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RESUMO

Este trabalho tem como tema a gestdo documental. Trata-se de uma Proposta de Intervengdo a
ser desenvolvida na Unidade Administrativa e Financeira da Escola de Salde Publica de
Pernambuco- ESPPE, com o0 objetivo de estabelecer um controle no fluxo de solicitacGes de
servigos e documentos, por meio de agdes que agilizem o processo de trabalho e, a0 mesmo
tempo, oferegam um servico de qualidade. Utilizou-se para a elaboracdo da proposta alguns

autores, os quais fundamentaram teoricamente o problema abordado.

Palavras-chave: Saude Publica; Fluxo de solicitagfes e documentos; Controle Documental.



ABSTRACT

This work has the theme document management. This is a proposal for intervention to be
developed in the Administrative and Financial Unit of the School of Public Health-ESPPE
Pernambuco, with the aim of establishing a control on the flow of service requests and
documents, through actions that streamline the process and labor, while providing a high
quality service. Was used for the preparation of the proposal some authors, which

theoretically substantiate the problem addressed.

Keywords: Public Health; Flow of requests and documents; Control Document.
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1 INTRODUCAO

O controle sobre a solicitacdo de servicos e a producdo documental bem como a
racionalizacdo de seu fluxo, por meio da aplicagdo de modernas técnicas e recursos
tecnoldgicos, é objetivo de um programa de gestdo de documentos, que levard a melhoria dos
servicos de uma unidade administrativa, reestruturando o seu gerenciamento, aumentando a
eficicia da gestdo administrativa e dando suporte para as decisdes politico-administrativas na
Unidade.

Os controles compreendem o plano de organizacdo e todos os métodos e
procedimentos, que tém ligacdo direta com a eficiéncia das operacBes e com a politica da
empresa (CREPALDI, 2000).

Sa (2002) observa que os controles sdo os concernentes a eficiéncia operacional e a
vigilancia gerencial. Neste sentido, Basso (2005) destaca que esse controle esta relacionado
com os processos decisorios, mediante os quais a administracdo autoriza as transagdes.

Portanto, os elementos de controle do fluxo de solicitagdes de servigcos e documentos
dentro da unidade sdo politicas e préaticas adotadas pela organizagdo; eles evidenciam as
responsabilidades, as rotinas e os procedimentos que devem ser seguidos pelas pessoas
envolvidas.

Esse trabalho constitui uma proposta de intervencdo que sera aplicada na Unidade
Administrativa e Financeira da Escola de Saude Publica de Pernambuco (ESPPE) no intuito
de controlar o fluxo de solicitagdes de servigos e documentos recebidos dos demais setores da
Escola, identificando as causas inerentes ao problema, e propondo solucdes para soluciona-lo
ou minimizé-lo.

A Unidade Administrativa e Financeira (UAF) tem enfrentado dificuldades em relagéo
ao fluxo de solicitagdes de servigos e controle de documentos com relagdo ao preenchimento
de formularios, bem como a entrega dos mesmos no setor responsavel pelo seu gerenciamento
e arquivamento, garantindo assim a recuperacdo de informagdes em momento oportuno e com
mais agilidade. A ndo observagdo deste fluxo e controle, muitas vezes leva & insatisfacdo do
proprio solicitante e, consequentemente, a ndo realizacéo de atividades da Escola.

Este fato proporciona uma desorganizagéo documental dentro da unidade prejudicando
o desempenho profissional daqueles que sdo o0s responsaveis pela organizagdo desses

Servigos.
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O controle de documentos € um dos suportes que garante a qualidade em servigo, pois,
é através dele que o cumprimento dos requisitos estabelecidos é evidenciado, e a informacéo é
atualizada, de maneira a fornecer aos colaboradores de uma empresa o conhecimento de como
desenvolver cada atividade (PINTO, 2011).

Sendo assim, acredita-se que a organizagdo do fluxo de solicitagdes de servigos e
documentos que tramitam dentro da ESPPE, por meio de uma proposta de intervencéo, podera
minimizar os conflitos internos a Escola, e de certa forma contribuir para melhoria da
qualidade dos servigos prestados por esta instituicao.

