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Programa Ampliado da Ferramenta Nacional de
Monitoramento de Imunizagées

Anexo 2. Fungdes e responsabilidades da Equipa de Coordenagéio Nacional e da Equipa
de Coordenagéo Regional

INSTRUCOES
Este documento apresenta recomendagdes para os papéis e responsabilidades das duas
equipes responsdveis por essa autoavaliagdo:

1. Equipe de Coordenacdo Nacional (NCT)

2. Equipe de Coordenacdo Regional (RCT)

As responsabilidades foram divididas em trés fases:
1. Preparacgdo
2. Implementacgéo
3. Rastreio
Estes podem ser adaptados ao contexto de cada pais para maior eficiéncia.

Tabela 1: Resumo das fung¢des e responsabilidades

Papel Responsabilidade

Equipe de Coordenacgdo Nacional « |dentificar, documentar, coletar, classificar e

(NCT): Composta por analisar as informagdes para a revisdo do

representantes dos Ministérios da documento e preparar o relatério de andlise

Saudde e do IAP nacional, Ponto da situagdo

Focal CIM do Escritério do Pais, + Organizar entrevistas com informantes-

consultor da OPAS. chave para coletar dados para revisdo
documental

+ Adaptar a ferramenta ao contexto do pais
+ Coordenar os aspectos logisticos das
oficinas de autoavaliagdo em nivel nacional.
« Coordenar os aspectos logisticos das visitas
em nivel subnacional para autoavaliagdo
+ Coordenar aspectos logisticos para visitas
ds unidades de saude
+ Garantir que todas as pontuagdes e notas
de autoavaliagdo em diferentes niveis
sejam consolidadas em um arquivo mestre
para permitir a visualizagdo de dados
+ Liderar o desenvolvimento do Relatério Final
e Plano de Agdo.
Lideranga Didria: Representante designado pelo
Ministério da Saude.




Equipe de Coordenacdio Regional
(RCT): assessores regionais da
CIM, consultores internacionais.

Prestar apoio técnico, financeiro e logistico
a REC nas diferentes fases de
implementagdo do protocolo.

Fornecer orientagdo sobre a
implementacgdo da revisdo documental, a
adaptagdo da ferramenta, a
implementagdo da autoavaliagdo nos
niveis nacional e subnacional e a
preparacdo do relatério final e do plano de
acgdo.

Coordenar o apoio dos Conselheiros
Regionais da CIM responsaveis por cada
componente do PJM na preparagdo de
workshops a nivel nacional

Coordenar com a ECN e o consultor
internacional para organizar e apoiar a
auto-avaliagdo de cada componente.
Apoiar a REC na preparagdo do relatério
final, incorporando as recomendagdes para
os tomadores de decisdo e oficiais de
imunizacgdo nos diferentes niveis do EPl e da
OPAS/OMS em nivel regional

Fornecer orientagdo técnica no
desenvolvimento do Plano de A¢do em
relacdo a agdes de médio e curto prazo
Coordenar com os avaliadores regionais
da OPAS/OMS a revis@o dos resultados da
autoavaliagdo, do relatério final e do plano
de agdo

Representar a OPAS/OMS como referéncia
do projeto perante as autoridades
nacionais, informando sobre o protocolo,
cronograma, status do progresso e
garantindo a apresentagdo de resultados e
recomendacgodes.

De acordo com as autoridades nacionais,
publicar e divulgar o relatério final da auto-
avaliagdo




Quadro 2: Lista de verificagdo das actividades a realizar pela REC na fase 1,2,3:

FASE 1- PREPARAGAO

Atividade

‘ Feito (Sim/Néo) ‘

Observagdo

1. Elaboracéio do relatério nacional de andlise da situagéo do IAP

1.1 Gerenciar o acesso e a coleta de informagdes

1.2 Sistematizar, organizar e documentar as
informacoées eletrénicas e fisicas para a
elaboragdo do relatério de andlise da situagdo
(Ver Anexo 3)

