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1. OBJETIVO

Estabelecer os principais processos para a gestdo de pagamento de bolsas do Programa de

Cursos de Especializacao Lato Sensu.

2. ABRANGENCIA

Centro de Projetos e Educagao para o Trabalho em Saude (CPETS) do Grupo de Selecgdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos (GSDRH), Coordenadoria de Recursos Humanos
(CRH), Coordenadoria Geral de Administracdo (CGA), Coordenadoria de Gestao

Orcamentaria e Financeira (CGOF), Centro de Gerenciamento de Dados (CGD).

3. REFERENCIA

3.1 Legislagao

3.1.1 - Principais Processos da Coordenadoria de Recursos Humanos - CRH da Secretaria
Estadual da Saude:
http://www.saude.sp.gov.br/coordenadoria-de-recursos-humanos/pop-crh/principais-processos-da-

coordenadoria-de-recursos-humanos-crh-da-secretaria-estadual-da-saude

3.1.2 - Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Artigo 200. Ao Sistema
Unico de Salde compete, além de outras atribuicdes, nos termos da lei:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm

3.1.3 - Deliberagdo CEE 147/2016. Credenciamento do Centro de Formacgdo de Recursos
Humanos Para o SUS/SP "Dr. Antonio Guilherme de Souza" CEFORSUS/SP como Escola

Superior:

http://saude.sp.gov.br/resources/crh/gsdrh/cefor-antonio-guilherme/imprensaoficial-parecer382.pdf

3.1.4 - Decreto n° 63.798, de 9/11/2018. Transfere e Reorganiza o Programa de Bolsas:
http://saude.sp.gov.br/resources/crh/gsdrh/pos-graduacao/decretotransferencia63797-18.pdf
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3.1.5 - Lei Orcamentaria Anual - LOA
https://www.imprensaoficial.com.br/DO/BuscaD02001Documento_11_4.aspx?link=%2f20
20%2fsuplemento®%2flegislativo%2foutubro%2f06%2fpag_0055_a73e49da526f205dba223
41d0a57422c.pdf&pagina=55&data=06/10/2020&caderno=Suplemento%?20%20Legislativo
&paginaordenacao=100055

3.1.6 - Regimento Interno da Comissao Especial do Programa de Bolsas
http://saude.sp.gov.br/resources/crh/gsdrh/programa-de-bolsas/resol.ss30-

19regimentointernodacomissaoespecialdoprogramadebolsasparacursosdeespecializacao.pdf

4. DEFINICOES

4.1 - Programa de Bolsas dos Cursos de Especializacao Lato Sensu

O Programa de Bolsas é de responsabilidade da Secretaria de Estado da Saude, foi criado
pelo Decreto Estadual n® 63.798, de 09 de novembro de 2018, destinado prioritariamente
a recém-graduados de diferentes cursos superiores, principalmente os da area da saulde,
exceto medicina, tendo em vista capacitda-los ao exercicio profissional, por meio do
treinamento em servico sob supervisao de profissional qualificado. As instituicOes
vinculadas ao Sistema Unico de Salde (SUS), credenciadas junto ao Centro de Formac&o
de Recursos Humanos Para o SUS/SP “Dr. Antonio Guilherme de Souza” sao Centro de
Atencdo Psicossocial Professor Luis da Rocha Cerqueira - CAPS Itapeva, Complexo
Hospitalar Padre Bento em Guarulhos (CHPBG), Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina da Universidade de Sdo Paulo (HCFMUSP), Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Botucatu (HCFMB), Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeirdo
Preto (HCFMRP), Instituto de Saude (IS), Instituto Adolfo Lutz (IAL), Instituto Butantan
(IB), Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia (IDPC), Instituto de Infectologia Emilio
Ribas (IIER), Instituto Lauro de Souza Lima (ILSL), Instituto Pasteur (IP), Instituto Paulista
de Geriatria de Gerontologia (IPGG), Superintendéncia de Controle de Endemias (SUCEN),
que sao credenciadas junto ao Centro de Formagao de Recursos Humanos para o SUS/SP

“Dr. Antonio Guilherme de Souza”.
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4.2 - Processo de Credenciamento das InstituicOes

O processo de credenciamento das Instituicbes esta previsto no artigo 5° do Decreto 63.798,

de 09/11/2018, que atribui ao Centro de Formacao de Recursos Humanos Para o SUS a

competéncia de habilitar as Instituicdes para participarem do Programa de Bolsas Para Cursos

de Especializacao Lato Sensu.

O programa sera executado junto aos 6rgaos e/ou entidades subordinadas ou vinculadas a

Secretaria da Saude, que oferecam Curso de Especializacdo Lato Sensu e sejam credenciados

junto ao Centro de Formacao de Recursos Humanos para o SUS/SP “Dr. Anténio Guilherme de

Souza”, ou credenciados diretamente pelo Conselho Estadual de Educacao.

O processo de credenciamento destina-se aos seguintes casos:

1- Ingresso de Instituicao no Programa com respectivos cursos;

2- Alteracao de nome e/ou numero de vagas de cursos ja credenciados;

3- Aprovacdo de novos cursos em Instituicdes ja credenciadas.

4.2.1 - Instituir a Comissao Avaliadora

e Elaborar minuta da Portaria CRH que institui comissao avaliadora para o respectivo

ano;

e Elaborar a informacao, juntar ao processo e enviar minuta ao Gabinete da CRH;

e Encaminhar e-mail para o Centro de Gerenciamento de Dados - CGD, para fazer a

publicacdo no Diario Oficial, na Secdo I, Saude, Coordenadoria de Recursos Humanos.

e Acompanhar a publicacdao no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo;

e Imprimir, fazer uma copia e juntar ao processo no SP Sem Papel.
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INICIO |

Elaborar a minuta da
Portaria que institui
ou altera a Comissdo
Avaliadora para o
respectivo ano.

