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RESUMO

O artigo pretende identificar de que forma é possivel a otimizagdo do processo de prestacédo
de contas do beneficio de assisténcia-médico social, conhecido como auxilio-satide. A
importancia do estudo reside na concretizagio do principio da eficiéncia, sendo objetivos
especificos a descri¢do do funcionamento, verificagdo de entraves e atendimento eficiente das
tecnologias, busca por métodos realizados em outros 6rgdos publicos e ainda a proposta de
melhoria, caso necessaria. Como resultado, a sistematizagio de procedimentos contribuiu para
a cficiéneia da prestagdo de contas. Além disso, pesquisas apontam a possibilidade de
melhorias através do emprego de uma equipe usudria de sistema, ¢ a realizagdo de projeto
para alinhar a comunica¢do com os beneficidrios e informar as novas diretrizes apontadas
neste estudo.

Palavras-chave: Auxilio. Saide. Eficiéncia. Processo.

ABSTRACT

The article intends to identify how it is possible to optimize the health care benefit's
accountability process. The importance of these research lies on the principle of efficiency’s
accomplishment, based on the specific objectives the description of functioning, obstacles
check and efficient attendance of the technology, search for methods used by other public
organizations and yet the improvement suggestion, if necessary. As a result, the
systematization of proceeds contributed to the rendering accounts’ efficiency. Besides,
research appoint the improvement possibility through the employment of a team that uses a
system, and the accomplishment of a project to get the communication in line with
beneficiaries and inform about the new directions identified on this paper.

Keywords: Benefit. Health. Efficiency. Process.

INTRODUCAO

As organizagoes de trabalho pds-industriais, em um mercado cada vez mais
competitivo, tém como primérdio o desenvolvimento continuo e a manuten¢do da sua mio de
obra qualificada. Para isso, ¢ fundamental a seguinte relagdo: o trabalhador oferece seus

servigos e a entidade lhe recompensa pelo esforgo realizado.
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Ribeiro (2019, p. 6) afirma que decisdes centralizadas e a inexisténcia de politicas de
avaliag@o eram algumas das agdes burocriticas e centralizadas desenvolvidas no antigo papel
dos Recursos Humanos. O autor cita novas agdes que possibilitam a conciliagio entre a
organizagdo e os colaboradores que a compdem, de forma a reconhecé-los como parceiros de
negdcios. Por exemplo, a criagio de oportunidades de desenvolvimento de carreira e
instrumentos que possibilitem remuneragdo competitiva sio alguns dos exercicios que
integram o novo papel dos Recursos Humanos.

Segundo Gil (2007, p.23), a denomina¢do Recursos Humanos implica uma visio
restritiva sobre os empregados, pela qual sdo considerados parte do patriménio da
organizagdo. A terminologia Gestdo de Pessoas constitui uma evolugdo da area de Recursos
Humanos, onde colaboradores sdo reconhecidos como capital intelectual ¢ parceiros da
organizagao, aptos a valorizacio.

O oferecimento de beneficios tem como objetivo elevar o bem-estar do funciondrio.
Sdo exemplos de beneficios o vale-transporte, a participagdo nos lucros, o vale-alimentagdo,
fcrias remuneradas ¢ o auxilio-satde, que serd o principal objeto de estudo deste trabalho.

No ambito da Defensoria Publica do Estado do Amazonas (DPE/AM), o auxilio-saude
¢ denominado “plano de assisténcia médico-social” e possui carater indenizatério, com
pagamento de um valor correspondente a faixas etdrias, mediante comprovacdo de regular
adimplemento de plano de saude eleito pelo proprio servidor.

Assim, foi observado o procedimento de prestagio de contas do beneficio de auxilio-
satide do segundo semestre de 2019 ao primeiro semestre de 2021, da Defensoria Publica do
Amazonas.

Haja vista o caréter indenizatério e a conjuntura observada, o presente estudo debruga-
se sobre a seguinte problematica de pesquisa: De que forma o procedimento de prestacao de
contas do beneficio de auxilio-satide pode ser otimizado junto ao setor de gestao de pessoas
de uma Defensoria Piiblica?

Para satisfazer a0 questionamento supracitado, buscou-se analisar a necessidade de
aprimoramento do processo de prestagio de contas do beneficio de auxilio-saide da
DPE/AM, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP). Foi abordado como funciona e se ha
entraves no procedimento; verificado se a tecnologia e método de controle vigentes atendem
ao propdsito de manutencdo do beneficio de forma eficiente; buscou-se ferramentas e
métodos de outros 6rgdos publicos para gerenciar documentos e processos referentes ao

beneficio; e, por fim, foram apresentadas propostas de melhoria.



A eficiéncia qualifica-se pela produgdo maior utilizando o minimo dos recursos
necessarios, equivale ao melhor método de se alcangarem os objetivos. “Toda organizagao -
seja ela industrial ou prestadora de servigos - precisa ser administrada para alcancar seus
objetivos com a maior eficiéncia, economia de agdo e de recursos e ser competitiva”
(CHIAVENATO, 2003, p. 10). Atualmente, a prestagio de contas ¢ realizada por 326
beneficidrios, que a cada seis meses devem encaminhar, concomitantemente comprovantes de
pagamento ao endereco da Gestdo de Pessoas, que sdo analisados e arquivados manualmente
por apenas um estagidrio em um processo de quatro etapas que requer mais de vinte dias para
sua execugio,

A eficiente prestagio de contas do auxilio-satide é necessaria para a atualiza¢do das
informagdes contratuais da operadora do plano de saude ¢ da importancia indenizada, que
constitui parte do orgamento da Defensoria, além de a eficiéncia ser principio constitucional
cxpresso no artigo 37. A melhoria do procedimento pode aprimorar a DGP, tornando-a mais
agil, menos burocrética, com quantidade de matéria para validacdo reduzida e maior fluxo de
atividades finalizadas, e aos beneficiarios, pode gerar satisfagdo.

