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APRESENTAGAO

Um fluxograma de processo consiste na representagao grafica de um método. A ideia é
que, ao observar o desenho, uma pessoa consiga entender de maneira facil a sequéncia com que
as atividades ocorrem, para isso, utiliza-se elementos como formas geométricas interconectadas,
setas e descrigdes breves.

A documentacao dos processos é fundamental para a Fundacao Estatal de Atencéao
em Saude do Parana, funcionando como um guia para as equipes e a representacdo em forma de
fluxograma torna a sequéncia mais simples de entender, evitando erros e facilitando o repasse de
tarefas para novos funcionarios.

Apesar de seguir relevante, a ferramenta tem mais de um século, quando foi
desenvolvida pelo casal de engenheiros norte-americanos Frank e Lillian Gilbreth, que a
apresentaram pela primeira vez para membros da Sociedade dos Engenheiros Mecanicos dos
Estados Unidos, em 1921.

BENEFICIOS DE USAR O FLUXOGRAMA

A documentacdo de processos € essencial para as empresas, pois permite que as
atividades sigam sendo feitas, independentemente de mudangas no quadro de funcionarios.

Em muitos negdcios, quando um colaborador sai da equipe, 0s processos vao junto
com ele, portanto ao registrar os passos necessarios para fazer as atividades, a passagem de
bastao se torna mais facil. Além disso, documentar processos também evita erros, uma vez que
as etapas séo padronizadas.

Esses sdo beneficios da documentagdo de processos em geral, mas, falando do
fluxograma, especificamente, a principal vantagem esta na facilidade de compreenséo, ja que a
ferramenta é visual.

Curitiba, 10 de margo de 2025.
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ASP Assessoria da Presidéncia
AJU Assessoria Juridica
ASCOM Assessoria de Comunicacao
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NICS Nucleo de Integridade e Compliance Setorial
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PCA Prestagado de Contas Anual
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CTPS Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
DECON Departamento de Logistica para Contratagdes Publicas
DFD Documento de Formalizagdo de Demanda
DIOE Diario Oficial do Estado do Parana
ETP Estudo Técnico Preliminar
GAB Geréncia de Abastecimento
GAD Geréncia Administrativa
GC Geréncia de Contratos
GCOMP Geréncia de Compras
GL Geréncia de Licitagdes
GMS Gestao de Materiais e Servigos
GP Geréncia de Patrimdnio
GPAQ Geréncia de Planejamento de Aquisigdes
GRH Geréncia de Recursos Humanos
GSAD Geréncia Sénior Administrativa
GSUP Geréncia de Suprimentos
GTI Geréncia de Tecnologia da Informagao
NF Nota Fiscal
PGE Procuradoria Geral do Estado
PGTO Pagamento
SEAP Secretaria da Administragdo e da Previdéncia
SESA Secretaria de Estado da Saude
SIAP Sistema Integrado de Atos de Pessoal
TR Termo de Referéncia
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DIRETORIA FINANCEIRA (DF)
AF Auditoria Fiscal
AL Auditoria Liquidados
ARQ Arquivo Local
cC Centro de Custo
co Comprovante
DF/DP Diarias e Prestagédo de Contas
DO Dotagao Orgamentaria
EP Empenho
GCO Geréncia de Controle Orgamentario
GCON Geréncia de Contabilidade
GFIN Geréncia Financeira
INSS Instituto Nacional do Seguro Social
IR Imposto de renda
ISS Imposto Sobre Servigos
PG Pagamentos
PIS Programa de Integragéo Social
PL Processo Liquidado
DIRETORIA TECNICA (DT)
ANVISA Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
CGSP Coordenacao de Gestao de Servigos Proprios
COREME Comissao de Residéncia Médica
DUP Diretoria de Unidades Préprias
GAH Geréncia de Auditoria Hospitalar
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GASH Geréncia de Apoio a Servigos Hospitalares
GEC Geréncia de Engenharia Clinica
GEHH Geréncia de Enfermagem e Hotelaria Hospitalar
GEP Geréncia de Educacao Permanente
GFIH Geréncia de Farmacia e Insumos Hospitalares
GMFP Geréncia de Manutencéo e Fiscalizagcao Predial
GOB Geréncia de Obras
GPA Geréncia de Processos Assistenciais
GPME Geréncia de Projetos e Modernizagao Estrutural
GVS Geréncia de Vigilancia em Saude
MEC Ministério da Educacao
OPME Orteses, Préteses e Materiais Especiais
SINFRA Superintendéncia de Infraestrutura
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FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVIGOS MEDICOS

1. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PG)

v

3. DIRETORIA FINANCEIRA
(DFIAF)

A 4

4. DIRETORIA FINANCEIRA
(DFIPG)

D Abrir processo de pagamento no e-protocolo.

Analisar, incluir no controle para acompanhamento,
despachar e encaminhar.

C] Analisar as notas fiscais.

D Realizar o controle financeiro e o pagamento.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITAGAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVICOS MEDICOS - PRODUGCAO MEDICA

1. UNIDADE HOSPITALAR / D Abrir processo de pagamento no e-protocolo.

FUNEAS
4
2. DIRETORIA DA Analisar, incluir no controle para acompanhamento,
PRESIDENCIA (DP/PG) despachar e encaminhar.

A\ 4

3. DIRETORIA FINANCEIRA

(DFIAF) D Analisar as notas fiscais.

A 4

4. GERENCIA DE AUDITORIA
HOSPITALAR
(DT/GAH)

Analisar os documentos relativos a efetiva realizagao
da produgdo médica informada.

A 4

5. DIRETORIA FINANCEIRA

(DFIPG) D Realizar o controle financeiro e o pagamento.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITAGAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVICOS TECNICOS-ASSISTENCIAIS

1. UNIDADE HOSPITALAR / C] Abrir processo de pagamento no e-protocolo.

FUNEAS
v
2. DIRAETORIA DA Analisar, incluir no controle para acompanhar,
PRESIDENCIA (DP/PG) despachar e encaminhar.

A\ 4

3. DIRETORIA FINANCEIRA

(DFIAF) C] Analisar as notas fiscais.

A 4

4. DIRETORIA FINANCEIRA

(DFIPG) D Realizar o controle financeiro e o pagamento.
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TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVIGOS DE INFRAESTRUTURA

1. UNIDADE HOSPITALAR / .
FUNEAS [:] Abrir processo de pagamento no e-protocolo.
h 4
2. DIRETORIA DA Analisar, incluir no controle para acompanhar,
PRESIDENCIA (DP/PG) despachar e encaminhar.

A\ 4

3. DIRETORIA FINANCEIRA D Analisar as notas fiscais.
(DF/AF)

A\ 4

4. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA C] Realizar a auditoria dos relatérios dos servigos.
(DT/SINFRA)

A 4

5. DIRETORIA FINANCEIRA

(DFIPG) D Realizar o controle financeiro e o pagamento.
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TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE AQUISICAO DE ORTESES, PROTESES E
MATERIAIS ESPECIAIS (OPME

1. UNIDADE HOSPITALAR /

FUNEAS D Abrir processo de pagamento no e-protocolo.

A 4

2. DIRETORIA DA Analisar, incluir no controle para acompanhar,
PRESIDENCIA (DP/PG) despachar e encaminhar.

A4

3. DIRETORIA FINANCEIRA

(DF/AF) D Analisar e verificar as notas fiscais.

v

4. GERENCIA DE AUDITORIA
HOSPITALAR
(DT/GAH)

Analisar e verificar os materias indicados no processo
de pagamento e emitir um parecer.

A 4

5. DIRETORIA FINANCEIRA

(DFIPG) D Realizar o controle financeiro e o pagamento.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO ADIANTAMENTO DE PEQUENO VALOR -
REGULAR (RESOLUCAO N° 28/2022

1. UNIDADE / D Abrir o  protocolo  contendo
SEDE FUNEAS memorando e empenho manual.

\ 4

2. DIRETORIA DA

PRESIDENCIA (DP/PTG) D Encaminhar para providéncias.

v

3. CONTROLE INTERNO D Conferir se ha pendéncia na
(DP/CI) prestagao de contas anterior.

SIM NA
Regulal_'iz_arg prestagéo_ de contas 4. UNIDADE 4. DIRETORIA D Anexar a dotacdo orgamentario e
dat solicitagdo de adiantamento (]| HOSPITALAR / FUNEAS > FINANCEIRA (DF/DO) bloguear o recurso.
anterior.
Emitir pelo ERP a solicitagdo de
Analisar as prestagéo de contas. D 4.1. CONTROLE 5. DIRETORIA adiantamento e empenhos;

INTERNO (DP/CI) FINANCEIRA (DF/EP) Encaminhar para assinatura de
autorizagao de pagamento.

6. DIRETORIA D Realizar a liquidagédo do empenho e
FINANCEIRA (DF/PG) 0 pagamento.
7. DIRETORIA D Liberar o crédito no cartdo do

FINANCEIRA (DF/PL) responsavel indicado no empenho.

v

8. UNIDADE
HOSPITALAR / FUNEAS

Analisar a prestacdo de contas,
9. CONTROLE INTERNO | (73 emitir parecer técnico e encaminhar
(DP/CI) para as providéncias necessarias.

Juntar a prestagdo de contas do
valor do adiantamento, de acordo
com o Art.7° da resolugdo n° 28/
2022.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO DE PEQUENO VALOR -
COMPLEMENTAR — (RESOLUCAO N° 28/2022

1. UNIDADE HOSPITALAR/ 3. SUPERINTENDENCIA DE
FUNEAS AQUISIGOES (DA/SAQ)

Abrir q protocolo saiEED, 2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA Analisar e verificar se o item da planilha,

memorando justificativa  da ) (AP, ’ consta em  estoque  no St L

> I . Analisar e encaminhar. Distribuicdo e emitir parecer quanto

complementacao, planilha dos itens a compra, conforme justificativa prestada
serem adquiridos e empenho manual. pelo requisitante.

A\ 4
A\ 4

4. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS
Para dar ciéncia e arquivar.

PARECER

FAVORAVEL

5. CONTROLE INTERNO
(DP/CI)
Analisar a solicitagdo e os pareceres
das geréncias;
Emitir relatério de apreciagdo e a
autorizacéo do Diretor Presidente.

5. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS ——NA
Para dar ciéncia e arquivar.

PARECER
FAVORAVEL

SIM

A

6. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)

Analisar, fornecer subsidios

complementares e encaminhar .

7. UNIDADE HOSPITALAR / 7. DIRETORIA DA
FUNEAS ——NAO AUTORIZA SIM— PRESIDENCIA (DP) I
Para dar ciéncia e arquivar. Analisar e deliberar.

-

11. DIRETORIA FINANCEIRA 8. DIRETORIA FINANCEIRA

(DF/PL)
Realizar a liberagdo do crédito no [« NSEr @ dot(am;lc?c:))r CTETETE @
cartdo do responsavel indicado no bloquearorecurgo ¢

empenho.
12. UNIDADE HOSPITALAR / 9. DIRETORIA FINANCEIRA
FUNEAS (DF/EP)
Juntar a prestagao de contas do valor Emitir a solicitagdo de adiantamento,
do adiantamento, de acordo com o empenhos e a assinatura de
Art.7° da resolugéo n® 28/2022. autorizagao.

v v

13. CONTROLE INTERNO
(DP/CI)
Analisar a prestagdo de contas, emitir
parecer técnico e encaminhar para as
providéncias necessarias.

l

10. DIRETORIA FINANCEIRA
(DF/PG)
Realizar a liquidagéo do empenho e o
pagamento no sistema bancario.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE DIARIAS - RESOLUGAO N° 30/2022

& —

Abrir o protocolo contendo

1. REQUISITANTE/ D memorando e a solicitagéo de
AGENTE PUBLICO diaria preenchida e assinada.

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. CONTROLE INTERNO D Verificar se ha pendencia de
(DP/CI) diarias anteriores..

|:| Dar ciéncia e encaminhar.

I—NAO SIM—l
Autorizar. [7) 4. DIRETORIADA | 4. REQUISITANTE/ ) Regularizar a prestagio de
PRESIDENCIA (DP) - AGENTE PUBLICO contas pendente.
v v
Anexar a dotagdo 5. DIRETORIA
orgamentiria e bloquear o [[] | FINANCEIRA (DF/DO) 4.1. CONTROLE (£ Analisar e encaminhar.
recurso. INTERNO (DP/CI)
\ 4
Emitir o empenho, solicitar
as assinaturas e cadastrar no [} 6. DIRETORIA
sistema ERP. FINANCEIRA (DF/EP)
h 4
. o 7. DIRETORIA
Realizar a liquidagdo do FINANCEIRA (DF/PL)
empenho e registrar o
pagamento no sistema. v
8. DIRETORIA
Anexar o comprovante e B FINANCEIRA (DF/PL)
fazer o pagamento.
v
Anexar a prestagdo de contas, 9. REQUISITANTE/
o relatorio com a assinatura da 9] AGENTE PUBLICO
chefia imediata e o diario de
bordo. \ 4
10. CONTROLE
INTERNO (DP/CI)
Emitir parecer técnico. |:|
SIM APROVADA NAO-‘
Atender 0s
11 REQUISITANTE/ | apo?talmem.o st do
" L RS AGENTE PUBLICO confrofe infermo ~ no
Para. contabilizar e D FINANCEIRA prazo de 5 (cinco)
arquivar. (DF/DP) * dias.

12. DIRETORIA DA Abrir  tomada  de
PRESIDENCIA (DP) contas.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO / VIAGEM —
RESOLUCAO N° 30/2022

Abrir protocolo de ressarcimento contendo:

memorando (com o n° do protocolo da
1. REQUISITANTE/ () aprovacio de contas), motivagio do ato,
AGENTE PUBLICO pedido de empenho manual, nota fiscal ou

recibo do servigo utilizado.

v

2. DIRETORIADA | ) Analisar e encaminhar.
PRESIDENCIA (DP)

v

D Verificar se a prestagdo de contas da viagem
3. CONTROLE esta aprovada.
INTERNO (DP/CI)
SIM APROVADA NZ\O—‘
4. REQUISITANTE/ D Regularizar a prestagdo de
Deliberar D 4. DIRETORIA DA AGENTE PUBLICO contas pendente.
: S ¢
PRESIDENCIA (DP) l
4.1. CONTROLE (7] Analisar e emitir parecer técnico.
INTERNO (DP/CI)

Sim AUTORIZADO NAO
Anexar a dotacao 05. REQUISITANTE/ T .
orgamentaria e bloquear o FIN ASN?:II;ELO(EEDO) AGENTE PUBLICO B Dar ciéncia e arquivo.
recurso.

h 4
Emitir empenho, solicitar as

; ; 6. DIRETORIA

assinaturas e cadastrar no
sistema ERP. FINANCEIRA (DF/EP)

v
Realizar a liquidagdo do
empenho e registrar o FIN;N%E:IER-erglgPL
pagamento no sistema. ( )

h 4
Incluir no borderd 8. DIRETORIA
(pagamento  bancario) e .
anexar o comprovante. FINANCEIRA (DF/PL)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO COMUM

Abrir protocolo de
ressarcimento com:
1. REQUISITANTEI D memorando, motivagdo do
AGENTE PUBLICO ato, pedido de empenho
manual, nota fiscal ou recibo
do servigo utilizado.

v

2. DIRETORIA DA () Deliberar.
PRESIDENCIA (DP)

NAO APROVADO SIM
3. DIRETORIA iti ici
Para ciéncia e arquivar. [ 3. REQUISITANTE/ ey EmI-tII' empenho, solicitar as
AGENTE PUBLICO D assinaturas e cadastrar no
elHE sistema ERP.
v
4. DIRETORIA Realizar a liquidagdo do
F.INANCEIRA () empenho e registar o
(DF/PL) pagamento no sistema.
v
5. DIRETORIA Incluir no borderd
FINANCEIRA () (pagamento bancario) e
(DFIPL) anexar o comprovante.

- —



FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO

Encaminhar  via protocolo: memorando;
1. UNIDADE HOSPITALAR/ D motivagdo do ato, termo de referéncia com os
FUNEAS valores e quantitativos.

2. COMISSAO DE Anali inh
CREDENCIAMENTO [:] nalisar o processo e encaminhar.

v

3. DIRETORIA TECNICA " . .
(DT) D Emitir  parecer vinculativo quanto aos
quantitativos e valores apresentados.

4. DIRETORIA FINANCEIRA (DF)

v

5. ASSESSORIA . . . .
JURIDICA (AJU) E] Emitir parecer vinculativo quanto ao edital.

v

6. COMISSAO DE
CREDENCIAMENTO E] Elaborar a minuta do edital.

v

7. DIRETORIA DA

C] Emitir documento de dotagdo orgamentaria.

PRESIDENCIA (DP) E] Autorizar o prosseguimento.
8. COMISSAO DE D Inserir o edital final no processo e
CREDENCIAMENTO encaminhar para a publicagédo no DIOE.
9. DIRETORIA Capturar os documentos necessarios
ADMINISTRATIVA E] para a insergcdo do processo no sistema
(DA/SAQ/GC) ERP.

v

10. COMISSAO DE
CREDENCIAMENTO

|:] Arquivar o processo.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITAGAO INICIAL DOS PROCESSO NO AMBITO DA FUNEAS E UNIDADES GERIDAS

1. UNIDADE HOSPITALAR/
FUNEAS SEDE

A 4

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. AREA TECNICA
FUNEAS

O

U

U

Abrir o protocolo com tramitagdo inicial
direcionada a Funeas.

Analisar, incluir no controle de processos com
tramitagao inicial.

Encaminhar a area técnica conforme
fluxograma e tema abordado.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE EXONERAGCAO — A PEDIDO DO AGENTE PUBLICO E A

CRITERIO DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Abrir o protocolo:

Gestor _Imediato (a critério da

1. GESTOR IMEDIATO administragdo publica) - Solicitagdo de
OU, D exoneragao;
AGENTE PUBLICO
Agente Publico (a pedido) - Solicitando
y a exoneragéo.
2. GERENCIA DE
T_ECMU:NSSSS [ Analisar, registrar e encaminhar.
(DA/GSAD/RH)

y

3. GERENCIA DE

TECNOLOGIA DA =) Apresentar evidéncias da exclusdo de
INFORMAGAO acessos dos sistemas institucionais.
(DA/GSAD/GTI)

4.SECRETARIA =) Emitir o ato formal e publicar no DIOE-

EXECUTIVA (DP/SE) PR.
5. CONTROLE Verlflcar_ se ha pendt::-pc.:las de
Prestagdo de Contas, didrias e/ou
INTERNO & .
adiantamento em nome do agente
(DPICI) L
publico.
NAO HA PENDENCIA SIM
Verificar se houve a exclusdo 6. NUCLEO DE " Atender os apontamentos do
o e i sk s ()| NIECRDADEE o 5 ACENTE PUBLICO | @ Gorre o no prazo e 5
sistemas institucionais. SETORIAL (DPINICS) .
y
Para ciéncia e providéncias que 7. GERENCIA DE
o setor de abertura do protocolo [ T-IEUCNlIJ:l‘lsgSS REGULARIZOU NAo
julgar necessario. (DAIGSAD/RH) SIM
6.1. CONTROLE 6.1. CONTROLE 0 Emitir parecer quanto a
INTERNO (DP/CI) INTERNO (DP/CI) Prestacéo de Contas .

v

6.2. DIRETORIA DA o Abrir tomada de conta
PRESIDENCIA (DP) em protocolo apartado.

e



FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DOS PROTOCOLOS RELATIVOS AO ACOMPANHAMENTO DO CENTRO DE CUSTOS
DA SEDE ADMINISTRATIVA E UNIDADES - EM CONJUNTO COM A AREA TECNICA

1. SEDE FUNEAS / UNIDADES
Abrir o protocolo visando aquisicéo,
contratacdo, abertura de edital de
credenciamento.

2. AREA TECNICA (DA E/OU DT)
Identificar possiveis incompatibilidades no
quantitativos ou valores descriminados e
emitir parecer.

Y
3. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
(DP/CDC)

Realizar a andlise do objeto, comparando a
taxa de produgdo hospitalar e o
desenvolvimento da unidade gerida, com o
centro de custos correspondente, verificar
possiveis solucbes e deliberar sobre a

aprovacao.
—NAO APROVADO SIM
4. DIRETORIA DA PRESIDENCIA 4. SEDE FUNEAS / UNIDADES . .
(DP/CDC) Fazer readequacdes para que o projeto 4 AREA TECNICA (DA E/OU DT).

Informar que o objeto é incompativel com seja compativel com o centro de custos e Realizar os encaminhamentos em conjunto

q ) p o com a unidade gerida.
o centro de custos. iniciar um novo processo.

\ 4
5. SEDE FUNEAS / UNIDADES
Dar ciéncia e arquivar.
A\ 4




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DA PRESIDENCIA
TRAMITACAO DOS PROTOCOLOS RELATIVOS AO ACOMPANHAMENTO DO CENTRO DE CUSTOS
DA SEDE ADMINISTRATIVA E UNIDADES - EM CONJUNTO COM A DIRETORIA FINANCEIRA

1. SEDE FUNEAS / UNIDADES
Abrir o protocolo visando aquisicéo,
contratagdo, abertura de edital de
credenciamento.

A 4

3. DIRETORIA FINANCEIRA
(DP/DF)
Identificar possiveis incompatibilidades
financeiras no objeto a ser contratado e
apresentar a execugdo orcamentaria e
financeira.

A 4

4. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
(DP/CDC)
Realizar a andlise do objeto, comparando
o desenvolvimento da unidade gerida junto
ao centro de custos correspondente,
verificar possiveis solugdes e aprovar.

NAO APROVADO SIM
5. SEDE FUNEAS / UNIDADES 5. DIRETORIA
5. SEDE FUNEAS / UNIDADES Fazer readequagbes para que o projeto FINANCEIRA (DF)
Dar ciéncia e arquivar. seja compativel com o centro de custos e Dotar o orgamento e prosseguir com os
iniciar um novo processo. tramites internos.

) 4
A




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DE COMUNICACAO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CRIACAO DE CONTEUDO DE MIDIA GRAFICA
IMPRESSA E/OU DIGITAL

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

A 4

2. ASSESSORIA DE
COMUNICAGAO (DP/ASCOM)

A

3. UNIDADE /
SEDE FUNEAS

A 4

4. ASSESSORIA DE
COMUNICACAO (DP/ASCOM)

Identificar a necessidade e solicitar a divulgacédo de
acdes ou eventos.

Verificar a necessidade de criar conteldo, fazer
levantamento de informag6es necessarias para criar e
preparar o material gréfico/digital e enviar para
aprovacao.

Receber o material elaborado, conferir as informagdes,
aprovar ou sugerir alteracées.

Se aprovado, divulgar através dos canais especificos
da FUNEAS.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DE COMUNICACAO

TRAMITACAO DO PROCESSO DE ATUALIZACAO NO SITIO FUNEAS

T

1. UNIDADES / Setores internos solicitam alteragdes, inclusdes,
SEDE FUNEAS confecgdes de arquivos, atualizagdes.
\ 4
2. ASSESSORIA DE Realizgr as alteragﬁe_s_, inclusdes, confeccdes;
COMUNICAGAO (DP/ASCOM) Encaminhar para solicitante aprovar.

A 4

3. UNIDADES / )
SEDE FUNEAS D Aprovar o projeto.

A 4

4. ASSESSORIA DE

COMUNICA(;AO (DPIASCOM) D Inserir no sitio da Funeas.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / ASSESSORIA DE COMUNICACAO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE MATERIAS JORNALISTICAS / DIVULGAGAO SITE

1. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS

A 4

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

A 4

3. ASSESSORIA DE
COMUNICACAO (DP/ASCOM)

A 4

4. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

A

5. ASSESSORIA DE
COMUNICAGAO (DP/ASCOM)

Identificar a necessidade de pauta para divulgar o
contetdo jornalistico no sitio e/ou redes sociais da
FUNEAS.

Autorizar ou ndo o desenvolvimento do texto
jornalistico de acordo com a relevancia e interesse da
FUNEAS.

Apurar os fatos, realizar levantamento de depoimentos
e imagens, confirmar as informacdes;
Desenvolver o texto e encaminhar para aprovacao.

Corrigir ou sugerir adaptaces, se necessario e/ou
aprovar a matéria.

Fazer as corre¢Ges e adaptagdes, publicar a matéria no
sitio e divulgar em redes sociais.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA

TRAMITACAO DO PROCESSO DO CONSELHO CURADOR —
CONVOCACAO DE REUNIAO ORDINARIA OU EXTRAORDINARIA

& —

1. DIRETORIA EXECUTIVA
E/OU CONSELHO
CURADOR

v

2. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

\ 4

3. SECRETARIA EXECUTIVA
(DPISE)

v

4. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

4

5. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

\ 4

6. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

Encaminhar via e-mail, a pauta

TIPO
DE REUNIAO

e os demais documentos, para

os membros do Conselho
Curador e Diretoria Executiva,

7. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

Definir a pauta.

Receber a pauta, analisar os documentos e
preparar os projetos.

Abrir o processo administrativo para a convocagao
da reuniéo.

Juntar ao processo administrativo os documentos
correspondentes a reunido.

Reservar o local para realizar a reuniao;
Comunicar a Geréncia Administrativa, a
Assessoria de Comunicagdo e a Geréncia de
Tecnologia da Informacédo para dar suporte, “se
necessario”.

Preparar, conferir a pauta e o0s demais
documentos, como projeto de resolugdo, ata da
Gltima reunido, apresentacdes, etc.

EXTRAORDINARIA:

Encaminhar via e-mail, a pauta
e os demais documentos, para

com 10 (dez) dias de
antecedéncia.

os membros do Conselho
Curador e Diretoria Executiva,
com 3 (trés) dias de
antecedéncia.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DO CONSELHO CURADOR - REUNIAO ORDINARIA E
EXTRAORDINARIA / PRESENCIAL E/OU POR VIDEOCONFERENCIA

01.SECRETARIA
EXECUTIVA (DP/SE)

VIDEOCONFERENCIA
Agendar reunido na plataforma especifica;
Enviar o Link para os Conselheiros, Diretoria Executiva e
demais convidados;
Organizar os documentos;
Testar os equipamentos da sala de reuniéo;
Acessar a sala virtual,
Iniciar a reunido.

PRESENCIAL
Organizar os documentos;
Testar os equipamentos da sala de reuniéo;
Recepcionar os convidados;
Iniciar a reuni&o.

2 SECRETARIA EXECUTIVA Faze_r o re_glstro de_presenga dgs con_sglhelros,

(DP/SE) da diretoria executiva e demais participantes,
ler os expedientes e passar a palavra para o
presidente da mesa.

Debater, deliberar e dar os encaminhamentos.

ApOs as deliberagbes, ler os avisos,
convocagdes e encerrar a pauta.

S. SECRE-‘;AD';L'QE%XECUTNA Encerar os trabalhos e salvar a gravacao.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PROJETO DE RESOLUCAO

Deliberar em reunido o teor e abrir o
1. DIRETORIA EXECUTIVA E] processo administrativo com todas as
informagdes.

Receber a proposta e preparar o “Projeto
de Resolugdo®’, que deve conter: A\ 4
apresentacao, justificativa, proposta,
impacto orcamentario financeiro, D 2. SECRETARIA EXECUTIVA

declaracdo do Diretor  Financeiro, (DP/SE)
planilhas  explicativas e/ou  notas
explicativas.
v
3. DIRETORIA DA D Receber o projeto de resolucdo e dar

PRESIDENCIA (DP) ciéncia.

A 4

4. SECRETARIA EXECUTIVA Encaminhar aos membros do Conselho
(DP/SE) E] Curador, junto com a convocagdo e a
pauta.

(] Deliberar.

SIM APROVADO NAO

Emitr a  resolugéo,
solicitar a assinatura, 2 6. SECRETARIA EXECUTIVA 6. SECRETARIA EXECUTIVA Encaminhar para o setor
publicar no DIOE e no (DP/SE) (DP/SE) O envolvido para ciéncia.

sitio da Funeas.

o




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO - CONSELHO CURADOR — ENCAMINHAMENTOS POS REUNIAO

1. SECRETARIA EXECUTIVA Juntar no processo administrativo da respectiva
(DP/SE) D reunido a lista de presenca e solicitar as assinaturas
eletronicas.

v

Lancar presenca no controle de frequéncia dos
conselheiros e verificar a conformidade com o §8.° —
Art.11 do Estatuto Funeas.

2. SECRETARIA EXECUTIVA D
(DP/SE)

\ 4

3. SECRETARIA EXECUTIVA D Editar a resolucdo dos projetos aprovados e
(DP/SE) Providenciar a publicac&o.

\ 4

4. SECRETARIA EXECUTIVA D

(DP/SE) Encaminhar aos setores envolvidos.

v

Degravar o Audio da reunido a ata e incluir na
5. SECRETARIA EXECUTIVA D préxima reunido para aprovagao;

(DP/SE) Coletar as assinaturas eletronicas;
l Arquivar.

5.1. SECRETARIA EXECUTIVA (DP/SE)
Recomendacgoes dos Conselheiros,
Diretoria Executiva e demais participantes,
devem ser analisadas e encaminhadas
aos setores envolvidos.




FLUXOGRAMA — DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA

TRAMITACAO DO PROCESSO - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA (TCE-PR) —
NORMAS / REGULAMENTOS

1. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(FUNEAS/DP)

&

[7] Receber a demanda.

A4

2. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

Instruir, gerenciar, monitorar e distribuir
a documentacéo para o setor envolvido.

a2

SETOR ENVOLVIDO

Analisar, coletar informag@es e elaborar a
[Z7 minuta de resposta e juntar anexos, “se
necessario”.

3. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

Analisar e revisar os documentos
[7) apresentados, preparar a resposta
final e solicitar a assinatura do gestor.

v

4. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

Peticionar junto ao Tribunal de Contas
(7] do Estado do Parana (TCE-PR) e anexar
a resposta ao processo administrativo.

A 4

5. CONTROLE INTERNO
(DPICI)

Dar ciéncia, monitorar e acompanhar a
demanda.

O

A4

6. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

[ Arquivar.




FLUXOGRAMA — DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA

TRAMITACAO DO PROCESSO - TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANA (TCE-PR) —
PRESTACAO DE CONTAS ANUAL (PCA

&

1. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

v

2. DIRETORIA
ADMINISTRATIVA (DA)

v

3. DIRETORIA FINANCEIRA
(OF)

\ 4

4. CONTROLE INTERNO
(DP/CI)

4

5. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

v

6. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

v

7. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

Cumprir o prazo anualmente estabelecido pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parana

O (TCE-PR);
Solicitar os documentos necessarios aos
setores  envolvidos conforme instrugdo

normativa do TCE-PR.

(7 Juntar documentos necessarios.

(] Juntar documentos necessarios.

(] Juntar documentos necessarios.

Analisar os documentos enviados;
E] Juntar a qualificacdo do gestor e do agente do
Controle Interno.

Peticionar a prestacdo de contas anual
através do Portal e-Contas do Tribunal de
Contas do Estado do Parana (TCE-PR);
Monitorar o processo até o julgamento.

O

(] Arquivar.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE DUE DILIGENCE

1. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

v

2. CONTROLADORIA
GERAL DO ESTADO
(CGE)

\ 4

3. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

4

4. NUCLEO DE
INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL

(DPINICS)

v

5. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

v

6. RECURSOS HUMANOS
(DA/SAQI/GRH)

Abrir protocolo contendo RG/CPF ou CNH,
curriculo e a minuta do ato de nomeacéo.
Preparar a solicitacdo da andlise de risco, para
a assinatura do Gestor.