Enviar minuta a CRH
para assinaturado

Secretério de Salde e

publicagdo em Diario
Oficial do Estado
(DOE).

publicagdo em DOE.

publicada a
Portaria em
DOE ?

Continuarcomo
cronograma do FIM
SIM credenciamento.

4.2.2 Cronograma e atualizacao do formulario FORMSUS e elaboracao do edital de

Credenciamento de Novos Cursos e Instituicoes

e Elaborar o cronograma para o credenciamento com os prazos de abertura e finalizagao

de todo o processo;

e Atualizar o FORMSUS, alterando as datas de credenciamento conforme cronograma;

e Elaborar o edital de credenciamento;

¢ Encaminhar e-mail para o Centro de Gerenciamento de Dados - CGD, para fazer a

publicacdo no Diario Oficial na Secdo I, Saude, Coordenadoria de Recursos Humanos,

para publicacdo do edital de credenciamento das instituicdes;

e Acompanhar a publicacdo no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo;

e Imprimir, fazer uma cépia e juntar ao processo no SP Sem Papel.
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Elaborar o Inscricdes no de Inscrigbes por e-mail
cronograma de FORMSUS alterando para o Centro de
INICIO credenciamentocom [——p as datas de ——»| Gerenciamento de Dados
datas de abertura e By (CGD) para publicagdo em
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em DOE.

4.2.3 - Participacao das Instituicoes e Inscricao e Avaliagcao do Credenciamento

Conforme previsto no paragrafo Unico do artigo 1° do Decreto n°® 63.798/2018, poderdo
participar do credenciamento as Instituigdes subordinadas ou vinculadas a Secretaria da
Salude que oferecam curso de Especializacdo Lato Sensu para os profissionais
graduados na area de saude nao médicos;

Divulgar no site da CRH pagina do GSDRH e/ou banner central o Edital de
Credenciamento;

Enviar o edital e link do formulario por e-mail para as instituicdes informando o prazo
para recebimento das inscricdes, que sera exclusivamente por meio do formulario
eletronico do FORMSUS;

A inscricdo sO serd efetivada mediante o correto e completo preenchimento do
formuldrio de inscricdo, com o anexo da Tabela de Solicitacdo de Bolsas do edital
(anexo I do edital).

As instituigdes cujos cursos ndo foram autorizados através do CEFOR/SUS/SP deverdo
entregar, em CD-ROM, comprovante de preenchimento do formulario e cépia digital
dos projetos pedagogicos com Parecer CEE/SP de aprovagdo de cada Curso pleiteado
até o final do prazo para o credenciamento.

Prorrogar o prazo se necessario por meio de publicagdo no Diario Oficial.

Imprimir os formularios via FORMSUS junto com a planilha de solicitacdo de bolsas;

CRH-SES
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Verificar se o niumero de bolsas solicitadas ndo ultrapassa o numero de alunos por
turma aprovadas pelo CEE conforme pareceres na pagina do CEE

http://www.ceesp.sp.gov.br/ceesp/cons ava.php#gsc.tab=0;

Se houver alguma divergéncia entrar em contato com a instituicdo para correcdo via
FORMSUS antes do fechamento do prazo para credenciamento;

Consolidar planilha geral de solicitacao de bolsas.

4.2.4 - Publicacao do resultado, recurso e finalizagcao do processo

Elaborar o edital de resultado do credenciamento e publicar em Diario Oficial;
Aguardar prazo de interposicao de recurso;
Havendo interposicdo de recurso, responder conforme modelo (anexo II do edital) e
publicar em Diario Oficial;
Nao havendo interposicdo de recurso:
1- Fazer parecer da Comissdao Avaliadora no FORMSUS, aprovando o
credenciamento.
2- Elaborar e publicar o edital de resultado final do credenciamento.

Para todas as publicacGes em Diario Oficial deve-se seguir o tramite abaixo:

e Encaminhar e-mail para o Centro de Gerenciamento de Dados - CGD, para fazer a
publicacdo no diario oficial na secdo I, Saude, Coordenadoria de Recursos Humanos,
para publicacdao do edital de resultado;

e Acompanhar a publicacdo no Diario Oficial do Estado de S3o Paulo;

e Imprimir, fazer uma cépia e juntar ao processo no SP Sem Papel.

e Enviar a publicacdo do Resultado Final a todas as Instituicdes;

e Incluir todas as publicacdes, recursos se houver, formularios preenchidos e planilhas

em ordem cronoldgica ao processo do ano vigente.
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4.3 - Distribuicao das Bolsas

4.3.1 - Solicitacao de bolsas pelas instituicoes

O processo de credenciamento de bolsas difere do processo de solicitacdo de bolsas.

O processo de credenciamento de bolsas autoriza o niUmero maximo, de acordo com o numero

maximo de alunos/turma aprovado pelo CEE.

O processo de solicitacdo de bolsas deve estar atrelado ao niumero que pretende efetivamente

utilizar no ano, podendo ser menor que o nimero de bolsas credenciadas sem ultrapassar o

total de bolsas autorizadas pela SES para o curso/instituicao.

e Para cursos de 1 ano, elaborar planilha reservando as bolsas para os reingressos e

encaminhar as Instituicdes com prazo para devolucdo;

e Para cursos de 2 anos, elaborar planilha com a pré-distribuicdo das bolsas que serdao

automaticamente utilizadas no 2° ano e com os reingressos, encaminhar planilha com prazo

para devolucao;

¢ Receber as planilhas e comparar com o nimero maximo de bolsas credenciadas;

¢ Se houver divergéncias nas informacgdes, entrar em contato com a instituicdo para devida

correcao;

CRH-SES
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Distribuir as bolsas de acordo com a Tabela de Bolsas prevista para o préximo

exercicio, revista com base na série historica de utilizacdo.