Para tal é necesséario entender como a informacéo é produzida, como € consumida e
qual o impacto da sua indisponibilidade ou de informagfes contraditorias que circulam no

ambito da Escola.
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2 OBJETIVOS
2.1 GERAL:

Minimizar, por meio de uma proposta de intervencdo, os problemas existentes na
tramitagdo e controle do fluxo de solicitacdes de servicos e documentos técnicos da Unidade
Administrativa e Financeira da Escola de Saude Pdblica de Pernambuco — UAF/ESPPE.

2.2 ESPECIFICOS:
v" Atender as solicitagdes com agilidade através de um controle prévio;
v" Sensibilizar os funcionarios da Escola sobre a importancia de seguir a

normativa da solicitacdo e entrega de documentos;

v" Colaborar com o planejamento de metas que a Unidade tem a cumprir.

13



3JUSTIFICATIVA

As dificuldades existentes na Unidade Administrativa e Financeira da ESPPE em
relagdo ao controle do fluxo de solicitagbes de servigos e documentos relacionados ao
preenchimento de formularios, bem como a entrega dos mesmos no setor responsavel pelo seu
gerenciamento para serem arquivados proporcionam uma desorganizagdo dos servigos dentro
da unidade prejudicando assim o desempenho profissional daqueles que s&o os responsaveis
pela organizacdo setorial. Nota-se que um dos grandes problemas encontrados nas
organizacdes é a falta de controle da quantidade de documentos circulantes e o grande fluxo
de solicitagcdes dos mesmaos.

A organizacdo do servigo neste aspecto possibilita um gerenciamento interno mais
eficaz, de forma que todos juntos possam minimizar as dificuldades existentes em relacéo as
documentacdes, numeracdo de memorando e oficios, arquivamentos de documentos,
preenchimento obrigatorio dos formularios requisitados pela unidade como: solicitacdes de
diarias, transportes, materiais de escritorio, reprografia, entre outros, todos com um prévio
planejamento.

Havendo um fluxo pré-estabelecido e um controle mais rigoroso da circulagdo de
documentos na UAF, respeitado pelos profissionais da escola e aliado a um planejamento
prévio, poder-se-4 atingir objetivos e realizar as atividades planejadas na instituicdo com mais
eficiéncia e célere.

Cabe ressaltar que, as normas e procedimentos instituidos deverdo ter um carater
Unico, sendo, portanto, cumpridos por todas as unidades/setores da Escola. No entanto,
deverdo ser revistos periodicamente visando atender as constantes transformacgfes da
administracdo publica.

A utilizacdo desses instrumentos, além de possibilitar o controle e a répida
recuperacdo de informagdes, orientard as atividades de racionalizagdo da producéo no que se
concerne as solicitagbes de servicos, fluxos documentais, avaliacdo e a destinagdo dos
documentos produzidos e recebidos. Por sua vez aumentard a eficicia dos servigos
arquivisticos da UAF em todas as unidades setoriais da Escola de Salde Publica de

Pernambuco.
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4 REFERENCIAL TEORICO

A Gestdo de Documentos foi definida na Lei N° 8.159, de 8 de Janeiro de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e d& outras providéncias, Art.
3°. Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL,
1991).

A Gestéo de Documentos permite que a instituicdo utilize a documentagéo de maneira
correta e passe a controlar o seu acervo documental. Com essa técnica a instituicdo podera
solucionar os problemas decorrentes da falta de controle do fluxo de documentos, bem como a
dificuldade no acesso e na localizagdo da informacéo.

Ainda segundo a Lei N° 8.159, em seu Art.4° garante ao cidaddo o direito a
informagdo e receber dos 6rgdos publicos informacbes de seu interesse particular ou de
interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que seréo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida
privada, da honra e da imagem das pessoas (BRASIL, 1991).

Em seu Art. 1° (Lei N. 8.159) explicita que é dever do Poder Publico a gestdo
documental e o de protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informag&o, também € exposta a necessidade de prote¢do do acervo documental, referindo-se
a conservacao dos documentos e a preservacao da informacdo (BRASIL, 1991).