1.3 Elaborar o relatério de andlise da situagédo.
(Veja Anexo 4(a)

1.4 Actualizar a apresentagdo da andlise da
situagao (ver anexo 4b)

2. Participar da andlise e apresentacdo do relatorio

2.1 Revisar e discutir o relatério no dmbito da

Equipe de Coordenagdo Nacional para validagdo,

prestando especial aten¢do a:

e Completude, sintese, suporte documental

e Pontos fortes e desafios do MYP, imunizagéo
de rotina e vacinagdo COVID-19

e Identificar os componentes da vacinagdo de
rotina e da vacinagdo COVID-19 que
apresentam os maiores desafios

e Identificar as
Provincios/Depdrtomentos/Estodos gue serdo
incluidos no Monitoramento de Desempenho
de EPIs. (Vejo Anexo 7)

2.2 Compartilhar o Relatério Preliminar e a pasta
com os principais documentos comprobatérios &
Equipe de Coordenacdo Regional (RCT), antes da
Fase Il, para avaliar a integralidade, clareza e
existéncia da documentagdo que sustenta as
informacées de apoio ao relatério e identificar
pontos no relatério que justifiquem uma andlise
mais aprofundada durante a aplicagdo da
Ferramenta de Monitoramento do PAI.

2.3 Compartilhar o Relatério Preliminar com as
autoridades nacionais do MYP e PWR da
Representacgdo da OPAS antes da Fase |l.

3. Adaptar a ferramenta ao contexto do pais

3.1 Adaptar a ferramenta ao contexto do pais
para uso na oficina e autoavaliagéo (por




Atividade Feito (Sim/Néo) Observacdo
exemplo, perguntas N/A, terminologia, nome do
documento, estrutura do EPI, etc.)
FASEIl - IMPLEMENTAQI'-'\O
Atividade ‘ Feito (Sim/Néo) ‘ Observacg@o

4. Autoavaliagéo do planejamento em nivel subnacional

4.1 Selecionar trés dreas subnacionais onde a
autoavaliacdo pode ser realizada (idealmente:
alto risco, médio risco, baixo risco) (ver anexo 7)
Fica a critério do nivel nacional determinar em
quantos niveis subnacionais a autoavaliagéo sera
realizada

4.2 Selecionar trés unidades de satde (idealmente:
alto, médio e baixo desempenho) em cada drea
subnacional para a visita de campo

4.3 Coordenar com o pessoal do MYP das trés
dreas subnacionais para avaliar a prontiddo para
sediar visitas de campo

(Fica a critério do nivel subnacional determinar
quantas unidades de saldde podem ser visitadas
em sua drea)

4.4 Finalizagdo das datas das visitas de campo

4.5 |dentificar 1-2 pessoas do nivel nacional para
viajar para o nivel subnacional para apoiar a
implementagdo da avaliagdo

4.6 Compartilhar detalhes logisticos sobre a
autoavaliagcdo e os individuos que serdo
convidados a completar a autoavaliagdo em nivel
subnacional.

(Lista de verificag@o de logistica incluida mais
adiante nesta pdgina “Lista de verificagdo de
tarefas logisticas”)

4.7 Viagens a nivel subnacional para apoiar a
auto-avaliagdo

5. Planejar oficinas de autoavaliagéo em nivel

nacional

5.1 Preparar a logistica para a autoavaliagdo em
nivel nacional, que sera realizada em diferentes
oficinas.

(Lista de verificag@o de logistica incluida mais
adiante nesta pdgina “Lista de verificagdo de
tarefas logisticas”)




5.2 Identificar e selecionar os participantes de

acordo com:

e Niveis de gestdo de acordo com suas fungdes
no MYP: estratégico, gerencial e operacional,

e Ambito de acgdo: Nivel Nacional, Nivel
Subnacional
(Provincias/Departamentos/Estados e Local
(Municipol, Distrital e Estabelecimentos de
Saude)

e Servicos de saude e outros setores envolvidos.

