DRS solicitante.

12- DRS formaliza solicitacdo através do sistema SANI, o Convénio e documentos, conforme
legislagao.

13-Apds formalizado, GGCON publica e encaminha ao CGOF - GCF para pagamento.

14-CGOF-GCF efetua o pagamento.

15-A Instituicdo interessada inicia a execugao do projeto de acordo com o Plano de Trabalho.

16-A unidade solicitante encaminha ao relatério de Execugdo das Etapas do Convénio ao CA para
liberagao de pagamento de acordo com o Plano de trabalho.

17-Ao final do projeto, é elaborado relatério final e inicia-se o Processo de Prestacdao de Contas.

18- CA langa dos dados da prestacdo de contas no SISBOL. Altera o status/situacdao no SISBOL
para “encerrado” e encaminha para arquivamento.

D - Fundo Municipal

O projeto deve ser apresentado e aprovado em CIR, definindo qual o municipio que ficara

responsavel pelo recebimento do recurso e a prestacdo de contas, conforme Anexo 5;

1 - O DRS do respectivo municipio cadastra o curso/projeto no SISBOL, conforme Anexo 10 e
encaminha via sistema SP Sem Papel (processo), ao GDRH para analise e manifestacao;

2 - Se aprovado, o GDRH devolve para o CA.
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3 - Centro Administrativo (CA) recebe processo e verifica saldo:
3.1 - Se nao tiver saldo, devolve para Unidade demandante com informacdo e insere no
SISBOL o motivo da “ndo autorizagao”;
3.2 - Se tem saldo, encaminha para aprovacao do Coordenador.
3.3 - Se nao aprovado, devolve CA gue tramita para Unidade demandante e insere no SISBOL o
motivo da “ndo autorizagao”;
3.4 - Se aprovado, devolve para o CA.
4 - O CA planilha as informacdes e elabora documentos para ciéncia e assinatura do ordenador de
despesa.
5 - O CA encaminha processo especifico via sistema SP Sem Papel (processo), para a Chefia de
Gabinete — Gabinete do Secretario e Assessorias — GS para analise e autorizacgdo.
5.1 - Se nao autorizado pela Chefia de Gabinete, devolve para CA.
5.2 - O CA recebe o processo, encaminha para Unidade demandante para arquivamento e
insere no SISBOL o motivo da “nao autorizagao”;
5.3 - Se autorizado pela Chefia de Gabinete:
5.3.1 — O Secretario de Estado da Saude autoriza despesa.
5.3.2 - A Chefia de Gabinete elabora Resolugao SS e publicacdo.
5 - O CA recebe processo e elabora documento para assinatura do ordenador de despesa para
pagamento. E autoriza o projeto no SISBOL.
6 - O CA encaminha processo através do sistema SP Sem Papel para Coordenadoria de Gestdo
Orcamentaria e Financeira - Grupo de Controle Financeiro - (CGOF/GCF).
7 — A CGOF/GCF emite documento de despesa — Nota de Empenho (NE) e consigna assinatura do
Ordenador da despesa no Sistema SP Sem Papel, para autorizagao.
8 - Apos assinatura, a CGOF/GCF faz o pagamento da despesa Fundo Municipal e devolve para CA.
9 - O CA recebe o processo e monitora o pagamento.
10 - Apds o pagamento, o CA comunica ao DRS que o pagamento foi efetuado para inicio da
execucao.
10.1. O CA orienta ao DRS em relacdo aos tramites de prestacdo de contas
11 - O CDQ do respectivo DRS monitora o prazo (de no maximo 12 meses) para execugao € cobra
o envio dos documentos para compor processo de Prestacdao de Contas do Municipio para CA.
11.1 Se a Unidade demandante encaminhou a prestacdo de contas:
11.1.1 - O CDQ do respectivo DRS recebe a documentacdo, elabora o processo e
encaminha através do sistema SP Sem Papel ao CA.
11.1.2 - O CA recebe o processo de Prestacdo de Contas encaminhado pelo CDQ/ DRS e
analisa todas as documentacgoes.
11.1.3 - Se houver divergéncias nas documentagoes, o CA devolve ao CDQ/DRS para as
devidas corregoes.
11.1.4 - Estando de acordo as documentagdes, o CA encaminha processo para o GDRH,
para manifestacao.
11.1.5 - A area especifica do GDRH recebe o processo finalizado com Relatério de
Execugao Final preenchendo informacdes em instrumento de avaliacdo de projetos -
Anexo 6, junta ficha resumo de avaliacdo de projetos — Anexo 7, e faz analise
técnico-pedagdgica do Relatério, de acordo com projeto e se de acordo tramita para
Diretor do GDRH.
11.1.6 — Se houver inconsisténcia, devolve para a Unidade demandante para corregoes.
11.1.7 - A Unidade demandante procede as corregoes e devolve ao GDRH.
11.1.8 - A area técnica verifica e, se “de acordo”, tramita ao diretor do GDRH.
11.1.9 - O diretor do GDRH assina e tramita para o CA.
11.1.10 - Estando de acordo as documentagdes, o CA encaminha para assinatura do
ordenador de despesa.
11.1.11 - Ap6s a assinatura do ordenador.
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11.1.12 - O CA recebe o processo, lanca os dados da prestagdao de contas no SISBOL,
altera o status/situacdo para “encerrado” e encaminha para a Unidade
demandante para arguivamento.

