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CONTEUDO

A TODOS OS USUARIOS DA FFM

Para os efeitos desta Diretriz Institucional, considera-se:

Oficio: Documento de solicitacdo do pleito, elaborado pelo Departamento de Projetos,

Pesquisas e Inovacdao (PPI) da FFM, assinado pelo Diretor Presidente da FFM e
encaminhado ao Secretario de Saude de Sado Paulo, por meio do Sdo Paulo Sem Papel,
acompanhado do respectivo Plano de Trabalho.

Plano de Trabalho (PT): Documento elaborado pela area, previamente analisado pelo Nucleo

de Estratégia e Operacdes (NEO) do HCFMUSP e por PPI, através do qual a FFM/SES
pautara a analise/acompanhamento das despesas e atividades desenvolvidas no Projeto.

IMPORTANTE: O PT devera ser enviado por e-mail para a PPI (ppi@ffm.br) e para o NEO
(convenios.publicos@hc.fm.usp.br), a fim de que seja revisado antes de seu encaminhamento

para coleta de assinaturas. Solicita-se especial atencdo em sua elaboragao (conteudo técnico
e de custos), a fim de garantir a correta utilizagao dos recursos.

Comunicamos que as rotinas administrativas relativas aos (TCs) da SES deverdo seguir o fluxo
abaixo:

A) Na montagem do processo para solicitacao de TC

As dareas interessadas em solicitar o TC a SES deverdao primeiramente entrar em contato
com o NEO para formalizagdo e assinatura do Oficio e do Plano de Trabalho.

Nos TCs de Custeio que possuam despesas fixas de RH serd necessario solicitar ao
Departamento de Gestdo de Pessoas da FFM o célculo dos custos com a Folha de
Pagamento. As demais despesas deverdo ser previstas pela propria area (acompanhadas
das respectivas memérias de calculo).

Nos TC de Investimento, caso estejam previstas despesas com importacdo, sera necessario
solicitar ao Departamento de Importacdo da FFM o calculo desses custos.

B) Na formalizacao do TC

O TC e respectivos Termo de Ciéncia e Notificacdo e Plano de Trabalho (“modelo SES”)
serdo disponibilizados no SP Sem Papel e assinados digitalmente pelos responsaveis. Cabe
a PPI as analises preliminares dos documentos e posterior encaminhamento para analise
do Juridico da FFM, bem como o aviso a Presidéncia da FFM sobre a disponibilizacdo dos
documentos para assinatura digital.
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C) Na vigéncia do TC

A responsabilidade pelo controle da movimentacdao de recursos do TC sera de PPI, que
deverd zelar pela conformidade das despesas com o PT aprovado pela SES e com as
normas internas da FFM, descritas no Guia Pratico de Orientacdoes da FFM e nas
Diretrizes Institucionais, disponiveis no site www.ffm.br.

Para a Prestacdao de Contas (PC) junto a SES, as areas deverdo encaminhar o Relatério
técnico relativo ao periodo estabelecido no TC (que podera ser mensal, trimestral ou
anual).

IMPORTANTE: Por determinacdo da SES, os fornecedores deverao mencionar nos proprios
documentos fiscais o niumero de cada convénio ao qual a despesa estd vinculada, nédo
sendo permitida a utilizacdo de carimbo.

D) No término do prazo regulamentar do TC

Caberd a PPI acompanhar o prazo de vigéncia do TC e interagir com o NEO e responsaveis
técnicos, com a antecedéncia necessaria, sobre o efetivo encerramento ou eventual pedido
de prorrogacao do TC, por meio da seguinte documentacao:

Nos casos de efetivo encerramento do TC:

o Relatdrio Final de Atividades, a ser elaborado pelo responsavel pelo projeto com
base no PT, relacionando as atividades previstas com o que foi efetivamente
desenvolvido ao longo da vigéncia do convénio.

Nos casos de necessidade de prorrogacao do TC:
e Com pelo menos 60 dias de antecedéncia ao encerramento do TC, o responsavel
pelo projeto devera emitir um oficio solicitando sua prorrogacao e justificando essa
necessidade.

e Caso haja pedido de prorrogacao de prazo de vigéncia com aditivo financeiro, sera
imprescindivel a elaboracdo de um novo PT; por outro lado, caso ndo haja o aditivo
financeiro, ficard a critério da SES a necessidade ou ndo da elaboracdo desse
documento.

IMPORTANTE: Rotineiramente, ao final de cada ano, a SES determina a prorrogacgao
automatica de alguns TCs, dispensando a necessidade do envio da documentacdo acima.
As areas que se enquadrarem nessa condicdo serdo informadas por PPI.

Atenciosamente,

DocuSigned by:

Dr. Flipe Mame A Soura

F1BOB40C1E1B46E_

Diretoria de Gestao Corporativa
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N° da edicao Revllsao Historico da alteracdo realizada
atualizada:
01 2011 Emissdo inicial
02 10/11/2017 Atualizacbes pontuais
03 20/09/2024 AtualizacOes pontuais
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