Uma lista completa de participantes por niveis de
gest@io e componentes de desempenho €& incluida
para facilitar a identificagdo e selegdo de
participantes.

Ver anexos 9 bis e 9ter

5.3 Organizar grupos de participantes de acordo
com os componentes do PJM

5.4 Preparar a ordem do dia da reunido (ver anexo
10)

5.5 Apoiar a preparagdo do orgamento para o
desenvolvimento de actividades integradas de
revisdo por pais (ver anexo 6)

5.6 Preparar e enviar convites oficiais aos
participantes de acordo com a agenda da reunido

5.7 Apoiar a confeccdo de folders fisicos e/ou
eletrébnicos com os materiais e documentos a
serem utilizados durante a autoavaliag¢éo,
reproduzir e distribuir materiais e insumos.

6. Preparar-se para workshops de auto-avaliagéo a nivel nacional

6.1 Dividir fungdes entre a REC para workshops e
formar grupos de facilitagéo de workshops (ver
anexo11)

6.2 Adicionar todas as perguntas da verséo Excel da
ferramenta ao PowerPoint (uma pergunta por slide)
(Consulte o Anexo 14)

6.3 Realizar uma atividade de simulagdo/role-play
antes do workshop para garantir que todos sejom

treinados para executar suas fungées (ver Anexo 11)

7. Realizar autoavaliagées em nivel subnacional

7.1 Revisar os componentes 2 a 13 com participantes




de nivel subnacional na vers@o Excel da ferramenta.
Dé uma pontuagdo para cada pergunta e escreva
notas curtas detalhando os motivos por trds da
pontuacdo.

7.2 Realizar visitas de campo ds unidades de salde
para autoavaliagdo do componente 14

7.3 Apés a conclusdo da(s) avaliagao(bes) nos
niveis subnacional e local, compilar as pontuacgdes
de cada questéo em uma Unica versdo Excel do
instrumento. Estes resultados serdo utilizados para

informar a auto-avaliagdo a nivel nacional

8. Realizar oficinas de autoavaliagédo em nivel

nhacional

8.1 Conduzir a cerimoénia de abertura dos workshops

(ver Anexo 10)

8.2 Facilitar oficinas de acordo com as fungdes
atribuidas. Certifique-se de que os seguintes itens
sejam gerenciados para:

Sessdes presenciais: gestdo de espago, mobilidrio,
telas, som, computador, materiais impressos, etc.

Coordenagdo de sessdes online com os
administradores da plataforma de conexdo,
divulgacd@o antecipada de hordrios, links de sessdes
e confirmagdo de participantes

8.3 Facilitar e realizar workshops planeados (ver
anexo11)

8.4 Conduzir uma discussdo de encerramento de 10
minutos com a equipe de facilitagdo do workshop
no final de cada workshop para revisar brevemente
como a sessdo foi

8.5 Realizar um briefing no final de cada dia com
todas as equipes de facilitagdo de workshops e:

- Consolidar notas de cada workshop em uma
unidade on-line

- Consolidar todas as notas de item de agdo para a
cerimdnia de encerramento

8.6 Organizar uma ceriménia de encerramento para
autoavaliagcdo e revis@o dos pontos-chave para




acdo e reiterar o impacto deste trabalho (ver Anexo
10)

9. Finalizar pontuagées

9.1 Certifique-se de que todas as pontuagdes de
diferentes avaliagdes sejom compiladas em um
arquivo mestre para que as pontuagées ndo sejam
distribuidas por diferentes arquivos do Excel. Isso
também permitird que vocé visualize a visualizagdo
de dados de forma mais eficaz.