11.2 - Se o CDQ/DRS nao encaminhar a prestacdao até 12 meses apds o repasse, o CA

oficia a cobrancga via Coordenador da CRH estipulando prazo.

11.2.1 - Se a Unidade demandante encaminhou a prestacao de contas, segue-se o fluxo

11.1.
11.2.2 - Se a Unidade Demandante ndo encaminhar a prestacdo apods o prazo vencido, o
CA encaminha para Coordenador solicitar a devolugdao do Recurso.

6 — REGISTROS E DOCUMENTOS

Processos de pagamento de docentes contendo o projeto, planilha de custos, documentos de
docentes, todos os comprovantes de pagamento e devidos recolhimentos, comprovacdo da
realizacdo da despesa tais como listas de frequéncia e relatérios deverdo ficar arquivados por 5
anos apo6s quitacdo do Tribunal de Contas, conforme Tabela de Temporalidade.

7 - INDICADORES DE DESEMPENHO

e Valor Executado no ano (custo dos projetos autorizados / valor total da fonte de recurso);

e Percentual de Projetos Concluidos no ano (total de projetos recebidos - total de projetos ndo
autorizados / total de projetos recebidos);

e Percentual de processos devolvidos por ndao conformidades no més (total de processos
devolvidos por ndao conformidades/total de processos recebidos).

8 - ANEXOS

Anexo 1: Roteiro de Elaboracdo de Projetos

Anexo 2: Auto Declaragao - Jornada de Trabalho

Anexo 3: Formulario Servidor

Anexo 4: Formulario Convidado

Anexo 5: Plano de Trabalho para Recursos Transferidos ao Fundo Municipal

Anexo 6: Modelo Relatério de Execucdo Final

Anexo 7: Ficha Resumo de Avaliacdo De Projetos — Educacdo Permanente/Hora-Aula CRH/
Prestacao Contas Repasse a FMS

Anexo 8: Relatério Mensal de Atividades/Frequéncia

Anexo 9: Listas Participantes - presencial ou remota (via ZOOM ou outro meio de comunicagao)

Anexo 10: Tutorial do Sistema Financeiro - SISBOL
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Anexo 1
ROTEIRO DE ELABORAGCAO DE PROJETOS

A construcdo e a apresentacdo deste modelo de estrutura tém por objetivo facilitar o
encadeamento tedrico / pratico das etapas de trabalho a serem observadas e desenvolvidas desde
o processamento das demandas / problemas / nds criticos - até a identificacdo e proposicao das
acoes / intervengdes. O seu uso € facultativo, cabendo lembrar que, em qualquer estrutura de
apresentacao utilizada, é importante explicitar de forma clara o problema, “como e por quem” ele
foi priorizado e processado em seus determinantes; qual a natureza dos determinantes
identificados; quais os resultados esperados com as acbes / intervencdes propostas; quais os
resultados esperados; como esses resultados serao monitorados / avaliados. A estrutura de
apresentacao deve sempre facilitar ao maximo possivel a compreensao de quem |€, a partir de um
“olhar” externo da realidade objeto de priorizagcdo, diagndstico e intervencao.