A preservacdo também faz parte do projeto de gestéo, buscando a conscientiza¢do do
usuério no manuseio do documento, dando a devida importancia ao que é sua ferramenta de
trabalho. As sangOes penais podem ser vistas no Decreto-Lei N° 2.848, de 7 de Dezembro de
1940 (BRASIL, 1940) Cddigo Penal/Dos crimes contra o patrimdnio.

A informacdo em tempo habil e correta € um grande instrumento de trabalho para a
instituicdo, que deve manté-la atualizada e disponivel. Para produzir um documento €
necessario entender sua finalidade, e assim, utilizar o melhor instrumento para transmitir a
informagcdo (ICMBIO, 2010, p.11).
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5 CENARIO DO ESTUDO

A ESPPE foi fundada através da Lei n® 11.530 de 13 de Janeiro de 1998, publicada no
Diario Oficial do Estado de Pernambuco do dia 14/01/1998 como autarquia, possuindo sua
propria autonomia financeira. Um ano depois pelo Decreto n° 11.629 de 28 de Janeiro de
1999, publicado no Diario Oficial do dia 29/01/1999, a Escola deixa de ser autarquica e passa
a funcionar como uma Diretoria subordinada ao Gabinete do Secretario Estadual de Saude
(DIARIO OFICIAL DO ESTADO DE PERNAMBUCO, 1998, 1999).

Em 29 de Agosto de 2003 atraves do Decreto n° 25.800, publicado no Diario Oficial
do dia 30/08/2003, a ESPPE é transformada em escola técnica e passa a receber o nome de
Escola Técnica de Saude Publica do Estado de Pernambuco (ETESPPE). Atraves do Decreto
n® 32.823 de 9 de Dezembro de 2008, publicado no Diario Oficial do dia 10/12/2008, aprova
o0 regulamento da nova estrutura da Secretaria Estadual de Satde de Pernambuco - SES/PE,
quando retoma a denominagéo de Escola de Satde Pdblica de Pernambuco - ESPPE (DIARIO
OFICIAL DO ESTADO DE PERNAMBUCO, 2003, 2008).

Atualmente a ESPPE é uma Unidade de Trabalho pertencente a Secretaria de Satde do
Estado de Pernambuco, a qual esta vinculada a Secretaria Executiva de Gestdo do Trabalho e
Educacdo em Salde e sob a responsabilidade da Diretoria Geral de Educacdo em Salde
composta por uma Geréncia, duas Coordenagdes e quatro Unidades setoriais.

A missdo da Escola é ser referéncia nacional na integracdo ensino-servigo e pesquisa,
com o propdsito de promover a transformacdo das praticas em saude visando o fortalecimento
do SUS, através da qualificacdo e formag&o dos trabalhadores em satde em todos os niveis de
atencdo.

Para conhecermos melhor o funcionamento da ESPPE apresentamos a seguir a
organizagdo da Escola, contemplando seus cursos, composi¢do das equipes de trabalho, e
nimero de turmas / alunos matriculados nos diferentes cursos, segundo documentos
consultados da instituicdo (ESPPE, 2012).

5.1 CURSOS EM EXECUCAO
» Curso Técnico em Andlises Clinicas— CTAC
¢ Realizado nos municipios de Palmares e Caruaru (Il se IV Geréncia Regional de

Saude - GERES)
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e Turmada |l GERES concluida em abril 2012 (30 alunos)

e Turmas em andamento: 02 (duas) com 87 alunos

Equipe:

>

Coordenador: (Bi6logo)

Apoio Administrativo Central: (Engenheira Florestal)
02 Supervisores Regionais

02 Apoios Administrativos (111 e IV GERES)

Docentes selecionados por edital/ convite

Curso Técnico em Vigilancia em Saude - CTVS
Realizado nos municipios de Recife, Limoeiro e Goiana (I, Il e XII GERES)

Turmas em andamento: 04 (quatro) com 146 alunos

Equipe:

Coordenador: (Psic6logo)
Apoio Administrativo Central
02 Apoios Administrativos Regionais