9.1 Finalizar as pontuagdes de cada componente
utilizando apenas as pontuagdes a nivel nacional.
(deve basear-se em pontuagées a nivel
subnacional)

(Para paises onde a avaliagdo em nivel de pais é
conduzida antes da avaliagdo subnacional, finalize
as pontuacgédes para cada questdo depois de
primeiro revisar as pontuagdes subnacionais. Se
houver uma grande discrepdncia entre os dois,
discutir a pontuacgdo final a nivel nacional com a
ECN e incluir esta informagdo no relatério final)

FASE lll- SEGUIMENTO

Atividade

‘ Feito (Sim/Néo) ‘

Observagdo

10. Elaborar relatorio final

10.1 Elaborar um relatoério final com base nas ideias

e notas dos workshops (ver anexo 16)

10.2 Identificar as dreas prioritérias dos diferentes

componentes para o pais

10.3 Como a finalizagdo do plano de agdo pode
demorar um pouco, priorize a identificagdo de
acgdes que possam ser implementadas

imediatamente

10.4 Apresentar o relatério final e as agdes
imediatas a serem tomadas das autoridades
nacionais do Ministério da Saude/PAl e ao Escritorio
da OPAS no pais

1. Desenvolva um plano de ac¢éo




Atividade

Feito (Sim/Néo)

Observagdo

11.1 Desenvolver um plano de ag@io com
representantes dos Estados-Membros, para as
dreas prioritdrias, utilizando as agdes discutidas
nos workshops e de acordo com as
recomendagdes geradas pela Equipe de
Coordenagcéo Regional (RCT) dos conselheiros
regionais da CIM e consultores internacionais.
(Ver Anexo 17)

1.2 Apoiar a preparacdo técnica e logistica da
Reunido para apresentar o Plano de Agdo aos
tomadores de decisdo, parceiros, doadores e
outros atores-chave identificados, a fim de
pactuar as propostas e estabelecer
compromissos para a reativagéo e
fortalecimento dos componentes avaliados.

12. Apoiar o acompanhamento de acordos e compromissos

12.1 Implementar mecanismos para monitorar e
documentar o progresso na implementagdo do
plano de agé@o de melhoria continua do IAP e
preparar relatérios de progresso.




Lista de verificagdo de tarefas de logistica

Tarefa

Feito
(sim/Néo)

Observacoes

1. Preparar a agenda para a semana de
trabalho, incluindo agendas especificas para
os dois primeiros dias e para o encerramento
da avaliagdo.

Logistica para a avaliagdo em nivel de pais:

2. Preparar cartas-convite e agenda para os
participantes nacionais, solicitando sua
assisténcia e colaboragdo, comunicando
apoio logistico e despesas de viagem e
viagem pagas pela OPAS.

3. Confirme a participago de cada
participante. E importante verificar se os
participantes receberam o convite e se
possuem a autorizagdo de sua sede para
poder emitir cheques de viagem e
passagens.

4. Folha de boas-vindas para participantes
internacionais (conselheiros regionais,

consultores internacionais) da
Representagdo da OPAS na Pais, que deve
incluir:

e Nome do Pais: PWR

e Endereco, telefone e horério de
funcionamento da OPAS

e Localizagdo no pais

e Moeda

Pagamento com moeda estrangeira

(informar se permitido)

Idioma

Clima

Tensdo Elétrica e Tipo de Plugue

Aspectos de segurancga

Transporte do aeroporto para o hotel
Empresas de Taxi Recomendadas

Moeda e método de pagamento para taxis
Taxa de cdmbio, onde fazer e, se estiver
muito instdvel, onde verificar

10




e Conselhos

e Consumo de dgua

e Imunizagées necessdrias

e Informacgdes sobre os servigos de sadde em
caso de emergéncia

e Llista telefébnica: Ponto Focal do FI na OPAS,
Assistente do Conselheiro do FI,
Administrador, Ponto Focal de Seguranca da
OPAS e das Nagbes Unidas, e outros
considerados Uteis.

e Restaurantes nas proximidades.

5. Cartas-convite a pessoas-chave para a

sess@o inaugural das atividades de
Monitoramento de  Desempenho  do
Programa  Ampliado de  Imunizagdo,
assinadas pelo Ministro da Sadde.

Hotéis/Lounges

6.

