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Mudancas com a implantacao do SEI/SP no Fundo
Especial de Saude para Imunizacao em Massa e
Controlede Doencas

O FESIMA apoia a Secretaria da Saude na producao de estudos e pesquisas que subsidiem o

desenvolvimento de ac¢oes e politicas publicas priorizadas pelo programa de governo.

o Com a implantacao do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI/SP), uma ferramenta de gestao
de documentos e processos eletronicos, o FESIMA passa a receber, avaliar, monitorar e
controlar os projetos atraves do SEI/SP.

o Todos os interessados em submeter as propostas ao FESIMA devem utilizar o
Sistema eletronico de Informacdes para o envio de seus projetos,

relatorios e planilhas.
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Saude GOVERNO DO ESTADO
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Como acessar
Acessar o Sistema ®

Eletronico de SAO PALLO
Informacdes (SEI/SP) BIS ol
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Como acessar

o Para acessar o Sistema Eletrénico de Informacdes, é necessario
seguir 0s seguintes passos:

¢
o Abrir o navegador S€II
da internet, digitar: ®
SAO PAULO

www.sei.sp.gov.br B SR
o Informar login, 2 | Ususro
senha e 6rgao 8 o
o Clicar em “Acessar”
B  sEs v

para entrar.

Autenticacao em dois fatores

resiva - QO Secretaria de '- SAO PAULO
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COORDENADORIADE CONTROLE DE DOENCAS/SES—SP ' .

Como acessar

Te I a I n i cia I Pesquisar no Menu Ultimo acesso na segunda-feira, 26 de junho as 11:34.

A h ito Especial
(O R = Controle de Processos
& Base de Conhecimento

o Na parte superior i s ARG >0

ES Contatos Visualizacie detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

@ Controle de Prazos

da pagina esta

EZ Controle de Processos

Estatisticas

localizada a "barra ¢ Fovorcn

28 Grupos

@ Iniciar Processo

de ferramentas”

= Painel de Controle
do sistema -
) [ Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

o A coluna na lateral B el

&' Retomo Programado

& Texos Padrio

esquerda da tela é
o “Menu

principal”

Fesvea QG Secretaria de '- SAO PAULO

GAFPPS coomeupomae Saude GOVERNO DO ESTADO
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

Para comecar o encaminhamento de uma solicitacdo ao FESIMA, é necessario, em primeiro lugar, iniciar um

processo do tipo: “Atendimento a solicitacoes”.

o E el

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €

4

Atendimento a Sclicitagdes

o Para isso, no seu
“Menu”, clique em
“Iniciar Processo”.
o No campo “Escolha
Tipo de Processo”,

clique no: @

E procure a opcgao:

“Atendimento a

solicitacoes”

FESIVIA CCD Secretaria de '- SAO PAULO

GAFPPS coomeupomae Saude GOVERNO DO ESTADO
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

O

Na tela
seguinte,
Preencha os
campos

indicados na

figura na pagina

“Iniciar

Processo”

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Atendimento a Solicitacbes

A i_._._._._._._._._._._._.._ ................. 1
""’"“‘ . Proposta de Projeto FESIMA
ClasicagioporAssuntos: . __._ (maximo 100 caracteres)  _ _._. !
006.01.10.004 - Expediente de atendimento el ) |
+t 3
Interessados:
Ar0
t3

Observacies desta unidade:

CJ? =2

E:%%‘MQ CCD  Secretariade '- SAO PAULO

CoROLE BF DOENGAS Saude GOVERNO DO ESTADO




COORDENADORIADE CONTROLE DE DOENCAS/SES—SP

o Y CR = 0 2 X O

ol ol gt %) e © o ; W2 BORHEY2Lok®TW0:E,
0

o ApOs abertura do

processo clicar no

icone ! Incluir Documento ;

“Incluir novo

Documento”,.

g resva - QO Secretaria de '- SAO PAULO

GRS coomemoonve Saude GOVERNO DO ESTADO
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SEI. Ambiente Oficial Menu
- Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

o No campo “Escolha o

. ” Escolha o Tipo do Documento: €
tipo de Documento:

Clicar no simbolo &

u Planilha de Previsdo de Etapas - FESIMA
E escolher “Proposta de i

. ” Proposta de Projeto - FESIMA
Projeto — FESIMA P ‘

Prorrogacao e Suplementacao - FESIMA
Relatdrio Final - FESIMA

Relatorio Parcial - FESIMA

g resva QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonase Saude GOVERNO DO ESTADO

CONTROLE DE DOENGAS
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

Proposta de Projeto - FESIMA

o Na tela seguinte, w—
....... ® i == ==
» Titulo do Projeto !
preencha o L e -
Nome na Arvore : Palavra chave do Processo (conforme deve aparecer na arvore do '_
CampOsS necessarios . e s I i
esalVe 0 oo - - om
- Nome da Instituicdo proponente e unidade responsavel 13
et et -
documento.
001.02.01.001 - Plano, programa ou projeto - 280
R
Qosenvagesdestandade . __.__.__.__.__._._
! Tltulo Completo do Projeto + Instituicdo proponente h
é Sigiko Rest r\”hjb :
e PP !

