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Memo. N° 001 / 2023
Maracanau/CE, 09 de margo de 2023.

ASSUNTO: Diretrizes do Consoércio Publico de Saude da Regido de Maracanau — CPSRM, para o

exercicio de 2023

Para: Diregdo das unidades de saude CEO-R Neusa Prado Gondim Oliveira e Policlinica Regional
Senador Almir Pinto.

Aproveitando a oportunidade para cumprimenta-las, vimos por meio deste
formalizar o fluxo de processos de trabalho para o exercicio de 2023. Em virtude das exigéncias
estabelecidas nos contratos de programa dos consércios publicos de entregar os Relatérios
Resumidos da Execugao Orgcamentaria (RREO) e os Relatérios de Gestao Fiscal (RGF), além do
atendimento as diretrizes do Tribunal de Contas do Estado do Ceara (TCE-CE) para entrega do
Sistema de Informagdes Municipais (SIM). Portanto, a diregdo executiva deste Consorcio, vem
estabeler procedimentos internos relacionados a licitagao, contabilidade, Setor pessoal, patrimonio

e almoxarifado, conforme a seguir.

1. LICITAGAO

1.1 As unidades CEO e POLICLINICA encaminhardo, via email, para o setor administrativo
do CPSRM as solicitagcbes de despesas com itens e/ou servicos devidamente
especificados para andlise. A aprovagao ou reprovagao obedecera ao prazo maximo
de 05 (cinco) dias uteis. As especificagbes dos itens e/ou servigos ndo podem ser
acompanhadas de marcas para nao infringir ou frustrar a ampla concorréncia, mas

devem ser claras e precisas quanto a necessidade da unidade.

1.2 A contar da autorizagdo, no prazo maximo de até 05 (cinco) dias uteis, o setor
administrativo fara a solicitagdo de pesquisa de precos padrdo que sera encaminhada
aos fornecedores para cotagao inicial de precos, dando inicio a fase externa do

processo.
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1.3 A partir do recebimento das pesquisas, sera dado inicio ao procedimento licitatério.
Havendo necessidade de publicagéo legal sera obedecido o prazo minimo legal de 8

(oito) dias uteis.

1.4 A modalidade licitatéria escolhida dependera do montante ou especificidade dos
produtos e/ou servigo. Vale ressaltar que cada modalidade licitatéria tem seus prazos

especificos e regidos, por hora, pela lei 8666/1993.

2. CONTABILIDADE, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

2.1 Para o almoxarifado e patriménio, as unidades CEO e POLICLINICA devem designar
funcionario responsavel, que sera nomeado através de portaria, para executar o

cadastro de contratos, controle e atualizacdo do sistema de controle interno.

2.2 Ao formalizar as contratacdes dos fornecedores e prestadores de servigos do Consércio
o setor administrativo do CPSRM enviara para as unidades o contrato em formato pdf

para fiscalizacdo, acompanhamento e controle.

2.3 O funcionario responsavel pelo sistema de controle interno deve cadastrar todos os
contratos para futuras emissdes de ordem de compra e servigo, conforme necessidade

da unidade.

2.4 As solicitagdes de pré empenho para aquisicdes e/ou servico devem ser encaminhadas

ao setor administrativo todo dia 20 de cada més.

2.5 O setor administrativo do CPSRM analisara no prazo de até 05 (cinco) dias uteis cada
solicitacdo. No caso de aprovada, a mesma sera encaminhada a contabilidade para

empenho no prazo maximo de até 03 (trés) dias uteis.
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2.6 Apos a inclusdo do empenho no sistema, o responsavel da unidade gera a ordem de

compra e/ou servigo (prazo imediato).

2.7 Apbs emissao de ordem de compra e/ou servigco a unidade deve formalizar o envio por

email ao setor administrativo do CPSRM (prazo imediato).

2.8 O setor administrativo do CPSRM ficara responsavel por enviar as ordens de compra
e/ou servigo aos fornecedores (prazo imediato). Deve ser encaminhada, apenas uma

vez ao més, as solicitagdes de compra e/ou servigco para cada fornecedor.

2.9 O acompanhamento das entregas das ordens de compra e prestagdes de servigos
devem ser realizados pela unidade de saude, observando os prazos estabelecidos em
contrato. Em caso de atraso ou qualquer intercorréncia, a unidade deve formalizar ao

setor administrativo do CPSRM para providéncias.

210 Ao receber as notas fiscais de aquisicdo e/ou servicos as mesmas devem ser
conferidas e envidas ao setor administrativo do CPSRM para inclusdo na contabilidade
(prazo imediato). A nota conferida e sem pendéncia deve ser enviada com carimbo de
ATESTO e assinatura pelo responsavel da unidade e sera incluida no calendario de
pagamento. Caso ndo venha atestada e assinada, ficard cadastrada sem pagamento

aguardando confirmagéo da unidade.

