— — _‘-j .
-=

LS
= =
L | s ) | - -

CADERNO DE
ATIVIDADES
PRATICAS:

Ensino e Extensao

CONSULTORIA DE PROCEDIMENTOS
NA ADMINISTRACAO PUBLICA



Reitor
Dilmar Baretta

Pro-Reitora de Ensino
Sandra Makowiecky

Diretor Geral da ESAG
Prof Marcus Tomasi

Diretora de Ensino da ESAG
Prof Julibio David Ardigo

Chefe do Departamento de Administracao Publica
Janice Mileni Bogo

Coordenadora do Laboratério de Aprendizagem em Servicos Publicos - LASP
Profa. Sulivan Desirée Fischer

FISCHER, Sulivan Desirée
Caderno de Atividades Praticas: Ensino e Extensao. Relatorio de Consultoria de
procedimentos na administracao publica; Coordenacao: Sulivan Desirée Fischer.
Editoracao: Jeniffer Victoria Martins Machado; Florianépolis: UDESC / ESAG, 2018.
65 p. . il.; 14,7x21,0cm

Bibliografia: p. 65

Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, Centro de Ciéncias da
Administracao e Socioecondmicas - ESAG, Departamento de Administragcao Publica.

1. Administracao Publica. I. Titulo.
CDD: 350

Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC
Centro de Ciéncias da Administracao e Socioecondomicas - ESAG
Av. Madre Benvenuta - 2007 - Itacorubi - 88.034-001 Florianopolis, SC Telefone: (48)
3321-821



APRESENTACAO

Este caderno reune as atividades de consultoria realizadas na disciplina
de Teoria e Pratica de Administracao de Servicos Publicos (TEAP), do
Curso de Administracao Publica, do Centro de Ciéncias da
Administracao e Socioecondomicas (ESAQG), da Universidade do Estado de
Santa Catarina (UDESC).

Esta atividade tem como objetivo desenvolver aprendizagem
significativa, fundamentada na pratica, em que os estudantes vivenciam
a realidade da administracao publica. A pratica possibilita que os
estudantes acessem conhecimentos teodricos adquiridos ao longo da
graduacao a partir da percepcao de problemas, dificuldades e ou
necessidades de inovacao na prestacao do servico publico. Ao
perceberem e entenderem a realidade, a pratica possibilita o agir sobre
o cotidiano da administracao publica, intervindo diretamente na
realidade.

A atividade € oferecida aos estudantes da ultima fase do curso e é
conduzida pela Professora Sulivan Desirée Fischer. Alem de impulsionar
a aprendizagem individual do estudante, tambéem desenvolve a
aprendizagem em grupo, que por meio de trocas aprimoram suas
competéncias. Situada como pratica de ensino, esta articula a pesquisa
e a extensao em seu desenvolvimento. A extensao é visualizada pela
interacao com organizacdes e gestores publicos que apresentam as
demandas e interagem com os estudantes ao longo do processo, desde
a apresentacao da demanda, formulacao do diagnostico, propostas de
encaminhamento e a construcao do produto para resolucao do
problema ou necessidade inovativa.

A extensao esta abarcada pelo Programa Laboratério de Aprendizagem
em Servicos Publicos (LASP), que articula com o ensino esta pratica.
Nesta interacao a aprendizagem & mutua, os estudantes aprendem ao
acessarem problemas reais e 0s gestores com o0s repertorios trazidos
pelos estudantes e pela professora.



APRESENTACAO

A pesquisa integra o processo, para o atendimento da demanda, é
exigido dos estudantes aprofundamento tedrico sobre o tema, o que
exige pesquisa cientifica. No resultado, a pesquisa desenvolvida é
visualizada no relatorio, que além do produto entregue, os alunos
elaboram um relatoério, para materializar todo o processo executado e a
literatura acessada para seu desenvolvimento, o qual pode ser
verificado neste caderno de consultoria, que reune todos os trabalhos
do semestre letivo.

Neste semestre 2022-2, a atividade foi realizada integralmente na
Secretaria de Saude do municipio de Florianopolis (SMS). A secretaria e
parceira do LASP e da disciplina de TEAP, desde 2011, desenvolvendo
uma parceria baseada na confianca, no comprometimento mutuo, na
aprendizagem compartilhada, onde por meio dessa interacao, ativa e
continuada, universidade e servico assumem responsabilidades e um
compromisso com a melhoria do servico publico e o aprender
continuamente.

Neste caderno apresenta-se as consultorias realizadas: Intrumento de
acompanhamento de contrapartida das instituicoes de ensino superior
no COAPES; modelo de plano de contratagcao anual e de gerenciamento
de riscos para o setor de abastecimento da Secretaria de Saude de
Florianopolis e gestdo de documentos e atividades na geréncia de
politicas de igualdade racial e imigrantes.

Sulivan Desirée Fischer
Professora TEAP
Coordenadora LASP



Instrumento de acompanhamento de contrapartidas das 07
instituicoes de ensino superior no Coapes

Coordenadora da Acao: Professora Dra. Sulivan Desirée
Estudantes: Eduarda Senger Ribas Lima, Joao Pedro
Cerutti Dambros, Lucas Garcez, Luiz Matias Aita.
Gestores: Edenice Reis Silveira

Modelo de Plano de Contratacao Anual e de 29
Gerenciamento de Riscos para o Setor de
Abastecimento da Secretaria de Saude de Florianopolis

Coordenadora da Acao: Professora Dra. Sulivan Desiree
Estudantes: Giovane Luiz Nunes, Henrique Hang
Alexandre, Naiala dos Santos, Rafaela Politi Belluomini,
Victor Pasquoal de Oliveira e Vinicius Fernandes Souza
Pereira.

Gestoras: Perla Silveira Bleyer e Marina Guthia Moraes.
Especialistas: Thaise Marcon - Diretora de operacoes na
Branet Gestao de Logistica em Saude.

Gestao de documentos e atividades na geréncia de 5 4
politicas de igualdade racial e imigrantes

Coordenadora da Acao: Professora Dra. Sulivan Desiréee
Estudantes: Flavio Facha Gaspar, Gabriela Borges
Pacheco, Nicole Maria de Souza e Tiago Batista.
Gestora: Regina Celia da Silva Suenes - Gerente de
Politicas de Igualdade Racial e Imigrantes - GEIRI
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INSTRUMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE
CONTRAPARTIDAS DAS INSTITUICOES DE ENSINO
SUPERIOR NO COAPES

1. INTRODUCAO

O presente relatdrio discorre sobre os resultados da atividade de consultoria,
realizado na disciplina de Teoria e Pratica de Administracao de Servigos Publicos, em
atendimento a demanda para o Contrato Organizativo de Acao Publica de Ensino-
Saude (COAPES), da Escola de Saude Publica, da Secretaria de Saude do municipio
de Florianopolis, para elaborar um instrumento de acompanhamento das
contrapartidas das instituicdes contratadas no COAPES dos estagios curriculares.

A Escola de Saude Publica de Florianopolis tem como objetivo promover a formagao,
o desenvolvimento e o aprimoramento de recursos humanos em saude, por meio de
politicas e agbes em ensino, pesquisa e extensao, na perspectiva da educagao
permanente em saude, contribuindo para a qualidade da atencao e da gestao no
SUS, no ambito do municipio de Floriandpolis e regidao. Atua em 3 eixos, Educacgao
Permanente, voltada ao ensino dos servidores, Observatorio Saude, propiciando a
pesquisa na area da saude e o SUS como Escola, em que as instituicoes Publicas ou
Privadas dialogam com a secretaria e firmam contratos para o desenvolvimento de
estagios e estudos praticos. Este programa forma profissionais na residéncia
psiquiatria e multiprofissional, recebendo mais de 2 mil alunos de pos-graduagao,
graduacao e técnico por semestre. A demanda desta consultoria € para atender este
eixo de atuacao da escola e vincula-se ao COAPES.

O COAPES foi criado pelo governo federal e propde um processo de integracao
ensino-servico-comunidade, balizando o fluxo nacional e formalizando estas
relagcoes intersetoriais e interinstitucionais. Além de auxiliar o planejamento integrado
de acodes e o didlogo entre os atores envolvidos, buscando, assim, evidenciar para a
sociedade o cumprimento de pactos que respeitam e valorizam os usuarios do SUS
e as necessidades sociais de saude como prioridade na formagao dos profissionais.

O relatério estd estruturado em 5 partes: Introducao, situacao problema,
fundamentacao teodrica, descricao da metodologia, apresentacao do produto e
discussao dos resultados e conclusao.



1.1 SITUACAO PROBLEMA/DEMANDA

O Sistema Unico de Saude (SUS) tem em um dos seus focos a Educagcdo Permanente
em Saude (EPS). Essa pratica tem exigido dos gestores de saude uma organizacao e
implantagao de uma escola de saude publica para formagao permanente, que leve a
educacao aos seus trabalhadores e possibilite espagco de aprendizagem aos
estudantes de Instituicoes de Ensino Superior (IES). (Loiola, et al. 2015)

No cumprimento dos principios organizativos do SUS e da magnitude da tematica, e
com o intuito de superar as concepcodes tradicionais de educacao, o Ministério da
Saude instituiu em fevereiro de 2004, por meio da Portaria 198/2004, a Politica
Nacional de Educacao Permanente em Saude. Essa politica propde que a educacao
dos trabalhadores da saude se faga a partir da problematizacao do processo de
trabalho, ressaltando as demandas por mudangas e melhoria institucional (BRASIL,
2009).

A partir desse marco conceitual, a Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis
lancou em 2011, por meio da Portaria GAB N° 041, a Politica Municipal de Educacao
Permanente em Saude (PMEPS), que se propde a operar de forma articulada e
integrada com os orgaos publicos municipais, instituicdes privadas, educativas e
sociedade civil. O intuito dessa Politica esta na organiza¢cao e na sinergia com outras
politicas educacionais, contribuindo para o fortalecimento da gestao municipal da
saude e do SUS (FLORIANOPOLIS, 2011).

Essa Politica traz como um de seus eixos o “SUS COMO ESCOLA" ou seja, a
Integracdo Ensino-Servico e sociedade, sendo o eixo das relagdes inter e
intrainstitucional da saude e educacao, que promove a integracao ensino-pesquisa-
extensao-servico-comunidade e orienta as linhas de pesquisa em saude no ambito
da SMS.

Para viabilizar essa relacao entre Instituicdes de Ensino e Servico alinhada a
normatizacao nacional, a Secretaria Municipal de Florianopolis institucionalizou o
COAPES, como instrumento para formalizar essas relagdes, seguindo as
determinacdes do governo federal, que ao criar o COAPES tem como objetivo
promover a formacgao, o desenvolvimento e o aprimoramento de recursos humanos
em saude, por meio de politicas e agcdées em ensino, pesquisa e extensao, na
perspectiva da educacao permanente em saude.



Desde sua implementacao, a partir da execucao dos contratos, a Escola de Saude
Publica percebeu deficiéncias no contrato, mas também em suas proprias rotinas
para o controle e acompanhamento das contrapartidas e transparéncia no acesso
dos estagios por parte das instituicoes de ensino contratadas. Dessa forma, havendo
uma normatizacao nacional acerca do tema, o que a principio reduz a autonomia da
escola para modificar o contrato, a demanda apresentada foi elaborar um
instrumento de acompanhamento das contrapartidas das instituicdes contratadas no
COAPES em relacao aos estagios curriculares.

O gerenciamento do Plano de Trabalho e as Contrapartidas das IES possibilitara a
escola dar maior transparéncia aos contratos, prestando contas as IES, aos gestores
da Secretaria, aos servidores envolvidos no processo que atuam como preceptores
dos estudantes, ao Conselho de Saude Publica e a sociedade em geral.

O diagnostico apontou alguns elementos que devem ser contemplados nesse
instrumento de acompanhamento de contrapartidas: i) deve proporcionar a
apresentacao das instituicdes parceiras, ii) dos estudantes vinculados a cada uma
das instituicdes, iii) do valor dos contratos e das contrapartidas acordadas em cada
instrumento normativo para a correta verificagdo do andamento das parcerias, iv)
permitir monitoramento continuo.

Tambéem ficou evidente a partir da coleta de dados que as contrapartidas podem ser
de carater fisico, material ou imaterial, mas devera especialmente estar articulada
com as demandas de desenvolvimento dos trabalhadores, construida a partir dos
principios da Educacao Permanente. Este instrumento deve apresentar elementos
que mensuram a importancia da corresponsabilidade.

Importante prever com esse instrumento, o seu compartilhamento com as
instituicdes parceiras, para que a alimentagao de dados passe a ser executada pelas
instituicoes parceiras. Esse aspecto ficou evidenciado como importante para a ESP
pois as IES ja possuem os dados dos discentes, o que facilitara a inclusao dos dados
por estas instituicdes e possibilita uma atualizagao mais célere que reduz o tempo
gasto pela ESP no lancamento dessas informacoes.

A expectativa da ESP € que este instrumento também sirva para auxiliar a Comissao
Gestora Local do COAPES na tomada de decisao e no monitoramento das atividades
desenvolvidas neste eixo SUS COMO ESCOLA.