Realizar a verificacdo de risco e emitir parecer
técnico e relatério de integridade.

Receber o processo e encaminhar para parecer.

Andlisar o relatério de integridade e parecer
técnico emitidos pela Controladoria Geral do
Estado do Parana (CGE);

Elaborar a manifestacdo do Nucleo de
Integridade e Compliance Setorial (NICS);
Encaminhar para ciéncia do Gestor.

Para ciéncia e providéncias necessarias.

Para providéncias e arquivar.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE ATOS NORMATIVOS

Receber a solicitagdo para edicdo, revisdo

1. SECRETARIA e/ou alteracdo dos atos normativos como
EXECUTIVA (DP/SE) E] estatuto, estrutura organizacional,
fluxograma, regimento interno, manuais e

instrucées.

HA NORMATIVA

VIGENTE StV

Editar o documento;

Solicitar o parecer da Assessoria Juridica;
Colher a assinatura do gestor;
Publicar o ato no DIOE e no sitio da Funeas;
Arquivar.

Analisar a normativa em vigor e incluir
as alteracdes.

2. DIRETORIA EXECUTIVA E/OU

) Deliberar.
CONSELHO CURADOR

| 3. SECRETARIA - 'I:ﬂsgga;r no DIOE e no sitio da
EXECUTIVA (DP/SE) o
Arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SECRETARIA EXECUTIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PUBLICAGCAO DE ATOS OFICIAIS

1. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

v

2. SECRETARIA EXECUTIVA
(DPISE)

v

4. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

v

5. SECRETARIA EXECUTIVA
(DPISE)

\ 4

6. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

D Receber a resolugdo ef/ou a
portaria assinada.

Inserir os dados no sistema do
("] Diério Oficial do Estado do Parana
(DIOE) para ser publicado.

("] Realizar a publicagéo.

D Acompanhar a publicacdo no
DIOE.

D Inserir os dados no sistema de
Legisla¢éo do Estado do Parana.

(7] Conferir a publicagao.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / COMPLIANCE
TRAMITACAO DO PROCESSO DE IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE

&

1. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DP/NICS)

v

2. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DPINICS)

v

3. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DPINICS)

v

4. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DPINICS)

v

5. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DP/NICS)

v

6. CONTROLADORIA GERAL DO
ESTADO (CGE-PR)

v

7. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DPINICS)

v

8. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DPINICS)

v

9. NUCLEO DE INTEGRIDADE E
COMPLIANCE SETORIAL
(DPINICS)

y

APROVAGAO
Acompanhar e monitorar o
Plano de Integridade.

Fase inicial: Deciséo do Conselho Curador para implementagéao.

Apresentar inicialmente a Diretoria Executiva e posteriormente aos
servidores.

Disponibilizar caixas brancas nos ambientes de trabalho, para
coletar dados, por meio de formulario em papel, entregues no
momento em que se inicia a implementagcdo do Programa de
Integridade e Compliance.

Avaliar os formularios do Controle Interno;
Avaliar as reivindicacdes recebidas na Ouvidoria;
Analisar os formularios das urnas;

Entrevistar os servidores.

Analisar criteriosamente, identificar os riscos e vulnerabilidades
do Orgao e registrar no e-CGE, para gerar a Matriz de Risco.

Revisar a Lista Geral de Riscos pelo Coordenador de
Integridade e Compliance da CGE.

Entrevistar o Diretor Presidente com a lista geral de riscos
corrigida para ter conhecimento dos riscos mapeados ha
instituicdo e ter oportunidade de atribuir uma nota quantitativa
para o impacto dos riscos.

Elaborar o Plano de Integridade.

Entregar o plano de integridade ao Diretor Presidente FUNEAS.

DECISAO DE APROVAGAQ

A 4

APROVACAO COM
RESSALVAS
Analisar as ressalvas e/ou
recomendagoes.

NAO APROVAGAO
Encaminhar ao Comité de
Compliance da CGE.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / SETOR DE COMPLIANCE
TRAMITACAO DO PROCESSO DE MONITORAMENTO DO PLANO DE INTEGRIDADE
E COMPLIANCE

1. NUCLEO DE INTEGRIDADE E D O agente de Compliance e a CGE-PR, devem executar e
COMPLIANCE SETORIAL (NICS) monitorar o plano de integridade.

h 4

2. NUCLEO DE INTEGRIDADE E D Reunir com o Diretor Presidente e com 0s responsaveis
COMPLIANCE SETORIAL (NICS) pelos riscos.

) 4

Elaborar o Plano de Trabalho que deve conter: identificagcdo
do responsavel pelo risco, cronograma, plano de agéo,
detalhamento das propostas de mitigacao.

3. NUCLEO DE INTEGRIDADE E D
COMPLIANCE SETORIAL (NICS)

) 4

Executar as acdes de mitigacdo com as seguintes
definicbes: pendente em execug¢do, eliminado, redugéo,
transferido e aceito.

4. NUCLEO DE INTEGRIDADE E D
COMPLIANCE SETORIAL (NICS)

) 4

5. NUCLEO DE INTEGRIDADE E Planilhar o que acompanhar a cada etapa do Plano de
COMPLIANCE SETORIAL (NICS) Integridade.

\ 4

6. NUCLEO DE INTEGRIDADE E . . .
COMPLIANCE SETORIAL (NICS) D Encaminhar planilha de monitoramento para a CGE.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / COORDENADORIA DE OUVIDORIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE DENUNCIA DE ASSEDIO MORAL E SEXUAL

1. CIDADAO/EMPREGADO PUBLICO/

SERVIDOR PUBLICO 2. COORDENADORIA DE OUVIDORIA SIM
Abrir a demanda via canais de # (DP/OUV)
comunicagdo (sistema SIGO, e-mail, Analisar demanda.

telefone, sitio e presencial).

3. COORDENADORIA DE OUVIDORIA 3. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV) (DP/OUV)
Analisar se tem todas as informacées. Atribuir para a ouvidoria setorial.
nr HA INFORMAGAO O NA
SUFICIENTE
4. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV)
= o 4 oA P
Classificar a manifestagdo como “AREA 4. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
AGENTE PUBLICO" e de acordo com o
: LIC( (DP/OUV)
contido na denincia. Enviar contato e solicitar mais
informagdes;
¢ Prazo: 5 (cinco) dias.
5. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV)
Cadastrar as informagdes do servidor a aba
“servidores”.
rSIM HOUVE RESPOSTA NA
h 4
6. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OULV)
Fazer contato com o solicitante, informar o
?f;t:flzagaﬁgnga a concluso. 4.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA 4.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
’ — ~ (DP/OLV) (DP/OULV)
Analisar as informagdes. Encerrar a manifestagao.

DENUNCIADO E
AUTORIDADE MAXIMA DA
PASTA

Z COORDENA(BS%'GVD)E OUMDCOR 8. DIRETORIA DA PRESIDENCIA (DP)
7- COORDENADORIA DE OUVIDORIA Encaminhar para o gestor hierarquico e/ou —Jp» SR GO GHITEIIE R ED
(DP/OUV) [ 9 q providéncias adotadas;

Analisar e encaminhar. Diretor Presidente. 8 .
Prazo: 2 (dois) dias Prazo: 10 (dez) dias.

\ 4
07.1. CGE/PR - ~
Da ciéncia. —SIM: E PROCEDENTE NA
9. DIRETORIA DA 9. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
PRESIDENCIA (DP) (DP/OUV) g
Instaurar ~ sindicancia ou  processo Dar ciéncia, informar o manifestante e
disciplinar administrativo. encerrar.
10. COMISSAO

Emitir o parecer.

v

11. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Dar ciéncia do parecer da comiss&o.

v

12. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OULV)

Dar ciéncia do parecer da comisséo;

Resultado final para complementar a

resposta conclusiva, caso seja necessario

reabrir a demanda.

) 4




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / COORDENADORIA DE OUVIDORIA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE DENUNCIA

1. USUARIO/EMPREGADO PUBLICO/
SERVIDOR PUBLICO 2. COORDENADORIA DE
Abrir a demanda via canais de comunicagéo OUVIDORIA(DP/OUV)
(sistema  SIGO, e-mail, telefone, sitio, Analisar a demanda. %
y SIM: NAO
presencial e carta).

h 4

3. COORDENADORIA DE OUVIDORIA 3. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV) (DP/OUV) —
Analisar se ha todas as informacdes. Atribuir para ouvidoria setorial.

SIM HA INFORMAGAO O -

SUFICIENTE NA
4. COORDENADORIA DE OUVIDORIA 4. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV) (DP/OUV)
Classificar a manifestagdo como AREA < Enviar contato de “elementos insuficiente”
AGENTE PUBLICO e de acordo com o e solicitar quais informagbes devem ser
contido na dentincia. complementadas;
Prazo: 5 (cinco) dias.

v

5. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/IOUV)
Cadastrar as informagdes do servidor na
aba “servidores”.

¢ SIm: HOUVE RESPOSTA NAO:

6. COORDENADORIA DE OUVIDORIA

(DP/OUV)
Fazer contato com o solicitante informar o
destino e o prazo para a conclus&o; 4.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA 4.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(Lei n° 13.460/2022). —_— (DP/OUV) (DP/OUV)

Analisar as informagdes. Encerrar a manifestagao.

E DE COMPETENCIA DE UMA

SiM SUBOUVIDORIA NA
7. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
7. SUBOUVIDORIA (DP/OUV)
REGIONAL Encaminhar por meio de “parecer técnico”
Responder o atendimento para o setor interno competente;
satisfatoriamente. Prazo: 20 (vinte) dias.

RESPOSTA
SATISFATORIA

v — s

7.1 SUBOUVIDORIA

REGIONAL 8. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
Indicar a procedéncia mais 8. COORDENADORIA DE OUVIDORIA . (DR/OUW _
adequada conforme tratativa. (DP/OULV) Encaminhar por meio de “parecgr_técmco"
Classificar o atendimento de acordo com a para o setor interno e solicitar um
area e assunto. complemento de resposta;

Prazo: 20 (vinte) dias.

v v

9. COORDENADORIA DE OUVIDORIA 8.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV) < (DP/OUV)
Enviar a resposta ao solicitante. Adequar a resposta para o cidad&o.
h 4

10. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OULV) |
Arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / COORDENADORIA DE OUVIDORIA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE MANIFESTACAO
SOLICITACAO, RECLAMACAO, SUGESTAO

1. USUARIO/EMPREGADO PUBLICO/
SERVIDOR PUBLICO
Abrir a demanda via canais de

2. COORDENADORIA DE OUVIDORIA ~
SIM NAO

comunicagdo (sistema SIGO, e-mail,
telefone, sitio, carta e presencial).

SIM

h 4

(DP/OULV)
Analisar a demanda.

3. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
| (DP/OULV)
Analisar se tem todas as informagoes.

3. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OULV)
Atribuir para ouvidorias setoriais.

-SIM:

HA INFORMAGAO O

4. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV)

SUFICIENTE

4. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV)

Classificar a manifestacgdo como AREA
AGENTE PUBLICO e de acordo com o
contido na dentincia.

v

5. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV)
Cadastrar as informagdes do servidor na
aba “servidores”.

6. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OULV)

Fazer contato com o solicitante

informando o destino e o prazo para a

conclus&o- (Lei n° 13.460/2022).

A

E DE COMPETENCIA DE UMA
SUBOUVIDORIA

SIMm

7. SUBOUVIDORIA REGIONAL
Responder o atendimento
satisfatoriamente.

7.1 SUBOUVIDORIA REGIONAL
Indicar a procedéncia mais adequada
conforme tratativa.

SIM:

Enviar contato e solicitar mais informagdes
complementadas;
Prazo: 5 (cinco) dias.

SIm: HOUVE RESPOSTAS

4.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OULV)
Analisar as informagdes.

4.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DPIOUV)
Encerrar a manifestagéo.

7. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV)
Encaminhar por meio de “parecer técnico”
para o setor interno competente;
Prazo: 20 (vinte) dias.

RESPOSTA

SATISFATORIA NAO

com a area e assunto.

8. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Classificar o atendimento de acordo

8. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OULV)
Encaminhar por meio de “parecer técnico”
para o setor interno e solicitar um
complemento de resposta;
Prazo: 20 (vinte) dias.

v

v

9. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Enviar a resposta ao solicitante.

8.1. COORDENADORIA DE OUVIDORIA
(DP/OUV)
Adequar a resposta para o cidadao.

A

v

Indicar a

10. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)

procedéncia

adequada conforme tratativa.

A

mais |




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / COORDENADORIA DE OUVIDORIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ELOGIO

1. USUARIO/EMPREGADO
PUBLICO/SERVIDOR PUBLICO
Abrir a demanda referente ao
elogio nos canais de comunicagéo
(sistema SIGO, e-mail, telefone,

sitio, carta e presencial).

2. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Analisar e registrar a demanda.

3. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Conferir se esté identificada.

ESTA

4. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)

Encaminhar para a chefia

responsavel.

h 4

5.UNIDADES FUNEAS / SEDE
ADMINISTRATIVA

Chefia responsavel dar ciéncia.
Prazo de 20 dias.

h 4

6. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Adequar a resposta da chefia

responsavel.

A 4

7. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Encaminhar a resposta ao

solicitante.

8. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Encerrar a demanda.

A 4

9. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)

IDENTIFICADA

FOI
IDENTIFICADA

4. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
A demanda deve ser
identificada no prazo de 5

dias.

4.1. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Encaminhar para a chefia

responsavel.

4.1. COORDENADORIA DE
OUVIDORIA (DP/OUV)
Encerrar a demanda.

Entrega o “Certificado de Elogio”
para a pessoa correspondente.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / CONTROLE INTERNO
TRAMITACAO DE PROCESSOS GERAIS

1. CONTROLE INTERNO
(DP/cCl)

2. CONTROLE INTERNO
(DP/C1)

3. CONTROLE INTERNO
(DP/Cl)

4. CONTROLE INTERNO
(Dp/cl)

5. CONTROLE INTERNO
(DP/C1)

6. CONTROLE INTERNO
(DP/C1)

Atender as demandas da Controladoria Geral do
Estado (CGE) e Tribunal de Contas do Estado (TCE).

Atender ao Plano de Trabalho do Agente de Controle
Interno Avaliativo junto a Controladoria Geral do
Estado (CGE).

Acompanhar o Sistema Integrado de Transferéncia
(SIT), o Sistema de Atos de Pessoal (SIAP) e o Sistema
Estadual de Informagdes - moddulo Captagao
Eletrénica de Dados (SEI-CED).

Realizar visitas técnicas in loco e emitir relatdrios dos
achados.

Elaborar e emitir relatério integrante da prestagdo de
contas anual da FUNEAS, conforme previsto em
Instrugdo Normativa do TCE.

Acompanhar os planos de agbes provenientes de
fiscalizagbes, determinagbes e recomendagbes
emitidas pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE).




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / CONTROLE INTERNO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS, MOVIMENTAGCAO DE
PESSOAL E RELATORIO DE AVALIACAO DO CONTRATO DE GESTAO

1. CONTROLADORIA GERAL
DO ESTADO DO PARANA D Abrir o protocolo com a demanda.
(CGE-PR)

A 4

2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA

(DP/PTG) D Para dar ciéncia e encaminhar.

3. CONTROLE INTERNO
(DP/C1)

4. DIRETORIA DA PRESIDENCIA D Para dar ciéncia e tomar as providéncias.
(DP)

D Analisar e elaborar a manifestagdo.

A 4

5. CONTROLADORIA GERAL
DO ESTADO DO PARANA D Analisar e arquivar.
(CGE-PR)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / CONTROLE INTERNO
TRAMITACAO DO PROCESSO DO RELATORIO MENSAL DO CONSELHO CURADOR FUNEAS

1. CONTROLE INTERNO
(DP/Cl1)
Abrir protocolo com a
solicitagdo.
y
ADZMII)I:IIT:'.II'.: :'II"IAV A 2. DIRETORIA 2. ASSESSORIA 02. DIRETORIA
(DA) FINANCEIRA (DF) JURIDICA (AJU) TECNICA (DT)
- Anexar relatério das Anexar relatério das Anexar relatério das
Anexar relatdrio das L . L . .. .
L . atividades mensais. atividades mensais. atividades mensais.
atividades mensais.
2.1. 2.1. GERENCIA DE
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
AQUISICOES
(DA/GRH)
(DA/SAQ) -
P Anexar relatério das
Anexar relatério das L R
.. R atividades mensais.
atividades mensais.
A 4
3. CONTROLE INTERNO
(DP/Cl1)

Realizar validagdo dos
relatérios até dia 19 de cada

més.
A 4
4. SECRETARIA EXECUTIVA
(DP/SE)

Consolidar as informagdes e
encaminhar para o Conselho
Curador.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / CONTROLE INTERNO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

2. CONTROLE INTERNO

(DP/cCI) | 3. SISTEMA E-CGE
Responder com as Analisar.

evidéncias.

1. SISTEMA E-CGE
Iniciar o processo de
avaliacdo.

E NECESSARIO

NAC REVISAR

.

4. DIRE:I'ORlA DA 4. CONTROLE INTERNO
PRESIDENCIA (DP) P (DP/CI)
o .
Justificar os achados no Revisar as respostas.
formulario.
v
\ 4
5. SISTEMA E-CGE 4.1. SISTEMA E-CGE

A CGE analisar as
respostas e emitir
parecer.

Analisar.

SIM RECOMENDAGAO NAO

6. DIRETORIA DA 6. SISTEMA E-CGE
PRESIDENCIA (DP) A CGE finalizar o
Analisar as recomendagdes. processo.

ACATAR A
RECOMENDAGAO

7. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Elaborar o plano de agdo no

sistema.

8. CONTROLE INTERNO
(DP/CI)
Monitorar a execugdo do

plano de agdo.

v

9. CONTROLE INTERNO \ 4
(DP/CI1)
Anexar relatdrio referente a
acdo do plano que foi
realizado.

7. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Registrar a justificativa.

) 4




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / CONTROLE INTERNO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS —
ADIANTAMENTO REGULAR / ADIANTAMENTO REGULAR COMPLEMENTAR E DIARIAS

Cadastrar no sistema ERP
para contabilizaggio e [7)

arquivar.

1. UNIDADE / Abrir protocolo contendo os documentos
SEDE FUNEAS da prestagdo de contas.
v
2. CONTROLE O Analisar a prestagdo de contas anterior e
INTERNO (DP/CI) emitir parecer técnico..
3. APROVADO 3
3 APROVADO RES(;OAI,\_Q,AS DESAPROVADO
\ 4 v A 4 Abrir tomada de
contas e
“FI:T:ZI?I:T 4. UNIDADE / Dar ciéncia quanto a 4. D|REJ'°R|A pa | providéncias
(DF/DP) SEDE FUNEAS ressalva. PRESIDENCIA (DP) necessarias.
v
5. CONTROLE Dar ciéncia e
| INTERNO (DP/CI) encaminhar.
‘-‘
Ll -




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / AGENTE DE TRANSPARENCIA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE TRANSPARENCIA GERAL

Encaminhar para a

area competente para [}

incluir as informacdes.

Responder
informacdes.

com as

Verificar se a demanda
foi atendida.

g

g

1. AGENTE DE
TRANSPARENCIA
(DP/NICSI/AT)

2. AGENTE DE
TRANSPARENCIA
(DP/NICS/AT)

A 4

3. AREA CORRELATA

h 4

4. AGENTE DE
TRANSPARENCIA
(DP/NICS/AT)

TEM PENDENCIA

D Monitorar
especificas.

2. AGENTE DE
TRANSPARENCIA
(DP/NICSI/AT)

g

Monitorar as areas
especificas.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / NICS / AGENTE DE TRANSPARENCIA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO —
LEI N°12.527 DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

1. SOLICITANTE

Abrir a demanda através do
SIGO, internet, telefone, e-
mail, pessoalmente e
WhatsApp.

2. OUVIDORIA (DP/OUV)
Verificar se a demanda esté identifica;
E se foi aberta por outro canal que ndo
seja o SIGO, fazer a abertura.

3. OUVIDORIA (DP/OUV)
NAO—— Fazer contato com o solicitante;
Prazo: 5 dias.

ESTA
SIM IDENTIFICADA
3. OUVIDORIA (DP/OUV)
Verificar se o pedido possui
especificacdo adequada
quanto ao objeto.

HOUVE
RESPOSTA

3.1. OUVIDORIA

(DP/OUV) 3.1. OUVIDORIA
« Verificar se o pedido possui (DP/OUV)
especificacdo adequada Encerrar o processo.
HA quanto ao objeto.

SIM

ESPECIFICAGAQO

4. AGENTE DE
TRANSPARENCIA
(DP/NICS/AT)
Analisar as especificagoes.

4. OUVIDORIA (DP/OUV)
Fazer contato com o solicitante;
Prazo: 5 dias.

HOUVE

NA RESPOSTA SIM
h 4
7. AGENTE DE
5. OUVIDORIA & AEENE DS ; £
DP/OU TRANSPARENCIA & AREA CORRELATA TRANSPARENER 8. SOLICITANTE
( V) (DPINICS/AT) > Emitir o parecer; —p (DP/NICS/AT) t Recaber a resnosta
Encerrar o processo. . Prazo: 7 dias. Encaminhar a resposta ao P .
Analisar a resposta. solicitante
I
ABRE 1° x
SIM RECURSO NAO
10. AGENTE DE 9. AGENTE DE
I%’%?Eg:EEL%TAIA(EI)DS P TRANSPARENCIA .9- USUARIO TRANSPARENCIA
Juloar o recurso. o~ (DP/NICS/AT) Abrir um novo SIGO. (DPINICS/AT)
9 . Analisar e encaminhar. Encerrar o processo.

PROCEDENCIA NAO
SIM
12. AGENTE DE -
TRANSPARENCIA 12. AGENTE DE PPR,:éZ) RDEClSlSSIgS

(DPINICS/AT) TRANSPARENCIA

b . 13. SOLICITANTE
Aceitar a informagao e (DP/NICS/AT) 1
M . Receber a resposta.
encerrar. anter a negativa e a SIM NAO
orientar de recurso.

15. AGENTE DE
TRANSPARENCIA
16. CGE (DP/NICS/AT) L, A= 6=
Procedimento Deixar o atendimento SIGO 14. SOLICITANTE ERANCRARENCL
. Abrir um novo SIGO. (DP/NICS/AT)
interno. {em aberto e gerar protocolo
: Encerrar o processo.
com todos os atendimento e
encaminhar.

) 4
A




FLUXOGRAMA — ASSESSORIA JURIDICA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE PARECER JURIDICO - CONTENCIOSO

1. ASSESSORIA JURIDICA /
GERENCIA DE ASSUNTOS
JURIDICOS (DP/AJU/GAJ)

Acompanhar as acdes:

MINISTERIO PUBLICO DO
TRABALHO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO PARANA

VARAS DA FAZENDA PUBLICA DO
ESTADO DO PARANA

JUIZADOS ESPECIAIS DA
FAZENDA PUBLICA DO ESTADO
DO PARANA

TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO

2. ASSESSORIA JURIDICA /
GERENCIA DE ASSUNTOS
JURIDICOS (DP/AJU/GAJ)

Elaborar minutas de oficios e
notificacdes extrajudiciais, responder aos
oficios, levantar dados e contingéncias
de agbes e realizar as audiéncias e
cumprir os prazos.

VARAS DO TRABALHO DO
ESTADO DO PARANA

UG

|
|
|
|
.




FLUXOGRAMA — ASSESSORIA JURIDICA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PARECER JURIDICO - AREA ADMINISTRATIVA

1. UNIDADE HOSPITALAR 1. SEDE ADMINISTRATIVA O Solicitar consulta juridica, referente a

area administrativa.

Emitir parecer juridico sobre: Analise de
editais de credenciamento, instrugcdo de
protocolo de licitagdo, dispensa e
inexigibilidade, de licitagcdo, solicitagdes de

2. ASSESSORIA JURIDICA / convalidagdo de dividas, realizagdo de termos
GERENCIA JURIDICA (] aditivos e contratos, sub-rogagéo, realizagdo
CONSULTIVA (DP/AJU/GJC) de termo de cooperagdo e convénios,

orientagdes juridicas e demais assuntos;
Consultas juridicas sobre a realizagdo de
pagamentos, tributos, multas e interpretagdes
legislativas.

Dar sequéncia no|:I

processo 3. UNIDADE HOSPITALAR 3. SEDE ADMINISTRATIVA () Dar sequéncia no processo.

—G—



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PESQUISA DE INTERESSE

1. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS

A 4

2. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)

A 4

3. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADI/GA)

Y

4. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADI/GA)

A 4

5. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DAIGSADIGA)

A 4

6. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADI/GA)

D Solicitar via e-mail o item que deseja junto com a
planilha de guantitativo.

E] Receber via e-mail a solicitagéo.

D Analisar os itens e o quantitativo.

Elaborar a motivacdo do ato, contendo justificativa,
assinatura do responsével/favorecido, direcdo e chefia
imediata.

D Encaminhar via e-mail a motiva¢éo do ato assinada e a
planilha de quantitativo para o setor responsavel.

G Encerrar o processo.



1. UNIDADE HOSPITALAR /

FUNEAS

A

2. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSAD/GA)

A

3. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADIGA)

A 4

4. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DAIGSADIGA)

A 4

5. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DAIGSADIGA)

A

6. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADIGA)

FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE COMPRAS EMERGENCIAIS

D Encaminhar a solicitagdo.

D Analisar o pedido.

Contatar os fornecedores e prestadores de servigos,
obtendo 3 (trés) cotacdes para a efetivagdo da compra,
optar sempre pela proposta mais vantajosa.

Solicitar ao fornecedor a emissdo da nota fiscal,
juntamente com o0 respectivo comprovante de
pagamento.

D Digitalizar a documentacéo e encaminhar para a
prestacéo de contas.

D Encerrar o processo.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DA PRESTACAO DE CONTAS DAS COMPRAS EMERGENCIAIS

1. GERENCIA
ADMINISTRATIVA (v ]
(DA/GSAD/GA)

Preencher as fichas de despesas de materiais e
Servicos.

A

_ Incluir as solicita¢cdes de compras com as notas fiscais,

2. GERENCIA assinadas pelo solicitante e pelo responsavel da
ADMINISTRATIVA compra;

(DA/GSADIGA) Incluir fichas de despesas de materiais e servigos no

protocolo de pedido de adiantamento.

03. GERENCIA
ADMINISTRATIVA D Inclur o extrato bancario referente ao més

(DA/GSAD/GA) correspondente de compra.

h 4

4. CONTROLE INTERNO

(DPICI) D Analisar o processo.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE RESERVA DE VEICULOS

1. SOLICITANTE D Fazer a solicitagéo através de e-mail.

A 4

2. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSAD/GA)

D Verificar se ha veiculos disponivel.

VEICULO DISPONIVEL
SIM

) 3. GERENCIA 3. GERENCIA
Cc;rgll'jcn;;i;eo %) ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA () Confirmar a reserva.
cttante. (DA/GSAD/GA) (DA/GSAD/GA)
A
4. SOLICITANTE () Retirar o veiculo.
h 4
5. SOLICITANTE [ Devolver o veiculo.
\ 4
20 CLIRERCTE Registrar a entrada e saida do
ADMINISTRATIVA D veiculo:
(DA/GSAD/GA) Encerrar o processo.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE MANUTENCAO DE FROTA

1. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADIGA)

l

2. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DAIGSADIGA)

l

3. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSAD/GA)

\ 4

4. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADIGA)

'

5. OFICINAS
CONVENIADAS

l

6. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DAIGSADIGA)

'

7. GERENCIA
ADMINISTRATIVA
(DA/GSADIGA)

D Abrir a ordem de servigo (OS).

D Agendar a vistoria.

l:] Fazer a cotagdo de preco.

D Aprovar o orgamento.

D Executar o servigo.

D Finalizar a ordem de servigo.

D Registrar a entrada e saida do veiculo;
Encerrar o processo.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTOS GERAIS

Enviar as notas fiscais e documentos
1. SEDE ADMINISTRATIVA D comprobatérias da execugdo contratual via e-
FUNEAS mail.

2. GERENCIA
ADMINISTRATIVA D Receber e conferir os documentos.
(DA/GSAD/GA)

v

3. GERENCIA
ADMINISTRATIVA D Abrir a solicitagdo de pagamento.
(DA/GSAD/GA)

v

4. GERENCIA
ADMINISTRATIVA &
(DA/GSADIGA)

v

5 GERENCIA Fazer Checklist de fiscalizagdo contratual, se
ADMINISTRATIVA D atende todas as clausulas estabelecidas em

(DA/GSADIGA) contrato.

Inserir os documentos pertinentes a solicitagao.

ATENDEU AS
CLAUSULAS DO
NAO CONTRATO

-

~ Fazer Checklist de pagamento -
6. GERENCIA 0 controle de saldo e dupla
- » ADMINISTRATIVA checagem do  documentos
Devolver ao fornecedor 6. GERENCIA (DA/GSADIGA) inseridos.
para correcdes |:| ADMINISTRATIVA
contratuais. (DA/GSAD/GA)
v
; ; 6.1 GERENCIA f
;?:;?rf';ts: 05 AUSIES ) | A DMINISTRATIVA SiM HA SALDO NO
: EMPENHO 1
(DA/GSAD/GA) NAO
Solicitar a assinatura do 7. GERENCIA 1@}552;2{:‘ [7) Ajustar saldo de empenho.
gestor, fiscal do D ADMINISTRATIVA < (DF/EP)
contrato e  Diretor (DA/GSADI/GA)
Administrativo. l
~ Fazer checklist de
7.1 GERENCIA 0 pagamento - controle de
v ADMINISTRATIVA saldo e dupla checagem
(DAIGSADIGA) do documentos inseridos.
Encaminhar o 8. GERENCIA
processo pra |:| ADMINISTRATIVA
pagamento. (DA/GSADIGA)

—lD
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ap

Efetuar o cadastro da vaga junto a
Central de Estagio - Supervisor e
demais informagdes.

Proceder com o processo seletivo e
informar a GRH o aluno selecionado.

Solicitar  a
admisséo:
1.1 Estagio (SEDE): solicitar através
de e-mail os documentos ao estagiario;
1.2 Estagiario (UNIDADES): A
unidade deve entrar em contato com o
selecionado e solicitar a
documentagdes necessarias.

documentagdo  para

Emitir o Termo de Compromisso de
Estagio; Encaminhar para a
assinatura; Apds a devolugdo, validar
o termo junto a Central de Estagio -
Realizar a admissédo junto ao Sistema
Folha de Pagamento (Sénior).

Arquivar os documentos em pasta
digital, e os remunerados tanto na
fisica quanto digital

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS
(OBRIGATORIO NAO REMUNERADO E NAO OBRIGATORIO REMUNERADO)

U

O

SEDE

1. UNIDADES FUNEAS /

vaga; indicar

trabalho.

A 4

2. GERENCIA DE

(DA/GSAD/GRH)

RECURSOS HUMANOS

O

siM DE VAGA

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

l

4. UNIDADES FUNEAS /
SEDE

l

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

l

6. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

l

7. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Enviar via protocolo, solicitando a abertura da
0 supervisor;
atividades exercidas; indicar os dias e horario de

descrever as

Verificar a existéncia de vagas (nivel médio,
técnico ou superior).

D Responder ao solicitante.

(DA/GSAD/GRH)

v
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE FOLHA DE PAGAMENTO - ESTAGIARIO

Entre dia 5 e 10 de cada més
acessar a Central de Estagio para
emissao do calendario de
Fechamento.

