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INTRODUCAO

Este € um trabalho de conclusdo de curso em Administracdo que retrata o
Estagio Supervisionado realizado na Prefeitura Municipal de Sumaré,
especificamente no departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Saude da

organizagao.

A Prefeitura Municipal de Sumaré é uma organizacdo publica, fundada em
1955, apods dois anos da conquista da independéncia da cidade que era distrito da
cidade de Campinas. Atualmente a organizagdo possui cerca de 5900 funcionarios,

dentre os quais, 1523 atuam pela Secretaria de Saude.

O trabalho cuja principal finalidade é minimizar os problemas de comunicacéo
interna no departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Saude esta divido
em trés capitulos. O primeiro capitulo retrata a organizacdo apresentando a
estrutura organizacional bem como o ambiente em que a mesma esta inserida. O
segundo capitulo traz a analise da organizacdo com o objetivo de apresenta-la como
um todo, ou seja, areas de Financas, Marketing, Tecnologia da Informacao,
Logistica, Servi¢cos e Recursos Humanos. O terceiro e ultimo capitulo irda aprofundar
os processos e dificuldades do departamento onde foi realizado o estégio

supervisionado bem como a descri¢cdo da oportunidade de melhoria.

O departamento de Recursos Humanos da Saude, por enfrentar problemas na
comunicacgéo interna, problemas estes, que acontecem a um longo tempo, foram
identificados oportunidades de melhoria com mudancas em processos realizados
pelos funcionarios internos do departamento bem como nos processos que
envolvem outros departamentos da organizacdo. A gestdo do departamento, por
estar envolvida demasiadamente com problemas operacionais, perdeu o contato ao
longo do tempo com os funcionarios da qual a mesma gerencia, afetando assim, a
comunicacdo entre ambas as partes, este problema também serd descrito e

apresentado com sua proposta de mudanca.

O foco a ser tratado é comunicacdo organizacional, pois, uma comunicacao
gue ndo € clara abre margens para rumores, que podem afetar o ambiente de
trabalho bem como a motivacdo, causando perdas a organizacdo e afetando a

relacdo com o cliente, que neste caso € o cidadao.



1 RETRATO DA ORGANIZACAO

1.1 Dados Gerais

A Prefeitura Municipal de Sumaré esta localizada na Rua Dom Barreto, n°®
1303 — Centro — Sumaré — S&o Paulo. Neste endereco se encontra o Gabinete
principal da Administradora Municipal, Sra. Cristina Carrara, atual Prefeita da
cidade e do Vice-Prefeito Sr. Luis Alfredo Dalben.

A Prefeitura conta ainda com um Centro Administrativo localizado na Avenida
Brasil, n®1.111, Nova Veneza — Sumare, onde se instala diversas Secretarias,
dentre elas, a Secretaria de Saude e Recursos Humanos no qual este trabalho
estara direcionado. Este prédio administrativo possui 6.760 metros quadrados de
area construida.

Ha um total de 5900 servidores® no municipio. Na Secretaria de Salide atuam
1523 funcionarios, dentre eles, servidores concursados e
comissionados, afastados e o0s bolsistas do programa “Pra Frente”, programa
este, que oferece curso profissionalizante aos bolsistas, oferecendo ainda
um trabalho por 30 horas semanais em algum departamento da Prefeitura.

O ramo de atividade da Prefeitura de um municipio é a prestacéo de servicos

a populacgéo, atuando no setor terciario, em administragédo publica.

1.2 Histérico da Organizacao

O relato do histérico de uma administracao publica esta ligada diretamente ao
historico do municipio. A cidade de Sumaré, até o ano de 1953, era um distrito da
cidade de Campinas. Em 1 de janeiro de 1953 conquistou sua independéncia, mas o
primeiro prefeito, Padre José Giordano e seu
Vice Oreste Ongaro, foram eleitos somente 2 anos depois, no ano de 1955.

A primeira sede da Prefeitura Municipal de Sumaré se localizava
na Rua Antonio do Vale Melo, 1.129, Centro, sendo este prédio atualmente um dos

mais antigos da cidade e a sede da Secretaria de Cultura do Municipio.

1 Segundo Lei 4967/10 servidor publico é a pessoa legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comisséo.



A cidade cresceu rapidamente,em 1960 o0 municipio tinha 10.000
habitantes, e em 1990 perto de 226.000. Este crescimento se deu principalmente
apos a chegada de grandes empresas ao municipio, como a 3M em 1946.

Uma grande dificuldade econdbmica que a Prefeitura  enfrentou,
foi a emancipacdo do distrito de Hortolandia no ano de 1991, que na época tinha
cerca de 82.000 moradores, reduzindo a arrecadacao do municipio, principalmente
pelo fato de que grandes empresas se instalavam no distrito.

Até o momento, a cidade ja elegeu 16 prefeitos, e segundo dados atuais do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), o municipio tem uma

populacao estimada de 262.308.

1.3 Principais Servicos e suas caracteristicas

Os principais servicos prestados a populacao séo fornecimento e/ou melhorias
nas areas de mobilidade urbana, educacéo, cultura, esporte e lazer, habitacéo,
obras, seguranca e saude. Cada servico possui sua Secretaria.

Mobilidade Urbana: deve garantir a qualidade do deslocamento das pessoas,
seja ele a pé ou por meio de algum veiculo motorizado ou ndo. Segundo o Instituto
de Pesquisa Econdmica Aplicada (IPEA) é de responsabilidade do setor publico aliar
este servico a sustentabilidade econbmica, social e ambiental. A Prefeitura de
Sumaré vem apresentando projetos para esta area, como o Plano de Circulacdo de
Transito, que visa estudar as dificuldades e solucionar os problemas no transito da
cidade (informac&o verbal)?.

Educacéo: cabe ao setor publico oferecer gratuitamente educacdo infantil,
pré-escola, ensino fundamental e ensino médio aos cidad&os. Esse servico deve ser
ofertado, segundo o artigo 4° de Lei Federal "[...] nos padrdes minimos de qualidade
de ensino [...]" (BRASIL, Lei n® 9394, de 20 de dezembro de 1996, 1996). Uma
recente criacdo da Prefeitura de Sumaré foi a Rede de Bibliotecas Publicas de
Sumaré que disponibiliza para os cidaddos da cidade diversas bibliotecas com uma
vasta quantidade de obras disponiveis para empréstimo.

Cultura, Esporte e Lazer: cabe a este servigo a implantacdo de medidas que
promovem as atividades esportivas e 0 acesso gratuito a projetos culturais e lazer. A

missdo desta secretaria municipal €: "[...]Planejar e coordenar o apoio e a execugao

2 Noticia fornecida por Cristina Carrara na Prestacédo de Contas realizada em 27 de fevereiro de 2015



de atividades esportivas e de lazer promovendo a humanizagéo da vida urbana e a
integracdo da comunidade [...]".

Habitacdo: a principal acdo deste servigo é o atendimento as familias de baixa
renda, que desenvolve projetos de construcdes e melhorias nas habitacdes. Dentre
as grandes ac¢Bes do municipio nesta area, estd o projeto em parceria com o
governo federal, o "Minha Casa, Minha Vida", que oferece condi¢cfes facilitadas de
financiamento da casa proépria.

Obras: cabe a este servico a manutencéo do bem publico, como as estruturas
fisicas dos departamentos administrativos, projetos, constru¢cdes e manutencdes dos
prédios municipais, pavimentacdo das ruas, etc. Esta Secretaria divulgou um novo
projeto chamado “Projeto Simplificado Residencial” que visa padronizar alguns
métodos e modernizar a Engenharia da Prefeitura.

Seguranca: esta presente na Declaracdo Universal dos Direitos Humanos que
todo ser humano possui direito a sua seguranca pessoal. Cabe entdo a esta
Secretaria 0 desenvolvimento de politicas que forneca isso ao cidaddo. A missao
desta Secretaria é: "[...] Contribuir para a prevencado e diminuicdo da violéncia e da
criminalidade, promovendo a mediacdo de confltos e o respeito aos direitos
fundamentais dos cidad&os [...]".

Saude: deve desenvolver atividades que visam fornecer a populacdo
melhorias nas estruturas fisicas das unidades de saude, com a correta estrutura de
pessoal, acesso a medicamento gratuito e promocdo a vigilancia sanitaria.
Recentemente esta Secretaria fechou uma parceria com grandes empresas da
cidade e criou o projeto “Empresa Amiga da Saude” onde empresas “adotam” uma

unidade de saude e fornecem recursos para obras nestas unidades.

1.4 Négbcio

O negocio pode ser definido, segundo Vasconcelos e Pagnocelli (2001), como
aqguele principal beneficio esperado pelo cliente do seu produto ou servico.

A Prefeitura de Sumaré tem como cliente os cidadaos, e estes esperam a
melhor utilizacdo possivel dos recursos que a Prefeitura detém.

Segundo Vasconcelos e Pagnoceli (2001) € preciso diferenciar o negocio
miope, do negdcio estratégico. O primeiro define somente o produto ou servico da

empresa, o segundo define o beneficio esperado pelo cliente.
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Tendo em vista que alguns dos beneficios da definicdo do negocio sao:
orientacdo dos investimentos e ajuda na criacdo de um mercado futuro, pode-se
entdo considerar que a definicdo de um negécio para a Prefeitura de Sumaré,
auxiliara na atracdo de novas empresas que podem gerar novosS empregos e
orientara a administracao publica nos futuros projetos para a cidade.

Cabe entdo a definicdo do negdcio:

Miope: utilizag&o dos recursos publicos com melhorias nos dmbitos sociais.

Estratégico: desenvolvimento sustentavel da cidade para os cidadaos.

Como este trabalho esta voltado a acdes no Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria de Saude, a definicho do negdcio para esta Secretaria
também é adequada:

Negdcio miope: promover um acesso de qualidade aos servicos de saude.

Negdcio estratégico: aumento da qualidade de vida e bem-estar dos cidadaos.

1.5 Misséo

A missdo é a razdo de ser da organizacdo, € o que demonstra 0s seus
objetivos. “E a finalidade ou o motivo pelo qual a organizacéo foi criada e para o que
ela deve servir”. (CHIAVENATO, 1999, p.247)

A Prefeitura de Sumaré ndo possui Missdo definida, necessitando assim de
sua elaboracdo: “Suprir as necessidades da sociedade, e aliados a estes,
desenvolver sustentavelmente o municipio, melhorando a qualidade de vida no
presente e no futuro”.

A Secretaria de Saude apresenta como Missao: “Estabelecer diretrizes e
promover o desenvolvimento da politica de saude, por meio da formulacdo e
execucao do Plano Municipal de Saude; Manter e melhorar as estruturas fisicas das
unidades de saude sob gestdo municipal; Desenvolver acdes intersetoriais de
promogao da saude, em articulagdo com outras secretarias municipais [...]".

“A Misséo deve ser concisa e objetiva” (Vasconcelos; Pagnocelli, 2001, p. 90),
sendo assim, é sugerida a alteracdo da Missdo da Secretaria de Saude, que pode
ser definida como: “Promover a qualidade de vida dos cidadaos, por meio de
servicos em saude de qualidade com a melhor utilizacdo dos recursos publicos,

aliados a atencgao e transparéncia para com a sociedade”.
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1.6 Visao
Segundo Maximiano (2002) a Viséo para o futuro define a imagem desejada
da organizacao e isso pode ser a diferenga entre o sucesso e o fracasso de qualquer

organizacao.

Sendo assim, a definicdo da visdo auxilia no planejamento estratégico e na
construcdo do futuro da organizacdo. Quando a visdo é transmitida para 0s
colaboradores, estes passam a saber para onde a organizacdo esta caminhando. A
definicdo de uma visdo deve ser um sonho possivel de se alcancar, algo que motive

os colaboradores.

A Prefeitura de Sumaré ndo possui Visdo definida, sendo necesséaria a sua
criacdo: “Ser referéncia regional em atitude e a cidade mais atrativa para

investimentos e desenvolvimento sustentavel”.

A Secretaria de Saude do municipio também néo possui Visao definida, tendo
como proposta a seguinte visdo: “Ser referéncia no cuidado com 0S NOSS0S

cidadaos”.

1.7 Valores

Os valores de uma organizacdo sdo como a base de sustentacdo de um
edificio, esses valores irdo dar sustentacdo para as decisdes tomadas e para as
atitudes dos colaboradores dentro da organizacdo. Segundo Vasconcelos e
Pagnocelli (2001) o conceito de valores pode ser definido como o balizamento para
0S processos decisorios e o comportamento da empresa no cumprimento de sua

Mmissao.

A Prefeitura de Sumaré n&do possui valores definidos, esta proposta de valores
pode ser seguida por todas as Secretarias, tendo em vista que o “cliente” final de

todos departamentos sdo os mesmos: 0s cidadaos sumareenses.
Valores:
Transparéncia, Respeito, Atitude, Honestidade e Humanizacéo.

1.8 Organograma
Por contar com diversas Secretarias e departamentos, sera demonstrado a

seguir somente o Organograma da Secretaria de Saude. Esta hierarquia foi
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formulada pelo departamento de Recursos Humanos da Saude e esté representada

na Figura 1.

Prefeita
Municipal

Secretdria
Municipal de
Saide

Chefiade Gabinete Secretario Adjunto

Diretoria de Diretoria Diretoria de

Atencgo DIrEtzE;'::;amje Administracio & Gestdo & Assessorialuridica

3 5aide Finangas Planejamento

Figura 1: Organograma

Fonte: Departamento de Recursos Humanos da Saude de Sumaré. 2015.

1.9 Analise Ambiental

A analise ambiental auxilia a organizacdo a visualizar os desafios e as
perspectivas atuais e futuras do cenario onde a mesma esta inserida. “Significa o
mapeamento do macroambiente e do ambiente de tarefa da organizagao”
(CHIAVENATO, 1999, p. 329), sendo necessario avaliar seus clientes, fornecedores

e concorrentes e as variaveis que afetam as estratégias da organizacao.

Um planejamento estratégico eficiente depende de uma analise dos fatores
gue ndo podem ser modificados pela organizacdo, sdo os fatores que estdo no
macroambiente, que podem oferecer oportunidades ou ameacas as organizagoes.
“‘Quanto mais instavel e complexo o ambiente, maior a necessidade do enfoque
sistémico e do planejamento estratégico”. (MAXIMIANO, 2000, p. 210)

1.9.1 Variadvel Econdmica e Politica

As variaveis politicas e econdmicas oferecem oportunidades e ameacas que
podem representar um novo desenho no planejamento de uma organizacdo, um
aumento na taxa de juros, por exemplo, pode inibir o consumo, causando uma

gueda na producdo e aumento do desemprego.
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A ideologia politica também é um importante quesito para uma Administracao
Pulblica, afinal, € facilitador o apoio politico em todas as esferas governamentais,
Céamara Municipal, Governo Estadual e Federal. A Prefeitura de Sumaré em relacao
a partidos politicos coligados s6 possui apoio na esfera Estadual, tendo em vista que
a administracdo do estado de Sao Paulo, que é fonte de recursos para 0s

municipios, atua no mesmo partido da atual administracdo de Sumaré, o PSDB.

A Prefeitura de Sumaré, por definir algumas diretrizes que afetam o ambiente
politico-econémico da cidade, deve atuar em conjunto com a sociedade e manter um

bom relacionamento com as empresas instaladas no municipio.

Esta relacdo administracdo publica-administracdo privada aponta uma via de
ma&o dupla, pode-se citar como um exemplo a infraestrutura da cidade englobando o
fornecimento adequado de energia e também uma educacdo de qualidade aos
cidaddos. Quando esses quesitos sao atendidos a empresa confia na infraestrutura
e produz com maior qualidade, os cidaddos tém a garantia de que seu recurso esta
sendo bem utilizado, e quando a educacdo é de qualidade as empresas ganham

mao de obra qualificada, diminuindo assim o desemprego.

Um exemplo da importancia das acfes da Prefeitura em relacédo a atracao de
novos investimentos estd na empresa Honda. A Honda, no dia 3 de fevereiro de
2015 inaugurou um novo prédio dentro de sua sede na cidade, atraindo os cargos
gue estavam sediados em Sao Paulo. Para que isto fosse realizado a empresa
necessitava de uma estrutura do municipio em relacdo a moradia, educacao e saude

para as novas familias (funcionarios que se mudaram de S&o Paulo para Sumaré).