4.3.2 - Elaboracao da Minuta de Resolugao de Distribuicdo de Bolsas

Elaborar minuta da Resolucdo de Distribuicdo de Bolsas conforme o definido pela
diretora do GSDRH, conforme o nimero maximo estabelecido por decreto;

Elaborar a informacdo enviar a minuta ao gabinete da CRH com proposta de
encaminhamento ao Secretario;

Encaminhar para o gabinete do Secretario arquivo digital da minuta da resolugdo para
ser publicada;

Acompanhar a publicacdo em Diario Oficial do Estado de Sao Paulo;

Imprimir e fazer uma coépia para arquivo;

Encaminhar para as instituicdes a publicacao da Resolucao SS da distribuicdo de bolsas
juntamente com a planilha de solicitagdo, ratificando o nimero de bolsas a serem
utilizadas;

Incluir no sistema a quantidade de bolsas autorizadas por cursos e instituicoes.

INICIO >

Acompanhara
publicagao em
DOE.

Elaborar a minuta da
Resolugéo de
distribuicdo de bolsa

Enviar minuta a CRH
para assinatura do
Secretario de Salude e

conforme publicagdo em Diario
estabelecido por Oficial do Estado (DOE).
decreto

Verificar se
foi publicada
a Resolucao
em DOE ?

Fazer copia do
arquivo ja
publicado e
inserir no
processo.

FIM
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4.4 - Comissao Especial

4.4.1 Elaboragao da Minuta de Resolugao da Comissao Especial

¢ Elaborar minuta da Resolucao da Comissao Especial para inclusdo de novas instituicdes

credenciadas ou alteracdo da composicao dos membros, conforme modelo;

e Elaborar a informagao e juntar ao processo XXXXXX e enviar minuta ao gabinete da

CRH com proposta de encaminhamento ao Secretario;

e Encaminhar por e-mail a Assessoria do Gabinete do Secretario, arquivo digital da

minuta da Resolucdo SS para publicacdo no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo;

e Acompanhar a publicacao no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo;

e Imprimir, fazer uma cépia e juntar ao processo no SP Sem Papel;

e Encaminhar uma cépia para todos os membros da Comissao.

Elaborar a minuta da
Portaria que institui ou

altera a
INICIO - > representatividade da

Comissao Especial para
0 respectivo ano.

h 4

Enviar minuta a CRH
para assinatura do
Secretdrio de Salide e
publicacdo em Diario
Oficial do Estado
(DOE).

Foi
publicada a
Portaria em
DOE ?

Acompanhar a
publicacédo em DOE.

4.5 - Comissao Local

Encaminhara
publicacédo para
»| todos os membros

SIM das Instituicdes.

FIM

Todas as Instituicdes credenciadas para oferecer o Programa de Especializacdo deverdo ter

uma Comissao Local composta pelo Coordenador e Apoio Administrativo para realizagcdo de

langamentos de ocorréncias no sistema de pagamento das bolsas.

4.6 - Coordenadoria Geral de Administracdao - CGA

E a instancia responsavel pela orientacdo, supervisao e elaboracao de normas relativas aos

assuntos da administracao geral da SES/SP, incluindo o pagamento do bolsista.

CRH-SES
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4.7 - Centro Administrativo - CA

O Centro Administrativo, no ambito da Coordenadoria de Recursos Humanos, tem como
uma das suas atribuicdes coordenar, orientar, controlar a execucao de procedimentos
administrativos e financeiros, incluindo o processo de pagamento de bolsa do programa de

especializagao.

4.8 - Banco do Brasil - BB

O banco oficial para pagamento das bolsas € o Banco do Brasil, que realiza mensalmente o

deposito do pagamento da bolsa na conta corrente do respectivo bolsista.

4.9 - Coordenadoria Gestdo Orcamentaria e Financeira - CGOF

Tem como uma das atribuicbes realizar o monitoramento orcamentario e financeiro da
pasta, incluindo o Programa de Especializagao.
Orienta quanto a utilizagdo ética e sustentavel dos recursos orgamentarios e financeiros ja

provisionados.

4.10 - Seguro de Vida e Acidentes Pessoais - SURA

Os bolsistas dos cursos do Programa de Especializacdo Lato Sensu sao segurados 24 horas,
em qualquer lugar do globo terrestre.
A empresa atualmente contratada Seguros SURA, inscrito CNPJ: 33.065.699/0001-27.

4.11 - Criacao de Formularios - FORMSUS

Um servico do DATASUS para a criacao de formularios na WEB. O FormSUS é um servico
de uso publico, com Normas de Utilizacdo definidas, compativeis com a legislacdo e com a
Politica de Informagado e Informatica do SUS. O FormSUS foi desenvolvido para atender a
finalidades do SUS e de o6rgdos publicos parceiros, mas foi colocado a disposicdo de

instituicdes e universidades para aplicacdes de interesse publico.

4.12 - Sistema Informatizado de Bolsas - SISBOL

SISBOL é um sistema informatizado desenvolvido pelo Centro de Gerenciamento de Dados
- CGD e operacionalizado pela Equipe de Gestdo de Bolsas. Tem como fungdo processar o

pagamento dos bolsistas matriculados no programa, desde janeiro de 2018.

CRH-SES
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4.13 - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdo a Previdéncia
Social - SEFIP

SEFIP é um aplicativo que permite aos empregadores contribuintes consolidar os dados
cadastrais e financeiros da empresa e dos trabalhadores.
4.14 - Lei Orcamentaria Anual - LOA

Para o Programa dos Cursos de Especializagdo Lato Sensu é previsto anualmente o recurso
financeiro, na LOA - Programa 0942 - Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas na Area
da Saude item 10.128.0942.4862.