1. Titulo do Projeto / Proposta
e Claro; sucinto; motivador; identificando o ponto chave do problema.

2. Instituicdao executora
e Nome da Instituicdo executora e do responsavel pela execucdao do Projeto (interlocutor na
Instituicdo) - a fim de facilitar qualquer contato / comunicacdo antes ou durante encaminhamentos
/ execucgao.

3. Equipe responsavel pelo Projeto / Proposta.
e Listar, em ordem alfabética de nomes, quem participa enquanto representante de segmentos que
podem ser: referéncia / instancia técnica do(s) municipio(s), do(s) Colegiado(s) de Gestdo
Regional, da Comissdo de Integragdo Ensino Servico (CIES), do DRS etc. Colocar, se possivel, e-
mail ou telefone de contato.
Essa identificacdo é importante porque vai permitindo o conhecimento mutuo das regides em
relacdo aos protagonistas da politica de EP em saude local, regional e macrorregional.

4. Introducgao
Esta etapa corresponde a apresentacdao do problema e do cenario onde esta inserido; do processo
desenvolvido para sua identificacdo, priorizagao, incluindo a pactuacao de propostas de acdo e de
responsabilidades.
e Deve conter a contextualizagdo do problema na realidade local / microrregional / macrorregional.
e O processo de discussdo / pactuacdo / responsabilizacdo desenvolvido para aborda-lo na
proposta apresentada no Projeto / Proposta.
e Também caracterizar a participacdo e protagonismo dos sujeitos / instancias envolvidos.

5. Justificativa
Nesta etapa, o primeiro passo ¢ demonstrar o porqué da necessidade de agdes / intervencdes
estruturadas, isto &, deve responder o porqué da necessidade de trabalhar uma dada situacdo (o
problema identificado e ja apresentado na introducdo) reportando ou reiterando as conclusdes e
outros aspectos identificados no processo de diagnostico e processamento dos “nds” criticos.
E importante reforcar que a proposta pedagdgica (nas intervencbes / agdes propostas) sempre estd
direcionada a desenvolver nas pessoas ou grupos participantes, a consciéncia critica das causas e
consequéncias dos problemas de salde e, ao mesmo tempo, criar condigdes para atuar no sentido
da mudanca.
e Deve explicar porque o problema é um problema.
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Lembre-se: qguem mais e melhor sabe das necessidades, das expectativas, das potencialidades e
limites de um dado problema / né critico / demanda é quem estd vivenciando a situacdo / realidade
a ser trabalhada / transformada.

N3o se descuide e acabe por tentar definir sozinho - fechado - quais sdao as prioridades,
necessidades, expectativas, possibilidades, limites para enfrentar / entender / intervir em um dado
problema / situagao.

Vocé pode até saber, mas, € um “saber” sozinho; ndo construido a partir de um processo
participativo, mobilizador, dialdgico, democratico, coletivo.

Possibilite a todos a oportunidade de sentirem-se motivados, envolvidos, participantes -
efetivamente protagonistas de um processo de construgcao conjunta e coletiva.

Vocé vai descobrir que quando ha participagéo real de todos os envolvidos, o comprometimento é
muito maior - essa regra vale para a identificacdo, priorizacdo e processamento de qualquer
problema.

e Quais foram as agdes ou o processo desenvolvido para o levantamento das necessidades e,
dessa necessidade especifica (o problema a ser trabalhado).

e Deve argumentar, demonstrando os motivos que legitimam o Projeto / Proposta.

e A redacdo da Justificativa deve também conter os dados de caracterizacdo do mesmo em seus
diferentes aspectos / “olhares”.

e Deve ser construida de forma sucinta e em itens envolvendo todos os aspectos relevantes do
problema.

6. Objetivos (o que esperamos alcancar)
e O que se espera alcangar com a intervengdo proposta.
® Expressa o resultado global esperado; a que se propde o projeto, ao seu término?

Temos dois tipos de objetivos: o geral e os especificos.