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS | ()
(DA/GSAD/GRH)

Y

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS | ()
(DA/GSAD/GRH)

Realizar a andlise dos estagiarios
que entraram depois do periodo
apurado, para efetuar o pagamento
proporcional

v

No sistema SIAP gerar o “Relatério
[C7) de Frequéncia” depois o “Relatério
de Fechamento”.

3. SISTEMA CENTRAL DE
ESTAGIO - SEAP

A 4

4. GERENCIA DE O Efetuar o langamento dos valores no
RECURSOS HUMANOS Sistema da Folha de Pagamento.
(DA/GSAD/GRH)
ESTA A
SiM CORRETO NAO
Gerar relatorios e encaminhar D 5. GERENCIA DE P 5. GERENCIA DE (] Recalcular.
através de protocolo. RECURSOS HUMANOS |« RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH) (DA/GSAD/GRH)

l

A 4

6. GERENCIA FINANCEIRA

Efetuar o pagamento da Folha. D (DFIGFIN)
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DEMISSIONAL - ESTAGIARIO REMUNERADO

1. GERENCIA DE

RECURSOS Verificar o prazo determinado do
HUMANOS [7] estagio e informar a Unidade do

(DA/GSAD/GRH) término.

Informar ao estagiario que o contrato

O sera finalizado e efetuar a (Avaliagédo
Final) tanto o estagiario quanto o
supervisor.

3. SISTEMA CENTRAL DE /A
ESTAGIO - SEAP

|

4. GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

’rSIM REALIZADA NAO—‘

\ (=) Ambos efetuar a avaliag&o.

(7] Verificar se a avaliagéo foi efetuada.

Gerar o “Termo de

Rescisdo” de  estagio, 5. GERENCIA DE N N
incluindo os dias e as horas RECURSOS 5. GERENCIA DE Solicitar ~ formalmente  a
estagiadas; O RECURSOS HUMANOS realizagdo o quanto antes
’ HUMANOS ) e anto  antes,
Enviar o termo para a (DA/GSADI/GRH) (DA/GSAD/GRH) pois sem a avaliagdo ndo é
Unidade para ser assinado. possivel realizar a resciséo.

informar ao estagiario sobre a
necessidade de preencher a
(7] avaliagdo final, tanto pelo
estagiario quanto pelo
supervisor.

Efetuando as assinaturas, 0
devolvem o termo

. s 7. GERENCIA DE
Realiza a rescisdo junto ao

' RECURSOS
?.Ss;:gf Folha de Pagamento (] HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

8. GERENCIA DE

Efetua o devido 0 RECURSOS
arquivamento HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)
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3. UNIDADES / SEDE
FUNEAS
Dar ciéncia da negativa e
arquivar.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CEDIDOS

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

Abrir 0 processo

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

() Analisar e aprovar.

ISPONIBILIDAD

DE VAGA

SIM

3. SECRETARIA
EXECUTIVA (DP/SE)

Emitir e encaminhar portaria de
(7] nomeagao;
Publicar no Diario Oficial.

v

Verificar se 0 nomeado é estatutario

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

ou cargo de livre nomeagdo e
0 exoneracao;

Encaminhar para unidade a relagéo

de documentos necessarios para a

v

admissao.

5. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

D Determinar o prazo de 24 horas para
apresentar a documentacao.

v

SEDE FUNEAS

A

contratado.

0 /;dmin_isct‘ratg\qo; (15 gia/ Quantidade
razo: do 01 até 15° dia profissionais
mes. nomeados.

6. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Apdés  receber todos os
(DA/GSAD/GRH) documentos de admiss&o:
UNIDADE SEDE [7) Realizar a admissdo na CTPS
Conferir o Conferir o d'g'.tél;
Cadastro no Sistema | Cadastro no Sistema Emitir o contrato de trabalho.
Sénior e Publica
v
7. UNIDADES / D Integralizar e socializar o

Justificar o pedido;
Cargo a ser exercido;

a

TRAMITACAO DO PROCESSO DE CONTRATAGAO PARA CARGO EM COMISSAO E ESTATUTARIOS

&

de
serem
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CONTRATACAO POR PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

ap

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

2. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

3. UNIDADES FUNEAS /

SEDE ADMINISTRATIVA A

Dar ciéncia da negativa e
arquivar.

DISPONIBILIDADE
DE VAGA

SIM
|

3. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

v

4. DIRETORIA
ADMINISTRATIVA (DA)

v

5. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

6. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

v

7. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

v

8. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

OS REQUISITOS

SIM - APROVADO

9. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

10. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

Abrir processo
Administrativo;

Prazo: do 01 até 15° dia/
més.

Justificar o pedido;

Cargo a ser exercido;
Quantidade
profissionais;

de

|:| Verificar se ha vaga.

Elaborar o Edital de chamamento
D obedecendo ordem classificatéria do
processo seletivo vigente.

E] Aprovar o pedido.

D Aprovar o pedido.

Publicar o edital de chamamento no sitio
da FUNEAS, Diario Oficial, incluir no TCE/
PR e Sistema de Folha de Pagamento
FUNEAS.

Encaminhar via processo administrativo:
edital, ficha de inscricdo do candidato
‘Aprovado’, planilha padrdgo a ser
preenchida.

Verificar a comprovagdo de titulos e
documentagao pessoal.

O

Preencher Declaragdo de
Nao Atendimento ao Edital.

Cadastrar no sitema;
Encaminhar ao RH Central documentagéo;
Agendar exame admissional.

0

Cadastrar no sistema;

Elaborar o contrato de trabalho;
Publicar em Diario Oficial;

Enviar para o E-Social;

Colher a assinatura do candidato;
Retornar ao RH Central.
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Gerar relatérios de
bancaria.

Conferir os relatérios.

Abrir o protocolo de pagamento.

Efetuar o pagamento.

Encaminhar o protocolo para
Geréncia de Recursos Humanos.

liquido/relagao l:l

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE FOLHA DE PAGAMENTO

SIM

3. GERENCIA DE

1. GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

O

v

2. GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

Realizar
pagamento.

NAO

03. GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS |«¢
(DA/GSADIGRH)

RECURSOS HUMANOS
(DAIGSADI/GRH)

v

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

04.1. GERENCIA
FINANCEIRA
(DF/GFIN)
Receber o arquivo
bancario via e-mail e
conferir.

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

6. GERENCIA
FINANCEIRA
(DF/GFIN)

v

7. GERENCIA
FINANCEIRA
(DF/GFIN)

°0

8. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)
Receber o protocolo e inserir os

relatorios de conferéncia dos
encargos a serem gerados
DCTFWeb, e a Guia de FGTS

Digital.

13° salario,
solicitados no

8.1 GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)
Gerar relatérios Provisdes Férias e

Realizar os célculos e gerar a folha de
pagamento.

a andlise da folha de

EI Recalcular.

e demais relatérios
prot. n° 22.014.644-4.

8.2. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)
Gerar relatérios Contabilizagao,
encaminhar através de e-mail.

Efetuar a emissdo das demais guias
e 0 pagamento das mesmas.

]

Disponibiliza os holerites no site
FUNEAS.

]

Confere os atos

admissionais, D
demissionais e férias.

Gera arquivo Portal

Transparéncia.

daD

Y

9. GERENCIA
FINANCEIRA
(DFI/GFIN)

v

10. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

11. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

12. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE FOLHA DE PAGAMENTO — SISTEMA INTEGRADO DE ATOS DE

PESSOAS - SIAP

Gerar o arquivo no Sistema Folha de
Pagamento  (Sénior) 1.1  Histérico
Funcional (até 20° dia do més

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

(DA/GSAD/GRH) subsequente).
2. SISTEMA INTEGRADO Importar o arquivo 1.1 Histérico
DE ATOS DE PESSOAS | '/ Funcional.
SIAP/TCE/PR

IMPORTAGAO

SIM CORRETA
~ - Gerar o arquivo no Sistema
. . 3. GERENCIA DE 3. GERENCIA DE Folha de Pagamento (Sénior)
Gerar 0 arquivo no Sistema RECURSOS HUMANOS  [€— RECURSOS HUMANOS |} 14 jisterico  Funcional
Folha de Pagamento (Sénior) [ (DA/GSAD/GRH) (DA/GSAD/GRH) NOVAMENTE.
1.2 Folha de Pagamento l
3.1. SISTEMA
. 4. SISTEMA INTEGRADO Importar  NOVAMENTE o
Importar o arquivo 1.2 Folha D DE ATOS DE PESSOAS INTEGRADO DE ATOS D arquivo 1.1 Histérico
de Pagamento SIAP/TCE/PR DE PESSOAS Funcional
SIAP/TCE/PR )
SIM IMPORTAGAO NA
CORRETA
Salva em PDF o 5. GERENCIA DE 5. GERENCIA DE Gerar o arquivo no Sistema
comprovante de [} RECURSOS HUMANOS [¢— RECURSOS HUMANOS D Folha de Pagamento (Sénior) 1.2
Importagéo (DA/GSAD/GRH) (DA/GSAD/GRH) Folha de Pagamento
h 4
5.1. SISTEMA
INTEGRADO DE ATOS D Importar NOVAMENTE o
DE PESSOAS arquivo1.2 Folha de Pagamento
SIAP/TCE/PR

A
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DO SISTEMA INTEGRADO DE ATOS DE PESSOAS

PRORROGACAQO OU TERMINO DE CONTRATO - PSS

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

2. RECURSOS HUMANOS
UNIDADE

v

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

4. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

6. RECURSOS HUMANOS
UNIDADE

v

7. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

8. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

9. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

!

Emitir o relatério para as unidades e
SEDE com as renovagées.

U

Encaminhar [¢) relatério
interessados;

I:I Abrir protocolo e incluir o documento
enviado por e-mail da manifestagéo de
interesse do empregado escrito de

préprio punho.

aos

|:| Emitir o contrato de prorrogagéo.

E] Assinar o contrato de prorrogagao.

(] Enviar via e Protocolo.

D Colher a assinatura do empregado
publico e encaminhar ao RH-SEDE.

Preencher
[:] contrato
Sénior.

a ficha complementar/
temporario no sistema

("] Publicar no DIOE.

D Criar ato juridico, apés a publicagao
no DIOE, dentro do sistema Sénior.

10. SISTEMA INTEGRADO
DE ATOS DE PESSOAS
SIAP/TCE/PR

E] Incluir as informagdes atualizadas.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE GESTAO DE FREQUENCIA

Ao final do més efetuar o
levantamento de eventuais D
horas extras, atestados ou
faltas.

Coletar, atestados, declaragdes
durante o més, através do D
Sisponto, e-mail ou documento
fisico.

Abrir um protocolo e incluir o

boletim de frequéncia/espelho E]

ponto.

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

Registrar através do sistema disponivel
[ as informagdes referente a jornada de
trabalho, diariamente.

UNIDADES FUNEAS—

——SEDE ADMINISTRATIVA

2. RECURSOS 2. GERENCIA DE Ao final do més efetuar o
HUMANOS RECURSOS HUMANOS | [) levantamento de atestados ou
UNIDADE (DA/GSAD/GRH) faltas.
v v
3. COLETA E 3. COLETA E Coletar, atestados, declaragbes
DOCUMENTOS DOCUMENTOS D durante o més, através do Sisponto, e-
mail ou documento fisico.
4. RECURSOS 4. GERENCIA DE D Abrir um protocolo e incluir o boletim
HUMANOS RECURSOS HUMANOS de frequéncia/espelho ponto.
UNIDADE (DA/GSAD/GRH)
4 Analisar e incluir as informagbes de faltas,
R atestados e hora extra no sistema de folha de
5.GERENCIA DE pagamento:
RECURSOS HUMANOS

Em caso de falta de documentos ou divergéncias,

(DA/GSADIGRH) RH Central devolve o processo administrativo
para o RH Local, solicitando em despacho a
informacgéao divergente.

Y

6. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Analisar e langar os dados no sistema, RH
D Central emite o arquivo do processo
administrativo.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DEMISSIONAL

Receber carta de solicitagdo 1. GERENCIA DE| Receber a portaria de
1. GERENCIA DE| de desligamento RECURSOS exoneragao ou |1, GERENCIA DE
RECURSOS | encaminhada pelo RH Local HUMANOS destituigdo do  cargo RECURSOS |:|
HUMANOS ou escrita e assinada pelo do (DA/GSAD/GRH) | devidamente assinada. HUMANOS
(DA/GSAD/GRH) préprio empregado publico. (DA/GSAD/GRH)
CC- Solicitar a portaria de exoneragéo “a v
pedido”.
y EST- Solicitar a portaria destituicdo “a 2. GERENCIA DE
. pedido”. RECURSOS
2. GE%ENZIQSDE PSS- Verificar se o pedido é para inicio HUMANOS l:l
T—EJIV:’:NOS |:| em outro vinculo: Sim: Necessario (DA/GSAD/GRH)
DA/GSAD/GRH comprovagao através de uma
( ) declaragdo da outra empresa. Nao:
Informar o empregado que sera
descontado o valor da Multa - Art. 480—
CLT, legislagéo vigente.
A\ 4
3. RECURSOS

HUMANOS UNIDADE

v

4. GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

v

5. GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

v

6. DIRETORIA

FINANCEIRA (DF/EP)

v

7. GERENCIA DE

RECURSOS HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

v

8. RECURSOS

HUMANOS UNIDADE

D Agendar o exame demissional..

Efetuar o célculo da exoneragdo, gerar o
termo de rescisdo do contrato de trabalho,
emitir a GRRF (quando couber), salvar
documentos de rescisdo em pasta digital e
fisica.

Solicitar as assinaturas da Geréncia de
Recursos Humanos e Diretoria
Administrativa.

Realizar o pagamento dentro do prazo legal.

Abrir chamado para Geréncia de Tecnologia
da Informagdo e solicitar a exclusdo de
chaves de acesso aos sistemas
informatizados da FUNAS, utilizados pelo
servidor.

Homologar;

Se é empregado FUNEAS SEDE, efetuar a
homologagéo no RH Central;

Se é empregado Unidades, o RH Central
encaminhar os documentos para o RH
Local efetuar a homologagéo na unidade.

Encaminhar relatério com
os términos de contrato por

prazo determinado que
ocorrem no més seguinte.

Prorrogacéo do contrato, abrir
processo administrativo, com

motivacéo;

Sem prorrogagéo do contrato:
comunicar o(a) empregado
publico e solicitar assinatura

no termo de rescisdo.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PAGAMENTO DO PROCESSO DE RESIDENCIA MEDICA -
QUE NAO POSSUEM BOLSAS GOVERNAMENTAIS

Abrir até o dia 20 de cada més, o processo
administrativo contendo: A) Documentagdo do
Programa de Residéncia Médica aprovado pelo MEC,
anexar o parecer de aprovagdo e numero do processo,
B) Documentagdo que comprova o processo publico
de selecdo de médicos residentes, em especial
contendo o resultado final da classificagdo e
homologacéo do resultado, C) Termo de compromisso
da FUNEAS firmado junto ao MEC para o pagamento
dos Residentes Médicos, D) Instrumento contratual do
Médico Residente para atuar no Hospital, E) Termo de
seguro contratado para o Médico Residente, F)
Documentagdo que comprova a execugédo da carga
horaria exigida pelo Programa de Residéncia Médica
1. RECURSOS HUMANOS C] pelo Médico Residente no Hospital, devendo ser

UNIDADE consideradas todas as atividades praticas e tedricas
(fotos, relatérios, atas, registro de presencga, trabalhos
elaborados, entre outros), todos assinados/vistados
pelo Nucleo de Ensino, Pesquisa e Treinamento ou
setor equivalente, G) Portaria vigente emitida pelo
MEC que determina/estabelece o valor da Residéncia
Médica, H) Informar todos os dados necessarios e que
devem contar do Recibo de Profissional Autbnomo
(RPA) de cada residente médico contratado, e em
especial considerar o registro do desconto com o INSS
(Instituto Nacional de Seguridade Social), para que o
RPA seja emitdo pela Geréncia de Recursos
Humanos, 1) Solicitar a assinatura do Diretor Geral da
unidade hospitalar onde os residentes médicos atuam.

A 4

Validar e inserir os dados Folha
[ Mensal no sistema de Recursos
Humanos.

2. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)

A

3. GERENCIA DE RECURSOS | [ Incluir o holerite para pagamento.
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)

\ 4
4. GERENCIA DE RECURSOS D Encaminhar para a unidade para
HUMANOS (DA/GSAD/GRH) as devidas providéncias.
A 4
5. RECURSOS HUMANOS Receber o processo administrativo
UNIDADE () para incluir os dados dos préximos

meses.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE COMPRA DE VALE-TRANSPORTE

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

6. DIRETORIA FINANCEIRA

(DF/EP)

O

Receber os formularios de solicitagéo.

Registrar o empregado na empresa de
transporte, na qual preencheu o
formulario.

Registrar a solicitagdo no sistema folha
de pagamento.

Realizar a compra no site das empresas
de transporte para o més de
competéncia.

Abrir um e Protocolo anexar a guia de
pagamento.

Realizar o pagamento dentro do prazo
legal e arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE COMPRA DO AUXILIO-ALIMENTACAO

Baixar a nota fiscal no sitio
do fornecedor para
pagamento.

Realizar o pagamento dentro
do prazo legal e arquivar.

O

O

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

y

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

l

3. FORNECEDOR

y

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

SIM

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

CORRETO

A 4

6. DIRETORIA FINANCEIRA
(DFIEP)

Conferir os relatérios e classificar
E] os ativos, desligados ou término de
contrato.

Encaminhar o relatério para o

D fornecedor.
Emitir relatério com as
[7) programagées dos valores a

serem creditados.

[ Receber o relatorio e conferir.

NAO

5. FORNECEDOR (7] Corrigir o documento.

|

5.1 GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

(7] Conferir as corregdes.




1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Y

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Y

6. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTOS AVULSOS
VALE-TRANSPORTE. VALE-ALIMENTACAO, SMASTLEADER E e PROTEGE

O Receber o relatério para conferéncia
das despesas.

O Analisar e autorizar a emissdo da
nota fiscal.

0O Receber a nota fiscal e aplicar o
carimbo teste na nota fiscal.

0O Abrir o protocolo de pagamento e
inserir os documentos.

[ Solicitar a assinatura.

= Realizar o pagamento dentro do
prazo legal.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE DISPOSICAO FUNCIONAL ADMISSIONAL

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

D Abrir o protocolo com solicitagdo de
oficio.

2. DIRETORIA DA C] Assinar o documento.
PRESIDENCIA (DP/PTG)

Y

Incluir no protocolo, despacho,
3.GERENCIA DE D documento de tempo de servigo,
RECURSOS HUMANOS documentos de disposigao funcional e
(DA/GSAD/GRH) documentos SESA.

A 4

Enviar para o é6rgédo de origem do
E] servidor para incluir os formularios
preenchidos.

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS D Conferir os formularios.
(DA/GSAD/GRH)

6. SESA () Dar prosseguimento no processo .
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PUBLICAGAO NO DIARIO OFICIAL DO ESTADO

DO PARANA (DIOE) - ADMISSAO

c.C./

ESTATUTARIO PSS
A 4 A
1. GERENCIA DE
1.SECRETARIA )
Emitir a Portaria  de EXECUTIVA RECURSOS Elaborar o) edital de
nomeac&o. 0 HUMANOS (7] chamamento do processo
(lkt=) (DA/GSAD/GRH) seletivo vigente.
v y
, 2.SECRETARIA R e
Publicar no DIOE. (1] EXECUTIVA RECURSOS (2 Publicar no DIOE.
(DPISE) HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Y

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS D Consultar a publicagéo e salvar
(DA/GSAD/GRH) na pasta correspondente.

A 4

4. GERENCIA DE . . B
RECURSOS HUMANOS D Criar o ato no sistema sénior de
(DA/GSAD/GRH) pessoa.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

TRAMITACAO DO PROCESSO DE PUBLICAGAO NO DIARIO OFICIAL DO PARANA (DIOE)
- DEMISSAQ

1. SECRETARIA
EXECUTIVA (DP/SE)

A 4

02. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Emitir a portaria de
[7) exoneragéo e publicar
no DIOE.

Receber, conferir a
portaria e salvar.

1. SECRETARIA
EXECUTIVA (DP/SE)

Emitir a portaria de
() destituigdo e publicar no
DIOE.

A 4

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

2 Receber, conferir a
portaria e salvar.

A

3. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

(@) Dar ciéncia, autorizar o
oficio.

A 4

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

D Encaminhar o oficio para a
SESA.

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

l

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

\4

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

(2] Conferir a publicagdo no
DIOE.

v

6. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Criar o ato no Sistema

Sénior Pessoal.

Verificar os términos
[7) de contrato por prazo
determinado.

- Publicar em diario

oficial.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Solicitar a assinatura do
gestor e dos avaliados

nas  avaliagbes de|:]

desempenho e salvar no
sistema.

3. GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

2. SISTEMA

RECONSIDERAGCAO POR
PARTE DO EMPREGADO

SIM

3. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

A 4

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

h 4

5. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

6. SISTEMA

A 4

7. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

8. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

D Realizar a avaliagéo de

desempenho.

D Divulgar o resultado das avaliagdes
de desempenho.

=) Reconsideragao, receber e

analisar.

o Analisar o resultado do pedido de
reconsideragao.

[7) Recurso, receber a analisar.

(7] Emitir o resultado.

=) Divulgar o resultado do recurso no
DIOE.

() Divulgar o resultado Final no DIOE.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE NOTIFICACAO EXTRAJUDICAL

Juntar os documentos. [

Receber os documentos

para dar 0
prosseguimento no
processo.

-

1. GERENCIA DE
ASSUNTOS
JURIDICOS

(DP/AJUIGAJ)

l

2. GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

l

3. GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

4. GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

FAZ PARTE

5. GERENCIA DE
ASSUNTOS
JURIDICOS

(DP/AJUIGAJ)

Encaminhar notificacdo
[ extrajudicial, através de
protocolo.

=) Analisar e salvar uma cépia no
sistema.

Pesquisar se o reclamante faz ou
() fez parte do quadro de
empregados da Funeas.

Ni\o—‘

4. GERENCIA DE

Encaminhar para a unidade e

RECURSOS . =
HUMANOS [ informar que o reclamante nao
(DA/GSAD/GRH) possui vinculo com a Funeas.

5. UNIDADES / O Receber, analisar e juntar os

SEDE FUNEAS documentos.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE FOLHA DE PAGAMENTO COMPLEMENTAR

VALORES DE DIARIAS

1. DIRETORIA FINANCEIRA
(DF)

v

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

5. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

6. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

7. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

8. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

v

9. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Enviar as informagdes para a folha
complementar.

.

Lancar as informagdes no sistema
sénior.

O

Calcular a folha complementar;
*néo gera liquido e desconto*.

O

() Fazer a emisséo dos relatérios.

(=] Abrir o protocolo.

() Juntar os documentos necessarios.

[ Inserir os documentos no protocolo.

Incluir no E-Social e fechar a folha
de pagamento.

O

Salvar e incluir no protocolo o
(7] recibo do fechamento do e-social;
Prazo de 15 (quinze).




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE MOVIMENTAGAO DE SERVIDORES PUBLICOS
REMOCAQ. REALOCACAQO E LICENCA ESPECIAL

1. RECURSOS HUMANOS
UNIDADE

[C7) Abrir o processo administrativo.

A 4

2. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

O Analisar o tipo de solicitagao;
Emitir parecer geral da unidade.

Y

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

() Atualizar a planilha.

(DA/GSAD/GRH)
A 4
4. GERENCIA DE = Enviar para a Diretoria da
RECURSOS HUMANOS Presidéncia.

(DA/GSAD/GRH)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO PARA SOLICITACAO DE FERIAS

Encaminhar através de e-mail o pedido
de SUSPENGAO dos acesso de acordo [
com as datas de fruigdo das férias.

Encaminhar através de e-mail o recibo
de férias para UNIDADES e SEDE para
que seja efetuada a assinatura fisica no
documento.

a2

Digitalizar o recibo de férias e salvar no
arquivo fisico e digital.

a2

Elaborar o relatério com todas as férias
a serem fruidas no més e encaminhar
através de protocolo para emissédo ato
oficial (Portaria) e publicagdo DIOE.

a2

Emitir e publicar a Portaria junto ao
DIOE, retornar o protocolo.

O

Apos o receber a Portaria, efetuar o
ATO junto ao sistema Folha de
Pagamento, para que seja vinculado na [
importacdo do Portal da Transparéncia

— FUNEAS.

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Emitir

O

A 4

2. UNIDADES FUNEAS /
SEDE ADMINISTRATIVA

Nos casos

A 4

3. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DP/PTG)

Y

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

relatérios
periodos aquisitivos e concessivos de férias.

Abrir protocolo, anexar o formulario de férias
devidamente preenchido e assinado;

de

estatutarios inserir o dossié histérico funcional
com a programagao junto a SESA.

D Analisar e encaminhar.

Receber o protocolo com a
férias requeridas, efetuar a andlise e inserir a
programagao no sistema Folha de Pagamento.

5. GERENCIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO
(DA/GSAD/ GTI)

5. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

A 4

6. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

7. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

8. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

A 4

9. SECRETARIA
EXECUTIVA (DP/SE)

A 4

10. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

mensais, verificando os

servidor publico cedido/

programacgdo de

Realizar o pagamento dentro do
prazo legal.

O



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE INTERRUPCAO OU SUSPENSAO DE FERIAS
DEMAIS CARGOS

1. GESTAO OU DIRETORIA IMEDIATA 2. GERENCIA DE RECURSOS
Encaminhar através de e-mail a intengéo HUMANOS (DA/GSAD/GRH)
de interromper as férias, solicitar a [ Solicitar a Geréncia Financeira (DF/GFIN)
devolugdo do protocolo com a solicitagdo a devolucdo do protocolo contendo a
de férias. solicitagdo de férias.

A
4. GERENCIA DE RECURSOS
5: GESTAO. OU.DIRETORIA IN.IEDI{‘TA HUMANOS (DA/GSAD/GRH) 3. GERENCIA FINANCEIRA
Inclui a justificativa para solicitagdo de | 4 . - P -
. = - . . & Efetua a andlise e elaboragéo histérico [« (DF/GFIN)
interrupcdo de férias e encaminha a Diretoria . . ~ -
Y funcional, encaminha a Gestdo ou Efetuar devolugcéo do protocolo.
da Presidéncia (FUNEAS/DP) . . ’
Diretoria Imediata

6. DIRETORIA DA PRESIDENCIA (DP)
Efetuar a analise e deliberagéo

SIM AUTORIZA NAO

8. GESTAOIOU D~IRET(“)RIA IM!EPIATA 7. GERENCIA DE RECURSOS 7. GESTAO OU DIRETORIA IMEDIATA
Efetuar a inclusdo do “Formulario de P

clus? . : < HUMANOS (DA/GSAD/GRH) Ir.1cIU|r a Ju~st|f|cat|§/a. para sollcn.agao de
Reprogramacéo, dias em aberto e incluir a Analisar interrupgao de férias e encaminhar a

nova data dessa fruigéo. Diretoria da Presidéncia (FUNEAS/DP).

v

Y
7.1. DIRETORIA DA
9. GERENCIA DE RECURSOS PRESIDENCIA (DP)
HUMANOS (DA/GSAD/GRH) Efetuar a anélise e deliberagdo
Incluir as informagdes na planilha de
controle.
SIM AUTORIZA NAO
10. GESTAO OU DIRETORIA IMEDIATA
10. GERENCIA DE RECURSOS P Efetuar a inclusdo do Formulario de
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)Arquivar. | Reprogramacéo Dias em aberto | incluindo
a nova data dessa fruigdo.

A 4

10.1. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)
Incluir as informagdes na planilha de
controle.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE INTERRUPCAO OU SUSPENSAO DE FERIAS

e

Arquivar. [J

DIRETORES, GERENTES E ASSESSORES LOTADOS NA PRESIDENCIA

1. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

2. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)

v

3. GERENCIA FINANCEIRA
(DFIGFIN)

v

4. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)

v

5. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

6. GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS (DA/GSAD/GRH)
SIM

através de e-mail a

O interrupgcao de férias, bem como o
envio do protocolo com a solicitagdo
das férias.

Solicitar

= Solicitar a devolugdo do protocolo
contendo a solicitagéo de férias.

(7] Devolver o protocolo.

O Analisar e elaborar o histérico
funcional.

Efetuar a inclusdo do Formulario de
(7] Reprogramagéo, dias em aberto e
incluir a nova data dessa fruigdo.

() Langar a data para fruicéo.

NAO—‘

\

7. GERENCIA DE RECURSOS |
HUMANOS (DA/GSAD/GRH) h

Efetua a inclusdo do
Formulario de
ERREIONISDS [7) Reprogramagdo Dias em

PRESIDENCIA (DP)

data dessa fruigdo

v

aberto | incluindo a nova

7.1. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS (DA/GSAD/GRH)

[ Langar a data para fruigdo.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA

&

Emitir o cracha e termo

do [

de recebimento
cracha.

Entrar em contato com o
solicitante para retirar o o
cracha junto a Geréncia
de Recursos Humanos.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE CRACHA

1. GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

(DA/GSAD/GRH)

Encaminhar para as unidades o
[7) relatério nominal para verificagédo da
emissdo de cracha.

Inserir no e-mail a foto e o nome a
ser impresso no cracha.

.

3. GERENCIA DE
RECURSOS

HUMANOS (DA/GSAD/GRH)

() Analisar a foto enviada.

SIM

4. GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

NAO

\_‘

Devolver para a Unidade
() justificando e solicitando
substituicao foto.

4. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Arquivar. [}

6. GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS
(DA/GSAD/GRH)

Encaminhar o cracha, cordao
[7) e o termo de recebimento
através dos Correios.

) Arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS

Elaborar motivagdo do ato
justificativa de aquisi¢éo
termo de referéncia com
especificacao técnica.

Encaminhar via e protocolo
para aquisicao.

0

0

SIM

1. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS

(7] Abrir a solicitag&o.

A 4

Receber demanda

2. DIRETORIA DA

PRESIDENCIA (DP/PTG)
avaliar tecnicamente.

APROVADO NAO

3. GERENCIA DA
TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO
(DA/GSAD/GTI)

(] Hospitalares efou da FUNEAS

3. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS

Y

4. GERENCIA DA
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
(DA/GSADI/GTI)

e

Unidades
e

das

() Arquivar.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SUPORTE TECNICO

1. UNIDADE / D Receber demanda das Unidades
SEDE FUNEAS Hospitalares e da FUNEAS.
\ 4
2. GERENCIA DA Receber a demanda via e-mail,
TECNOLOGIA DA (] chamado online via site da
INFORMACAO EUNEAS.
(DA/GSADIGTI)
v Demandas:
Manutencdo de computadores,
3. GERENCIA DA telefones, rede e impressoras;
TECNOLOGIA DA D Criacdo — Login, senha de rede e-
INFORMACAO mail corporativo;
(DAI/GSADI/GTI) Sistemas — Acesso a sistemas,
acesso ao e protocolo, sistema
ERP, GSUS e workplace.
Y

4. GERENCIA DA
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
(DA/GSADIGTI)

Avaliar urgéncia;
(£ Atender o chamando;
Encerrar o chamado.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE SERVICOS VIA SIS-CHAMADO

1. UNIDADE / D Abrir o chamado.
SEDE FUNEAS

A 4

2. GERENCIA DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO 0 Analisar o chamado e enviar
(DA/GSADIGTI) para o analista responsavel.