s FESIVA CCD  Secretariade '- SAO PAULO

GRA: CoROLE BF DOENGAS Saude GOVERNO DO ESTADO
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

o O modelo
com 0s
campos

obrigatorios

aparecera
na tela
seguinte,
para
preencher,
cliqgue no
icone

o “Editar
Conteudo”

Nao altere a formatacao do

documento (Fonte, Tamanho,
Cor, Espacamento). Para colar
r2PrEResR textos de outro lugar, utilizar o

Pesquisar... £ N SES-CCD-GAPS-PROJETO

| ‘ botao E' "Colar Texto sem
ﬁ Formacao” ou utilizar o atalho

Ctrl+Shift+V

Governo do Estado de Sdo Paulo
Secretaria de Estado da Satde
Projeto-GAPS

PROSPOSTA DE PROJETO

Titulo do projeto:

[No projeto de pesquisa ou de agdo em saude publica deve estar inserido o seu Titulo, Instituigdo proponente, Departamento do érgido
solicitante, o periodo de execugdo, o periodo de duracgdo total do projeto e os seus responsaveis. - obrigatorio]

Responsaveis:
....................................
1 .
; [Nome do autor ou autores - obrigatorio] 1 —
Contato:

[E-mail e telefone do responsavel pelo projeto - obrigatorio]
Instituicdo proponente:

[preencher campo - obrigatorio]

Departamento:

[preencher campo - obrigatorio]

Periodo de execucido/periodo de duragéo total do projeto:

Jeresvn OOD  secetaro de @I SAO PAULO

GAFPPS coomeupomae Saude GOVERNO DO ESTADO
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

1 | Salvar || Assinar | |

Bg @ N 71 S e X, x* 83 4,

1

(1]
3]
E

2]
%]
o

Fé;

B8 AutoTexto || Texto_Justificado -

Meta:

[Qual(is) a(s) meta(s) que se espera alcangar com o desenvolvimento do projeto. Relacionar com o Plano Nacional de Sadde, Plano Estadual de Sadde ou com as metas da Organizacdo Mundial de Saude ou Organizacdo Panamericana de Sadde]

Periodo/Cronograma: [Detalhar os passos de forma que se possa realizar uma anélise das entregas parciais e final dos resultados alcangados. Detalhar os marcos principais do projeto]

o ApOs

OBJETIVO ATIVIDADES .

ANO

NUMERO DE ETAPAS

preencher

todos os

campos,

revise o

conteudo e

o Clique em
"Assinar”
para finalizar
o documento,

Orgamento: Planilha de previsio de etapas (Anexo 1)

Comiss3o de Etica/ Riscos do projeto:

Atencdo: Quando solicitado equipamentos e insumos inserir estimativas de valores de mercado.

[Se houver necessidade de aquisicdes (equipamentos e/ou insumos) é necessario que estejam no projeto com detalhamento suficiente para que possam ser adquiridos pelo GAPS. Se o projeto demanda material permanente elaborar tabela com o material
necessdrio e inserir estimativas de valores de mercado; Se o projeto demanda custeio - despesas de transporte, material de consumo, servicos de terceiros e proviséo de importagdo elas devem estar descritas em tabela especifica; Se o projeto solicitado
envolver o pagamento de servidores (etapas) anexar planilha de solicitac8o de pagamento de etapas modelo GAPS (Anexo 1); O pesquisador deve explicitar o que esta sendo demandado ao FESIMA]

[Quando necessério deverd o projeto vir com parecer da Comissdo de Etica/ Comité de Etica em pesquisa. Diagnosticar a realidade que se quer modificar, aprimorar ou desenvelver e, quando possivel, indicacdo da viabilidade, dos custos, dos beneficios e dos

prazos de execucdo da acdo pretendida. Dimensionar o impacto que a ac8o estad ou ird causar no meio ambiente, na salide ou no processo. Quando se tratar de pesquisa, dimensionar a contribuicdo ao conhecimento. Informar os possiveis riscos que podem

ou apenas
“Salvar” para

Titulo do projeto:

Projetos aprovados anteriormente: () Sim (

) Ndo

assinar depois !