Esta pesquisa se direciona a melhoria continua do papel da Gestdo de Pessoas em setor

publico, no que diz respeito ao controle do beneficio de auxilio-satide concedido.

1 FUNDAMENTACAO TEORICA
1.1 ADMINISTRACAO PUBLICA E ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

A Administra¢do piblica pode ser conceituada como a reunido de tarefas realizadas
com vistas a0 bem comum, cuidando-se devidamente do patriménio publico. Com detalhes,
Meirelles (2016) atesta:

O conceito de administragdo piiblica ndo oferece contornos bem-definidos, quer pela
diversidade de sentidos da prépria expressio, quer pelos diferentes campos em que
se desenvolve a atividade administrativa. A despeito disso, tentaremos balizar o
ambito de agdo do administrador publico e assinalar os principios juridicos basicos
que devem nortear a gestdo dos negdcios estatais. (MEIRELLES, 2016, p. 88)

Para Paludo (2012, p. 21) apud Silva (2017, p. 3), a Administragio corresponde ao
conjunto de recursos, orgdos e agentes dispostos ao governo, bem como o0s servigos e
atividades prestadas com o intuito de cumprir seus objetivos politicos e promover o bem

comum da coletividade, sendo este o objetivo primordial do Estado.

1.2 PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA



A administragdo publica, seja ela direta ou indireta, devera ser guiada a luz dos
principios explicitos e implicitos da Constituigdo Federal de 1988 (CF/88). Meirelles (2016, p.

91) descreve:

Os principios basicos da administragdo publica estdo consubstancialmente em doze
regras de observancia permanente e obrigatéria para o bom administrador:
legalidade, moralidade, impessoalidade ou finalidade, publicidade, eficiéncia,
razoabilidade, proporcionalidade, ampla defesa, contraditorio, seguranga juridica,
motivagdo e supremacia do interesse publico.

O principio da eficiéncia, para o qual este trabalho é focado, como o proprio nome
sugere, requer que a Administragdo Publica cumpra seu fim sem desgaste processual, isto &,
sem perder-se na atividade meio, com temporalidade. “O principio da eficiéncia exige que a
atividade administrativa scja exercida com presteza, perfei¢do e rendimento funcional”
(MEIRELLES, 2016, p. 105).

1.3 GESTAO DE PESSOAS E SEUS SUBSISTEMAS

Em um mundo mais integralizado, as organizagdes enfrentam o desafio de sobreviver
adequando-se as contingéncias do ambiente. A chave para o desenvolvimento da empresa
reside na boa gestdo dos recursos humanos, na valorizagio do funcionrio como pessoa,
colaborador e talento da empresa. Assim, o termo ultrapassado “Recursos Humanos”
reconfigurou-se como Gestdo de Pessoas.

Sobre a nova visdo da Gestdo de Pessoas, Chiavenato (2014, p.6) esclarece que em vez
de investir em produtos e servios, a organizagdo deve investir em pessoas que entendem
destes ¢ sabem como crid-los e aprimord-los. Da mesma forma, em vez de investir
diretamente nos clientes, estdo investindo em pessoas que saibam servir e encantar melhor o
publico-alvo da corporagio.

De forma mais sintética, Dutra (2009, p. 49) agrupa os processos de gestdo de pessoas
em trés categorias conforme sua natureza, sio elas: movimentagdo, desenvolvimento e
valorizagdo de pessoas. A valorizagdo de pessoas ramifica-se em remuneragio, premiagio ¢
servicos e facilidades, atividades que distinguem e valorizam as pessoas que integram a

empresa.

1.4 BENEFICIOS NAS ORGANIZACOES

Conforme conceituagdo de Dutra (2009, p. 181), o conjunto remuneragio é o retorno

cconomico ou financeiro concedido a pessoa, em fungdo do seu trabalho exercido. Segundo o



autor, ha duas categorias de remuneragio, classificadas de acordo com sua apresenta¢do ao
parceiro.

A primeira, remuneragdo direta, é ofertada em dinheiro, subdividida em: fixa, pré-
definida entre a organiza¢do e a pessoa para pagamento periédico; ou varidvel, montante
definido em fungdo dos resultados alcangados. E possivel a combinac¢do de ambos. Por outro
lado, a remuneragdo indireta é aquela que se refere aos beneficios atribuidos em fun¢io da
necessidade das pessoas.

Pontua-se que os beneficios sdo ofertados em conjunto com a remuneragio direta,
tendo propésito financeiro, alimentar, educacional, familiar e de saide, como enuncia Ribeiro
(2019, p. 102). Quanto aos beneficios de satide, algumas das op¢des catalogadas pelo autor
sdo convénio com Gticas ¢ farmdcias, exame médico periddico, alocagio de médicos no local
de trabalho, realizagdo de programas preventivos e cursos direcionados ao empregado e sua
familia, bem como o oferecimento de plano médico e odontolégico.

Ainda sobre os beneficios concedidos, o autor explicita a aplicagdo do plano de satde.
Para Ribeiro (2019, p. 103), no Brasil atual, os servicos médicos a populagdo estdo
relacionados & capacidade de pagamento, haja vista a falha de qualidade na prestacio de
assisténcia médica por parte do Estado. Ele afirma que, como a empresa possui uma
responsabilidade social e deve proteger sua forca de trabalho, acaba provendo secus

colaboradores com planos de saiide privados, total ou parcialmente pagos pela companhia.