2.DIAGNOSTICO DA
SITUACAO PROBLEMA

2.1 Objetivo Geral

Elaborar um instrumento de acompanhamento das contrapartidas das instituicdes
contratadas no COAPES

2.2 Objetivos Especificos

a) Identificar as orientagdes de organizacao e monitoramento do COAPES;

b) Analisar o modelo do contrato COAPES;

c) Levantar as necessidades da Escola de Saude Publica para a organizacao e
monitoramento do COAPES;

d) Criar planilha para o monitoramento dos contratos das Instituicées de Ensino
Superior (IES) em relagao aos estagios curriculares

d) Descrever a metodologia do instrumento para monitoramento das contrapartidas
das Instituicées de Ensino Superior (IES) em relacao aos estagios curriculares.



3.FUNDAMENTAGCAO
TEORICA

Esta fundamentacao teorica tem como base as instrugcdes normativas apresentadas
no Manual Instrutivo Gestores Municipais e instrumento de Metodologia de
construcao de um painel de indicadores para o monitoramento e a avaliacao da
gestao do SUS.

As instituicdes de ensino e gestao do SUS desenvolveram papéis e fungdes sociais
nem sempre convergentes na interacao ensino-servico com a comunidade. O
COAPES surge na perspectiva de avancgar na transformacao da atual realidade.

A formacao de profissionais de saude e o desenvolvimento dos trabalhadores que
atuam no Sistema Unico de Saude (SUS) sao eixos fundamentais da Politica Nacional
de Educacao Permanente em Saude (PNEPS) e devem acontecer de forma
dissociada e organizada a partir das necessidades de saude da populacao e
singularidades do territorio. E pertinente para a integracdo ensino-servico-
comunidade a participagcdo de trabalhadores da assisténcia, da gestdao e da
docéncia, estudantes/residentes, e usuarios do SUS, na definicao conjunta de metas
e etapas entre as instituicdes de ensino e servico, considerando o momento politico,
a gestao de pessoas e os aspectos de infraestrutura, materiais, equipamentos e
financiamento, orientado aos resultados pactuados, sempre visando a qualidade do
cuidado e da formacao.

A corresponsabilidade de usuarios, gestores, trabalhadores, professores e
estudantes com a saude da populacao em cada territério deve orientar os processos
educativos e de desenvolvimento no SUS, desencadeando, desta maneira, um ciclo
constante do processo de ensino e aprendizagem articulado as praticas concretas
dos servicos.

O principio da autonomia municipal sobre a organizacao das Redes de Atencao a
Saude necessita ser respeitado em todo e qualquer processo de contratualizacao no
SUS, de forma a produzir cada vez mais projetos e agdes que respondam as
necessidades e caracteristicas de saude singulares a regiao e localidade. Por este
motivo, os Comités Gestores Locais deverao ser coordenados pelas Secretarias
Municipais de Saude envolvidas.



A perspectiva que se tem é que o desenvolvimento e a sustentabilidade do COAPES
poderao ultrapassar o limite burocratico de ser apenas um contrato se for tratado
pelo coletivo, na linha da cogestao, articulado a concepcao da Educacao
Permanente em Saude. O sucesso do processo de negociacdao e contratualizacao
dependera fortemente do grau de envolvimento e protagonismo do conjunto dos
atores locais, tanto envolvidos com o SUS, quanto os envolvidos com as instituicoes
de ensino.

Nesta linha, de inicio o planejamento de integracao ensino-servico-comunidade, sera
fundamental que os municipios interessados em participar tenham em maos
informagdes atualizadas sobre a saude em seu territério, para que todo o
planejamento seja baseado nas necessidades e condicdes locais de saude. As
etapas descritas para esse planejamento sao:

1. Identificacao e sistematizacao de informacdes que demonstrem o atual estado de
necessidades de saude, funcionamento dos servicos de atencao e recursos
existentes no territorio;

2. Analise e diagnostico dos cenarios de praticas ja existentes e identificacao dos
servicos e das equipes de saude com potencial para iniciar processos de integracao
ensino-servico-comunidade;

3. Elaboracao de diretrizes transversais que orientem a posterior pactuacao dos
Planos de Atividades e Planos de Contrapartida.

Segundo as orientagcbes, podem ser considerados cenarios de praticas
estabelecidas, servicos, organizagdes ou mesmo programas de saude. Os cenarios
de pratica devem ser pensados como espacos fundamentais de encontro entre
gestores, trabalhadores, docentes, estudantes e usuarios nos contextos de que
incluem mais do que o local em si, mas todo o campo de relacdes e possibilidades
concretas e subjetivas a serem produzidas na relagao ensino-aprendizagem.



Os gestores da rede de saude deverao definir, em dialogo com as Instituicdes de
Ensino, em quais servi¢cos ou regidao a instituicao vai atuar. Pensando que este sera
um cenario de praticas para ensino, pesquisa e extensao, & necessario reforgar que a
distribuicao dos servicos e o dimensionamento do numero de estudantes devera
contemplar o aspecto de corresponsabilidade das Instituicoes de Ensino para com a
rede de saude e os processos de desenvolvimento e educacao permanente dos
trabalhadores daquele territorio.

As acoes devem considerar as reais demandas e necessidades da rede de saude do
territorio e por isso o Plano de Contrapartida deve ser pactuado com docentes,
gestores, trabalhadores e usuarios do SUS, tendo os Conselhos Estaduais, Municipais
e/ou Distritais de Saude um papel importante nessa pactuacao.

A contrapartida podera ser de estrutura fisica, material ou imaterial, mas devera
especialmente estar articulada com as demandas de desenvolvimento dos
trabalhadores, construida a partir dos principios da Educacao Permanente. O Plano
de Contrapartida devera apresentar elementos que demonstrem a
corresponsabilidade da instituicdo de ensino pela saude da populagdo e pela
educacao permanente dos trabalhadores naquele territorio. Poderao também estar
articuladas com as necessidades de pesquisas e desenvolvimento de novas
tecnologias para o SUS. Importante que as ofertas dialoguem com os Planos
Estaduais, Municipais e Regionais de saude.

E importante trabalhar com Indicadores sintéticos no sentido de captar o maior
escopo quanto possivel das dimensdes buscadas ou que tratassem de algum
aspecto essencial, critico ou capaz de captar o maior numero de possibilidades de
expressao dos problemas de gestao no interior de cada uma das dimensodes. Nesta
escolha, um atributo essencial € a governabilidade do aspecto que o indicador
expressa, o que significa que o gestor deve acompanhar fatos sobre os quais tenha
capacidade e recursos para transformar as situagoes identificadas que nao estejam
ocorrendo de acordo com os objetivos definidos pelos gestores.



Para incorporar praticidade a um instrumento de monitoramento, com potencial
avaliativo, € necessaria a utilizacao de indicadores derivados de bases de dados
disponiveis, condicao de reprodutibilidade e autonomia aos agentes envolvidos na
gestao do SUS. Isto implica na escolha de indicadores acessiveis, simples, uteis e
disponiveis nos sistemas de informagao do SUS. Esta escolha valoriza as bases de
dados existentes e indica o seu potencial no apoio a gestao.

Outro ponto em destaque é a participagao de responsaveis pelo monitoramento e
avaliacao do nivel ministerial e de especialistas em avaliacao em saude que devem
participar de todas as etapas do processo de construcao da proposta do Painel
permitindo manter a centralidade das definicdes e escolhas feitas nos problemas e
necessidades levantados nos encontros realizados sobre a gestao do SUS. A
incorporacao de novos especialistas ao grupo com conhecimento tedrico e
experiéncia profissional diferenciados em avaliacao e gestdao em saude possibilita
qualificar a escolha do modelo tedrico e definir indicadores com caracteristicas que
potencializam a sua utilizagao por gestores do SUS.



4 METODOLOGIA

Esta consultoria utilizou da pesquisa cientifica para revisao de literatura para
apreender o conhecimento especifico sobre o SUS e o COAPES; utilizou de
entrevistas semiestruturadas que foram realizadas em formato de reunidao para a
coleta de dados e formacgao do diagnostico sobre os problemas enfrentados pela
ESP para o acompanhamento e controle dos contratos e as contrapartidas, para
identificar suas necessidades e expectativas dos gestores com o instrumento a ser
desenvolvido para atendimento da demanda. O instrumento foi elaborado utilizando
o Excel.

A seguir, apresenta-se a descricdo da metodologia utilizada que compdem o
instrumento de acompanhamento e controle das contrapartidas das instituicoes
contratadas no COAPES.

[- O contrato organizativo de acao publica ensino-saude:

As contrapartidas, como apresentado anteriormente, podem ter carater fisico,
material ou imaterial. O instrumento foi parametrizado com base na classificagao
apresentada abaixo, em que os elementos apresentam uma correspondéncia de
valor para que a ESP possa dimensionar o custo de cada estudante na rede SUS por
natureza de estagio x contrapartidas.

Tabela 1: Valor de contrato

Natureza de estagio: Valor no contrato | Valor Praticado

Nivel técnico profissionalizante | R$5,00 por hora R$2.00 por hora

Mivel de graduacéo superior R%10,00 por hora | R$10,00 por

hora
Nivel de pos-graduacéo R$15.00 por hora | R$15,00 por
superior hora

Fonte: Elaborado pelos autores.

Portanto,a partir deste momento, iremos utilizar o valor praticado. A partir dos itens
apresentados pela ESP que podem servir de contrapartida pelas instituicoes,
buscou-se em normas como Resolucoes expedidas por IES e tabela SUS, quantificar
as contrapartidas.



I1- Resolugcao 024/2016 (CEFID/UDESC)
1.01 auditorio por 8 horas R$720 (logo R$90/hora); nos dias e horarios de
funcionamento do CEFID
2.05 salas de aula R$16.200 (sendo R$ 150/hora de locacdo da sala de aula); nos
dias e horarios de funcionamento do CEFID
3.02 Ginasio variando de R$85 a R$ 110/hora dependo do dia e horario
4.01 Piscina semiolimpica R$220/hora

1ll- Resolucao n°® 076/2017 - CONSUNI
Paragrafo unico: tendo como 0,10 PV/hora-aula PV=161,28/H

1.Cursos e capacitagoes
Para cursos e capacitagcdes de aperfeicoamento, extensao e seminarios sera usado
como referéncia a Resolucao n° 076/2017 - CONSUNI tendo como 0,10 PV/hora-
aula PV= 161,28, sendo presencial 80 horas R$12.902,4 e a distancia 100 horas
R$16.128(UFSC). Cursos e projetos de capacitacao R$161,28/H X H

IV- Tabela SUS (nov./2022)
1.ultrassonografia de abdome superior R$24,20;
2.ultrassonografia de abdome total R$37.95;
3.ultrassonografia de aparelho urinario R$24,20;
4.ultrassonografia de articulacdo / ultrassonografia musculo esquelética R$24,20;
5.ultrassonografia de bolsa escrotal R$24,20;
6.ultrassonografia mamaria bilateral R$24,20;
7.ultrassonografia de prostata por via abdominal R$24,20;
8.ultrassonografia de tireoide R$24,20;
9.ultrassonografia obstétrica R$24,20;
10.ultrassonografia obstétrica ¢/ doppler colorido e pulsado R$39.60:;
11.ultrassonografia pélvica (ginecoldgica) R$24,20;
12.ultrassonografia transvaginal 24,20;
13.Eletroestimulacao R $0,77;
14.Atendimento individual em psicoterapia - R$2,55;
15.Acolhimento grupal, como oficinas terapéuticas, grupos comunitarios e grupos
de apoio p/ adultos R$ 10;



V- Bolsas de residéncias

a) Residéncias médicas em Medicina de Emergéncia com o valor de R$ 4.106,09 do
ministério + R$ 4.106,09 do Municipio (12 residentes e 1.200 horas).

b) Residéncia Médica em Medicina de Familia e Comunidade R$ 4.106,09 do
ministério + R$ 4.106,09 (40 residentes e 80 horas).

c) Residéncia Multiprofissional em Saude da Familia R$ 8212,18 do municipio (65
residentes 80 horas).

VI -Excecoes
a) Compra de equipamentos: variam de acordo com o valor de mercado.
b) Conta google, zoom, Softwares: variam de acordo com tempo, capacidade.

VIi- Excel
A planilha foi elaborada contendo os seguintes elementos.

A. Aba de Contrato: utilizado para visualizacao dos contratos antigos e
construcao dos novos. Composta pelas células:

[- Curso,

lI- Fase;

[ll- Grau da formacao;

IV-Numero de estudantes;

V- Valor;

VI- Contrapartidas.

Funcoes utilizadas:

Calculo de Valor Unitario por Grau de Ensino:
=SE(E14=""""SE(E14="POS-
GRADUACAQ"'R$15,00"SE(E14-"GRADUACAQ""R$10,00".SE(E14="TECNICO"'"R$2,00")
)

Contrapartidas;
-SEERRO(CONTRATO!$L14"CONTRATO!$J14;™)

Soma Total por IES:
=SOMASES(K:K;D:D;CONTRATO!$N14;D:D;CONTRATO!$N14)

Na maioria dos campos foi usado validagao de dados, gerando uma lista suspensa
com os itens de cada coluna.