Numero do processo:

% FESIVIA

ocorrer no decorrer do projeto que podem inviabilizar ou ndo o projeto e quais as estratégias para a gestdo de riscos no sentido de mitiga-los (riscos: técnicos, esterno, organizacional, gerenciamento de projetos)]

Secretaria de
Saude

CCD

COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

GARAFAPS

PB sho PAULO

GOVERNO DO ESTADO




COORDENADORIADE CONTROLE DE DOENCAS/SES—SP

Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PALO

o Para Inserir a SE. weoen

Planilha de Previsao
de Etapas clique em
“Incluir Documento”
e preencha os
campos

Q, Consultar Andamento

Na caixa “Escolha

o tipo de
Documento”

o Clicar no simbolo: '0'
E escolher “Planilha

de Previsao de

Etapas — FESIMA”

(2

=2 O .
O fa O I Ey Fy Ha Fy
rocesso aberto somente na unidade

. Incluir Documento |

L e e e e e e e e e e e e e -

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

se‘. Ambiente Oficial

vers (SRS CON == 0 = X O

Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Planilha de Previséo de Etapas - FESIMA
Proposta de Projeto - FESIMA
Prorrogacéo e Suplementacéo - FESIMA
Relatdrio Final - FESIMA

Relatdrio Parcial - FESIMA

Secretaria de
Saude

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

CCD

COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

S FESIVIA
GRS




COORDENADORIADE CONTROLE DE DOENCAS/SES—SP '.

Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

o HOLXO
Planilha de Previsdo de Etapas - FESIMA .

. Documento Modelo
o Na tela sequinte,
@) Nenhum
Descncéa!'_'_-:-_'_'_-_-_-_._. _______ I
preencha os = | Titulo do Projeto !
Namena s~ L _
Cam OS necessé rios ! Palavra chave do Processo (conforme deve aparecer na arvore do processo) I
p 1me;essaao§._._._.l_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.' ........ \
' Nome da Instituicio proponente e unidade responsavel |
; ol A :]
o e e e e e e e e m e e imim e amimim i m e m i - A
e Clique em Y
Classificagdo por Assyntos
174 n
Salvar . 001.02.01.001 - Plano, programa ou projeto - 20
001.02.02.001 - Cronograma de atividades . v d

Observagdes desta unidade

g resvA QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonase Saude GOVERNO DO ESTADO

CONTROLE DE DOENGAS
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

%Il Ambiente Oficial

: ‘ Planilha de Previsdo de Etapas - FES

o Para preencher a
planilha, clique PpS—

em “Editar

Conteudo” e

complete os

campos com as

informacoes

Assinar

necessarias; Salvar

o Salve e Assine a

planilha.

-

E

B Ui A

PROJETO/AGAO: [preencher informagio - obrigatério]
AREA RESPONSAVEL: [preencher informacio - chrigatério]
PERIODO DE REALIZAGAO: [preencher informagio - obrigatdrio]

" Projeta-GAPS

PLANILHA DE PREVISAO DE ETAPAS

Seg.asex.>Zhax Seg. a Sex. > dh séb./Dom./Feriado Tewl | .
ah Etapas i ]
. . ., .
Nivel - - - ; Editar Contetiido '
; Nao - N Nao - . Nio - . .
Servidor X Servidor ) Servidor . U 1

servidor servidor Servidor

Elementar

Intermediario|

Superior

Total

Pagamento de etapas em ag¢des e trabalhos ligados s finalidades do Funde, de cardter urgente e inadi isad. servidores publi

municipal) fora do expediente normal de trabalho, sobretudo para o cumpri das prerrog:

avel, para profissionais téenicos e p

Responsédvel Técnico: [preencher informacio - obrigatério]
E-mail: [preencher informaggo - cbrigatorio]

Telefone para contato: [preencher informagéo - obrigatério]

ou n3e, (atuantes nas instincias: federal, estadual ou
is em atender o Regulamento Sanitario Internacional (Deliberagio CAF - 1 de 30/09/2010).

: resvie CCD

COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

Secretaria de ' -
Saude

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Iniciar e validar uma nova proposta de projeto

o Para concluir a proposta de
projeto, é preciso incluir um
despacho de ciéncia e
aprovacao assinado pela
diretoria da instituicao
proponente, clicando em

“Incluir Documento” .

Antes de assinar, confira os

dados inseridos no

documento.

Salvar

GOVERND DO ESTADO DE SAO PALD
[
SOl o

Q, Consultar Andamento

Assinar

CEg OINE, F; W

Gerar Documento

3¥ FESIVIA
¥ CAFPPS

PQﬂ.rt’=‘ n & ix i‘oégq

Escolha o Tipo do Documento: @

despacho
Despacho de encaminhamento
Despacho normativo

Despacho,

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

Secretaria de
Saude

CCD

COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS
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Enviar a proposta para a SES

Para que a solicitacao seja analisada, € necessario enviar o processo contendo a proposta de projeto, a

planilha de previsao de etapas e o despacho da diretoria de sua instituicao para analise do Grupo de

Apoio as Politicas de Prevencao e Protecao a Saude — CCD.

o Paratanto, como
processo aberto,
clique em "Enviar
Processo”. .

o O processo deve ser
enviado
exclusivamente a

unidade:

SO, i

Q Consultar Andamento

GOVERND 00 ESTADO O SAO PRALO

R 304 Bl ROREY:2, ok [ R X U

Enviar Processo

Processos:
024.00042177/2023-09 - Atendimento a Solicitacdes

Orgio das Unidades:
Todos v

Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou

SES-CCD-GC-DPEC - Departamento de Politicas Piblicas Educac¢do e Comunicacdo - CCD

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagdo

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

Data centa

Prazo em dias

" GAFEPS COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

g resva - QO Secretaria de

wo X N 20 2 X O

' o SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Relatorio Parcial

sell

Produzir e enviar o

relatorio parcial

EACI PAULO

OOVERND D ESTADD

Secretaria de '- SAO PAULO

Saude GOVERNO DO ESTADO
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O

Produzir o Relatorio Parcial

Se a sua proposta de projeto foi aprovada pela SES, vocé precisa encaminhar os relatorios

parciais e a planilha de pagamento de etapas mensalmente para que o pagamento seja

efetuado.