A 4

3.GERENCIA DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO
(DA/GSADIGTI)

() Realizar o servigo ou triagem.

CHAMADO ENCERRADO
SIM NAO

4. GERENCIA DA TECNOLOGIA 4.GERENCIA DA TECNOLOGIA Avaliar a urgéncia;
Solicitagdo concluida. [} DA INFORMACAO DA INFORMACAO |:| Atender o chamando;
(DA/GSAD/GTI) (DA/GSAD/GTI) Encerrar o chamado.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE MANIFESTACAO DE PESQUISA DE INTERESSE

1. UNIDADE / O Solicitar via e-mail o item que deseja
SEDE FUNEAS e a planilha com o quantitativo.

Y

2. SUPRINTENDENCIA DE

AQUISICOES (DA/SAQ) (7] Receber via e-mail a solicitaggo.

y

3. GERENCIA DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO E] Analisar os itens e o quantitativo.
(DA/GSAD/GTI)

A 4

4. GERENCIA DA TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO
(DA/GSAD/GTI)

Elaborar a motivacdo do ato,

D contendo justificativa, assinatura
do responsavel/favorecido,
direcdo e chefia imediata.

y

5. GERENCIA DA TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO
(DA/GSAD/GTI)

Encaminhar a motivacdo do ato
(7] assinada e a planilha de quantitativo
para o setor responsavel.

y

6. GERENCIA DA TECNOLOGIA
DA INFORMACAO (7 Encerrar o processo.
(DA/GSAD/GTI)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
TRAMITACAO DO PROCESSO VIA e PROTOCOLO

1. UNIDADE / D Abrir a solicitagdo via e Protocolo com as
SEDE EUNEAS tramitagGes pelas geréncias responsaveis.

A 4
2.GERENCIA DA TECNOLOGIA o )
DA INFORMACAO C] Receber o processo administrativo e analisar.
(DA/GSAD/GTI)
A 4
3.GERENCIA DA TECNOLOGIA
DA INFORMAGCAO D Elaborar o parecer.
(DA/GSAD/GTI)
A
4.GERENCIA DA TECNOLOGIA Encaminhar o processo administrativo para o
DA INFORMACAO D setor responsavel para a continuidade da
(DA/GSAD/GTI) tramitag&o.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA /
GERENCIA DE PATRIMONIO

TRAMITACAO DO PROCESSO DE INCORPORACAO DE BENS NOVOS

1. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Solicitar a incorporacdo do bem novo, através de

Protocolo incluindo-se: memorando (contendo a 2. GERENCIA DE PATRIMONIO
quantidade, descricdo do bem, n° da nota fiscal, n° do > (DA/GSADIGP)
empenho, n° do contrato, n® do processo de aquisi¢éo), Realizar a conferéncia.

copia da nota fiscal atestada, empenho e foto dos bens
a serem patrimoniados.

NAO. CORRETO SIM

3. GERENCIA DE PATRIMONIO
(DAIGSADIGP)
Realizar a entrada do item no GPM; realizar a
incorporacéo do bem e emitir o Termo de Incorporagéo
no GPM.

* As assinaturas: *

;.%ereAnula d:AP.am;\"fn'f) ; —— 4. GERENCIA DE PATRIMONIO
. Gerencia senior ministrativa; (DA/GSADIGP)

3. Direcdo Administrativa. P . -
3.1. GERENCIA DE PATRIMONIO (DA/GSAD/GP) Emitir m~emorando de envio de pJaquetas indicando a
Conferir numeracdo do Termo de Incorporagdo gerado pelo GPM e

com orientagdes para os tramites seguintes, anexar ao
protocolo o memorando, Termo de Incorporagéo,
devidamente assinados e retornar para a unidade.

v

5. GERENCIA DE PATRIMONIO
(DA/GSADIGP)
Enviar as plaquetas junto com uma coépia do
memorando e Termo de Incorporagéo via correio para
a unidade.

3. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Fazer as corregoes.

\ 4

o

1. Certificar que as plaquetas numeradas enviadas pela Sede *
corresponde com a relagéo de bens no Termo de Incorporagéo; 2.

Identificar corretamente o bem permanente que receberd a
respectiva plaqueta numerada; 3. Higienizar o local e fixar

plaqueta corretamente; 4. Alocar o bem devidamente 6. UNIDADES FUNEAS / SEDE
patrimoniado no local correto de destino; 5. Realizar a correta Receber as plaquetas e seguir as instrucdes do
movimentagdo no GPM de todos os bens recebidos e memorando orientativo.

patrimoniados, correspondendo o local de destino com o setor
cadastrado em organograma; 6. Inserir o Termo de Transferéncia
ao protocolo e o memorando informativo das atividades *

realizadas. ‘/

7. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Retornar o protocolo para a Geréncia de Patrimonio
para anélise

v

8. GERENCIA DE PATRIMONIO (DA/GSAD/GP)
Dar ciéncia e retornar para a unidade.

v

9. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA /
GERENCIA DE PATRIMONIO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE BENS MOVEIS EM ESTOQUE NA SEDE

Solicitar os bens necessérios, através
1. UNIDADES FUNEAS / 0 de protocolo contendo: memorando
SEDE com os itens, quantidade, justificativa
e local de destino.
Y
2. GERENCIA
ADMINISTRATIVA () Emitir parecer.
(DA/GSADIGAD)
NAO SIM
3. GERENCIA DE )
Dar ciéncia e arquivar. ]| 3. UNIDADES FUNEAS / PATRIMONIO (7] Separar os itens no estoque
SEDE (DA/GSADI/GP)
4. GERENCIA DE Fazer a movimentagdo no
PATRIMONIO () GPM e emitr o Termo de
(DA/GSADIGP) Transferéncia.

v

5. UNIDADES FUNEAS /

(7] Retirar no estoque.

SEDE
6. GERENCIA DE Retornar o protocolo com o
PATRIMONIO () Termo de Transferéncia e
(DA/GSAD/GP) memorando orientativo.

Fazer correto destino do bem,
realizar a movimentagdo no
(7] GPM conforme organograma e
retornar para  Geréncia de
Patrimdnio para ciéncia.

7. UNIDADES FUNEAS /
SEDE

8. GERENCIA DE
PATRIMONIO
(DA/GSAD/GP)

9. UNIDADES FUNEAS /
¢ SEDE (7] Arquivar.

B Ciéncia e retornar para a
unidade.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA /

GERENCIA DE PATRIMONIO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS POR CHECAGEM

1. GERENCIA DE PATRIMONIO
(DA/GSAD/GP)

Abrir o protocolo de solicitagéo de

inventario anual, contendo o

memorando com as orientagdes

conforme legislagdo vigente.

2. GERENCIA DE PATRIMONIO
(DA/GSAD/GP)
Conceder o primeiro acesso para
0 usuario administrador da

unidade, caso necessario

3. UNIDADES FUNEAS / SEDE
O usuério administrador do GPM
> deve cadastrar e configurar os
niveis de acesso para cada perfil
de usuério dentro do GPM.

>

4. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Atualizar o organograma setorial e
encaminhar para validacdo da

5. GERENCIA DE PATRIMONIO
(DA/GSADIGP) P

6. UNIDADES FUNEAS / SEDE
» | Verificar se ha necessidade de|

> i 5 [T | B -
atuallz’agao na Comissdo de Va||d§r o] novo_ organograma e Geréncia de Patrimonio, caso
Inventario. autorizar a atualizacdo no GPM. NECeSSATIO!
1. Configurar o perfil de acesso dos responsaveis
7. UNIDADES FUNEAS / SEDE 7. UNIDADES FUNEAS / SEDE pelo patriménio da unidade; 2. Verificar e atualizar
Proceder com a devida O usuario com o perfil todos os cadastros existentes incluindo ou
atual_izaf;éo dos membros’ Qa LS DESATUALIZADO NAO— administrador _deve atuali_zar 0| | excluindo; 3. Cada.strar ou atuali-zar o
Comisséo de Inventario, cadastro da unidade e realizar as representante legal (Diretor Geral da unidade e
conforme orientacées da configuragbes necessarias dos Diretor Presidente); 4. Cadastrar ou atualizar e o
Geréncia de Patrimonio. usuérios do GPM. responsavel legal do setor; 5. Cadastrar ou
atualizar o responsavel pelo patrimonio; 6.
Cadastrar as comissGes de inventario e

inservibilidade/desnecessidade.

9. UNIDADES FUNEAS / SEDE
as

10. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Abrir o Inventario Anual de cada
setor cadastrado no organograma
do GMP

o

Realizar

movimentagdes

necessarias entre os setores
cadastrados no organograma com O

intuito de atualizar a relacdo de itens
constante no GPM, em conformidade
com a coleta realizada fisicamente pela
comisséo e demais colaboradores.

A\ 4

11 .UNIDADES FUNEAS / SEDE
Emitir e imprimir o relatério de
inventario por checagem de cada
setor cadastrado no organograma

12. UNIDADES FUNEAS / SEDE
O responséavel pelo levantamento do

P inventario fisico deve avaliar e registar

a situacdo atual de cada bem, datar e

8. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Realizar o levantamento fisico dos
bens da unidade de acordo com o
organograma

A\ 4

13. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Emitir o “Termo de Inventario” e o
“Termo de responsabilidade” no
GPM de cada setor do

do GPM.

assinar o relatdrio.

organograma.

15. GERENCIA DE aovar  no. protocolo. s
PATRIMONIO (DA/GSAD/GP) |« documentos e  solicitar  as
Analisar todos os documentos. assinaturas.

CORRETO
SIM NAO

16. GERENCIA DE
PATRIMONIO (DA/GSAD/GP)
Encaminhar para a Diretoria da
Presidéncia para homologagao

através da publicacdo do extrato
de inventario anual no DIOE.

16. UNIDADES FUNEAS / SEDE
Fazer as corregdes.

v

v

18. GERENCIA DE
PATRIMONIO (DA/GSADI/GP)
Arquivar.

l—

17. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Anexa ao protocolo a publicacédo
do DIOE, que comprovarad a
homologacéo do Inventario Anual.

16.1. GERENCIA DE
PATRIMONIO
(DA/GSAD/GP)

Analisar os documentos

1. Ato de designacédo da Comissédo de Inventario;
2. Listagem dos setores a serem inventariados
emitido pelo GPM - Relatério Organograma; 3.
Relatério Geral dos bens, por hierarquia da
Unidade, assinado pela Comisséo de Inventario; 4.
Relatérios de Inventério por checagem, assinado
pela Comissdo de Inventario; 5. Termos de
Inventario, assinados pela Comissédo de Inventario;
6. Termos de Responsabilidade, assinados pela
Comissédo de Inventario; 7. Atas da reuniGes da
Comisséo de Inventario, sendo, pelo menos a Ata
de Deliberacéo e a Ata de Parecer, assinado pelos
envolvidos; 8. Outros documentos porventura
emitidos pela Comissdo de Inventario, por eles
assinados; 9. Relatério Final emitido pela
Comisséo de Inventario; 10. Demais documentos
que se fizerem necessarios; 11. Manifestacédo da
Comisséo de Inventario sobre o encerramento do
Inventario Anual.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA / GERENCIA SENIOR ADMINISTRATIVA /
GERENCIA DE PATRIMONIO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE MOVIMENTACAO DE BENS ENTRE SETORES — UNIDADES E SEDE

Abrir protocolo com o memorando,
contendo: numero da plaqueta,
1. SETOR REQUISITANTE | [ descricio do bem, justificativa da
UNIDADES FUNEAS / SEDE necessidade de movimentacdo, local
exato de origem e destino.

Y . " A "
- —— Analisar, realizar a movimentagao no

As assinaturas do Termo de Transferéncia: ~ .
1.Responsavel pelo setor requisitante da unidade; 2. SETOR DE PATRIMONIO GPM (conforme organograma), emitir
2. Responsavel pelo patriménio da unidade. — AL .
s soaateras o despacho: —1 (UNIDADE) / GERENCIA DE (] o Termo de Transferéncia no sistema
L. Responsavel pelo patrimonio da unidade e os PATRIMONIO (SEDE) e anexar ao protocolo seguido de
demais hierarquicamente (diretoria). despacho

A 4

3. SETOR DE PATRIMONIO Autorizar a movimentago fisica pelo
(UNIDADE) / GERENCIA DE | 1r6rvio setor,

PATRIMONIO (SEDE)

AUTORIZOU

NAO SIM

Realizar a movimentagdo

fisica e retornar o protocolo

para o0 setor de patrimdnio

Dar ciéncia e arquivar_ D 4. SETOR REQUISITANTE 4. SETOR REQUISITANTE D (Unidade) /| Geréncia de
UNIDADES FUNEAS / SEDE UNIDADES FUNEAS / SEDE Patriménio (SEDE) contendo:

memorando informando que

realizou a movimentagdo e

v com fotos.

5. SETOR DE PATRIMONIO _ _
(UNIDADE) / GERENCIA DE | ] Analisar e arquivar.
PATRIMONIO (SEDE)

e




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES

TRAMITAGAO DO PROCESSO DE CONTRATAGCAO DE CREDENCIAMENTO

Abrir o processo administrativo com:

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

memorando, termo de motivagao,
documentos do credenciamento,
certidoes, edital, ata de distribuicdo
de demanda, atas de habilitacdo e

O

Check-List.
Y
2. GERENCIA DE O Analisar os  documentos e
CONTRATOS confeccionar o contrato.
(DA/SAQIGC)

3. DIRETORIA DA

Analisar a solicitacdo e autorizar a

PRESIDENCIA D contratagéo do credenciamento.
(DP/PTG)
NAO AUTORIZADO SIM
. . Convocar a empresa para
Peiente “ SERENCIADE | s contat
Para dar ciéncia. [ Publicar no DIOE o extrato de
(DA/SAQIGC) (DA/SAQIGC) autorizo
Para dar ciéncia eD 4.1. UNIDADES /
ivar. SEDE FUNEAS
arquivar CONTRATO
1 ASSINADO
NAO SIM
E inh Coletar as assinatura,
cgcrﬁli?slgoar para d: 5. UNIDADES 5. UNIDADES |:Iincluir no protocolo e
Credenci 8 FUNEAS FUNEAS publicar no DIOE -
re .enC|amento e contratos.
Arquivar.
\ 4
6. GERENCIA DE
CONTRATOS () Cadastrar no sistema.
(DA/SAQIGC)
A\ 4

) 4
A




Para dar ciéncia.

Para dar
arquivar.

FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CREDENCIMENTO - PRORROGACAO CONTRATUAL

&

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DP/PTG)

v

3. DIRETORIA
TECNICA (DT)

v

4. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQIGC)

v

5. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

v

6. ASSESSORIA
JURIDICA (DP/AJU)

v

7. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQIGC)

NAO

8. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQIGC)

Y

8.1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

e

ciéncia e
8

AUTORIZADO

Abrir o processo administrativo com:
memorando, termo de motivacao,
documentos do credenciamento,
certides, edital, parecer do gestor e
do fiscal e check-List.

O

Analisar e encaminhar.

Emitir parecer técnico.

O Analisar_ os documentos e
confeccionar o contrato.

(7)) Emitir dotagdo orcamentéria.

(=7 Emitir parecer juridico.

O Atualizar as certidées e juntar o

extrato de autorizo.

SIM

8. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQ/GC)

Convocar a empresa para a
assinatura do contrato.

CONTRATO
ASSINADO

Encaminhar para a
Comisséo de D
Credenciamento e
Arquivar.

9. UNIDADES
FUNEAS

Coletar as assinatura,
9. UNIDADES I:Iincluir no protocolo e
FUNEAS publicar no DIOE -
contratos.
v

10. GERENCIA DE Cadastrar no sistema e
] CONTRATOS 7] encaminhar para o setor

(DA/SAQIGC) financeiro da unidade.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CREDENCIMENTO - SUPRESSAO E ACRESCIMO CONTRATUAL

Abrir o processo administrativo com:

1. UNIDADES / memorando, termo de motivagao,
SEDE FUNEAS (=7) documentos do credenciamento,
certiddes, edital, parecer do gesto e

* fiscal do contrato e Check-List.
2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA () Analisar e encaminhar.
(DPIPTG)

v

3. DIRETORIA TECNICA | (0] Emitir parecer técnico.
(D7)

v

4. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DAISAQIGC)

v

5. DIRETORIA FINANCEIRA | [ Emitir dotag8io orgamentaria;
(BF)

v

6. ASSESSORIA JURIDICA

= Analisar 0s documentos e
confeccionar o contrato.

(DP/AJU) [Z7) Emitir parecer juridico.
7. GERENCIA DE O Atualizar as certiddes e juntar o
CONTRATOS (DA/SAQIGC) extrato de autorizo.
NAO AUTORIZADO SIM
8. GERENC'A DE 8. GERENC|A DE
Para dar ciéncia. a CONTRATOS CONTRATOS =] Coqvocar a empresa para
(DA/SAQIGC) (DASAQIGC) assinar o contrato.

Para dar ciéncia e 0 8.1. UNIDADES /

arquivar. SEDE FUNEAS NAO CONTRATO

ASSINADO SIM

Encaminhar para a .CoIeFar as assinatura,
Comiss&o de | 9.UNIDADES FUNEAS 9. UNIDADES FUNEAS |[7] Incluir o protocolo e
Credenciamento e publicar no DIOE -
Arquivar. contratos.

I

10. GERENCIA DE Cadastrar no sistema e

> «— CONTRATOS () encaminha para o setor
financeiro da unidade.

(DAISAQIGC)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO DA VIGENCIA CONTRATUAL

Abrir o processo administrativo com:

memorando, termo de  motivagdo,
1. GESTOR DO justificativa, documentos da contratada,
CONTRATO = certiddes, contrato original e aditivos,
parecer e relatério de acompanhamento do
gestor e do fiscal, aceite da empresa, 3
v (trés) cotagdes de precos, planilha de custo
e Check-List.
2. DIRETORIA DA
Analisar e encaminhar. PRESIDENCIA
(DP/PTG)
3. DIRETORIA () Emitir parecer técnico.
TECNICA (DT)
——NAO FAVORAVEL SIM—‘
4. GERENCIA DE
Dar ciéncia. |:| 4. UNIDADES / CONTRATOS D Elaborar a minuta do aditivo de contrato
SEDE FUNEAS (DA/SAQIGC) e analisar os documentos.
5. DIRETORIA D Emitir a dotagdo orgamentaria;
FINANCEIRA (DF) *somente no caso de acréscimo*.
Analisar os autos e emitir parecer
6. ASSESSORIA D juridico, quanto a legalidade do
JURIDICA (DP/AJU) processo e minuta da renovagio
contratual.
7. GERENCIA DE Atender as recomendacdes e ressalvas
CONTRATOS [ juridicas e juntar o extrato de
(DA/SAQIGC) autorizagéo e publicar no DIOE.
Autorizar a 8. DIRETORIA DA 8. DIRETORIA
= (%] PRESIDENCIA ADMINISTRATIVA |:] Autorizar a prorrogagao.
prorrogagao.
(DP/PTG) (DA)
NAO AUTORIZADO SIM
—| Anexar termo aditivo assinado
9. GERENCIA DE pela empresa, solicitar as
CONTRATOS (7] assinaturas (diretores e
testemunha) e publicar o
Para dar ciéncia e al & UNIDADES / (DAJSAQIGC) extrato de aditivo no DIOE.
arquivar. SEDE FUNEAS +
10. GERENCIA DE
CONTRATOS I:I Cadastrar o termo aditivo no
(DA/SAQ/GC) sistema.
11. UNIDADES /|7 Emitir o pré empenho
SEDE FUNEAS
Y
\ 4
o P 12. DIRETORIA D Emitir o empenho de acordo com
» <« FINANCEIRA o exercicio financeiro.
(DF)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITAGCAO DO PROCESSO DE TERMO ADITIVO DE SUPRESSAO E/OU ACRESCIMO AO
QUANTITATIVO CONTRATUAL

& —

1. GESTOR DO
CONTRATO

v

Analisar e
encaminhar.

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DPIPTG)

v

3. DIRETORIA
TECNICA
(OT)

9] 4. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

Para dar ciéncia.

FAVORAVEL

Abrir
memorando,
justificativa, documentos da contratada,
certiddes, contrato original e aditivos,

processo administrativo com:
termo de motivagéo,

parecer e relatério de
acompanhamento do gestor e do fiscal,
aceite da empresa e Check-List.

) Emitir parecer técnico.

SIM—|

4. GERENCIA DE

Elaborar minuta do aditivo de

CONTRATOS () contrato e analisar os
(DA/SAQIGC) documentos.

5. DIRETORIA =) Emitir dotacdo orcamentaria
FINANCEIRA (DF) atualizada.

Analisar os autos e emitir

6. ASSESSORIA parecer juridico, quanto a

JURIDICA () legalidade do processo e

(DP/AJU) minuta do acréscimo ou

v

7. GERENCIA DE

supressédo contratual.

Atender as recomendacgdes e
ressalvas juridicas e juntar o

) 4

A

FINANCEIRA (DF)

CONTRATOS &2 il
extrato de autorizagdo e
(DASREHEE) publica¢éo no DIOE.
I
I
Autorizar. [J [ 8. DIRETORIA DA ASM?;IFI{;TSART'Q A |E) Autorizar.
PRESIDENCIA (DP)
(DA)
NAO AUTORIZADO SIM .
_| Anexar o termo aditivo
~ assinado pela  empresa,
L 9. GERENCIA DE O solicitar ~ as  assinaturas
Para  ciéncia ‘s CONTRATOS (diretores e testemunha) e
arquivar 9. UNIDADES NENEE : n
- FUNEAS / SEDE ( Q/GC) publicar o extrato de aditivo no
\ 4 DIOE.
10. GERENCIA DE .
CONTRATOS =) ;:tc‘iaﬁgar o termo aditivo no
(DA/SAQIGC) '
\ 4
11. UNIDADES / e
SEDE FUNEAS (£ Emitir pré empenho.
\ 4
\ 4
12. DIRETORIA Emitir empenho de acordo

O

com o exercicio financeiro.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITAGAO DO PROCESSO DE TERMO ADITIVO DE REEQUILIBRIO ECONOMICO E FINANCEIRO

._>< 1. EMPRESA < () Solicitar através de e-mail.

* Abrir um protocolo com a documentagéo
da empresa, parecer quanto a solicitagio

2. GESTOR DO Py
CONTRATO O eo relator!o de acompanhamento_ do
gestor e fiscal do contrato; Analisar
célculos apresentados pela empresa e 0
3 DIRETORIA DA valor correspondente ao reequilibrio.
PRESIDENCIA (=] Analisar e encaminhar.
(DP/PTG)
4. GERENCIA DE Anexar o edital, contrato, termo aditivo,
CONTRATOS (C7) termos de apostilamento e elaborar
(DA/SAQ/GC) minuta do contrato.

5. ASSESSORIA DE . _
. Analisar lici s n
ASSUNTOS JURiDICOs | Analisar a —solicitagdo, - quanto  a

(DPIAJU) legalidade do processo.

v

6. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF) |5 Emitir a dotagéio orcamentaria.

v

7. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

(2] Aprovar os valores.

NAO APROVADO SIM—

8. GERENCIA DE
Cancelar a dotagdo . 8. DIRETORIA CONTRATOS 0O Juntar o extrato de autorizag&o e
orgamentaria. FINANCEIRA (DF) (DA/SAQIGC) publicagéo no DIOE.
Para ciéncia e ) 9. UNIDADES ‘ ¢
arquivar. FUNEAS / SEDE . 9. DIRETORIA DA 9. DIRETORIA _
Autorizar. (1 PRESIDENCIA ADMINISTRATIVA |5 Autorizar.
(DP) (DA)
NAO AUTORIZADO SIM
Para ciéncia e 10. UNIDADES 10. S;Epigmgfgggg CIA O Convocar a empresa para a
arquivar. */ | FUNEAS / SEDE (DAISAQ) assinar o termo aditivo.
* Anexar o termo aditivo
11. SUPERINTENDENCIA assinado pela empresa,
I= AQNIBIGOIES ) solicitar as  assinaturas
{2 0) internas e publicar o extrato
* de aditivo no DIOE.
12. SUPERINTENDENCIA -
DE AQUISICOES =) C_adastrar o termo aditivo no
(DA/SAQ) sistema.
13. UNIDADES () Emitir o pré empenho.
FUNEAS / SEDE
14. DIRETORIA 2 Emitir o empenho de acordo
FINANCEIRA (DF) com o exercicio financeiro.

J

A




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE REPACTUAGAO E REAJUSTE CONTRATUAL

1. GESTOR DO [7) Receber solicitagdo da empresa.
CONTRATO
Anexar parecer do gestor e fiscal de
REPACTUAGAO — ¢ contrato, relatério de execugdo contratual,
anexar a Convencéo copia do edital, do contrato original e dos
Coletiva de Trabalho i :
(CCT) 6 & planiha de 2. UNIDADES = termos  aditivos, contrato sociall
calculo. FUNEAS requerimento de empresario da contratada,
o documento de identificacdo do
* administrador.
3. GERENCIA DE .
CONTRATOS 0O Elaborar minuta e anexar no
(DA/SAQ/GC) processo.
\ 4
4. DIRETORIA B _
FINANCEIRA (DF/ Emitir a dotagdo orgamentaria.
GCO)
5. ASSESSORIA . »
JURl’D|CA (DP/AJ U) D Analisar e emitir parecer.
A
6. GERENCIA DE Analisar se o0 processo esta
CONTRATOS completo.
(DA/SAQIGC)
NAO SIM—
Cancelar a dotacio 0 7. DIRETORIA 7. GERENCIA DE Solicitar a assinatura  dos
orcamentaria. FINANCEIRA (DF) CONTRATOS (] diretores e testemunha no termo
(DAISAQIGC) de apostilamento.
Solicitar correcdes. 8 Izull\lIlEJEéD/ASIIDEIIEDSE h 4 o Receber o termo  de
8. EMPRESA apostilamento e analisar.
X ESTA DE
NA ACORDO S'M"
Analisar e 9. GERENCIA DE
encaminhar os@| O EMPRESA CONTRATOS |2 Cadastrar no E-pliblica.
guestionamentos. (DA/SAQIGC)
v v
Andlisar os [91. GERENCIA DE 10. UNIDADES /| (- p o ] h
questionamentos [ CONTRATOS SEDE FUNEAS Emitir o pré-empenho.
e responder. (DAISAQIGC)
Emitr o empenho de
11. DIRETORIA [£) acordo com o exercicio
FINANCEIRA (DF) financeiro

A




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE RESCISAO CONTRATUAL

Inserir no protocolo: memorando, motivagéo do ato com
a data de rescisao, justificativa por escrito, parecer do
gestor e do fiscal, relatério de execugdo contratual,

copia do edital, contrato social/requerimento de
1. GESTOR DO CONTRATO C] empresario e documento de identificacdo dos
administradores, documentos da contratada, certiddes,
contrato original e aditivos, parecer e relatério de
acompanhamento do gestor e do fiscal, aceite da
v empresa e Check-List.
RESCISAO UNILATERAL — 2. DIRETORIA DA ' )
anexar o documento PRESIDENCIA (DP/PTG) (3 Analisar e encaminhar.
comprobatério da notificagéo
da contratada informando a
resciséo.
Y
3. DIRETORIA TECNICA
(DT) =3 Emitir parecer técnico.
—NAO FAVORAVEL SIM—
Para dar ciencia. (J gElI;’I\;IIgGEEi SI 4. GERENCIA DE 2) Anexar o termo de rescisdo
CONTRATOS (DA/SAQ/GC) contratual.

v

5. ASSESSORIA
JURIDICA (DP/AJU)

v

6. GERENCIA DE =) Analisar se o0 processo esta
CONTRATOS (DA/SAQ/GC) completo.

SIM
NAO —‘

7. GERENCIA DE

[ Analisar e emitir parecer.

Solicitar autorizacédo dos

CONTRATOS diret
(DA/SAQIGC) Iretores.

Analisar e anexar o0s D 7. UNIDADES FUNEAS / 3 GERI"}NCIA DE

documentos faltantes. SEDE CONTRATOS Publicar no DIOE e anexar no
(DA/SAQIGC) protocolo.

9. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQ/ =) Convocar empresa para a
GC) assinar o termo de resciséo.

v

10. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQIGC)

=) Solicitar assinatura dos diretores
e das testemunhas.

11. GERENCIA DE

CONTRATOS () Publicar rescisdo no DIOE.
(DA/SAQ/GC)
12. DIRETORIA Cancelar o saldo de empenho e
FINANCEIRA (DF) o saldo orgcamentario.

v v

13. UNIDADES / () Dar ciéncia e arquivar.
SEDE FUNEAS quivar.

A




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES

INTERNA

CENTRALIZADOS

v

1. GERENCIA DE PLANEJAMENTO OU
GERENCIA DE COMPRAS
(DA/SAQ/GPAQ OU GCOMP)

Abrir o protocolo com memorando, DFD e

ETP.

TRAMITACAO DO TRAMITAGAO DO PROCESSO DE LICITAGAO - PREGAO OU CONCORRENCIA — FASE

DESCENTRALIZADOS

v

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

Abrir o protocolo com memorando,
DFD e ETP.

2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
(DP/PTG)
Analisar e encaminhar.

3. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)
Validar o processo.

v

4. DIRETORIA TECNIA (DT)
Parecer técnico e indicagdo dos
documentos e habilitagdo técnica
exigéncia de amostra.

5. GERENCIA DE PLANEJAMENTO OU
GERENCIA DE COMPRAS
(DA/SAQ/GPAQ OU GCOMP)
Elaborar o termo de referéncia, pesquisa
de pregos, cotagdo e mapa de prego e

demais documentos.

v

6. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Autorizar o ETP e o TR.

v

7. GERENCIA DE LICITAGOES
(DA/SAQ/GL)
Analisar o processo.

v

8. GERENCIA DE PLANEJAMENTO
(DA/SAQ/GPAQ)
Validar o quantitativo e a existéncia
de ata.

A 4

9. GERENCIA DE LICITAGOES
(DA/SAQ/GL)
Elaborar a minuta do edital.

v

10.GERENCIA DE CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)
Emitir a dotagdo orcamentaria.

v

11. ASSESSORIA JURIDICA (DP/AJU)
Emitir parecer.

v

12. GERENCIA DE LICITAGOES
(DA/SAQ/GL)
Caso haja ressalva da Assessoria Juridica,
encaminhar para o setor responsavel.

v

13. GERENCIA DE LICITAGOES
(DA/SAQ/GL)
Apds cumprir as ressalvas juridicas
emitir o autorizo de licitagdo.

v

14. GERENCIA DE LICITAGOES
(DA/SAQ/GL)
Encaminhar a minuta do edital e

iniciar a fase externa




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES

TRAMITACAO PROCESSO DE LICITAGAO - PREGAO OU CONCORRENCIA —
FASE EXTERNA

Preencher a data e hora no edital,
cadastrar junto a BLLCOMPRAS,
publicar no DIOE /PNCP e Jornal,
cadastras e publicar o aviso de licitagdo
no GMS e no E-publica, fase da disputa
(pregéo ou concorréncia, habilitagdo ou
fase recursal.