A coleta de dados para a execucao do Excel foi realizada com base em pesquisa
documental, em especifico, o Manual Instrutivo Gestores Municipais e da
Metodologia de construgcao de um painel de indicadores para o monitoramento e a
avaliagao da gestdao do SUS. Abrangemos diversas condi¢cdes para os calculos
corretos do valor de contrato, comecgcando pelo valor estipulado pelo grau de ensino
sendo R%$15,00 para pos-graduacao, R$10,00 para graduacao e R$02,00 no nivel
técnico. Esses valores foram multiplicados pela quantidade de académicos
contratados exemplo:

A UNISUL ira oferecer 5 académicos de graduacgao, ficaria cinco multiplicado por
R$10,00 totalizando R$50,00 que passa por uma ultima multiplicacdo do valor de
carga horaria por curso e/ou fase totalizando o valor final Medicina da 2° fase 32H de
carga horaria maxima, entao € multiplicado esse valor da carga horaria pelo valor ja
multiplicado de académicos x valor unitario da bolsa por grau de ensino, concluindo
a entrega principal de uma automatizacao dos contratos realizados a fim de saber o
valor estipulados para as contrapartidas.

Figura 1 - Aba de Contrato: Tabela

. LIRS0 FASFgy M ESTUDANTES g  VALORUKITA CARGA HORARIA gy €O i S
G A a " UNTARSO) AHORURIA gy CONTRAPARTIOAS gy EATUOANTE K AL

TARID

Fonte: Elaborado pelos autores.

A imagem acima demonstra o grau de ensino definindo o valor unitario do contrato e
multiplicado pela quantidade de numero de estudantes. 5x10 totalizando em 50.

Figura 2 - Aba de Contrato: Tabela

ISy GW' @ ORO g RS FESTUONILS g WLORIMTAR CAGANORAGAR  CONTRPARTEMS g ""“:’,’_',;"“"'I

Fonte: Elaborado pelos autores.
Esta segunda imagem demonstra o valor da carga horaria maxima multiplicado pelo
total anterior, 32x50 totalizando R$1.600,00.

Os calculos automatizados sao transferidos para uma tabela na lateral direita da
planilha de contratos, somando o total de contratos por IES como apresentado na
figura abaixo.



Figura 3 - Aba de Contrato: Total

IES a TOTAL a
UNISUL R$ 1.600,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00
RS 0,00

R$ 0,00
TOTAL RS 1.600,00

Fonte: Elaborado pelos autores.

A planilha de contratos, possui oito colunas compostas na seguinte ordem por: data
de inicio, IES, grau, fase, n° de estudantes, carga horaria e contrapartidas. Logo no
canto direito superior ao lado dessas colunas tem-se o campo da contabilizacao dos
contratos por IES.

Essa tabela resumo auxilia na visualizacao para o monitoramento de contratos,
também totalizando a soma de todas IES individualmente ou agrupadas. Atengao: as
colunas de calculos estao ocultas para nao poluir a planilha deixando o mais simples
possivel quem as utiliza.

Figura 4 - Aba de Contrato
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TOTAL R§ 160000

Fonte: Elaborado pelos autores.



|. Crédito Total;

Resume o calculo total de todos os contratos por IES dispondo de facil
visualizacdao para identificacao da relacao de diferenca na planilha das
contrapartidas.

Figura 7 - Crédito Total

TOTAL

UNISUL R$ 480,00

UFRGS R% 160,00
UFSC RS 0,00
UDESC R% 0,00
UFPR R% 0,00

LAMINA R% 0,00
GERACAO RS 0,00
CESUSC R$ 0,00

IFSC R% 0,00
SEMS R% 0,00
SES-S5C R% 0,00
R% 0,00

CREDITO TOTAL

R$ 640,00 R$ 640,00

Fonte: Elaborado pelos autores.

E utilizando a formula =(célula) que identifica o valor da célula que contém
o calculo total das contrapartidas e leva a outra aba “contrapartidas” para
assim ficarem vinculadas e sempre atualizadas.

II. Diferenca Total,

Este campo visa calcular o processo das diferengcas entre o valor de
contrato e contrapartida propostas por todas IES.



Figura 8 - Diferenca Total

DIFERENCA TOTAL

R$ 1.120,00

Fonte: Elaborado pelos autores.

Dessa forma, a célula demonstra o calculo realizado do crédito total -
diferenca de todas as IES.

. IES;

Indica a planilha de cada IES individualmente, para fazer o controle
separadamente das contrapartidas proposta de forma individual.

Figurag - IES

Fonte: Elaborado pelos autores.

IV. Credito;

E feito o vinculo da aba de contratos com a aba de contrapartidas para
demonstrar o valor em contrato.

Figura 10 - Crédito

CREDITO

R$ 480,00

Fonte: Elaborado pelos autores.



V. Débito Total,

O débito total € a célula responsavel por somar todas as contrapartidas por

IES.
Figura 11 - Débito Total
DEBITO TOTAL
R$ 0,00
Fonte: Elaborado pelos autores.
VI. Diferenca;

A Diferenca € o calculo que dimensiona o crédito e o débito, mostrando o
real valor restante entre eles.

Figura 12 - Diferenca

DIFERENCA

R$ 250,50

Fonte: Elaborado pelos autores.

VII. Descricao;

Na descricdao € onde o gestor ira colocar sua contrapartida, nesta coluna
tém-se a lista suspensa para evitar erros de digitagcao e facilitar para a
insercao da informacao de forma correta.

Figura 13 - Descricao

CREDITO

R$ 480,00

Fonte: Elaborado pelos autores.



Figura 13 - Descricao

DESCRICAO -

Atendimento individual em
psicoterapia

ultrassonografia transvaginal /
Eletroestimulagio

Atendimento individual em psice
Acolhimento grupal, como oficin
Auditério

Sala de aula

Cursos e Caiacltaiﬂes

r

Fonte: Elaborado pelos autores.
VlIl.Valor;

No valor € mostrado os gastos de cada contrapartida, assim podendo
identificar de forma automatica quando inserido na planilha a descricao
das contrapartidas.

Figura 14 - Valor

VALOR -

R3 2,55

Fonte: Elaborado pelos autores.

IX. Medida / Unidade;

Na medida / Unidade sao representadas a quantidade da contrapartida e
o calculo é feito, por exemplo: Contrapartida Auditorio, 4 horas (Medida x
Unidade) X R$90 (Valor por hora).



Figura 15 - Medida / Unidade

MEDIDA/UNIDADE -

90

Fonte: Elaborado pelos autores.

X. Total;

O total representa a conta total realizada apds o preenchimento das
colunas de (Medida ou Unidade) X (Valor por contrapartida) = TOTAL.

Figura 16 - Total

TOTAL =

R$ 229,50

|

Fonte: Elaborado pelos autores.

XI. Filtro;

O filtro € utilizado para incluir novos tipos de contrapartida. A utilizacao de
filtro torna disponivel a lista suspensa e serve para automatizar a planilha
evitando erros de digitacao: Colocar a descricao da contrapartida, o valor
desta contrapartida e a medida / unidade em que sera calculada, por
exemplo, horas ou por item.



Figura 17 - Filtro
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Fonte: Elaborado pelos autores.

Funcoes utilizadas:
Credito Total:
=CONTRATO!026

Diferenca Total:
=SOMA(F17:K17;P17,U17;Z17,AE17;AJ17;:AO017:AT17,AY17,BD17;Bl17)

Credito:
=SEERRO(SE(CONTRATO!N14=CONTRAPARTIDAS!C17,CONTRATO!014);"")

Débito Total:
=SOMA(F19:F28)

Diferenca:
=D17-E17

Valor (contrapartida):
-SEERRO(PROCV([@DESCRICAOL;$C$33:$D%$53;2;0)"")

Total Contrapartida x valor x medida e/ou unidade:
=SEERRO(E19"D19;"



5.DISCUSSAO DOS
RESULTADOS

Com o intuito de atender a demanda para acompanhamento das contrapartidas das
instituicées contratadas no COAPES e dar maior transparéncia e controle dos dados
foram produzidas planilhas utilizando o Excel. O desenvolvimento das formulas para
automatizacao de dados foi realizado com base no conhecimento e experiéncia com
a ferramenta Excel dos estudantes que atuaram como consultores.

Considerando o exposto na situacao problema acima foram cogitadas possibilidades
de construcao desse instrumento. Dados os recursos disponiveis, o tempo e as
habilidades desenvolvidas pelos estudantes de um curso de administracao publica,
optou-se por esta ferramenta. Entretanto, vale salientar que o desenvolvimento de
um software para resolver o problema seria um caminho possivel e deve ser
considerado no futuro por parte da ESP.

A expectativa com esse instrumento desenvolvido no Excel € que ele se apresente
para a ESP, como de facil acesso e manuseio aos colaboradores da secretaria. A
proposta € ser um instrumento de acesso rapido aos gestores para realizacao e
revisao dos contratos das IES que envolvam a Escola de Saude.



CONCLUSOES

Espera-se que esta ferramenta contribua com a Escola de Saude Publica do
municipio de Florianopolis para o acompanhamento por parte das contrapartidas das
instituicdes contratadas no COAPES, solucionando os gargalos identificados durante
0 processo de consultoria.

O diagnostico evidenciou que, a primeira versao da planilha para monitoramento do
COAPES desenvolvida pela ESP, segundo gestores, apresentava algumas
deficiéncias para o controle desejado em relagao as contrapartidas, e dificuldades
para o gerenciamento do cadastro das Instituicbes de Ensino. O instrumento
apresentava auséncia de campo para controle do numero de alunos atendidos por
cada preceptor, auséncia de campo especifico para controle dos contratos
pactuados com IES, auséncia de campo para registro de dados pessoais como: CPF,
telefone e e-mail entre outras informacdes necessarias.

Portanto, o instrumento proposto para o monitoramento dos contratos das
Instituicdes de Ensino Superior (IES) em relacao aos estagios curriculares acompanha
a metodologia que da o fundamento/descricao tornando os elementos qualitativos
em quantitativos, o que possibilita efetuar o monitoramento das contrapartidas
definidas nos contratos das Instituicdoes de Ensino Superior (IES) em relagao aos
estagios curriculares.

A ferramenta apresentada buscou incorporar os campos destacados pelos gestores
como primordiais para o monitoramento eficiente do COAPES, possibilitando premiar
0s preceptores e as unidades de saude que mais contribuem com esse processo de
formacao de estudantes de graduacao e assim estimular que esta pratica tenha um
circulo virtuoso, tanto para a formacao dos estudantes, pela oportunidade de estagio
em servigco, quanto para a sociedade que podera receber num futuro profissionais
mais preparados e conhecedores da realidade.

Como sugestao futura, sugerimos a revisao estrutural do contrato e das suas
clausulas. Assim tambem, como o processo de selecao das IES que poderia ser
realizado por edital publico em periodos estipulados, como em semestres, e o
processo de contrato com as mesmas tanto quanto suas clausulas, que dado ao
longo periodo de parceria poderia passar por uma revisao, tanto quanto o modelo
centralizador, referente as assinaturas que amarram os demais mecanismos.
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Modelo de Plano de Contratacao Anual e de
Gerenciamento de Riscos para o Setor de
Abastecimento da Secretaria de Saude de
Florianépolis

1. INTRODUCAO

O presente relatério apresenta os resultados da consultoria realizada pelos
estudantes do curso de Administragao Publica da Esag/UDESC, na disciplina de
Teoria e Pratica de Administracao de Servicos Publicos (TEAP), coordenada pela
Professora Dra. Sulivan Desirée Fischer.

A atividade desenvolvida busca atender demandas apresentadas pela Secretaria, no
intuito de melhorar os servicos prestados pela Administracao Publica e promover a
aprendizagem aos estudantes envolvidos no processo.

A demanda atendida € do Setor de Abastecimento de Materiais e Insumos da
Secretaria de Saude do municipio de Florianopolis (SMS) e tem como objetivo
elaborar modelo de Plano de Contratacao Anual e de Gerenciamento de Riscos para
o referido Setor, conforme orientacdes da nova Lei de Licitacdes N° 14.133/2021. O
modelo tem como proposito instruir o processo licitatorio de compra de material e
insumos da SMS.,

A elaboracao do modelo de Plano de Contratacao Anual proposto teve como base o
Plano de Contratagao Anual elaborado pela Secretaria de Estado da Administragao
(SEA) e para a proposta de gerenciamento de riscos, foi utilizado o modelo descrito
no Manual de Gestao de Integridade, Riscos e Controles Internos da Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

O trabalho esta estruturado da seguinte forma: na secao subsequente é descrito
aspectos gerais sobre a organizacao, em especial sobre o setor de objeto desta
demanda. Em seguida, €& apresentado o diagnodstico da situagcdao problema e
descreve-se o modelo de Plano de Contratacao Anual e Mapa de Gestao de Riscos.
Por fim, apresenta-se os resultados e indica-se perspectivas futuras para o
aprimoramento do plano de contratacao anual e gerenciamento de riscos.



1.1 DESCRICAO DA ORGANIZACAO

A Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis tem como atribuicdes, conforme
previsto no Artigo 5° do Regimento Interno:

I. Propor e implementar politicas publicas de gestao e
promocao da saude no municipio, de acordo com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude.

Il. Gerir o Sistema Unico de Saude no ambito municipal.

