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PORTARIA NORMATIVA N° 0001/2022-SESA

Dispde sobre a padronizacao e utilizacédo
de fluxos de processos organizacionais e
procedimentos operacionais no ambito
da Secretaria de Estado da Saude —
SESA.

O SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE, no uso das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas pelo Decreto n°® 1722 de 13 de maio de 2020 e considerando o que
consta no PROCESSO N° 0002.0332.0040.0004/2022;

Considerando que a padronizacao das tarefas é importante para o servico
publico, pois h&d ganhos de qualidade e eficiéncia com a organizacdo administrativa e a
continuidade do trabalho, bem como com a transparéncia do que é feito pela

Secretaria;

Considerando a necessidade de normatizar e de publicar os fluxos de
processos no ambito da Secretaria de Estado da Saude, com vistas a permitir uma

tramitacdo mais agil e padronizada dos processos;

Considerando os esfor¢cos para construir uma gestdo baseado em um
modelo de governanca, que responda adequadamente aos o6rgdos de controle e

ofereca resultado mais efetivo a sociedade;
RESOLVE:

Art. 1° Revogar a Portaria Normativa n°® 001 de 10 de agosto de 2020,
publicada no Diario Oficial do Estado do Amapa n° 7231 de 11 de agosto de 2020.

Art. 2° Oficializar os fluxos dos processos de trabalho da Secretaria de
Estado da Saude — SESA e torna-los disponiveis no sitio deste érgéo.

| — Estardo disponiveis no seguinte link: https://saude.portal.ap.gov.br/.

Art. 3° Fica aprovado o “Manual de Instru¢gdes para as Unidades
Demandantes” e o “Manual de instrugdes para concessao de diarias”, devendo as

unidades demandantes observa-los em seus respectivos atos correspondentes.
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Art. 4° O setor de Controle Interno ficara responsavel, conforme art. 20,
em conjunto com a Assessoria de Desenvolvimento Institucional, art. 16, do Decreto n®
1720/2021, por desenvolver programas, coordenar projetos e metodologias para o
aperfeicoamento e implementacdo de mecanismos, politicas e procedimentos voltados
a estabelecer controle, padronizacdo e organizacdo interna em conjunto com as
Unidades deste 6rgéo.
81° Podendo requisitar a qualquer tempo processos e documentos a fim de exercer a
atividade de Controle;

§2° Qualquer pessoa pode representar pela requisicdo de processos junto ao Controle
Interno;
83° O Controle Interno podera solicitar de qualquer &rea técnicos para auxilia-lo em

eventual anélise.

Art. 5° Para elaboracao, alteracao e oficializacdo de fluxos de processos
de trabalhos, as unidades deverdo manifestar-se junto ao setor de Controle Interno e
Assessoria de Desenvolvimento institucional para adotar a metodologia de gestdo de

processos da SESA.

Art. 6° As Unidades Demandantes deverdo seguir o “Manual de
Instrucbes para as Unidades Demandantes” para a formalizacdo de processos de

pagamento.

Art. 7° A fim de organizar a estrutura de processos e procedimentos
correspondentes a cada Setor Demandante, fica estabelecida a seguinte estrutura de
competéncia de cada setor.
| - A Superintendéncia de Atencdo a Salde — SAS:

a) Alimentacéao dietética; enteral e parenteral,
b) Rouparia;

c) Locacao de equipamentos para cirurgia;

d) Gases medicinais;

e) Coleta de residuos;

f) Manutencgéo de equipamentos hospitalares;

g) E quaisquer demandas de atencéo a saude.

Il - A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica — COASF:
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a) Aquisicao de Insumos Hospitalares.

[Il - Coordenadoria de Regulacao, Controle e Avaliagdo — CRCA:
a) Servicos de saude de forma complementar regulados;

b) Servicos de UTI aérea.

Central de Tratamento Fora do Domicilio — CTFD:

c) Servicos funerarios;

d) Fornecimento de passagens aéreas para pacientes;

e) Servicos de hotelaria;

IV - Coordenadoria de Apoio ao Diagnéstico — CADI:
a) Servicos de exames laboratoriais;

b) Locacéo de tomografo.

V — Gabinete:
a) Fornecimento de passagens aéreas ao servidor;
b) Outros servigos.

VI - Coordenadoria de Tecnologia — COTEC:
a) Locacao de impressora,;

b) Servicos auxiliares de tecnologia;

c) Adeséao de software e hardware;

d) E quaisquer assuntos relacionados a tecnologia da informacao.

VII - Coordenadoria Administrativa - CAD e Nucleo Administrativo — NAD:
a) Locacao de méo de obra;

b) Locacéo de veiculos;

c) Manutengéo de veiculos;

d) Manutencao elétrica;

e) Manutencao predial;

f) Vigilancia armada e eletrdnica;

g) Manutencao administrativa;

h) Limpeza, higienizacao e desinfeccéo.

VIl - Escola de Saude Publica — ESP:

a) Capacitacoes.
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Art. 8° Fica estabelecido ndo pelo objeto e sim pelo valor minimo de
R$30.000,00 (trinta mil reais) a confec¢éo e formalizacdo de contratos.
81° A ndo emissdo de contratos no valor acima do minimo estipulado devera ser
previamente justificada;
28° Para contratagbes inferiores ao valor minimo, devera ser formalizado “Termo de

compromisso”.

Art. 9° A indicacdo do gestor do contrato ficard a cargo dos setores
demandantes dos servicos.
81° Fica a cargo do gestor(es) de contrato(s) o acompanhamento dos prazos para
renovagcdo contratual, do cronograma de desembolso, bem como prestar apoio a
instrugdo processual e o encaminhamento de documentos pertinentes ao setor de
contratos para formalizacdo de procedimentos relativos a repactuacdo, alteracéo,
reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdo, extincdo dos
contratos, dentre outras, com vistas a assegurar 0 cumprimento das clausulas
avencadas e solugdes de problemas relativos ao objeto;
82° A Ordem de servigo/Fornecimento deve ser emitida pelo Gestor do Contrato,
descrevendo o dia, local e quantidade de bens ou servicos a serem entregues, e
encaminhada juntamente com a nota de empenho para a contratada, apds, anexada

junto ao processo de pagamento.

Art. 10 Para a renovacdo dos contratos administrativos, fica estabelecida
a seguinte condicao:
a) A assinatura do 4° termo aditivo esta condicionada a comprovacao de inicio de novo
procedimento licitatorio;
b) Devera constar na assinatura do 4° termo aditivo o numero do Prodoc em que

consta o procedimento licitatorio.

Art. 11 Para renovacgbes contratuais o Setor Demandante devera, no
prazo minimo de 180 (cento e oitenta) dias, encaminhar manifestacéo de renovagéo de
contrato e/ou apostilamento para o Nucleo de Gestdo de Contratos — NGC, para que
este formalizar o ato com as devidas instrucdes e, apds, o0 NGC devera encaminhar
documento de comunicacao para o setor demandante contendo aditivo/apostilamento,

diario oficial e demais documentos pertinentes.
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81° O documento de comunicagdo do NGC devera ser anexado no processo de

pagamento.

Art. 12 Os representantes comerciais, prepostos, contadores, advogados
ou outros interessados nas demandas de contratos, processos de pagamentos,
processos de fiscalizagdo ou outros servicos deverdo apresentar obrigatoriamente
procuracdo da empresa a qual estdo representando.

Art. 13 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Diéario
Oficial do Estado do Amapa.

Macapa, 24 de fevereiro de 2022.

JUAN MENDES DA SILVA
Secretario de Estado da Saude
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