1. GERENCIA DE
LICITAGOES =
(DA/SAQIGL)

|
y v

DESERTO OU o
FRACASSADO » APROVADO

v v

2. GERENCIA DE
Realizar mais uma tentativa. |:| LICITACOES (DA/SAQIGL)

(=) Validar e dar respaldo quanto a

2. DIRETORIA TECNICA (DT) habilltacéo técica

v

3. GERENCIA DE

Validar o quantitatvo e a

PLANE‘]AME[\‘TO existéncia de ata.
DE AQUISICOES
(DA/SAQ/IGPAQ)
=) Adequagao/supresséo
Adjudicar o objeto e homologar 5. DIF}ETORIA DA < 4. DIRETORIA FINANCEIRA dotacdo orcamentaria.
o |:| PRESIDENCIA (DP/PTG) (DF/GCO)
a licitagéo.
Integra no E-publica, publicar o
extrato de homologagdo no D 6. GERENCIA DE
DIOE, Homologar no GMS, E- LICITAGOES (DA/SAQIGL)
publica e PNCP.
Elaborar o contrato, convocar a *
empresa para assinar, solicitar a
assinatura do Diretor
Presidente, Publicar no DIOE o |:| 7. GERENCIA DE
extrato do contrato e cadastrar o CONTRATOS(DA/SAQI/GC)
contrato no E-publica, GMS e
PNCP. l
Y
8. GERENCIA DE
Emitir o pré empenho. [0} PLANEJAMENTO DE 8. UNIDADES /
AQUISICOES OU GERENCIA .
DE COMPRARS SEDE FUNEAS (=) Emitir o pré empenho.
(DA/SAQ/GPAQ OU GCOMP)
9. DIRETORIA FINANCEIRA
Emitir o empenho. (=] (DF/EP)
10. GERENCIA DE 10. UNIDADES /
SUARIYENIROE SEDE FUNEAS () Solicitar item
Solicitar item. [7) (DA/SAQIGSUP) :




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PARTICIPACAO NO PROCESSO INSTRUIDO PELA SESA/DECON —

ITENS PADRONIZADOS

1. SESA/DECON

v

2. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQ/GSPA)

v

3. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

A4

4. ORGAO
GERENCIADOR

v

5. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

v

6. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

Enviar a solicitagdo de manifestagdo

O de interesse com prazo de retorno de
8 (oito) dias teis, com os
documentos necessarios.

Receber o pedido para manifestagao
(7) da Funeas para participar do
processo de compra.

Elaborar o ETP, o demonstrativo de
D consumo anual e inserir os dados e

documentos no sistema GMS para o

6rgéo coordenador dentro do prazo.

Realizar o processo licitatério e
E] disponibilizar a ata de registro de
precos.

Acompanhar o andamento do
() processo e receber o aviso de
liberagdo da ata.

Instruir o processo de solicitagdo/
0O aquisicdo através de ata de registro

de preco que a Funeas é participante

para atender as unidades geridas.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE LICITACAO (AQUISICAO E SERVICO — DESCENTRALIZADOS)

1. UNIDADES / SEDE

Abrir o protocolo com: memorando, 10. DIRETORIA DA
documento de formalizagdo de ~ PRESIDENCIA (DP/PTG)
demanda (DFD), consulta de pregos ”"|Autorizar a abertura do processo

(portal da transparéncia), estudo licitatério.
técnico preliminar (ETP).

v v

2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
(DP/PTG)
Analisar e encaminhar.

11. GERENCIA DE LICITACOES
(DA/SAQIGL)
Fase externa.

v v

3 AREA CORRELATA 12. GERENCIA DE CONTRATOS
Emitir parecer técnico (DRIEATEC)
p : Formalizar a contratacéo.

v v

4. GERENCIA DE COMPRAS

(RS EEII) N 13. FISCAL DO CONTRATO

Elaborar o termo de referéncia, o~ )
; Emitir o pré-empenho.
pesquisa de preco e cadastrar no E-
publica e no GMS.
5. AREA CORRELATA 14. DIRETORIA FINANCEIRA
” (DF)
Emitir parecer final.

Emitir o empenho.

v v

6. GERENCIA DE LICITAGOES
(DAISAQIGL)

15. UNIDADES / SEDE
Analisar o documento e inserir a minuta Receber o processo.
do edital.

v

7. DIRETORIA FINANCEIRA (DF)
Inserir dotag@o or¢gamentaria.

v

8. ASSESSORIA JURIDICA
(AJU)
Analisar e emitir um parecer.

v

9. GERENCIA DE LICITAGOES
(DA/SAQ/GL)
Designar pregoeiro e equipe de apoio.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES

TRAMITACAO DO PROCESSO DE LICITACAO ITENS DE CONSUMO CENTRALIZADOS

(PADRONIZADOS)

& —

1. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

v

2. GERENCIA DE COMPRAS
(DA/SAQIGSPA)

v

3. GERENCIA DE
LICITAGOES (DA/SAQIGL)

v

4. DIRETORIA FINANCEIRA
(OF)

v

5. ASSESSORIA JURIDICA
(DP/IAJU)

v

6. GERENCIA DE
LICITAGOES (DA/SAQIGL)

v

7. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

8. GERENCIA DE
LICITAGOES (DA/SAQ/GL)

v

9. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQI/GC)

v

10. FISCAL DO
CONTRATO

v

11. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

v

12. GERENCIA DE
SUPRIMENTOS
(DA/SAQIGSPA)

Abrir o protocolo com memorando,
documento de formalizagdo de
demanda (DFD), consulta de precos
(portal da transparéncia).

a

Elaborar o termo de referéncia,
[:| pesquisa de prego e cadastrar no E-
publica e no GMS.

Analisar o documentos e inserir a
minuta do edital.

O

[Z) Inserir dotagéo orgamentaria.

() Analisar e emitir o parecer.

Designar o pregoeiro e equipe de
apoio.

O

Autorizar a abertura do processo
licitatorio.

O

[ Fase externa.

() Formalizar a contratagéo.

() Emitir o pré-empenho.

() Emitir o empenho.

|:| Pedir e acompanhar as entregas.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO POR ATA DE REGISTRO DE PRECOS —

FUNEAS PARTICIPANTE

1. GERENCIA DE Receber o aviso de liberagdo da ata e
PLANEJAMENTO DE 2 ¢

AQUISICOES (DA/SAQIGSPA) iniciar o processo de aquisigdo.

v

Abrir o processo com, memorando,

2. GERENCIA DE edital que originou a ata e anexo, ata

PLANEJAMENTO DE [ de registro de pregos, documentos do

AQUISICOES (DA/SAQ/GSPA) fornecedor, cadastro e solicitagcdo E-
publica.

v

3. DIRETORIA FINANCEIRA
(DF)

v

4. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

5. GERENCIA DE 0 Formalizar a  contratagdo e
CONTRATOS (DA/GC) publicagéo no DIOE.

v

6. FISCAL DO CONTRATO | |[) Emitir o pré-empenho.

v

7. DIRETORIA FINANCEIRA
(OF)

(7] Inserir dotag&o orgamentaria.

[ Autorizar a aquisig&o.

(7] Emitir o empenho.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ADESAO A ATA DE ITENS DE CONSUMO - FUNEAS NAO

PARTICIPANTE

1. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQ/GPAQ)

v
2. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQ/GPAQ)

A 4
3. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGPAQ)

v

4. DIRETORIA FINANCEIRA
(DFIGCO)

A 4

5. ASSESSORIA JURIDICA
(DP/AJU)

6. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

7. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQ/GC)

v

8. FISCAL DO
CONTRATO

v

9. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

Consultar o Portal da Transparéncia e iniciar o
processo de “carona” através da ata;

D No protocolo, inserir memorando, documento

de formalizacdo de demanda (DFD), estudo
técnico preliminar (ETP), edital que originou a
ata, anexos e ata de registro de precos.

Elaborar o termo de referéncia;
Solicitar o aceite do fornecedor, anexar os

D documentos do fornecedor;

Fazer a justificativa da vantajosidade
econ6mica; Cadastrar a solicitacdo E-
publica e realizar a Pesquisa de Precos.

D Solicitar o aceite do 6rgdo
gerenciador da ata.

E] Emitir a dotagdo orcamentaria.

(7] Analisar e emitir parecer.

() Autorizar a ades&o.

[ Publicar a autorizagdo da ades&o.

(7 Emitir o pré-empenho.

(=) Emitir o empenho.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE E DISPENSA DE LICITACAO
ETAPA UNICA OU CONTRATO DISPENSADO

1. UNIDADE / SEDE FUNEAS

Abrir protocolo com, memorando, R .
documento de formalizagcdo de 2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA 3. AREA CORRELATA

-—> demanda (DFD), estudo técnico —p»| (DP/PTG) —P»{ Parecer quanto a necessidade do |«
preliminar (ETP), consulta de pregos Analisar os documentos. item e a aprovar o ETP.

registrados e carta de exclusividade,
no caso de inexigilidade.

|—SIM APROVADO N7—\O—|

4. GERENCIA DE COMPRAS

(DA/SAQ/IGOMP)
&nci 4. UNIDADE / SEDE
o 5. AREA CORRELATA Elabor:r 3 termo %edrefefenpla, FUNEAS
¥"| Aprovar o termo de referéncia. —glestacolirycanacidace G .
P ) cadastrar no GMS e no E-pUblica Corrigir os apontamentos.

a documentacdo da empresa,
consultar sobre o vinculo familiar.

6. GERENCIA DE COMPRAS
(DA/SAQ/COMP) —NAO: APROVADO SIM
Corrigir os apontamentos.

6. GERENCIA DE LICITACOES 7 DIRETORIA

(DA/SAQIGL) >
Analisar os documento e incluir a InserirF;’\(liﬁt’: S;gzeqa(razanéria

minuta contratual.

8. ASSESSORIA JURIDICA (AJU) |
Analisar e emitir um parecer.

DIPENSA DE
LICITAGAO
(Art: 75 Inciso IIl até
XVIIl da Lei n° 14.133/
2021)

v y

9. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
(DP)
Autorizar a aquisi¢ao.

INEXIGIBILIDADE «

9. CONTROLE INTERNO (DP/CI)
Emitir parecer quanto a
necessidade.

v y

10. GERENCIA DE CONTRATOS
(DA/SAQ/GC) TEM
Formalizar a contratagéo e publicar CONTRATO

no DIOE.

11. FISCAL DO CONTRATO
Emitir o pré-empenho.

v

12. DIRETORIA FINANCEIRA
(OF)

Emitir o empenho.

10. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Autorizar a aquisi¢ao.

SIM




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO NA CENTRAL DE DISTRIBUICAO (CD

1. GERENCIA DE
ABASTECIMENTO

&G

(DA/SAQI/GAB)
Caso ultrapassar o prazo 2. SIMASLOG
de entrega comunicar a
Geréncia de
Suprimentos *
(DA/GSUP).

3. FORNECEDOR

v

4. SIMASLOG

v

5. SIMASLOG

AT Ty N Ty

|
|
|
|

v

Receber os e-mail e protocolos das solicitagdes
D dos produtos com prazo de entrega e monitorar
os agendamentos realizados.

Realizar os agendamentos e disponibilizar as
informagdes para 0 monitoramento.

O

Realizar a entrega de acordo com as orientagdes
da equipe de pedidos na data agendada.

O

Receber e conferir as mercadorias, descrever os
produtos, registrar as informagcdes no sistema
préprio, registar a nota fiscal (NF), estocar de
acordo com o material e normas vigentes.

ad

D Disponibilizar as notas fiscais (NF).

6. GERENCIA DE 0O Receber a NF e solicitar a instrugdo do pagamento;
ABASTECIMENTO Realizar a entrada no sistema E-publica.
(DA/SAQIGAB)

o . 07. GERENCIA DE Receber a N.F. e encaminha para
Emitir o pedido no estoque CD 2 7. UNIDADE > SUPRIMENTOS D aramento p
conforme necessidade. (DA/SAQIGSUP) pag :

) ) 8. GERENCIA DE
Validar os pedidos e D ABASTECIMENTO
encaminhar através de e-mail. (DA/SAQIGAB)
Realizar a separagéo, conferir
e distribuir conforme as rotas () 9. SIMASLOG
mensais e quinzenais.
Receber, fazer a conferéncia
quantitativa e qualitativa e dar [ 10. UNIDADE
entrada dos itens no sistema.

SIM DIVERGENCIAS NAO
11. GERENCIA DE
Comuricar aempresa. | ABASTECIVENTO n.UNDRDE | [ 220 conol de etouse o

(DA/SAQ/GAB)

h 4

Emitir a carta de corregédo. [ 12. SIMASLOG




Corrigir
apontamentos.

Conferir as corregoes.

FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL

&

1. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

v

2. UNIDADE/ SEDE

v

3. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

v

4. AREA CORRELATA

D Abrir o protocolo com o modelo e orientar

os setores como preencher.

O

o planejamento anual.

() Analisar os documentos.

() Emitir parecer final.

rNAO APROVADO SIM—I
s D 5. DIRETORIA DA D
. ] Aprovar.
5. UNIDADE/ SEDE PRESIDENCIA (DP) P
5.1 AREA CORRELATA
SIM APROVADO )

Para dar ciéncia e iniciar os
procedimentos internos do [
setor.

6. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

Preencher o documento de acordo com

6. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE

v

Publicar no site da Funeas. [}

Para dar ciéncia

publicacéo.

daD

Para dar ciéncia, e realizar
possiveis inclusdes - D
permanecer  durante 12

7. ASSESSORIA DE
COMUNICAGAO
(DP/ASCOM)

v

8. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGSPA)

v

(doze) meses.

9. UNIDADE/ SEDE

N AQUISIGOES

(DA/SAQIGSPA)

v

6.1. UNIDADE/ SEDE

v

6.2. UNIDADE/ SEDE

v

6.3. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

[7) Para dar ciéncia.

[7) Fazer as adequagbes necessarias.

e iniciar

D Incluir no processo

novamente.

[7) Para aprovar.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CONTROLE DE VALIDADE

Fornecer até o dia 10 de todo més o relatério de

1. EMPRESA DE D produtos que estdo com prazo de vencimento
LOGISTICA para os proximos 180 dias e encaminhar por e-
mail.

A) Apés acessar o sistema E-Publica; B) Gerar
o relatério com os seguintes passos:

PASSO 01: Gestdo de Estoque - Relatério de
Estoque - Relatério de Lote de Materiais - Lotes
a Vencer;

PASSO 02: Modelo de Relatério: Selecionar
Modelo: Igual - Lotes a Vencer - Periodo de
Vencimento - Selecionar Vencimento: Periodo -
Data inicial: o dia atual até a data referente a
180 dias e clicar em Visualizar.

C) Realizar a conferéncia de quantitativos dos
lotes disponiveis com prazo curto para
vencimento;

D) Identificar as divergéncias e solucionar;

E) Realizar a comparacédo: avaliar o quantitativo
com vencimento préximo X consumo médio total
das unidades para o periodo.

REALIZAR A
COMPARAGAO;
AVALIAR O QUANTITATIVO CONSUMO MEDIO TOTAL
COM VENCIMENTO DAS UNIDADES PARA O
PROXIMO PERIODO
Encaminhar via e-mail para as . ) ) o
Unidades, questionar se hé [} Consumo médio for inferior ao quantitativo

interesse nos itens.

3. UNIDADE HOSPITALAR
Analisar se é possivel a otimizacdo dos referidos
itens, dentro da sua possibilidade

UTILIZA NAO UTILIZA

A) Realizar a divisdo entre as
unidades de maneira que possam
utilizar com seguranga em tempo, néo
ultrapassando a quantidade maxima
solicitada por cada unidade; B) Definir
0 quantitativo que sera encaminhado
a cada unidade, gerar a Guia de
Transferéncia entre almoxarifados,
encaminhar para separagdo pela
terceirizada e entrega na proxima
rota.

A) Realizar um levantamento da Carta de
Comprometimento de Troca; B) Avaliar o
consumo dos itens que apresentaram risco
de perda por vencimento; C) Identificar se
ocorreu baixa ou auséncia de consumo; D)

D Constatar a informacéo, abrir e-protocolo
para a Geréncia de Farmécia e Insumos
Hospitalares, solicitar a verificagcdo de
possibilidade de despadronizag&o dos itens,
anexar os relatérios que levaram a esta
concluséo.

Apds finalizar as tratativas os
produtos com curto prazo de
vencimento, deve dar seguimento
v ao processo de troca, segregacao
58 QERENCIA DE e descarte das mercadorias.
FARMACIA E INSUMOS Encaminhar para a Comisséo
HOSPITALARES B e Padronizagéo.
(DT/GEIH)

A

|-
|



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CARTA DE COMPROMETIMENTO DE TROCA POR VALIDADE

A) Conferir a documentacdo
apresentada antes de descarregar,
(] analisar a validade emitida na nota
fiscal, se atende os prazos
estabelecidos em contrato.

VALIDADES NO PRAZO

SIM

N&o aceitar a entrega daﬁ

Iniciar o descarregamento .
mercadoria.

2. GERENCIA DE 0 Tomar as providéncias
ABASTECIMENTO cabiveis.
(DA/SAQIGAB)

-l —



e

Para dar ciéncia.

Para dar ciéncia e|:I
arquivar.

&

FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITAGAO DO PROCESSO DE CREDENCIMENTO - RESCISAO CONTRATUAL

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. DIRETORIA TECNICA
(1)

v

4. COMISSAO DE
CREDENCIAMENTO

v

5. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQIGC)

Analisar

v

6. ASSESSORIA
JURIDICA (DP/AJU)

v

7. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQ/GC)

v

8. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DPIPTG)

Analisar
(=

’—NAO

AUTORIZADO

9. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQIGC)

"

Abrir o processo administrativo com:
memorando,
documentos
certidoes, edital, parecer do gestor e
do fiscal e Check-List.

Analisar e encaminhar.

Emitir Parecer técnico.

Dar ciéncia.

confeccionar o contrato.

Emitir Parecer juridico.

Juntar o extrato de autorizo.

rescisdo contratual.

termo de motivacao,
do credenciamento,

0s documentos

a solicitagdo de

v

9. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQIGC)

[ZJ Conferir os documentos.

9.1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

NAO
Encalmirjhar para a 10. UNIDADES
Comlssa_o de ) EUNEAS
Credenciamento e
Arquivar.

CONTRATO
ASSINADO

Coletar as assinatura,

10. GERENCIA DE

contiatos |1 o = e
(DA/SAQIGC) p
contratos.

v

11. DIRETORIA DA

PRESIDENCIA [£) Analisar e arquivar.

(DPIPTG)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE PRECOS — FUNEAS E ORGAO PARTICIPANTE -
ETAPA UNICA

1. UNIDADES / (=) Abrir o protocolo de solicitagao,
SEDE FUNEAS conforme o Checklist.

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA [ Analisar e encaminhar.
(DP/PTG)

v

3. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

4. GERENCIA DE

() Autorizar o ETP e 0 TR.

LICITAGOES [ Analisar o processo.
(DA/SAQIGL)
|SIM CORRETO NAO-I
5. GERENCIA DE -
Fazer o blogueio do |:| LICITACOES < 1 UNII:GBE?S/ SEDE =) Cor:ﬁ;l:n " 0s
saldo no GMS. (DA/SAQIGL) apontamentos.
5.1 GERENCIA DE
Emitir parecer técnico. [ "IS'EI(DZII\TII(E:LO(?)% E_[I)illg':%?;_s) [7) Conferir as corregdes.
Emitir dotacédo %) 7. DIRETORIA
orcamentaria. FINANCEIRA (DF)
8. ASSESSORIA
Emitir parecer juridico. [[] | JURIDICA (DP/AJU)

rlm ALTERACAO NAO
. 9. GERENCIA DE = . ’
Realizar as ELANEIANENT® BE | 9. SEﬁiN%ésDE Fatze: c;autc;nz_o e~ publl(;gg
alteragdes. AQUISICOES » c extrato de autorizagdo no
(DA/SAQ/GPAC) (DA/SAQ/GL) e gerar ordem de compra do

¢ * sistema GMS.

= 10. GERENCIA DE

9.1. GERENCIA DE ~ .
~ LICITACOES - .
LICITACOES (o () Cadastrar a ata no E-Publica.

(DA/SAQIGL) (DA/SAQ/GL)

v

11. UNIDADES /| (7] Emitir o pré empenho.
SEDE FUNEAS

v

12. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

v

13. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

I

Conferir as g
corregdes.

(=) Emitir o empenho.

() Solicitar o item.

A



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE PRECOS — FUNEAS E ORGAO PARTICIPANTE — ETAPA
PARCELADA OU COM GARANTIA

@

1. UNIDADES/ =) Abrir o protocolo de solicitagéo,
SEDE FUNEAS conforme o Checklist.

v

2. DIRETORIA DA Analisar e Autorizar o estudo
PRESIDENCIA | [ tecnico preliminar e o termo
(DP/PTG) de refréncia..

v

3. GERENCIA DE
LICITAGOES [7) Analisar o processo.

(DA/SAQ/GL)
Sim CORRETO NAO
Fazer o blogueio dOD 4'3(E:IRTiNQ%éSDE P 4.1. UNIDADES / Corrigir os
saldo no GMS. (DA/SAQIGL) - SEDE FUNEAS apontamentos.
Emitir parecer técnico. [ 5. DIRETORIA
TECNICA (DT)
Analisar os 0 6. GERENCIA DE
documentos. LICITAGOES
(DA/SAQI/GL)
Elaborar o contrato. [] 076%?\IBFER,1?FLSSDE
(DA/SAQ/GC)
Emitr a  dotagéo B 8. DIRETORIA
orgamentaria. FINANCEIRA (DF)
* CORRETO SIM
-, - 9. ASSESSORIA
Emitir parecer juridico. [} JURIDICA (DP/AJU) NAO
Fazer o autorizo e publicar
; 11. GERENCIA DE o extrato de autorizag&o no
10. GERENCIA DE P CONTRATOS () DIOE;
Conferir  todas as B bONTR ATOS || (DA/SAQ/GC) Fazer o contrato e solicitar
informag6es. (DA/SAQIGC) as assinaturas.
11. GERENCIA SENIOR 12. GERENCIA DE ;
Publicar no DIOE o extrato
Corrigir os apontamentos. (7] | PE PLANEJAMENTO CONTRATOS a do contrato.
ABASTECIMENTO (DA/SAQIGC)
(DA/SAQIGSPA)
A
. 13. GERENCIA DE ) Incluir o contrato no GMS e
111 GERENCIA DE LICITACOES cadastrar a ata no E-puablica.
Conferir as corregdes. [ CONTRATOS - (DA/SAQIGL)
(DA/SAQ/GC) A
14. GERENCIA DE =) Cadastrar o contrato no E-
CONTRATOS Publica.
(DA/SAQ/GC)

15. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

16. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

v

17. UNIDADES / () Solicitar o item.
SEDE FUNEAS

(=) Emitir pré empenho.

(=7 Emitir empenho.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE PRECOS — FUNEAS ORGAO NAO PARTICIPANTE —
ETAPA PARCELADA OU COM GARANTIA

1. UNIDADES/
SEDE FUNEAS
Abrir o  protocolo  de P
solicitagéo, conforme o
Checklist.

3. DIRETORIA DA 4. GERENCIA DE
PRESIDENCIA (DP) | LICITAGCOES (DA/SAQIGL)
Autorizar o ETP e 0 TR. Analisar o processo.

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG) P>
Analisar e encaminhar.

ESTA
CORRETO

SIM

5. GERENCIA DE
= 5. UNIDADES /
LICITACOES (DA/SAQ/GL,
— COES (DAISAQIGL) |

Fazer o blogueio do saldo no | .S.EDE AUNIEAS
GMS. Corrigir os apontamentos.

7. GERENCIA DE
¢ LICITAGOES (DA/SAQ/GL) ¢
Elaborar o oficio e envia por
e-mail.

6. DIRETORIA TECNICA
(DT)
Emitir parecer técnico.

8. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Assinar e numerar.

v

9. GERENCIA DE

LICITAGOES (DA/SAQIGL) 10. SESA OU DECON
Encaminhar para a SESA ou Analisar.
DECON.

NAO AUTORIZADO SIM

12. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQIGC)

11.1. UNIDADES / 11. GERENCIA DE

SEDE FUNEAS €4— LICITAGOES (DA/SAQIGL) 11. SESA OU DECON

Bloquear o saldo.

Arquivar. Para ciéncia da decisao. Dar ciéncia e encaminhar.
16. GERENCIA DE 15. ASSESSORIA JURIDICA 14. DIRETORIA 13. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQ/GC) | (DP/AJU) < FINANCEIRA (DF) €—| LICITAGOES (DA/SAQ/GL)
Analisar. Emitir parecer juridico. Emitir dotag&o orcamentaria. Elaborar a minuta do contrato.
CORRETO SIM:

NAGC
1

17. GERENCIA DE

17. GERENCIA DE

18. GERENCIA DE 19. GERENCIA DE 20. GERENCIA DE

CONTRATOS (DA/SAQIGC)

CONTRATOS e © e @ sy o P I CONTRATOS (DAISAQ{QC) ) CONTRATOS (DA/SAQ/GC) LICIT_A(;CES (DA/SAQ/GL)
/ / . Elaborar o contrato e solicitar Publicar no DIOE o extrato do Incluir o contrato no GMS e
(DA/SAQ/GC) extrato de autorizagdio no ; P
Corrigir DIOE as assinaturas. contrato. da ata no E-Publica.

v

17.1. GERENCIA DE
CONTRATOS
(DA/SAQI/GC)

Conferir as correcdes.

A 4

24.UNIDADES /
SEDE FUNEAS
Solicitar o item.

-

23. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)
Emitir empenho.

22. UNIDADES /
SEDE FUNEAS
Emitir pré empenho.

21. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQ/GC)
Cadastrar o contrato no E-
publica.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES

TRAMITACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE PRECOS — FUNEAS NAO E ORGAO PARTICIPANTE —

'

9. GERENCIA DE
LICITAGOES
(DA/SAQ/GL)

Encaminhar para a SESA
ou DECON.

10. SESA OU /
DECON

Analisar. \

ETAPA UNICA
1. UNIDADES / .
SEDE FUNEAS P2REDéF|{DEI:ErlSl>(§K\(DDAI;/ 3. DIRETORIA DA 4 Sgﬁ?\(‘;%és?lz
Abrir o protocolo de P> | PRESIDENCIA (DP) P>
. PTG) - (DA/SAQIGL)
solicitagdo, conforme o . . Autorizaro ETP e 0 TR. ;
; Analisar e encaminhar. Analisar o processo.
Checklist.
SIM
L 5. GERENCIA
7. GERENCIA DE o =
8. DIRETORIA DA LICITAGOES 6. DIRETORIA TECNICA 5 GERENCJA e SEOlxIplE
PRESIDENCIA (DP) |« (DA/SAQI/GL) (DT) < LICITAGOES « PLANEJAMENTO
Assinar e numerar Elaborar o oficio e enviar Emitir parecer técnico (DA/SAQ/GL) ABASTECIMENTO
’ . p . Dar seguimento. (DA/SAQIGSPA)
por e-mail. Corrigir

|—NAO AUTORIZADO SIM—|
11.1. UNIDADES/ 1. GEREN?IA DE 11. SESA OU 12. GEREN?IA DE
LICITACOES LICITACOES
SHEFUNEE DA/SAQ/GL DECON DA/SAQ/GL
Arquivar. ( .Q ) Bloquear o saldo. ( _Q )
Analisar. Encaminhar.
A\ 4
15. GERENCIA DE
% 13. DIRETORIA
LICITACOES — 1, AsEREmolls FINANCEIRA (DF)
(DA/SAQIGL) JURIDICA (DP/AJU)  |€— " =
i Emitir parecer juridico G Y
Analisar. p ! ’ orcamentaria.
CORRETO SIM
NAO
. 16. GERENCIA DE 17. GERENCIA DE
16. ﬁgﬁiN('?&lg DE CONTRATOS (DA/SAQIGC) LICITACOES 18. UNIDADES / 19. DIRETORIA
B g/GL) Fazer © di”m;jt‘j)’rif:é’;ga’ng L p (DA/SAQIGL) . SEDE FUNEAS  [—| FINANCEIRA (DF)
Corrigir. DIOE e gerar ordem de Cadastrgr aata no Emitir o pré empenho. Emitir o empenho.
compra no GMS. e Publica.
16.1 GERENCIA DE
LICITACOES
(DA/SAQ/GL) \ 4
Analisar as correcdes.
20. UNIDADES/

A

SEDE FUNEAS
Solicitar o item.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE ITENS DE CONSUMO CENTRALIZADOS

(ENTREGUES NO CD)

1. SUPERINTENDENCIA DE 4. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISIGOES (DA/SAQ) n 2. DIRETORIA DA 3. AREA CORRELATA AQUISIGOES (DA/SAQ)
Definir a modalidade de compra ”| PRESIDENCIA (DP/PTG) > Elaborar o estudo e técnico P Realizar a consulta de prego,
No processo deve conter: Memorando, Analisar os documentos. pre:!mlngr d (IETPI\)/I A G a Cadastrar no GMS, E-publica e
DFD, consulta de prego registrados. MERERED 6O ED (), elaborar o termo de referéncia.
APROVADO NA
5. DIRETORIA DA
8. DIRETORIA 7. GERENCIA DE LICITAQOES 6. DIRETORIA SIM BRESIDEN 2R
FINANCEIRA (DF) | (DA/SAQ/GL) ¢ TECNICA (DT) (DD
Informar a dotacéo Analisar e incluir a minuta do Emitir parecer técnico
orgamentaria. edital e do contrato. (depende do produto).
S2DIREVORA PA 5.1. SUPERINTENDENCIA DE
A PRESIDENCIA (DP) < AQUISICOES (DA/SAQ)
Analisar as correcdes e Fazer as corregdes nos
aprovar. documentos.
v

9. ASSESSORIA JURIDICA
(DP/AJU)
Analisar e emitir parecer.

Designar o pregoeiro e a
equipe de apoio.

10. SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES (DA/SAQ)

17. SUPERII)ITENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)
Analisar a necessidade do item

gerar a A.F. e mandar pro

11. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)
Autorizar a abertura do
procedimento licitatério.

12. GERENCIA DE

Fase externa.

LICITAGOES (DA/SAQ/GL) +———»i

13. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SAQ/GC)
Formalizar a contratagao.

16. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ) 15. DIRETORIA

fornecedor e anexar ao protocolo.

Verificar os empenhos, termo de |« FINANCEIRA (DF)
referéncia, notas de empenho, Emitir o empenho.

fazer o contato com o fornecedor.

v

14. FISCAL DO CONTRATO
—

Emitir o pré-empenho.

v

21. GERENCIA DE

18. FORNECEDOR 19. FORNECEDOR 20. FORNECEDOR ABASTECIMENTO

Receber o pedido e Separar e despachar a Agendar a entrega no CD, o BB
responder o prazo de mercadoria de acordo com o emitir a NF e entregar os (VIEHEED @S EFEies, Eiio]
de referéncia, notas de

entrega. TR e a AF. produtos.

empenho, fazer contato com
o fornecedor.

24. GERENCIA DE
SUPRIMENTOS
(DP/SAQ/GSUP)

Conferir a entrega do produto.

ENTREGA DO
PRODUTO

TOTAL PARCIAL

25. GERENCIA DE
SUPRIMENTOS

26. GERENCIA DE

SUPRIMENTOS 25. SUPERINTENDENCIA

(DA/SAQ/GSUP) lg¢— DE AQAUIS,IC{DES (DA/SAQ) (DA/SAQ/GSUP)
Instruir o processo de Dar ciéncia para instruir um Realizar o pagamento e
pagamento das N.F. NOVO processo. emitr ~ novo  pedido

quando necessario.

v

27. UNIDADE NAO: ESTA CORRETO SIM
Emitir o pedido para o CD,
receber e conferir.
28. UNIDADE 28. UNIDADE

Comunicar por e-mail as
inconformidades.