[ll. Promover o acesso universal da populagcao as agdes e
servicos de Atencao e Vigilancia em Saude, observando os
principios estruturantes do SUS.

IV. Estabelecer, em conjunto com a Camara Municipal de
Vereadores, a agenda para a realizacao das audiéncias
publicas previstas em lei.

V. Articular-se e participar dos 6rgaos de controle social.

VI. Articular-se com orgaos e entidades integrantes e
complementares do Sistema Unico de Saude, com vistas a
melhor realizacao dos seus objetivos.

VIl. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a sua area de
atuacao.

VIII. Gerir o Fundo Municipal de Saude.

IX. Promover o processo sistematico de planejar e normatizar
a estrutura da organizacao.

X. Trabalhar em parceria com as demais Secretarias. Xl.
Avaliar e zelar pelos bens publicos municipais
disponibilizados a Secretaria Municipal de Saude.

XIl. Gerir a logistica de suprimentos e o sistema de transporte
oficial disponibilizados a Secretaria Municipal de Saude.

XNl Zelar pela gestdao documental institucional. XIV.
Implementar o Sistema de Protocolo oficial da Secretaria
Municipal de Saude.

XV. Assinar documentos, legislacbes e normas de
competéncia da Secretaria Municipal de Saude, em conjunto
com o Prefeito ou com outros Secretarios, conforme a
legislacao.

XVI. Gerir o processo de programagao e orgamentacao anual
da Secretaria Municipal de Saude e os Planos de Aplicacao
Financeira trimestrais e anual.

XVII. Firmar acordos, contratos e convénios.

XVIII. Propor, aprovar e encaminhar melhorias da qualidade
dos ambientes de trabalho do servidor.



A consultoria, foi realizada no Setor de Abastecimento de Materiais e Insumos, cuja
atribuicdes, conforme preconiza o Artigo 46° e seus respectivos incisos, do
Regimento Interno da Secretaria compete:

I. Executar a politica relativa a aquisicao de bens e servicos
através da compra direta, sempre que necessario em
observancia a Lei 8.666/83.

. Receber e encaminhar documentos referentes aos
processos licitatorios da SMS junto a Secretaria da
Administracdo e outros orgaos afins.

[ll. Acompanhar sistematicamente a tramitacao de processos
licitatorios junto a Secretaria da Administracao, elaborando
relatorios e planilhas gerenciais. 30

IV. Gerir os sistemas informatizados de controle de estoques
de materiais e equipamentos.

V. Zelar pela organizacao fisica, sinalizacao do ambiente e
procedimentos de estocagem e descarte de itens,
observando prazos de armazenagem dos produtos, segundo
as Normas de Manuseio, Embalagem e Armazenamento e
Legislacdes vigentes.

VI. Elaborar programacao, definir datas de ressuprimento e
controlar estoque.

VII. Realizar outras atividades correlatas.

Resumidamente, é responsabilidade deste Setor, coordenar o abastecimento de
insumos aos Centros de Saude das regides Centro, Norte, Sul e Continente, que
integram a SMS. Atualmente a area é gerenciada pela gestora Perla Silveira Bleyer,
Chefe do Setor de Abastecimento de Materiais e Insumos, o qual realiza trabalho
conjunto com o setor de Licitacdes da Secretaria Municipal de Saude, gerenciado
pela gestora Marina Guthia Moraes. As gestoras participaram dessa construgao ao
longo do processo de consultoria.



1.2 DESCRICAO DA SITUACAO
PROBLEMA

A demanda apresentada pela SMS tem origem na nova lei de licitacdes e contratos -
Lei n® 14.133/2021 que entrou em vigor recentemente e agrupou uma série de regras
dos procedimentos licitatorios, além de anular os artigos 193, 89 e 108 da Lei n.
8666/93. Esta lei trouxe a inclusao de novos principios, como do planejamento, e a
previsao de documento para formalizagao das compras publicas, intitulado Plano
Anual de Contratacées (PAC). Os requisitos estabelecidos pela nova Lei, devem ser
cumpridos apos decorridos 2 (dois) anos da sua publicacao.

Neste contexto, considerando a mudanca da legislacao que trata de licitacdes e
contratos o Setor de Abastecimento de Materiais e Insumos da Secretaria Municipal
de Saude de Florianopolis se depara com a necessidade de elaborar um modelo que
possibilite realizar a previsao de compras exata e cumpra com o0s requisitos
estabelecidos pela nova Lei n°® 14.133/2021 relativo ao Plano Anual de Contratagcdes
(PAC).

A coleta de dados para o diagnostico deu-se através de reunides presenciais na
Secretaria Municipal de Saude com a presenca das gestoras responsaveis pelos
setores de abastecimento de insumos e licitagdes, visita a campo na empresa
responsavel pelo servico de almoxarifado e logistica, BRANET, além de encontros
online para alinhamentos do desenvolvimento da consultoria.

Na situacao atual do setor, a sistematizacao das informacodes é realizada por meio de
planilhas do Excel nao automatizadas e a partir de relatérios gerados por sistemas,
como o de uso proprio da empresa responsavel pela logistica e armazenamento dos
insumos, a BRANET. Estes sistemas nao levam em conta o padrao de cdédigos,
utilizado pelo Setor de Abastecimento de Materiais e Insumos que, consta tambéem
nas Atas de Registro de Preco, e as sazonalidades de abastecimento, de forma a
dificultar a organizacao dos dados, previsao de quantidades e identificacao dos
produtos pelo uso de codigos diferentes em cada momento do processo de
licitatorio.

Como o setor lida com diversos tipos de materiais, a presente consultoria limitou o
escopo do trabalho aos materiais de enfermagem, que representam a maior classe
de materiais gerenciados pelo setor. Esta escolha tambéem foi propositiva, dado a
complexidade dos materiais de enfermagem, tem-se a perspectiva de atender os
requisitos de forma mais abrangente, de modo que o modelo proposto possa servir
de base para os outros tipos de materiais na SMS. A coleta de dados para o Setor de
Abastecimento da SMS compreendeu:



também foi propositiva, dado a complexidade dos materiais de enfermagem, tem-se
a perspectiva de atender os requisitos de forma mais abrangente, de modo que o
modelo proposto possa servir de base para os outros tipos de materiais na SMS. A
coleta de dados para o Setor de Abastecimento da SMS compreendeu:

» Codigo de Identificacao do Item;

e Tipo de item;

* Subitem;

e Descricao do Item;

e Grau de prioridade;

o Justificativa da contratacao;

* N° da Ata de RP e Empresa;

+ Validade da Ata;

* N° de Itens que pretende adquirir;

* Unidade de medida;

« Valor Unitario (R$);

e Consumo medio mensal;

» Valor Estimado Mensal (R$);

« Valor estimado para o exercicio (R$);

+ Data ensejada;

¢ Prazo para conclusao;

Durante esta fase de coleta de dados tambéem se identificou auséncia de planos de
contingéncia no setor de abastecimentos. Este tipo de procedimento € contemplado
pela nova Lei 14.133/2021 como Gestao de Riscos. A gestao de riscos tem como
objetivo antecipar-se as possiveis ocorréncias negativas em um processo de
licitacdo e contrato; e busca preparar a organizacdo antecipando situacdes
indesejadas que podem ocorrer. A partir de entrevistas com a gestora do Setor de
Abastecimento, levantou-se 4 eventos de riscos, sendo eles: alta imprevisibilidade da
demanda, cotacao de preco, competéncia do gestor no setor de abastecimento,
morosidade no cronograma do processo licitatério. Delimitamos a entrega do
gerenciamento de riscos aos seguintes elementos basicos: identificacao dos eventos
de risco e suas causas, consequéncias e tratamentos a partir de um Mapa de Riscos
que incorpora o método "bow-tie" de visualizacao.



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral

Elaborar modelo de Plano de Contratagcao Anual e de Gerenciamento de Riscos para o
Setor de Abastecimento.

2.2 Objetivos Especificos

a) Selecionar os marcos de orientacao da Nova Lei de Licitacées e Contratos, Lei n°
14.133/2021 para a elaboracao do Plano de Contratacao Anual e para o gerenciamento
dos riscos de contratacao;

b) Realizar benchmarking de modelos de plano de contratacao anual e para o
gerenciamento dos riscos de contratacao para area da saude;

¢) Construir modelo de planilha do Plano de contratacao anual;

d) Organizar as listas de materiais e insumos do Setor de Abastecimento no Plano
proposto;

d) Propor elementos para o gerenciamento dos riscos de contratacao.



2.FUNDAMENTAGCAO
TEORICA

2.1 PLANO ANUAL DE CONTRATACOES (PAC)

O Plano Anual de Contratacoes, expresso na conhecida como Nova Lei de Licitacoes,
consiste em um documento de planejamento de compras e consolida todas as
compras a partir do historico de consumo de materiais. O planejamento de compras
€ algo de extrema importancia e foi incorporado a partir do Art. 5° pela nova lei de
licitagbes e contratos como um dos principios fundamentais e alicerces de garantia
para o funcionamento dos processos de licitagao e contrato. Segundo Souza (2021),
planejar significa prever, de forma organizada, analisando o historico do que foi feito
no passado para que correcdes possam ser feitas, em busca dos objetivos a serem
alcancados.

O Plano Anual de Contratacdes (PAC), segundo Souza (2021), hao € um mecanismo
obrigatorio, mas seu uso possibilita a gestao racionalizar os recursos financeiros e
humanos, de tempo que sao escassos € visa garantir a execugao do planejamento
das politicas publicas, em subsidio as leis orcamentarias.

Lonez (2021, p.5), corrobora com essa linha de pensamento ao afirmar que o PAC
"auxilia na otimizacao dos recursos disponiveis € no aprimoramento dos processos
de trabalho, possibilitando que a execucao do orcamento seja a mais completa
possivel, reduzindo ao maximo o atraso dos processos”. o autor ainda acrescenta que
o'planejamento de contratacdes evita surpresas, ao gestor ao realizar um
planejamento para contratacao antecipa situacdes, antes invisibilizadas. Veja a
assertiva do autor:
Quanto mais bem plangjada é uma contratagao,
menos surpresas o gestor tera de lidar ao longo de
sua vigéncia. A medida que o planejamento ¢ amplo,
maiores quantidades de situacdes poderao ser
previstas, possibilitando que solucdes sejam
implantadas antes mesmo de ocorrer o problema. O
planejamento auxilia no monitoramento e controle dos
riscos permitindo prever acdes preventivas e até
corretivas.



O PA Lei 14.133/2021, no inciso VII do artigo 12 da mesma, orienta nesta direcao para
a elaboracao de Plano Anual de Contratagcdes, onde cada ente federativo podera
elaborar o proprio plano, em forma de regulamento (LEONEZ, 2021).

Art. 12. No processo licitatorio, observar-se-a o
seguinte:

VIl - a partir de documentos de formalizagao de
demandas, os 6rgaos responsaveis pelo planejamento
de cada ente federativo poderao, na forma de
regulamento, elaborar plano de contratagdes anual,
com o objetivo de racionalizar as contratacdes dos
orgaos e entidades sob sua competéncia, garantir o
alinhamento com o seu planejamento estratégico e
subsidiar a elaboracao das respectivas leis
orcamentarias (BRASIL, 2021).



22 GESTAO DE RISCOS

O gerenciamento de riscos busca assegurar que os objetivos estratégicos do setor
possam ser alcancados. Isto se da a partir da identificacao prévia de potenciais
eventos que ameacam o atingimento dos objetivos, da legalidade e do cumprimento
dos prazos, de forma a servir como estratégia para evitar ineficiéncias excessivas na
resolucao dos problemas se eles surgirem, e também para garantir que 0s processos
do setor passem por uma melhoria continua.

E notoério que as organizacdes passam por situacdes que impactam no atingimento
de seus objetivos e no caso da saude, recentemente o mundo vivenciou tal situacao
proveniente da Pandemia de COVID 19, que gerou muitos impactos provocando
riscos aos processos licitatorios e contratacao de materiais € insumos. Tendo em
vista a responsabilidade e deveres das organizagbes do servico publico, estes
fatores internos e externos aumentam a importancia de se adotar praticas e
estratégias de mitigagao ou eliminacao desses cenarios indesejados.

A existéncia de processos de gestao de riscos pela nova Lei de Licitacdes e
Contratos contribui sobremaneira para essa implantagao e o auxilio na tomada de
decisdes mais assertivas.

A lei n® 14.133/2021, faz duas mencgdes a gestao de riscos, a primeira no paragrafo
unico do Capitulo I, que trata do Processo Licitatorio:

Paragrafo unico. A alta administragcao do orgao ou
entidade ¢é responsavel pela governanca das
contratacbes e deve implementar processos e
estruturas, inclusive de gestao de riscos e controles
internos, para avaliar, direcionar e monitorar os
processos licitatorios e os respectivos contratos, com
o intuito de alcancar os objetivos estabelecidos no
caput deste artigo, promover um ambiente integro e
confiavel, assegurar o alinhamento das contratacdes
ao planejamento estratégico e as leis orcamentarias e
promover eficiéncia, efetividade e eficacia em suas
contratacoes.



E a segunda mencao esta no Art. 169 “As contratagdes publicas deverao submeter-
se a praticas continuas e permanentes de gestao de riscos e de controle preventivo,
inclusive mediante adocao de recursos de tecnologia da informacgao [..]".