2 METODOLOGIA

O objeto de estudo do presente trabalho é a prestagdo de contas do auxilio-satide
concedido pela Defensoria Publica do Estado do Amazonas (DPE/AM), orgdo publico que se
constitui em fungéo essencial a justi¢a a que incumbe a “orientagdo juridica, a promogdo dos
direitos humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos
individuais e coletivos, de forma integral e gratuita, aos necessitados”, nos termos do artigo
134 da Constituigdo Federal (CF).

Para auxiliar na atividade fim, a Diretoria de Gestio de Pessoas (DGP) desenvolve a
fun¢do de geréncia dos membros e servidores da Defensoria Publica, o que inclui o beneficio
em andlise, referido nos atos normativos que o regem como “plano de assisténcia médico-
social”. A partir desse setor foram coletados os principais dados para desenvolvimento da
pesquisa, com foco na prestagdo de junho de 2021, utilizando-se os procedimentos de

dezembro de 2019 e junho e dezembro de 2020 para apontar as melhorias Ja ocorridas.



Para defini¢do da metodologia, utiliza-se a taxonomia proposta por Vergara (1998),
classificada mediante dois critérios: quanto aos fins e quanto aos meios. Quanto aos fins, a
pesquisa caracteriza-se como descritiva, pois, segundo Vergara (1998), expde caracteristicas
de determinada populagdo ou de determinado fendmeno, sem necessidade de explica-los, mas
de forma a estabelecer correlagdes entre varidveis e definir sua natureza. Assim, o estudo
descreve o procedimento de prestagdo de contas, suas ctapas e atividades de controle, bem
como o relatorio final, produto da fungdo. Quanto aos meios, a pesquisa foi de campo,
documental ¢ bibliografica. Pesquisa de campo, pois foi investigado um fendmeno ocorrido
na Defensoria Piblica, levantando ainda informagdes comparativas referentes ao método
adotado para manutengdo do beneficio médico-social em outros oérgdos publicos. Para
Vergara (1998), a pesquisa de campo pode incluir entrevistas, questiondrios, testes ¢
observagdes. Assim, as informagdes de tempo necessario, recursos utilizados e complicagdes
enfrentadas foram coletadas através de questiondrios enviados por correio eletrénico e
protocolados em outros drgédos publicos.

Metodologia com pesquisa documental, pois os objetos de estudo foram os processos
¢ comprovantes de pagamento do plano de satide arquivados pelo setor de Gestdo de Pessoas
da Defensoria. De acordo com Vergara (1998), a pesquisa documental ¢ realizada em
documentos conservados no interior de érgdos piiblicos e privados.

A pesquisa foi ainda bibliogréfica, pois sdo observados os apontamentos dos autores
Meirelles ¢ Pinto a respeito do conceito ¢ principios da Administragdo Publica, em que
discorrem sobre o tema da eficiéncia. A Gestdo de Pessoas foi introduzida por Idalberto
Chiavenato enquanto os subsistemas sdo descritos sob a perspectiva de Dutra. Em conjunto,
foi observada a literatura de Ribeiro para a andlise dos beneficios oferecidos pelas
organizagdes corroborando para a definigéio de Vergara (1998) de que a pesquisa bibliografica
consiste em um estudo sistematizado desenvolvido com material publicado em livros, revistas
e redes eletronicas.

Quanto 4 modalidade, a pesquisa caracterizou-se como quali-quantitativa. Segundo
Knechtel (2014, p. 106), uma pesquisa quali-quantitativa “interpreta as informagdes
quantitativas por meio de simbolos numéricos e os dados qualitativos mediante a observagio,
a interacdo participativa e a interpretagdo do discurso dos sujeitos”.

Em primeiro momento, o estudo interpretou planilhas de controle, consultou processos
de prestagio de contas, bem como observou as resolugdes que regem o auxilio. Em segundo

momento, a pesquisa documental tabulou e demonstrou graficamente as informagdes de



tempo necessario, recursos utilizados, situacdes adversas e inconsisténcias relatadas durante
os procedimentos realizados em dezembro de 2019 e junho de 2021.

Por fim, foi realizado um benchmarking para contemplar o método de controle de
prestagdo de contas utilizado por outros 6rgdos publicos, a fim de propor opgdes de melhoria
conforme necessidades averiguadas durante o desenvolvimento do estudo. Para isso, foram
cnviados cerca de treze requerimentos via correio eletrdnico, entretanto, menos de cinco

encaminharam resposta consistente com método diferente do praticado pela DPE.

3 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A DPE/AM ¢ uma das organizagdes que oferecem remuneragio combinada, isto ¢,
salarios mensais associados a beneficios. Nesta pesquisa, observa-se a concessio do beneficio
de auxilio-saide pelo setor de Gestdo de Pessoas como um direito do servidor publico da
Defensoria. As caracteristicas, procedimentos necessérios para adesio e instru¢des quanto a
prestagdo de contas do beneficio médico-social estdo dispostos nas resolugdes n® 020/2017 ¢
021/2017 do Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado do Amazonas.

As referidas resolugdes se diferenciam basicamente por a Resolugdo n® 020/2017 tratar
dos ditos membros, defensores piblicos, e a Resolugdo n° 021/2017 dos servidores. Para fins
de simplificacdo, serdo mencionadas as disposi¢des da Resolugdo n° 021/2017, pois possui um
publico superior, e naquilo em que houver diferengas, serfio explicitadas.