Ajustar o saldo, entrada t
e confirmar os itens.

30. UNIDADE
Receber a carta e realizar os
tramites internos.

29. SIMASLOG
Emitir carta de corregéo.

) 4




FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /
SUPERINTEDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE RESSUPRIMENTO

Identificar o ponto de ressuprimento -

1. GERENCIA DE D (estoque regular de 4 (quatro) meses — CMM

ABASTECIMENTO prazo de entrega 30 dias + margem de
(DA/SAQIGAB) seguranga 90 (noventa) dias).

l Solicitar por AF a nova entrega para o0

2. GERENCIA DE D fornecedor, com cépia para a logistica;
SUPRIMENTOS Ap6s confirmar e registrar em planilha de controle

(DA/SAQ/GSUP) de saldos.
SIM HA SALDOS NAO
3. GERENCIA DE 3. GERENCIA DE B o
Emitir o pedido. D SUPRIMENTOS SUPRIMENTOS \(enﬁcar a pOSSIbIlIEIade d'e'c'putros
(DA/SAQIGSUP) (DA/SAQIGSUP) E] tipos de contratagdo e iniciar o
) processo de aquisi¢ao do item.

v

4. GERENCIA DE
SUPRIMENTOS
(DA/SAQIGSUP)

Recepcionar o item e (7] Analisar o processo.

controlar o estoque.

0

FRACASSADO OU

SIM DESERTO NAO
Abrir  novo  processo 0 5. GERENCIA DE 5. GERENCIA DE
licitatorio ou instruir uma SUPRIMENTOS SUPRIMENTOS : -
Real dido.
dispensa de licitagio. (DA/SAQIGSUP) (DA/SAQIGSUP) B Realizar o pedido

B



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE TROCA DE MARCA

Encaminhar “carta de
1. FORNECEDOR [ solicitagdo de troca de marca”,

via e-mail.
2. GERENCIA DE = Abrir o processo e incluir os
SUPRIMENTOS documentos do fornecedor.
(DA/SAQ/GSUP)
3. FISCAL DO () Emitir parecer.
CONTRATO
NAO FAVORAVEL SIM
Informar o fornecedor do .
"NAO ACEITE” e solicitar a 4. GERENCIA - .
apresentacdo de  outra O ABASTECIMENTO 4. D'RETO(E'_I_A; TECNICA | [ Emitir parecer.
marca. (DA/SAQI/GAB)
Receber a informacdo e
encaminhar uma  nova [} 5. FORNECEDOR
marca.

v

Iniciar novo processo de 0 6. GERENCIA DE
andlise. SUPRIMENTO
(DA/SAQ/GSUP)

NAO FAVORAVEL SI M~‘

Informar o fornecedor

do "NAO ACEITE" e 7. GERENCIA DE 7. GERENCIA Informar o fornecedor do
solicitar a D SUPRIMENTOS ABASTECIMENTO D aceite da troca de marca;
apresentagdo de outra (DA/SAQIGSUP) (DA/SAQIGAB)

marca.

Receber a informagéo 0 O fornecedor deve realizar

e encaminhar nova [ 8. FORNECEDOR 8. FORNECEDOR os procedimentos internos;
marca.

. 9. GERENCIA DE 9. GERENCIA DE
Iniciar novo. processo SUPRIMENTO ABASTECIMENTO | [ Acompanhar o processo.
de andlise. (DA/SAQIGSUP) (DA/SAQIGAB)

) 4
A



FLUXOGRAMA - DIRETORIA ADMINISTRATIVA /

SUPERINTENDENCIA DE AQUISICOES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO AOS FORNECEDORES

Receber o processo com os empenhos, via e

1. SUPERINTENDENCIA = Protocolo;
DE AQUISICOES Registrar em planilha o quantitativo por
(DA/SAQ) unidade.

Analisar o termo de referéncia e os empenhos emitidos,
conferir: 1. se todas as unidades contempladas possuem o
contrato e empenhos com seus respectivos quantitativos;
v 2. termo de adjudicacdo; 3. prazo de vigéncia da
contratacdo; 4. forma de entrega; 5. estoque atual/ CMM,
para definicho de solicitagdo semestral; D) analisar a
O necessidade de solicitagdo imediata ao fornecedor; E)
entrar em contato com o fornecedor para conferir
disponibilidade de estoque, prazo de entrega e quantitativo
de embalagem; F) emitir as Autoriza¢des de Fornecimento
(AF); G) encaminhar o pedido ao fornecedor através de E-
mail, cujo o dominio seja exclusivo para esta atividade e
ndo pessoal, com texto e planilha padrdo, copiar para
Geréncia de Abastecimento e Empresa de Logistica.

2. GERENCIA DE
SUPRIMENTOS
(DA/SAQI/GSUP)

3. FORNECEDOR | [7) Receber o e-mail e analisar.

v A) Aguardar e monitorar a resposta do
fornecedor com prazo de entrega; B) apos,
L receber registrar em planilha de controle de
4.GERENCIA DE saldos a quantidade solicitada e a data o
SUPRIMENTOS D pedido; C) inserir o retorno no protocolo
(DA/SAQ/IGSUP) originario e ap6s encaminhar a Geréncia de
Abastecimento para monitoramento de
agendamento e entrega.

5. GERENCIA DE
ABASTECIMENTO
(DA/SAQ/GAB)

D Inserir no processo através de despacho a
confirmagéo do recebimento dos produtos.

SIM NAO

N&o recebimento ou entregas
parciais comunicar o Geréncia
Sénior de Planejamento e
Abastecimento .

Inserir no processo através de
despacho a confirmagéo do
recebimento dos produtos.




Realizar as devidas corregdes. D

Analisar as corregdes.

FLUXOGRAMA - DIRETORIA FINANCEIRA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO — AUDITORIA FISCAL

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

2.DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

A 4

3. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/AF)

ESTA CORRETO

4. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

0 processo de solicitagdo de

D Abrir
pagamento das notas fiscais.

E] Analisar e encaminhar.

C] Realizar a analise fiscal.

SIM—

Y

4.1. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/AF)

4. GERENCIA
FINANCEIRA (DF/PG)

0

Realizar o pagamento das
notas fiscais.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTABILIDADE
TRAMITACAO DO PROCESSO DO E-SIG

1. GERENCIA ) .

.——-} FINANCEIRA = Encamllnhar a rf-}lagao de pagamentos
(DF/GFIN) para Sid Contabil.

2. GERENCIA Verificar as retengdes em aberto no

CONTABILIDADE () sistema e enviar a Sid Contabil para

(DF/GCON) confrontar com a relagé@o de pagamento.

v

3.SID CONTABIL | (£ Analisar.
NAO CORRETO SIM
4. GERENCIA 4. GERENCIA
Realizar as correcGes. D FINANCEIRA FINANCEIRA (2 Analisar o tipo de imposto.
(DF/GFIN) (DF/GFIN)

Lad
5. GERENCIA DE

CONTABILIDADE
(DF/GCON)

5. SID CONTABIL | [) Encaminhar as guias.

v

5.1 GERENCIA DE
CONTABILIDADE D Receber as guias da Sid
(DF/GCON) Contabil.

Transmitir no e-cac e emitir D
as guias.

—

6. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/GCON)

) Emitir o documento extra e
conferir.

CORRETO

SIM |

7. GERENCIA DE
CONTABILIDADE

’—NAO

Abrir o rotocolo de
(=] p

Realizar as corregdes. [

7. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/GCON)

(DFIGCON)

v

8. GERENCIA
FINANCEIRA
(DF/GFIN)

v

10.1. GERENCIA
FINANCEIRA
(DF/GFIN)
Transferéncia entre

contas.

9. GERENCIA
FINANCEIRA
(DF/GFIN)

v

@D

10. GERENCIA
FINANCEIRA
(DFIGFIN)

v

11. GERENCIA
FINANCEIRA
(DFIGFIN)

pagamento.

Pagar o documento extra e

(2] incluir na internet banking.

Incluir os documentos no

(7] protocolo de pagamento.

D Anexar o comprovante.

) Arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTABILIDADE

TRAMITACAO DO PROCESSO DE IMPOSTOS RETIDOS COM JUROS E MULTA

@& —

Emitir a guia. [

Anexar o comprovante del:l
pagamento.

1. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DFIGCON)

2. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/GCON)

Verificar as retencdes em
atraso no sistema.

2 Enviar a relagdo de guias
com juros e multas.

3. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DFIGCON)

3. SID CONTABIL (23 Encaminhar as guias.

v

4. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/IGCON)

Emitr o pedido de
empenho manual.

5. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/GCON)

() Emitir o documento extra.

6. GERENCIA DE

CONTABILIDADE Abrir o protocolo de
(DF/GCON) pagamento.
7. GERENCIA - .
FINANCEIRA Emitir o empenho de juros
(DF/GFIN) e multa.
8. GERENCIA - ’
FINANCEIRA Liquidar e realizar o
(DFIGFIN) pagamento dos juros.
9. GERENCIA
FINANCEIRA Pagar o documento extra e
(DFIGFIN) incluir na internet banking.
10. GERENCIA )
FINANCEIRA Incluir os documentos no
(DFIGFIN) protocolo de pagamento.
11. GERENCIA
EINANCEIRA =) Anexar o comprovante de
(DFIGFIN) pagamento da guia.
12. GERENCIA Realizar a transferéncia
FINANCEIRA bancéaria dos juros e
(DF/GFIN) multas e se necessario

NAO.

13. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF/CO)

anexar a guia.

e

13. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF/AR)

£ Arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTABILIDADE
TRAMITACAO DO PROCESSO DOS IMPOSTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO

Fazer as corregdes.

Conferir as corregdes.

O

1. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/SAQIGRH)

2. GERENCIA FINANCEIRA
(DF/GFIN)

CORRETO

I—NAO

3. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

Encaminhar as guias do FGTS
[Z] e PIS e o pedido de empenho

manual.

[ Conferir os dados.

SIM—|

3. GERENCIA FINANCEIRA

(DA/SAQ/GRH)

A 4

3.1. GERENCIA
FINANCEIRA (DF/GFIN)

(DFIGFIN)

) Emitir o empenho.

v

4. GERENCIA FINANCEIRA
(DFIGFIN)

=) Pagar no sistema e incluir
no banco.

v

5. GERENCIA FINANCEIRA
(DFIGFIN)

=) Incluir os documentos no
protocolo de pagamento.

v

6. GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS
(DA/SAQI/GRH)

(=) Incluir as informag6es no e-
cac do IR, INSS e PIS.

7. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DF/GCON)

8. GERENCIA DE
CONTABILIDADE
(DFIGCON)

v

9. GERENCIA FINANCEIRA
(DFIGFIN)

v

10. GERENCIA FINANCEIRA
(DFIGFIN)

v

11. GERENCIA FINANCEIRA
(DFIGFIN)

v

12. GERENCIA FINANCEIRA
(DF/GFIN)

v

13. GERENCIA FINANCEIRA
(DF/GFIN)

v

14. GERENCIA FINANCEIRA
(DFIGFIN)

Transmitir no e-cac,
[7) emissdo da guia do IR,
INSS e PIS.

(=) Incluir as guias e o pedido
de empenho manual.

7] Emitir o empenho.

Realizar a liquidagdo do
pagamento.

Realizar o pagamento no
) sistema e incluir na internet
banking.

Incluir os documentos no
protocolo de pagamento.

() Inserir comprovantes.

Realizar a transferéncias
bancérias entre contas.




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA FINANCEIRA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITAGAO DE EMPENHO

Emitir o empenho. |:|

Solicitar a assinatura do |:|
Ordenador da Despesa.

Assinar. [}

Realizar as tramitagoes D
internas.

Receber e conferir. 7]

Dar ciéncia. [

@D —

SIM

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

2. GERENCIA
FINANCEIRA (DF/EP)

3. GERENCIA
FINANCEIRA (DF/EP)

ESTA
CORRETO

Y

4. GERENCIA
FINANCEIRA (DF/EP)

v

Solicitar a emissdo do
empenho.

) Analisar.

NAO

3. UNIDADES / SEDE
FUNEAS

l

3.1 GERENCIA

[7) Realizar as correcdes.

5. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DP/PTG)

v

6. GERENCIA
FINANCEIRA (DF/EP)

v

7. UNIDADES / SEDE
FUNEAS

8. FORNECEDOR

[} Analisar as corregdes.

FINANCEIRA (DF/EP)




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA FINANCEIRA
TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTOS

1. UNIDADES / Abrir o processo
SEDE FUNEAS () administrativo com a nota
fiscal.

[ |

Servigos assistenciais,
Demais servigos e médicos, produgdo, OPME,
aquisi¢des gerais. Servigos de manutencéo e
fiscalizag&o predial.

L v

2. DIRETORIA DA
h 4 PRESIDENCIA (DP/PG)
2. GERENCIA DE
Conferir. @ |  CONTABILIDADE
(DFIAF)

ESTA -
SiM CORRETO NAO

() Analisar e despachar.

3. GERENCIA DE
Emitir parecer. 2 H%USEI)DIITI'OAETR < 3 UNIDAgEg; UNEAS/ (7] Fazer as corregao.
(DT/GAH)
4. GERENCIA .
FINANCEIRA (DF/pG) | &) Analisar.
ESTA ~
”S'M CORRETO NAO—|
. o 5. GERENCIA < 5. UNIDADES FUNEAS / 0 Retornar para unidade pra
Conferir os liquidados. ()| FINANCEIRA (DF/AL) [ SEDE corredo.
5.1 GERENCIA o
FINANCEIRA (DF/PG) D Fazer a conferéncia.
ESTA ~
siv CORRETO NAG
Emititr  a  relagdo 0 6. GERENCIA < 6. GERENCIA Retornar para unidade pra
bancaria. FINANCEIRA (DF/PL) FINANCEIRA (DF/PG) corregéo.
Anexar 0 comprovante ) 7. GERENCIA 6.1. UNIDADES . )
de pagamento. FINANCEIRA (DF/CO) FUNEAS / SEDE [7) Realizar as corregdes.

v

Arquivar. 2 8. GERENCIA
FINANCEIRA (DF/ARQ)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / GERENCIA FINANCEIRA
TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTOS DE FATURAS (AGUA, LUZ E TELEFONE)

1. UNIDADE HOSPITALAR /
FUNEAS

D Abrir o processo de pagamento no
e-protocolo.

}

2. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF/DO)

[:] Emitir a dotagdo orcamentéria.

NOTAS
FISCAIS BOLETOS
h 4
- 3. DIRETORIA 3. DIRETORIA Analisar e conferir o empenho
Emitr parecer. O FINANCEIRA (DF/AF) FINANCEIRA (DF/EP) ~ - i

l

4. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF/PG)

D Realizar o controle financeiro e o
pagamento.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA DA PRESIDENCIA / GERENCIA FINANCEIRA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE AQUISICOES GERAIS E SERVICOS.

1. UNIDADE HOSPITALAR /

Abrir processo de pagamento no e-protocolo.
FUNEAS ] P pag P

A\ 4

2. DIRETORIA

D Analisar as notas fiscais.
FINANCEIRA (DF/AF)

A 4

3. DIRETORIA

Realizar o controle financeiro e o pagamento.
FINANCEIRA (DF/PG) D pag




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE DOTAGCAO ORCAMENTARIA

1. UNIDADE / SEDE FUNEAS
Abrir o protocolo com a solicitagéo da
Dotacgéo Orgamentaria.

J

v

2. DIRETORIA ADMINISTRATIVA
(DA)
Emitir parecer

2. DIRETORIA TECNICA (DT)

Emitir parecer

Y

2. ASSESSORIA JURIDICA
(DP/AJU)
Emitir parecer

SIM

5. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Encaminhar para o solicitante anexar

o que falta.

5.1 UNIDADE / SEDE FUNEAS
Anexar documentos faltantes

v

5.2 GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)

J

v

3. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Analisar toda a documentagéo.

——NAO

4, GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Verificar se o documento de impacto
financeiro esta no processo.

5. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Verificar a capacidade financeira
conforme a LRF e a Lei de Licitagdes.

SIM

6. DIRETORIA DA PRESIDENCIA

Verificar a documentacéo.

Emitir parecer quanto as medidas

(oP)

cabiveis.

v

6.1. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)

SIM

4. UNIDADE / SEDE FUNEAS
Corrigir as informagoes.

v

4.1 GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Conferir as correcdes.

6. GERENCIA DE CONTROLE

Dar ciéncia do parecer.

09. GERENCIA DE CONTROLE
-47 ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Encaminhar ao solicitante.

> ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Informacéo orcamentéaria

v

7. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Emitir a Declaragdo de Adequagéo
Orcamentéria da Despesa.

v

8. GERENCIA DE CONTROLE
ORGCAMENTARIO (DF/GCO)
Solicitar a assinatura da Diretoria da
Presidéncia e da Diretoria Financeira.

v




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO
TRAMITACAO DO PROCESSO DOTACAO ORCAMENTARIA - SUPRESSAO

1. UNIDADE / SEDE FUNEAS
Abrir o processo licitatério.

I
v

2. DIRETORIA ADMINISTRATIVA g 2. DIRETORIA TECNICA (DT) - 2. ASSESSORIA JURIDICA
(DA) - > (DP/AJU)
» Emitir parecer "
Emitir parecer Emitir parecer

J

v

3. UNIDADE / SEDE FUNEAS
Solicitar a dotacdo orcamentaria
com o valor global estimado.

v

4. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Emitir a dotagdo orgamentaria com

o valor estimado.

v

5.DIRETORIA ADMINISTRATIVA
(DA)
Abrir o pregéo eletrdnico.

v

6.DIRETORIA ADMINISTRATIVA
(DA)
Analisar a proposta.

ABAIXO DA
ESTIMATIVA GLOBAL
DOTADA

IGUAL A ESTIMATIVA
GLOBAL DOTADA

7. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)

Dotagéao de supresséo.
7. DIRETORIA
ADMINISTRATIVA (DA) *
Sem alteragbes na dotacédo
orgamentaria. 8. GERENCIA DE CONTROLE

ORCAMENTARIO (DF/GCO)
Dotacéo negativa com o valor global
estimado.

9. GERENCIA DE CONTROLE
ORCAMENTARIO (DF/GCO)
Emitir nova dotacdo orcamentaria

com o valor atualizado.

v

10. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Solicitar as assinaturas do Diretor
Presidente e do Diretor Financeiro.

v

11. DIRETORIA DA
#-4— PRESIDENCIA (DP)
Fazer os encaminhamentos.




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO

Receber. [}
Verificar as
divergéncias el
corrigir.
Confere as 0
correcdes.

ap

1. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGAMENTARIO
(DFIGCO)

A 4

2. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

Y

3. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

A

4. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

A 4

5. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGAMENTARIO
(DF/GCO)

A 4

6. UNIDADE /
SEDE FUNEAS

4
7. GERENCIA DE

BUP CONTROLE
ORGAMENTARIO

(DF/GCO)
—SIM
8. UNIDADE /
SEDE FUNEAS ——>

y

8.1. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGAMENTARIO
(DF/GCO)

TRAMITACAO DO PROCESSO DE PRESTAGCAO DE CONTAS/E-SIG

Lancar o ultimo borderd do més
[ no sistema ERP;
Prazo: dias 1 e 2 do més.

Produzir o relatério ERP-PC-
] CGSP;
Prazo: dia 3 até 10 do més.

Receber os dados do TABWIN
[ e a Receita fatura SUS;
Prazo: dia 5 do més.

Enviar por E-mail os dados do
O faturamento e receita Fatura

SUs;

Prazo: dia 7 do més.

Enviar a prestacéo de contas via
[ protocolo;
Prazo: dia 11 do més.

Preencher os dados no sistema
) e-SIG;
Prazo: dia 1 até 14 do més.

[ Conferir os dados no E-SIG.

8.GERENCIA DE

CONTROLE |:| Analisar se a lista esta de
acordo com o fechamento.

ORCAMENTARIO
(DFIGCO)




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO

Retificar os cédigos de

TRAMITACAO DO PROCESSO PRESTACAO DE CONTAS

despesas para unificar [}

a base.

Verificar os valores.

O

1. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGAMENTARIO

(DF/GCO)

2. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

v

3. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

v

4. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

5. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGAMENTARIO
(DF/GCO)

6. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

SIM

7. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGCAMENTARIO
(DF/GCO)

A

7.1 GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/IGCO)

DIVERGENCIAS

Nos dias 1 (um) e 2 (dois)
0 do més fazer o langcamento

do Ultimo borderd do més

anterior no sistema ERP.

0 Emitir e tratar o relatério de
empenhos e restos pagos.

Alimentar a base anual de
[7] pagamentos (Nota Fiscal

emitidas).

Retificar

os caédigos de

7] despesas para unificar a

base.

Atualizar o painel gréfico
() com a visdo geral e por

unidade.

[ Verificar os valores.

NAO

R

\ 4

7. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/IGCO)

8. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGAMENTARIO
(DF/GCO)

9. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO
(DF/GCO)

v

10. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGCAMENTARIO
(DFIGCO)

O Imprimir 0s relatorios

validados.

No dia 10 (dez) do més:
() Detalhar as despesas
especificas.

Consolidar o painel gréfico e
[ relatério de gastos com o
detalhamento das despesas.

No dia 15 (quinze) do més:
[ Encaminhar a prestagdo de
contas as unidades e a DUP




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO
TRAMITACAO DO PROCESSO DE REPORT

1. GERENCIA DE Inserir o histérico do ano anterior com
CONTROLE E] as rubricas que impactaram a mais
ORCAMENTARIO (DF/GCO) cada elemento de despesas.

2. GERENCIA DE
CONTROLE ("] Alimentar o orcamento anual.
ORCAMENTARlO (DF/GCO)

v

3. GERENCIA DE
CONTROLE
ORGCAMENTARIO (DF/GCO)

v

4. GERENCIA DE
CONTROLE 2
ORCAMENTARIO (DF/GCO)

D Alimentar o gastos mensais das
rubricas.

Atualizar o painel gréafico e fazer uma
comparacdo de cada rubrica em
relacdo ao orgcamento utilizando
esquema de semaforos.

VERMELHO AMARELO VERDE
(< 90%) (95% - 99%) (= 100%)
Gastos que ultrapassam o Gastos com leve déficit em Gastos estdo dentro do
orgamento relacé@o ao orgamento. esperado.

N /

H

5. GERENCIA DE
CONTROLE
ORCAMENTARIO (DF/GCO)

v

6. GERENCIA DE
CONTROLE

Identificar e analisar asl:l
rubricas criticas.

Verificar se o0 aumento éD

ontual. P
pontu ORCAMENTARIO (DF/GCO)
AUMENTO ~
SiM PONTUAL NAG
Verificar se o consumo da
R R unidade estd acima do
3 _ 7. GERENCIA DE 7. GERENCIA DE D orcamento e justificar que o
Justificar o motivo |:| CONTROLE CONTROLE orcamento ndo acompanha a
ORCAMENTARIO (DF/GCO) ORCAMENTARIO (DF/GCO) demanda real da unidade.

l I

A

Certificar que o valor do

contrato ndo ultrapasse o valor 8. GERENCIA DE

pago mensalmente, para evitar [ CONTROLE -
comprometer o contrato anual e ORCAMENTARIO (DF/GCO)

deixar a unidade desassistida.

) 4
A




FLUXOGRAMA — DIRETORIA FINANCEIRA / GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO

TRAMITACAO DO PROCESSO DE REVISAO DO CENTRO DE CUSTO

7.UNIDADE FUNEAS
Preencher a planilha e incluiro |

1. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Identificar a necessidade do
trabalho.

2. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Estabelecer as premissas e o

planejamento estratégico.

3. GERENCIA DE CONTROLE

.| ORGCAMENTARIO (DFIGCO)
Ll

Coleta e analise de dados
histéricos.

v

termo de referéncia ou a base de
célculos.

6. GERENCIA DE CONTROLE
ORCAMENTARIO (DF/GCO)
Abrir 0os protocolos para as
unidades com as planilhas
eletronicas para preenchimento.

5. GERENCIA DE CONTROLE
ORCAMENTARIO (DF/GCO)
Reunido de
aprovacao.

4. GERENCIA DE CONTROLE
ORCAMENTARIO (DF/GCO)

alinhamento e |

Reunir o histérico de informacdes
financeiras e orgcamentos dos
centros de custos.

v

8. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Analisar a validar os dados.

—>

9. DIRETORIA
ADMINISTRATIVA (DA)
Validar os dados.

10. DIRETORIA TECNICA (DT)
Validar os dados.

11. ASSESSORIA JURIDICA
—> (AJU)

Validar os dados.

SIM

13. GERENCIA DE CONTROLE
ORCAMENTARIO (DF/GCO)
Fazer as correcdes e
complementagéo solicitadas pelas

Diretoria Executiva

12. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Consolidar.

v

v

14. DIRETORIA
FIANCERIA (DF))
Consolidar e atualizar os dados

em base unificada.

15. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Criagdo do Power Bl com dados
unificados, proje¢do de gastos e

previsdo orgcamentaria.

v

17. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Registar  0s
propostas de melhorias.

comentéarios e |

16. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Apresentar o trabalho coletar o

v

feedback.
v

18. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Incorporar as melhorias.

19. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Realizar as mudancas sugeridas
no feedback e aprimoramento.

v

A

20. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Encerrar formalmente o arquivo
dos protocolos. .

DADOS
VALIDADOS

12. GERENCIA DE CONTROLE
ORGAMENTARIO (DF/GCO)
Fazer ajustes.

v

12.1.UNIDADE FUNEAS
Fazer os ajustes.

v

12.3. GERENCIA DE
CONTROLE ORGAMENTARIO
(DF/GCO)
Validar os dados.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ANALISE DAS AMOSTRAS DE MATERIAIS MEDICOS

HOSPITALARES, DIETAS E INSUMOS HOSPITALARES/EQUIPAMENTOS/LABORATORIOS

< 1. FORNECEDOR < [:] Entregar as amostras para analise.

v

2. COMISSAO DE ANALISE

Armazenar a amostra e D
comunicar o pregoeiro.

Dar ciéncia. [

DE AMOSTRAS (DT)

D Fazer a analise da amostra.

ESTA DE ACORDO NAO
SIM

3. COMISSAO DE ANALISE
DE AMOSTRAS (DT)

v

3. COMISSAO DE ANALISE
DE AMOSTRAS (DT)

4. SUPERINTENDENCIA DE

AQUISICOES (DA/SAQ)
(PREGOEIRO)

l

4.SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)
(PREGOEIRO)

— @

(7] Comunicar o pregoeiro.

(7] Solicitar nova amostra.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE SERVICOS MEDICOS

TRAMITACAO DO PROCESSO DE IMPLANTACAO DE RESIDENCIA MEDICA

1. SUPERINTENDENCIA DE
SERVICOS MEDICOS
(DT/SSM)

2. REGIONAL DE SAUDE

4

3. SUPERINTENDENCIA DE
SERVICOS MEDICOS
(DT/SSM)

A 4

4. SUPERINTENDENCIA DE

U

Avaliar a viabilidade de implantar novos
servicos de Residéncia Médica e
comunicar as Regionais de Saude.

Iniciar o estudo de viabilidade para
implantacdo de Programa de Residéncia
na sua regional e definir as necessidades
quanto as especialidades a serem
implantadas e o perfil das unidades que
receberdo os Programas.

Definir com a Regional de Saude quais os
programas que podem ser instalados na
regido.

5. UNIDADES

SERVIGOS MEDICOS
(DT/SSM)

Analisar junto com a
Regional de Saide e a
Unidade hospitalar a
viabilidade do Programa.

Tomar as devidas D
providéncias.

Auxiliar na realizagdo da visita de
credenciamento;

Orientar na solicitagcdo de bolsa
para residentes junto ao
Ministério da Salde;

Acompanhar o desenvolvimento
dos Programas de Residéncia;

Avaliar a possibilidade de novos
programas/unidade.

O

HA VIABILIDADE

6. SUPERINTENDENCIA DE
SERVIGOS MEDICOS
(DT/SSM)

11. SUPERINTENDENCIA DE
SERVIGOS MEDICOS
(DT/SSM)

HOSPITALARES

SIM

6. UNIDADES
HOSPITALARES

\ 4

7. SUPERINTENDENCIA DE
SERVICOS MEDICOS
(DT/SSM)

\ 4

8. SUPERINTENDENCIA DE
SERVICOS MEDICOS
(DT/SSM)

9. UNIDADES
HOSPITALARES

10. UNIDADES

HOSPITALARES

Analisar
programa.

U

se ha viabilidade do

Manifestar se ha interesse de iniciar o
Programa de Residéncia.

Analisar a estrutura fisica, o corpo de
funcionarios, o nimero de preceptores
existentes e verificar a possibilidade de
haver outras instituicdes interessadas em
fazer parcerias para implementagdo do
Programa de Residéncia e os beneficios
da parceria.

Emitir parecer final sobre a viabilidade
do Programa e instruir sobre os passos
necessarios para a implantagdo do
Programa de Residéncia;

Orientar sobre 0s passos necessarios
para implementagdo da COREME.

Constitur a COREME e encaminhar
para a direcdo geral.

Elaborar o regimento interno da COREME;
Preencher os formulérios disponibilizados
pelo Ministério da Educagdo (MEC) e
solicitar vaga de residéncia e visita de
credenciamento.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR

TRAMITACAO DO PROCESSO OPERACIONAL NO SERVICO DE ACOMPANHAMENTO
DAS METAS PACTUADAS

1. GERENCIA DE Desenvolver uma planilha de
ENFERMAGEM E HOTELARIA D acompanhamento do Plano Operativo e
HOSPITALAR encaminhar as Unidades Hospitalares a cada
(DT/GEHH) semestre.
\ 4

Inserir os dados de produtividade hospitalar,
informar sobre gestdo de pessoas e
2. UNIDADES HOSPITALARES E] indicadores de qualidade e seguranca do

paciente no sistema e-SIG até o dia 10 de

cada més.
Y
Encaminhar a Planilha de acompanhamento
3. UNIDADES HOSPITALARES D do Plano Operativo, via e-mail até o dia 10 de
cada més.
v
4. GERENCIA DE _
ENEERMAGEM E HOTELARIA Capturar os dados alimentados _no e-SIG e
HOSPITALAR D valld.ar com os. dados en.camlnhados na
(DTIGEHH) planilha pelas Unidades Hospitalares.
v
5. GERENCIA DE Validar os dados, realizar uma reunido de
ENFERMAGEM E HOTELARIA D alinhamento com as unidades, para corrego,
HOSPITALAR adequar as inconsisténcias e verificar se as
(DT/GEHH) metas foram atingidas.
Y
6. UNIDADES Apresentar plano de agdo e justificar o nédo
HOSPITALARES D atingimento das metas pactuadas a cada final
de trimestre.

ApOs a reunido para validar os dados as

7. UNIDADES HOSPITALARES Unidades devem corrigir os dados no e-SIG e/

D ou em suas planilhas de acompanhamento até
o dia 15 de cada més ou apds essa data
através do link disponibilizado pela CGSP.