Com base no “Manual de Gestao de Integridade, Riscos e Controles Internos da
Gestao" desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,
desenvolvido em 2017, foram abordadas as 5 etapas que contemplam a gestao de
riscos sendo elas: Etapa 1. Ambientes e objetivos; Etapa 2:ldentificacao, avaliacao e
tratamento dos eventos; Etapa 3: Avaliacao de eventos de riscos e controle; Etapa 4:
Resposta ao risco; Etapa 5: Informacao, comunicacao e monitoramento.

Antes de iniciar o processo de desenho para a gestao de riscos o ideal € que os
Processos de Trabalho do setor estejam mapeados, com o detalhamento das
atividades. Havendo estes processos mapeados, classificados e com seus prazos
calculados, define-se a equipe responsavel, bem como as partes intervenientes ou
interessadas no processo. A figura 1 apresenta a metodologia de Gerenciamento de
Integridade, Riscos e Controles Internos da Gestao que sera descrita.

Figura 01: Etapas da Metodologia de Gerenciamento de Integridade, Riscos e
Controles Internos da Gestao.
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Fonte: Manual de Gestao de Integridade, Riscos e Controles Internos da Gestao, 2017



ETAPA 1. AMBIENTE E OBJETIVOS

A analise do ambiente visa coletar informagdes para identificar eventos criticos e
contribuir para definicao dos riscos de forma mais assertiva para garantir o
cumprimento dos objetivos. Neste momento é importante descrever o ambiente
interno, elencando os valores éticos, competéncias dos servidores, a forma de
trabalhar do gestor, como delega autoridade e responsabilidades, bem como
identificar outros elementos que possam contribuir para o cenario de situagoes
criticas que coloquem em risco a integridade do setor.

Apos efetuar o levantamento sobre o ambiente interno, € preciso fixar os objetivos
do setor e dos processos. Deve-se verificar quais sao os objetivos do setor, do
departamento no qual esta inserido, dos processos e das atividades. Este
levantamento dos objetivos que se vinculam a missao e visao da organizagao sao
condicao necessaria para que se identifique o0s eventos de riscos que
potencialmente dificultam a sua realizagao.

ETAPA 2: IDENTIFICACAO, AVALIACAO E TRATAMENTO DOS EVENTOS

Eventos de riscos sao situagdes que tém potencial de ocorrerem e, caso ocorram,
podem comprometer o alcance dos objetivos dos processos, comprometimento este
que pode variar em grau de impacto (Brasil, 2017) Seguindo a orientacao do modelo
descrito pelo Ministério do Planejamento, assim que identificado os riscos, dois
outros componentes devem ser trabalhados; as causas e os efeitos, conforme figura
abaixo.



Figura 02: Componentes do Evento de Risco
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As causas sao as condi¢cdes que dao origem a possibilidade de um evento ocorrer,
podem ter origem no ambiente interno e externo. O risco é a possibilidade de
ocorréncia de um evento que venha a ter impacto no cumprimento dos objetivos. E a
consequéncia € o resultado de um evento de risco sobre os objetivos do processo.

A identificacdo de riscos exige a participacao de servidores que conhecem os
processos e objetivos do setor, bem como visao holistica dos seus servicos. Para
identificar um evento de risco algumas técnicas podem ser utilizadas segundo o
manual, como questionarios e checklist; whorkshop e brainstorming; inspecdes e
auditorias, fluxogramas, diagrama de causa e efeito, ou bow-tie.

O meétodo bow-tie, ou gravata borboleta, tem origem no diagrama de causa e efeito
e tem como objetivo identificar e analisar o caminho de um evento de risco. Uma
vantagem deste diagrama esta na maior facilidade para visualizar e definir formas de
prevenir a ocorréncia do risco e as formas de mitigar as consequéncias caso o
evento de risco se concretize. Conforme figura abaixo.



Figura 03: Método Bow-Tie
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Fonte: Manual de Gestao de Integridade, Riscos e Controles Internos da Gestao, 2017.

Apos a identificacdo dos riscos, deve-se caracteriza-los tendo em Vvista:
Subprocesso/atividade; Evento de Risco; Causas; Efeitos/consequéncias; Categoria
dos Riscos e Natureza dos Riscos.

Acerca da Categoria dos Riscos, a metodologia do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao qualifica as categorias de risco em: i) Estratégico, que sao
eventos que podem impactar na missao, nas metas ou nos objetivos estratégicos; ii)
Operacional, consistindo nos eventos que podem comprometer as atividades do
setor, "‘normalmente associados a falhas, deficiéncia ou inadequacao de processos
internos, pessoas, infraestrutura e sistemas, afetando o esfor¢co da gestao quanto a
eficacia e a eficiéncia dos processos organizacionais” (Brasil, 2017 iii) Orcamentario,
corresponde aos eventos que afetam a capacidade do setor de contar com recursos
orcamentarios necessarios, ou eventos de risco que comprometam a propria
execugao orgamentaria, como morosidade e atraso no cronograma de licitagdes; iv)
Reputacao tem a ver com eventos que interferem na confianca da sociedade
capacidade do setor de cumprir seus deveres, impacta na imagem do 6rgao; a v)
Integridade se refere aos riscos que afetam a probidade da gestao dos recursos
publicos, possivelmente causado por falta de honestidade e desvios éticos; vi) Fiscal
sao os eventos que podem afetar negativamente o equilibrio das contas publicas e,
finalmente; vii) Conformidade se relaciona aos eventos que podem afetar o
cumprimento de leis e regulamentos.



Por ultimo, a viii) Natureza dos Riscos se refere a categoria de risco escolhida. Se for
fiscal ou orcamentaria, a natureza do risco é “orgcamentario-financeiro”. Se a categoria
do risco for estratégica, operacional, reputacional, integridade ou conformidade, a
natureza do risco € “nao orcamentario-financeira”.

ETAPA 3: AVALIACAO DE EVENTOS DE RISCOS E CONTROLES

Na etapa de avaliacao os eventos devem ser analisados sob a perspectiva de
probabilidade e impacto. As causas podem indicar a probabilidade de o evento
ocorrer enquanto as consequéncias permitem mensurar o impacto do evento caso
se concretize. A avaliacao dos riscos tem como componentes os riscos inerentes e
0s riscos residuais; o primeiro se refere ao risco bruto, aquele que nao possui
nenhum controle para mitigacao; ja os riscos residuais sao aqueles que sobram apos
o tratamento do risco, ou seja, apds os procedimentos de controle e mitigacao.

Ha diversas formas de se calcular o risco inerente e o residual, considerando o
impacto e a probabilidade da ocorréncia do evento de risco. Em relacao aos riscos
residuais, sO sera possivel calcula-los apos a criacao dos controles que respondem
aos riscos inerentes. Os calculos podem ser verificados no manual em anexo.

ETAPA 4: RESPOSTA A RISCO

A atividade de controle consiste nos procedimentos criados para prever, detectar e
responder os riscos que o setor escolheu para responder. Estes procedimentos de
controle interno da gestao devem ser distribuidos em todos os niveis do setor e em
todas as fungdes. Podem ser definidos como o conjunto de regras, diretrizes,
protocolos, conferéncias e tramites de documentos e informacgodes, entre outros, que
tem como motivo enfrentar os riscos e fornecer mais seguranga no cumprimento dos
objetivos do setor.

Para cada risco identificado ha uma ou mais respostas que podem consistir em; a se
evitar; aceitar; compartilhar ou reduzir. Conforme (COSO, 2007) “Evitar’ significa que
nenhuma resposta foi identificada para tratar o risco; "Aceitar” consiste na resposta
ao risco inerente que se encontra dentro de uma tolerancia ao risco, aqui a agao de
resposta &€ consciente; "Reduzir’ e "Compartilhar” corresponde a acao que reduz o
risco residual a um nivel compativel com a tolerancia ao risco.



ETAPA 5 - INFORMACAO, COMUNICACAO E MONITORAMENTO

Por fim, esta ultima etapa abrange as informacgdes e os sistemas de comunicacao
onde os integrantes da organizacao coletam e trocam as informagdes necessarias
para conduzir, gerenciar e controlar as operagdes. Para isto, € preciso que toda
informacgao relevante e nao sigilosa relacionada aos objetivos, riscos e processos de
controle identificados sejam disponibilizadas, de forma adequada, tambéem
abordando possiveis aspectos financeiros, econdmicos, operacionais e estrategicos.
Esta etapa pode ser entendida como um meio que movimenta as informacdes em
todas as dire¢des, do nivel superior até o nivel dos subordinados.

Em relacao ao monitoramento, compreende-se que é preciso acompanhar a
qualidade do controle interno, buscando garantir a sua adequacao aos objetivos, aos
riscos, a0 ambiente interno e externo. Este monitoramento consiste em assegurar as
modificagcbes/atualizacdes nos processos de controle, bem como assegurar que
estes estejam prontamente funcionando; o que € possivel a partir da utilizacao de
avaliacdes continuas e independentes. As avaliacdes continuas sao operacdes
definidas e rotineiras do setor; e podem ser automatizadas ou feitas manualmente
pelos responsaveis do processo em questao. Quanto as avaliacdes independentes,
entende-se como aquelas que garantem a eficacia do gerenciamento dos riscos ao
longo do tempo; ndo sao atividades rotineiras do setor e podem ser utilizadas, por
exemplo, para monitorar as avaliacdes continuas, buscando avaliar se ainda estao de
acordo com as necessidades. A partir da proposta de Miranda (2017), e em confronto
as demandas e necessidades identificadas no Setor de Abastecimento da SMS,
propds-se um modelo de gestao de riscos que esta apresentado na secao 3.2.



S.METODOLOGIA
3.1 PLANO ANUAL DE CONTRATAGCOES

Para a construgcao do Plano de Contratagao Anual junto a gestora responsavel pelo
setor objeto da consultoria, utilizou-se da coleta de dados que formou o diagnostico
com as demandas e necessidades indicadas pelas gestoras, o modelo do plano
desenvolvido e apresentado em sala de aula pela Secretaria de Estado da
Administracao - SEA, além de basear-se nos requisitos minimos abordados na Lei n.
14.133/2021 - Nova Lei de Licitacoes.

O Modelo de Plano de Contratacao Anual esta construido em forma de Planilha, em
formato de arquivo ODS (Open Document Format for Office Applications ou
Documento de Formato Aberto para Aplicacdes Empresariais). As colunas da planilha
estao organizadas na seguinte ordem alfabética:

A) N° de Ordem (Numero gerado para haver uma ordem numeérica, coincidente
com a ordem alfabética);
B) Codigo (Sendo estes, os codigos utilizados no modulo de compras do
Sistema
‘Betha");
C) Tipo de Item (Informacao retirada do campo “Grupo” das planilhas de Estoque
Consolidado enviado pelo Setor de Abastecimento de Materiais e Insumos da
Secretaria Municipal de Saude);

D) Subitem (Informacao retirada do item “Subgrupo” das planilhas de Estoque
Consolidado);

E) Descricdo (E a informacao retirada do campo “Mercadoria" das Planilhas de
Estoque consolidado);

F) Grau de Prioridade (Classificacao de Prioridade entre Alto, Médio e Baixo,
conforme prioridade do Setor de Abastecimentos de Materiais e Insumos da
Secretaria de Saude da Prefeitura de Florianopolis);

G) Justificativa da Contratacao (Campo onde devera ser preenchida a
necessidade

que justifique a contratagao);

H) N° da Ata de RP (Numero da Ata de Registro de Precos o qual aquele item
esta

vinculado, para aquisicao);
I) Validade da Ata (E o ultimo més em que a Ata de Registro de Precos pode ser
utilizada para aquisicao de produtos);
J) N° de lItens que pretende adquirir (Quantidade dos Itens que pretende
adquirir por

meio da ata de Registro de Precos);



K) Unidade de Medida (E a forma como o item é apresentado, ex: Pacote,

Frasco,

Unidade);

L) Valor Unitario (Valor por Unidade do Item);

M) Valor total estimado (Valor total estimado no periodo de vigéncia da Ata de
Registro de Precos - Valor Unitario x Numero de Itens que pretende-se

adquirir);

N) Consumo Médio Mensal (Consumo Médio por més do referido item);

0) Valor Estimado Mensal (Valor Estimado em gastos mensais com o item);

P) Valor estimado para o exercicio (Espaco indicado para informar a quantia que
pretende-se gastar durante o exercicio financeiro planejado com a aquisicao do

item);

Q) Data Ensejada (Campo para a data que se pretende realizar o processo

licitatoério);

R) Prazo para Conclusao (Prazo para conclusao do Processo de aquisicao em

dias);

S) Status da aquisicao do Item. Os itens poderao ser ordenados em ordem

Crescente

ou Decrescente de todas as colunas.

A Planilha esta alimentada com os itens e quantitativos informados pelo setor de Setor
de Abastecimento de Materiais e Insumos da Secretaria Municipal de Saude da
Prefeitura de Florianopolis de novembro de 2022.