E tudo isso afeta a economia da cidade, segundo Troster e Mochén (1999) o
setor publico atua na economia visando o pleno aproveitamento dos recursos e
eficiente alocacdo dos mesmos, estabilidade dos precos e distribuicdo de renda
justa, e mesmo que nao caiba a administracdo do municipio a atuacéo para alcance
de todos esses objetivos, ela esta inserida dentro de um contexto maior que € o

Estado que regula a economia nacional.

Segundo Troster e Mochon (1999) sdo os agentes econdmicos, isto é, as
familias, empresas e o setor publico, que sao responsaveis pelas atividades

econdbmicas, e esses agentes podem ser agrupados em trés setores: primario
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(atividade agricola, pesqueira, pecuaria e extrativa), secundario (atividades
industriais, transformacdo em bens) e terciario (atividades de servicos que nao se

transformam em algo material).

bY

Por gerar servicos a populacdo, a Prefeitura de Sumaré atua no setor
terciario, que segundo o IBGE no terceiro trimestre de 2014, em relacdo ao mesmo
periodo em 2013 cresceu 0,5%. Dentro desse setor, o sub-setor administracao,
saude e educacdo publica cresceu 1% e o Consumo da administracdo publica

cresceu 1,9%.

A cidade de Sumaré, no ano de 2012 obteve um PIB a precos correntes
(levando-se em conta a inflacdo) de 7.812.309 mil reais, o maior em comparacgao
com as cidades proximas: Hortolandia, Nova Odessa e Americana. O valor
adicionado bruto da agropecuéria, industria e servi¢cos a precos correntes de Sumaré
em comparagdo com as mesmas cidades citadas anteriormente foi maior na
agropecuaria e na industria, e foi menor em relacdo a Hortolandia e Americana no
setor de servicos. Ou seja, mesmo tendo uma populacdo estimada de 262.308
pessoas, maior do que Hortolandia (212.527) e Americana (226.970), a populacéo

de Sumaré esta optando por consumir em outras cidades.

Esses dados necessitam de atencdo da administracdo publica de Sumaré,
gue deve estimular o crescimento de uma tendéncia que é a criacdo de empresas de
pequeno e médio porte, principalmente as empresas voltadas para servi¢os, que
aumentam o consumo ha cidade. Aliado a este estimulo esta uma maior qualificacédo
para empreendedores, com palestras e workshops, essas a¢fes estdo ao alcance
da Prefeitura e podem representar bons resultados econémicos em um médio ou

longo prazo para a cidade.

1.9.2 Microambiente
E no microambiente que ir4 se analisar o ambiente mais proximo da
organizacdo, no qual as estratégias podem influenciar o mercado onde estdo

inseridos os fornecedores, clientes, concorrentes e agentes reguladores.

A analise de mercado possibilita a organizacdo diversas informacdes para a

gestao adequada de seus produtos ou servigos.
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As informacdes produzidas pelo estudo de mercado permitem a empresa
identificar necessidades, nichos para atuar, oportunidades para oferecer
produtos e servi¢os, tendéncias de comportamento em ascenséo e declinio.
(MAXIMIANO, 2000, p. 213).

O setor publico de uma maneira geral esta enfrentando no atual momento,
uma crise econdmica, e sendo afetado drasticamente por fatores de mudancas
climaticas, causando uma crise generalizada que afeta a gestdo nos municipios que

necessitam de um consumo estavel e de empresas contratando e produzindo.

Dentre esses fatores a administracéo publica deve estar disposta a entender e
analisar diversas tendéncias que surgem em todas as esferas da sociedade, como
por exemplo, o surgimento de um individuo mais consciente e politizado, que

demanda cada vez mais qualidade e agilidade em tudo que o rodeia.

Este individuo consegue com maior facilidade obter informacoes,
principalmente em relacdo aquilo que pode lhe afetar, e as a¢cdes da administracédo
publica do municipio se enquadram nesses interesses. Com 0 crescimento do uso
da tecnologia em tudo os que as pessoas fazem, cabe a Prefeitura de Sumaré aliar
0S seus servicos a este novo cidaddo. A transparéncia em relacdo ao uso dos
recursos publicos pode ser uma acgdo valorizada e transmitida para o cidadao
através da tecnologia. O site da Prefeitura de Sumaré esta atualmente com os dados
atualizados, as Contas Publicas divulgadas no site, por exemplo, sdo do ano de
2015.

1.9.2.1 Clientes
Segundo Cobra (2009) satisfazer o cliente deve ser o ponto-chave do
pensamento de todas organizagcfes. E as ac¢bes voltadas ao cliente devem ser o

objetivo também da administracéo publica.

A Prefeitura de Sumaré perante os consumidores, ou seja, os cidadaos
sumareenses tem como fonte de informacao a ouvidoria do municipio, que € o meio
de comunicacgao direta entre a populacao e a Prefeitura, onde os cidad&do entram em
contato caso 0s servicos sejam prestados de maneira irregular. Esta ouvidoria por
sua vez, busca o posicionamento dos érgdos competentes e estes respondem ao
cidaddo. E o meio de comunicacdo principal da administracdo publica com o
cidaddo, porém, esta comunicacdo acaba ocorrendo de um modo reativo, pois,

guando ocorre um problema € que se ouve o cidadao.
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E ouvir o consumidor do seu servico € necessario para que se obtenha
sucesso nas acbes e serve de auxilio para a definicAo dos projetos a serem
desenvolvidos. “Servir os clientes e, sobretudo, encanta-los tornou-se hoje a mais
importante tarefa da organizagdo.” (CHIAVENATO, 1999, p. 83)

A Secretaria de Saude de Sumaré desenvolve algumas acdes que auxiliam na
obtencdo de informacdes dos servicos prestados. Uma importante fonte de
informacé&o é o Conselho Municipal da Saude, um 6rgéo fiscalizador do municipio e
gue possui como representatividade os usuarios da saude de Sumaré. Dentro desse
conselho participam ainda os trabalhadores da saude e a propria gestdo da saude.
Esse Conselho se reline mensalmente e discute as a¢cbes e melhorias necessarias a
salde do municipio. E uma troca de informacdo, que beneficia tanto a Secretaria
gue pode acompanhar as necessidades dos cidaddos, quanto os usuarios que
podem obter informacgdes sobre como estdo sendo utilizados 0s recursos municipais

por esta Secretaria.

A utilizacdo dos recursos por uma administracdo publica segue normas e leis
obrigatérias, e a burocracia acaba dificultando uma atuacédo inovadora perante as
acOes voltadas a sociedade. Porém, € necessério que o cidadéo se sinta valorizado
perante a administracdo publica, e talvez, as acles reativas ou as acdes que
acabam por ndo atender as necessidades reais do municipio podem representar a

perda de recursos e de tempo.

1.9.2.2 Fornecedores

Para a execucdo de um servigo ou producdo de um bem, sdo necessarios 0s
recursos de produtos ou servicos realizados por terceiros, os chamados
fornecedores. Os fornecedores sao uma parte fundamental para que a execugao do

servico entregue ao consumidor seja feito da melhor forma.

O componente fornecedor é o segmento do ambiente de tarefa que envolve
todas as varidveis relacionadas com individuos ou agéncias que
proporcionam 0S recursos necessarios para que as organizacfes possam
produzir bens e servigos. (CHIAVENATO, 1999, p. 82)

A Secretaria de Saude possui cerca de noventa fornecedores para materiais

diversos, sendo 0s principais 0s que seguem:
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Fornecedor

Ramo

Cirargica Pré Saude Ltda ME

Curativos

Gamacamp

Equipamentos Hospitalares

Omega

Exames Diversos

Bianco Azure

Home Care

Cirurgica Uniao

Material Hospitalar

Hospfar Medicamentos

Farmavita Medicamentos manipulados
Savatel Dental Odontoldgico

White Martins Oxigénio

Ambitec Recolhimento de Residuos

Fonte: Setor de Compras — Prefeitura de Sumaré (2015)

Para ser fornecedor do setor publico € necesséario participar de processo
licitatorio que em regra, por ndo se tratar de servicos intelectuais, sdo avaliados pela
proposta de menor preco, e apds isso, por outros critérios que dependem do servico

a ser executado.

No caso da relac&o entre os fornecedores, quem detém o poder de barganha
€ a administracao publica, pois a mesma pode revogar a licitacdo a qualquer tempo,
e no caso de nao pagamento pelos servicos prestados, com atraso superior a
noventa dias, segundo Lei n° 8666 (1993) o fornecedor pode suspender a obrigacao,
porém cabe a ressalva de que essa suspensdo de servico deve ocorrer

judicialmente para que nao se caracterize descumprimento de contrato.

No atual momento, a administracdo publica, mesmo detendo o poder de
barganha, esta respeitando os contratos com os fornecedores da saulde, e essa
atuacdo é ideal para a administracdo, tendo em vista que Nnovos processos

licitatorios sao burocraticos e demorados.
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2 ANALISE ORGANIZACIONAL

Uma organizagédo que deseja se diferenciar perante o seu cliente necessita
primeiramente examinar as condi¢cdes do ambiente organizacional em que a mesma
estd inserida. “Na realidade, a analise organizacional busca a localizagao dos fatores
criticos de sucesso da organizagdo.” (CHIAVENATO, 1999, p. 329). Aliado a isto,
esta andlise possibilta a organizacdo o conhecimento de suas vantagens

competitivas e a melhor forma de utiliza-la.

2.1 Financeira

A oferta de bens publicos é de responsabilidade do governo, independente da
esfera do mesmo, porém, a oferta de bens publicos necessita de recursos, que sao
escassos e que, portanto, necessitam de um alto controle para que os anseios da
sociedade sejam atendidos da maneira mais adequada. “E por essa razdo que a
responsabilidade pela provisdo recai sobre o governo, que financia a producao
desses bens através da cobranca compulséria de impostos.” (GIAMBIAGI; ALEM,
1999, p. 21).

A maior reguladora das operacdes financeiras da administracdo publica é a
Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei complementar n® 101, de 4 de maio de 2000)
gue abrange todas esferas do governo. Esta Lei normatiza acdes que afetam
diretamente a administracéo dos recursos publicos, uma das regulamentacdes desta
lei € a previsdo de que cada aumento de gasto necessita de uma fonte de
financiamento correlata e os gestores precisam respeitar questoes relativas ao fim
de cada mandato, ndo excedendo o limite permitido e entregando contas saudaveis

para seus sucessores.

Os gastos publicos séo limitados e devem respeitar as normativas das leis. A
lei de responsabilidade fiscal aponta como limite de gasto com pessoal para 0s
municipios um total de até 60% da receita corrente liquida. A Prefeitura de Sumaré
estd com um comprometimento de 55% com folha de pagamento, necessitando
cortar gastos para inibir o crescimento e ultrapassar o limite da Lei. Caso se exceda
o limite, o artigo 23 da lei aponta que o corte deve ser feito até os dois quadrimestres
seguintes, sendo no minimo um terco no primeiro, caso iSSO nao ocorra a

administracdo publica ndo poderéa receber transferéncias voluntarias, obter garantia
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elou contratar operacdes de crédito (exclui-se as destinadas a refinanciamento de

divida imobiliaria e as que se destinam a reducéo de despesas com pessoal).

E obrigatéria, ao final de cada quadrimestre, a entrega do Relatério de Gestao
Fiscal. Este relatério, segundo artigo 55 da lei de responsabilidade fiscal, deve
conter um comparativo com as despesas com pessoal, dividas consolidadas e
mobiliaria, concessao de garantias e operacdes de crédito, inclusive por antecipacao
de receita. Esses itens possuem limites e caso se ultrapassem 0s mesmos a

administragao necessita indicar as medidas de correcdo a serem adotadas.

Dentro deste mesmo relatério cabera ainda: demonstrativos de caixa até o
ultimo dia do ano e restos a pagar das despesas (liquidadas, empenhadas e nao
liguidadas, empenhadas néo liquidadas e inscritas até o limite do saldo da
disponibilidade de caixa e as nao inscritas por falta de disponibilidade de caixa e

cujos empenhos foram cancelados).

A lei trata ainda da transparéncia com os gastos financeiros e aponta que é
obrigatéria a divulgacao, inclusive em meios eletrénicos de acesso publico: os
planos, orcamentos e leis de diretrizes orcamentérias; as prestacdes de contas e 0
respectivo parecer prévio; o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentéria e o

Relatério de Gestéo Fiscal; e as versfes simplificadas desses documentos.

2.1.1 Contabilidade

A contabilidade, dentre outras atividades, € um elemento essencial para a
administracdo de qualquer organizacdo. "A contabilidade € o instrumento que
fornece 0 maximo de informacdes (teis para a tomada de decisdes dentro e fora da
empresa”. (MARION, 2004, p. 26).

A administracdo publica, na gestdo dos recursos, segue normas e leis
estabelecidas. Para tanto, a administracdo publica utiliza-se de regimes contabeis
gue auxiliam na andlise da estrutura do patriménio publico. Os regimes contabeis,
“[...] podem ser conceituados como premissas bésicas acerca dos fendmenos
econdmicos refletidos pela contabilidade e que sdo a cristalizacdo de analise e
observagbes”. (KOHAMA, 2014, p. 33).
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Sendo assim, por se tratar de um sistema de escrituragdo contébil, as
informacBes necessarias e obrigatérias nesse regime sdo: ano financeiro, que
demonstra o periodo efetivo de execucdo do orcamento; regime de caixa que
demonstra todos os recebimentos e pagamentos feitos no exercicio e regime de
competéncia onde ocorre a atribuicdo das receitas e despesas de acordo com a data

em que ocorreram as mesmas, ou seja, seu fato gerador.

2.1.1.1 Patrim6nio publico

Segundo Padoveze (2011) o patriménio é a riqueza de propriedade de alguém
ou de uma organizacdo, sendo o papel principal da contabilidade, o controle do
patrimonio de uma entidade. O patrim6nio constitui-se como o conjunto de bens e

direitos e obrigacdes das pessoas fisicas ou juridicas.

O anexo n°® 14 da Lei federal n°® 4320 (1964) apresenta como itens dos bens e
direitos do patriménio publico: caixa, bens modveis, imdveis, bens de natureza
industrial, direitos das entidades publicas, depésitos bancérios, diversos devedores,
diversos responsaveis, créditos por fornecimentos e servigos prestados, créditos
fiscais inscritos e créditos diversos inscritos. E como obrigacfes: obrigacdoes das
entidades publicas, restituicbes a pagar, servico da divida a pagar, obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e assistenciais a pagar, fornecedores e contas a pagatr,

consignacgoes, divida fundada interna, divida fundada externa, débitos diversos.

2.1.1.2 Orgcamento Publico

Em qualquer organizacao, seja ela com ou sem fins lucrativos, o planejamento
€ essencial para que se consiga o alcancar os objetivos. Na administracdo publica
isso ndo € diferente, e € um fator obrigatorio gerir e divulgar onde se pretende
aplicar os recursos publicos em um médio ou longo prazo, e 0 orgcamento realiza

esse papel.

A Constituicdo Federal (1988) estabelece que os Orcamentos Publicos devem
estabelecer: o plano plurianual; as leis de diretrizes or¢camentérias e leis de

orcamentos anuais.

O plano plurianual € um planejamento de quatro anos e que abrange 0s trés
niveis governamentais e nenhum investimento pode ser realizado se 0 mesmo néo

constar nesse orcamento a menos que exista lei que ampare essa inclusao.
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Segundo a Constituicdo Federal, artigo 165, esse orcamento estabelecera as

diretrizes, objetivos e metas da administracéo publica.

A lei de diretrizes orcamentéarias (LDO) segundo Constituicdo Federal (1988),
artigo 165 § 2° abrange as metas e prioridades da administracdo publica, inclusive
as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente. E nesta lei que
também cabera alteracbes em legislacdo tributaria, politica de aplicacdo das
agéncias financeiras oficiais de fomento e orientara a elaboracdo da lei
orcamentaria. A LDO ird apresentar o cumprimento das metas relativas ao ano
anterior, as metas anuais justificando os resultados pretendidos, evolu¢do do
patriménio liquido dos ultimos trés exercicios, contera ainda anexo de riscos fiscais
onde abrange os riscos capazes de afetar as contas publicas, como por exemplo,
uma queda na arrecadacao publica, e a solucéo que se ira providenciar caso o risco

se concretize.