Conforme o artigo 1° da Resolugdio n° 021/2017-CSDPE/AM, o beneficio possui
carter indenizatério, proporcionando o ressarcimento parcial das despesas com o plano de
saude particular selecionado pelo servidor. Se o custo do plano contratado for superior ao
repasse do beneficio, o servidor deve arcar com o excedente. Por outro lado, se o beneficio for
mais do que suficiente para o pagamento do plano, o servidor perceberd o excedente para
arcar com eventuais medidas profildticas, como aquisi¢io de remédios.

Em seu artigo 2°, a Resolugdo n® 07/2018 define que “Sdo considerados beneficiarios
do auxilio-satide os membros em atividade da Defensoria Publica do Estado do Amazonas”.
Ou seja, ndo fardo jus ao beneficio aposentados, dependentes, membros afastados para
exercicio de mandato eletivo, em gozo de licenga que implique cessagdo de vencimento ou
ainda servidores a disposigdo de outro 6rgio, sem dnus para a Defensoria.

Para solicitar adesao ao beneficio, 0 membro devera providenciar trés documentos: 1-
requerimento assinado enderecado ao Subdefensor Publico-Geral, 2- declaragdo de que nio

recebe beneficio semelhante; e 3- documento que comprove o vinculo com operadora de
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plano de saude, ndo sendo considerado o comprovante de pagamento da taxa de inscri¢do, nos
termos do artigo 4° da Resolugdo n° 07/2018-CSDPE/AM.

Protocolado e deferido o pedido de concessio com a documentagio exigida, o
Subdefensor remeterd os autos para 8 DGP, responsavel pelo cadastro do novo beneficiario
em sistema de pagamento e registro do plano de saude ao qual é vinculado. Nos meses
posteriores ao cadastro, o membro da Defensoria receberd o valor do beneficio em conta,
junto ao vencimento de saldario.

Importante transcrever o disposto nas portarias n° 874 ¢ n° 875/2017-GDPG/DPE/AM,
previstas pelo artigo 9° da Resolugao n® 020/2017, a respeito do valor do beneficio escalonado

em fun¢io da faixa etaria, conforme segue:

Figura 1 - ANEXO I

GRUPO FAIXA ETARIA VALOR (RS)

01 18-23 300

02 24-28 345

03 29-33 396,75
04 34-39 456,26
05 39-43 511,01
06 44-48 567,23
07 49-53 618,28
08 54-58 673,92
09 59 ou mais 727,83

Fonte: Portarias n® 874 e n° 875/2017-GDPG/DPE/AM

3.1 ANECESSIDADE DE PRESTACAO DE CONTAS DO BENEFICIO

O artigo 7° da Resolugdo n° 07/2018-CSDPE/AM estabelece a necessidade de
comprovagdo de vinculo contratual entre os beneficidrios e a entidade prestadora de servigos
médicos, a cada seis meses, com o fito de manter a percepgdo do beneficio.

Nesse artigo existe uma incorregdo ao referir-se ao artigo 2° das resolu¢des n°
020/2017 e n°® 021/2017, sendo que os documentos a serem apresentados na verdade se
encontram no § 3° do artigo 2°-A, incluido pela prépria Resolugdo n® 07/2018. Ainda nesta
resolug@o, o § 3° “b”, do incluido artigo 2°-A, menciona a possibilidade de apresentagdo da

“declaragdo de permanéncia no plano de saiude ou seguro saude”, mas sem especificar que
P
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cssa declaragdo deve ser fornecida pela prestadora de servigos, ndo podendo ser de autoria
propria do servidor, como exige a DGP.

O beneficio ¢ concedido a servidores atuantes que mantenham plano de satde ativo.
Assim, nos meses de junho e dezembro a DGP solicita que todos os beneficidrios
encaminhem um comprovante de pagamento com competéncia dos meses em referéncia ou
imediatamente anteriores. Esse procedimento deve detectar beneficiarios que deixaram de

pagar ou mudaram de plano de saide sem informar 4 DPE/AM.

3.2 FLUXOGRAMAS DO PROCEDIMENTO

A presta¢do de contas envolve dois setores da Defensoria Pdblica: a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, que coleta e valida os comprovantes, e o Gabinete do Subdefensor
Pablico, que tomard providéncias quanto aos beneficidrios inconsistentes. Para melhor
demonstragdo, o presente estudo segmentou o procedimento em quatro etapas representadas
por fluxogramas.

Através dos grificos, ¢ possivel identificar riscos e atividades dispensaveis. E
importante esclarecer que os fluxogramas passaram a existir apenas em abril de 2021, por
sugestdo a nova chefia imediata da DGP. Anteriormente ndo havia qualquer guia ou esbogo
do procedimento exceto pela objetividade das Resolugdes, processos fisicos anteriores e
conhecimento pratico de outros servidores do setor.

Os fluxogramas a seguir sdo de elaboragdo propria, fruto do acompanhamento de
quatro prestagGes de contas ocorridas no periodo de dezembro de 2019 a junho de 2021. As
informagdes embutidas representam a melhor forma de realizagdo do procedimento,

atualmente praticada e resultante da observagdo das prestacdes ao longo desse periodo.