Reserva de quarto para avaliadores e
participantes que necessitem

Na capital do pais para avaliadores
internacionais e participantes nacionais que
viajom de outras provincias.

Nas dreas geogrdficas para onde irdo viajar,
para toda a equipa de avaliagdo.

Reserva de quartos de hotel, com a
capacidade e equipamento necessdrios
Sala plendaria (no hotel da capital), com
mesa de reunido, equipada com microfones,
projetor multimidia e computador, telg, lousa
ou flipchart, marcadores, acesso @ internet,
disponibilidade de conexdo suficiente para a
carga elétrica dos computadores e
abastecimento permanente de dgua. Salas
para localizagdo das equipes participantes
por componentes de EPIs.

Sala da secretéria (no hotel da capital)
equipada com computador, impressoraq,
fotocopiadora, acesso @ Internet, com
fornecimento  permanente de  papel,

1




grampeador, grampos, clipes de papel e
dagua.

e Sala com internet, mesa de reunido, projetor
e tela para a equipe responsavel por avaliar
a qualidade dos dados, disponivel para os
dltimos trés dias de avaliagdo.

8. Lanches (um no meio da manhé e outro &
tarde) para os membros da equipe de
avaliagdo, em dias Uteis no plendrio.

Destacamento de participantes nacionais no terreno

9. Compra de passagens para avaliadores
nacionais que viajam no mercado interno.

10. Cheques de viagem emitidos para serem
entregues no primeiro dia de avaliagdo.

Materiais/Informagées para Entregar aos
Participantes

1. Prepare os kits para os avaliadores com:

e Agenda de trabalho para o dia de
implementagdo da Ferramenta de
Monitoramento do PA|,

e Pastas com as seguintes informagodes,
classificadas com:

- relatério de andlise da situagdo no pais,

e Documento eletrébnico do Protocolo
"Melhoria Continua dos Programas de
Imunizagdo na Regido Latino-Americana
e Caribenha: Monitorando o Desempenho
dos Programas de Imunizagdo”

- Copias fisicas e eletronicas do
Melhoria Continua dos Programas de
Imunizagdo na Regido Latino-Americana
e Caribenha: Monitorando o Desempenho
dos Programas de Imunizagdo

- RelagGo de Secretarias, Municipios e

Servigos, com suas respectivas
complexidades, dos municipios a serem
visitados.

12




Lista de nimeros de telefone Uteis, incluindo
membros da equipe de avaliagdo e niUmeros
de telefone de emergéncia

Pendrives, 1Gpis, borrachas, cadernos, placa
de caderno, envelopes para quizzes, clipes de
papel, marcador, cartdes de identificagdo.

12.

Disponibilidade de celulares com crédito
para cada membro internacional da equipe
de avaliagdo.

Recursos humanos néo incluindo avaliadores

13.

Suporte de gestdo para:

Apoio administrativo, na representa¢gdo da
OPAS no pais, para a logistica da avaliagdo.
Suporte de secretariado em tempo integral
no hotel-sede na capital.

Condutores dos veiculos, designados
exclusivamente para realizar a avaliagdo.
Fotégrafo e cinegrafista para documentar a
vivéncia de momentos-chave da avaliagdo
(opcionall).

Mestre de cerimdénias para o inicio das agdes
de Follow-up (opcional).

Logistica para avaliagdo em nivel subnacional:

14.

Cartas ds autoridades de salde em nivel
subnacional, informando que a provincia
responsdvel foi selecionada, bem como os
municipios que faréo parte do
Monitoramento, as datas das visitas dos
avaliadores, com os atores-chave definidos
no Anexo 9a

15.

Lista de avaliadores que viajardo para o nivel

subnacional com:

- nUmero do passaporte ou bilhete de
identidade (para efeitos do hotel e para a
lista de contactos de emergénciq),

- nUmero de telefone celular,

- departamento e/ou municipios a visitar,
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- Itinerdrios de voos de entrada e saida nas
diferentes rotas ou transporte terrestre a
ser utilizado.