6.1. Objetivo Geral
O objetivo geral expressa a decisdao, a acao pretendida com a intervengao proposta. Exemplo de
objetivo geral: Discutir, analisar e intervir no processo de trabalho da USF, potencializando e
qualificando o trabalho em equipe.
Os objetivos especificos sdo passos para alcancarmos o objetivo geral; eles indicam o que
precisamos fazer para alcanca-lo. Exemplo de objetivo especifico: As atividades deverdo
propiciar aos participantes: caracterizar o cenario atual do cotidiano de trabalho da USF; refletir de
maneira critica positiva sobre o processo de trabalho desenvolvido (...).
Redacao operacional de objetivos - a redacdo de objetivos de maneira operacional pode ser
facilitada segundo alguns critérios:
- Devem ser redigidos em termos da populacao alvo, e ndo em termos de quem pretende
intervir para mudar algo.
Em termos da populagdo alvo - Exemplo: As atividades deverdo proporcionar que os funcionarios
interpretem (...)
Em termos de quem pretende intervir - Exemplo: Levar os funcionarios a enumerar...
— Deve incluir sempre uma acdao que é expressa por um verbo. Fxemplo: Citar, Ingerir,
Mencionar; Identificar.
- A acao deve sempre se referir a algum objeto ou contetdo. Exemplo: Citar. . . (o qué?);
ingerir. . . (0o qué?); mencionar. . . (o qué?); identificar. . . (o qué?). Os dois elementos basicos da
redacdo de objetivos de maneira operacional sdo, portanto, acdo e conteludo. Exemplo: Os
funcionarios deverdao enumerar (agao) cinco causas da falta de motivacdo para o trabalho em
equipe (conteldo).
Os verbos utilizados na redacao dos objetivos, para indicar a agao ou resultado esperado, podem
ser mais ou menos precisos. Ndo ha critério rigido para se estabelecer quais verbos sao precisos ou
imprecisos.
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Na redacdao de objetivos, principalmente os especificos, devemos utilizar os verbos que indicam
com maior precisdo a acao esperada; um ou outro objetivo podera utilizar verbos menos precisos,
porém isso ndo invalida a acdo pretendida. O importante é o conjunto das agées.

O seguinte rol de verbos permite uma comparacdo entre verbos com maior e menor precisao.

Verbos menos precisos — (varias interpretacoes):

Aprender / Conhecer / Compreender / Apreciar / Pensar / Entender / Valorizar / Tolerar Respeitar /
Familiarizar / Desejar / Acreditar / Saber / Avaliar / Desfrutar / Temer Interessar / Motivar / Captar
/ Orientar / Aumentar / Melhorar / Conscientizar / Estimular Reconhecer / Acertar / Refletir

Verbos mais precisos - (sentido (nico):

Discutir / Identificar / Relacionar / Construir / Comparar / Traduzir / Integrar / Selecionar Ilustrar /
Interpretar / Distinguir / Resumir / Classificar / Ordenar / Aplicar / Enumerar Resolver / Decidir /
Localizar / Assinalar / Confeccionar / Escrever / Indicar / Descrever / Elaborar / Encaminhar /
Instrumentalizar / Capacitar / Formular / Propor / Intervir / Participar / Socializar / Interpretar /
Demonstrar / Apresentar / Analisar / Caracterizar.

6.2 Objetivos Especificos
e Devem expressar 0s passos para alcancgar o objetivo geral.
e Aquilo que é preciso fazer para alcanca-lo.
e Devem ser construidos com relacdo direta ao resultado global esperado e com os aspectos
identificados no problema.
Meta: toda meta deve ter uma especificacdo, uma materialidade, uma imagem materializada, para
gue ndo fique somente no campo do desejo puro, do sonho ou da vontade do dono; toda meta
deve ser mensuravel e, para tanto, deve ser expressa em numeros, quantificada para poder ser
medida; toda meta deve ser alcancavel, isto &, a expressdo da meta deve ser feita de forma
realistica considerando as possibilidades dos envolvidos; toda meta deve ser definida dentro de um
horizonte temporal, isto é, dentro de um tempo que é estimado visando os resultados que se
pretende alcancar.
Quais estratégias foram escolhidas para atingir os objetivos? Isto &, qual o método escolhido para
realizacdo do trabalho? Quais atividades sdo necessarias para colocar em pratica a estratégia
escolhida?
E importante detalhar ao maximo as atividades porque é dai que virdo as informacdes de
quais serao os recursos necessarios para a realizacao de cada uma dessas atividades, e
poderemos dimensionar custos com mais precisao.