3.2.1 Preparacio do controle e comunicagio

A primeira etapa do procedimento ¢é feita na DGP e dedica-se 4 preparag¢do da
ferramenta de controle, uma planilha indicadora de todos os beneficiarios do auxilio-satide
que deverdo prestar contas, A mesma ¢ construida como clpia da utilizada na prestacio de
contas anterior, onde ja deverd constar o nome dos novos beneficiarios do tltimo semestre.
Para fins de atualizagio, a planilha devera ser conferida com o relatério de beneficiarios
ativos da Folha de Pagamento. Observe:

Figura 2 - Fluxograma de Preparacio do controle e comunicacio
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Fontes: Elaborag¢io da autora (2021).

O primeiro risco detectado no procedimento configura-se no controle de quem devera
prestar contas. Neste ponto, foi possivel identificar situagdes em que: a) dentro da DGP o
beneficio deferido foi concedido pela Folha, mas arquivado sem registro na planilha de
controle; ¢ b) ndo foi realizada a equivaléncia de beneficidrios ativos com a Folha, resultando
na cobran¢a de servidores falecidos e exonerados. Para servidores com experiéncia na
execugdo da prestagdo de contas, a conferéncia com a Folha constitui uma tarefa essencial
para a seguranca da atividade. Entretanto, para servidores e estagiarios novos sem
acompanhamento continuo, POP ou fluxograma, esse detalhe pode passar desapercebido,
causando a perda de credibilidade da Gestio de Pessoas.

Apés a atualizagdo da planilha, deve ser definido um prazo para recebimento dos
comprovantes. O tnico critério para a definigdo ¢ que ocorra dentro do més recorrente,
conforme o artigo 7° da Resolugdio n° 07/2018-CSDPE/AM. Também deve ser definido o
canal de recebimento dos documentos, a fim de que a lista seja conferida em ordem de entrada
unica.

Por fim, deve ser criado um memorando circular com a forma de envio, tipo de
documento ¢ prazo explicitos para a comunicag¢do oficial da prestacdo de contas. Este é
enviado por correio eletr6nico a dois grupos distintos: servidores e posteriormente defensores,
ambos seguindo as mesmas diretrizes de prazo e conformidade. A inser¢do manual de
enderegos ultrapassa uma hora seguida, pois muitos ndo sdo atuais ou estdo com a caixa de

entrada lotada, por vezes nio chegando ao destinatario.

3.2.2 Aferi¢io de conformidade dos documentos

Apesar de ser definido um canal para entrada, hé beneficidrios que encaminham seu
documento por outras vias além do e-mail Diretoria de Gestio de Pessoas, seja ao e-mail da

Diretoria Administrativa ou gerando um novo processo via Sistema Préton.
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A consequéncia ¢ a realizagdo de uma tarefa a mais, pois documentos impressos
devem ser escaneados ¢ anexos de processos devem ser baixados e renomeados. A melhor
forma de envio ¢ pelo e-mail da DGP, que apesar de reduzir a utilizagio de papel ainda
acumula uma média de 293 e-mails aleatdrios entre outras matérias do setor.

A validagdo requer atencio redobrada, pois serdo observados: a) tipo do documento,
pois boletos, faturas de cartio de crédito ¢ contratos de adesio nio sio considerados
comprovantes de pagamento; b) identificagdo da administradora visto que nem todo plano de
saude ¢ intermediado por uma administradora, mas se for o caso, apenas esse nome pode
constar no comprovante, e, além disso, possivel que ocorra uma mudanga de operadora
utilizando uma mesma administradora, o que caracteriza um gargalo no procedimento; e c)
data de validade e pagamento. Observa-se abaixo a sistematizagdo do procedimento:

Figura 3 - Afericiio de conformidade dos documentos

=] (=]
5

Escancar

Verificar s¢ o comprovante enviado & vitlido:

e Nolas liscais;

e Comprovantes de pag

®  Declamgdes de pcrrmnénun clmlulm Salvar
pela entidade: comprovant

e Historico Iinancl.'im ¢ na rede

compartilha
da da DGP.

Entrar em contato
com beneficiario

Bamaro
comprovante
€ repomear

\aml‘car sca solicitando a
entidade descrila retificagdo.
no comprovante ¢ a

representante do

plano na planilha

de contro1c
\rcnhcar se o data

de pagamento

compete a junho,

dc;cmbm ou

Regular

IITlCdI.'llnan!c

anteriores,

Fontes: Elaboragiio da autora (2021).

conferéneia
do
documento.

Quanto ao item C, observa-se um possivel furo na prestagdo de contas: a exigéncia

apenas da competéncia de junho ou dezembro, ou dos meses imediatamente anteriores. Isto €,



14

ndo ¢ possivel afirmar com certeza que todos os meses do semestre foram pagos, apenas o
exigido para a presta¢do de contas.

Caso o comprovante seja irregular é ideal solicitar esclarecimentos do beneficiario, e
inserir as informagdes obtidas na coluna de observagdes da planilha. Conferida a regularidade
do comprovante, deve-se alimentar a planilha de controle com a entidade explicita no
comprovante ¢ a data de comprovagdo. A seguir, o comprovante deve ser salvo com o nome

do beneficiario na rede da DGP.

3.2.3 Montagem e tramitagio

Telefonar individualmente para uma ltima cobranga ¢ uma tarefa que reduz a lista de
pendentes, entretanto, hd maior respaldo em emitir um e-mail de ultima chamada aos
inconsistentes. Filtra-se pendentes, aqueles que apresentaram documentagio desconforme ou
nenhuma, e divergentes, que apresentaram documento de entidade diferente daquela
registrada na Gestao de Pessoas.

Cria-se um processo no Proton para inser¢do de memorando informando assunto e
pela nota técnica que define as listas de pendentes e divergentes. Apds a tramitagio, o
Gabinete do Subdefensor serd responsével por cobrar esclarecimentos dos inconsistentes.