A lei de orcamentos anuais (LOA) determina as acdes a serem executadas
para o alcance dos objetivos determinados no planejamento plurianual e sé&o
alinhados a LDO. Segundo Constituicdo Federal, artigo 165, 8 5°, a LOA ira
especificar :

e Orcamento fiscal: dos poderes executivo, legislativo e judiciario, sobre
seus fundos, 6rgdos e entidades direta ou indireta, inclusive sobre

fundacdes instituidas e mantidas pelo poder publico;

e Orcamento de investimento das empresas em que o poder publico

detenha maioria do capital social com direito a voto;

e Orcamento da seguridade social que abrange todas entidades e 6rgaos
vinculadas a administracdo publica, bem como os fundos e fundactes

instituidos e mantidos pelo poder publico.

Todos o0s orcamentos elaborados pelo poder executivo, devem ser
encaminhados para aprovacgéo do poder legislativo e devem, em até 30 dias apds o
encerramento de cada bimestre, apresentar relatério resumido da execucao

orcamentaria.
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2.1.1.3 Receitas Publicas

Segundo Ribeiro (2010) a receita é o aumento do Ativo ou diminuicdo do
Passivo. Sendo assim, a receita publica baseia-se no recolhimento feito aos cofres
publicos e os direitos a receber feitos sobre o enfoque patrimonial e enfoque

orcamentario.

O enfoque patrimonial reconhece as variagbes no patriménio e registra o
direito no momento do fato gerador ou no momento do lancamento que especifica a
matéria tributavel, o montante de tributo devido e identifica-se o sujeito passivo. Ja o
enfoque orcamentario, sob a o6tica de caixa, abrange o financiamento as despesas

orcamentarias mesmo ndo havendo ingresso do recurso que ir4 cobrir as despesas.

Segundo a Lei Federal n°® 4320 (1964) a receita publica deve ainda ser
classificada em duas categorias econdémicas: receitas correntes e receitas de capital.
A receita corrente apresenta: receita tributaria, de contribuigcbes, patrimonial,
agropecuaria, industrial, servigcos, transferéncias correntes (recebidos de outras
entidades de direito publico ou privado) e outras receitas correntes. A Prefeitura de
Sumaré, no més de fevereiro de 2015, programou como receita corrente um total de
R$116.388.777,30, porém arrecadou R$106.310.131,15.

A receita de capital apresenta: operacdes de crédito (empréstimos e
financiamentos interna ou externa), alienacao de bens (venda de bens patrimoniais),
amortizacdo de empréstimos (empréstimos concedidos), transferéncias de capital e
outras receitas de capital. A Prefeitura de Sumaré, no més de fevereiro de 2015,
programou como receita de capital um total de R$9.345.734,52, porém, arrecadou
R$13.654,66.

Segundo Kohama (2014) ha ainda uma outra modalidade de receita, que é
extraordinaria, ou seja, sdo recolhimentos realizados, cujo pagamento independe de
autorizacdo orcamentéria, sdo recursos que nao pertencem a administracdo publica

e sao: caucgdes, fiangas, consignacoes e outras.

E de responsabilidade do governo municipal, segundo Giambiagi e Além
(1999) o recolhimento de alguns impostos como: Imposto Predial e Territorial Urbano

(IPTU), Imposto sobre Transmisséo de Bens lter-vivos (ITBI), Imposto sobre Vendas
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e Varejo de Combustiveis Liquidos e Gasosos (IVV) e o Imposto Sobre Servicos
(ISS)

2.1.1.4 Despesa Publica

Para a aplicacdo dos recursos publicos, a administracdo contrai despesas
necessarias ao funcionamento de todas secretarias e departamentos que
necessitam de repasses publicos para desenvolver o servigco. “Constituem Despesa
Publica os gastos fixados na lei orcamentaria ou em leis especiais e destinados a
execucdo dos servicos publicos e dos aumentos patrimoniais”. (KOHAMA, 2014, p.
98).

As despesas publicas se classificam em: orcamentaria e extraorcamentaria. A
primeira corresponde as despesas que necessitam de autorizacdo legislativa e é
discriminada no orcamento publico. A segunda independe da autorizacao legislativa
pois se constituem de saidas do passivo financeiro e compensadas de entrada no

ativo financeiro.

As despesas publicas possuem, assim como a receita, categorias
econdmicas: despesas correntes e despesas de capital. As despesas correntes sédo
despesas com: pessoal e encargos sociais, juros e encargos da divida (operacfes
de crédito interna e externa contratada e divida publica mobiliaria) e outras despesas
correntes (material de consumo, diarias, contribuicdes, etc.). As despesas de capital
abrangem: investimentos, inversdes financeiras (aquisicdo de imoveis, titulos de
empresas de qualquer espécie) e amortizagdo da divida (pagamento e/ou

refinanciamento do principal, atualizagcdo monetéria da divida publica).

A Lei Federal n°® 4320 (1964) especifica que ap6s a promulgacado da lei de
orcamento, o poder executivo aprovard um quadro de cotas trimestrais da despesa
gue cada unidade orcamentéria podera utilizar, que tem por objetivo manter o
equilibrio no uso dos recursos aliados a melhor execucdo da programacao do

trabalho.

De acordo com demonstracbes contabeis da Prefeitura de Sumaré, as
despesas publicas passam por trés estagios: empenho, liquidacdo e pagamento. O
empenho, uma vez autorizado, cria-se uma obrigacdo de pagamento para a

administracdo publica. A liguidacdo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
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credor, tendo como base os documentos que comprovam o respectivo crédito. O
pagamento é o Ultimo estagio da despesa orcamentaria, onde é feita a entrega do

numerario correspondente obtendo assim, sua devida quitacéo.

A Secretaria de Saude gerou no més de fevereiro de 2015 uma divida
empenhada de R$5.3691,26 e pagou no mesmo periodo um total de
R$10.500.119,81.

Ao fim do ano, no dia 31 de dezembro, encerra-se o exercicio financeiro, e
todas as despesas empenhadas e ndo pagas no mesmo exercicio, caracterizam-se
como restos a pagar. A Prefeitura de Sumaré no primeiro bimestre de 2015, obteve
um saldo de restos a pagar de R$49.430.622,54.

2.1.2 Anélise da Area Financeira
Por se tratar de um fator escasso, 0s recursos publicos financeiros sao
administrados com base no controle efetuado principalmente pelo governo federal e

as leis elaboradas pelo mesmo.

O planejamento da utilizacdo dos recursos necessita de uma analise profunda
e criteriosa em relacdo aos problemas que necessitam ser sanados no atual
momento e 0s investimentos necessarios para o desenvolvimento da cidade em um

médio prazo.

A atuacdo da area financeira segue normativas obrigatorias e observa-se que
existe um padrdo para cada operacdo que afetam os recursos. Porém, mesmo
existindo uma certa padronizacdo exigida em lei, o planejamento deve estar
adequado a realidade da cidade e o administrador financeiro da organizacdo deve
ter uma visdo sistémica para conseguir elaborar um bom planejamento financeiro a

ser aprovado pelo legislativo.

Observa-se ainda que no ultimo levantamento da receita de capital da
Prefeitura de Sumaré, a administracdo esperava arrecadar R$9.345.734,52 e a
realidade foi bem diferente, dando um total de arrecadacdao de R$13.654,66. Isso
afeta a administracdo dos recursos e pode exigir um corte brusco nos custos caso a

base dos gastos tenham sido realizados com a expectativa da receita de capital.
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O desenvolvimento da cidade baseia-se em uma boa gestéo dos recursos e a
administracdo publica, necessita de gestores especialistas em cada departamento
ou secretaria que auxiliem no desenvolvimento de um planejamento adequado

abrangendo todos os servi¢os publicos.
2.2 Marketing

Através da andlise de marketing a organizagdo consegue planejar e visualizar
como os produtos e/ou servigcos serdo oferecidos aos consumidores, afinal, é
através desta analise que se consegue identificar as necessidades reais dos
consumidores. “Portanto, o papel do marketing € utilizar recursos de conhecimento
gue possibilitem uma melhor compreenséo do impacto do esfor¢o a ser realizado na

administragdo da demanda de produtos e servigos”. (COBRA, 2009, p. 9).
2.2.1 Planejamento estratégico de marketing

Conhecer o cliente e o0 mercado de atuacdo onde se vendem o produto ou
servico da organizacdo € importante para que se obtenha principalmente a

satisfacdo do consumidor e eficiéncia das atividades de marketing.

A aplicacdo desse planejamento é necessaria para a administracdo publica,
gue mesmo nédo visando lucro, se engloba no principal conceito de marketing que é
0 conceito de troca, afinal, os recursos dos contribuintes séo trocados pelos servigos
que atendam a necessidade publica. “Planejar significa estabelecer objetivos e

metas, bem como tracar as estratégias para alcanca-los”. (YANAZE, 2011, p. 66).

A estratégia entdo deve ser documentada preferencialmente com a
participagcdo de toda hierarquia buscando discutir as ideias e de como elas seréo
eficientes para se alcancar a visdo da organizacdo. Kotler (1978) afirma que o
planejamento deve conter a visdo e missdo da organizagcdo, quais 0os problemas
atuais e aonde se deseja chegar, as estratégias que poderao ser utilizadas, a razao
de cada estratégia, as acdes efetivas, o orcamento a ser utilizado e as variareis a

serem acompanhadas.

Na Prefeitura de Sumaré e Secretarias em geral, o planejamento ocorre por
meio de decisOGes da alta administragdo, ndo havendo portanto, um planejamento

participativo com a maioria dos servidores. A administracdo publica pode obter
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retorno das acdes, ou até mesmo os sindicatos podem influenciar nas decis6es do
planejamento, mas o que se observa é que as a¢des sdo realizadas de acordo com
o recurso disponivel, recurso esse, que exige um planejamento a longo prazo, néo
obtendo portanto um orcamento gasto somente para um departamento de marketing

ou analise de mercado.
2.2.1.1 Pesquisa e analise de mercado

As acOes das organizacbes ou planejamento desta ndo deveriam acontecer
sem uma analise e pesquisa em campo, onde se observam varidveis do mercado
gue afetam a organizacdo e as mudancas que necessitam ser feitas no atual

momento.

Para a administracdo publica, esta andlise se confronta com diferencas
sociais dentro de um mesmo municipio, mudancas em leis que podem prejudicar o
planejamento e falta de cultura em relacdo a uma analise mais proxima do

consumidor, dos cidadaos.

A pesquisa de marketing desempenha dois importantes papéis no sistema
de marketing. Em primeiro lugar, faz parte do processe de feedback da
inteligéncia de marketing. Ela abastece os tomadores de decisbes com
dados sobre a eficiéncia do mix de marketing atual e fornece percepc¢bes
para as mudangas necessarias. Em segundo lugar, a pesquisa de marketing
€ a principal ferramenta para explorar novas oportunidades no mercado.
(McDANIEL; GATES, 2003, p. 8)

O bem oferecido é intangivel por se tratar de servicos, mas a qualidade
necessita de uma analise daquele que utiliza o servigco e, portanto “entender o seu
comportamento deve ser uma parte basica do processo de qualidade”. (BATERSON;
HOFFMAN, 2001, p. 43).

Como foi citado no capitulo 1.9.2.1 relacionado aos clientes, as agfes da
administracdo publica abrangem algumas acfes ativas e em sua grande maioria as
acles reativas, ndo havendo, portanto, uma pesquisa de campo mais proxima ao
cidaddo. O que se observa séo as realizacfes de reunibes com grupos especificos
gue levantam os problemas da cidade, mas essa representatividade pode nao ser

suficiente para se descobrir as reais necessidades de todo municipio.

2.2.2 Administracdo de Servigcos
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Administrar operagbes em que se fornece ao consumidor ndo um produto,
mas uma experiéncia € uma atividade complexa, tendo em vista a necessidade de

se avaliar a eficiéncia do servigo.

Kotler (1978) aponta que assim como o0s produtos, 0s servigos necessitam de
estratégias de crescimento do produto e do mercado. Essa analise avalia:
penetracdo de mercado e desenvolvimento de produto (mercados atuais),

desenvolvimento de mercado e diversificacdo (mercados novos).

Aplicando esse conceito a Secretaria de Saude de Sumaré, a penetracdo de
mercado se daria através de uma constante busca de novos profissionais da saude
gue aumentam a quantidade de servi¢os oferecidos aos cidaddos visando diminuir
as filas e a demanda constante pelos servicos. Uma acdo que buscou atingir este
objetivo foi a contratacdo de uma empresa terceirizada chamada Pré-Saude que
contrata médicos e enfermeiros para atuar na unidade de emergéncia central do

municipio.

O desenvolvimento de produto se daria através de uma melhoria nas
estruturas dos locais de atendimento e dos postos de trabalho onde se oferecem os

servigos visando assim uma melhor experiéncia no consumo do servi¢co publico.

O desenvolvimento de mercado seria uma melhor atuagdo na prevencao da
saude, através de um alcance maior dos agentes comunitarios de saude que visitam
as residéncias avaliando e controlando a saude da familia. Essa prevencédo
diminuiria a busca por prontos-atendimentos e os cuidados estariam sendo

realizados antes de se chegar a um caso mais grave.

Através da estratégia de diversificacdo a Secretaria de Saude poderia
oferecer um servico voltado para alcodlicos anénimos, servico este nao prestado
pelo municipio, e gue mesmo concorrendo com clinicas ja existentes, poderia gerar
maior valor ao consumidor publico. Um exemplo de diversificacdo ja existente é o
Centro de Convivéncia do Idoso que oferece a este publico aula de natagéo, danca e

atividade fisica voltada para prevencao de acidente.

2.2.2.1 Distribuicéo
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Para que se consiga oferecer um produto ou servico de qualidade é
necessario que o fornecimento ocorra da maneira correta. “A distribuicdo precisa
levar o produto certo até o lugar exato, através dos canais de distribuicdo
adequados, com uma cobertura de atendimento que nao deixe faltar produto [...]".
(COBRA, 2009, p. 12).

Essa variavel entédo, se aplica aos servicos prestados pela Prefeitura em geral
e especialmente para a Secretaria de Saude que oferece servicos cruciais aos

cidadaos.

Somente em alguns casos especificos, como agente de combate a endemias,
agente comunitario de saude e o Servico de Atendimento Médico de Urgéncia
(SAMU) que saem do posto de trabalho para realizar servicos aonde o consumidor
se encontra, o sistema de distribuicdo ocorre através do deslocamento do

consumidor para os servicos de saude.

Isso reduz custos, afinal, € o consumidor que esta se deslocando para o
atendimento oferecido, utilizando-se de postos de atendimento em pontos

estratégicos da cidade que facilitam a distribuic&o.

A cidade de Sumaré caracteriza-se por ser bem distribuida e obter distancias
grandes de um ponto a outro, a Secretaria divide a cidade em seis regides distintas,
para facilitar a visualizacdo das localiza¢cdées e seus problemas pontuais. Para cada
regido existem em média trés postos de atendimento basico, e um pronto
atendimento de urgéncia. No centro da cidade se localiza a Unidade de Pronto
Atendimento (UPA) para problemas mais complexos e o0 SAMU se localiza em um
bairro vizinho ao centro. Ainda assim, ha projetos de novas unidades de salde para
0 municipio, pois ainda ha regiées sem cobertura ou com distancia grande entre a

residéncia do cidaddo e o posto mais préximo.

A analise desse fator € importante para que nao ocorra aumento na demanda
em um determinado local e ociosidade em outro, criando a insatisfacdo do servigo

prestado.

2.2.2.2 Promocdao e Propaganda
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Todas as organizagdes, sejam elas com fins lucrativos ou n&o, utilizam-se de
ferramentas voltadas a comunicacdo e promocdo dos servicos que oferecem. A
comunicagdo “é um instrumento precioso, um dos mais importantes outputs de
gualquer empreendimento, com ou sem fins lucrativos, que se disponha a ter e

manter sucesso com o publico”. (YANAZE, 2011, p. 417).

A Prefeitura de Sumaré utiliza-se de algumas ferramentas para divulgar acdes
realizadas pela mesma, sendo elas: propagandas televisivas, site proprio, jornal da

cidade, paginas em redes sociais e cartazes.

Por oferecer servigos, o contato pessoal € o meio responsavel por criar uma
atitude favoravel em relacdo ao o que esta sendo oferecido ao cidadao, sendo essa
a principal oportunidade de se demonstrar a imagem da Prefeitura. Como
especificado no setor de recursos humanos, o treinamento é pouco realizado e isso
pode refletir na imagem da organizacdo. “As organizagbes governamentais sao,
especialmente, relaxadas em fazer com que seus funcionarios tratem os cidadaos-

usuarios de maneira sociavel e amigavel.” (KOTLER, 1978, p. 224).