5. PROCEDIMENTOS E RESPONSABILIDADES

5.1 - Programa de Cursos de Especializagdao Lato Sensu - Equipe Gestdo de Bolsas

A Equipe Gestdo de Bolsas processa o pagamento de bolsas, que é realizado em conjunto
com o Centro de Gerenciamento de Dados - CGD.

Atividades Desenvolvidas

a) Sugestbes e implementagdes de melhoria para o SISBOL obtidas através das
demandas percebidas e solicitadas pelos usuarios da Equipe do Programa de Bolsas

para a Equipe do Centro de Gerenciamento de Dados - CGD.

Equipe de Gestao envi i
cac f nvia e-mail para a -
Ie;:‘n%:;::;:z; él)as equipe do Centro de ) ) SIM Verificar as Uyllzaro
INICIO M ecessidadesde Gerenclamentode  [* Foi atendido? implementaies h  sistema . FIM
no sistema normalmente

implementacées no Dados para
sistema verificagdo

v
b

NAQ
¥

Solicitar a Equipe do
Centro de
Gerenclamento de
Dados para analisar
e implementar
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b) Capacitagdo e orientacdo periddica e extraordinaria dos procedimentos relacionados ao
Sistema Informatizado de Bolsas - SISBOL para os componentes da Comissdo Local.

INICIO >

Enviar e-mail para
as instituigoes com
data e horario para
o treinamento do
sistema

Fazer as alteragoes
— necessarias no
SISBOI para o
treinamento

|

Orientar comissao
local referente a
insercdo de
ocorréncias no
sistema

Y

Comissiio
local tem
davidas?

SIM |

Sanar davidas

Finalizar
treinamento

c) Insercao da Comissao Local no Sistema Informatizado de Bolsas — SISBOL

Primeiramente a Equipe de Gestdao de Bolsas faz contato com as instituicdes e envia o

formulario de atualizacdo cadastral da comissao local que serd inserida no SISBOL.

As instituicdes enviam por e-mail esses formularios ja preenchidos e informando quem

sera o coordenador de curso, apoio administrativo e suplente do apoio administrativo,

com todas as informacgdes inseridas no SISBOL, é aplicado o perfil de usuario e gerada

senha provisdria que é valida por 7 (sete) dias, para que ele fagca o login no sistema e

possa fazer a insercdo de langcamentos de ocorréncias no més de referéncia.

CRH-SES
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Enviar formulario

de atualizacdo Inserir dados Aplicar perfil do
INICTIO » cadastral da — cadastrais da - » usuario e gerar
comissédo local para comisséo local no login e senha

as instituicdes sistema

v

Enviar senha

Usuario liberado
SIM para fazer

Usuario fez
login antes

provisdria no e-mail da senha > langamentos de — > FIM
do usuario expirar? ocorréncias no
sistema.

Gerar nova
senha

d) Conferéncia dos Termos de Outorga para Deferimento da Bolsa

Antes de fazer o primeiro pagamento dos bolsistas, a Equipe do Programa de Bolsas faz
a conferéncia das assinaturas do bolsista e do coordenador de curso com o devido
carimbo, nos campos de assinaturas do Termo de Outorga - instrumento que defere a

bolsa, autorizando a matricula do bolsista no SISBOL.

Assinam as 3 vias

Instituicdo faz a do termo de Instituigdo envia os Equipe de gestdo de
INICIO > matricula do » outorga o bolsista N termos de outorga bolsas do
bolsista e imprime o e 0 coordenador da para o CEFOR/SUS/SP

A 4

termo de outorga instituicio CEFOR/SUS/SP confere os termos
de outorga
F Y
Dirigente do
Estdo CEFOR/SUS/SP assina

Envia novamente
para a instituicdo | 4
fazer a corregdo NAO

SIM o0s termos e Equipe
da Gestdo de bolsas
arquiva 1 via

assinados os
termos de
outorga?

h

Enviar para a Instituicdo

2 vias dos termos para Autorizar matricula

ser entregue uma para » e pagamento da > FIM
bolsista e outra arquivo bolsa no SISBOI.

da instituicao
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Liberagoes Folha de Pagamento

e) Liberagdo da Folha de Pagamento no SISBOL, enviando mensagem a todos os usudrios

da Comissdo Local referente a insercdo de ocorréncias e anexos no sistema més a més.

Langamentos de ocorréncias de frequéncia e cancelamentos de matriculas efetuado

pelas instituicdes (insercdo de atestados médicos e formuldrio de cancelamento

devidamente preenchido).

Periodos de licengas como saude, maternidade, amamentagao e pelo Instituto Nacional

de Seguridade Social - INSS e as suas devidas reposicoes.

Retificacdo de langamentos equivocados no SISBOL, relacionados ao Registro de

numero de dias para pagamento com ou sem impacto financeiro, que dependendo da

situacdo, o valor indevido sera estornado ou complementado.

INICIO

Abrir folha de
pagamento e enviar
mensagem para » lancamentos das
ocorréncias feito pelas
instituictes.

comissao local da
instituicdo.

Fechar a folha no
sistema conferir

Pedir para a
instituicao fazer as
devidas corregdes

no sistema.

Ocorréncias
estao
corretas no
sistema?

f) Verificagcdo mensal junto ao Banco Brasil

Quanto a consisténcia de dados

inconsisténcias e correcdo das mesmas no sistema.

Autorizar no
sistema para assim
processar a folha de

pagamento.

bancarios

dos Dbolsistas, levantamento das
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Arquivo Conectar cpm 0 Fazer a
| P-fo?ressar a | Baixar bancério Home Banking dIO »| transferénciae
INICIO o :a no Remessa BB pronto para Banco do Bras| incluir arguivo
sistema envio? para o envio do bancario
arquivo bancario
4 NAO
Y
- | i ! ¥ '
E::zl:arg i rg:?tle (Ijr;sg;;sccl‘;)r;:)l Arquivo NAO Finalizar processo de
: » rejeitado ou »| pagamento domes de > FIM
Brasil com valores a serem 5 ferénci :
agos aos bolsistas com bloqueado; o oy atavar
pag documentos.

copla para a CGOF .