7. Metodologia
e E o0 detalhamento das etapas que serdo necessarias para atingir os objetivos.
e Independente da natureza do problema a ser trabalhado, a metodologia escolhida devera
propiciar que os atores envolvidos sejam efetivamente sujeitos do processo e participantes ativos
no desenvolvimento das agoes.
e E importante que a metodologia seja identificada com clareza, bem como a escolha das técnicas
pedagdgicas previstas em todas as intervencdes.
® A opcdo pedagdgica é Unica (tradicional, condicionadora, participativa) - as técnicas pedagdgicas
poderao ser diversificadas, considerando as caracteristicas da proposta e do grupo.
Identificar com clareza a escolha das estratégias previstas (Seminarios, Cursos, Oficinas,
Encontros, reunides, Rodas de conversa) em todas as acdes de intervengao.

8. Publico alvo
e Com quem se vai trabalhar (pessoas ou diferentes segmentos envolvidos; atores institucionais ou
nao).
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e Identificar o nimero de vagas oferecidas, explicitando e justificando os critérios aplicados na
definicdo das categorias a serem contempladas como participantes.

9. Carga horaria
e Quanto tempo envolve o Projeto / Proposta
e Detalhar horas de concentragao / dispersao; teoria / pratica.
e Data indicativa de inicio e término do Projeto / Proposta.

10.Cronograma de atividades (em quanto tempo)
A proposta de intervengao planejada serd executada em quanto tempo (quantos meses; semanas);
com qual carga horaria; em que local.
eSequéncia de desenvolvimento das atividades propostas.
eRepresentacdo grafica do desenvolvimento sequencial das acdes / atividades, dispostas de forma
temporal, com previsao do tempo de execucao de cada uma delas.

11.Resultados esperados
® S3o os resultados que se espera alcancar com a execucgao do projeto / proposta.
e Engloba, no nivel do projeto, uma estimativa de como seria a situacdao apds o problema ter sido
trabalhado.
e O que se espera como produto final, considerando o processo; os resultados e o impacto com a
realizagdo do projeto / proposta.

12. Avaliagao (resolvemos ou atenuamos o problema)

e Avaliagdo é o processo de andlise e interpretacdo sistematica e objetiva da relevancia,
eficiéncia, efetividade, impacto e sustentabilidade do Projeto, a luz de seus objetivos.
e Descrever os critérios estabelecidos e os instrumentos que serdo utilizados na avaliagdo dos
resultados (questionario, formuladrio, demonstracdo, roteiro de observacdo, reunides, entrevistas,
relatérios, etc.).
® S3o os indicadores, medidas operacionais para realizacdo de uma atividade.
e Permitem medir o grau de alcance do resultado do Projeto.
e A avaliacdo pode ser:

De processo - no decorrer da propria vivéncia dos participantes.

De resultados - o0 que acrescentou o produto criado.

De impacto - o0 quanto e como alterou o problema.
® Explicar quais instrumentos serdo utilizados nos diferentes tipos de avaliacao.

13. Recursos (0 que preciso)
e O que é preciso para o desenvolvimento / operacionalizacdo do Projeto.
Recursos humanos - citar os profissionais que estarao envolvidos na intervencao.
Recursos didaticos — Apostilas, manuais, normas técnicas, etc.
Material de consumo - listar todo material necessario: pincel atdmico, giz, cartolina, cola,
tesoura, papel sulfite, fita crepe, papel pardo, pintura a dedo, etc.
Recursos audiovisuais - Fita de video, slides, album seriado, pranchas e outros.
Servicos de Terceiros: alimentagao preparada, locacao de espago, confeccao de banners, pastas,
sacolas, etc.

14. Orcamento
e Descrever, especificando o dimensionamento de hora-aula; hora planejamento; hora
coordenacao incluindo os encargos sociais se houver.
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Anexo 2

AUTODECLARAGAO/DECLARAGAO DE JORNADA DE TRABALHO/
SERVIDOR PARA PAGAMENTO DE HORA/AULA

0fo Yo ] T [=1 3 1= e Lo ] o - TP ,

declaro para os devidos fins de cumprimento ao artigo 39, do Decreto n® 41.830, de 02 de junho
de 1997, que a jornada de trabalho junto a Unidade na qual estou lotado, desempenhando minhas
funcgoes é:

Jornada Semanal ( ) 40h ( ) 30h ( ) 20h

Turno/Horario de Trabalho

( ) de segunda a sexta-feira das ----h as ----h

( ) em plantGes de 12 horas diurno das ----h as ----h () Dias pares ( ) Dias impares

() em plantGes de 12 horas noturno das ----h as ----h ( ) Dias pares ( ) Dias impares

() Outra Qual:

Declaro estar ciente, quanto a condicdo necessaria que essa atividade se dé fora da jornada de
trabalho, incluido os afastamentos, tais como: gozo de férias, licenca-prémio, licencas: médica,
nojo, gala, paternidade e maternidade, folga TRE, falta abonada, justificada e injustificada

S3o Paulo,

Assinatura servidor/docente:

O servidor, de que trata o artigo 1.° do decreto n°® 41.830/1997, devera observar o
disposto nos artigos 124, inciso VIII, e 173 da Lei n.© 10.261, de 28 de outubro de 1968.

CRH-SES



. NUmero: 2.1.1
Secretaria de Estado
da Saude Revisdo: 7
PROCEDIMENTO
Coordenadoria de OPERACIONAL PADRAO Pagina 19 de 31
Recursos Humanos
(CRH) Vigéncia: Indeterminada

Titulo: Pagamento de Cursos/Projetos

Anexo 3

Formulario de Pagamento de Servidor - SISBOL

Impresso <- Voltar | Imprimir

O formulario de honorarios, assinado pelos responsaveis na unidade, devera ser encaminhado através do Sem
Papel para a CRH

Secretaria da Fazenda e Planejamento
Coordenagao da Administragao Financeira
Departamento de Despesa de Pessoal do Estado

Formulario de Honorarios 07
Aulas - Secretaria de Estado da Saude
Pagamento de honorarios docentes para SERVIDORES que ministraram aulas

nos orgaos setoriais e subsetoriais de recursos humanos, centros formadores da SES e
instituicdes conveniadas - Decreto no. 41.830/1997

Curso e Institui¢ao Beneficiada
Nome || Processo

Unidade
| Secretaria

Coardenadnria

UA

Municipio " ucb II Ano-més ref.

Pagamento No. 1 [205-a0339f :: ANRIO, 06-01-2022 11:50:38]
Doc. identidade lrs PV [ Nome do servidor

Ano-més das aulas [lQuant de horas-aula [Inivet [|coes

Local, data, carimbo e assinatura dos responséveis
Responsavel pelo curso/projeto Diretor da unidade Coordenador da CRH

CRH-SES
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Anexo 4

Formulario de Pagamento de Convidado - SISBOL

Impresso

<- Voltar | Imprimir

O formulario de honorarios, assinado pelos responsaveis na unidade, devera ser encaminhado atraves do Sem
Papel para a CRH, com os documentos comprovatorios anexados

Secretaria de Estado da Saude
Coordenadoria de Recursos Humanos

Formulario de Honorarios - Convidados

Pagamento de honorarios docentes para PROFISSIONAIS CONVIDADOS que ministraram aulas
nos orgaos setoriais e subsetoriais de recursos humanos, centros formadores da SES e
instituicdes conveniadas - Decreto no. 41.830/1997

Instituigao

Nome

Curso/Projeto

Nome

Pagamento No. 1 [131-58f93

;2 ANRIO, 08-10-2021 14:44:03]

lINo. processo [[Ano-més

Nome do docente

lrc

llcpr [T

Banco

|| agéncia lce

Quant horas-aula

" Valor hora-aula (RS)

|| Valor vencto. (RS)

Valor INSS (RS)

[[valor IR (RS) [[valor liquido (R3)
. I . I
Local, data, carimbo e assinatura dos responsaveis
Responsavel pelo cursoiprojeto Diretor da unidade Coordenador da CRH

CRH-SES
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Anexo 5

Plano de Trabalho para Recursos Transferidos a Fundo Municipal

1.0 - Dados da Instituicao

Refere-se aos dados da entidade solicitante e de seu representante legal.

A sigla E.A. significa esfera administrativa (federal, estadual, municipal ou privada).