Ha ainda a comunicacgdo através de jornais regionais que noticiam acfes das
cidades e que ndo sédo pagas pela administracdo publica, porém, essa divulgacdo

pode ocorrer tanto para aspectos positivos, quanto para negativos.

2.2.3 Andlise de Marketing

As acdes voltadas a marketing do servico publico séo realizadas de um modo
pouco participativo, tanto em relacao aos funcionarios, quanto aos consumidores, 0s
cidaddos. Isso afeta varias areas da organizacao, afinal, planejar sem o auxilio de

guem utiliza o servigo pode resultar em planejamento baseado em incertezas.

A divulgacdo das acfes da administracdo publica sdo bem efetuadas, tendo
em vista 0 baixo custo que 0s mesmos representam a organizagao, e o bom alcance
gue possuem esses canais de comunicacédo, as redes sociais, por exemplo, atingem

muitas pessoas.

A distribuicdo dos servigos se adéqua a realidade do municipio, que por ser
grande, deve possuir um bom planejamento para que toda sociedade seja atendida

da melhor maneira possivel.
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Todos os servicos publicos oferecidos dependem obviamente de recursos
escassos, e talvez por essa razao os departamentos utilizem de pouca diversificacdo
do que é ofertado e se atentam somente ao que € o basico e realmente necessario.
Porém, uma administracdo de marketing efetiva, traria a administracdo publica,
modos de ofertar mais do que se espera e a0 mesmo tempo auxiliaria na demanda
de servicos que mesmo nao sendo basicos, representam diferenciais para a

sociedade, gerando valor ao Unico ao cidadao.

Uma acdo mais efetiva do marketing orienta o planejamento estratégico e
auxilia na tomada de decisbes em todas as areas da empresa, pois ela traz o
conhecimento do que realmente é demandado e a melhor forma de comunicagéo

entre Prefeitura e cidad&ao.
2.3 Tecnologia da Informacgéo

O gerenciamento das organizacfes é efetuado de acordo com as informacdes
recebidas, informacbes essas, geradas através de dados que sofreram

transformacao através de algum sistema de informacéo.

As organizacdes estdo cada vez mais dependentes do uso da tecnologia, que
auxiliam na obtencdo de informacgdes importantes para o gerenciamento e tomada
de decisdo. “Se trabalhar corretamente com as informagdes, a empresa caminhara
para a exceléncia administrativa, mesmo significando que ela terd de buscar
constantemente a melhoria”. (MANAS, 2010, p. 16)

2.3.1 Desenvolvimento de sistemas

O planejamento organizacional publico ou privado € realizado com foco nos
resultados. Quando os objetivos sédo estabelecidos de maneira clara, o controle das
acOes e correcdo das mesmas proporcionam que as operacdes administrativas

ocorram de maneira mais sustentavel.

Segundo Oliveira (2001) os sistemas de informacdes gerenciais proporcionam
as organizagbes diversos beneficios, dentre os quais: reducdo de custos
operacionais, reducdo da méao-de-obra burocratica e otimizacdo na prestacdo dos

servigos aos clientes.
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A Prefeitura de Sumaré possui alguns sistemas integrados e dois deles estao
alocados na Secretaria de Saude. O sistema CECAM, utilizado no departamento de
recursos humanos da Secretaria de Saude, trabalha de forma integrada
compartilhando as informacdes do banco de dados, essa integracdo € realizada
somente com a Folha de Pagamento. E possui ainda o sistema CPgD que oferece a
administracdo publica integracdo com os servigcos oferecidos e otimiza a distribuicéo
dos recursos publicos, é possivel por exemplo, solicitar materiais do almoxarifado
através deste sistema, que € pago por modulos, ou seja, cada servigo oferecido e
especificado para determinada area da Secretaria de Saude possui um custo

proprio.

Porém, ha ainda uma defasagem nos controles administrativos, que
prejudicam a comunicacao entre os setores acarretando falta de produtividade em
algumas atividades administrativas. Essa falta de comunicacdo, ou falha desta,
causa alguns problemas como, por exemplo: atraso em entrega de documentos
importantes, falta de controle em relacdo a funcionarios em afastamento médico
(sem o conhecimento da Secretaria), perda de documentos ou acumulo dos mesmos
por ndo ter um sistema que suporte as informacdes, atraso na resposta de

documentos ou informacdes que funciondarios ou cidadaos solicitam.

Gerir uma organizagéo, sem a base de informacdes corretas e precisas, pode
resultar em acdes nédo efetivas prejudicando a qualidade do servico prestado. O
investimento em sistemas na Prefeitura de Sumaré esta avancando, mas ainda é
necessario um investimento maior, isso resultaria em diminuicdo da burocracia,
aumentaria a produtividade, e facilitaria o alcance dos objetivos planejados pela

administragao.
2.3.2 Suporte técnico

O auxilio de especialistas em tecnologia para problemas em relacdo aos
equipamentos de informética utilizados sdo importantes para que o servico do

colaborador ndo seja prejudicado.

Na Prefeitura de Sumaré, ha um departamento responsavel pelo suporte
técnico no caso de falha em algum hardware ou software, esse departamento cuida

de todas as secretarias, e a manutencao pode demorar dias.
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Nao € necessario sublinhar que a manutengéo das aplicagbes € uma causa
de tensBes com os usudrios, ao afetar geralmente a qualidade do servico,
do aproveitamento, e ao serem, com frequéncia, mal entendidas as
dificuldades que sdo geradas. (MANAS, 2010, p. 160)

Na Prefeitura de Sumaré as dificuldades séo frequentes por se tratar em sua
grande maioria de equipamentos antigos. A atualizagcdo ocorre aos poucos e
dependem do planejamento financeiro efetuado anteriormente. E possivel que haja
em um mesmo departamento computadores novos e atualizados trabalhando

juntamente com computadores antigos sem um suporte adequado.

Isso afeta o suporte técnico no acumulo de servico e afeta o cidaddo, que
pode necessitar de um servico que nado pode ser efetuado pelo fato de
equipamentos estarem em manutencao e a administragdo ndo possuir um sistema

integrado para atender todas as demandas.
2.3.3 Data Center

O Data Center € o ambiente que abriga servidores e programas de
armazenamento de dados. Segundo Gordon e Gordon (2013) ele permite que o

banco de dados operacional trabalhe mais harmoniosamente.

A Secretaria de Saude nao possui um Data Center, a mesma utiliza-se de
sistemas integrados que auxiliam a execucdo de atividades operacionais, como
sistema CECAM que possui atividades voltadas a folha de pagamento e o CPgD que
gere algumas informagfBes & secretaria de saude e unidades de atendimento de
saude. Sendo assim, em sua grande maioria 0s sistemas sdo aplicativos ou
softwares utilitarios que executam trabalhos comuns, normalmente adquiridos
através de pacotes, como por exemplo, MS-Office com programas para
processamento de textos, planilhas eletrbnica, e o Access para banco de dados e

geracao de relatorios.
2.3.4 Administracédo da infraestrutura

A infraestrutura da tecnologia da informacéo exige planejamento e controle
por ser uma area que se interage com todos os departamentos da organizacéo.

Sendo assim “[...] a alta diregcao deve considerar a informatica como uma unidade a
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mais dentro da organizacdo, mesmo que fisicamente ela ndo esteja compreendida

como uma area funcional da estrutura organizacional.” (MANAS, 2010, p. 161)

O que se percebe na Secretaria de Saude é a necessidade ou dependéncia
de pessoal especifico em relacdo a informética, que efetuam o trabalho livremente
cuidando dos erros, mas nado trabalham na manutencdo dos equipamentos e

softwares para evitar futuros danos.

Os sistemas mais complexos utilizados pela Secretaria de Saude séo
terceirizados e pagos por modulos, os sistemas ndo sao instalados completos em
todos os departamentos, por exemplo, o departamento Folha de Pagamento
consegue visualizar ou alterar a situacao do funcionario através do CECAM, porém o
departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Saude, que também

necessita dessas informacdes, ndo possui esse modulo instalado.

Falta ainda um controle ou avaliacdo de como o sistema é utilizado e qual a
satisfacdo do usuério, afinal, um sistema pago por recursos publicos necessita
atender as expectativas da administracédo publica e principalmente facilitar o trabalho
do servidor publico, sendo este o responsavel pela geracdo de um servico de

gualidade e que necessita, portanto de equipamentos e sistemas eficazes.

N&o h& controle em relacdo ao compartiihamento de informacdes, o uso de
memoéria externa € utilizado livremente pelo servidor, principalmente nos
departamentos administrativos da Secretaria de Saude. Nao ha, por exemplo, termo

de utilizacdo de equipamento proprio no trabalho.
2.3.5 Analise da Tecnologia da Informacéao

Todo sistema de Informacdo na Prefeitura de Sumaré, em especial na
Secretaria de Saude do municipio necessita de uma evolu¢cdo e ampliagdo da
tecnologia para uso em todos os departamentos, sendo necessaria assim, uma
avaliacdo da demanda de cada departamento gerido pela Secretaria para que se
tenha certeza das instalacées de sistemas a serem instalados. O sistema CECAM,
gue possui pacote completo na Folha de Pagamento, por exemplo, s6 possui um
modulo do departamento de recursos humanos que é o langcamento de variaveis. Ha

a necessidade de mais moédulos neste departamento, tendo em vista que séo
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geridos mais de 1500 servidores publicos que demandam informacfes nao

disponiveis no sistema instalado.

Aliado a necessidade de ampliacdo, visando uma maior produtividade dos
departamentos, € necessario ainda, investimento em treinamento para servidores,
evitando ou diminuindo a dependéncia de pessoal técnico, isso aumentaria a
efetividade do servigo e diminuiria o stress causado pela ma utilizacdo de sistemas

gue possuem custo alto de instalacdo e manutencao.

Nos departamentos administrativos da Secretaria de Saude, ndo ha controle
em relacdo aos dados gerados, mesmo néo ocorrendo casos recentes de divulgacao
de informacdes confidenciais, a necessidade de prevencdo de acdes como essas

sdo necessarias para qualquer organizacao, seja ela publica ou privada.
2.4 Logistica

O fornecimento de produtos e servicos necessita do controle de insumos
necessarios a atividade da organizacdo. A logistica abrange o planejamento de
gastos com materiais e matérias-primas, transporte, armazenamento, estocagem e
principalmente, ir& definir o grau de qualidade do produto ou servi¢co a ser ofertado.
“A logistica constitui o servigo onde recursos sao orientados para a consecugao de
determinada organizacdo do fluxo de produtos entre clientes e fornecedores”.
(FIGUEIREDO; FLEURY; WANKE, 2013, p. 35).

A aquisicdo de materiais e matérias-primas necessarios a producdo de
produtos e/ou servicos é um importante fator para a organizagdo por geralmente
envolver custos altos. O relacionamento com os fornecedores em relacdo a
negociacdes de entregas e prazos também sdo importantes em todos os aspectos

logisticos.

Por oferecer aos cidadaos servicos publicos, a Prefeitura de Sumaré realiza
compras dos insumos necessarios a geracdo dos servicos, através de seus
fornecedores licitados e contratados de acordo com regras pré-estabelecidas pela
administragcdo publica no processo de avaliagdo dos fornecedores. H& um
departamento especifico de compras, responsavel pela aquisicdo dos insumos, que
dentre a relacdo dos fornecedores ja contratados pela Prefeitura, solicitam os

produtos e insumos necessarios a Secretaria.
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A estratégia utilizada, portanto, € a estratégia de horizontalizacdo, ou seja,
compram de terceiros os itens que auxiliam na transformacéo do servico final e para
gue ndo ocorra dependéncia de somente um fornecedor, a Prefeitura de Sumaré,
em especial a area da Saude, possui cerca de trés fabricantes diferentes para um
mesmo insumo. “A definicAo de uma estratégia correta de compras pode dar a
empresa uma grande vantagem competitiva” (MARTINS; ALT, 2001, p. 74)

O sinal da demanda ocorre através da solicitagdo dos usuarios finais. O
sistema utilizado é o CPqD, que estad instalado em todos os departamentos da
Secretaria de Saude. O sistema instalado no Almoxarifado aponta a necessidade de
material, quando este chega ao estoque de seguranca, os controladores de
estoques acompanham o sistema e o0 atualizam conforme a movimentacdo de
entrada e saida de produtos. A partir do momento que é apontada a necessidade de

reposicao, o setor de compras solicita ao fornecedor o abastecimento.

Avaliar e acompanhar a qualidade da producéo dos fabricantes € importante,
pois reflete na qualidade do servigo ou produto final. “A qualidade de um produto
define-se através da comparacdo de suas caracteristicas com o0s desejos do
consumidor ou com as normas e especificagdes de fabricagdo”. (DIAS, 2010, p.
295). No caso da Prefeitura de Sumaré a avaliacdo de normas e especificacdes é
realizada somente no processo licitatério, que através do edital de divulgacdo de
abertura de licitacdo sédo explanadas as exigéncias técnicas que o fornecedor deve

possuir.

O controle logistico é efetuado pelos controladores de estoques, supervisores,
um enfermeiro e um farmacéutico, que também sdo responsaveis pela inspecéo do

gue é recebido para estocagem.

2.4.1 Recebimento de materiais

O sistema modal utilizado pela Prefeitura de Sumaré é o rodoviario, tanto para
fornecedores, quanto o abastecimento dos departamentos publicos. A descarga de
material dos fornecedores da Saude sao exclusivas ao Almoxarifado, ou seja, nao
h&4 entrega direta do fornecedor para algum departamento da salde. Toda
movimentacao é lancada em sistema que cria o inventério fisico dos insumos para

gue haja controle e avaliagcdo da supervisao.
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No recebimento € efetuada a inspecao por profissional responsavel, sendo
essa atividade importante para a garantia de todo processo e transformacédo de
servicos ao consumidor final, que ocorrera posteriormente. E entdo comparado o
gue foi solicitado com o que foi entregue para que entdo o profissional assine o

recebimento.

Os produtos sao diversos e cada um possui um tipo especifico para
armazenagem, por se tratar de produtos voltados a saude, o inventario possui desde
luvas descartaveis a medicamentos, sendo necessaria assim, uma armazenagem de

acordo com as normas dos fabricantes para preservar a qualidade do insumo.

O Almoxarifado da salde esta localizado no centro da cidade para facilitar a
distribuicdo dos materiais aos departamentos. O transporte interno € realizado pelos
operadores de estoque, que utilizam de empilhadeiras para esta tarefa. O transporte
externo é efetuado pelo Almoxarifado, que por sua vez, sé possui um veiculo para
realizar as entregas dos pedidos. “...] o transporte tem um papel preponderante na
gualidade dos servigos logisticos, pois impacta diretamente o tempo de entrega, a
confiabilidade e a seguranca dos produtos”. (FIGUEIREDO; FLEURY; WANKE,
2013, p. 247).

Portanto, tendo em vista essa limitacdo de transporte, ja h4 um cronograma
de entregas, independente de solicitagcdo, para cada regido do municipio, assim,
cada departamento ja avalia o que é necessario e efetua o pedido dentro do prazo e

respeitando o cronograma.

2.4.2 Anadlise Logistica

A Prefeitura de Sumaré enfrenta um agravante que é a distancia geografica
entre regides do municipio, o que dificulta a distribuicdo de insumos e aumenta 0s
custos. A programacado de entrega para as unidades é um bom fator, pois auxilia a
organizacdo do estoque tanto no almoxarifado, quanto nos locais de atendimento,
porém, a previsdo de uma demanda em determinado local pode ndo ocorrer de uma
forma linear, e o pedido n&o ser suficiente para atender a demanda até a proxima
entrega, sendo assim, o setor logistico necessita de uma flexibilidade maior para

casos de necessidade.
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Por ser um 6rgao publico, todas as compras de fornecedores necessitam de
licitacdo, e as empresas vencedoras do processo licitatorio fornecem mediante
contrato. Esta relagdo com o fornecedor € interessante para a administracdo publica,
pois a mesma detém o poder de barganha, e o contrato pode ser encerrado a
qualquer tempo. O problema é que a abertura de novas licitagbes pode levar cerca
de trés meses para conclusdo, e a maior desvantagem para a Prefeitura é que
mesmo havendo um fornecedor no mercado praticando menor preco e maior
gualidade, a administracdo publica ndo podera comprar caso a empresa nao queira

participar de licitagao.