Supervisores: Docentes selecionados por edital/convite

Curso de Aperfeicoamento em Assisténcia Materno Infantil e Curso de
Aperfeicoamento em UTI Neonatal

Turmas em andamento: 06 (seis) com 128 anos

Realizado em Ouricuri e Palmares (1X e 11l GERES) com 79 alunos (CMI)

Realizados em Salgueiro, Petrolina e Recife (VI, VIl e | GERES) com 49 alunos (UTI
NEO)

Equipe:

Coordenador: (Enfermeira Mestranda)
Apoio Administrativo

03 Supervisores Regionais

01 supervisor Local

03 Apoios Administrativos Regional

Docentes selecionados por edital

17



» Curso de Auxiliar em Saude Bucal — ASB
¢ Realizado nos municipios de Ipojuca, Igarassu e Serra Talhada (I e XI GERES)
e Turmas em andamento: 03 (trés) com 75 alunos
Equipe:
e Coordenador: (Odontdloga)
e Apoio Administrativo Central: (Ensino Médio)
e (01 Supervisor Regional
e 01 Apoio Administrativo

e Docentes selecionados por edital/convite

» Curso de Agente Comunitario de Saude — ACS
e 12 FEtapa Formativa
e Realizado em Salgueiro, Petrolina, Ouricuri, Afogados da Ingazeira e Serra Talhada
(VII, VI, 1X,; X e XI GERES)
e Turmas em andamento: 19 (dezenove) turmas com 292 alunos
e Turmas da VIII GERES, Petrolina, em fase de planejamento
Equipe:
e Coordenador: (Enfermeira) / Prestacéo de Servico
e Apoio Administrativo Central: Prestagdo de Servigo
e 05 Apoios Administrativos Locais nas GERES

e 05 Supervisores Regionais e Docentes selecionados por edital.

» Curso de Agente Comunitario de Saude — ACS
e 2%¢ 32 etapa formativa para o municipio de Recife
e 54 turmas em andamento
Equipe:
e Coordenador: (Enfermeira) Prestagdo de Servico
e 02 Apoios Administrativos Central: (Prestacéo de Servico/Servidor)
e 02 Supervisores Regionais (Prestagéo de Servigo — pagamento ESPPE

o Docentes selecionados por Edital (pagamento Prefeitura da Cidade do Recife- PCR)

» Curso Técnico em Enfermagem — CTENF

e Turmas em andamento: 01 (uma) com 36 alunos
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Equipe:
e Coordenador: (Enfermeira)
e Apoio Administrativo Central: (Pedagoga)

e Supervisor: Docentes selecionados por edital / convite

» Curso Técnico em Citopatologia — CTC

e Turmas em andamento: 01 (uma) turma com 26 alunos
Equipe:

e Coordenador: (Bi6logo)

e Apoio Administrativo Central

e Coordenagdo Pedagogica

> Curso de Aperfeicoamento em Saude do Trabalhador
e Publico Alvo: Profissionais de nivel superior dos CERES Regionais e das Unidades
Sentinelas
e Turmas em Andamento: 01 (uma) turma com 30 alunos
Equipe:
e Coordenacéo Pedagbgica
e Apoio Administrativo

e Recursos utilizados da Geréncia de Atencao a Saude do Trabalhador (GEAST)

5.2 RECURSOS HUMANOS

Atualmente o quadro de pessoal de recursos humanos da Escola de Saide Publica de
Pernambuco (ESPPE) é formado por quarenta e sete profissionais de diversos vinculos, sendo
servidores publicos, terceirizados e prestadores de servigos, visando atender os servigos

oferecidos pela Escola.

5.3 IMPLANTACAO E ACOMPANHAMENTO DA COMISSAO PERMANENTE DE
INTEGRACAO ENSINO SERVICO - CIES.

e 11 CIES Regionais constituidas

e 01 CIES vinculada a CIB (Comisséo Intergestores Bipartite)

19



e 11 PAREPS (Planos Regionais de Educacdo Permanente em Saude) aprovados
em CIB
e 11 PAREPS homologados em CIB (Comissdo Intergestores Bipartite)

20



6 METODOLOGIA

A proposta de intervengdo redunda em um planejamento e gerenciamento de
solicitacOes e controle de documentos expedidos pelos departamentos setoriais das unidades
da Escola de Saude Publica de Pernambuco - ESPPE, os quais sdo tramitados pela Unidade
Administrativa e Financeira (UAF).