Para produzir o relatoério
parcial, Abra o “Menu”,
clique em “Iniciar
Processo”.

No campo “Escolha o
Tipo de Processo:” Clicar
no 13}

E procurar a opcgao:
“Atendimento a

Solicitacoes”

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: £

Atendimento a Solicitaces

Processo de contratagio de servigos comuns

3 FESIVA
& GRS

CCD  Secretariade '- SAO PAULO

cSooRENADORA DE Saude GOVERNO DO ESTADO
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Produzir o Relatodrio Parcial

s SR 50 2 X O

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

o Natelasequinte, s i v
. Relatdrio Parcial - FESIMA
PreenCha (0 1 Classificagao porAssunto;s: (maximo 100 caracteres) i
006.01.10.004 - Expediente de atendimento 208
campos como 1
Infteressados: . . . . . ey
indicado na ' Nome da Instituicdo proponente e unidade responsavel | J
. IRy
fi gura. Observagbes destaunidade: L,

. Titulo Completo do Projeto - Instituicio proponente — Periodo de referéncia do relatério .

&=

g resva - QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonne Saude GOVERNO DO ESTADO
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Produzir o Relatorio Parcial

. TS TR = O = X O
o ApOs abertura do (e B RO L LEEEROREYE RS TOOER

Q_ Consuktar Andamento

Processo aberto somente na unidade

processo clicar no

icone \

“Incluir novo

Documento”,. ! Incluir Documento :

FESIVA CCD  Secretariade '- SAO PAULO

CONTROLE DE DOENGAS Saude GOVERNO DO ESTADO
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Produzir o Relatorio Parcial

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

P - -

Gerar Documento

o No campo “Escolha o

tipo de Documento:”

Clicar no simbolo 0'

Q, Consultar Andamento

E escolher “Relatdrio Escolha o Tipo do Documento: @
Parcial - FESIMA”

Planilha de Previsao de Etapas - FESIMA
Proposta de Projeto - FESIMA
Prorrogagao e Suplementacgao - FESIMA
Relatério Final - FESIMA

Relatério Parcial - FESIMA

|
;“ifz

i resiva QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonase Saude GOVERNO DO ESTADO

CONTROLE DE DOENGAS
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Produzir o Relatorio Parcial

Relatorio Parcial - FESIMA

Texto Inicial

o Na tela seguinte, oo ot
(@) Nenhum

preencha os ““mp Titulo do Projeto !

campos necessarios " v S i

e salve o . Nome da Instituicdo proponente e unidade responsavel 4 Copm
+ 4

d OC u m e nto. Classificagdo por Assuntos

001.02.01.001 - Plano, programa ou projeto SN | |

t+ 4

@I gavar | | votar

g resvA QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonase Saude GOVERNO DO ESTADO

CONTROLE DE DOENGAS
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Produzir o Relatorio Parcial

O [ SES-CCD-GAPS-PROJE

o O modelo com RO, EL2PEESEERBOE
0S campos W |
obrigatorios ﬁ
7 overno do Estado de Sdo Paulo
apa rece ra na - GSecretati;r;IEjee:E:_tédAgEa Sapl.'lde
tela SegUinte, T RELATORIO PARCIAL
para Memerando el rencher campo ncr] | Nimero Interno de Controle da Instituig3o Proponente |
preencher, oo e cange ) | Nimero SEI do Processo referente 20 Projeto nical
e e e e e e e e e e e e et s . ———
clique no
, Assunto:
I CO n e [preencher campo]

Titulo do Projeto: [preencher campo - obrigatdrio]

“Edit
I ar Interessado: [Nome do autor ou dos autores - obrigatdri ]
S
7 n

Conteudo

Total de Planilhas: [Total de planilhas de pagamento - obrigatorio]

Periodo de Execugdo: [Periodo de execugdo da etapa do relatério - obrigatorio]

Material e Método:

TO

Nao altere a
formatacao do
documento
(Fonte,
Tamanho, Cor,
Espacamento).
Para colar

! textos de outro

lugar, utilize o

botao {.”Colar
Texto sem
Formacao”

ou atalho
Ctrl+Shift+V

B Eaiio

GOVERNO
DO ESTADO

Secretoria de FESIVIA
Saide GRAFP
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Produziro Relatorio Parcial

Salvar Assinar

ApoGs preencher
todos os
campos, revise 0
conteudo e e
Clique em
“Assinar” para
finalizar o
documento,

Ou apenas
“Salvar” para
assinar depois

FESIVIA
> CAFEPPSs

cool ORI, .
cSooRENADORA DE Saude

Antes de assinar, confira os

dados inseridos no
documento.