Quanto ao preenchimento dos campos dar-se-a da seguinte forma:

A) Numero ordinal, gerado conforme ha o acréscimo/decréscimo de itens ao
Plano, coincidindo com a Ordem Alfabética do Campo "Descricao”;

B) Codigo de Identificacao do Produto, coincidente com os codi no Modulo de
Compras do Sistema “Betha’, em formato XX-XX-XXXX;

C) Tipo de Iltem é o preenchimento com base no campo "Grupo” dos sistemas
de Estoque.

D) Subitem, €& preenchido com base no campo “subgrupo’ dos sistemas de
Estoque.

E) A Descricao é preenchida de forma a melhor identificar o item, podendo ser a
informagao retirada do campo “Mercadoria” das Planilhas de Estoque
consolidado;



F) O Grau de Prioridade € a classificacao de Prioridade de compra dos itens, de
maneira que podem ser classificados entre Alto, Médio e Baixo. O
preenchimento desta coluna é realizado por meio de Lista Suspensa.

G) Este campo é preenchido com a necessidade que justifique a aquisicao de
bens/contratacao de servicos;

H) Este campo apenas € preenchido nos casos em que ja ha Ata de Registro de
Precos para os Itens a qual planeja-se adquirir no exercicio seguinte;

I) Tal como o anterior, este campo so é preenchido nos casos em que ja ha Ata
de Registro de Precos, preenchendo-se com a Validade da Ata
VIGENTE;

J) Preenche-se com o Quantitativo de Itens que pretende-se adquirir no periodo
do proximo exercicio;

K) Neste campo, preenche-se com a forma que o ltem é entregue, como: Caixa,
Pacote, Frasco etc;

L) O campo de Valor Unitario é preenchido com o Valor estimado a ser gasto
com cada unidade do ltem;

M) Este campo é preenchido com o Valor total que estima-se gastar com tal
item no periodo de vigéncia da Ata de Registro de Precgos, de forma que seja
calculado como: Valor Unitario x Numero de Itens que pretende-se adquirir;

N) Este campo e preenchido com a estimativa de Consumo Medio Mensal de
cada item;

O) Este campo é preenchido com a estimativa de Valor Médio Mensal para
aquisicao de cada Item de cada item;

P) Espaco indicado para informar a quantia que pretende-se gastar durante o
exercicio financeiro seguinte, com a aquisi¢ao do item;

Q) O campo é destinado para a data que se pretende possuir a nova Ata de
Registro de Precos para consumo;

R) E um campo de preenchimento automatico, que da-se pelo calculo:
(Validade da Ata atual - Data Ensejada) de forma que resulte em dias, na
diferenca para a conclusao do Processo de aquisicao e a data pretendida para
uso da Ata de RP.

S) Esta € uma coluna que encaixa-se na funcao de controle, onde pode ser
preenchida com o atual estado do Processo licitatério, de modo a refletir nas
datas planejadas.



Todos os itens poderao ser ordenados em ordem Crescente ou Decrescente ou
Alfabética em todas as colunas, de maneira a gerar diferentes visualizacdes do
Planejamento.

Para a validagcao do Planejamento de Compras Anual, faz-se necessario que os
campos estejam corretamente preenchidos, sob o risco de invalidagao do mesmo.
Nas figuras 04, 05 e 06 vé-se a Demonstragcdo de como deve-se desenvolver o
correto preenchimento das colunas.

Figura 04: Demonstracao de correto preenchimento - Colunas A - F

Fonte: Autoria propria, 2022.

Figura 05: Demonstracao de correto preenchimento - Colunas G - L
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Fonte: Autoria propria, 2022.

Figura 06: Demonstracao de correto preenchimento - Colunas M - S

Fonte: Autoria propria, 2022.




3.2 GESTAO DE RISCOS

Como proposta para o gerenciamento de riscos para o Setor de Abastecimento de
Materiais e Insumos da Secretaria Municipal de Saude, apresenta-se um Mapa de
Riscos - contemplando os eventos criticos identificados, suas causas e as possiveis
consequéncias, com propostas de tratamento de prevencao. Este foi elaborado
contemplando os elementos basicos mencionados no referencial teérico do Manual
de Gestao de Integridade, Riscos e Controles Internos da Gestao. O Mapa de Riscos
foi elaborado exclusivamente para o processo de contratagao, sem abordar aspectos
de recebimento, armazenagem dos materiais, fornecimento e operagdes gerais de
controle de estoques.

Os eventos de riscos foram levantados a partir de entrevistas nao estruturadas com a
gestora do setor, onde identificou-se os cenarios criticos mais frequentes e
evidentes que se apresentam como desafios para o cumprimento dos objetivos do
processo de contratacao. As causas, consequéncias e propostas de tratamentos
foram tratadas pelo método Bow-Tie, que tem origem no diagrama de causa e efeito
e tem como objetivo identificar e analisar o caminho de um evento de risco. O
quadro 1 apresenta o mapa de riscos.

Quadro 01: Mapa de Riscos

1. Campanhas da Saide
2. Endemias, Epidemias,
Pandemias, Surtos

a) Alta 3. Inauguragdes de novas 1,2,3 e 4: Escassez de Materiais no Elaborag#o de um histérico de
Imprevisibilidade da | Unidades de Saide Almoxarifado; Priorizagio no envio de| sazonalidade; Plano de comunicagio Operacional e
Demanda dos Pl oo e TeCurso sobre estocagem de recursos nas Reputagio
Recursos : 4: Perda por Prazo de Validade Unidades de Saude

levantamento do estoque nas
unidades de satide em razdo de
almoxarifados proprios

b) Cotagfio de Pregos | 1. Indicadores de preco que Identificagio da Necessidade de
Desconforme 2 ndo refletem os valores dos 1 At IR — Conhecimento / Habilidades, iomal
Qualidade Minima | produtos que possuem i HENI0 M OGS0,/ fc CORTLING: Normas e Procedimentos; Operacional
Exigida qualidade minima exigida Validagdes
¢) Gestor do Sstor de i o da N i
) i ' 1. Pouco conhecimento sobre | 1: Falta de estimativa da importincia Ideunﬁca.lﬁ;ao o . eces.s}dade i
Abastecunento com ” 5 : Conhecimento / Habilidades; .
= as especificagdes dos do recurso; Dificuldade na avaliagio === E . Operacional
Pouco Conhecimento bt i alitade do reiiss Atrvidades de Treinamento;
Sobre os Recursos q Normas e Procedimentos
d) Morosidade no | 1: Falta de processos 1: Atraso na contratagio de Mapeamento dos processos Bitrabtasi &
Cronograma do  desenhados estabelecendo formecedores; Desabastecimento de | estabelecimento de prazos para cada Operacgilonal
Processo Licitatorio | prazo para cada etapa nsumos etapa

Fonte: Autoria propria, 2022.



No Mapa de Riscos, elaborado a partir das entrevistas com a gestora do Setor de
Abastecimento, levantou-se 4 eventos de riscos, sendo eles: Alta imprevisibilidade
da demanda dos recursos; Cotacao de preco desconforme a qualidade minima
exigida, Gestor com pouco conhecimento sobre os recursos; Morosidade no
cronograma do processo licitatorio.

Analisando o evento a) Alta imprevisibilidade da Demanda dos Recursos, temos
como causa as campanhas de saude criadas ao longo do ano, as endemias e
epidemias, as sazonalidades anuais, inauguracoes e inexatiddoes no levantamento de
estoque dos postos de saude. Como consequéncia, pode ocorrer a escassez de
determinados materiais; Os produtos estocados podem passar da validade.
Resultando numa possivel escassez de produtos e impactando a prestacao de
servico final. Para prevenir/mitigar o risco € necessario que se elabore um historico
de sazonalidade para que se calcule a quantidade de produtos a serem solicitados.

No cenario de novas unidades de saude € possivel que se realize uma comunicacao
interna de forma a aumentar a previsibilidade das agdes de inauguragao promovidas
por outros setores. Em relacao a gestao do estoque nas unidades de saude, propde-
se que haja processos que garantam o conhecimento real da quantidade de insumos
no almoxarifado da unidade.

O risco b) Cotacao de Precos Desconforme a Qualidade Minima Exigida, diz respeito
a precificacao pregoeira dos produtos e os recursos disponiveis, € possui como
causa a cotacao baseada em indicadores que podem nao refletir os valores dos
produtos que possuem a qualidade minima exigida, resultando no atraso do
processo. Temos como tratamento a analise dos precos tendo em vista o histoérico
de precos dos produtos previamente aprovados pelo setor de abastecimento; bem
como realizar a atualizagao dos precos incorretos de acordo com os valores dos
produtos aprovados pelo setor, atendendo ao prazo da proxima chamada do
processo licitatorio.



Em relacao ao risco c) Gestor do Setor de Abastecimento com Pouco Conhecimento
Sobre os Recursos, a inabilidade em discernir as especificidades necessarias dos
recursos da lista de abastecimento pode surgir caso o gestor nao seja qualificado na
area da saude. Como consequéncia, temos a falta de estimativa da importancia do
recurso e a dificuldade na avaliacao do remanejamento do recurso. Na falta de um
gestor com tais habilidades, é possivel mitigar ou eliminar este risco com algumas
informacgoes: Historicos de Aquisicao, Planilhas de produtos aprovados, Relatorio de
especificidades com caracterizacao dos produtos em niveis de prioridade e
treinamentos para familiarizar o gestor com a fungao e importancia dos insumos.

O ultimo risco analisado no processo consiste na d) Morosidade no Cronograma do
Processo Licitatorio, ocasionado pela falta de processos desenhados estabelecendo
prazo para cada etapa. Estes atrasos ou lentidao excessiva nas etapas do processo
licitatorio ocasiona em esperas excessivas por parte do setor de abastecimento, bem
como no atraso na contratacao de fornecedores e desabastecimento de insumos de
forma a trazer imprevisibilidade e inseguranc¢a na administracao dos materiais atuais
e no calculo dos materiais futuros. Como tratamento, recomendamos que o prazo
razoavel dos tramites desse processo seja calculado por meio de um mapeamento
de processos, onde sera estabelecido um prazo para cada etapa.



4. DISCUSSAO DOS
RESULTADOSE
PERSPECTIVAS

No que tange ao Plano Anual de Contratagdes - PAC, desenvolveu-se uma planilha
que tem o propodsito de atender as necessidades apresentadas pelo Setor de
Abastecimento de Materiais e Insumos da Secretaria Municipal de Saude. Estima-se
que este também sirva de modelo para outros setores da SMS.

A elaboracao da planilha resultou em uma ferramenta de gestao mais dinamica,
logica e intuitiva, que permite aos interessados verificarem com mais agilidade as
informagdes de que necessitam, deste modo, auxiliando as tomadas de decisao e o
gerenciamento de compras dos insumos necessarios para o abastecimento das
unidades e centros de saude.

Com a apresentacao da Metodologia de Gestao de Integridade, Riscos e Controles
Internos da Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
voltados ao Setor de Abastecimento de Materiais € Insumos, buscou-se elaborar o
Mapa de Riscos, com elementos basicos para exemplificar a execucao das cinco
etapas da gestao de riscos descritos no modelo e garantir maior conformidade legal,
seguranca juridica, evitar danos a reputacao, mitigar possiveis riscos, e garantir o
cumprimento dos objetivos do processo de contratacao do setor de abastecimentos.

Espera-se que esta consultoria possa entregar o modelo do Plano Anual de
Contratacdes e que o0 mesmo, junto das informacdes levantadas sobre o PAC e sobre
a Lei 14.133/2021 possam auxiliar o Setor de Abastecimento de Materiais e Insumos e
a Secretaria Municipal de Saude de Florianopolis no planejamento das compras
publicas. Ademais buscou-se entregar um modelo de mapa de riscos para que o
setor de abastecimento possa dar continuidade na implementacdo e
aperfeicoamento do gerenciamento de riscos, seguindo as cinco etapas do manual
de integridade e mantendo o mapa atualizado, em um processo de melhoria
continua.



5 CONCLUSOES

O processo desta consultoria foi realizado em parceria com as gestoras do setor de
abastecimento de materiais e insumos da Secretaria de Saude do municipio de
Florianopolis. Esse processo de construcao coletiva, possibilitou além de elaborar
um modelo de Plano Anual de Contratacdes qualificado para atender as
necessidades especificas da SMS, promover aprendizagem mutua - gestores e
estudantes em processo de formagao. O modelo foi estruturado em planilha de
excel e serve para o plangjamento de compras de materiais de enfermagem e
rouparia. Foi elaborado a partir de benchmarking do modelo de plano de
contratacao da Secretaria de Estado da Administracao (SEA).

Em complemento a demanda, apresentou-se uma proposta de mapa de riscos para
a Gestao de Riscos do Setor de abastecimento de materiais e insumos da SMS. O
mapa foi elaborado a partir da Metodologia de Gestao de Integridade, Riscos e
Controles Internos da Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao, e tem como objetivo auxiliar na sistematizacao e padronizacao da gestao de
integridade, riscos e controles internos do Setor de Abastecimento. Esta metodologia
€ composta de cinco fases: Analise de Ambiente e de Fixacao de Objetivos;
Identificacdo de Eventos de Riscos; Avaliagcao de Eventos de Riscos e Controles;
Resposta a Riscos; e Informagao, Comunicagao e Monitoramento Na construcao do
mapa de riscos restringiu-se a aplicacdo dos elementos basicos do gerenciamento
de riscos. Estima-se que estes produtos sirvam como base inicial e referéncia para o
Setor de Materiais e Abastecimento da Secretaria de Saude de Florianopolis, para
iniciar um processo de adaptacao aos requisitos estabelecidos pela nova Lei
14.133/2021 de Licitacdes e Contratos, garantindo maior seguranca juridica e
conformidade legal.
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GES'[AO DE DOCUMENTOS E ATIVIDADES NA
GERENCIA DE POLITICAS DE IGUALDADE RACIAL
E IMIGRANTES.