Observe o esquema:

Figura 4- Fluxograma de Montagem e tramitacéo

Filtrar na planilha
os servidores que
nio prestaram

\ Proximo ao final
do prazo, entrar
em conlato com

beneficiarios

Filtrar na planilha

os servidores que
apresentara

contas (pendentes) p m

lano divergente ¢

: ; ¢ salvar resultado P B :

inconsistentes, salvar como PDF.
como PDF.

Incluir um novo memorando no
sistema Proton com o assunto
“Prestagdo de Contas do
Beneficio de Assisténcia
Médico-Social”

No memorando em Word,
identificar com o niimero gerado
no Préton.

Fundamentar com as resolugdes
do beneficio ¢ informar o
encaminhamento de nota técnica.

l ) Anexar memorando,

Informar o encaminhamento de nota l_écmcu ¢
relagiio de beneficidrios que ndo planilhas de
Criar nota téenica com nimero. prestaram contas ou que pendentes ¢
mudaram de plano sem divergentes ao
comunicar o Subdefensor. processo criado no
Préton ¢ tramitd-lo

10 Gubinete do
Subdefensor.

Fontes: Elaboragio da autora (2021).
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3.2.4 Resultados da prestacfio de contas

Apos o despacho do Subdefensor, a equipe da folha de pagamento deve entrar em
contato com os servidores que receberam o beneficio e deixaram de pagar seu plano de satide
em alguma competéncia identificada pelo gabinete, a fim de determinar os meses de desconto
em folha para a restitui¢do do valor a Defensoria.

Por outro lado, caso a situagdo de pendéncia ou divergéncia seja esclarecida e apds
determinada a regularidade de uma inconsisténcia, a retificagdo ¢ atualizada na planilha de
controle.

Através do presente estudo, foi verificado que o tempo de apresentagio de
esclarecimentos por parte dos beneficidrios irregulares ¢ variavel.

Figura S - Fluxograma de resultados da prestacdo de contas

O Subdefensor deve se
manifestar pela
regularidade da

prestagdo de cada
membro ou servidor
inconsistente,

Diretoria de Gestiio de Pessons

3

Beneficidrio irregular Beneficiirio regular

l

A Folba de Pagamento ( )
deve entrar em contato Atualizar a planilha de
para negociar o prestagio de contas com
desconto em folha ¢ beneficios suspensos ou
suspender o beneficio divergéncias corrigidas pelo
até o completa gabinete.
restituigio, NG o

L ]

( ARQUIVAMENTO )

Fontes: Elaboragiio da autora (2021).
3.3 MELHORIAS OCORRIDAS

Na tabela III a seguir, foi consultado o tempo de analise (A) dos documentos e o
tempo entre a tramitagdo ao gabinete até seu despacho final, definido como tempo de

finalizagéo (F).
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Para sintetizar as melhorias implementadas ¢ permitir a observagdo de seus efeitos
préticos, foi elaborada a tabela abaixo onde identifica-se o responsavel pelo procedimento, a
prestagdo de contas, e dados quantitativos de beneficidrios, formato da documentagio
recebida, tempo de conferéncia na DGP, inconsisténcias indicadas no processo,
cancelamentos, e por fim o tempo de abertura do processo até a data da ultima determinagio
do Gabinete. A ultima prestagdo de contas estd em tramitagio, portanto sem dados de

cancelamento e tempo de finalizacZo.

Flgura 6 - Evolucﬁo das prestacdes de contas

‘Formafﬂ '“c:’;}:ifa'g::h’s Caucelados
20192 294 Fisico 6 : 0 ' 424 dclis:s as((}))e
Estagidriol  2020/1 293 Digital 15 0 A asm ((ﬁF&}e
2020/2 297 Digital 22 3 | Idﬁs(? )e |
Estagidrio I 2021/] 326 Digital 35 ’ 25 dias (A)

Fontes: Elaboracio da autora (2021).

Figura 7 - Melhorlas lmplantadas no procedlmento

| ENTRAVES ¢ /ADOS | OLUCAO APLICADA _ GGNSEQUENCIA __
Documentagio ﬁs:ca Vlrtualizagao e criagdo de arquivo | Redut;ao do tempo de 45 para 30

digital no contexto da pandemia de dias. Porém, hi resisténcia
COVID-19. ' remanescente. |
Mais de um canal de Definicio do enderego da DGP Redugio de documentos
recebimento como unica via de reccbimento. duplicados e filas de andlise em
—_ _ fontes diferentes. _
Demandas diversas Dedicagdo exclusiva a conferéncia Foi possivel realizar a atividade em
concomitantes de comprovantes. ~apenas 19 dias, o menor tempo
- observado.
Falta de manual e orientacio Disposi¢do dos fluxogramas, guias Fatores antcriores agregados a
continua ¢ acompanhamento direto. solugdo resultaram em tempo de 20
dias.

Fontes: Elaboracfio da autora (2021).

As prestagoes de contas realizadas entre dezembro de 2019 e dezembro de 2020 foram
executadas por uma tnica pessoa do cargo de estagidrio, que adquiriu habilidade e
desenvolveu os fluxogramas presentes neste estudo, bem como procedimento operacional
padrio disponivel na rede da Gestdo de Pessoas

Apesar do tempo de execugdo ndo ter sido o menor observado, o que pode ser

parcialmente explicado pelo aumento de 297 para 326 beneficidrios, ha consideravel diferen¢a
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de 20 dias entre a primeira experiéncia de uma pessoa, ocorrida em dezembro de 2019, ¢ a

primeira experiéncia da segunda, em junho de 2021.