A misséo, ponto de partida para a elaboragéo (planejamento) desta proposta, deve ser
bem analisada e entendida. O(s) objetivo(s) deve(m) ser definido(s) e as melhores estratégias
identificadas e selecionadas para a execugéo da proposta.

A proposta aqui apresentada tem como escopo a otimizagdo da qualidade no controle
de solicitaces de servigos e gerenciamento de documentos administrativos, cuja aplicacdo
propiciard melhoria de gestdo no fluxo de documentagdo técnica na UAF da ESPPE. Um
grande problema observado no trato do fluxo de solicitagdes e controle dos documentos
ocorre na falta de qualidade no gerenciamento dos documentos.

Visto que a documentagdo técnica € um dos principais insumos dos processos de
manutenc¢do, operagdo, expansdo e reforma de projetos, consequentemente, é indispensavel
que haja um excelente gerenciamento de controle dos mesmos para que o fluxo de
informagBes nos processos ocorra de maneira confidvel.

O controle documental faz parte das atividades desenvolvidas pela organizagéo e
reflete os processos e informagdes por ela gerados, pois 0os documentos formam um conjunto
de conhecimentos da empresa. Para assegurar o planejamento, a operagéo e o controle eficaz
dos processos, a norma ISO 9001 destaca alguns requisitos para o controle de documentos, de
onde podera se garantir a rastreabilidade (PINTO, 2011).

A importéncia de se usar esta sistematica € a garantia de estar trabalhando
corretamente dentro dos padrdes de qualidade, com responsabilidade, seguranca e
procedimentos pertinentes, resultando satisfagdo dos clientes e celeridade para as
organizacdes. Dessa forma, o procedimento sistematico proposto tem o intuito de contribuir
para a melhoria nos processos de servicos dos documentos técnicos com a finalidade de
otimizag&o e aprimoramento dos mesmos.

Segundo Pinto (2001, p. 5), para que o Sistema de Gestdo da Qualidade atue nos
processos, devem-se

Analisar cada processo de cada &rea e documentar através de
procedimentos que assegurem o planejamento, a operagdo e o controle
eficazes de seus processos. Quando esses processos sdo registrados,
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carregam consigo autoridade, e as pessoas tendem a respeitar mais 0s
cddigos escritos.

Segundo ainda Pinto (2001), a qualidade deve definir os controles necessarios para a
identificacdo, armazenamento, protecdo, recuperacdo, retengdo e disposi¢édo dos registros em
meio eletronico.

Portanto, havendo um controle de documentos a organizagédo garante a acessibilidade a
todos interessados de maneira segura, identificados, e possiveis de serem rastreados. Para que
estes requisitos sejam atendidos é necessario haver um gerenciamento eletrénico provendo os
servigos essenciais de qualquer setor administrativo de tramitacdo de documentos. Ou seja,
guarda-los de forma segura e protegida; proporcionar acessos répidos e confidveis; e
manutencdo do acervo interno, pelo qual um documento ou seus atributos possam ser
corrigidos ou atualizados.

Quando concluido um sistema de controle dessa documentacdo, deve-se pensar
também na tramitacdo destes documentos na instituicdo, ou melhor, a comunicagdo entre as
partes interessadas (fluxo de solicitagdes). Toda operacdo de controle e gerenciamento de
documentos pode ser resumida como um conjunto de atividades que ocorrem tanto dentro de
um processo, como também atraves de varios sub-processos, caracterizando a relacdo cliente
(Unidades da ESPPE) e fornecedor interno (UAF).

Sendo as Unidades da ESPPE o cliente interno da area de documentacdo, a elas deve-
se atender com qualidade, estabelecer prazos, e disponibilizar informacdes suficientes para o
andamento e a execucdo das atividades diarias.