1. INTRODUCAO

Este relatdrio apresenta os resultados da atividade de consultoria, realizada na
disciplina de Teoria e Pratica de Administracao de Servigos Publicos (TEAP), do curso
de Administracao Publica na Esag/UDESC, ministrada pela Profa. Dra. Sulivan
Desirée Fischer. A consultoria € prestada a Geréncia de Politicas de Igualdade Racial
e Imigrantes (GEIRI), vinculada a Diretoria de Direitos Humanos (DIDH), na Secretaria
de Estado do Desenvolvimento Social (SDS).

A Geréncia de Politicas de Igualdade Racial e Imigrantes (GEIRI), foi criada em 2019, a
partir da reforma administrativa (Lei n. 741/19), com o objetivo de combater as
desigualdades e proteger os direitos da populagao negra e imigrantes, alinhada com
0s objetivos do Programa Nacional de Direitos Humanos (PNDH - 3)/2010, que visa
combater as desigualdades estruturais, buscando a protecao dos direitos das
populacdes negras.

A GEIRI atua na questao étnico-racial e migratoria no estado de Santa Catarina, com
o compromisso de proteger e garantir igualdade de oportunidades, a defesa de
direitos, o combate a discriminacao e demais formas de intolerancia étnica para
povos indigenas, comunidade remanescente quilombola, populagao imigrante e
refugiada, populacao negra e comunidade cigana. Busca atender as demandas dos
295 municipios do estado de SC mantendo constante comunicagao com esses
municipios, suas secretarias, e organizagdes sociais. O objetivo desta consultoria
consiste em desenvolver metodologia para a gestao dos documentos eletrénicos da
GEIRI. A ferramenta foi desenvolvida no Google Sheets, programa de planilhas do
Google semelhante ao Excel, garantindo maior familiaridade com a ferramenta pelos
gestores e equipe da da GEIRI, DIDH e SDS. Contempla os produtos desta
consultoria: a metodologia para classificagao padronizada dos documentos; a
planilha de controle interno para os documentos da GEIRI, e este relatério que
descreve o que e como as atividades foram desenvolvidas.

Espera-se que esse produto possibilite acompanhamento e monitoramento das
acoes desenvolvidas pela GEIRI, evitando perda de informagdes, como também, ter
um panorama das acoes desenvolvidas, o status, emitir relatorio de resultado das
atividades realizadas para prestacao de contas ao governo, ao conselho estadual da
populacao negra e a sociedade civil catarinense.

Este relatorio se encontra dividido em cinco segdes. Esta primeira parte contém a
descricao da organizacao, o diagnostico com a situacao problema e os objetivos
propostos nessa consultoria; na segunda ha a fundamentagao teodrica, que da a base
para a construcao deste trabalho; na terceira os procedimentos utilizados para o
levantamento de dados e descreve-se a metodologia de gerenciamento de
documentos; na quarta apresenta-se os resultados; e por fimas conclusoes.



1.1 SITUACAO PROBLEMA/DEMANDA

A GEIRI foi criada a partir da Reforma Administrativa n°741/2019 e em virtude de sua
recente estruturacao conta com uma equipe reduzida para o desenvolvimento de
suas atividades. Para além de sua equipe enxuta, vale salientar que as demandas em
defesa dos direitos da populagao negra e imigrantes nao surgem com a sua
estruturacao. Na verdade, a criacdao de uma geréncia emerge justamente pelo
Estado perceber a necessidade de uma unidade administrativa especifica para
tratamento das demandas dessa populacao pelo Estado de Santa Catarina.

Como a GEIRI atua em suporte aos 295 municipios catarinenses e € o elo entre estes
e o governo federal, a Fundagao Palmares e outras tantas instituicdes que atuam no
combate a discriminagcao racial e defesa dos direitos da populagcao negra e dos
imigrantes, seu papel de interlocucao exige a expedicao de muitos documentos para
essa interlocucao entre os atores e as demandas acumulam-se em virtude de sua
exigua equipe, o que faz com que haja pouco tempo para organizar metodologias
para o gerenciamento das informagdes. Ademais, sua recente estruturagao tambem
se mostra como um ponto a ser destacado, havendo diferentes necessidades para
um gerenciamento eficaz. Dentre os mais prementes, esta a necessidade de uma
ferramenta que possibilita um gerenciamento eficaz das demandas atendidas,
encaminhadas, seu status para o acompanhamento, assim como para a emissao de
relatérios para a prestacao de contas de suas atividades.

Atualmente, segundo a gerente da GEIRI a sistematizacdo da gestao de documentos
€ rasa, sendo necessario a implementacao de uma metodologia de gerenciamento
para os documentos recebidos e produzidos pelo setor.

Esta fragilidade tem provocado perda de informagodes, dependéncia do gestor que
mantém o historico em sua memoaria e dificulta a apresentacao de resultados e o
desenvolvimento de planos futuros com base em memoria organizacional. A
classificagao/categorizacao padronizada de documentos para maior controle, se
apresenta como um déficit na articulacao das demandas e resultados produzidos.

Em face disso, a demanda que esta consultoria procurou atender € a estruturacao de
uma metodologia para a gestdao de documentos eletronicos que possibilite
padronizar o gerenciamento de documentos na Geréncia, melhorando o controle
sobre os documentos eletrénicos para maior organizacao interna. Assim, a seguir
apresenta-se os objetivos dessa consultoria.



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo Geral:

Desenvolver metodologia para gestao de documentos eletrénicos da GEIRI.

1.3.2 Objetivos Especificos:

Para se alcancar o objetivo geral, tem-se a delimitacao dos seguintes objetivos
especificos:

a. Propor classificacado/categorizacao para os documentos;
a. Elaborar planilha de controle interno;

a. Produzir relatorio das atividades desempenhadas pela Geréncia.




2.FUNDAMENTAGCAO
TEORICA

Na busca por maior agilidade e eficacia na realizacdo de suas atividades, as
organizacdes tém utilizado cada vez mais, os documentos em meios digitais, que
detém informagdes indispensaveis para a consecucao dos objetivos organizacionais
(SCHAFER; LIMA, 2012). Entretanto, segundo Schafer e Lima (2012), para permitir o
acesso facilitado as informacgbes, agilidade no desenvolvimento de projetos e o
compartilhamento simultaneo de informacdes entre individuos, € imprescindivel a
adocao da gestao de documentos nas organizagdes, apresentando-se como um
desafio ao atual contexto tecnologico informacional.

Em ambito nacional, a Lei Federal n. 8159, de 8 de janeiro de 1991 dispde sobre a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, e define em Art. 3, a gestao de
documentos como:

O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producgao, tramitacao, uso, avaliacao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente (Lei
Federal n.8.159/1991).

Segundo o Manual de Gestao Documental do Ministério Publico (CNMP, 2021, p.14),
uma das principais atividades esta relacionada a classificagcdo dos documentos
processados, entendendo a classificacdo como o ‘conjunto de operagoes
intelectuais e fisicas que representam os documentos de arquivo, de acordo com as
estruturas, atividades e fungdes do organismo produtor”. A partir da realizagdo da
classificacao dos arquivos, torna-se possivel a identificacdo das respectivas
atividades que deram origem ao documento, orientando o arquivamento e
permitindo o acesso rapido ao documento sempre que necessario.



E a partir da classificacdo de documentos que é possivel desenvolver um Plano de
Classificagao de Documentos. Esse instrumento € essencial para a organizagao dos
arquivos recebidos e da documentacao emitida pela organizacdo. O Plano de
Classificagcao é entendido como a representacao grafica da classificagcao dos
documentos de uma instituicao, indicando de que modo estes podem ser
organizados e classificados, constituindo em referencial para a recuperagao
posterior dos documentos (CNPM, 2021).

O Arquivo Nacional (2005), define o Plano de Classificacao como ‘esquema de
distribuicao de documentos em classes, de acordo com meétodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e funcdes de uma instituicao
e da analise do arquivo por ela produzido". Para o caso da GEIRI, o Plano de
Classificagao adotado distribui os documentos em Categorias, seguidas por
Subcategorias, Tipo de Documento, Assunto, Detalhamento, Meio e
Resultado/Atividade/Acao.

Em um Plano de Classificacao, as atividades sao classificadas em "areas-meio" e
‘areas-fim". Na area meio estao as atividades meio da uma instituicao, que tambéem
podem ser compreendidas como as atividades de apoio para a consecucao das
atividades fim. A area fim contempla as atividades fim, compreendidas como o
desenvolvimento que se tem em decorréncia da finalidade de uma instituicao,
contribuindo para desenvolver as tarefas as quais a instituicao foi criada diretamente.
No caso da GEIRI, adota-se como atividade fim o atendimento ao publico externo em
questdes étnico-raciais e, como atividade meio 0s servigos internos que mantém o
suporte para o funcionamento da Geréncia. A explicacao detalhada da metodologia
utilizada para a classificagao de documentos proposta para a GEIRI se encontra na
secao 3.1.



3 PROCEDIMENTOS
METODOLOGICOS

Nesta secao, descreve-se o0s procedimentos utilizados na construcao desta
consultoria, na coleta de informagdes, bem como, para a elaboragao da metodologia
de gestao de documentos, com os meios de classificacao adotados para os
documentos; os passos para a construcao dos botdes de navegacao da planilha; a
forma para elaborar a lista suspensa; e como criar a tabela dinamica para emissao de
relatorios.

Esta consultoria se denomina de procedimentos, a qual segue a metodologia de
Schein (1969), que define este processo como uma possibilidade de aprendizagem
mutua, visto que é aplicavel na realizacdo de um diagnostico conjunto e na
transmissao de técnicas e informacdes ao cliente para que este esteja ciente em
todo o processo e tenha meios de implementar a entrega posteriormente.,

Segundo Rios e Cordeiro (2010), para a elaboragao do plano de classificacao de
documentos, € necessario antes de tudo o conhecimento do ambiente
organizacional e suas peculiaridades, ou seja, uma investigacao da organizacgao.
Assim, para entender o contexto no qual a GEIRI se insere, bem como suas
particularidades, foram realizadas reunides/entrevistas regulares, a cada 15 dias,
entre setembro e dezembro de 2022, de forma online, através da plataforma Teams,
com a gestora Regina Celia da Silva Suenes, para coleta de dados e producao do
diagnostico. A partir dessa coleta de dados foi possivel compreender a atuacao da
Geréncia, a demanda e as principais necessidades a serem tratadas nessa
consultoria.

3.1 METODOLOGIA DA GESTAO DE DOCUMENTOS

A Metodologia de gestao de documentos, foi elaborada com base nos seguintes
procedimentos; (I) Classificacao de Documentos; (II) Construcao dos Botdes de
Navegacao; () Elaboracao de Lista Suspensa; e (IV) Criagao de Tabela Dinamica.

3.1.1 Classificacao de Documentos

A tabela de classificacao para os documentos foi elaborada junto a gestora, com
base nos documentos disponibilizados e literatura sobre o tema. A classificagao de
documentos visa agrupar os documentos relacionando-os a uma categoria;
subcategoria; tipo de documento; assunto; detalhamento, meio; e
resultado/atividade/acao, conforme area meio ou area fim. A classificacao definida
para a GERI prevé sete niveis de classificacao para a hierarquizacao das funcodes até
o resultado/atividade/acao desempenhada, e se apresenta da seguinte maneira:



Primeiro Nivel: Categoria
Segundo Nivel: Subcategoria
Terceiro Nivel: Tipo de Documento
Quarto Nivel: Assunto
Quinto Nivel: Detalhamento
Sexto Nivel: Meio
Sétimo: Resultado/Atividade/Acao

O primeiro nivel refere-se a categoria, o segundo a subcategoria, e assim por diante.
As definicbes adotadas para cada area foram previamente discutidas e validadas

com a gestora e estao representadas na Tabela 1.

Tabela 1 - Classificacao de Documentos

Area fim: Area finalistica, que realiza o trabalho diretamente vinculado a GEIRI.

Area meio: Area Administrativa, area auxiliar, que presta o apoio necessario ao desempenho
eficaz da GEIRI.

Nivel de
Classificagdo Definigdo
1. Categoria Considera-se Categoria os objetives de alto nivel de

responsabilidade e finalidade da GEIRI.

2. Subcategoria Agrupamento por uma quest&o de organizacdo de varios

temas/grupos relacionados a uma Categoria

Documento gerado a partir de um processo ou em decorréncia do
exercicio de uma atividade. Pode resultar em uma producio,
tramitacdo, temporalidade e/ou destinacdo.

3. Tipo de Documento

4, Assunto Usado para padronizar 2 nomenclatura das diversas matérias e
temas discutidos nos processaos.