4 A PRESTACAO DE CONTAS EM OUTROS ORGAOS PUBLICOS

Como forma de conhecer outros métodos e tecnologias empregadas na prestacdo de
contas de outros orgdos publicos, e assim satisfazer ao terceiro objetivo deste estudo, foi

elaborado um requerimento de informagdes com os seguintes questionamentos:

Questionamento

;:i:'i':mcaes Como ¢ realizado o procedimento de prestagdo de contas do beneficio auxilio-saiide?

E utilizada alguma ferramenta de controle como planilhas ou sistema digital? Quais sio
Ferramentas 9

eles?

e O método e as tecnologias empregados atendem ao propésito de controle de forma

Eficiéncia i

eficiente?
Entraves: Quais os possiveis entraves ja enfrentados durante o gerenciamento dos documentos?

Fontes: Elaboragiio da autora (2021).

4.1 PRESTACAO DE CONTAS NA DEFENSORIA PUBLICA DO RIO DE JANEIRO

Em um intervalo de vinte dias apds a solicitagio, a Defensoria Piblica do Estado do
Rio de Janeiro apresentou o Despacho n® 0617808 que informava sobre a utilizagio do
Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), nimero de beneficiarios, tempo necessario e seu
principal obstaculo na realizagdo do procedimento. A sintese a seguir foi extraida e analisada

do despacho supracitado.

Figura 8 — Matriz SWOT da Defensoria Piblica do Rio de Janeiro

STRENGTHS OU FORCAS WEAKENESSES OU FRAQUEZAS

| Cobertura de 852 beneficidrios, validagdo realizada Forma de consulta ainda através de planilha Excel e
- por pelo menos dois servidores em apenas 10 diase | prazo para prestago de contas conflitante com o
| utilizagdo do Sistema Eletrdnico de Informacdes. processamento da folha de pagamento.

OPPORTUNITIES OU OPORTUNIDADES THREATS OU AMEACAS

Aprender e demonstrar conhecimentos técnicos com O surto de COVID-19 pode agravar a demanda por
. outras Defensorias Publicas quanto a utilizagdo de seguranca de seus servidores.
sistema para o procedimento.

Fontes: Elaboragiio da autora (2021).
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Conforme a resposta, sdo aceitos como comprovantes: boletos pagos, faturas de cartdo
de crédito, declaragdes de quitagdo emitidas pela operadora, contracheque de dependente que
comprove desconto em folha acompanhado de declaragdo da operadora em que conste 0 nome
do descontado.

Os servidores operam uma planilha Excel chamada Controle Externo, que restringe os
valores a serem reembolsados ao custo efetivamente pago pelos servidores e limitado ao valor
previsto pela Defensoria. Isso também ¢ realizado automaticamente pelo sistema da folha de

pagamento.

4.2 PRESTACAO DE CONTAS NO INSTITUTO FEDERAL DA BAHIA

A resposta do Instituto Federal de Educa¢do, Ciéncia e Tecnologia da Bahia foi
recebida em apenas trés dias apds a solicitagdo das informag¢des. Ndo foi elaborado
documento ou autuado processo que gerasse numero de protocolo. A resposta da Coordenagado
de Aten¢do a Saude e Qualidade de Vida (COASQ) foi enviada por correio eletronico de
forma sucinta ¢ clara.

Figura 9 — Matriz SWOT do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia

Baiano
STRENGTHS OU FORCAS WEAKENESSES OU FRAQUEZAS
Cobertura de 900 beneficidrios, validagdo realizada Beneficidrios aposentados sem acesso ao SUAP
por uma equipe de quatro pessoas da COASQ, que devem se dirigir presencialmente ao campus para abrir
utilizam o Sistema Unificado de Administragio processo. Alguns dos beneficidrios atrasam o
Publica (SUAP). procedimento por ndo prestarem informagdes
complementares.

OPPORTUNITIES OU OPORTUNIDADES THREATS OU AMEACAS
| Buscar benchmarking com demais organizagdes que Somado & fraqueza supracitada, a pandemia de |
| oferecem o beneficio, de forma a identificar COVID-19 agrava o risco de contaminagdo dos

ferramentas mais completas ou demonstrar sua beneficidrios que visitam a unidade.
metodologia.

Fontes: Elaboracio da autora (2021).

Em consulta ao portal online do Instituto Federal Baiano, foi observado que os
comprovantes de quitagdo devem conter detalhes de més a més por pessoa, ou seja, titular e

cada dependente. No site também ha disponibilizagdo do Formulério de Prestagdo de Contas,
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onde o servidor deve inserir seus dados, dar ciéncia de que anexa os comprovantes referentes
ao periodo indicado e ainda, detalhar o valor pago pelo titular e seus dependentes.

Em trecho retirado da Nota Informativa — Prestagdo de contas para beneficiarios do
Auxilio saude, publicada no portal do Instituto em 11 de fevereiro de 2020, destaca-se “Os
servidores aposentados e os pensionistas que ndo possuirem acesso ao SUAP, deverdo se
dirigir a0 NAGP do campus ou 8 COASQ/NUPROS na Reitoria para solicitar a abertura do
processo eletrdnico no sistema”. Esta claro entdo que entre os 900 beneficidrios do auxilio-

saude estdo presentes servidores aposentados e pensionistas.

