Manual de Procedimentos Operacionais

Macroprocesso | Gerir Processos
Processo Coordenar o desenvolvimento e revisao de metodologias, modelos e documentos de
trabalho.
Gestor Coordenagao-Geral de Gestao e Planejamento Logistico em Saude

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
ATIVIDADE 01: Realizar levantamento das metodologias, modelos e documentos em uso no DLOG

1. Solicitar informacgdes as Coordenacdes, anualmente, por e-mail, sobre:

a) quais as metodologias, modelos e documentos estdo em uso;

b) quais metodologias, modelos e documentos podem ser descartados por falta de uso;

c) quais daqueles que continuam em uso carecem de ajustes e quais ajustes;

d) a necessidades de novas metodologias, modelos e documentos, informando a finalidade de cada um;
2. Informar as Coordenacgdes que novas metodologias, modelos edocumentos podem ser desenvolvidos
a qualquer momento, de acordo com as necessidades dos servicos, mas deverao ser avaliados pela
CGGPL e aprovados pelo Diretor do DLOG.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 02: Realizar avaliagao das metodologias, modelos e documentos em uso no DLOG

1. Receber as informacGes das Coordenacoes;

2. Avaliar cada um dos instrumentos em uso no DLOG tomando por base a necessidade de uniformizar os
modelos, padronizar procedimentos e otimizar recursos materiais, tecnolégicos e humanos;

3. Verificar se os modelos e documentos usados na comunicac¢do externa e interna obedecem aos
padrées definidos no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica;

4. Avaliar o conteudo dos pareceres, despachos, notas técnicas e demais documentos utilizados no
processo de tomada de decisdes;

5. Verificar se os pareceres de modo geral apresentam julgamento de valor, através da avaliacdo
minuciosa de aspectos positivos e negativos, com redacao clara e objetiva, e se os despachos descrevem
com clareza a decisdo tomada e as condi¢des que devem ser observadas.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 03:ldentificar oportunidades de melhorias

1. Receber as informagdes repassadas pelas Coordenagdes;

2. Identificar quais modelos podem ser unificados para uso comum por mais de uma Coordenagao;

3. Avaliar a finalidade e abrangéncia de cada metodologia e qual o nivel hierarquico que a aprovou;

4. Definir os ajustes que serdo necessarios nos modelos em uso;

5. Identificar a necessidade de novas metodologias, modelos e documentos, de acordo com as
necessidades dos servigos.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 04: Desenvolver modelos-padrao

1. Definir padrao para os modelos e documentos utilizados no DLOG, que devem estar em conformidade
com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e com as melhores praticas da Administracdo
Publica;

2. Elaborar modelos padrao e exemplos para cada documento a ser utilizado no DLOG: oficios,
memorandos, cartas, e-mail formal, pareceres, despachos, nota técnica, declaragao, portaria, check
listetc.;

3. Elaborar roteiro para desenvolvimento de metodologias a serem utilizadas no DLOG;

4. Repassar os modelos e roteiro ao Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG para avaliagdo, por meio de
memorando interno.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 05: Avaliar modelos-padrao

1. Receber memorando com os modelos padrdo e roteiro para elaboragdao de metodologias;
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2. Avaliar a estrutura e contetdo dos modelos propostos;
3. Verificar se atendem as necessidades a que se destinam;
4. Solicitar ajustes, se julgados necessdrios.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 06: Propor aprovagao dos modelos-padrao

1. Submeter a aprovacao do Diretor do DLOG, por meio de memorando;

2. Manifestar-se formalmente pela aprovag¢ao informando que os modelos foram avaliados e atendem as
especificacdes técnicas do Manual de Redacado da Presidéncia da Republica, quando aplicavel, e atendem
as necessidades do DLOG.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 07: Aprovar modelos-padrao

1. Receber memorando com proposta de aprovag¢ao dos modelos-padrdo e roteiro para elaboragdo de
metodologias;

2. Avaliar o conteldo dos modelos-padrao e roteiro propostos;

3. Solicitar ajustes, se entender necessarios;

4. Autorizar a implementacao.

EXECUTOR Diretor do DLOG

ATIVIDADE 08: Divulgar os modelos-padrao

1. Elaborar e-mail informando sobre os modelos-padrao e roteiro aprovados para uso no DLOG;

2. Informar o local onde estarao disponiveis: pasta compartilhada, intranet;

3. Reforgar a importancia do uso dos modelos-padrao e roteiro, como forma de padronizar
procedimentos, assegurar a conformidade com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e com
as melhores praticas da Administracdo Publica;