A 4
8. GERENCIA DE ENFERMAGEM Realizar  trimestre a avaliagdo do
E HOTELARIA HOSPITALAR cumprimento das metas, pela Comissdo de
(DT/GEHH) D Acompanhamento do Contrato de Gestéo e
) apls essa reunido, repassar a pontuagao

atingida as Unidades hospitalares.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE ITENS DE CONSUMO E ITENS PERMANENTES

1. UNIDADES FUNEAS E/OU D Iniciar solicitagdo com todas as
SUPERINTENDENCIA DE especificagbes e documentos.
AQUISICOES (DA/SAQ)

A 4

2. DIRETORIA DA D Anali_sar ? solicitagdo e encaminhar para a
PRESIDENCIA (DP) autorizagao.

\ 4

3. GERENCIA DE
ENFERMAGEM E HOTELARIA D Analisa a solicitago.

HOSPITALAR
(DT/GEHH)
SIM ESTA DE ACORDO NAO
4. GERENCIA DE
Dar ciéncias dos ENFERMAGEM E HOTELARIA 4. UNIDADES FUNEAS E/OU i
2] < SUPERINTENDENCIA DE () Realizar as correcdes.
documentos. HOSPITALAR AQUISICOES (DA/SAQ)
(DT/GEHH)
4.1 GERENCIA DE
Elaborar o Termo de 5.GERENCIA DE COMPRAS ENFERMAGEM E HOTELARIA | [] Analisar as corregées.
Referéncia. 0 (DA/SAQ/GCOMP) HOSPITALAR
(DT/GEHH)
6. GERENCIA DE
Conferir o Termo de|:| ENFERMAGEM E HOTELARIA |
Referéncia. HOSPITALAR
(DT/GEHH)
SIM ESTA DE ACORDO NAO
Dar  sequencia  na 7.GERENCIA DE COMPRAS | 7.GERENCIA DE COMPRAS | | Realizar as correcdess.
tramitacéo da aquisicéo. (DA/SAQ/GCOMP) - (DA/SAQ/GCOMP)

\ 4
7.1 GERENCIA DE
ENFERMAGEM E HOTELARIA | [7] Analisar as corregdes.
HOSPITALAR
(DT/GEHH)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ATA DE REGISTRO DE PRECO

1. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES (DA/SAQ/GPAQ)

2 Receber o aviso de liberagdo e iniciar o
processo de aquisi¢do através da ata.

A 4
2. UNIDADE HOSPITALAR () Informar a quantificagdo.
A 4 Abrir o processo contendo: memorando;

Documento de Formalizagdo de Demanda
(DFD); Estudo Técnico Preliminar (ETP);
Edital que originou a Ata e anexos; Ata de
registro de pregcos, documentos do
fornecedor; cadastro e solicitagédo E-publica.

3. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE =]
AQUISICOES (DA/SAQ/GPAQ)

\ 4

4. GERENCIA DE

ENFERMAGEM E HOTELARIA = Emitir parecer da necessidade do item e
HOSPITALAR aprovar o estudo técnico preliminar (ETP).

(DT/IGEHH)
SIM APROVADO NAO
Analisar 0s 5. DIRETORIA DA P o LsAﬁE?AI\EI\:lEII\ﬁ' ODIIEDE 0 COI‘I‘I?II’ t os
documentos. PRESIDENCIA (DP) < apontamentos.

AQUISICOES (DA/SAQIGPAQ)
l v
& GERENGIA DE 5.1. GERENCIA DE

ENFERMAGEM E HOTELARIA
Realizar os tramites 0 PLANEJAMENTO DE HOSPITALAR
internos. AQUISICOES (DA/SAQ/GPAQ)

[7) Conferir as corregdes.
(DT/GEHH)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE PRECO INSTRUIDOS PELA SESA/DECON

Encaminhar o pedido de
E] manifestagcdo para a Funeas para

1. SESA/DECON .
participar do processo de compra.

A4

2. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICAO
(DA/SAQIGPAQ)

v

3. UNIDADE HOSPITALAR

A 4

4. GERENCIA DE
ENFERMAGEM E
HOTELARIA HOSPITALAR
(DT/GEHH)

A4

5. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICAO
(DA/SAQIGPAQ)

(7] Encaminhar para analise.

(] Informar o quantitativo.

() Emitir parecer.

(7] Iniciar aos tramites internos.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO PARA CONTRATACAO DE SERVICOS

SIM

1. UNIDADE HOSPITALAR

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

v

3. GERENCIA DE ENFERMAGEM
E HOTELARIA HOSPITALAR
(DT/GEHH)

ESTA DE ACORDO

4. GERENCIA DE

O

Servico.

U

autorizacao.

C] Analisa a solicitagdo.

Dar ciéncias dos 4. UNIDADES FUNEAS E/OU
documentos. D ENFERMﬁé;SEP'\IATiFAOFIELARIA < SUPERINTENDENCIA DE
(DT/GEHH) AQUISICOES (DA/SAQ)
Elaborar o Termo de _ 4.1 GERENCIA DE
Referéncia. e 5.GERENCIA DE COMPRAS ENFERMAGEM E HOTELARIA
(DA/SAQ/GCOMP) HOSPITALAR
(DT/GEHH)
6. GERENCIA DE
Conferir o Termo del:| ENFERMAGEM E HOTELARIA |
Referéncia. HOSPITALAR
(DT/GEHH)
SIM ESTA DE ACORDO NAO

Dar sequencia na
tramitagdo da aquisicao.

a

7.GERENCIA DE COMPRAS
(DA/SAQ/GCOMP)

Abrir processo solicitando a contratacdo do

Analisar a solicitagdo e encaminhar para a

(7] Realizar as corregdes.

|:| Analisar as corregdes.

A

7.GERENCIA DE COMPRAS

(DA/SAQ/GCOMP)

v

7.1 GERENCIA DE

ENFERMAGEM E HOTELARIA

HOSPITALAR
(DT/GEHH)

|:| Realizar as corregdess.

[j Analisar as corregdes.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CREDENCIAMENTO ASSISTENCIAL

1. UNIDADE HOSPITALAR D Abrir processo para credenciamento.

l

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

D Analisar
autorizacao.

!

3. GERENCIA DE

HOSPITALAR
(DT/GEHH)

ENFERMAGEM E HOTELARIA

SIM ESTA DE ACORDO

e encaminhar

(7] Analisa a solicitag&o.

Elaborar o edital de|:|

credencimento. 4. COMISSAC DE

CREDENCIAMENTO

4. UNIDADE HOSPITALAR

!

v

Realizar a conferéncia 5. GERENCIA DE

4.1 GERENCIA DE

para a

[ Realizar as corregdes.

D Analisar as corregoes.

no edital de )| ENFERMAGEM E HOTELARIA ENFERMAGEM E HOTELARIA
credenciamento HOSPITALAR HOSPITALAR
(DT/GEHH) (DT/GEHH)
[
ESTA DE ACORDO NAO
SIM

Iniciar a tramitagdo da 6. COMISSAO DE P 6. COMISSAO DE

publicagéo do edital de (] CREDENCIAMENTO < CREDENCIAMENTO

credencimento.

| Realizar as
correcdess.

v

6.1 GERENCIA DE

HOSPITALAR
(DT/GEHH)

ENFERMAGEM E HOTELARIA

[7) Analisar as corregées.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO PARA ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Gestor e/ou fiscal do contrato deve
E] abrir processo de solicitagdo de
atestado de capacidade técnica.

1. UNIDADE HOSPITALAR
2. DIRETORIA DA D Analisar e encaminhar para a
PRESIDENCIA (DP) autorizag&o.

!

3. GERENCIA DE
ENFERMAGEM E HOTELARIA
HOSPITALAR
(DT/GEHH)

(7] Analisa a solicitaggo.

ESTA DE ACORDO
SIM

Emitir o atestado de|:|

capacidade técnica. SIRIRETORIABA

E . Realizar as correcées.
PRESIDENCIA (DP) D p— 4. UNIDADE HOSPITALAR | [} ¢

v
4.1 GERENCIA DE
ENFERMAGEM E HOTELARIA
HOSPITALAR
(DT/GEHH)

D Analisar as corregoes.




Dar sequéncia
solicitagdo da unidade.

naD

1. UNIDADE HOSPITALAR

l

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

!

3. GERENCIA DE
ENFERMAGEM E HOTELARIA
HOSPITALAR
(DT/GEHH)

ESTA DE ACORDO

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO PARA ADITIVOS, PRORROGACAO E SUPRESSAO DE CONTRATOS

E] Abrir o processo de solicita¢&o.

I:I Analisar e encaminhar para a

autorizacéo.

(7] Analisa a solicitaggo.

4. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/SSAQ/GC)

A

4. UNIDADE HOSPITALAR

v

4.1 GERENCIA DE
ENFERMAGEM E HOTELARIA
HOSPITALAR
(DT/GEHH)

('] Realizar as corregdes.

(] Analisar as corregdes.



Realizar a compra.

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENFERMAGEM E HOTELARIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO PARA ADIANTAMENTOO/COMPRA EMERGENCIAL

01. UNIDADE HOSPITALAR

Encaminhar via e-mail a
(7] necessidade, justificar, informar a
quantidade e o cddigo GMS.

SIM

\ 4

02. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

[ Analisar e encaminhar.

v

03. GERENCIA DE
PLANEJAMENTO DE
AQUISICOES
(DA/SAQIGPAQ)

(7] Analisar e emitir parecer.

v

04. GERENCIA DE
ENFERMAGEM E HOTELARIA
HOSPITALAR
(DT/GEHH)

(7] Analisar e autorizar.

ESTA DE ACORDO

(7] | 05. UNIDADE HOSPITALAR

05. UNIDADE HOSPITALAR

aEn

[ Dar ciéncia e arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE APOIO A SERVICOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE ORTESE, PROTESE E MATERIAIS ESPECIAIS (OPME)

Abrir o processo com memorando;

o 1. UNIDADES D Estudo Técnico Preliminar (ETP);
v HOSPITALARES Motivagdo do Ato e Termo de

Referéncia.

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA D
(DP/PTG)

Analisar e encaminhar.

v

3. GERENCIA DE APOIO A Analisar técnicamente o descritivo do
SERVICOS HOSPITALARES D objeto, 0 quantitativo  solicitado,
(DT/GASH) conforme os aspectos técnicos contido
) no POP.
—NAO CORRETO SIM
4. UNIDADES 4. GERENCIA DE Analisar a requisicdo, 0s
igi ' LICITAGOES [7) documentos e minuta do
Corrigir os apontamento.
gir os ap 0 HOSPITALARES ‘ » e docun
4.1. GERENCIA DE APOIO A
Conferir as corregdes. [7] | SERVICOS HOSPITALARES > DIRETORAFINANCEIRA | ) Emitr 2 dotagéo
(DT/GASH) (19) orcamentéaria.
6. ASSESSORIA JURIDICA Emitir parecer vinculativo
’ DP/AJU 0O quanto a instrucédo
( ) processual e minuta de
* edital.
7. DIRETORIA DA .
PRESIDENCIA (DP/PTG) | L Deliberar.
NAO APROVADO SIM
ienci 8. GERENCIA DE
Para dar ciéncia e g 8. UNIDADES = Publicar o edital e realizar os
arquivar. HOSPITALARES LICITAGOES B pamites
(DA/SAQ/GL) tramites internos.

— @



Corrigir
apontamento.

Conferir as
correcoes.

Ciéncia
arquivamento.

0s

e

e

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE APOIO A SERVICOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DOS PROCESSOS TECNICOS DOS HOSPITAIS
EMISSAO DE LAUDOS, EXAME DE IMAGEM, HEMODIALISE E OUTROS

@&

1. UNIDADES
HOSPITALARES

O

Referéncia.

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. GERENCIA DE APOIO A
SERVICOS HOSPITALARES
(DT/GASH)

O

contido no POP.

4. UNIDADES
HOSPITALARES

l

4.1. GERENCIA DE APOIO A
SERVICOS HOSPITALARES
(DT/GASH)

’7NAO

CORRETO

-

Abrir o processo com memorando;
Estudo Técnico Preliminar (ETP);
Motivagdo do Ato e Termo de

4. GERENCIA DE
LICITACOES
(DA/SAQ/GL)

v

5. ASSESSORIA JURIDICA
(DP/AJU)

v

6. DIRETORIA FINANCEIRA
(OF)

v

7. GERENCIA DE
LICITACOES
(DA/SAQIGL)

v

8. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DP/PTG)

APROVADO

=

9. UNIDADES

g HOSPITALARES

9. GERENCIA DE
LICITACOES
(DA/SAQ/GL)

G

D Analisar e encaminhar.

Analisar técnicamente o descritivo
do objeto, o quantitativo solicitado,
conforme o0s aspectos técnicos

Analisar a

requisicéo,
(7] documentos e minuta do
edital.

0s

Emitir parecer vinculativo
quanto a instrucéo
processual e minuta de
edital.
0 Emitir a dotacao
orgcamentaria.
Emitr o documento de
0 autorizacao, contendo

resumo das informagdes do
processo.

[7) Deliberar.

Publicar no edital e realizar
os tramites internos.

O




GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE TREINAMENTOS E CAPACITACOES

1. UNIDADES D Encaminhar as demandas referente a
HOSPITALARES treinamentos e/ou capacitagoes.
v Receber as necessidades da unidade e

2. GERENCIA DE

VIGILANCIA EM ou

fazer o levantamento dos treinamentos e/
capacitagées,
avaliacdo da Diretoria Técnica.

apds solicitar a

SAUDE (DT/GVS)
SIM FAVORAVEL NAO
Abrir o protocolo com memorando 3. GERfENCIA DE 3. GERENCIA DE : -
e minuta referente ao treinamento VIGILANCIA EM VIGILANCIA EM = Encamjnhar para a unidade para as
e/ou capacitacéo. SAUDE (DT/GVS) SAUDE (DT/GVS) corregBes e acompanhar o processo.
v I
4. DIRETORIA DA ) ~ .
Analisar e dar ciéncia. E] PRESIDENCIA 3.1. UNIDADES D Realizar as corregdes e iniciar um
(DP/PTG) HOSPITALARES Novo processo.
(
y
) B 5. ASSESSORIA
Analisar e emitir parecer. D JURIDICA (DP/AJU)
Real - \ 4
ealizar as correcoes, se ~
o eario: ¢ 6. GERENCIA DE
' ) ~ VIGILANCIA EM
Elaborar o material para Educagdo D SAUDE (DT/GVS
em Servigo e solicitar a autorizagdo. ( )
\ 4
7. DIRETORIA DA
Deliberar. (]| PRESIDENCIA
(DP/PTG)
NAO AUTORIZADO SIM—,
Realizar as 8. GERENCIA DE
adequagdes e solicitar (] | VIGILANCIA EM ) [DIRIETOIRE [7) ciéncia da demanda.
nova autorizagao. SAUDE (DT/GVS) TECNICA (DT)
y 4 E inh i link
~ ncaminhar os convites e o lin
, N 8.1. DIRETORIA DA 10. GERENCIA DE para a unidade:
Conferir as corregdes. [ PRESIDENCIA VIGILANCIA EM |:| Realizar a ;:a acitacio  efou
(DPIPTG) SAUDE (DT/GVS) pacitag

-

treinamento.

A




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DE LICENCA SANITARIA

Abrir protocolo com memorando e
solicitar um parecer das unidades
I:I guanto as licencas sanitarias;

Elaborar uma planiha de néo

1. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE

(BT/IGVS) conformidade e um plano de ag&o
corretivo.
v
2 UNIDADES [:] Analisar a solicitacéo e responder.
HOSPITALARES

v

3. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE 2

Analisar a resposta encaminhada pela

unidade.
(DT/GVS)
LICENCA
SIM SANITARIA NAO
VENCIDA
E inh tocol 4. GERENCIA DE 4. GERENCIA DE lici |
ncaminhar o profocolo para a VIGILANCIA EM SAUDE VIGILANCIA EM SAUDE () Solicitar ~ mensalmente  as
Direcdo Geral da Unidade e [ (DT/GVS) (DTIGVS) licencas sanitarias.
solicitar providéncias.
v
Analisar a solicitagdo e dar os 4.1. DIRETORIA GERAL DA
encaminhamentos. UNIDADE HOSPITALAR

IR



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE
TRAMITACAO DO PROCESSO DE IMPLEMENTACAO DA COMISSAO HOSPITALAR OBRIGATORIA

1. DIRETORIA DE
UNIDADES PROPRIAS
(SESA)

l

2. DIRETORIA TECNICA
(1)

l

3. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE
(DT/GVS)

Acompanhar as metas do Contrato de
Gestéo;

E] Abrir protocolo referente as Comissoes
Obrigatorias a cada quadrimestre.

ciéncia das

D Dar informacbes e
encaminhar.

D Acompanhar o contrato de gestao;
Analisar as informac6es recebidas.

l

4. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE
(DTIGVS)

Abrir protocolo com memorando e
solicitar os documentos referente a

E] implantacdo/atuacdo das comissdes
obrigatérias;

Acompanhar as comissdes.

l

5. DIREGAO GERAL DA
UNIDADE HOSPITALAR

D Dar ciéncia das informacdes e
encaminhar para o setor responsavél.

l

6. UNIDADES
HOSPITALARES

Anexar a documentacdo, conforme
(] padrdo da DUP e encaminhar,
conforme o prazo.

l

7. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE
(DT/IGVS)

Analisar a documentacéo;
(] solicitar correges se necessério;
Encaminhar a DUP.

l

8. DIRETORIA DE
UNIDADES PROPRIAS
(SESA)

(7] Analisar as informagdes.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE VIGILANCIA EM SAUDE
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO DE GESTAO

1. DIRETORIA DE

Acompanhar o Contrato de Gestao;
Abrir  protocolo metas

UNIDADES PROPRIAS D L _CO_m as
(SESA) qualitativas e quantitativas.
v
2. DIRETORIA TECNICA D Dar ciéncia das informagcbes e
(OT) encaminhar.
\ 4

3. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE
(DT/IGVS)

D Acompanhar o contrato de gesté&o;
Analisar as informac6es recebidas.

A4

Abrir protocolo com memorando e

4. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE

solicitar os documentos referente as
metas qualitativas e quantitativas;
(] Solicitar os prazos para a conclusdo

UNIDADE HOSPITALAR

(DT/GVS) dos documentos;
Acompanhar as unidades e sanar as
davidas.
A 4
5. DIREGAO GERAL DA Dar ciéncia das informacdes e

O

encaminhar para o setor responsavél.

v
Anexar a documentacdo, conforme
6. UNIDADES (] padrdo da DUP e encaminhar,
HOSPITALARES conforme o prazo.
A\ 4

7. GERENCIA DE
VIGILANCIA EM SAUDE
(DT/GVS)

Analisar a documentacéo;
(] solicitar corregdes se necessario;
Encaminhar a DUP.

A4

8. DIRETORIA DE
UNIDADES PROPRIAS
(SESA)

("] Analisar as informagdes.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE EDUCACAO PERMAMENTE
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PROCEDIMENTO DE ESTAGIOS
RESIDENTES, INSTITUICOES E PARCERIAS

A instituicdo de ensino formaliza a solicitagdo

1. INSTITUIGAO DE D para a unidade contendo: campo de estagio,
ENSINO quantidade de horas, alunos, é&rea do
conhecimento.
Y
2. UNIDADES Abrir o processo administrativo e anexar o
HOSPITALARES D oficio de solicitagdo e o termo ou
justificativa.
\ 4
3. DIRETORIA DA () Analisar e encaminhar.
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

4. GERENCIA DE , . -
EDUCACAO PERMANENTE D Realizar a andlise documental e emitir o

(DT/GEP) parecer técnico.
SIM FAVORAVEL NAO
Anali dar ciéncia. (@ 5. DIRETORIA DA P
nalisar e dar ciéncia. PRESIDENCIA (DP/PTG) | 5. UNIDADES . .
HOSPITALARES |:| Para realizar os ajustes.

Analisar os documento e OD 6. ASSESSORIA JURIDICA

contrato. (DP/IAJU) 5.1. GERENCIA DE Realizar a andlise documental
EDUCACAO PERMANENTE 0 e emitir parecer técnico.

(DT/GEP)
' 7. GERENCIAS DE
Validar. (1) CONTRATOS
(DA/SAQIGC)

v

8. GERENCIA DE
EDUCACAO PERMANENTE
(DT/GEP)

v

9. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DPIPTG)

v

10. UNIDADES
HOSPITALARES

Para dar ciéncias. [

Para dar ciéncias. [}

Dar ciéncia e iniciar o processo D
de contratagéo.




Corrigir os apontamentos.

Conferir as corregdes.

Aprovar o Termo de Referéncia. D

Realizar
interno.

os

0

@&

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO DE MATERIAL E EQUIPAMENTO
HOSPITALAR

Abrir o protocolo contendo: memorando;

D documento de formalizagdo de demanda
1. UNIDADE / SEDE (DFD); estudo técnico preliminar (ETP);
FUNEAS consulta de pregos registrados.
v
2. DIRETORIA DA () Analisar os documentos e encaminhar.
PRESIDENCIA
(DP/PTG)
\ 4

3. GERENCIA DE

Emitir o parecer da necessidade do item e

ENGENHARIA CLINICA | [
(DTIGEC) aprovar o ETP.
NAO APROVADO SIM
4. SUPERINTENDENCIA Elaborar
4 UN:?&DETSSEDE —— P DE AQUISICOES
(DA/SAQ) e no E-publica.
h 4 A 4

4.1. GERENCIA DE
ENGENHARIA CLINICA
(DTIGEC)

5. GERENCIA DE
ENGENHARIA CLINICA
(DTIGEC)

APROVADO

NAO

6. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA <

o termo de
|:| pesquisa de preco, cadastrar no GMS

() Aprovar o termo de referéncia.

6. SUPERINTENDENCIA

(OP)

SIM

tamites D

7. SUPERINTENDENCIA

DE AQUISICOES
(DA/SAQ)

APROVADO

DE AQUISICOES
(DA/SAQ)

!

6.1 GERENCIA DE
ENGENHARIA CLINICA
(DTIGEC)

DE A

7. SUPERINTENDENCIA

(DAISAQ)

QUISICOES (7] corrigir os apontamentos.

|

7.1 DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

|:| Conferir as corregdes.

referéncia;

[7] Corrigir os apontamentos.

[7) Conferir as corregdes.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA
TRAMITACAO DO PROCESSO INSTRUIDOS PELA SESA/DECON

Enviar a solicitagdo de
manifestacdo de interesse com

1. SESA/DECON (] prazo de retorno de 5 (cinco) dias
Gteis, com os documentos
necessarios.

. Receber o] pedido para
2. SUPERINTENDENCIA DE () manifestagdo da Funeas para
AQUISICOES (DA/SAQ) participar do processo de compra.

3. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)

4. UNIDADE / SEDE
5. GERENCIA DE

ENGENHARIA CLINICA  |[Z] Emitir parecer em até 24 horas.
(DT/GEC)

l

6. SUPERINTENDENCIA DE | (7] Dar sequéncia no processo.
AQUISICOES (DA/SAQ)

(7] Encaminhar para andlise.

D Analisar e retornar em até 48 horas.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE ITEM DE CONSUMO, EQUIPAMENTO E

CONTRATACAO DE SERVICO

Elaborar o estudo técnico
preliminar (ETP) e o documento
de formalizacdo de demanda
(DFD).

1. UNIDADE FUNEAS | ()

2. GERENCIA DE
ENGENHERIA CLINICA | ) Analisar os documentos.

(DT/GEC)
ESTA DE ~
SiM ACORDO NAG
Elaborar o termo de 3.
i . SUPERINTENDENCIA P
referéncia e realizar (1] ~ pE AQUISICOES € 3. UNIDADE FUNEAS | Corrigir os apontamentos.
as cotacdes. (DA/SAQ)

v

3.1. GERENCIA DE
ENGENHERIA CLINICA | £3 Conferir as corregoes.

(DT/GEC)
4. GERENCIA DE
e 8 ENGENHERIA CLINICA
Emitir parecer final.
P 0 (DT/GEC)
ESTA DE X
SIM ACORDO NAO
5.
Dar sequéncia no SUPERINTENDENCIA | |
processo. 0 DE AQUISICOES 5. UNIDADE FUNEAS
(DA/SAQ) A
l () Para fazer as corregdes.
5.1.
SUPERINTENDENCIA | |

DE AQUISICOES
(DA/SAQ)




Corrigir
apontamentos.

Conferir as corregdes. [

Realizar 0s
tramites internos.

a

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE

&

Abrir 0 protocolo  contendo:

1. UNIDADE / SEDE
FUNEAS

memorando; documento de
formalizagcdo de demanda (DFD);
estudo técnico preliminar (ETP);
consulta de precos registrados e carta

O

v

de exclusividade.

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DP/PTG)

(7] Analisar os documentos.

v

3. GERENCIA DE
ENGENHARIA =) Emitir parecer da necessidade do
CLINICA item e aprovar o ETP.
(DT/GEC)
’—NAO APROVADO SIM—‘
. Elaborar o termo de
4. B referéncia; pesquisa de
0s 4. UNIDADE / SEDE p| SUPERINTENDENCIA preco, cadastrar no GMS e
FUNEAS DE AQUISICOES no E-pablica.
(DA/SAQ)
v '
4.1. GERENCIA DE 5. GERENCIA DE
ENGENHARIA ENGENHARIA 0 Aprovar o Termo de
CLINICA CLINICA Referéncia.
(DT/GEC) (DT/GEC)
’—sm APROVADO NAO‘
' 6.
6. DIRETORIA DA SUPERINTENDENCIA iy
P . " < = Corrigir 0s
ara aprovar. ] PRESIDENCIA (DP) [ DE AQUISICOES | g
pontamentos.
(DA/SAQ)
6.1 GERENCIA DE
SIM APROVADO NAO Ry e Conferir  as
corregoes.
(DT/GEC)
7. 7. »
SUPERINTENDENCIA SUPERINTENDENCIA |  Corrigir 0s
DE AQUISICOES DE AQUISICOES apontamentos.
(DA/SAQ) (DA/SAQ)
\ 4
7.1DIRETORIADA |0 f;?;eggs as
PRESIDENCIA (DP) Goes.




Dar ciéncias

dos
documentos. 0

Dar sequéncia n0|:|
processo.

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS

(FUNEAS PARTICIPANTE E NAO PARTICIPANTE)

SIM

1. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES
(DA/SAQ)

4

2. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES
(DA/SAQ)

v

3. GERENCIA DE
ENGENHARIA CLINICA
(DT/GEC)

APROVADO

4. DIRETORIA DA

Receber o aviso de liberagédo e
() iniciar o processo de aquisicio
através da ata.

Abrir 0o processo contendo:
memorando; documento de
formalizagdo de demanda (DFD);
) estudo técnico preliminar (ETP);
edital que originou a ata e anexos;
ata de registro de precgos,
documentos do fornecedor;
cadastro e solicitagdo E-publica.

) Emitir o parecer técnico quanto os
documentos.

NAOC

4. SUPERINTENDENCIA DE

PRESIDENCIA
(DA/PTG)

l

5. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES
(DA/SAQ)

AQUISICOES
(DA/SAQ)

l

4.1. GERENCIA DE
ENGENHARIA CLINICA

) 4

(DT/GEC)

0 Corrigir 0s
apontamentos.

[7) Conferir as corregdes.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ITENS ESPECIFICOS DAS UNIDADES - NAO PADRONIZADOS

Definir a modalidade de compra e
apds abrir o processo contendo:

01. UNIDADE HOSPITALAR | [ memorando; DFD; consulta de

prego registrados estudo técnico

* preliminar e o termo de referéncia.

2. DIRETORIA DA =) Analisar os  documentos e
PRESIDENCIA (DP/PTG) encaminhar.

v

3. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)

Analisar se a solicitacéo € de itens
() especificos NAO
PADRONIZADOS.

SIM PADRONIZADO NAO

Validar referente ao aspecto

Fazer o procedimento
de itens especificos [}
PADRONIZADOS.

4. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)

4. GERENCIA DE FARMACIA
E INSUMOS
HOSPITALARES
(DT/GFIH)

v

5. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)

v

6. GERENCIA DE FARMACIA
E INSUMOS
HOSPITALARES
(DT/GFIH)

v

7. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

08. GERENCIA DE
LICITAGAO (DA/SAQIGL)

técnico do objeto, o estudo
0O técnico preliminar e o termo
de referéncia e solicitar a
empresa a documentacdo de
Qualificagdo Tecnica.

Analise processual, consulta

0O de preco, cadastrar no GMS,
E-publica e finalizar o termo
de referencia.

0O Analisar o termo de referéncia
e emitir o parecer.

0 Aprovar o termo de referencia
e encaminhar.

[) Realizar a licitagao




Corrigir os apontamentos.

Conferir as corregdes.

Aprovar

e

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE DISPENSA DE LICITACAO

&

1. UNIDADE / SEDE FUNEAS

Abrir o protocolo com:
memorando; documento  de
[:| formalizagdo de demanda (DFD);
estudo técnico preliminar (ETP);
consulta de precos registrados.

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

() Analisar os documentos.

4

3. GERENCIA DE FARMACIA
E INSUMOS HOSPITALARES

Emitir parecer da necessidade do
=) item e validacdo do ETP, indicar
documentos de habilitacdo técnica

e

referéncia.

Realizar
internos.

0s

tramites D

(DT/GFIH) e solicitar amostra.
NAO VALIDADO SIM
4. SUPERINTENDENGIA DE Elaborar o termo de referéncia;
4. UNIDADE / SEDE FUNEAS — ~ (7] pesquisa de preco, cadastra
AQUISIGOES (DA/SAQ) no GMS e no E-publica.
l 5. GERENCIA DE FARMACIA i
Validar o termo de
4.1 GERENCIA DE FARMACIA E 'NSUM?gT"/'gFSIﬂ)T ALARES | @ referéncia.
E INSUMOS HOSPITALARES
(DT/GFIH)
SIM VALIDADO NAO:
. Corrigir 0s
6. SUPERINTENDENCIA DE | [ apor:?;memos
AQUISICOES (DA/SAQ '
o termo de 0 6. DIRETORIA DA P c ( )
PRESIDENCIA (DP) - *
6.1 GERENCIA DE FARMACIA _ 3
E INSUMOS HOSPITALARES | [ Conferir as corregges.
(DT/GFIH)
SIM APROVADO

NAO—‘

7. SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DA/SAQ)

7. GERENCIA DE FARMACIA
E INSUMOS HOSPITALARES
(DT/GFIH)

v

7.1 DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP)

(7] Conferir as corregdes.

[7) Corrigir os apontamentos.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE PRECO INSTRUIDOS PELA SESA/DECON

ITENS NAO PADRONIZADOS

Encaminhar o pedido de manifestacdo
1. SESA/DECON E] para a Funeas para participar do processo

de compra.

v

2. SUPERINTENDENCIA DE

= E] Encaminhar para analise.
AQUISICOES (DA/SAQ)

h 4

3. SUPERII\!TENDENCIA DE D Analisar e retornar em até 48 horas.
AQUISICOES (DA/SAQ)

A 4

Receber e analisar;

& UNIRARIS /5015 Deve retornar em 48 horas.

v

5. GERENCIA DE FARMACIA E
INSUMOS HOSPITALARES | [*]
(DT/GFIH)

Emitir parecer técnico quanto a
necessidade do item.

A

6. SUPERINTENDENCIA DE

AQUISICOES (DA/SAQ) D Iniciar aos tramites internos.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ATA DE REGISTRO DE PRECO — FUNEAS PARTICIPANTE

1. SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES 2
(DA/SAQ)

Receber o aviso de liberagdo e iniciar o
processo de aquisi¢do através da ata.

\ 4 Abrir 0 processo contendo: memorando;
R Documento de Formalizagdo de Demanda
2. SUPERINTENDENCIA (DFD); Estudo Técnico Preliminar (ETP);
DE AQUISICOES () Edital que originou a Ata e anexos; Ata de
(DA/SAQ) registro de precos, documentos do
fornecedor; cadastro e solicitagdo E-

publica.