SIM

A

Corrigir dados do
arquivo

5.2 - Procedimentos Administrativos:
Junto as Coordenadorias:

a) Coordenadoria Geral de Administracao — CGA
Encaminhamento da nota de realizacdo para o Setor de Contratos para pagamento do

seguro més a més. Baixar a lista de bolsista para a Seguradora mensalmente.

maBtari':a:as Enviar por e-mall Seguradora processa e Equipe da Gestio de 5 lEquipe dfa Gestlau cile
INICIO 4 w uirouna para a seguradora gera a fatura para ser Bolsas recebe a fatura . fo 5as con ereea f;Dré“e
9 processar a planilha enviada a Equipe de por e-mail da atura com o5 dados da
sistema Gestio de Bolsas sequiadora movimentacao dos
sequrados
A
Retorna por SIM | Fazer nota de Enviar para o setor
-l Fatura esta e # Colher assinatura do >
e-mall para a FIM
Dj +“— correta? K realnza_qao de Gastor do Contrato de contratos na CGA
5991”: ora NAQ Servicos para pagamento
ratificar
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b) Coordenadoria de Gestao Orcamentaria e Financeira - CGOF
Encaminhamento da lista contendo: os nomes dos bolsistas com NUmero de
Identificagdo do Trabalhador (NIT) e Cadastro e Pessoa Fisica (CPF) e o documento com

o valor total liquido do arquivo bancario.

Baixar relatério SEFIP Verificar no relatério

INICIO (descontos de contribuigéo gerado no SISBOL as
—®| previdenciario) com a folha ocorréncias de
cancelamentos, estornos e

ja finalizada no SISBOL
complementos

v

A

Enviar arquivo gerado no
NAQ SISBOL para CGOF com
relatdrio de totalizagdo de FIM
valores juntamente com o
oficio que foi enviado ao
coordenador da CRH

Foi detectado
algum dado
incorreto?

Solucionar dados
incorretos

c) Liberacdo do Demonstrativo Imposto Renda de Pessoa Fisica - DIRF. Anualmente sdo
emitidos, no més de fevereiro, os demonstrativos de imposto de renda de pessoa fisica

(DIRF) referente ao calendario do ano anterior.

CRH-SES
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Solicitar para o CGD
que disponibilize o

INICIO N

Baixar arquivo

Fazer o download e
instalagdo do programa
gerador da Declaragao

Conferir os dados da

; > ia da Salde o
arquivo DIRF do ~»  DIRF do SISBOL * Secretaria da ¢
ano de referéncia DI"RF‘_jO ano.de CNPJ e Ano Calendario
referéncia do site da
Receita Federal
. ~ Verificar se o tittulo . fVeriﬂ'c?raZ
F:|Il?i5lr na opgao rendimentos ;Dnegg?ﬁg?;i g: Verificar as
importar dados —»  tributdveis esta — A - — P pendéncias
selecionado importacdo de
dados
4 \
|
) SIM Ha N o
Solucionar as — R — | Declaragéao pronta — Gravar copia de
pendéncias pendéncias? NAO para gravar seguranca
Enviar e-mail para CGOF faz a Arquivo fica disponivel
a CGOE com o N transmissdo da - para conﬂsu\ta e B FIM
arquivo da impresséo pelo

declaragado no site

declaragao gravada Receita Federal

em arquive RFB

bolsista e instituigao.

d) O Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retencdao de Imposto de Renda na Fonte

fica disponivel para o Bolsista e para a Instituicdo no sistema (SISBOL) para consulta e

impressao.

INICIO

 J

Entrar no login
do bolsista com
CPF e senha

Clicar nome
do bolsista

h

h

Abrira a tela
de matricula
do bolsista

Clicar no lado
direitoda tela

Clicar em Comprovante
de Rendimentos Pagos e

> no icone de Retencao de IR na
comprovante de Fonte abrira o informe
IR para impresséo.

5.3 - Comissao Local do Programa

Y
FIM

O apoio administrativo da Comissao Local da Especializagdo devera acessar o SISBOL no

ultimo dia do més de referéncia ou no primeiro dia Gtil do més subsequente, e lancar a

frequéncia no més de referéncia, bem como pedido de cancelamentos de matricula. A
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Equipe Gestdo de Bolsas devera validar a frequéncia de cada um dos bolsistas dentro dos

respectivos langamentos de ocorréncias.
5.4 - Coordenadoria Geral de Administracao - CGA

A CGA autoriza, através de Oficio, um membro da Equipe Gestao de Bolsas a realizar
movimentacdo da conta de pagamento dos bolsistas do Programa de Cursos de
Especializacdo Lato Sensu. Com o codigo alfanumérico chamado "chave J", este membro da
Gestdo de Bolsas realiza os procedimentos junto ao Banco do Brasil no computador
especificamente cadastrado para este fim. A CGA envia extrato mensal para ciéncia da
movimentacdo da conta do Programa dos Cursos de Especializacdo Lato Sensu, em caso da
existéncia de pagamentos de bolsas rejeitados orienta a Equipe Gestao de Bolsas em

relacdo aos recolhimentos de valores para a conta do Tesouro.

5.5 - Centro Administrativo - CA

No inicio de cada ano, o CA solicita ao GSDRH a informagdo sobre o valor a ser
provisionado para o pagamento das bolsas do Programa dos Cursos de Especializagao Lato
Sensu, para ser encaminhada a CGOF.