A inspecao do fabricante, como dito anteriormente, é efetuada em licitagéo,
nao ha, portanto, visitas as fabricas dos fornecedores regularmente. Essa precaucao

€ necessaria em todas as organizacgdes, inclusive para a Prefeitura de Sumaré.

Ainda em relacdo ao controle dos estoques, o sistema instalado no
almoxarifado da saude tem auxiliado a produtividade dos controladores e
supervisores. Nao h& a necessidade, portanto, de controle manual através de

planilhas como era efetuado anteriormente.

O setor logistico da saude nao estad enfrentando problemas relacionados a
falta de insumos e ndo ha ocorréncias recentes de problemas em relacdo a atrasos
e/ou falta de materiais, isso gracas ao investimento em tecnologia que reduziu os
erros no controle de estoques. A inspecdo de qualidade, um importante critério para
insumos da saude, sdo bem realizadas e ndo ha historicos recentes de uso de

insumos fora dos padrdes exigidos.

2.5 Servicos

Administrar algo intangivel, mas que reflete diretamente na satisfacdo do
usuario final € um processo que necessita de atencdo e planejamento especifico,
voltado a entender as necessidades a serem atendidas e também melhora-las
continuamente. “A administracdo das operacdes de servico € uma atividade que diz
respeito a que servigo prestamos e como ele é fornecido a nossos clientes”.
(JOHNSTON, 2011, p. 23).

2.5.1 Planejamento e controle dos servigos
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Para que a utilizacdo dos recursos, necessarios para a geracao de servicos,
sejam realizadas da maneira mais eficiente possivel, € necessario um planejamento

dos objetivos e metas que auxiliardo a organizacao alcancar o que deseja.

Para planejar a prestacdo de um servigco de saude publica é necessario o
conhecimento prévio da real situacdo do municipio como um todo, afinal, uma
cidade que, por exemplo, possui estradas ruins e sem sinalizagdo, influenciam no
aumento de acidentes de transito, que por sua vez, aumentam a demanda por
servigos de saude. Planejar é possui visao sistémica, para avaliar o que afeta, direta

ou indiretamente, o servi¢co que esta sendo oferecido ao cidadao.

A Secretaria de Saude de Sumaré possui como base 0s parametros e
exigéncias das normativas do Sistema Unico de Salde (SUS) para efetuar o
planejamento, objetivos, metas e indicadores da saude do municipio. Os
instrumentos utilizados séo o Plano de Saude, as Programacfes Anuais de Saude e
0 Relatério de Gestdo, estes instrumentos, segundo Lei n° 8142 (1990), séo

obrigatdrios para que ocorra repasse de recursos do governo federal.

O Plano de Saude deve trazer uma analise da situagdo do municipio tanto em
relacdo a saude, quanto em relacéo a outros setores, e definir os objetivos, diretrizes
e metas para um periodo de quatro anos. Esse Plano é um instrumento da gestao,
pois é neste que sdo analisados os gastos da Secretaria e mesmo a vigéncia
correspondendo a quatro anos, as metas séo revistas anualmente e sao alteradas

conforme as necessidades do municipio.

A Programacédo Anual da Saude € o planejamento tatico, onde sao definidas
as acOes que viabilizardo o alcance dos objetivos tracados no Plano de Saude para
0 ano. Esse planejamento deve coincidir, portanto, com o planejamento do
orcamento financeiro durante sua vigéncia. Para que as a¢cdes sejam monitoradas,
esta programacdo traz os indicadores e as metas relativas as acbes a serem

praticadas.

O Relatério de Gestdo da Saude € o documento que aponta as metas que
foram alcancadas, e justifica caso as mesmas néo tenham sido cumpridas, ou seja,
€ o documento que auxilia no controle das acdes do servico de saude publica e que

relaciona os gastos publicos com o que foi alcancado. Esse documento é
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apresentado ao Conselho Municipal de Saude e mediante aprovacdo deste, o

documento é enviado a Secretaria de Saude do Estado até o Ministério da Salde.
2.5.2 Garantia da qualidade

A garantia de qualidade de servigco é algo que exige um trabalho focado em
metas e principalmente em treinamento nas pessoas. A garantia da qualidade
necessita ser o objetivo da administracdo da organizac¢do, caso contrario, ela ndo
sera alcancgada. “Pode-se dizer que a qualidade em servigos tem principalmente a
ver com pessoas. Instalacdes, processos internos e bens facilitadores também séo
importantes. A exceléncia € um todo. No entanto, o fator humano sobressai’.
(OLIVEIRA, 2014, p.33).

O servico de saude publica de Sumaré possui diretrizes e indicadores que
controlam o alcance das metas, justamente por ser submetida a controles dos
governos estaduais e municipais. A garantia total da qualidade de um servico é
dificultada por fatores tanto pessoais dos consumidores, em relacdo a percepcao de
atendimento, quanto em fatores de padronizacdo que ndo se adaptam ao setor de

Servigos.

O bem que se oferece ao consumidor € intangivel e, portanto, a qualidade é
dificil de ser mensurada, e mesmo que haja padronizagdo em alguns processos,
principalmente em relagdo a atendimento médico, dificilmente um servico seré

prestado exatamente da mesma maneira mais de uma vez.

O que cabe a administracdo publica é acompanhar de perto a relacdo entre
pacientes e profissionais da saude e criar sistemas de avaliacao de eficacia clinica
através de indicadores como indice de mortalidade, natalidade, controle de
epidemias e avaliacdo da satisfacdo de atendimento em todos os locais e

departamentos que a Secretaria de Saude efetua a gestao.
2.5.3 Métodos, processos e manutencao do servico

Os métodos utilizados para as atividades das organizacdes refletem
diretamente na qualidade e nos custos do processo. Segundo Moreira (1998), os

sistemas de producdo, sejam eles de bens ou de servicos, é o conjunto de
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atividades e operagOes inter-relacionadas envolvidas que resultam no que se

oferece ao consumidor.

A Secretaria de Saude possui como responsabilidade o desenvolvimento de
melhorias nos processos da saude publica do municipio. Essas ac¢fes irdo além dos
processos voltados a saude em si, afinal, a estrutura fisica de locais de atendimento
sdo tdo importantes quanto os insumos que os médicos utilizam no dia-a-dia do
trabalho. Portanto, o planejamento dos processos e métodos a serem desenvolvidos
deve ocorrer de modo intersetorial.

Os processos envolvidos em saude publica necessitam primeiramente dos
insumos, que sdo: mao-de-obra, maquinas e equipamentos, instalacdes, e
principalmente o conhecimento. “Comparativamente, dizemos que em geral as
atividades de servicos sdo mais intensivas em mao-de-obra (pessoal) enquanto que
as atividades industriais sdo mais intensivas em maquinas e equipamentos [...]".
(MOREIRA, 1998, p. 12). Focando em atendimento médico, Sdo necessarios 0S
insumos para que o diagnéstico do paciente (servico) ocorra da forma mais
adequada possivel.

Por depender demasiadamente da méo-de-obra para a geracao do servico de
salde, € necessario que se trabalhe necessariamente com o conhecimento, o know-
how do trabalhador. A forma de atendimento médico, por exemplo, esta sendo
realizada com base em poucas informagdes. Um paciente doente, ndo consegue
relatar por completo o seu histérico de saude, sendo assim, o diagnostico do
médico, ou seja, a geracdo do servico baseia-se em relatos que podem néo ser
suficientes para que se consiga o principal output do servico de saude que sdo
pessoas saudaveis.

Um sistema integrado com toda rede de salde publica, possibilitaria ao
médico um conhecimento especifico sobre o histérico do paciente e, portanto, o
servigco ofertado ocorreria de maneira mais eficaz.

A prestacdo de servico publico na saude necessita de manutencdo e
prevencao. O cuidado prévio com a saude do cidadao acarreta em menor demanda
por servicos de urgéncia. Esse € o trabalho de unidades de saude e locais voltados
ao lazer e atencdo as pessoas. O que falta € o trabalho de conscientizacdo e

mudanca de cultura populacional de preocupacdo com a propria saude somente
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guando o caso ja esta grave. Isso aumenta a procura por servigcos de urgéncia e
diminui a qualidade da satude do municipio em geral.

2.5.4 Andlise de Servigos

A prestacdo do servico publico, e principalmente a saude publica, necessita
de reformulagéo tanto em relagé@o a estruturagéo interna (treinamentos, avaliagéo de
satisfacdo dos funcionarios e consumidores) quanto em relacdo a imagem que 0
servigo publico possui na sociedade.

E perceptivel, que ndo ha foco em relacdo a garantia de qualidade dos
servigos, por ndo haver um trabalho voltado a ouvir aquele que utiliza o que esta
sendo ofertado. Mesmo sendo uma obrigacdo utilizar de recursos publicos para
gerar servigos publicos, falta ainda um controle mais humanizado, voltado a quebrar
o paradigma de que saude publica é ruim e sempre sera.

Os orgaos federais e estaduais discutem leis que visam aumentar o controle
em relacdo ao uso dos recursos publicos e impdem metas a serem cumpridas para
gue ocorram repasses para as organizacdes publicas. Isso possui alguns pontos
positivos, pois todas as administragdes pubicas municipais possuem um norte a ser
seguido e metas a serem alcancadas, porém, € necessario ressaltar que cada
cidade possui uma realidade diferente, e essa burocracia pode engessar o
planejamento, inibindo uma flexibilidade maior, dificultando assim, influéncias
externas ou opinides dos consumidores.

Cabe a Secretaria de Saude de Sumaré voltar as atencdes primeiramente a
prevencdo da saude publica, investindo em treinamento para os funcionarios que
lidam diretamente com os pacientes. Esse cuidado, além de melhorar o fluxo do
servico, aumenta a qualidade de vida das pessoas. Isso atrai investimentos e a
administracdo conseguiria atuar em todas as esferas da saude com qualidade,

desde a prevencgdo e manutencdo até os casos de urgéncia e emergéncia.

2.6 Recursos Humanos
As pessoas sdo hoje o capital mais importante dentro de uma organizacéao,
séo elas que irdo caminhar e trabalhar para o alcance dos objetivos e fazer com que

a visao da organizacéao seja alcancada.

A gestdo dos colaboradores, se bem efetuada, pode gerar vantagem

competitiva a organizacdo e atrair talentos a mesma “Administrar uma empresa é
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algo que envolve a utilizacdo de espécies determinadas de relacionamentos dentre

os administradores, e entre eles e seus subordinados” (DUBIN, 1971, p. 343).

Essas vantagens em nada se diferenciam na administracdo de pessoal da
gestdo publica em comparacdo com empresas privadas. Ha diferencas, porém, nos
objetivos e valores entre esses setores, afinal, a organizacéo publica ndo pertence a
acionistas que visam o lucro, a organizacao publica pertence aos cidadaos.

[...] uma gestdo de recursos humanos na Administracdo Pudblica, como se
fora uma empresa, poderia colidir de forma grave com o Estado de Direito e
com a democracia que implica uma administracdo neutra, imparcial e

garante de procedimentos colectivamente estabelecidos. (ROCHA, 2010, p.
31).

Portanto, a analise criteriosa das atividades realizadas dentro deste setor

implica em obter conhecimentos das falhas e dos acertos da organizacgao.

2.6.1 Recrutamento e Selecao

O recrutamento é a fase de atracdo do candidato que possui as
caracteristicas adequadas ao perfil da vaga. O recrutamento pode ser feito tanto
internamente, quanto externamente. “O recrutamento interno ocorre quando a
empresa procura preencher determinada vaga através do remanejamento de seus

funcionarios [...]" (CHIAVENATO, 1999, p. 161).

Selecdo é a fase seguinte ao recrutamento, € na selecdo que sera feita a
escolha dos funcionarios recrutados e que s&o mais adequados a vaga. “[...] o
objetivo béasico da selecdo € escolher e classificar os candidatos adequados as
necessidades da organizac¢do.” (CHIAVENATO, 1999, p. 172).

O recrutamento e selecdo interna da Prefeitura de Sumaré ocorre de duas

formas:
. Remocdao: transferéncia de servidores entre Secretarias
diferentes;
. Remanejamento: troca de local de trabalho na propria
Secretaria.

Esse processo ocorre anualmente e somente para servidores concursados,

pois estes sdo efetivos e classificados em carreira.
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As regras da remocao sao baseadas na Lei Municipal n°® 4997 (2010) que
especifica que a preferéncia para escolha de vaga dependera do tempo de servico,
assiduidade e titulos do servidor. A classificacdo serd através de pontuacao
decrescente e a Comisséao Interna do processo € que sera a responsavel por essa
classificagéo.

A divulgacdo das vagas é realizada com antecedéncia e todos os servidores

devem tomar ciéncia.
A pontuacdo individual € contabilizada da seguinte maneira:

. Para cada ano completo desde a data do ingresso no servigo

publico municipal de Sumaré correspondera a 02 pontos.
. Em relacéo aos titulos, sao atribuidos os seguintes critérios:

a) Para escolaridade exigida ao emprego 02 pontos.

b) Para os empregos que exigirem ensino fundamental:
b1) Ensino Médio = 02 pontos;

b2) Ensino Superior = 02 pontos;

b3) Doutorado = 02 pontos;

b4) Mestrado = 02 pontos;

b5) Cursos de especializacdo, cursos técnicos dentro da area,
profissionalizante ou aperfeicoamento dentro da area a cada 20 horas 0,5
pontos até um limite de 10 pontos.

A pontuacdo entdo seguira a sequencia dos titulos. Caso o emprego exija o
Ensino Médio, serdo pontuados o Ensino Superior, Doutorado e Mestrado, e assim,

segue a sequéncia.
Em relacéo a assiduidade, séo utilizados os seguintes critérios:
De 05 até 15 faltas injustificadas= menos 02 pontos
De 16 até 30 faltas injustificadas= menos 03 pontos

De 31 até 75 faltas injustificadas= menos 06 pontos
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E de responsabilidade da Comissdo Interna, eleita pelos servidores, a
classificacéo e divulgacéo dos resultados no prazo estabelecido, podendo o servidor

entrar com recurso e obter a resposta da Comisséo.

Em relagdo ao Remanejamento interno, sendo o processo de transferéncia
dentro da prépria Secretaria, ndo ha classificacdo por pontuacdo. No ultimo
remanejamento realizado observa-se que as vagas foram abertas para todos os
servidores da Secretaria e escolhida uma data para a escolha das vagas. No caso
de mais de um servidor escolher a mesma vaga, os critérios de desempate foram:

maior tempo de servi¢co na Secretaria e maior idade.

O recrutamento e selecéo externa na Prefeitura de Sumaré variam conforme o
tipo de contrato: efetivo ou de livre nomeacdo. O primeiro através de concurso
publico e o segundo, respeitando critérios de qualificacdo, nomeados pelo Chefe do

Poder Executivo.

2.6.1.1 Concurso Publico

Segundo Lei Municipal n® 4967 (2010) a Prefeitura Municipal de Sumaré,
iniciard o recrutamento por meio do concurso publico somente se houver os
seguintes critérios: a necessidade de vagas; se for comprovada o interesse publico e
necessidade imediata de contratacdo; e se existir recursos orcamentarios para arcar

com o 6nus advindo da contratacao.

Conforme estabelecido na ConstituicAo da Republica Federativa do Brasil
(1988), qualquer pessoa deve ter acessibilidade para exercer cargo publico, desde
gue preencham os requisitos solicitados para a vaga. Sao requisitos basicos a
nacionalidade brasileira, ter no minimo 18 anos e gozo dos direitos politicos, cumprir
com as obrigacdes militares e eleitorais, estar apto fisica e mentalmente

(comprovado por atestado médico) e todas as demais condi¢des prescritas em lei.

Conforme foi possivel observar pela Lei Municipal n® 4967 (2010), o processo
de recrutamento e selecdo através do concurso publico na Prefeitura Municipal de

Sumaré, passa por algumas etapas, conforme representado na figura 2:
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Flansjamento
= Recrutamento

Definir Contratar
MEMEnD: Empresa
devagas especizlzada

Divulgagio Inicio das
Edital inscrigies

Apresentagio
de titulos

ContratagSo

Figura 2: Fases Recrutamento e Sele¢ao - Concurso

Fonte: Elaborado pela Aluna. 2015.