4. Encaminhar o e-mail a todos os servidores do DLOG.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 09: Solicitar a atualizagdo das metodologias e modelos em uso

1. Solicitar as Coordenacdes, por e-mail, que promovam a atualizacdo das metodologias em uso ou o
desenvolvimento de novas metodologias, utilizando-se do roteiro aprovado;

2. Orientar as Coordenacbes que apresentem proposta de atualizagdo ou implementacdo de novas
metodologias para aprovacdo, por meio de memorando enderecado a CGGPL, que avaliard a proposta e
submeterd a aprovacao do Diretor do DLOG.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 10: Desenvolver e atualizar metodologias

1. Receber solicitacdo da CGGPL para reavaliacdo e atualizacdo de metodologias e/ou desenvolvimento
de novas metodologias;

2. Desenvolver a metodologia de acordo com os fins a que se destina;

3. Realizar ajustes em metodologia ja em uso, quando for o caso;

4. Elaborar documento formal descrevendo, de forma detalhada, a nova metodologia ou a metodologia
ajustada, informando a finalidade, objetivos a serem alcangados, recursos necessarios etc., conforme
roteiro aprovado pelo DLOG;

5. Elaborar memorando interno propondo a aprovac¢ao da nova metodologia ou da metodologia ajustada;
6. Repassar o memorando com o documento formal da metodologia para avaliagdo da CGGPL e
aprovacdo pelo Diretor do DLOG.

EXECUTOR Técnico da CGGPL, CGLIS, CGIES, CGAD

ATIVIDADE 11: Avaliar proposta de metodologias novas ou atualizadas

1. Receber proposta de novas metodologias ou de atualizacdo em metodologias ja em uso;
2. Avaliar as finalidades e os resultados pretendidos com o uso de cada metodologia;
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3. Verificar se as finalidades e resultados mostram-se aderentes as atribuicdes e responsabilidades do
DLOG;
4. Solicitar ajustes, se necessario.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 12: Propor a aprovagao de metodologias novas ou atualizadas

1. Elaborar memorando ao Diretor do DLOG propondo a aprovacao da metodologia nova ou atualizada;
2. Justificar a proposta destacando os beneficios e resultados que serao alcangados;
3. Encaminhar o memorando com as metodologias novas e atualizadas ao Diretor do DLOG.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 13: Aprovar metodologias novas ou atualizadas

1. Receber memorando com proposta de aprovagao de metodologias novas ou atualizadas;
2. Avaliar as metodologias, suas finalidades, beneficios e resultados previstos;

3. Solicitar ajustes, se entender necessario;

4. Autorizar a implementacao.

EXECUTOR Diretor do DLOG

ATIVIDADE 14: Divulgar metodologias novas ou atualizadas

1. Elaborar e-mail informando sobre a aprovacdao de metodologias novas ou atualizadas, destacando a
finalidade, beneficios e resultados esperados;

2. Informar o local onde estarao disponiveis: pasta compartilhada, intranet;

3. Encaminhar o e-mail a todos os servidores do DLOG.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

Normas e Regulamentos:

1. Decreto n? 8.901, de 10 de novembro de 2016 - Aprova a Estrutura Regimental e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissdao e das Fungdes de Confianca do Ministério da Saude,
remaneja cargos em comissdo e fungbes gratificadas e substitui cargos em comissdao do Grupo
Dire¢do e Assessoramento Superiores - DAS por Fungdes Comissionadas do Poder Executivo — FCPE;

2. Portaria n? 3.965, de 14 de dezembro de 2010. Aprova os Regimentos Internos dos drgaos do
Ministério da Saude. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 15 de dezembro de 2010;

3. Instrugdo normativa conjunta CGU/MP n2 001, de 10 de maio de 2016 — Dispde sobre controles
internos, gestao de riscos e governanga no ambito do Poder Executivo Federal;

4. Decreto s/n?, de 07 de margo de 2017 - Cria o Conselho Nacional para a Desburocratizagdo - Brasil
Eficiente e dd outras providéncias.
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