Orgido / Entidade Proponente

CNPJ

Endereco:

|Cidade: UF |CEP DDD /Telefone |E. A. (Esfera Administrativa):
Conta Corrente [Banco Agéncia Praca de Pagamento
Responsavel Legal CPF

RG: Cargo: Matricula

Endereco CEP

CRH-SES
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2.0 - Titulo do Projeto

Titulo do projeto — usar o mesmo titulo definido no projeto basico;

Titulo do Projeto

Identificacdo do Objeto

3.0 - Justificativa do Projeto

Justificativa - resumir as justificativas indicadas no projeto basico.

Justificativa

4.0 - Objetivo do Projeto

Transcrever o objetivo geral definido no projeto basico;

Objetivo

5.0 - Cronograma de Execugao

Periodo de execugdo - indicar o més/ ano do inicio e término do projeto;

Transcrever as informagoes das metas/fases de forma resumida, definindo o més/ ano do inicio e

término de cada meta e fase.

Periodo de Execugdo

Inicio (més/ano) Término (més/ano)
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Meta Fase

Especificacao
(dispersao/

concentracao etc.)

Indicador Fisico

(horas)

Inicio

e e |

Duracao

Término

6.0 - Plano de Aplicagao

N3o é necessaria a indicacdo da composicdo de todos os itens que compdem um grupo de

despesas. Exemplo: basta indicar material de consumo, ou passagens, ou diarias, ou servicos de

terceiros pessoa fisica ou juridica. Indicar na coluna Proponente quais itens ou parte deles serdo

custeados com a contrapartida;

Na coluna Concedente indicar os itens a serem financiados pelo CIES;

Na coluna Total indicar a soma das fontes de recursos de cada item.

Natureza da Despesa

Proponente Concedente
(Contrapartida) CIES

Total

Total

7.0 - Instituicao Executora e Responsavel pelo Projeto

Assinar no local indicado

Local e Data:

de

de 20__.

Representante legal da Instituicao

Responsavel pela Execucdo do Projeto

CRH-SES
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Anexo 6

MODELO DE RELATORIO FINAL DE EXECUGCAO DE CURSO

Nome do Projeto

Publico alvo

Objetivo do projeto

Inicio

Término

Descricdo sucinta do processo pedagdgico (apresentagao livre - texto, graficos,
quadros, fotografias, etc.)

Quantidade de Turmas Executadas

Total de Vagas Ofertadas

Total de Alunos Matriculados

Total de Alunos Concluintes

Resultado da Avaliagao dos participantes

Anadlise dos resultados alcancados (relacionados ao objetivo)

Conclusodes Finais
Para os casos de:

1. Projetos aplicativos ou de intervencdo, relatar o processo pedagdgico e os

respectivos resultados.

Convénio, relacionar com as etapas do Plano de Trabalho.

. Repasse a FMS o relatério deve compor a prestacao de contas do municipio que
recebeu o recurso.

W N

Observacao: O relatério final é a consolidacao de todas as atividades do projeto,
sendo que estas devem estar avaliadas parcialmente no decorrer do processo.
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Anexo 7

FICHA RESUMO DE AVALIAGCAO DE PROJETOS - EDUCACAO PERMANENTE/HORA-AULA
CRH/ PRESTACAO CONTAS REPASSE A FMS

GRUPO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA RESUMO DE AVALIAGCAO DE PROJETOS

Eixos Tematicos: Atencdo a Salde, Gestdo em Saude, Vigilancia em
Saude, Promocdo a Saude, Participagdao/Controle Social e outros.

PROCESSO:

PROJETO:

CIR:

DRS:

FORMA EXECUGCAO

CARGA HORARIA:
VAGAS OFERTADAS:
TURMAS:
INSCRITOS:
CONCLUINTES:

AREA TEMATICA:

AVALIADO POR:
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GRUPO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA RESUMO DE AVALIAGAO DE PROJETOS -

HORA-AULA CRH

PROCESSO:

PROJETO:
UNIDADE:
COORDENADORIA:

CARGA HORARIA:

VAGAS OFERTADAS:

TURMAS:
INSCRITOS:
CONCLUINTES:

EIXO:

AVALIADO POR:

GRUPO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FICHA RESUMO DE AVALIAGAO DE PROJETOS - ED. PERMANENTE - PRESTAGAO DE

CONTAS DE REPASSE A FMS

PROCESSO:
PROJETO:
CGR:

DRS:
FORMA EXECUGCAO

MUNICIPIO REPASSE
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VALOR REPASSADO

VALOR CORRIGIDO Rec proprios
SUBTOTAL:

VALOR PRESTADO

CONTA

VALOR DEVOLVIDO

(SALDO)

DATA ENCERRAMENTO

CARGA HORARIA:
VAGAS OFERTADAS:
TURMAS:
INSCRITOS:
CONCLUINTES:

EIXO:

AREA TEMATICA:

AVALIADO POR:
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RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES/ FREQUENCIA

Mome Docente/ Coordenador:

Tipo de Coordenacdo: O Local 0 Pedagdgica O Curso /Projeto O Regional

Curso/Projeto: Turma:
M? Alunos/Participantes N? Alunos/Partipantes MN? Alunos/Participantes
Matriculados Desistentes Ativos

DATA | HORAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Sdo Paulo, de de

Assinatura Docente/Coordenador

CRH-SES
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Anexo 9

Listas Participantes - presencial ou remota (via ZOOM ou outro meio de comunicacao)

1) Lista de Participantes/Presenca - Curso Presencial
SAoPAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

LISTA DE PRESENCA

Unidade Executora:

Projeto/Curso:
Data: / / Horario : as.
NOME R.G. Local de Contato E-mail Assinatura
Trabalho
Assinatura do Responsavel pelo Projeto/Curso Assinatura do Docente

2) Lista de Participante/Presenca Remota - via ZOOM ou outro meio de interagao

Deve conter:

1) Nome do Curso

2) Turma

3) Data

4) Carga hordria prevista

5) Inicio e término oficial Ex.: 8-12 / 13-17

6) Identificacdo do Nome Completo do(s) Docente(s)
7) Nome Completo dos Alunos

CRH-SES
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Modelo Lista ZOOM:
LISTA DE PRESENCA REMOTA

TITULO DA ATIVIDADE (1-Nome do Curso e 2-Turma) coDIGO

TIPO DA ATIVIDADE

SOLICITANTE ORGAO

3-DATA 5- HORARIO 4-DURACAO

LOCAL (IS) CONECTADO (S)

QUANTIDADE DE PONTOS PARTICIPANTES PONTO GERADOR

QUANTIDADE DE PUBLICO ESTIMADO

PONTOS PARTICIPANTES

CONTAGEM DE PUBLICO POR LOCAL
Qtd®. de pessoas
Qtd® | Pontos participantes por
microcomputador
1
2
3
4
5
6
7
CHAT

Ex.: Nao houve troca de mensagens

CRH-SES
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Anexo 10

Acesso:

\Onde?

https://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos

Coordenadoria de Recursos Humanos

2AA
e = 7 -
CRH | Areas da CRH ' Sub-Setoriais RH ‘ Sistemas Internos | Servidor SES Ativo e Aposentado | Biblioteca
|

ma ao Noticias

; GADI Grupo de Apoio ao
E N O Cursos de Voluntarios na SES Desenvolvimento nsiicionsl
Nucleo de Apoio Administrativo ‘30 da SES-SP Acesse e salba mais sobre o

e — rojeto.
Observatorio de Recursos HUManos et proj GGP GrupodeGestio
5 X 1 % de Pessoas
Grupo de Gestao de Pessoas Avaliacdo de Desempenho

Individual-ADI

Qualidade de Vida

Aberta a avaliacdo de GSDRH Grupo de Desenvotviment
Residéncia Médica Desempenho Individual para de Recursos Humanos
ne corvidarac da Aroa
ou
Link: http://saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/areas-da-crh/grupo-de-

desenvolvimento-de-recursos-humanos/gdrh/elaboracao-cursos-e-projetos/orientacao-para-
elaboracaopagamento-de-cursos-e-projetos

Tutorial/Manual

Tutorial SISBOL Financeiro — para cadastro de cursos/projetos e impresso de formulario
de pagamento hora-aula

CRH-SES


http://saude.sp.gov.br/resources/crh/gsdrh/educacao-permanente/tutorialsisbolfinanceiro-pagamentohora-aula.pptx
http://saude.sp.gov.br/resources/crh/gsdrh/educacao-permanente/tutorialsisbolfinanceiro-pagamentohora-aula.pptx