Os servidores concursados sdo efetivos e organizados em carreiras, que
observam o tempo de servico ho municipio, a qualificacdo do profissional, seguindo

o regime da lei.

2.6.1.2 Comissionados

Segundo Lei Municipal n°® 4967 (2010) os cargos em comissdo nao serao
organizados em carreira, sendo de livre nomeacéo e exoneracgao, o recrutamento e
selecdo nesse tipo de contrato, ocorre basicamente por meio de indicacdo do chefe
do poder executivo. Somente irdo exercer o trabalho com um contrato de
comissionado as funcbes de direcdo, chefia e assessoramento, desde que

comprovada a qualificacdo necessaria para exercer tal fungéo.

O chefe do poder executivo pode indicar a contratacdo de pessoal, que néo
seja concursado, para exercer a funcdo desejada como comissionado. Este devera
entregar a documentagcdo exigida em Lei, que comprovam a qualificacdo para

exercer a funcao.
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E importante frisar que para este tipo de contrato ndo é feita uma selecéo
através de aplicacdo de provas ou entrevistas. O que acaba sendo um equivoco
tendo em vista que somente a apresentacdo de certificados ndo garantem que o

servidor possua perfil para a vaga.
2.6.1 Registro de pessoal e Folha de Pagamento

Os processos para pagamento e registro de pessoal devem ser feitos da

maneira mais adequada para que nao acarrete danos ou prejuizos ao colaborador.

O regime de trabalho dos servidores é estatutario, portanto o servidor ndo tem
anotacdo em carteira de trabalho, e ndo possui direito a FGTS. Porém sao

recolhidos todos os outros beneficios obrigatorios previstos em Lei.

A principio o servidor, ap0s convocacao, comparece ao Departamento de
Gestdo de Pessoas, obtém a lista de documentos para apresentacdo e é
encaminhado para o exame admissional. De posse dos documentos e aprovacao
médica é efetuado o registro em uma ficha de cadastro onde neste momento sé&o
apresentados os direitos e deveres do servidor e 0 encaminhamento para abertura

de conta bancéria.

Representa-se na figura 3 os procedimentos para o registro de servidores.

' ™
Apresentacdo no Dep.
Zestio de Pessoas
h, r
/\x
] f‘" ™ -
Recebimento das recebimento das Recebimento das
informagdes no informagbes na informagbes na
departamento de Administragio de Secretaria de
Folha de Fagamento Recursos Humanozs Lotagio do servidor
L A
~,
rRecebimento das
informagbes na
Imprensa do
Municipio

b

Publicacdo da Portaria
de nomeagio em
Semandrio Oficial do
Murnicipio

Figura 3: Procedimento de Registro de Servidores
Fonte: Elaborado pela aluna. 2015
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Na apresentacdo no Departamento de Gestdo de Pessoas, conforme Lei
Municipal n°® 4967 (2010), o servidor ir4 declarar em documento se exerce cargo ou
funcdo remunerada em empresa publica e/ou sociedade de economia mista,
apresenta declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio além dos
documentos exigidos por lei e demais exigidos pelo cargo do servidor. No caso de
servidor concursado a primeira apresentacdo dos documentos € efetuada no Setor
de Concursos do Municipio para que entado, continue os procedimentos ilustrados na
figura 3.

O Departamento de Gestdo de Pessoas registra os dados pessoais, data da
admissao, salario correspondente, numero do Programa de Integracdo Social (PIS),
titulo de eleitor e comprovante da ultima votacao, contribuicéo sindical e informacgdes

dos dependentes se houver.

As informacfes, como ilustrou a Figura 3 seguem 0s parametros até a
publicacdo da nomeacao do servidor. O servidor entdo deve tomar posse em até no
méximo dez dias Uteis improrrogéveis a partir da data da publicacdo da nomeacéao

no Semanario do Municipio, caso contrario a nomeacao se tornara sem efeito.

Para o pagamento do servidor, o departamento de Folha de Pagamento tem
papel fundamental. Segundo Fidelis (2013) seré através da folha de pagamento que
serdo processadas as informacdes finais sobre a remuneracao do trabalhador, tanto

em relacdo ao salério base, quanto suas variaveis correspondentes.

O departamento da folha de pagamento da Prefeitura de Sumaré possui 0s
registros de todos os servidores em atividade, licenca médica ou outras situacdes
em que o servidor se encontrar no momento. Este departamento é responséavel por
encaminhar ao setor de tesouraria do municipio o que deve ser efetivamente pago
ao servidor. Porém, o controle de varidveis como hora-extra, descontos por atrasos
ou faltas, adicional noturno, sdo encaminhados pelo RH de cada Secretaria através

do sistema da Consultoria Econdmica, Contabil e Administrativa Municipal (CECAM).

O langamento das varidveis séo realizadas até o dia 20 de cada més, ou seja,
se o servidor realizou hora-extra no més de abril, 0 mesmo fechara a folha de ponto
no dia 30 de abril e encaminhara até o dia 5 de maio para o RH da Secretaria de

lotacdo. Este ira contabilizar as variaveis de acordo com a folha de ponto e lancara
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essas variaveis no sistema. Essas informac¢des sdo encaminhadas até o dia 20 de
maio para o departamento da Folha de Pagamento, que arquiva no sistema as
informacbes e encaminha para a tesouraria municipal para que se efetue o

pagamento até o quinto dia atil de junho.

E de responsabilidade do departamento da Folha de Pagamento, o
recolhimento dos demais valores obrigatérios em Lei, como o Imposto de Renda
Retido na Fonte e do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS) e ainda da
elaboracdo do demonstrativo de pagamento mensal do servidor. Este Ultimo é um
dos processos menos produtivos que refletem no trabalho do departamento de
Recursos Humanos das Secretarias, pois sdo impressos todos os demonstrativos e
divididos por Secretaria. A Secretaria de Saude possui mais de 1500 servidores,
distribuidos em diversos locais pela cidade, como os demonstrativos ndo chegam
em ordem, e a Prefeitura ndo possui um sistema como um intranet, leva-se cerca de
dois dias para que um servidor do RH consiga dividir todos os demonstrativos por
local de trabalho. Esse procedimento resulta na perda de alguns demonstrativos

sendo necessaria assim, a solicitacdo de 22 via.
2.6.2 Treinamento e desenvolvimento de pessoal

O treinamento é um importante aliado para aumento do rendimento do
colaborador, trazendo aumento da produtividade e facilidade na desenvoltura nas
acbes necessarias ao trabalho. E segundo Nigro (1966) o treinamento deve ser

continuo, tal como a educac¢ao que nunca termina.

No servico publico isso ndo deve ser diferente, por gerar servigos ao cidadao,
e tendo acdes que refletem diretamente na vida da sociedade, a preparacdo para
gue o trabalho seja realizado da melhor maneira deve ser uma das prioridades da
administragdo publica. “Ha sempre algo a mais a aprender. Nenhum servidor publico
pode, jamais, considerar-se perfeitamente preparado para seu cargo.” (NIGRO,
1966, p. 278).

A Secretaria de Saude oferece treinamento em casos de funcdes técnicas, um
exemplo sdo as atividades para o cargo de agente de combate a endemias, que

utilizam de produtos téxicos para o0 combate ao mosquito da dengue. Esse
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treinamento € feito como uma orientagdo inicial, quando chegam novos servidores

para o cargo.

O treinamento também é efetuado no caso de mudancas de regras
governamentais, que exijam novos procedimentos para a realizagdo de atividades
anteriormente exercidas de outra maneira, a instalacdo de um novo sistema
integrado que gera informag6es ao Ministério da Saude também é um exemplo.
Recentemente, foi instalado na Secretaria de Saude um novo sistema chamado
CpQD, onde alguns servidores foram treinados, e foram 0s responsaveis por

disseminar o conhecimento por toda a rede de saude.

A Lei Municipal n°® 4997 (2010) estimula o treinamento por conta do préprio
servidor, alias, a lei aponta como dever do servidor a sua prépria atualizacdo
profissional. A Prefeitura de Sumaré com base nesta mesma lei aponta que para
todo servidor que esteja comprovadamente matriculado em curso de presenca
obrigatéria: alfabetizacdo, ensino elementar, médio, superior ou pés graduacao,
podera reduzir uma hora da carga horaria diaria no inicio ou final do expediente
normal de trabalho, desde que compensadas em sessenta dias. Ou reducdo de

guatro horas diarias, mediante reducdo proporcional da remuneragéo do servidor.

Levando-se em conta que 0s processos de recrutamento e selecdo na
administracdo publica, acabam por ser trabalhosos e em muitos casos demorados, o
treinamento do servidor se caracteriza por ser relevante para que se consiga atingir
0 objetivo da contratagdo do mesmo. “O espirito global do sistema de carreira
implica em que o empregador faga o maior esforco possivel para desenvolver as

capacidades dos elementos recrutados inicialmente.” (NIGRO, 1966, p. 305).

O que se observa na Secretaria de Saude é que o que concerne a respeito de
treinamento, é somente realizado mesmo em relacdo as atividades técnicas ou
atualizacao de sistema de trabalho, ndo obtendo, por exemplo, um planejamento de
treinamento para servidores administrativos e operacionais, ou treinamento voltado
para atendimento ao publico, mesmo sabendo que a imagem que servidor passa ao

cidadéo acaba por representar a imagem da administragédo publica.

2.6.3 Administracdo de cargos e salarios
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A necessidade de se planejar os cargos e salarios afetam todas organizacgées.
Uma administracdo mal feita desse quesito pode afetar a motivacdo, a
produtividade, estimular as faltas e atrasos, enfim, causam problemas diversos na

administracdo do pessoal da organizacéo.

Na administracdo publica essa administracdo adequada facilita com que os
servidores ndo busguem concursos para o0 mesmo cargo em cidades diferentes, o
gue pode ocasionar falta de méo-de-obra para a execucédo dos servigos publicos e

necessidade de reposicéo deste servidor.

No atual momento, com baixo crescimento econbémico afetando o pais, a
administracdo dos cargos e salarios publicos enfrentam um problema chamado falta
de recursos. Essa falta de recurso, afeta a retengcdo dos servidores, que podem

encontrar um trabalho melhor remunerado.

Em face da atual pressédo inflacionaria e das novas necessidades de
especializacdes cientificas, profissionais e administrativas nos programas
vitais do governo, a politica de salarios é hoje um dos mais agudos
problemas de administra¢éo de pessoal. (NIGRO, 1966, p. 134).

Tendo em vista as mudancas no macroambiente, cabe a administracdo de
pessoal se adequar e equilibrar os fatores de cargo e salario visando a retencéo do
trabalhador. “A economia, dependendo da época, passa por diferentes fases e, entre
elas, a de um cenario de crescimento e/ou de crise ou recessao, exigindo diferentes
formas de administragdo de cargos e salarios”. (CARVALHO; NASCIMENTO;
SERAFIM, 2013, p. 20).

Na administracdo publica de Sumaré, os servidores possuem a sua descri¢ao
de cargo, e grande parte das funcdes possuem leis especificas sobre os deveres e
proibicbes das funcbes exercidas pelos servidores. A administracdo dos cargos €
baseada em leis. A regra basica para um servidor efetivo em relacdo ao seu cargo,
segundo Lei Municipal n°® 4967 (2010), somente serd exonerado se: ocorrer
sentenga judicial que obrigue este fim, mediante processo administrativo que
garante a defesa ou mediante avaliacdo peridédica de desempenho, na forma da lei,

também assegurada a ampla defesa.

Uma atitude da Prefeitura de Sumaré, foi a readaptacdo de servidores
publicos que prestaram concurso para um cargo € com a apresentacdo de um

certificado de graduagéo em outro cargo, acabaram se transferindo, sem concurso,
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para uma nova funcdo no qual o servidor tinha se graduado. Um exemplo: um
servidor concursado na funcdo de servente estudou, e se formou como auxiliar de
enfermagem, apresentando este certificado, 0 mesmo passou a atuar como auxiliar
de enfermagem sem concurso e passou a receber a remuneragcdo conforme o seu
novo cargo. Esses processos internos vinham acontecendo desde o ano de 2004 e
decidiu-se através de sentenca judicial no ano de 2014 a anulacdo dessas
promocdes ocorridas, ou seja, exigiu-se o reenquadramento dos servidores para as

funcdes de origem.

Este é um exemplo de que uma administracéo, no setor publico, sem a devida
atitude perante a lei, acaba por afetar a vida de servidores, que passam a trabalhar

sem a devida motivacao.

A administracdo da remuneracdo também é baseada em lei e respeitam os
limites maximos fixados pela Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988)

e 0s minimos estabelecidos pela categoria dos servidores publicos.

A remuneracao do servidor efetivo, a cada cinco anos tem um adicional de 5%
em relacdo ao salario base. Ao completar vinte e cinco anos de servico ininterruptos
como efetivo, o adicional sera de 1/6 em relacdo ao salario jA acumulado com os
quinquénios. Aquele servidor que acumula mais de um cargo publico, o adicional
sera para cada funcdo realizada. Este adicional é efetuado de uma maneira
automatica, e diferente do que acontece na administracdo privada, o aumento do
salario na administracdo publica ndo se tem relagdo com aumento de produtividade,
resultados ou competéncia. O que pode acabar por prejudicar o estimulo a
gualificacdo continua dos servidores e a realizacdo de um trabalho que nao é

voltado para resultados.
2.6.4 Beneficios

Os beneficios oferecidos pela Prefeitura de Sumaré sao baseadas na Lei

Municipal n® 4967 (2010) e séao direitos dos servidores publicos:

Estabilidade: apds avaliacdo positiva no estagio probatério (especificado no
capitulo a seguir de avaliacdo de desempenho), o servidor passa a ser efetivo e

somente sera demitido conforme processo que cabe julgamento.



52

Funcéo de confianga: a Prefeitura pode designar um servidor concursado a
exercer funcdo de comissionado, e recebe cumulativamente a diferenca entre os

vencimentos como concursado e a fungéo gratificada como comissionado.

Vale-transporte: utilizado para deslocamento do servidor entre sua residéncia

e trabalho.

13° salario: que fara jus ao valor de uma remuneragdo no més de dezembro

ou valor proporcional ao periodo trabalhado.

Licenca Prémio por assiduidade: o servidor efetivo apds cinco anos de
trabalho ininterrupto teréd direito a uma licenca de trés meses sendo este periodo
recebido em descanso ou em peclnia. Somente interrompem a contagem do
quinquénio quando o servidor: sofrer penalidade disciplinar, solicitar licenca para
solucionar problemas particulares, acumular mais de noventa dias de auséncia por
atestado meédico (ndo considera na contagem acidentes de trabalho e licenca
maternidade), licenca de acompanhante médico para familiar superior a sessenta

dias, ser condenado judicialmente a pena privativa de liberdade e dez faltas

injustificadas durante o periodo.

Férias: concedido anualmente para o servidor durante o periodo de trinta dias

corridos quando néo houver falta sem justificativa por mais de cinco vezes.

Afastamento para participacdo de cursos profissionais: especificado no

capitulo de treinamento.

Licenca sem remuneracao: o periodo pode ser de até dois anos somente para
servidor efetivo, podendo ser prorrogado por igual periodo, mediante aprovacao da

administracdo municipal.

Horario de banco: os servidores que trabalham por oito horas diarias de
segunda a sexta-feira no periodo diurno possuem direito a uma falta mensal por
meio periodo para receber ou regularizar seus vencimentos com o banco em que
recebe sua remuneracao. Isto deve ocorrer no dia do pagamento ou dois dias antes

ou depois do mesmo.

Falta abonada: o servidor possui o direito de uma falta abonada a cada dois

meses, devendo ser previamente avisado para chefia imediata.
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Aniversario: o servidor tem o direito de faltar no dia do aniversario do mesmo.
2.6.5 Avaliacdo de desempenho

A avaliacdo de desempenho beneficia tanto a organizacao, que pode avaliar o
desempenho de seus colaboradores e comparar com o desempenho da empresa,
guanto para o colaborador que obtém um feedback em relacdo aos seus pontos

fortes e 0 que ainda necessita melhorar.

Avaliacéo de desempenho é o processo que aciona o sistema de Recursos
Humanos, procurando apreciar o comportamento do colaborador em
guestao de competéncia ao se analisar ou examinar exceléncia e qualidade
na producdo de bens e de servicos. (CARVALHO; NASCIMENTO;
SERAFIM, 2013, p. 259).