211 Apos a conferéncia das notas fiscais, as mesmas deverao ser inclusas no sistema e
o saldo do almoxarifado deve ser atualizado e controlado. Em caso de nota de material
permanente a unidade devera imediatamente executar o processo de tombamento do

bem(s).

212 O pagamento de fornecedores obedece ao calendario de pagamento do CPSRM -
ano 2023, referido no OFICIO 08/2023.
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3. SETOR PESSOAL

3.1 FOLHA DE PAGAMENTO

3.1.2 O prazo de envio das informacdes de folha mensal de pagamento e do pedido de vale
transporte para o setor administrativo do CPSRM devera obedecer ao cronograma do
ANEXO I.

3.1.3 O funcionario que nao contribui para o Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS
pelo consércio, devera encaminhar sua declaragdo da outra fonte pagadora até o
fechamento da folha, conforme ANEXO I, para que nao ocorra prejuizo; caso contrario

seguiremos a legislacao vigente e efetuaremos o desconto na folha.

3.2 FERIAS

3.2.1 As unidades CEO, Policlinica e setor administrativo deverao preparar cronograma anual de

controle de férias dos funcionarios, contendo dia e més de inicio de férias de cada colavorador.

3.2.2 As unidades CEO e POLICLINICA deverao enviar ao setor administrativo do Consércio
o requerimento de férias conforme o ANEXO Il, assinado pelo funcionario, no prazo maximo de
40 (quarenta) dias antes do gozo de férias, junto a folha mensal. Tendo em vista que, o aviso
de férias deve ser assinado, empenhado e liquidado 30 (trinta) dias antes do pagamento das
férias. O requerimento de férias devera estar acompanhado da respectiva CTPS para que sejam

procedidas as anotacdes necessarias.

3.2.3 No caso da necessidade de compra de férias, as unidades deverao justificar a
secretaria executiva a necessidade do procedimento, que estara vinculado a existéncia ou nao

de recursos financeiros.

3.2.4 Assim que recebido os requerimentos de férias, o setor administrativo do CPSRM
encaminhara ao setor pessoal que devolvera o recibo de férias no prazo maximo de até 03 (trés)

dias Uteis para empenho.
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3.3 ADMISSOES

3.3.1 As admissdes s6 podem ser realizadas entre os dias 1° e 20 de cada més, tendo em

vista o cronograma anual de fechamento mensal da folha, presente no anexo |I.

3.3.2 Nos casos de convocacgao de seleg¢ao simplificada, a solicitagao e justificativa devem
ser encaminhadas formalmente pela direcao da unidade para o email do consoércio. O prazo
para esse envio € de no minimo 10 dias antes da data de apresentacao, conforme modelo
estabelecido no ANEXO llI.

3.3.3 A unidade deve informar ao setor administrativo, via email, a data de inicio das
atividades, fungdo e escala de trabalho para os funcionarios que nao trabalham em regime
integral. A informacgao devera ser realizada no prazo maximo de 01 (um) anterior a data de

admissao.

3.3.4 O setor administrativo do CPSRM realizara em seguida a informagao para o setor

pessoal.

3.3.5 A unidade deve informar ao setor administrativo via email os dados necessarios para
a abertura da conta salario 037 dos novos funcionarios, sendo eles: nome completo, CPF, RG,

data de nascimento, nome dos pais, endereco, data de inicio das atividades e funcao.

3.4 DESLIGAMENTOS

3.4.1 O setor pessoal devera encaminhar juntamente com a folha de pagamento mensal o
relatério de acompanhamento de término e/ou renovacgao de contratos de trabalho previsto para

os préximos 60 (sessenta) dias.

3.4.2 As unidades CEO e POLICLINICA devem realizar a informacédo de demiss&o e/ou
renovacgao de contrato de trabalho para o setor administrativo do CPSRM com um prazo de 40

(quarenta) dias de antecedéncia.
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3.4.3 As unidades CEO e POLICLINICA ao informar ao funcionario sobre o seu desligamento

deveréo solicitar CTPS para anotagdes e informa-lo sobre a necessidade de ASO demissional.

3.5 ATUALIZAGAO DE DADOS PESSOAIS E BANCARIOS

3.5.1 As unidades devem manter atualizadas, via planilha compartilhada ou envio perioédico
de informacdo, quando houver mudancas sobre os dados pessoais dos funcionarios.
Ressaltamos que a atualizacdo de dados bancarios é de extrema importancia para o

pagamento de férias e de verbas rescisérias.