Com base e conhecimento de algumas normas de categorizacdo de documentos
utilizados na execucdo das atividades da ESPPE, a documentacdo tramitada é basicamente
composta por memorandos, oficios, solicitagcdo de diérias, dentre outros, especificos a cada
Servicgo.

Essa documentacéo € gerada e implementada a partir de ferramentas que possibilitam

a automacéo de processos, ou deveriam facilitar esses processos.
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7 PROPOSTA DE INTERVENCAO

A presente Proposta de Intervencdo sera aplicada na Escola de Salde Publica de
Pernambuco — Secretaria de Saude do Estado de Pernambuco situada a Praga Oswaldo Cruz,
s/n, na cidade de Recife, Estado de Pernambuco, onde se encontra a Unidade Administrativa e
Financeira da Escola de Satde Puablica de Pernambuco - ESPPE. E nesta Unidade onde foi
observada uma demanda excessiva de solicitacbes de documentos, ocasionando descontrole
na tramitacdo e arquivamento dos mesmos na institui¢éo.

A elaboragdo da proposta estd diretamente ligada aos setores administrativos da
ESPPE, com o objetivo de levar ao conhecimento e conscientizagdo dos funcionérios que
trabalham nesses setores a importancia de seguir um organograma definido pela Unidade
Administrativa e Financeira na elaboracdo e solicitacdo de documentos colaborando, dessa
forma, para que esta Unidade possa realizar um controle das solicitagbes e do fluxo
documental, garantindo a qualidade dos servigos por ela oferecidos com mais rapidez daquilo

a que se propde.

7.1 METAS A ATINGIR

Controlar o fluxo de solicitagdes de servicos e documentos que ficam sob a
responsabilidade da Unidade Administrativa e Financeira da ESPPE e proporcionar as
unidades solicitantes a recuperagdo de informagdes com mais rapidez garantindo & UAF mais

seguranga e eficacia nos servicos por ela oferecidos.

7.2 CONTEXTO DA PROPOSTA DE INTERVENCAO

A proposta de intervencdo sera direcionada aos setores administrativos da Escola de
Saude Publica de Pernambuco — ESPPE, e objetiva minimizar os problemas existentes na
tramitagdo e controle do fluxo de solicitacdes de servicos e documentos técnicos da Unidade
Administrativa e Financeira da Escola de Saude Pudblica de Pernambuco — UAF/ESPPE.

A UAF/ESPPE esta vinculada a Diretoria Geral de Educacdo em Salde, Secretaria de
Saude do Estado de Pernambuco, municipio de Recife. A Escola de Salde possui unidades
setoriais que interagem entre si compondo toda a escola.

A UAF conta com 01 encarregado administrativo (chefe da unidade), e 05 funcionarios

administrativos 0s quais se engajam na sistematizagdo da assisténcia ao setor.
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7.3 PLANEJAMENTO DA PROPOSTA DE INTERVENCAO

Para atender a demanda de solicitagbes das unidades setoriais da ESPPE serdo
distribuidos formularios especificos padrdes utilizados pela UAF para cada tipo de servico
solicitado, mediante um controle prévio. (ANEXO A) Estes formularios serdo distribuidos
pela Unidade Administrativa e Financeira da Escola as unidades/setoriais da ESPPE. E
quando solicitados os servigos, deverdo entregar suas solicitagdes nos formularios especificos
devidamente preenchidos, ou enviar por meio eletronico (e-mail), para que suas solicitagcdes
sejam atendidas com eficécia e agilidade.

A importéncia de seguir as regras propostas pela UAF proporcionard um servico com
qualidade, onde sera possivel cumprir os prazos dentro dos pardmetros estabelecidos. Porém,
para isso é necessario sensibilizar os funcionérios da Escola sobre a importancia de seguir a
normativa da solicitagdo e entrega de documentos, o que podera ser apresentado atraves de
reunides setoriais, um fluxograma de como se deve proceder a solicitacdo de servigos, de
forma a promover uma melhor organizagéo e controle das solicitagdes e documentos no setor,
de forma a oferecer também um servigo com qualidade.