Mensalmente, a Equipe Gestdo de Bolsas consolida os dados de movimentacao dos
bolsistas, até o 1° dia util do més subsequente. Apds a geracao da folha de pagamento dos
bolsistas, o arquivo bancario é enviado para o Banco do Brasil antes do dia 10 de cada
més. A Equipe Gestdo de Bolsas extrai do SISBOL a "totalizacdo de valores do pagamento
bancario". Apds a obtengao deste documento, é encaminhado o Oficio para o CRH, via C.A
por e-mail. C.A continua com os devidos encaminhamentos para repasse do recurso

orcamentario para o Banco do Brasil, que devera ocorrer antes do dia 10 de cada més.

5.6 - Sistema de Bolsas - SISBOL

A Equipe do Centro de Gerenciamento de Dados - CGD oferece constante suporte a Equipe
Gestdo de Bolsas, que faz a operacionalizacdao do pagamento de bolsas do Programa. Ela
realiza as corregdes, adequacOes e implementagdes conforme as necessidades detectadas

na utilizacdo do sistema.

CRH-SES
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No SISBOL, o arquivo bancario ja esta padronizado no modelo do Banco do Brasil (BB), que
é extraido pela Equipe Especializacdo/SES e enviado ao banco através do acesso ao home
banking do computador cadastrado e autorizado.

O SISBOL estad programado para pagamento de bolsas dos bolsistas matriculados, portanto
as ocorréncias com eles devem ser lancadas para que o processo do pagamento seja
efetivado de uma forma correta. As ocorréncias de faltas por doenca, licenca maternidade e
outros devem ser validadas pela Equipe Especializagdo/SES. Anterior ao processo de
pagamento de bolsas dos bolsistas, é necessario o cadastramento prévio das instituicoes,
cursos e usuarios, como Equipe de Gestdo de Bolsas, Comissdo Local, Coordenadores e

bolsistas.

5.7 - Banco do Brasil

Apds a criacdo e conferéncia da folha no arquivo bancario constante no SISBOL (formato é
padronizado pelo BB), é enviado via home banking para pagamento das bolsas.

Apds o envio do arquivo, é necessaria a confirmacdo, através de um e-mail institucional
(xxx@saude.sp.gov.br) ou por telefone junto ao BB para a obtencdo de informagdes sobre
a existéncia de pagamentos rejeitados, pois ndo esta liberado o acesso pelo site para a
Equipe Especializacdao/SES.

O site do BB possui mddulo de seguranca (Java) que é atualizado periodicamente, a critério
do proprio banco. Este aviso é emitido e percebido pelo usuario, que devera atualizar este

moaddulo de seguranca antes do procedimento de envio do arquivo bancario.

5.8 - SEFIP

Apods a geracao do arquivo bancario pelo SISBOL, existe um icone para emissdao de uma
planilha com os nomes dos bolsistas, com os respectivos nimeros de NIT, de CPF e valor
bruto pago. Esta planilha é encaminhada para a CGOF por e-mail, que fara os descontos de
contribuicdo previdenciaria.

Juntamente com a respectiva planilha, sdo encaminhadas:

- cbpia do oficio de pagamento encaminhado ao CRH, via CGA do més de referéncia;

- relatorio de totalizacdo, obtido do SISBOL, contendo as ocorréncias do més como:

estornos, complementos, faltas e valores de contribuicdo previdenciaria.

CRH-SES
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5.9 - Seguro de Vida

Mensalmente deve ser encaminhada a seguradora SURA a listagem de bolsistas frequentes,
obtida através de icone no SISBOL, apds a geracdo do arquivo bancario.

Essa planilha é salva em arquivo para registro e enviada por e-mail para a SURA.

A seguradora SURA encaminha fatura mensal de movimentacao dos bolsistas por e-mail. A
Equipe da Especializagdo/SES elabora a Nota de Realizacdo e envia para CGA para

pagamento da respectiva fatura.

5.10 - Demonstrativos de Pagamento

Mensalmente, apdés o dia 10 (dia de pagamento da bolsa), os demonstrativos de
pagamentos dos bolsistas podem ser consultados no prdprio sistema SISBOL no login do

bolsista.

5.11 - Demonstrativo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica (DIRF)

Anualmente sdo emitidos, no més de fevereiro, os demonstrativos de imposto de renda de
pessoa fisica (DIRF) para o bolsista referente ao calendario do ano anterior.

Os demonstrativos sao extraidos do site da Receita Federal e emitidos pela Equipe CGD e
sdo disponibilizados no SISBOL no login do bolsista para conferéncia e impressao do

mesmo.

6. REGISTROS E DOCUMENTOS

Impresso Pedido de Cancelamento de Matricula
Demonstrativo de Pagamento Mensal dos Bolsistas
Demonstrativo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica
Ficha de Atualizacdao Cadastral do Apoio Local

Nota de Realizagao de Contrato

Termo de Responsabilidade da Instituicao

CRH-SES
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7. INDICADORES DE DESEMPENHO
- Percentual Bolsas Canceladas:

n° bolsas canceladas / n° de total de bolsas utilizadas x 100
- Percentual de Bolsas Ativas:

n° bolsas ativas / n°© de total de bolsas utilizadas x 100

8. ANEXOS

Anexo I - Manual Programa de Bolsas dos Cursos Especializacao

Anexo II - Regimento Interno da Comissao Especial do Programa Bolsas dos Cursos de

Especializacdo Lato Sensu
Anexo III - Tutorial do Sistema de Bolsas - SISBOL
Anexo IV
e Cronograma das Atividades Credenciamento
o Edital de Credenciamento
e Tabela de Solicitacdo de Bolsas
e Modelo de Recurso
Anexo V - Tabela de Distribuicao das Bolsas
Anexo VI - Ficha de Atualizacao Cadastral do Apoio Local
Anexo VII - Impresso Termo de Outorga
Anexo VIII - Impresso Pedido de Cancelamento de Matricula