Sem mais para o momento, registramos votos de elevada estima e consideracao a todos os

funcionarios deste Consorcio, colocando-nos a disposi¢cao para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

( X
\\ Bg)no El&farias Araujo.
“Secretario Executivo — CPSRM
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ANEXO |

CRONOGRAMA DE FOLHA DE PAGAMENTO ANO 2023

INFORMAGAO UNIDADES DE

. CONCLUSAO E
SAUDE CADASTRO FOLHA . : ~
MES | P/ CPSRM E FORMALIZACAO . :&T:iifAD:& c |CEFPELO ADM CPSRM (G AL Lo | (EIL g 0l2
DO CPSRM P/ A&C
DATA PERIODO DATA PERIODO| DATA PERIODO DATA PERIODO

MAR | 20/03/2023 TARDE | 24/03/2023 | MANHA |29/03/2023| MANHA | 30/03/2023 MANHA
ABR | 20/04/2023 TARDE | 25/04/2023 | MANHA |27/04/2023| MANHA | 28/04/2023 MANHA
MAI | 19/05/2023 TARDE | 25/05/2023 | MANHA |29/05/2023| MANHA | 30/05/2023 MANHA
JUN | 20/06/2023 TARDE | 26/06/2023 | MANHA |28/06/2023| MANHA | 29/06/2023 MANHA
JUL | 20/07/2023 TARDE | 26/07/2023 | MANHA |27/07/2023| MANHA | 28/07/2023 MANHA
AGO | 21/08/2023 TARDE | 25/08/2023 | MANHA |29/08/2023| MANHA | 30/08/2023 MANHA
SET | 20/09/2023 TARDE | 26/09/2023 | MANHA |27/09/2023| MANHA | 28/09/2023 MANHA
OUT | 20/10/2023 TARDE | 26/10/2023 | MANHA |27/10/2023| MANHA | 30/10/2023 | MANHA
NOV | 20/11/2023 TARDE | 24/11/2023 | MANHA |28/11/2023| MANHA | 29/11/2023 MANHA
DEZ X X MANHA X MANHA X MANHA | 22 PARCELA 132
DEZ | 15/12/2023 TARDE [ 20/12/2023 | MANHA |21/12/2023| MANHA | 22/12/2023 | MANHA

OBSERVACOES IMPORTANTES: N&o consta a programagcéo da primeira parcela do 13°, pois
aguardamos cronograma do governo do Estado, sera liberado na mesma data.

Sobre a solicitacao de Vale transporte, ressaltamos que o envio do pedido para a utilizacao do
més seguinte deve acompanhar a folha de pagamento do més corrente.

Por exemplo: 20/03/2023 as unidades de saude enviam o arquivo da folha 03/2023 e junto a
solicitacdo de VT do més 04/2023.
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ANEXO Il - MODELO DE REQUERIMENTO

REQUERIMENTO N° DA SOLICITACAO:
AO CPSRM
DADOS PESSOAIS
NOME DO REQUERENTE:
ENDERECO:
MUNICIPIO: BAIRRO/DISTRITO: TELEFONE:
DADOS FUNCIONAIS
FUNCAO DATA DE ADMISSAO
DEPARTAMENTO AREA
UNIDADE DE EXERCICIO CTPS CPF
OBJETIVO DO REQUERIMENTO
() FERIAS PERIODO DE GOZO: () RESCISAO DE CONTRATO

() AUTORIZACAO PARA AFASTAMENTO POR MOTIVO DE
CASAMENTO

() AUTORIZACAO PARA PARTICIPACAO EM CURSO

() LICENCA MATERNIDADE
() AUTORIZACAO PARA PARTICIPACAO EM

CONGRESSO
OUTRO:
DADOS COMPLEMENTARES
DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO DE FERIAS
BANCO: TIPO DE CONTA: CONTA COM DIiGITO:

O colaborador tem a intencao de vender 10 dias de suas férias. A unidade de saude possui interesse de comprar.
( ) SIM ( )NAO

PERIODO:

LOCAL E DATA VISTO DO CHEFE IMEDIATO

ASSINATURA DO REQUERENTE
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ANEXO I
SOLICITACAO DE CONVOCACAO

FUNCAO (EX:. MEDICO CLASSIFICACAO/

ESPECIALISTA EM DATA DE

GINECOLOGIA PROCESSO | rpresenTagAO | HORARIO LOCAL

OBSTETRICIA) ety

POLICLINICA SENADOR ALMIR

12 LUGAR PINTO: AVENIDA AIRTON

NOME COMPLETO DO 09 H SENNA, N 56, PAJUCARA,

PROFISSIONAL EDITAL MARACANAU/CE  (PROXIMO
001/2021 AO POSTO DA POLICIA

RODOVIARIA ESTADUAL).
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