5 ANALISE COMPARATIVA E SUGESTAO DE MELHORIA

O Instituto Federal Baiano concede o beneficio em cariter indenizatério nos valores
despendidos por servidores, dependentes, aposentados e pensionistas. Em contrapartida, a
Defensoria Piblica do Amazonas oferece o beneficio apenas para servidores e membros em
atividade. Ou seja, em um contexto de pandemia, aposentados, dependentes e pensionistas
nio sdo assegurados em caso de emergéncia, interna¢do ou qualquer custo necessirio para
manutengao de sua saude.

Na Defensoria do Rio de Janeiro, a andlise dos documentos de mais de 800 pessoas ¢
realizada por uma equipe de servidores, que finalizam a tarefa em média de 10 dias. No
Instituto Federal nao foi informado tempo médio de realizagio da atividade, mas existe uma
unidade exclusiva de pessoas dedicadas a qualidade de vida e satide dos servidores. Na
Defensoria do Amazonas, apenas uma pessoa ¢ designada para a prestagio de contas do
auxilio-saude.

Nos outros érgdos citados anteriormente, ndo é mencionada a participagio de outros
setores para a determinagdo de cancelamento do beneficio, e ainda, o Instituto Baiano definiu
como obstdculo o ndo atendimento de informagdes complementares requisitadas aos
beneficidrios. Na Defensoria do Amazonas, foi observado que a espera da documentagdo
pendente fora do prazo prolonga o periodo de abertura do processo até seu arquivamento.

Por fim, a diferenga mais evidente nos 6rgdos buscados ¢ a utilizagdo de um sistema
de processo digital, que possibilita a organiza¢do automatica dos comprovantes a4 medida em
que o proprio beneficidrio fica responsdvel pelo documento submetido. A Defensoria do
Amazonas realiza a coleta e arquivamento dos documentos manualmente, custando mais
tempo e agregando mais responsabilidade.

Figura 10 — Sugestdes de melhoria
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e

para a atividade de prec;ao de co.

‘;G ¥
ALFACL,

LAV & i
ividade

.:.:EXCII;S De_dlcac;ﬁo um

Determinaciio de equipe  Designar mais de um servidor para a validagdo documental,
Utilizagfio de Manter a aplicagdo dos fluxogramas desenvolvidos para orientar responsaveis pela
fluxogramas prestagdo de contas.

Aquisi¢io de um sistema  Para suprimir a utilizagéo de e-mail e elaboragdo de documentos a parte.

Projeto de alinhamento Criagdo ¢ implantagfo de projeto para orientar beneficidrios quanto as etapas e as

com beneficiarios novas diretrizes da prestagdo de contas do auxilio-satde.

Corregdes nas resolugdes  Conforme mencionado no tépico 4.1, citar o artigo 7° da Resolugdo 07/2018, ¢
incorpord-la ds resolugdes anteriores, a fim de criar uma tnica resolugio que
facilite a consulta normativa, trazendo maior seguranca juridica.

Fontes: Elaboracfio da autora (2021).

Conforme o site do SEI, o Sistema Eletrdnico de Informagdes, criado e cedido pelo
Tribunal Regional Federal da 4* Regido, utilizado pela Defensoria Ptblica do Rio de Janeiro,
¢ um software disponivel gratuitamente para qualquer orgdo da administragdo publica. De
acordo com o Portal do Software Publico, para adquiri-lo, basta enviar um oficio ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento ¢ Gestio manifestando o interesse em
participar do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), identificando um gestor
responsavel pela implementag@o do projeto na Defensoria.

A aquisi¢do de um sistema significa a possibilidade de melhoria nio apenas da
prestagdo de contas do auxilio-saide, mas de todos os outros processos realizados na

Defensoria Puablica.

6 CONSIDERACOES FINAIS

O presente foi desenvolvido com o intuito de buscar a melhoria do processo de
prestagdo de contas do auxilio-satde, realizado pela Diretoria de Gestio de Pessoas da
Defensoria do Estado do Amazonas.

Para que fosse possivel identificar atividades desnecessdrias, foram elaborados
fluxogramas que destrincharam a operagdo em quatro etapas, esclarecendo a importincia e
atengdo necessaria a cada tarefa a fim de evitar a desordem do controle e posterior descrédito
a Gestdo de Pessoas. Buscou-se ainda verificar como o procedimento € realizado em outros
orgaos publicos, a fim de que mais uma perspectiva fosse inserida como proposta de
melhoria.

Falhas como o excesso de tempo, desperdicio de papel ¢ duplicidade de comprovantes
foram solucionadas ao longo do exercicio de quatro prestagdes de contas, conforme
demonstrado por tabela de sintese das informagdes processuais de cada semestre. Ficou clara

a evolugdo do processo apos a utilizagdo de meios digitais, canal de recebimento tnico e
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dedicagdo exclusiva a atividade, que apesar de ser realizada por apenas uma pessoa, obteve a
menor dura¢do observada.

Em ultimo momento, foi apresentada a proposta de melhoria, alicer¢ada no
mantimento dos fluxogramas para orientagio de novos responsaveis, utilizacio de
instrumento de estimulo da colaboragdo de servidores, organizagio de uma pequena equipe
exclusiva ¢ a posterior congregagio ao projeto PEN, que assegura o uso do SEI O principal
ponto da busca de um sistema consiste na possibilidade de melhoria de todos os processos
rcalizados pela Defensoria, ndo apenas da prestagdo de contas do auxilio-satde.

Desta forma, o processo de prestagdo de contas foi trabalhado por meio do
detalhamento da atividade, verificagdo de obstaculos, conhecimento de outros métodos e a
possibilidade de otimizagdo da forma ja existente, cumprindo os objetivos especificos em

dire¢do a problematica do estudo.
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