Anexo IX - Nota de Realizagcdo de Servigos - Seguro de Vida
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ANEXO I

MANUAL PROGRAMA DE BOLSAS DOS CURSOS ESPECIALIZACI"\O
Acessar link: CLICK AQUI

ANEXO II
REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO ESPECIAL DO PROGRAMA BOLSAS DOS CURSOS
DE ESPECIALIZAGAO LATO SENSU
Acessar link: CLICK AQUI

ANEXO II1
TUTORIAL DO SISTEMA DE BOLSAS - SISBOL
Acessar link: CLICK AQUI

ANEXO 1V

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES PARA CREDENCIAMENTO

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

PRAZOS/DATAS

STATUS

Elaborar portaria e edital e enviar CRH no processo

[/ /__

Atualizar o FORMSUS

Publicar Portaria

Publicar Edital

Enviar para publicacdo

Encaminhar o Edital para as Instituicdes e cobrar

Inscricao

Verificar/Analisar com os Pareceres/Projetos

Enviar para publicagdao

Resultado

Recurso

Resultado Final e Recurso

\\\\\\\\\\\

_/_
_
_/_
_
_/_
_/_
_/_
_/_
_/_
_/_
_/_
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MODELO DE EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES

Edital CEFOR/SUS/SP n® XXX /XXXX

Abertura de Inscricoes para Credenciamento de Instituicoes e Inclusao de Cursos
para instituicoes ja credenciadas no Programa de Bolsas para Cursos de Poés-

Graduacgao Lato Sensu — Ano XXXX.

"

O Centro de Formacdo de Recursos Humanos para o SUS/SP “Dr. Antonio Guilherme de Souza
do Grupo de Selecdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos da CRH/SES/SP, torna publica a
abertura de inscrigdes para credenciamento no Programa Bolsas para Cursos de Pés-Graduacao
“Lato Sensu” instituido pelo Decreto n° 63.798 de 09/11/2018 publicado no DOE de
10/11/2018.

I - Das Condigoes de Participacao

Conforme previsto no paragrafo Unico do artigo 1° do Decreto n° 63.798, poderdo participar do
credenciamento as Instituicbes subordinadas ou vinculadas a Secretaria da Saude que oferecam
curso de Especializagdo “Lato Sensu” para os profissionais graduados na area de saude nao

médicos.
II - Das Inscrigcoes

As inscricdes serdo recebidas no periodo de xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx, exclusivamente, por

meio de formulario eletronico do FORMSUS.

A inscrigdo sO sera efetivada mediante o correto e completo preenchimento do formulario de

inscricdo, com o anexo da Tabela de Solicitacdo de Bolsas (modelo anexo I).

As instituicdes nao credenciadas pelo CEFOR/SUS/SP deverdao anexar no ato da inscricdao no

formulario os projetos pedagdgicos com Parecer CEE/SP de aprovacdo de cada curso pleiteado.

Instituicbes cujos cursos foram credenciados pelo CEFOR/SUS/SP estdo dispensadas de

anexar o projeto pedagdgico com aprovacao.

III - Das Bolsas de Estudos

CRH-SES
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As bolsas de estudos terdo duracdo minima de 12 e maxima de 24 meses conforme carga
horaria e calendario previsto no respectivo projeto pedagdgico do Curso de Pds-Graduagdo

“Lato Sensu”.

O numero de bolsas solicitado no credenciamento devera considerar o previsto no projeto

pedagdgico do curso e a capacidade instalada.

As bolsas aprovadas para o exercicio serdo divulgadas anualmente, por resolucdo do

Secretario.
IV- Do Resultado

O resultado do credenciamento das bolsas e respectivas Instituicdes serd publicado em Diario
Oficial do Estado — DOE do dia xx/xx/XXXXu

O prazo para interposicdo de recurso (modelo anexo II) sera de um dia apds a publicagdo
contado da divulgacdao do resultado, mediante encaminhamento de requerimento ao e-mail:

progbol.esp@gmail.com, com a devida exposicdo dos motivos.
O resultado final sera publicado no DOE do dia xx/xx/xXXX.

V - Das DisposicOoes Gerais

O Programa tera inicio em xx/xx/xxxx.

Os casos nao previstos neste Edital serdo julgados pela Comissao Avaliadora do

Credenciamento do Programa de Bolsas para Cursos de Pds-Graduagdo “Lato Sensu”.

CRH-SES
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TABELA DE SOLICITAGCAO DE BOLSAS DO EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES

CREDENCIAMENTO NO PROGRAMA DE BOLSAS PARA CURSOS DE PGS - GRADUACAO "LATO SENSU" - ANO:

INSTITUICAO:

N° DO PARECER
DE APROVAGAO
PELO
CEE/SP

DATA DA PUBLICO DURACAO | DURACAO DO

PUBLICAGCAO ALVO DO CURSO CURSO EM ';OTT—;_?:SAASS
NO D.O.E EM ANOS HORAS

NOME DO CURSO DE ESPECIALIZAGAO

MODELO DE RECURSO DO EDITAL DE ABERTURA DE INSCRICOES

ANEXO II — MODELO DE RECURSO

Nome da Instituicao:

Nome do Curso:

Nome do Requerente:

Telefone:

Questionamento:

Embasamento:

Local e Data:

Assinatura

CRH-SES
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ANEXO V

TABELA DE DISTRIBUIGAO DE BOLSAS - ANO

Instituicoes N©° Bolsas

Instituto Adolfo Lutz
Instituto Butantan

Instituto Paulista de Geriatria e Gerontologia

Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia

Instituto Pasteur

Instituto de Saude

Superintendéncia do Controle de Endemias
Hospital das Clinicas da FMUSP

CAPS Itapeva

Complexo Hospitalar Padre Bento

Instituto Lauro de Souza Lima
Hospital das Clinicas da FMRP
Instituto de Infectologia Emilio Ribas