CCD  Secretariade '- SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




COORDENADORIADE CONTROLE DE DOENCAS/SES—SP '.

Produzir o Relatorio Parcial

A planilha de pagamento de etapas deve compor o relatorio parcial.

o ParalInserira planilha
no seu documento,
cliqgue em “Incluir
Documento”.

E escolha a opcao
“Externo”,
preencha os campos,
anexe a tabela em PDF
e Excel, clique em

“Salvar”

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

P - -

Registrar Documento Externo

_ 5! Planilha de Pagamento de Etapas - FESIMA : Salvar Vot
Tipo do Documento: e e e e e e e e e e e e e ettt ————— Data der-Documento—
v N B - PP
Ndmero Nome na Arvore ! . I
! Planilha de Pagamento de Etapas !
[Easts) % ,._._._._._._._._._._._._._._.l'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'.'_'. """"""""""""" '
) Mato-digital !
O Diptatzaco nesta Unicads ,' N2Interno de Controle da Instituicdo Proponente !
L e e e e s e e ek e e s e e s ek e ek o e e ek e ek ek s s 1

Remetente

SR
erssagos. 17T T T i |
' Nome da Instituicdo proponente e unidade responsavel
D e e e - Pe0
T+ 3
Classificaclio por Assuntos
om
+ 4
Observagies desta unidade:
Sigloso @e&lnio ) Plblico
.I_;{Isa:-;ar [ Vottar |
duresive - QO Secretaria de %ﬁo PAULO
¥ GRS COORDENADORIA DE Saud
CONTROLE DE DOENGAS q u e

GOVERNO DO ESTADO
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Produzir o Relatorio Parcial

GOVERND DO ESTADO DE SAO PRAD
oy
i
Selg Abiente Otcial

. 0 fa ©O1 -t Bl Bl FQ'H?""= n & Wy B9 0:= Q

Processo aberto somente na unidade

Q_ Consultar Andamento

o Para concluir o relatério
parcial, & preciso incluir um

despacho de ciéncia e

aprovacao assinado pela A
S, rotsete ot
diretoria da institui¢do - ROINnRE N ROREY2Lon®E$®0::E0
e . Q, Consultar Andamento
responsavel pelo projeto, Gerar Documento

clicando em “Incluir

Escolha o Tipo do Documento: @

Documento” .
despacho
Despacho de encaminhamento
Antes de assinar, confira os Salvar Assinar W roxio
b Despacho

dados inseridos no
documento.

g resvA QO Secretaria de '- SAO PAULO

GRS coomemoonve Saude GOVERNO DO ESTADO
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Enviar processo paraa SES

Para que o relatdrio parcial seja analisado, é necessario enviar o processo contendo o relatorio, a
planilha de pagamento de etapas e o despacho da diretoria da instituicao responsavel para o Grupo de

Apoio as Politicas de Prevencao e Protecdo a Saude — CCD.

GOVERND 00 ESTADO O SAO PRALO

S, o cr o T CIN = O & X O
o Paratanto,como 2O 1 ROREY2LonM®TO0E
REne - Enviar Processo
processo aberto,

024.00042177/2023-09 - Atendimento a Solicitagdes

clique em “Enviar

Orgio das Unidades:

1
Processo”. ) Todos "
Unidades:
O d Mostrar unidades por onde tramitou
p ro C e s s O eve S e r SES-CCD-GC-DPEC - Departamento de Politicas Publicas Educagcdo e Comunicacdo - CCD - 0O A%
. [ X]
enviado
Manter processo aberto na unidade atual
M Remove tacad
exclusivamente para o ol
Enviar e-mail de notificacdo
idad
L ]
unidade : Data certa
Prazo em dias

Jiresvh CCID) Secretaria de '- SAO PAULO

GAFPPS coomeupomae Saude GOVERNO DO ESTADO




Relatorio Final SEII

Produzir e enviar o P9 SAO PAULO
relatorio final

Secretaria de '- SAO PAULO

Saude GOVERNO DO ESTADO




COORDENADORIADE CONTROLE DE DOENCAS/SES—SP '.