Para atender a demanda de solicitacGes, a UAF segue um cronograma de prazos que
deve ser cumprido para atender em tempo habil as solicitagces. Através de um planejamento
serd definido também prazos para as unidades setoriais, no que concerne as solicitagdes feitas,
para que sejam atendidas em tempo héabil.

Os recursos humanos que fardo parte desta proposta de intervencdo serdo os proprios
funcionérios da UAF da ESPPE, incluindo o coordenador da propria instituicdo, que serd o
responsavel pela implantacdo da proposta, e um assistente administrativo. N&o havera
remuneracdo adicional, uma vez que os profissionais ja fazem parte do quadro funcional da

instituic&o.
7.4 PARCEIROS OU INSTITUICOES APOIADORAS

A ESPPE recebe recursos da Secretaria Estadual de Salde, como também do
Ministério da Saude. Portanto, a presente proposta contard com o apoio financeiro da propria

instituicdo onde sera executado o0 projeto.
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7.5 AVALIACAO

Apos a implantagdo da proposta, os resultados obtidos serdo apresentados em forma de
relatorios, os quais serdo analisados para comparar, verificar e corrigir 0s possiveis erros
detectados, o envolvimento da equipe técnica, e se as metas foram alcancadas e os rumos a

seguir.
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8 ORCAMENTO

8.1 RECURSOS COM MATERIAIS DE CONSUMO

Item Quantidade Valor Unitario (R$) Subtotal (R$)
Papéis A4 500 unid. 0,02 10,00
Canetas 10 unid. 1,00 10,00
Pastas plasticas 10 unid. 0,90 9,00
Piloto Permanente 04 unid. 1,50 6,00
TOTAL 35,00
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9 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Atividades Nov./ 2012 Dez./ Jan./ 2013 Fev./
2012 2013
Elaboracdo de Formulérios X X
Especificos
Distribuicdo dos formularios as X X
Unidades Setoriais da ESPPE
Planejamento das Reunides X X
Setoriais nas Unidades
Analise dos Resultados X
Elaboracéo do Relatério Final X
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10 CONSIDERACOES FINAIS

Esta Proposta de Intervengédo constitui um trabalho de grande importancia no ambito

da Gestdo Documental Administrativa e Pedagdgica dentro da Escola de Saide Publica de
Pernambuco, uma vez que possibilita um direcionamento reflexivo, no que se refere ao
gerenciamento de servigos administrativos na Escola.

A importancia do controle de servicos e documentos facilita o trabalho de
gerenciamento dentro da escola, promovendo, assim, uma maior organizagdo e oferece
servigos com qualidade onde a recuperacdo, a tramitacdo, e o retorno dos servicos solicitados
fluem com mais agilidade e menos tempo.

Acredita-se que esta Proposta poderd servir de exemplo para outras instituicdes que
apresentam 0s mesmos problemas com relagdo a tramitacdo e controle do fluxo de

solicitacBes de servicos e documentos técnicos na instituicao.
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BOLETIM DE SOLICITAGAO DE DESPESAS

BOLETIM DE SOLICITACAO DE DE SPE SA

@ME MO H* I/ DATA: _ | I .
DE: GERENCIA DA ESCOLA DE SAUDE PUBLICA RAMAL: 3181-6090
PARA: SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO DO TRABALHOE ED. EM SAUDE

@ FONTES DE RE CURSOS:

SERVICO . (0101) TESOURD CONTRAPARTIDA DO CONV.'N°
CON __
MA'IEHIP.LD (0144) SUS EOUTROS

DIARIA D (0104) REGURSD PROPRIO

ourhas [ | ooy convinn [

[:][IDDED E NOME Dﬂlﬁ[;.ﬁlﬂf

GODIGO ENONE DA SUBAGAO:

DESCRICAQ ESPECIFICACAD DA DESPES.A

Nota: O nao envio de documentos que possam subsidiar a analise para emissao do empenho sera de
responsabilidade do solicitante / ord enad or da despesa.