SiM PADRONIZADO NAO

3. GERENCIA DE

FARMACIA E INSUMOS Emitir parecer da necessidade do

Realizar os tramites dOD 3. SUPERINTENDENCIA
(7) item e analisar o estudo técnico

setor. DE AQUISICOES

HOSPITALARES .
(DA/SAQ) (DT/GFIH) preliminar (ETP).
SIM VALIDAGAO NA
Analisar 0s 4. D|RETQR|A DA 4. SUPERINTENI?ENCIA ) Corrigir 0s
documentos 0 PIRESDIENET < DE AQUISICOES apontamentos.
: (DAPTG) (DA/SAQ)
v v
. . 5. SUPERINTENDENCIA 4.1. GERENCIA DE _
Reallzar 0s tramites D DE AQUISICOES FARMACIA E INSUMOS 0 Conferir as
internos. (DA/SAQ) HOSPITALARES correcdes.
(DT/GFIH)
| .




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES

TRAMITACAO DO PROCESSO DE ADESAO A ATA — FUNEAS NAO PARTICIPANTE

Consultar o Portal da Transparéncia e iniciar o
processo de “carona” através da ata, devendo
D conter: memorando; Documento de
Formalizagdo de Demanda (DFD); Estudo
Técnico Preliminar (ETP); edital que originou a
ata, anexos e a ata de registro de precos.

1. UNIDADE / SEDE FUNEAS

2. DIRETORIA DA [ Analisar os documentos.
PRESIDENCIA (DP/PTG)

\ 4

Elaborar o termo de referéncia e solicitar o

3 SUPER|N~T ENDENCIA DE Ii;ii(t; iosg):ec;?t‘?igzdz:aes;;)regos- documentos do
AL o=s Daen) fornecedor; justificativa da vantajosidade

econdmica e cadastrar a solicitagdo E-publica.

v

4. SUPERINTENDENCIA DE

AQUISICOES (DA/SAQ) [7] Solicitar o aceite do 6rgéo gerenciador da ata.

SIM PADRONIZADO NAO
Realizar os tramites do 4. SUPERINTENDENCIA 5. GERENCIA DE FARMACIA E D Emitir parecer da necessidade do item e
setor. e DE AQUISICOES INSUMOS HOSPITALARES analise do ETP simplificado.
(DA/SAQ) (DT/GFIH)
NAO APROVADO SIM

6. SUPERINTENDENCIA

= Iniciar os tramites interno para
Corrigir os apontamentos. [7] | 6. UNIDADE / SEDE FUNEAS ——> DE AQUISICOES ) 2 adesdo a ata P
(DAISAQ) :

v

6.1. GERENCIA DE

Conferir as corregdes. |:| FARMACIA E INSUMOS

HOSPITALARES
(DT/GFIH)




Analisar a documentagdo. [}

Analisar a possibilidade deD
renovagéo ou aditivo.

Emitir o parecer. a

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE ADITIVO E RENOVACAO CONTRATUAL

1. GESTOR E FISCAL
DO CONTRATO

\ 4
2. SUPERlNTENI?ENClA DE
AQUISICOES
(DA/SAQ)
SIM

3. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

4. GERENCIA DE
CONTRATOS (DA/GC)

5. GERENCIA DE
FARMACIA E INSUMOS

HOSPITALARES

(DT/GFIH)
APROVADO SIM

. 6. SUPERINTENDENCIA DE
Para ciéncia; D AQU|S|COES
(DA/SAQ)
v
Para ciéncia e g 6.1. GESTOR E FISCAL
arquivo. DO CONTRATO

6. GERENCIA DE
LICITACOES
(DA/SAQIGL)

() aceite do fornecedor e a
documentagéo.
NAO

Abrir o protocolo solicitando a
D renovacdo com 90 (noventa) dias de

antecedéncia do vencimento do
contrato com os documentos padrao.

Inserir a pesquisa de preco, solicitar o

3. GESTOR E FISCAL

[7) ciéncia e encerrar o processo.
DO CONTRATO

—

Inicia os procedimentos

) de

aditivo.

renovagcdo e ou




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE TROCA DE MARCA DE MATERIAIS MEDICOS HOSPITALARES,
INSUMOS HOSPITARES, MEDICAMENTOS E SANITIZANTES

2 Encaminhar “Carta de solicitagdo
de troca de marca”, via e-mail.

2. GERENCIA DE
SUPRIMENTOS 2 Abrir o processo e incluir os
(DA/SAQ/GUP) documentos do fornecedor.
A 4
3. FISCAL DO
CONTRATO () Emitir parecer.
v
4. CENTRO DE Emitir parecer;
DISTRIBUICAO () Emitir o atestado de capacidade
(DA/SAQICD) técnica,

NAO FAVORAVEL SIM-

Informar ao fornecedor do 5. GERENCIA DE 5. GERENCIA DE FARMACIA E D Emitir parecer técnico.
"NAO ACEITE” e solicitar a 0 SUPRIMENTOS INSUMOS HOSPITALARES
apresentagdo de outra (DA/SAQIGUP) (DT/GFIH)

marca.

Receber a informagéo eD
encaminhar nova marca.

Iniciar novo processo de 0 7. GERENCIA DE
andlise. SUPRIMENTO . )
(DA/SAQ/GSUP) NAO: FAVORAVEL SIM
6. CENTRO DE 6. CENTRO DE
&nci DISTRIBUICAO DISTRIBUICAO &nci
Para ciéncia. D (DA/SAQICD) (DA/SAQ/gD) D Para ciéncia.
7. GERENCIA DE 7. GERENCIA DE Informar o
’I’rlllf,ggn:r(:nggr:eegte)ﬁ::)irtard . SUPRIMENTOS SUPRIMENTOS () formecedor do aceite
apresentagdo de outra O (DA/SAQIGUP) (DA/SAQI/GUP) da troca de marca.

marca.

Receber a informacédo ‘g O fornecedor deve

encaminhar nova marca. ] :ﬁzz@zmenms 0s
internos.
- 9. GERENCIA DE 9. GERENCIA DE
Iniciar novo processo de B8 SUPRIMENTO ABASTECIMENTO I:IAcompanhar o
andlise. processo.
(DA/SAQ/GSUP) (DA/SAQ/GAB)
|- dl




Analisar o quantitativo, se €
padréo e informar a quantidade no D
Centro de Distribuicéo.

Analisar necessidade do item D
de dar parecer.

SIM

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AUTORIZACAO DE COMPRA EMERGENCIAL

1. UNIDADE HOSPITALAR

2. CONTROLE INTERNO
(DP/CI)

SIM AUTORIZADO

3. SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES
(DA/SAQ)

v

4. GERENCIA DE
FARMACIA E INSUMOS

Encaminhar via  protocolo a

D necessidade, justificar, informar a
quantidade, o c6digo GMS e preencher
a planilha do Controle Interno.

[:] Analisar e autorizar.

NAO

3. UNIDADE HOSPITALAR | [ Fazer as corregdes.

|

HOSPITALARES
(DT/GFIH)

HA NECESSIDADE

Realizar a compra. |:|

5. UNIDADE HOSPITALAR

3.1. CONTROLE INTERNO

(DP/ICI) ) Analisar.

—@l—

5. UNIDADE HOSPITALAR

|:| Dar ciéncia e arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES

TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE ITENS DE CONSUMO
MATERIAL HOSPITALAR, MEDICAMENTOS E INSUMOS HOSPITALARES

Realizar os tramites da
licitag&o.

Analisar e aprovar. D

SIM:

oo

1. SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES
(DA/SAQ)

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES
(DA/SAQ)

4

4. GERENCIA DE
FARMACIA E INSUMOS
HOSPITALARES
(DTIGFIH)

APROVADO

5. DIRETORIA DA P
PRESIDENCIA (DP) [¥

SIM APROVADO

6. SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES <
(DA/SAQ)

Definir a modalidade de compra e
anexar no processo: memorando; DFD;
consulta de preco registrados.

E] Analisar os documentos.

Realizar a consulta de preco, cadastrar
no GMS, E-publica, elaborar o termo
de referéncia, Elaborar o estudo
técnico preliminar (ETP) e a motivacdo
do ato (M.A).

D Validar o termo de referéncia e indicar
documentos de validagéo tecnica.

NAO

5. SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES
(DA/SAQ)

5.1. GERENCIA DE
FARMACIA E INSUMOS

HOSPITALARES
(DT/GFIH)

DE AQUISICOES
(DA/SAQ)

6. SUPERINTENDENCIA

[7) Adequar o processo.

v

7. GERENCIA DE

HOSPITALARES
(DT/GFIH)

FARMACIA E INSUMOS

v

8. DIRETORIA DA

PRESIDENCIA (DP)

DAprovar o Termo de
Referéncia.
DAprovar o Termo de
Referéncia.

|:| Adequar o processo.

|:| Conferir as adequagdes.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE FARMACIA E INSUMOS HOSPITALARES
TRAMITACAO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE ITENS - NAO CONFORMIDADE
MEDICAMENTOS, INSUMOS HOSPITALARES E SANITIZANTES

Abrir o protocolo contendo: Despacho
1. UNIDADE HOSPITALAR D inicial, ficha de N.C. inicial, fotos e
notificacdo da ANVISA.

2. DIRETORIA DA () Analisar os documentos.
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. GERENCIA DE
FARMACIA E INSUMOS

D Emitir parecer.

HOSPITALARES
(DT/GFIH)
’—sm APROVADO NAO—‘
Verificar se h& estoque do 4. CENTRO DE 8 Dar ciéncia e arquivar.
D DISTRIBUICAO 4. UNIDADE HOSPITALAR

produto.. (DA/SAQICD)

ANALISE DE
ESTOQUE

e 5. GERENCIA DE
5. SUPERINTENDENCIA FARMACIA E INSUMOS

DE ASX/L_’SACOES HOSPITALARES
( Q) (DT/GFIH)

. |

. ) 6. GERENCIA DE
Solicitar na nota f'sca'D 5.1. UNIDADE HOSPITALAR SUPRIMENTOS ; 5
outro lote. (DA/SAQIGSUP) ornecedor.

Ciente que o CD tem o %)

material para trocar. (7] Analisar o parecer.

D Entrar em contato com o

D Realizar os tramites da
troca.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE PROCESSOS ASSISTENCIAS
TRAMITACAO DO PROCESSO DOS PROCESSOS ASSISTENCIAIS

L OTIDADES 2 gc?rrrzznistrativc:) coprgocessg
HOSPITALARES NS
solicitag&o.
A 4
2. DIRETORIA DA )
PRESIDENCIA (7] Analisar e despachar.

(DP/PTG)

\ 4
3. GERENCIA DE
PROCESSOS
ASSISTENCIAS
(DTIGPA)

(7] Emitir parecer técnico.

PARECER SIM

NAO POSITIVO
Para dar ciéncia e ) 4. UNIDADES 4. UNIDADES 0 Seguir as recomendacdes
arquivar. HOSPITALARES HOSPITALARES técnicas.

—@l—



Para dar
arquivar.

ciéncia e D

FLUXOGRAMA -

DIRETORIA TECNICA

GERENCIA DE PROCESSOS ASSISTENCIAS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE NORMATIZAGCAO E/OU RECOMENDAGAO REFERENTE
AOS PROCESSOS ASSISTENCIAS

1. GERENCIA DE PROCESSOS
ASSISTENCIAS (DT/GPA)

A

y

2. DIRETORIA

TECNICA (DT)

N/

3. GERENCIA DE PROCESSOS
ASSISTENCIAS (DT/GPA)

PARECER
POSITIVO

mE

SIM

[:] Enviar via e-protocolo a demanda.

[:] Emitir parecer técnico.

3. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

A 4

4. GERENCIA DE PROCESSOS
ASSISTENCIAS (DT/GPA)

[7) Para dar ciéncia.

Encaminhar para a unidade
(7] seguir com as
recomendagoes.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE AUDITORIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE ORTESE, PROTESE E

MATERIAIS EPECIAIS (OPME)

Abrir o processo administrativo e

1. UNIDADES () anexar a comprovagdo de
HOSPITALARES utilizag&o no prontuério.
2. DIRETORIA DA [£) Analisar e despachar.

PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. DIRETORIA (7] Analisar e despachar.
FINANCEIRA (DF/AF)

v

4. GERENCIA DE Analisar os documentos que
AUDITORIA HOSPITALAR | ) comprovem  a  utilizagéo
(DT/GAH) quantitativa da OPME.
SIM NAO
Corrigir sy 5. UNIDADES ~ 5. DIRETORIA ) Anai fiscai
apontamentos. HOSPITALARES | EINANCEIRA (DFIPG) nalisar as notas fiscais.
5.1. GERENCIA DE 6. GERENCIA DE
Conferir as corregbes. [ AUDITORIA L AUDITORIA 0 Apo6s analisar, autorizar o
HOSPITALAR HOSPITALAR pagamento.
(DT/GAH) (DT/GAH)
A 4
7. DIRETORIA [7) Realizar o pagamento.
FINANCEIRA (DF/PG)




Corrigir os apontamentos.

Conferir as corregdes.

O

FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE AUDITORIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS TERCERIZADOS

1. UNIDADES
HOSPITALARES

l

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

l

3. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF/AF)

4. GERENCIA DE
AUDITORIA
HOSPITALAR
(DT/GAH)

SIM

5. UNIDADES
HOSPITALARES

v

5.1. GERENCIA DE
AUDITORIA
HOSPITALAR
(DT/GAH)

ASSISTENCIAL E ADMINISTRATIVO/QUADRO FUNEAS (PSS

Abrir o processo administrativo e
anexar a comprovacdo da execugao
dos servigos.

("] Analisar e despachar.

E] Analisar e despachar.

D Analisar a comprovagdo das
atividades assistenciais.

5. GERENCIA DE
AUDITORIA
HOSPITALAR
(DT/GAH)

| Autorizar o pagamento.

v

6. DIRETORIA | Realizar o pagamento.

FINANCEIRA (DF/PG)




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA
GERENCIA DE AUDITORIA HOSPITALAR
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE SERVICOS MEDICOS

1. UNIDADES D Abrir o processo administrativo e anexar a
HOSPITALARES comprovagao da execugao dos servigos.

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PG) D Analisar e despachar.

v

3. DIRETORIA FINANCEIRA | || Analisar e despachar.
(DF/AF)

\ 4

4. GERENCIA DE
AUDITORIA HOSPITALAR D Analisar os documentos e comprovar a

(DT/GAH) execucéo das atividades assistenciais.
SIM NAO
Corrigir os D 5. UNIDADES 5. DIRETORIA FINANCEIRA . L
apontamentos. HOSPITALARES (DF/PG) D Analisar as notas fiscais.
) . 5.1. GERENCIA DE 6. GERENCIA DE AUDITORIA
Conferir as corregdes. [] | AUDITORIA HOSPITALAR HOSPITALAR [7) Autorizar o pagamento.
(DT/GAH) (DT/GAH)

7. DIRETORIA FINANCEIRA
(DF/PG)

E] Realizar o pagamento.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

TRAMITACAO DO PROCESSO DE DEMANDAS DE INFRAESTRUTURA

1. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA)
Acompanhar a fiscalizagédo pela
SESA/DUP nas unidades geridas.

v

2. UNIDADE /
SEDE FUNEAS
Receber a demanda da unidade
e/ou SEDE.

v

3. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA)

Analisar se estd no Plano
Operativo do Contrato de Gestéo.

NAO ESTA NO PLANO

4. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA

(DT/SINFRA) SIM

Analisar e emitir parecer.

v

5. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

aprovar.

4. SUPERINTENDENCIA DE

INFRAESTRUTURA
APROVADO SIM (DT/SINFRA)
Analisar e encaminhar para a
NAO GMFP, GOB ou GPME.
|
i A 4 A 4 A 4
6. SLIJI\TIEI-'?/-I\NEQ'?;?JESSR:Z‘ DE 4.1. GERENCIA DE 4.2. GERENCIA DE PROJETOS
(DT/SINERA) MANUTENGCAO E E MODERNIZACAO .
meari FISCALIZAGAO PREDIAL ESTRUTURAL 4.2. GERENCIA DE OBRAS
: (DT/SINFRA/GMFP) (DT/SINFRA/GMFP) (DT/SINFRA/GOB) _
Demanda de manutencéo, Demanda de projetos de Dem.anda de obras., entre outros;
* execucdo de obras entre outros; ampliagdes,  reformas  entre Analisar e dar seguimento.
Analisar e dar seguimento. outros; Analisar e dar seguimento.
7. UNIDADE /
SEDE FUNEAS
Arquivar.
| .
»

) 4
A




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
TRAMITACAO DO PROCESSO DE CONVENIOS, INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
E OUTRAS DEMANDAS

1. UNIDADES /
SEDE E/OU SESA
Solicitar a demanda.

v

2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
(DP/PTG)
Analisar e encaminhar.

v

3. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA P
(DT/SINFRA) N
Analisar e encaminhar.

NAO: FALTAM DADOS SIM—
4. UNIDADES /
SEDE E/OU SESA
4. DIRETORIA DA PRESIDENCIA Solicitar a coleta de dados ao
(DP/PTG) setor.
Aprovar.

4.1. GERENCIA DE
MANUTENGAO E
FISCALIZA(;AO PREDIAL
(DT/GMFP)
Conferir e encaminhar.

K APROVAR
NAO SIM
5. SUPERINTENDENCIA DE 5. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA) (DT/SINFRA)
Arquivar. Analisar e encaminhar.

I
v v v

6.1. GERENCIA DE 6.2. GERENCIA DE PROJETOS
MANUTENGAO E E MODERNIZAGAO .
FISCALIZAGCAO PREDIAL ESTRUTURAL 6:3. ?ggg:}‘\lilRAA?g:BB)RAS
(DT/SINFRA/GMFP) (DT/SINFRA/GMFP) .
~ R Demanda de obras, entre outros;

Demanda de manutencéo, Demanda de projetos de ) .

= . . Analisar e dar seguimento.
execugdo de obras entre outros; ampliagdes, reformas  entre
Analisar e dar seguimento. outros; Analisar e dar seguimento.

| J




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
TRAMITACAO DO PROCESSOS DE INFRAESTRUTURA EM UNIDADES E SEDE

01. UNIDADES /
SEDE FUNEAS
Solicitar a demanda.

l

02. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)
Analisar e despachar.

'

03. SUPERINTENDENCIA
DE INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA)
Analisar e despachar.

A 4 A 4 \ 4

04.1. GERENCIA DE
MANUTENCAO E FISCALIZACAO
PREDIAL
(DT/SINFRA/GMFP)
Analisar e dar prosseguimento.

04.2. GERENCIA DE PROJETOS E
MODERNIZAGCAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)
Analisar e dar prosseguimento.

04.3. GERENCIA DE OBRAS
(DT/SINFRA/GOB)
Analisar e dar prosseguimento.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
TRAMITACAO DO PROCESSOS DE DEMANDAS COM EQUIPES VOLANTES

SIM

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS
Solicitar a demanda.

A 4

2. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA)
Analisar e despachar.

3. EQUIPE VOLANTE
Dar prosseguimento.

E POSSIVEL COM A

PROPRIA EQUIPE

3.1. GERENCIA DE
MANUTENGAO E
FISCALIZAGAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GMFP)
Demanda de manutencao,
execucao de obras entre outros;

Analisar e dar seguimento.

3.2. GERENCIA DE PROJETOS
E MODERNIZAGAO
ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GMFP)
Demanda de projetos de
ampliacdes, reformas  entre

outros; Analisar e dar seguimento.

3.3. GERENCIA DE OBRAS
(DT/SINFRA/GOB)
Demanda de obras, entre outros;
Analisar e dar seguimento.

A 4

04. GERENCIA DE LICITACOES
(DA/SAQIGL)
Tramites internos, publicar o edital e
fase externa.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
GERENCIA DE MANUTENCAO E FISCALIZACAO PREDIAL
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PARECER E REMANEJAMENTO

0

Dar prosseguimento.

Realizar os tramites do )
setor.

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

v

3. GERENCIA DE
MANUTENCAO E
FISCALIZACAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GMFP)

4.SUPERINTENDENCIA
DE AQUISICOES
(DT/SINFRA)

SIM FAVORAVEL

5. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

6. DIRETORIA
ADMINISTRATIVA (DA)

@D —

*Remanejamentos;
*Orientacdes;
*Oultros.

O

(7] Dar ciéncia e encaminhar.

O

emitir parecer.

(7] Dar parecer e encaminhar.

NAO—‘

Abrir o protocolo referente a:

5. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

Analisar o processo e

O

Para ajustes ou
arquivamento.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
GERENCIA DE MANUTENCAO E FISCALIZACAO PREDIAL

TRAMITACAO DO PROCESSO DO PLANO DE MANUTENCAO PREDIAL

1. GERENCIA DE
MANUTENCAO E
FISCALIZAGAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GPMF)

'

2. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

!

3. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA)

'

4. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

I

5. GERENCIA DE
MANUTENCAO E
FISCALIZACAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GPMF)

6. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

I

7. GERENCIA DE
MANUTENCAO E
FISCALIZAGAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GPMF)

8. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA)

D Elaborar o modelo do plano
de manutencao predial.

Preencher o calendério do
|:| plano de  manutencéo
predial.

(7] Analisar e validar.

[7) Implantar semestralmente.

Acompanhar

D semestralmente o plano e
solicitar adequagdo para a
unidade.

(7] Realizar as adequagdes.

Reunir anualmente  para

D discutir sobre o Plano de
Manutencéo Predial e outras
melhorias.

(7] Dar ciéncia.



FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

GERENCIA DE MANUTENCAO E FISCALIZACAO PREDIAL
TRAMITACAO DO PROCESSO DE LICITACAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA

e s

Emitir parecer. D

Publicar o edital; D
Fase externa da licitacdo.

MODERNIZAGAO
ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)

1. GERENCIA DE PROJETOS E

'

2. GERENCIA DE
MANUTENGAO E
FISCALIZACAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GPMF)

3. GERENCIA SENIOR DE
PLANEJAMENTO E
ABASTECIMENTO

(DA/SAQIGSPA)

4. GERENCIAS DE
LICITAGOES (DA/SAQ/GL)

!

5. DIRETORIA FINANCEIRA
(OF)

)

6. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA
(DPIPTG)

Siv APROVADO

U

U

Elaborar e encaminhar o projeto e a
planilha orcamentéria.

Instruir o processo.

Conferir os documentos.

Iniciar o processo de licitagéo.

Emitir  declaragdo quanto as
questdes orcamentarias.

Deliberar.

NAO

7. ASSESSORIA JURIDICA
(DPIAJU)

7. GERENCIA DE
MANUTENCAO E
FISCALIZACAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GPMF)

I

8. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

—@D—

D Dar ciéncia e arquivar.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
GERENCIA DE MANUTENCAO E FISCALIZACAO PREDIAL
TRAMITACAO DO PROCESSO DE PAGAMENTO

’—sm FAVORAVEL NAT

1. UNIDADES /
SEDE FUNEAS

v

2. DIRETORIA DA
PRESIDENCIA (DP/PTG)

Y

3. GERENCIA DE
MANUTENGCAO E
FISCALIZAGCAO PREDIAL
(DT/SINFRA/GMFP)

A 4

4.SUPERINTENDENCIA DE
AQUISICOES (DT/SINFRA)

) 5. DIRETORIA
Dar prosseguimento. |:| FINANCEIRA (DF)

e

D Abrir o protocolo referente a
pagamento.

D Dar ciéncia e encaminhar.

D Analisar o processo e emitir
parecer.

[:| Dar parecer e encaminhar.

5. UNIDADES / D Dar ciéncia e encerrar o
SEDE FUNEAS processo.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

GERENCIA DE PROJETOS E MODERNIZAGCAO ESTRUTURAL
TRAMITACAO DO PROCESSO DE SOLICITACOES DE PROJETOS

1. UNIDADES / SEDE FUNEAS 2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
Fazer o levantamento da demanda, ’ (DPIPTG)
X o . -
abrir o processo administrativo, c_om | AGEIIET B P o8 GEElD
memorando,_Dl_:D e estudo técnico e ERES,
preliminar (ETP).

v

3. GERENCIA DE PROJETOS E
MODERNIZACAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME) -
Validar os documentos.

SIM VALIDADO NAO

4. GERENCIA DE PROJETOS E
MODERNIZACAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)
Elaborar o termo de referéncia.

v v

4. UNIDADES /SEDE FUNEAS
Realizar ajustes na documentagéo.

_ 4.1. GERENCIA DE PROJETOS E
5. SURERINTENDENGIA DE MODERNIZAGAO ESTRUTURAL
INFRAESTRUTURA (DT/SINFRA) (DT/SINFRA/GPME)
Verificar a disponibilidade do recurso.

Fazer nova anélise.

SIM

NAOW

6. SESA/DUP
Aprovar a contratagao do
projeto e o local onde sera a
intervencéo.

6. GERENCIA DE PROJETOS E
MODERNIZA(;AO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)
Tramitar o processo em fase interna.

FNAO APROVADO SIM—

7. GERENCIA DE PROJETOS E
MODERNIZAGAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)

Dar ciéncia.

v

8. UNIDADES /
SEDE FUNEAS
Dar ciéncia e encerrar.

7. GERENCIA DE PROJETOS E

MODERNIZAGAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)

Tramitar o processo em fase interna.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

GERENCIA DE PROJETOS E MODERNIZAGCAO ESTRUTURAL
TRAMITAGCAO DO PROCESSO DE AUXILIO NA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE PROJETOS

._L> 01. GERENCIA DE
PROJETOS E
01. UNIDADES / =
SEDE FUNEAS MODERNIZACAO 01. CONTRATADA

ESTRUTURAL =) Reunido inicial para
(DT/SINFRAGPME) desenvolver o projeto.

02. CONTRATADA [Z) Desenvolver o projeto.

A 4
03. GERENCIA DE
Verificar se o projeto atende a 0 03. UNIDADES / PROJETOS E 2 Analisar  tecnicamente o

demanda e informa o GPME. SEDE FUNEAS MODERNIZAGAO projeto.
ESTRUTURAL

(DT/SINFRA/GPME)

v

4. GERENCIA DE OBRAS D g\uxiliar a |GPMI'E' na andlise
(DT/SINFRA/GOB) locumental e emitir parecer.

v

5. GERENCIA DE PROJETOS
E MODERNIZAGAO
ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)

|:| Emitir parecer.

SIM APROVADO NAO—‘

Aprovar e liberar  para 6. GERENCIA DE PROJETOS 6. GERENCIA DE PROJETOS
P P E MODERNIZAGAO P E MODERNIZACAO Solicitar ajustes para atender a
protocolos de aprovagéo |:| < .
edilicias ESTRUTURAL ESTRUTURAL demanda da legislag&o.
’ (DT/SINFRA/GPME) (DT/SINFR/GPME)
A 4 A 4
Realizar os tramites de 7. UNIDADES / _ )
pagamentos. D SEDE FUNEAS 6.1. CONTRATADA |:| Realizar os ajustes.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

GERENCIA DE PROJETOS E MODERNIZAGCAO ESTRUTURAL
TRAMITAGCAO DO PROCESSO DE PROJETOS EM FASE INTERNA

1. UNIDADES / SEDE FUNEAS 2. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
Fazer o levantamento da demanda, (DPIPTG)

abrir o p:jocesso admmlstr(;atlvoé cc_)m Aelfser © (Gmw  6s  dEvil
merTlo_ran o, DFD e estudo técnico TR,
preliminar (ETP).

3. GERENCIA DE PROJETOS E

MODERNIZAGAO ESTRUTURAL |
(DT/SINFRA/GPME)

Validar os documentos.

h 4

SIM VALIDADO NAO

4. GERENCIA DE PROJETOS E
MODERNIZACAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME) 4. UNIDADES /SEDE FUNEAS
Elaborar o termo de referéncia e
demais documentos.

v v

4.1. GERENCIA DE PROJETOS E

Realizar ajustes na documentagéo.

2 D'RETOR'gg’gngS'DENC'A MODERNIZAGCAO ESTRUTURAL
( ) (DTIGPME)
Aprovar. )
Fazer nova andlise.

’—NAO APROVADO SIM

6. GERENCIA DE PROJETOS E 6. GERENCIA DE PROJETOS E

MODERNIZA(;AO ESTRUTURAL MODERNIZACAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME) (DT/SINFRA/GPME)
Ajustes necessarios. Dar prosseguimento.

v

7. DIRETORIA ADMINISTRATIVA
(DA)
Iniciar o processo licitatorio.

v

8. ASSESSORIA JURIDICA
(DP/AJV)
Emitir parecer.

v

9. DIRETORIA ADMINISTRATIVA
(DA/SAQ/GL)
Tramites internos, publicar o edital e
fase externa.




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

GERENCIA DE OBRAS

TRAMITACAO DO PROCESSO DE LICITACAO DE OBRAS E/OU SERVICOS DE ENGENHARIA

Emitir parecer. |:|

Realizar 0s tramites
internos, publicar o edital e a |:|
fase externa de licitagéo.

1. GERENCIA DE PROJETOS E
MODERNIZAGAO ESTRUTURAL
(DT/SINFRA/GPME)

@G

v

2. GERENCIA DE OBRAS
(DT/SINFRA/GOB)

A 4

3. SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA
(DT/SINFRA)

4. DIRETORIA ADMINISTRATIVA
(DA)

5. DIRETORIA
FINANCEIRA (DF)

6. DIRETORIA DA PRESIDENCIA
(DPIPTG)

’78IM APROVADO NAO—‘

Elaborar e encaminhar o
) projeto  com a planilha
orgamentaria.

(7] Instruir o processo.

D Dar ciéncia e emitir parecer.

D Iniciar os processos internos
de licitag&o.

D Emitir declaragdo quanto as
questdes or¢camentarias.

D Deliberar.

7. ASSESSORIA JURIDICA
(DP/AJU)

7. GERENCIA DE OBRAS
(DT/SINFRA/GOB)

Dar ciéncia e arquivar.

8. GERENCIA DE LICITAGOES (DA/
GL)

e




FLUXOGRAMA - DIRETORIA TECNICA / SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA

GERENCIA DE OBRAS
TRAMITACAO DO PROCESSO DE FISCALIZACAO DE OBRAS

1. UNIDADES / Acompanhar o cronograma de

SEDE FUNEAS () obra e execugo dos servigos
semanalmente pela unidade.

2. GERENCIA DE OBRAS
(DT/SINFRA/GOB)

!

3.CONTRATADA [7) Realizar as medigdes.

Emitir relatério de vistoria de
D obra, realizado mensalmente
in loco.

[©) Receber as medigdes.
4. UNIDADES /

SEDE FUNEAS

I

5. GERENCIA DE OBRAS |

[7) Analisar as medicdes.

(DT/SINFRA/GOB) -
SIM: APROVADO NAO
Comunicar a unidade. D 6. GERENCIA DE OBRAS 6. GERENCIA DE OBRAS D Comunicar a unidade
(DT/SINFRA/GOB) (DT/SINFRA/GOB) contratada.
A 4 l
7. SUPERINTENDENCIA DE
Dar ciéncia. 2 INFRAESTRUTURA 6.1. UNIDADES / [) Para ajustes nas medicdes.
(DT/SINERA) SEDE FUNEAS
\ 4
Encaminhar a nota fiscal D 8. UNIDADES /
para pagamento. SEDE FUNEAS 6.2. GERENCIA DE OBRAS | [7] Analisar as medigdes.
(DT/SINFRA/GOB)
A
. 9. DIRETORIA FINANCEIRA
Realizar o pagamento. |:| (OF)
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