5. Detalhamento Campo aberto, destinado a especificidade do Assunto quando
necessario. Exemplo: Curso de ldiomalLingua Portuguesa.

6. Meio ; .
Forma/Canal a se utilizar para se atingir um fim

T Conjunto de tarefas ou acSes decorrentes do exercicio de uma

Resultadofmiwdademgéo categoria.

Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.



3.1.2 Construcao dos Botdes de Navegacao

Considerando-se que a gestao de documento apresenta dinamicidade e a medida
que a GEIRI utilizar da ferramenta, € possivel que novos assuntos nao previstos
surjam, esta secao destina-se a descricao de como criar botdes para navegar na
planilha, no caso da necessidade de ampliar as categorias, subcategorias, ou
qualquer outro campo da planilha para uma gestao eficaz dos documentos.

Para construir um botao de navegacao deve-se primeiramente adicionar ele para
posteriormente configurar, deste modo devem ser seguidos os seguintes comandos
na tabela ao qual se quer inserir: “Inserir > Desenho > Forma > Formas > Retangulo de
cantos arredondados”. Feito isso, o passo seguinte é adicionar o desenho nas
dimensbdes desejadas, podendo formatar sua aparéncia, como bordas, cores e letras.
Por fim, deve-se selecionar a opcao “Salvar e fechar" e arrastar o desenho para a
area desejada.

Figura 1 - Inserir desenho do botao (parte 1)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.



Figura 2 - Inserir desenho do botao (parte 2)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

Figura 3 - Inserir desenho do botao (parte 3)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

Tendo o desenho do botao, o proximo passo é configura-lo para que se torne
funcional, e para tanto, devem ser seguidos os passos: ‘Extensées > Macros > Gravar
macro > (neste ponto a macro ja esta sendo gravada, sendo assim, € preciso
executar o comando que deseja adicionar ao botao, por exemplo: para configurar o
botdo de Classificacao de Documentos € preciso clicar sobre a planilha de
Classificacao de Documentos quando a macro estiver sendo gravada) > Salvar >
Adicionar o nome > Salvar”.



Figura 4 - Gravar macro (parte 1)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

Figura 5 - Gravar macro (parte 2)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.
Figura 6 - Renomear e salvar macro
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.




Tendo o desenho do botao e a Macro com sua funcao gravada, € necessario: clicar
sobre o desenho do botao e sobre os trés pontos no canto superior direito >
Transferir script > Adicionar o nome da macro que foi gravada com a fungao
desejada para o botao > OK. Agora o botao ja deve estar funcional, podendo ser
utilizado na planilha para a funcao desejada.

Figura 7 - Configurar botao
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.
Figura 8 - Configurar botao (parte 2)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

3.1.3 Elaboracao de Lista Suspensa

Para elaborar ou alterar a lista suspensa deve-se selecionar as células onde se
deseja criar a lista, acessar o menu de “dados” e em seguida a opcao “validacao de
dados". Apods isso, nas opcdes de critérios marcar a opcao ‘lista de itens" e, em
seguida, digitar os itens aos quais deseja adicionar a lista suspensa, separados por
virgula e sem adicionar espac¢o apos as virgulas, conforme demonstrado na Figura 9:



Figura 9 - Validagcao de dados
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.
3.1.4 Criacao de Tabela Dinamica

A tabela dinamica serve para automatizar tipos de relatorios de atividades. Neste
caso, para a GEIRI, criar novos relatorios deve seguir 0os seguintes passos: 1° - estar
conectado na planilha ao qual deseja emitir relatorio, no caso, “Controle Interno”; 2° -
no menu ‘Inserir" foi selecionada a opc¢ao “Tabela dinamica” (figura 10), informando o
intervalo de dados a serem utilizados e selecionada a opc¢ao “Criar”.




Figura 10 - Tabela dinamica (parte 1)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

Figura 11 - Tabela dinamica (parte 2)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.




3" - no editor da tabela dinamica (figuras 12 - 15), na sessao de ‘linhas” foram

adicionadas as opcgdes: Categoria, Subcategoria, Atividade,
Documento, Assunto, Detalhamento, Data Encaminhamento,
Observagdes. Na sessao de valores foi adicionada a “Categoria”.

Figura 12 - Editor da tabela dinamica (parte 1)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

Meio, Tipo de
Participantes e,




E Editer da tabela dinamica
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Figura 13 - Editor da tabela dinamica (parte 2)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

Figura 14 - Editor da tabela dinamica (parte 3)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.




Figura 15 - Editor da tabela dinamica (parte 4)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.




4. DISCUSSAO DOS
RESULTADOS

O resultado desta consultoria consiste em uma metodologia de classificagao de
documentos (descrita na secao 3) utilizada na planilha dindmica no Google Sheets,
programa de planilha do Google, escolhido por ser uma ferramenta colaborativa,
possibilitando a contribuicao de todos no desenvolvimento do projeto. O propdsito é
acompanhar e classificar esses documentos que tramitam na Geréncia, aprimorando
o controle interno das atividades, processos e outros aspectos organizacionais.

A primeira aba (Figura 16) apresenta os botdes de abertura da planilha, de modo a
facilitar a navegacao do usuario, possibilitando o acesso direto a Classificagao de
Documentos, Controle Interno, ou Relatorio de Atividades.

Figura 16 - Planilha INICIAR
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DOCUMENTOS

Ir para: CONTROLE INTERNO

RELATORIO DE
ATIVIDADES

Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

A aba, classificacao de documentos (Figuras 17 - 20), estao apresentadas as grandes
categorias de documentos a serem gerenciados com seus respectivos niveis -
Subcategoria, Tipo de Documento, Assunto, Detalhamento, Meio e
Resultado/Atividade/Agao. Essa classificagcao segue a metodologia descrita na
secao anterior e apresenta as opcdes de temas trabalhados na GEIRI, que sao as
opgodes para preenchimento na aba de Controle Interno.



Figura 17 - Planilha Classificagao de Documentos (parte 1)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.
Figura 18 - Planilha Classificacao de Documentos (parte 2)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.




Figura 19 - Planilha Classificagao de Documentos (parte 3)

Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.
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Figura 20 - Planilha Classificacao de Documentos (parte 4)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.




A aba controle interno contém os mesmos campos da classificacao de documentos,
mas é onde realmente é alimentado as informagdes. E nesta aba da planilha que se
faz a gestao dos documentos emitidos e/ou recebidos pela GEIRI. Consta também
nesta aba outros campos para o controle; Data Encaminhamento, Data Recebimento,
Participantes, Objetivo, Observacdes, Resultado/Atividade/Acao, Numero, Numero
SPP, Setor Atual, Interessado, Usuario, Prazo de Encaminhamento e Status, para
serem utilizados no relatorio das atividades desenvolvidas no setor.

Os campos da planilha de controle interno podem ser preenchidos tanto por lista
suspensa, em que consta uma lista prée-definida de possiveis situacdes, quanto ha
campos abertos, que dao a possibilidade de detalhar a situacao especifica de modo
a compreender com o tempo decorrido, como se processou a atividade descrita.

Figura 21 - Planilha Controle Interno (parte 1)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.



Figura 22 - Planilha Controle Interno (parte 2)
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

A partir da aba de controle interno € emitido o relatério de atividades (figura 23). Este
€ automatizado, ou seja, a partir do momento em que a equipe preenche os campos
na planilha de controle interno, o relatério vai sendo extraido, sem a necessidade de
qualquer preenchimento no relatorio. Dessa forma sera possivel a emissao de
relatorios de produtividade da Geréncia, contribuindo para registros de informacdes
importantes sobre o desempenho das atividades no setor, desenvolvendo assim uma
memoria organizacional e ajudando no planejamento de atividades para o
enfrentamento da politica de igualdade racial e imigrantes.




Figura 23 - Planilha Relatorio de Atividades

Fonte: Elaborada pelos autores, 2022.

A planilha de relatério de atividades foi desenvolvida para funcionar de forma
automatizada, assim, quando os dados sobre a atuacao da GEIRI sao preenchidos na
planilha do controle interno, sao automaticamente extraidos e alocados nesta
planilha. Vale destacar que quando sao preenchidas duas ou mais a¢des iguais na
planilha de controle interno, no relatério de atividades aparecera apenas uma vez,
porém com a contagem de vezes que foi preenchido aquela acao. A contagem
estara destacada na ultima coluna, a qual foi nomeada de “CONTAGEM de
Categoria". Esta hipotese nao se concretizara se houver qualquer dado diferente
entre dois registros.




CONCLUSOES

Esta consultoria buscou atender a demanda de desenvolver uma metodologia para
gestdao de documentos eletrénicos para GEIRI, com o objetivo de garantir o
acompanhamento e controle dos documentos emitidos, recebidos, e 0 andamento
das atividades por meio dos despachos realizados a partir de documentos emitidos.
Também visa melhorar a prestacao de contas das atividades realizadas pela GEIRI
para a diretoria a qual esta subordinada e a Secretaria de Estado, alem de possibilitar
compartilhar com o Conselho Estadual da Politica de Igualdade Racial as acdes
desenvolvidas e para a sociedade em geral. A fim de colocar em pratica a
metodologia para a classificagcao dos documentos, foi elaborada a planilha no
Google Sheets, denominada Documentos GEIRI, que contempla: Planilha de
Classificacao, Controle Interno e Relatorio de Atividades. Esta consultoria foi
realizada com a participacao integral da gestora em que foram realizadas reunides
para que o produto pudesse atender as expectativas e as necessidades desta
geréncia, a fim de nao gerar assertivas infundadas e para proporcionar maior
consisténcia ao produto. Estima-se que este produto contribua de forma relevante a
gestao de documentos eletrénicos para a GEIRI. Vale salientar, entretanto, os limites
do produto e aspectos que devem ser observados: i) no momento de baixar o
documento excel, este se apresenta desconfigurado, estando assim condicionado ao
uso diretamente no google sheets. No entanto, é possivel reproduzir no formato
excel aplicando a metodologia proposta no trabalho, ou seja, criar a tabela dinamica
para o relatorio de atividades a partir da planilha de controle interno do setor.

Por fim, observa-se que as solugdes tecnologicas e informacionais para o setor
publico é algo sempre muito complexo, as demandas envolvem um universo amplo
e dindamico, o que requer dos gestores uma visao holistica e dinamicidade para rever
seus processos de trabalho diarios. Neste sentido, € importante observar que a
planilha deve ser assim compreendida, a medida que for sendo utilizada, novas
demandas poderao surgir, 0 que exige desse gestor compreensao para seu
aprimoramento constante.
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https://www.cnmp.mp.br/portal/images/COPLANAME/Manual_de_Gestao_Documental_CNMP_-_Versao_Final_1.1.pdf
https://www.cnmp.mp.br/portal/images/COPLANAME/Manual_de_Gestao_Documental_CNMP_-_Versao_Final_1.1.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2021/02/Manual_de_Gestao_Documental.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2021/02/Manual_de_Gestao_Documental.pdf
https://www.scielo.br/j/pci/a/s8QxmNmxFHYz3RYSkWhfcTF/?lang=pt
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NOTICIA

12/12/2022-14h33

Estudantes da Udesc Esag apresentam resultados de consultorias a
orgaos publicos

Estudantes da Universidade do Estado de Santa Catarina
(Udesc) apresentarao nesta guinta-feira, 15, o resultado
onsultorias elaboradas para o atendimento de
demandas da Secretaria de Estado do Desenvolvimento
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SANTAF“H o | Social (SDS) = Prefeitura de Floriandpolis. 45

CA.I-ARNA n apresentacbes comecam as 8h20, na Salado Espaco
— Inovador de Ensino (Espine) do Centro de Ciéncias da

Administraq.ﬁn e Socioecondmicas (Esag) dz Udeszc. O
evento € aberto ao publico.

As consultorias foram realizadas por alunos da tltima fase
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Consultor -\_’t Sramcemancas da Sec etau 3de do curso de graduacio em Administracio Publica da
E tado do Desenvelvimento Social (5D5) e Secretaria b S = L
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Municipal d u-’u e Udesc Esag A atividade faz parte da disciplina Teoriae

Pratica de Administracéo de Servigos Publicos, ministrada
ela professora Sulivan Fischer. Os trabalhos atendem demandas apresentadas pela Geréncia de |gualdade
Racial & Imigrantes da SDS e pela Secretaria Municipal de Salde (SMS) de Floriandpolis.

Demandas
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Neste semestre as equipes formadas pelos estudantes de Administracdo Publica trabalharam em trés demandas

resentadas pelos dois 6rgdos publicos

¢ Metodologia e instrumento para o acompanhamento dos contratos no COAPES - Contrato Organizativo
de Acado Publica de Ensino-5aude, para a SMS Floriandpolis.

¢ Modelode Plano de Contratacéo Anual e de Gerenciamento de Riscos para o Setor de Abastecimento para
atender a nova Lei de Licitagtes e Contratos (Lein® 14.133/2021), para a SMS Floriandpolis

o Metodologia e instrumento para a gestao de documento na Geréncia de |gualdade Racial e Imigrantes da
SDS.

Link da noticia



https://www.udesc.br/esag/noticia/estudantes_da_udesc_esag_apresentam_resultados_de_consultorias_a_orgaos_publicos