Produzir o Relatorio Final

Se vocé ja encaminhou todos os relatorios parciais para a SES, chegou a hora de encaminhar o relatério
final do projeto.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

(=) [

Gerar Documento

o Para produzir o relatério
Q, Consultar Andamento

final no SEI, clique em
! 9 Escolha o Tipo do Documento: €

“Iniciar Processo”.
FESIMA

o No cam PO “Escolha o Tipo Planilna de Previséo de Etapas - FESIMA

Proposta de Projeto - FESIMA

de PrOCESSO: CI Icar no 0 Prorrogacéo e Suplementacéo - FESIMA

E procurar a opc¢ao: “Relatorio R o My

Final - FESIMA”

Relatdrio Parcial - FESIMA

g resvA QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonase Saude GOVERNO DO ESTADO

CONTROLE DE DOENGAS
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Produzir o Relatorio Final

o Na tela
seguinte,
preencha
todos os
campos
indicados na
imagem e
depois clique
em “Salvar”

Relatério Final - FESIMA

Documento Modelo
Texto Padrdo
@) Nenhum
Descricio. N T s "

‘ Titulo do Projeto

NOME NA AIVOIE. v e v e s m e e e s s o s e o s s o s s h e e -

Interessados

' Nome da Instituigdo proponente e unidade responsavel ¢

Classificagdo por Assuntos

001.02.02.009 - Relatério de atividades

Obseniacies.deala UNIdades « m « m e ¢ o v o oo e s S T e S 4 S S G S R b {4 S S S D 4 e e e e s |

' Titulo do Projeto + Instituicdo Responsavel + Relatério Final

3 FresvA CCD

GRS COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

Secretaria de
Saude

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Produzir o Relatdrio Final

Nao altere a

Salvar Assinar

formatacao do

O rocecon | -2
OS campos T (Fonte, Tamanho,

. ;. RELATORIO FINAL Cor,
obrigatorios St ! Espacamento).

a p arecera na oran reenEner campe - bt l.___ e | P ara co I ar textos
Processo hie: [preencher campo - obrigatdrio] ' Numero SEI do Processo referente ao Projeto Desenvolvido i
de outro lugar,

tela Seguinte’ S D = 3
pa ra [preencr;ercampo] Utl | IZa r O bOtéO

h Tl do oot renchercompo- i) “Colar Texto sem
preencher, S _ Formagéo” Il ou
Cl Iq u e n O ...........................

utilizar o atalho
ico n e Introdugio: Ctrl + Shift+v

[preencher campo)]

Periodo de Execugdio: [Periodo de execugio TOTAL do projeto, do inicio ao fim incluindo as prorrogagdes - ot tério]

Material e Método:

Y7} E I L) t [Quallis) serdo ofs) método(s) utilizado(s), qualitativo, quantitativo, os métodos estatisticos, as técnicas de laboratério com detalhes utilizados entre outros, em todo projeto]

Estratégias Operacionais:
(4

c o n te l’l d o r [Estratégias utilizadas em todo projeto]

Antes de assinar, confira os

dados inseridos no
@ documento.

Fesivea - QOI)  Secretaria de '- SAO PAULO

GAFPPS coomeupomae Saude GOVERNO DO ESTADO
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s»
Produzir o Relatdrio Final

ApOs a assinatura do relatorio final, o documento deve ser enviado para a diretoria de

sua instituicao validar as informacdes e incluir o despacho.

2 o g 1 o H; W PQ” 0,—; n S Iy B9 0:: Q

Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

despacho
Despacho de encaminhamento
Despacho normativa

Despacho

Importante: O documento com o de acordo da diretoria de sua

instituicao deve compor o relatoério final. Assim, inclua o despacho
no relatério usando a funcao “Incluir Documento”,

Jp resvn CCD  secretaria de SN Y SAO PAULO

Saude GOVERNO DO ESTADO
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Enviarrelatorio para a SES

Para que o relatdrio final seja validado, € necessario enviar o processo contendo o relatorio
e o despacho da diretoria da instituicao responsavel para o Grupo de Apoio as Politicas de

Prevencao e Protecao a Saud- CCD.

o Paratanto, como Lo DLl RPOREY2L,on®EW0=E1;
R i Enviar Processo
processo aberto, =
C I iq ue em " EI"IVia r 024.00042177/2023-09 - Atendimento a Solicitagdes
ProcessoH. C:)rrslﬁo das Unidades: )
* U:i::des‘
O O p rocesso d eve Se r e P . — — Mostrar unidades por onde tramitou p .
1 [ ]
enviado
‘:| Manter p berto na unidade atual
exclusivamente para R

unidade:

___________________________________________________________________________________________________________________

Jprisvn €CD  secetarcde @I SAO PAULO

GAFPPS coomeupomae Saude GOVERNO DO ESTADO




Prorrogacao/
Suplementacao

Como produzir e Enviar
pedido de
prorrogacao/suplementacao

Secretaria de '- SAO PAULO

Saude GOVERNO DO ESTADO
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B
Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao
Para comecar o encaminhamento de um pedido de prorrogacao/suplementacao ao FESIMA, é necessario, em
primeiro lugar, iniciar um processo do tipo: “Atendimento a solicitacoes”.
ero JEER 1+ U]

Iniciar Processo

O Pa ra i SSO, n O Se U " M en u ", S fese e Comasinent Escolha o Tipo do Processo: €

M Blocos

Atendimento a Solicitacbes

clique em “Iniciar 2
Processo”.
o No campo “Escolha Tipo

de Processo”, clique no

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

E procure a opcgao: B R

+* Retorno Programado

“Atendimento a B =

solicitacoes”