16. Lista de contatos médicos, com nUmero de
celular para atendimento de emergéncia nos
municipios a serem visitados.

17. Cronograma de visitas, roteiros e lista de
participantes para avaliogdo em nivel
subnacional.

18. Ficha de informagées bdsicas para

avaliadores internacionais com os seguintes
dados dos municipios a serem visitados:
clima, uso de cartdes de crédito, aceitagdo
de ddlares para pagamento de contas,
transporte oéreo ou terrestre, reserva de
hotel, restaurantes préximos ao hotel, etc.

Hotéis/Lounges

19. Reserva de salas para avaliadores e
participantes que necessitem

e Na capital do pais para avaliadores
internacionais e participantes nacionais que
viajom de outras provincias.

e Nas dreas geogrdficas para onde irdo viajar,
para toda a equipa de avaliagdo.

20. Reserva de quartos de hotel, com a

capacidade e equipamento necessdrios
Sala plendaria (no hotel da capital), com
mesa de reunido, equipada com microfones,
projetor multimidia e computador, telg, lousa
ou flipchart, marcadores, acesso @ internet,
disponibilidade de conexdo suficiente para a
carga elétrica dos computadores e
abastecimento permanente de dgua. Salas
para localizagdo das equipes participantes
por componentes de EPIs.

Sala da secretéria (no hotel da capital)
equipada com computador, impressoraq,

N

fotocopiadora, acesso @ Internet, com
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fornecimento  permanente de papel,
grampeador, grampos, clipes de papel e
dagua.

21. Lanches (um no meio da manhd e outro &
tarde) para os membros da equipe de
avaliagdo, em dias Uteis no plendrio.

Destacamento de participantes nacionais no terreno

22. Cheques de viagem emitidos para serem
entregues no primeiro dia de avaliagdo.

23. Compra de passagens para avaliadores que
viajam para o nivel subnacional.

24. Veiculos disponiveis, com combustivel e
condutor, permanentemente alocados a
equipa de avaliagdo e com rotas
estabelecidas, a nivel nacional e
subnacional.

Materiais/Informagées para Entregar aos
Participantes

25. Prepare os kits para os avaliadores com:

e Agenda de trabalho para o dia de
implementagdo da Ferramenta de
Monitoramento do PA|,

e Pastas com as seguintes informagodes,
classificadas com:

- relatério de andlise da situagdo no pais,

e Documento eletrébnico do Protocolo
"Melhoria Continua dos Programas de
Imuniza¢gdo na Regido Latino-Americana
e Caribenha: Monitorando o Desempenho
dos Programas de Imunizagéo”

- Copias fisicas e eletronicas do
Melhoria Continua dos Programas de
Imunizagdo na Regido Latino-Americana
e Caribenha: Monitorando o Desempenho
dos Programas de Imunizagdo

- RelagGo de Secretarias, Municipios e

Servigos, com suas respectivas
complexidades, dos municipios a serem
visitados.
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Lista de nimeros de telefone Uteis, incluindo
membros da equipe de avaliagdo e niUmeros
de telefone de emergéncia

Pendrives, 1Gpis, borrachas, cadernos, placa
de caderno, envelopes para quizzes, clipes de
papel, marcador, cartdes de identificagdo.

Recursos humanos néo incluindo avaliadores

26. Suporte de gestdo para:

Suporte de secretariado em tempo integral
no hotel-sede na capital.

Condutores dos veiculos, designados
exclusivamente para realizar a avaliagdo.
Fotégrafo e cinegrafista para documentar a
vivéncia de momentos-chave da avaliagdo
(opcionall).

Mestre de cerimdénias para o inicio das agdes
de Follow-up (opcional).

27. Preparar um comunicado de imprensa ou

resumo executivo para as autoridades no
nivel politico e a Representagéo da OPAS,
anunciando oficialmente o inicio das acées
de Monitoramento de Desempenho do MYP
no pais.
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