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu

TOTAL

CRH-SES
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ANEXO VI

FICHA DE ATUALIZAGCAO CADASTRAL DO APOIO LOCAL DA INSTITUICAO

Atualizacdao Cadastral da Instituicao

Comissaode Apoio Local

Identificacdo
Mome:

Tratamento:
Sexo:

Data nascimento:
CPF:

Doc. identidade:
Mome curto:
Situacio:
Vinculo

Unidade:
Cargofuncio:

Data admiss3o:

Data desligamento:

Comissao Local
Cargofuncio:

Enderego do Trabalho
Endereco:

Bairro:

Municipio UF:

CEF:

Meios de Contato

Tel. trabalho:

Tel. celularfoutro:
E-mail:

T Observacio
Observacio:

|
=
=]
—=

i

<

Ativo

(dg-mm-aaag)

(dd-mm-aaaa)

TR L

(max. 250 caracteres)

CRH-SES
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ANEXO VII

IMPRESSO TERMO DE OUTORGA

Secretaria de Estado da Saide
Coordenadoria de Recursos Humanos

Termo de Outorga e Aceitacdo de Bolsa de Estudo

E  S— |

IE";PECJALMO

rm&m

LA Secretana de Estaco da Sadce, com sede na Axv. Ov. Entas de Carvalho Agular, 188, CER 05803000, S30 Faulo
SF, CNPJ n™ 45 374.5000001-94, doravantie denominada OUTORGANTE. por meio da sua Coorcenadoria de
Recursos Humanos confere a0 CUTORGADO uma BOLSA DE ESTUDO para 0 curso de especlizacdo na
[nsatuicdo credenciada conforme identiicado acima, respetadas as cliusuls gue se seguem ¢ a legisiaclo vigente

CLAUSULA PRIMEIRA: © OUTORGADO, cujos deelos ¢ deveres estlo contidas no regimenio € em oulras nomas

lda Insthucdo, realizara nela curso de especalizacldo , COMPrometendc-Se a respeliar ¢ cumper infegraimenie 05 sous
preceiios.

CLAUSULA SEGUNDA: O valor da boisa de estudo, fado aualmente no valor RS
peia autondace estacdual competente, serd pago 20 OUTORGADD, mensaimente,
fpcia OUTORGANTE, araves de depasito bancario.

Paragrafo 1": O pagamenio serd efetuado no dia 10 de cada més, salvo quando ndo Nodi em da (Bl crounstdnca
o que 0 depdsin serd efetuada no dia subsequente, ou Saivo problemas na beracdo de verbas

|Paragratio 2*: Dos valores indicados NO pardgrafto antenor, serd retico o valor de 11% referente 20 recolhimento de
lcontritudGao previdenciaria

CLAUSULA TERCEIRA: Na viginda do presenie jermo. © OUTORGADO estara incluico na cobertura de seguro
ICOnNtra acenies PesSSOMs.

CLAUSULA QUARTA: Somenie a instiiuicio poderd ardenar 3 CUTORGANTE o canceiamento da bolsa, sem que
pasto resulte, ac OUTORGADO, direiio aigam a recamagdo ou ndenizaclo.

CLAUSULA QUINTA: O presente termo nlo ora e nio enwolve nenhuma espécie de vinculo empregaticio entre as
paries.

E. por gstarem Of 200MC0, 35 PAMes assNam o presente fermo em rés vias que se destinam ao OUTORGANTE, ao
DUTORGADD £ a nsituicdo.

SAD FAULO ce de

DUTORCADC INSTIMACAO OUTORGANTE

CRH-SES
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ANEXO VIII

IMPRESSO PEDIDO DE CANCELAMENTO

Secretaria de Estado da Saude

Coordenadoria de Recursos Humanos
Centro de Formagao de Recursos Humanos para o SUS

Pedido de Cancelamento de Matricula

o

urso dg Especialzacio

AnD

Data de ingresso

Data do uktimo da

Solicitarte do Canceamento )
(_)Bolkista () Instituicao

Matives do pecdo de cancelaments

ASSIngY do especalzance

jat ]

Carmba # assnatura responsivel msttucio

=¥

CRH-SES
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ANEXO IX

NOTA DE REALIZAGAO DE SERVIGOS

ﬂ NOTA DE REALIZAGAO

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE Doc. u.c NUM.
UNID. DE DESPESA: COORDENADORIA GERAL DE IDENTIE
ADMINISTRACAO - CGA.
47
ATESTADD DE REhLlZA'[;ﬁ.ﬂ' DE SERVICOS
ORG. DE |CONTADORIA
FINANCAS
ORGAQ |UO |UD | N®*DOEMPENHD | IMPORTANCIA DATA DA PREVISAD DATA
| OU SUBEMPENHO RS REALIZACAD | PAGTO
Los Joifos | T 1T T T
PROCESSO INTERESSADO
ENDEREGO
CLASSIFICAGAO ECONOMICA DA DESPESA| NOM DOCONRATO [ ]

NATUREZA DA DESPESA REALIZAD®

Prestacdo de Servicos de Seguro Obrigatdno confra Acidentes Pessoais para os baolsistas do F‘mgramal

de Bolsas para Cursos de Especializagdo “Lato Sensu”.
Referente ao més de ana

APOLICE N ®

FATURAMN.:

Alestamos a iquidacso da despesa descrita, tendo o interessado direito a receber @ impondncia de
RE&._ (valor por extensa).

530 Paulo,__de 20 .

mosinarburs & carimibo @o Gestor Combrato
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