FESIMVA CCD  Secretariade -- SAO PAULO

cSooRENADORA DE Saude GOVERNO DO ESTADO
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E»
Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao

Menu _ QuIs- b _11‘ §§.&X(‘)

o ApoOs abertura do il M= )

Q_ Consuktar Andamento

o Fe O g7 2 BOREY=2,o®B90:Eq
Processo aberto somente na unidade

processo clicar no

icone ‘

“Incluir novo

Documento”,. ! Incluir Documento :

(,:Elﬁlp\)ﬂg mD Secretaria de '- SAO PAULO

CONTROLE DE DOENGAS Saude GOVERNO DO ESTADO
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Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao

o No campo “Escolha o
tipo de Documento:”

Clicar no simbolo e

o E escolher

“Prorrogacao/

Suplementacao”

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEI. Ambiente Oficial

Q, Consultar Andamento

s (S CEN == © 2 X O

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

FESIMA

Planilna de Previsao de Etapas - FESIMA

Proposta de Projeto - FESIMA

Prorrogac&o e Suplementaco - FESIMA @
Relatdrio Final - FESIMA {':7

Relatdrio Parcial - FESIMA

Ji FESIVIA CCD  Secretariade

SRS COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

Saude

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




COORDENADORIADE CONTROLE DE DOENCAS/SES—SP '.

Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao

o Na tela
seguinte,
preencha
todos os
campos
indicados na
imagem e
depois clique
em “Salvar”

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

i i = 2N
Sel. i orca Menu EZ802X0

Prorrogacéo e Suplementacéo - FESIMA

Texto Inicial

" Documento Modelo
" Texto Padrdo

(®) Nennum

» Titulo do Projeto

Descricdo:

Nome na Arvore:

- Palavra chave do Projeto para constar na drvore :
Weressados ..
i Nome da Instituicao proponente e unidade responsavel 4 L opD
D o o o ot o o o e e e o o e e e e e e 2 2 7
+ 3
Classificacdo por Assuntos:
ol x |
+ 3
Observacles desta UNIdade. _ . . . . . e mm oo,
. Titulo do Projeto + Instituicio proponente +Pedido de Prorrogacdo/Suplementacio -

| Salvar | ‘ Voltar |

CCD  Secretariade '- SAO PAULO

CoROLE BF DOENGAS Saude GOVERNO DO ESTADO
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Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao

o O modelo
com os
campos
obrigatorios
aparecera na
tela
seguinte,
para
preencher,
clique no

icone

“Editar
Conteudo”

| Nao altere a
@ formatacio do
ey documento
overno do Estado de S3o Paulo
(Fonte, Tamanho,

Secretaria de Estado da Satide
Projeto-GAPS
PRORROGACAO E SUPLEMENTACAQ
Cor,

Espacamento).

Interessado: [preencher campo - obrigatdrio]

Para colar textos
Titulo do fxroje:to: | . ’ d e OUtI’O Iuga r’
[Deve ser inserido aqui o nome do projeto e o niimero do processo] . -

utilizar o botao
"Colar Texto sem
Objetivo do projeto: Fo rmaga o" ﬂ OU
[Objetivo geral e objetivos especificos da proposta/projeto/acéo] uti | iza r O ata | ho
Assunto/Solicitagdo: Ctrl + Shift + V

() Prorrogacdo de Prazo de Execucido

Processo n2: [preencher campo - obrigatdrio]

() Suplementacdo de Recursos Financeiros

() Prorrogacdo de Prazo de Execugdo com Suplementagio de Recursos Financeiros

Salvar Assinar

Prorrogacdo:
() Primeira Prorrogacdo de Prazo de Execucdo

() Segunda Prorrogacdo de Prazo de Execucdo

resve QO Secretaria de '- SAO PAULO

= GRS coomemoonve Saude GOVERNO DO ESTADO
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Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao

Assim como no projeto inicial o pedido de suplementacao e prorrogagao deve conter uma nova planilha de

Previsao de Etapas

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PILO

o

A LBOIREELEROREYELROLOTOO0=R
O Pa ra Inse rlr a ki Cgpmmoamﬂowm%teuuwa&

Planilha de Previsao
de Etapas cligue em

“Incluir Documento” b :
e re e n C h a OS GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CaFr)npos o <] [——— Menu EZ82X0O

= Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

o Na caixa “Escolha o Escolha o Tipo do Documento: €
tipo de Documento”
o CI ica r no Sllm bOIO . 0 Planilha de Previséo de Etapas - FESIMA

. Proposta de Projeto - FESIMA
o E escolher “Planilha

de Previsao de
Etapas — FESIMA”

Prorrogacéo e Suplementacéo - FESIMA

Salvar Assimar Relatdrio Final - FESIMA

Relatdrio Parcial - FESIMA

i resiva QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonase Saude GOVERNO DO ESTADO

CONTROLE DE DOENGAS
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Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao

o HOLXO
Planilha de Previsdo de Etapas - FESIMA .