Data Data Diata




FICHA FINANCEIRA

W DOB:D:

HA FINANCEIRA DATA:

FIC A W 3EET DOBSD:
N*FF:

DA: SECRETARIAEXECUTIVADEGEST A0 DO TRABALHOD E EDUCACAD EM SAUTE

PAFRA: SECRET ARTA EXECUTIV ADE ADMIMISTRACAD E FINANCAS

ASSUNTO: Libers; o da Racursos Orcamentirios para Empanho

Solicitamos Eberacio de recursos no valor de RS para pagamento de

NOME

CIC

PIE /FASEF

IDENTIDADE

MATRICTLA

VINCULO - []ses ] Ourros

ACENCTIA

C/COREENTE

TELEFONE - (0L}

CELULAR : {DB1Y

NOME DO
CURS0D

FERIODO

NDO
CONVENIO

N'DA
PORTAFRIA

Assgnatura do
Requisitante

FLANEJAMENTO
pim
Camap rom s 6im emte
da Verba do
Convinio ou da




SOLICITACAO DE MATERIAL (EXPEDIENTE/CONSUMO)-ESPPE

SOLICITACAODE MATERIAL (EXPEDENTE/CONSUMO) — ESPPE

UNIDADE:

DATA DE SOLICITACAOQ: / /

DISCRIMINACAQO DO MATERIAL:

QUANTIDADE MATERIAL

Assmatura Ass/Adminisirativo Data

ENTREGUE: ! ! RECEEBIDO:
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SOLICITACAO DE DIARIAS

SOLICITACAQ DE DIARIAS (FUNCIONARIOSDA ESPPE)

TINO:-

10DO: _
FADDA; FETORNO:

ETIVO:

ORECTDONE )

TOTALDE
DIARTAS:

Azginafers oz Gerenciz-EEPEE L=k AdaminiskztivaFinzncsito

SOLICITACAQ DE DIARIAS (FUNCIONARIOSDA ESPPE)

10DO: _
sAIDA: RETORNO:

ETIVOx:

'ORECIDO(E).

TOTAL DE
DIARIAS:

Azsinzmr: o2 Gepincis-ESFPE CzE Adminisrativo Finsfosinn
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FORMULARIO PARA EVENTOS

— [ —

SECRETARIA ESTADUAL DESALDE

ES '!. DIRETORIA GERAL DE EDUCACAC EM SAUDE

by e i ESCOLA DE SAUDE PUBLICA DE PE
ESCOLASAS,
EALNRE POBLICA - PE 3,

ORCAMENTO PARA EVENTOS

NOME DO EVENT O:

PERIODD:

HORARIOD:

PARTICIPANTES:

MECESSIDADES DO HOTEL

ITEM
AUDITGRIC
COFFEE BREAK
ALMOCO
JANTAR

QUANTIDADE VALOR

* 0 Coffee Break devera ser servido 01 ao dia ne horario da tarde.

HOSPEDAGEMS:
ITEM CUANT IDADE VALOR
SGEL
DBL
TPL
*lantar =0 pars os participantes hospedados.
MNECESSIDADES DE EQUIPAMENT OS5
ITEM OUANTIDADE VALOR
SISTEMA DE 50M
NOTEBDOK
DAT A-SHOW

Recife, de

de 2012
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SOLICITACAO DE VEICULOS ATRAVES DE EMAIL

Gm a i I UAF ESPPE <uaf esppai@gmai.com>

LR

Solicitagio de carro

2mensagens

CTAC Arcoverde <ctacvigeres esppe@gmail com> & de fevereiro de 213 1237
Para: UAF-ESPPE <uafesppe@gmail com>

LA,

\enho por meio dests sdlictar um caro para o dia 18022013 comdesting a Amoverds & refprmo no
18022013, saida ds ESPPE 2= 14000,

Att,
Rafzlz

Roberta Beltrdo Mulatinho

Escola de Salde Publica de Pernambuco

Coordensdors Geral do C urso Tecnico de Analises Clinices -CTAC-VI GERES
(81) 218160503181 6255

UAF ESPPE <uaf esppe@gmail com= 8 de fevereiro de 213 16827
Fara: CTAC Arcoverde <clovigeses.es ppel@gmail com=

EDLH:ITN;@{?: 1035/2013
Atcs
LUAF
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