Na Prefeitura de Sumaré a Unica avaliacdo de desempenho que ocorre € para
servidores concursados que se encontram em estagio probatorio. O estagio
probatdrio ocorre nos trés primeiros anos de servigco publico, ao final desse periodo
o servidor é avaliado por uma Comissdao Coordenadora determinada pelo
departamento de gestdo de pessoas do municipio. Sdo partes integrantes da
avaliacdo: os chefes mediatos, imediatos e colegas efetivos que trabalham junto
com o estagiario. A Comissao entdo determina os fatores a serem avaliados e entdo
determinam a aprovacdo ou reprovacdo do estagio probatorio. Aquele que é
reprovado exonera-se sem a necessidade de abertura de processo administrativo ou

semelhante, pois 0 mesmo nao possui cargo efetivo.

Essa determinacdo também se baseia em Lei, porém, em pesquisas nos
departamentos, observa-se que ndo ha atualmente uma comissdo de avaliacéo e,
portanto o estagio probatorio esta atualmente sendo aprovado por meio automatico.
O que se percebe também € a insatisfacdo dos colaboradores perante essa
avaliacdo, pois ha casos de pessoas que mesmo efetuando um trabalho correto, o
relacionamento com os colegas pode nao ser o mais agradavel e isso prejudica a
avaliagcdo. “Muitas vezes, porém, ndo sO o0s julgamentos sao inseguros, mas o
sistema completo de apuracdo gera animosidade e confusdo”. (NIGRO, 1966, p.
366).

2.6.6 Medicina e seguranca do trabalho

As condig¢@es fisicas de trabalho influenciam diretamente no comportamento

do colaborador. Essas condicbes afetam a saude e/ou a seguranca no trabalho
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sendo necessério assim, uma avaliagdo e um cuidado criterioso da administracdo da
organizacdo. Esse cuidado visa “[...] a protecdo da saude fisica e mental do
empregado, procurando resguarda-lo dos riscos de saude relacionados ao exercicio
de suas fungcbes e com o ambiente fisico onde o trabalho €& executado”
(CARVALHO; NASCIMENTO; SERAFIM, 2013, p. 278).

A Prefeitura de Sumaré possui uma junta médica composta por um meédico
especialista em medicina do trabalho, um médico especialista em psiquiatria, um
médico clinico e um médico ortopedista dentre outras fun¢des que possuem a
liberdade de avaliar todos os departamentos e controlar todas as atividade laborais e

condicdes reais de trabalho, visando diminuir ao maximo os acidentes.

Este trabalho é feito em parceria com a Comissao Interna de Prevencdo de
Acidentes (CIPA) realizando o levantamento de riscos fisicos, bioldgicos, mecanicos,
ergonbmicos e quimicos, e propondo solu¢cbes para minimizacdo e eliminagdo
desses riscos, por meio do fornecimento de EPIs (Equipamentos de Protecao

Individual) e treinamentos sobre seguranca.

Em todos os departamentos e locais de trabalho que necessitam do uso de
Equipamentos de Protecdo Individual de Trabalho (EPI) sd&o controlados e
solicitados pela geréncia de cada departamento, sendo este, 0 responsavel por

garantir o uso adequado dos servidores em exercicio.

E a junta médica do municipio que avalia as condi¢cbes para trabalho no
processo de admissdo, licenca médica e exames demissionais. Sendo este
departamento o responsavel por responder 0s recursos no caso de exames médicos

gue atestam que o servidor ndo possui condi¢des de trabalho.
2.6.7 Anélise da area de recursos humanos

As atividades na area de Recursos Humanos da Prefeitura de Sumaré tendo
em vista a descricdo dos principais processos realizados nesta area possuem

pontos fortes e pontos que necessitam de adequacao.

O recrutamento e selecéo externa, devem seguir leis e normas que se aplicam
no pais inteiro, essa atividade é bem objetiva, e percebe-se que a selecdo é

realizada conforme a qualificacéo profissional para realizar a atividade da funcao, ou
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seja, perfis de personalidade ou adequacdo a cultura da organizacdo ndo sao
avaliadas, e mesmo gque se saiba a necessidade de adequacao a este quesito, nédo
cabe a administracdo do municipio alterar isto, a necessidade é de adequagdo nas
leis. O recrutamento e selecdo interna também sao realizados de forma obijetiva,
seguindo regras e normas para avaliacdo de escolha e adequacao de vagas, 0
ponto forte € que possuem regras que podem inibir o absenteismo e estimular o

aperfeicoamento profissional para que o servidor aumente sua qualificacao.

Observa-se que o contrato por meio de comissao de livre exoneragédo acaba
ocorrendo por meio de indicacdo de autoridades do municipio, e que a selecéo é
praticamente nula neste tipo de contrato, 0 que pode representar um ponto fraco,
tendo em vista a importancia em se adequar o perfil profissional com o perfil da

organizagao.

O departamento da folha de pagamento e registro de pessoal € um ponto forte
da Prefeitura do Municipio, pois 0s processos ocorrem de maneira adequada e os
servidores conseguem obter com facilidade informacdes referentes a sua atividade
profissional. Alguns pontos fracos observados sédo a falta de um sistema integrado
gue aponte para todas as secretarias a situagao funcional de todos os servidores. O
departamento da folha de pagamento centraliza varias informacdes importantes,
como periodo de licenca-médica, este Ultimo ndo passa pelo departamento de
recursos humanos da saude, sendo assim, ocorre frequentemente a necessidade de
se entrar em contato com a folha de pagamento para confirmar se o servidor
encontra-se ativo ou nao, apontando um grave problema de comunicacéao interna.
Outro ponto fraco, que reflete no trabalho deste departamento € a emissao e entrega
dos holerites, um processo pouco informatizado e em até certo ponto,

desorganizado.

Por néo ter um planejamento de estrutura para desenvolver periodicamente
treinamentos para os servidores, a Prefeitura de Sumaré estimula essa atualizacéo
profissional reduzindo a carga horaria para os estudos, isso € um ponto forte, e para
aqueles que ndo possuem a chance de aperfeicoamento no local de trabalho, mas
mesmo assim desejam o treinamento, pode utilizar-se deste beneficio para este fim.
O problema desse estimulo € que as vantagens em relacdo a promocao ou

remuneracao sdo automaticas, ou seja, se o servidor, no periodo de sua carreira ndo
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realizar nenhum curso ele vai receber o adicional por quinquénio da mesma forma

em relacdo ao servidor que se aperfeicoou.

Os beneficios praticados podem ser considerados como ponto forte da
administracdo publica e podem inibir os pedidos de exoneracdo, afinal, grande parte
da procura por cargos publicos ocorrem por conta da estabilidade e algumas
vantagens que ndo sao oferecidas por empresas privadas, como por exemplo, a

licenca prémio.

A avaliacdo de desempenho na Prefeitura de Sumaré necessita de adequacao
e de aclOes efetivas. A avaliacdo perante a Lei s6 ocorre no estagio probatério, e
ainda assim, atualmente ela ndo esta sendo realizada. E mesmo quando o servidor
passa a ser efetivo, ndo ocorre mais nenhuma avaliacdo de desempenho do mesmo,

um ponto fraco, que pode refletir no atendimento dos servigcos prestados.
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3 O SETOR DE RECURSOS HUMANOS DA SAUDE

O departamento de Recursos Humanos da Saude de Sumaré possui trés
assistentes administrativos e um gestor. As funcdes dos assistentes sao:
organizagado de arquivo, responder e/ou editar as respostas de processos internos
ou externos (solicitacdo de veracidade de atestado, solicitacdo de beneficios,
exoneracdes, dentre outros) e registro de entrada/saida dos mesmos, lancamento
de variaveis no sistema da Folha de Pagamento (sendo essas variaveis levantadas
por gerentes de cada unidade de saude), lancamento de férias, atualizacdo de
cadastro do servidor (local e horario de trabalho, licencas, tempo de servigo),
contagem de faltas (feitas manualmente para aprovar beneficios como licenca
prémio e férias), acompanhamento dos atestados dos servidores e solicitacdo de
veracidade quando necessério e da criagdo de apresentacdes mensais em relagéo a
horas-extras e atestados meédicos dos servidores. S&0 0s responsaveis também pela

separacao dos demonstrativos de pagamento dos servidores.

O gestor trabalha com as informagbes que resultam das atividades das
unidades de saude, localizando os excessos de horas-extras e atestados para que
se baseie uma solicitacdo na diminuicdo de custos, € responsavel por auxiliar os
supervisores que enfrentam problemas internos com os servidores, pela autorizacéo
na troca dos funcionarios de local de trabalho e realocagcdo quando ha uma
demanda maior em alguns locais. Toda hora-extra necessita ser previamente
solicitada ao gestor ou justificada ao mesmo. Também € responsavel por
averiguacdo de conduta profissional, cabendo assim, a abertura de processo
disciplinar contra o servidor caso o0 mesmo julgue necessario (baseando-se no
estatuto e legislacdes trabalhistas). O gestor € o responsavel por transmitir as
exigéncias da Secretaria de Saude e de apresentar os resultados mensais das

acOes efetuadas no departamento a Secretaria.

Os recursos utilizados sédo os computadores que possuem sistemas utilitarios
como o Pacote Office e Access e o aplicativo CECAM para langamento das variaveis

realizadas pelos servidores.

Toda comunicagdo, externa ou interna, quando mais complexos e que
necessitam de tomada de decisdo sdo realizadas através de processos. Esses

processos sao respondidos com base em Lei e sdo tramitadas dentro dos
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departamentos interessados da Prefeitura. Essa tramitagdo burocratica pode durar

cerca de trés meses a dois anos dependendo da complexidade.

Segundo Corrado (1994) cabe ao departamento de Recursos Humanos a
orientacdo para a mudanca do comportamento dos empregados para que estes
realizem da melhor maneira o trabalho e que com isso a organizacéo alcance suas
metas. Todo o trabalho do departamento de Recursos Humanos da Secretaria de
Saude de Sumaré atua na resolucdo de problemas operacionais, tais como atraso
ou erro no pagamento, transferéncias de local de trabalho de servidores,
averiguacao anterior a abertura de processo administrativo que verifica a conduta
profissional de servidores nos locais de trabalho. Esse foco operacional na gestao
de Recursos Humanos inibe novas implementacbes que poderiam evitar ou

minimizar tais problemas.

A troca de informacdes no departamento é falha, pois, por possuir mais de um
assistente administrativo, o atendimento para os funcionarios € distribuido entre
eles. Quando ha a necessidade de retorno da resolugdo do problema as
informacdes se centralizam naquele que fez o atendimento. Caso o0 mesmo esteja
indisponivel, esse retorno atrasa, causando assim, insatisfacdo para o servidor e

atraso na finalizacdo de uma questéao.

Atraveés de reunifes com outros gestores ou atendimento destes, o gestor de
recursos humanos pode decidir a troca de local de trabalho dos funcionérios, porém,
frequentemente essa informacdo ndo € repassada a todos interessados como 0s
assistentes administrativos do departamento, causando erros na entrega de
documentos pessoais ou atrasos quando ha a necessidade de localizar um servidor,
pois as decisbes na maioria dos casos, ndo sao formalizadas por documentos e

guando sdo, ndo sdo repassadas aos assistentes.

Esta falta de informacdo quando ha troca de locais de trabalho por meio
informal (sem uso de processo) pode afetar os recursos financeiros da Prefeitura. Ha
determinados locais de trabalho onde funcionarios recebem prémios ou pagamentos
diferenciados, por exemplo, um servidor que trabalhe 200 horas no més em um
Programa de Saude da Familia (PSF) recebe um acréscimo ao seu salario. Portanto
guando ha a troca ou insercdo de um novo servidor em um programa PSF nao é

analisado, através do departamento financeiro, o impacto nos gastos publicos.
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Por ser a referéncia direta dos servidores quando os mesmos estdo com
duvidas, diariamente o setor recebe reclamacbes quanto a divergéncia em
pagamento salarial. Como dito anteriormente, o departamento de Recursos
Humanos da Saude controla somente as variaveis (horas-extras, descontos por
atrasos e faltas, adicional noturno e prémios) que afetam o salario do servidor. A
falha € que o departamento da Folha de Pagamento, que de fato envia as
informacgBes para a tesouraria ndo fica préximo ao departamento de RH. Portanto,
se ocorre algum erro no pagamento do servidor o departamento de RH néo recebe
esta informagéo. Este problema reflete uma falta de contato entre departamentos

diferentes, mas que indiretamente estéo interligados.

Ha& pouca interacdo do departamento com os servidores nos locais de
trabalho. Isso afeta a relacdo gestor/funcionario tendo em vista que as falhas, para
serem identificadas, necessitam do contato proximo da gestdo com o0s
colaboradores. As comunicagbes de mudancas ou decisdes da gestdo para 0s
servidores e informagfes dos servidores para a gestdo ndo possui padronizacao,
causando atraso no recebimento de informacgdes tanto para os servidores quanto

para os gerentes.
3.1 Comunicacao

A comunicacao é o meio utilizado pelas pessoas para a relacdo interpessoal
na vida profissional ou particular. Segundo Pimenta (2002) o fenébmeno da
comunicagdo ocorre quando a pessoa consegue que sua ideia seja captada e
compreendida por outra (s) pessoa (s). Esta comunicacdo pode ocorrer verbalmente
(oral ou escrita) ou ndo verbal (gestos, tom de voz, olhar, entre outros), é possivel

ainda a utilizacdo de desenhos para este fim.

Considerando que a comunicacdo é, portanto, mais do que transmitir uma
mensagem, e sim garantir que sejam compreendidas, “[...] a eficacia da palavra
falada ndo depende tanto de como as pessoas falam, mas de como elas escutam.”
(NICHOLS et al. 2001, p. 10). Esta habilidade de saber ouvir reduz a chance de
futuros problemas que podem ocorrer por uma mensagem compreendida de forma
errada. “O aperfeicoamento da habilidade auditiva, ou simplesmente um esforgo
para fazer com que as pessoas se conscientizem de como € importante saber ouvir,

pode ser de grande valia nos negdécios de hoje”. (NICHOLS et al. 2001, p. 20).
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Segundo Thayer (1972) a comunicacdo € eficaz quando o individuo possui
meios adequados de adquirir e processar informacdes a respeito de si mesmo e do

seu ambiente.

3.1.1 Fluxo da comunicacao

A comunicag&o possui uma sequéncia. “Antes que a comunicacao se realize,
ela necessita de um propdsito, de uma mensagem a ser transmitida entre um
emissor e um receptor”. (ROBBINS;JUDGE;SOBRAL, 2010, p. 326). O processo da
comunicacdo é complexo, apos a codificacdo da mensagem pelo emissor, que
segundo Carvalho e Serafim (2002) se caracteriza pela transformacéo da ideia em
mensagem com seu simbolos, 0 mesmo utiliza-se de um canal para transmitir a
mensagem para o receptor, este por sua vez precisa codificar a mensagem, ou seja,
traduzir seus simbolos de modo compreensivel. O ruido se caracteriza como uma
barreira que distorce a clareza da mensagem, que podem ser problemas de
percepgao, excesso ou falta de informacgédo. “O feedback faz a verificacdo do
sucesso na transmissdo de uma mensagem como pretendida inicialmente e
determina se a compreensao foi ou ndo conseguida”. (ROBBINS;JUDGE;SOBRAL,
2010, p. 327).

Segundo Curvello (2012) a comunicagdo no interior das organizacdes se
opera por meio de fluxos, geralmente quatro, identificados como: fluxo ascendente,
fluxo descendente, fluxo horizontal e, com o advento de tecnologias como o e-mail e
as intranet, o fluxo transversal. O descendente se caracteriza por se originar da mais
alta hierarquia para os subordinados, ja o fluxo ascendente se caracteriza por se
originar dos subordinados para a dire¢cdo da organizacdo. O fluxo horizontal é a
comunicacgéo entre pares, departamentos, e setores e o transversal tem o poder de
subverter as hierarquias, pois permite a comunicacdo entre diversos grupos

interdepartamentais sem o fluxo de hierarquia pra transmisséo de informacéo.