3 Documento Modelo
o Na tela sequinte,
@) Nenhum
h DeSCfICéa!._._-:-_._._-_-_-_._. _______ I
preenchna os mp i Titulo do Projeto
Nomena»‘:r;‘c_re. ________________________ :
campos necess é ri oS ' palavra chave do Processo (conforme deve aparecer na arvore do processo) 1
p 1nre;essado§._._._.l__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.'__.' ........ \
' Nome da Instituicdo proponente e unidade responséavel i _
clo bt s ot e ot o e o e e i m i imim i m e a - oA
e |que em R
Classificagdo por Assyntos.
Y/} n
Salvar . 001.02.01.001 - Plano, programa ou projeto - ~0
001.02.02.001 - Cronograma de atividades . v d

Observagdes desta unidade

g resvA QO Secretaria de '- SAO PAULO

GAFFPS  coomeusonase Saude GOVERNO DO ESTADO

CONTROLE DE DOENGAS
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Produzir Pedido de Prorrogacao/Suplementacao

‘GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

%Il Ambiente Oficial

: ‘ Planilha de Previsdo de Etapas - FES

o Para preencher a
planilha, clique PpS—

em “Editar

Conteudo” e

complete os

campos com as

informacoes

Assinar

necessarias; Salvar

o Salve e Assine a

planilha.

-

E

B Ui A

PROJETO/AGAO: [preencher informagio - obrigatério]
AREA RESPONSAVEL: [preencher informacio - chrigatério]
PERIODO DE REALIZAGAO: [preencher informagio - obrigatdrio]

" Projeta-GAPS

PLANILHA DE PREVISAO DE ETAPAS

Seg.asex.>Zhax Seg. a Sex. > dh séb./Dom./Feriado Tewl | .
ah Etapas i ]
. . ., .
Nivel - - - ; Editar Contetiido '
; Nao - N Nao - . Nio - . .
Servidor X Servidor ) Servidor . U 1

servidor servidor Servidor

Elementar

Intermediario|

Superior

Total

Pagamento de etapas em ag¢des e trabalhos ligados s finalidades do Funde, de cardter urgente e inadi isad. servidores publi

municipal) fora do expediente normal de trabalho, sobretudo para o cumpri das prerrog:

avel, para profissionais téenicos e p

Responsédvel Técnico: [preencher informacio - obrigatério]
E-mail: [preencher informaggo - cbrigatorio]

Telefone para contato: [preencher informagéo - obrigatério]

ou n3e, (atuantes nas instincias: federal, estadual ou
is em atender o Regulamento Sanitario Internacional (Deliberagio CAF - 1 de 30/09/2010).

: resvie CCD

COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

Secretaria de ' -
Saude

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO
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Enviarrelatorio para a SES

Para que a solicitacao de prorrogacao/suplementacao seja analisada, € necessario enviar o
processo contendo o modelo de documento ( Prorrogacao e Suplementacao) do SEI/SP
totalmente preenchido, a planilha de previsao de etapas e o despacho da diretoria da

instituicao responsavel.

. 2 Ea @m0 I RNOREYE Lo ®B®0:E;

Q, Consultar Andamento

o Paratanto,como
processo aberto,
clique em “Enviar
Processo".

=)

o O processo deve ser

enviado

exclusivamente para

unidade SES-CCD-GAPS - Grupo de Apoio as Politicas de Prevencao e Protecao a Saide — CCD. .
Juresva QO Secretaria de ' SAO PAULO

-~ GEFYS coomewoonoe Saude GOVERNO DO ESTADO
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IMPORTANTE

A administracao dos projetos contempla a entrada (solicitacao), a avaliacao, o
monitoramento e o controle dos processos.

A execucao desses projetos leva em conta as particularidades de cada area e suas
caracteristicas, porém € direcionada por uma metodologia de aplicacao que esta descrita nos
documentos relacionados na pagina da Coordenadoria de Controle de Doencas :

A
Maonud técnico 'usuario

do usudrio paa

e sSUomisscio co
FESIVIA

FESIMQ

:‘f.'l-’f‘ resive - QO Secretaria de '- SAO PAULO

APFPS  coomoemomnce Saude GOVERNO DO ESTADO



https://docs.bvsalud.org/biblioref/2021/08/1284454/manual-tecnico-fesima_300821.pdf
https://docs.bvsalud.org/biblioref/2021/08/1282961/manual_tecnico_projetos_fesima-3.pdf

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE

COORDENADORIA DE CONTROLE DE DOENCAS

Grupo de Apoio as Politicas de Prevencao e
Protecao a Saude (GAPPPS)

Diretora
Edlaine Faria de Moura Villela

Equipe técnica

Ariane Campos Benedito
Maria Salete Pereira de Sousa
Rosemari Oliveira de Moraes

FESIMA

CCD =

COORDENADORIA DE
CONTROLE DE DOENGAS

SAO
PAULO

GOVERNO
DO ESTADO

Secretaria de
Saude




Qi ) 550 PAULO

SAO PAULO SAO TODOS
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