Segundo Bueno (apud CURVELLO, 2012, p.24) a comunicacdo pode ser
classificada pela predominancia de fluxo: a descendente € classificada como
burocratica (canais formais e burocraticos), a ascendente como retroalimentadora
(feedback permanente), a horizontal como espontanea ou informal (constantes
comunicacdes transversais e horizontais), ha ainda a comunicacdo democratica que

se caracteriza por distintos fluxos coexistentes sem se sobreporem entre si. Dentro
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desse mesmo contexto, o autor aponta que é importante distinguir as redes de
comunicacdo entre formais e informais. A primeira € aquela que ocorre de forma
burocrética dentro da estrutura da empresa, sendo um exemplo o jornal da empresa.
A rede informal ou rede de rumores € aquela que a dire¢cdo da organizacdo n&o

controla, ela ocorre de forma natural no relacionamento dos grupos.

E comum imaginar que os rumores comegam porque sdo uma boa fofoca.
Raramente este é 0 caso. Os rumores emergem como reacgao a situacdes
importantes para as pessoas, quando ha ambiguidade e sob condi¢des que
despertam ansiedade. As situacdes de trabalho geralmente contém esses
trés elementos, o que explica por que os rumores florescem nas
organizacdes. (ROBBINS;JUDGE;SOBRAL, 2010, p. 333).

3.1.2 Canais de comunicacao

A escolha do canal da comunicacao € importante para que a mensagem seja
transmitida da melhor forma possivel. “Alguns sdo valiosos por sua capacidade de
(1) lidar com diferentes sinais ao mesmo tempo, (2) facilitar um rapido feedback e (3)
ser extremamente pessoais.”(ROBBINS;JUDGE;SOBRAL,2010, p. 341). Portanto os
canais que possuem poucas das caracteristicas citadas podem ser considerados
como canais fracos como por exemplo os relatérios, memorandos, discursos
gravados e emails. Com a definicdo do autor quanto mais proximo do receptor mais

rico sera o canal porque o feedback pode ser instantaneo.

Segundo Thayer (1972) a escolha do canal € complexa porque ela necessita
apresentar os dados/mensagens de uma forma potencialmente informativa para as

pessoas que realmente necessitam dessa informacéao.

Essa definicdo € importante para que o comportamento organizacional ndo
seja afetado negativamente. A escolha do email para enviar uma critica profissional,
por exemplo, pode afetar a autoestima do profissional mais do que o necessério,

pois 0 email € um canal totalmente impessoal, frio e ndo facilita um rapido feedback.

Segundo Robbins, Judge e Sobral (2010) quanto mais rotineira a mensagem
mais eficiente podem ser 0s canais pouco ricos porque essas mensagens possuem

um nivel minimo de ambiguidade e séo facilmente entendidos.

Apontado como meio mais eficaz de comunicagdo, a comunicacdo oral € a
que apresenta maior riqueza na transmissao da mensagem. “Além de ser mais facil

de controlar, a comunicacdo verbal & extremamente flexivel, possibilitando ao
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emissor adaptar-se a cada situagdo surgida durante o dialogo com o receptor.”
(CARVALHO; SERAFIM, 2002, p. 95).

A comunicacao escrita, apontada como um canal fraco € o canal que pode ser
em algumas organizagdes o mais utilizado por consequéncia do aumento da
distancia entre niveis hierarquicos, ou dos departamentos. Carvalho e Serafim
(2002) apontam alguns ruidos comuns em material escrito como: informagfes sem
clareza e objetividade, confusdo quanto ao sentido de certas palavras, mensagens

longas e cansativas, dentre outros.
3.1.3 Barreiras da comunicagéo

O processo da comunicacao € um desafio para as organizacdes, até mesmo
na era digital onde a tecnologia se tornou uma das principais formas de se
comunicar, ou de somente transmitir uma mensagem. As tentativas de uma melhor
comunicacdo ndo sao vistas como estratégia em algumas organizacgdes e isso afeta
a produtividade e aumenta os desafios para o alcance das metas. Isso é mais
comum ainda em organizacdes que possuem como cultura a hierarquia autoritaria.

O clima da organizacdo autoritaria se consolida em uma estrutura
hierarquica arbitraria e inflexivel, consistindo em negar informacfes aos
subordinados e em fechar a porta para as comunicacBes ascendentes.
Negar informacdes é a maneira classica de manter o poder. Nesse caso,
como as informacdes sdo guardadas, ndo partilhadas com os trabalhadores,

€ 0 boato que passa a ser a principal fonte de informacdes dos funcionarios.
(CORRADO, 1994, p. 45).

Quando a organizagdo compreende o problema ela deve atuar para tornar a
comunicacdo interna eficiente, com o minimo de distorcbes possiveis. Segundo
Lacombe (2005) normalmente ocorrem filtragens nas informacgfes, que sao
distorcidas visando o interesse pessoal do emissor ou para torna-la mais aceitavel
para o receptor. Algumas das razbes que ocorrem essas distor¢des sdo citadas pelo
autor: os subordinados querem vantagem, falta de confianca no superior, lealdade a
colegas, o superior entende que a informacdo ndo é necessaria ao subordinado, ou
0 mesmo evita a transmissdo da informacdo para evitar a desmotivacdo dos
subordinados dentre outras razbes. O mesmo aponta que para evitar essas
distor¢cdes cabe a empatia, ou seja, ver a ideia sob o ponto de vista da outra pessoa

para transmitir a informacgéo de modo adequado.
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As barreiras sdo diversas e complexas porque estado intrinsecas a cada
individuo. A percepcéo seletiva € uma delas, segundo Robbins, Judge e Sobral
(2010), nesta barreira 0 receptor no processo de comunicacdo Vvé e escuta
seletivamente, com base nas suas experiéncias, motivacdes, histérico ou outra
caracteristica pessoal. O autor aponta como barreiras também as emocdes, medo
da comunicacdo (pessoas que possuem dificuldade na comunicacédo oral, face a
face), diferencas de género, a comunicacéo politicamente correta (pode complicar o

vocabulario e tornar a comunicacédo precisa mais dificil).
3.1.4 Oportunidade de melhoria

A comunicacdo no departamento de Recursos Humanos é um fator que afeta
a produtividade no departamento. Isso pode ocorrer também pelo fato de que ndo ha
sistema integrado que auxilie a comunica¢do. Considerando o déficit financeiro da
Prefeitura e a falta de um planejamento a curto prazo para instalacdo de um novo
sistema, o fluxo dos processos podem ser alterados visando a melhoria do servico,
tanto para o servidor quanto para os integrantes da equipe do departamento de

Recursos Humanos.

A implantacdo do 5W2H é uma ferramenta Util para a implementacdo de um

planejamento.

O que? [ Alteragdo no fluxo dos processos de comunicagdo ascendente, descendente, ]
(What) horizontal e transversal.
For que? Aumento da produtividade, diminuigdo de erros na troca de informagdes,
(What) melhoria no comportamento organizacional
Guem? Departamentos: Recursos Humanos, Folha de Fapamento, Financeiro e
Who) Secretaria de Salide
7
{EJT.:.?-;] Prefeitura de Sumaré
7
q{:?;::l' 1 de novembro
Como? Todos os envolvidos no processo de comunicagao receberdo informagoes com
[How) prazo minimo de um més sobre as alteragies no fluxo de informagdes internas
einterderpartamentais.
e r
¥
{H?:l:::‘ntgt;h] [ Menhum custo

8 o
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Para que a implementacdo ocorra de maneira satisfatoria, € necesséario que
se apresente o0s problemas que afetam a comunicacao e posteriormente as etapas e
cronograma de atividades que irdo alterar o fluxo de troca de informacdes, alteracao
esta, que possui como objetivo o aumento da produtividade, diminuicdo dos erros
nas trocas de informacdes e melhoria no comportamento organizacional dos

servidores.
Fluxo Horizontal e ascendente

Problema 1: Falha na troca de informacdes entre o0s assistentes

administrativos sobre evolugcao na resolugcédo de um problema.

Solucéo: Para a resolucdo deste problema propbe-se a criacdo de um
formulario padronizado com numeracdo especifica para cada solicitacdo. Os
responsaveis serdo 0s proprios assistentes administrativos do Departamento de
Recursos Humanos da Saude. O inicio desta atividade sera em 28 de outubro de
2015 para que haja tempo habil para a ciéncia dos servidores. As atividades desta
implementacéo, considerando a falta de sistema integrado, necessitara da criacao
de um formulario no Excel onde cada solicitagdo possuira um controle por nimero
de matricula do servidor, esta numeracdo sera semelhante a um protocolo. Esse
formulario possuira um espaco para descricdo do problema e situacdo

(pendente/solucionado) e o prazo para retorno sera de 2 dias.
Fluxo Horizontal

Problema 2: Informacao da alteragao de local de trabalho dos servidores n&o

repassada aos assistentes administrativos.

Solucédo: Este problema atrasa a entrega de documentos pessoais dos
servidores provocando retrabalho para os assistentes administrativos. Os
responsaveis pela implementacdo de uma nova atividade que evite este problema
serdo o gestor de recursos humanos e um assistente administrativo. Esta atividade
sera iniciada em 21 de setembro de 2015 considerando que ndo envolve outros
departamentos. Toda alteracédo de local de trabalho necessita ser previamente
solicitada ao gestor, portanto este tera a responsabilidade de enviar via email todas
as informagfes de trocas aleatdérias para todos assistentes administrativos. Um

assistente administrativo sera o responsavel por solicitar uma vez por semana, via
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email ao gestor, informacdes sobre troca de local de trabalho, caso este se esqueca

de repassar a informacéao para os demais.

Problema 3: Gerentes de unidades de salde excluem da listagem mensal de

funcionarios aqueles que informam que irdo pedir exoneracao.

Solucao: Esta exclusdo, quando ocorre ma fé do servidor, causa um grave
problema ao departamento de Recursos Humanos, tendo em vista que ndo ha
controle de ponto digital nas unidades de saude. O servidor avisa que ira pedir
exoneracao, mas quando nao o faz continua recebendo o salario normalmente, pois
0 departamento de recursos humanos ndo recebeu a informagdo da gerencia.
Propde-se que toda informac&o que o gerente de unidade receba do servidor seja
previamente informada, via telefone, ao departamento de Recursos Humanos.
Posteriormente, deve ser informado em lista mensal o pedido de exoneragdo. O
assistente administrativo responsavel pelo lancamento de varidveis sera o
responsavel por confirmar a informacédo e solicitar o bloqueio do pagamento do
servidor caso isto ndo tenha acontecido. Esta atividade podera ser iniciada em 5 de

outubro.

Problema 4: Informacfes que ndo chegam ao RH de departamentos

diferentes mas que indiretamente estéo interligados.

Solucao: Sera proposta uma agenda fixa trimestral de reunides com o gestor
de Recursos Humanos da Saude, Secretario de Recursos Humanos e Secretéario de
Financas e Orcamentos. O objetivo é que se obtenha de um modo mais rapido as
informacbes que possam alterar a vida funcional do servidor, para que a
comunicagdo ocorra de maneira mais efetiva. As reunides serdo realizadas
juntamente com um assistente administrativo, que fard a ata e ira compilar
posteriormente as informacdes a serem repassadas para a gestdo. O inicio desta

atividade sera definida pelo gestor de Recursos Humanos.
Fluxo descendente
Problema 1: Falta de contato proximo do departamento com os servidores

Solucdo: Serd proposta uma agenda fixa de reunides com o gestor de

Recursos Humanos da Saude e unidades de saude. O objetivo € que se obtenha
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uma melhor percepgéao do clima de trabalho bem como das dificuldades encontradas
pelos servidores e atualizacéo das informacgdes recebidas por outros departamentos.
As reunides garantem a efetividade da transmissdo da mensagem e o feedback é
instantaneo. Durante as reunifes o assistente administrativo fara a ata e ira compilar
posteriormente as informacdes a serem repassadas para a gestdo. O inicio desta

atividade sera definida pelo gestor de Recursos Humanos.

3.1.4.1 Cronograma de Atividades

Fluxo Horizontal e Ascendente

0 que Problema 1 Inicio Fim Ouem
Atividade 1 Apresentacdo da proposta 21/09/2015| 21/08/2015|Assistente Administrativo
Atividade 1 Criacdo do formulario 28/10/2015| 28/10/2015|Assistente Administrativo
Atividade 2 Apresentacdo para gerentes 01/10/2015| 01/10/2015|Gerente RH
Atividade 3 Informar servidores via email 05/10/2015| 05/10/2015|Assistente Administrativo
Atividade 4 Inicio do uso do formulario 12/10/2015 - Assistente Administrativo

Fluxo Horizontal

0 que Problema 2 Inicio Fim Quem
Atividade 1 Apresentagdo da proposta 21/09/2015| 21/09/2015|Assistente Administrativo
Atividade 2 Definicao do assistente 21/09/2015| 21/02/2015|Gerente RH

responsavel
Atividade 3 Inicio do processo 21/09/2015 Toda equipe

0 que Problema 3 Inicio Fim Quem
Atividade 1 Apresentacdo da proposta 21/08/2015| 21/008/2015|Assistente Administrativo
Atividade 2 Apresentagdo para gerentes 01,/10/2015| 01/10/2015|Gerente RH
Atividade 3 Inicio do processo 05/10/2015 - Toda equipe

O que Problema 4 Inicio Fim Quem
Atividade 1 Apresentacdo da proposta 21/08/2015| 21/008/2015|Assistente Administrativo
Atividade 2 Agendamento de reunides - Gerente RH

Fluxo Descendente

0 que Problema 1 Inicio Fim Quem
Atividade 1 Apresentacdo da proposta 21/08/2015| 21/08/2015|Assistente Administrativo
Atividade 1 Agendamento de reunides - Gerente RH
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CONCLUSAO

A implementagdo de mudangas, mesmo que sutis, afetam as pessoas. Um
ambiente como o setor publico, onde a maioria dos servidores sdo concursados e
gue, portanto, possuem estabilidade, pode apresentar dificuldade no recebimento ou

criagdo de inovagoes.

A Secretaria de Saude é responsavel por aproximadamente 1523 funcionarios
distribuidos em diversas fungbes e em diversos locais. Por envolver a saude do
cidaddo, esta Secretaria lida com um servico essencial da Prefeitura e o
planejamento em todas as areas afetam a imagem da cidade e do governo. Mesmo
gue o planejamento siga diretrizes obrigatérias em leis, € perceptivel que esta
Secretaria vem buscando uma melhor percepcéo dos servigos que a mesma oferece

junto a populacéo.

O Departamento de Recursos Humanos da Saude, onde o estagio foi
realizado, atua com 0s recursos minimos que se tem. A falta de contato com o
servidor e com 0s outros departamentos € o que afeta os trabalhos do departamento
e 0 que gera insatisfacdo do servidor por ndo possuir as informacdes necessarias a
seu ambiente de trabalho. Problema este que pode ser minimizado com a

implementacéo da proposta de melhoria deste estagio.

As dificuldades encontradas para a realizagao deste trabalho foram a falta de
diversificacdo de bibliografia voltada a administragdo publica e a falta de uma
matéria especifica na faculdade, pois acredito que o foco total foi para empresas
privadas mesmo sabendo que a relacdo com 0Orgdos governamentais sao
importantes para qualguer empresa, falta um conhecimento daqueles que néao estao
inseridos dentro de um 6rgdo publico sobre as peculiaridades no funcionamento
destas organizacbes. Foi necessério, portanto, uma adequacdo das citacdes
voltadas as empresas privadas para a realidade do setor publico, e a experiéncia do

estagio supriu a falta de teoria especifica.

A proposta foi apresentada ndo somente ao gestor de Recursos Humanos,
mas também aos assistentes administrativos do departamento que cooperaram com

novas ideias e que aceitaram os novos procedimentos. Melhorar a relagdo gestor e
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funcionario através da comunicacao eficiente € o objetivo deste trabalho e com

poucas mudancas poderdo ser alcancadas.

Este trabalho proporcionou uma maior visdo da organizag¢do, agregando
novos conhecimentos que talvez ndo fossem possiveis de serem alcancados sem a
pesquisa. Com o estagio percebeu-se a importancia da visdo generalista do
administrador, pois, diversas areas sdo direta ou indiretamente interligadas, e a falha

desta interligacdo afeta a produtividade, aumenta as falhas e gera insatisfacao.

Conclui-se que com os conhecimentos adquiridos, ndo somente na realizacao
do estagio, mas durante a atividade académica, foi possivel adquirir uma visdo
ampla de um negdcio e aprender que os detalhes e principalmente a empatia com o
proximo séo os fatores que levam ao sucesso na vida profissional, pessoal e o que

agrega valor aqueles que estdo em volta.
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