PROJETO PAF SOCIAL
FICHA DE ATIVIDADE

Etapa: 1. Planejamento
Fase: 1.1 Levantamentos Preliminares
Atividade: 1.1.2 Mapa de Processos

Data de Entrega: 21/10/2011

Objetivo

Essa técnica fornece uma representacdo, preferencialmente grafica, das
operacdes sob analise, evidenciando a sequéncia de atividades, os agentes
envolvidos, os prazos e o fluxo de documentos.

Portanto, o objetivo dessa ferramenta € auxiliar na identificacdo de pontos
de vulnerabilidade e pontos fortes dos processos em analise, contribuindo
para o desenvolvimento das demais etapas do planejamento.

Os pontos fortes servirdo para disseminacao das boas praticas verificadas,
ao passo que os pontos de vulnerabilidade serao considerados para a
construgdo do escopo a ser auditado, conduzindo a racionalizacdao e ao
aperfeicoamento dos processos de trabalho no municipio.

O que deve ser entregue

As equipes deverao entregar documento que contenha o mapa de processos
acerca do tema escolhido, que podera ser apresentado em representagao
grafica ou memorial descritivo, composto da sequencia de atividades mais
relevantes (linha de base).

Informacgdes complementares, como a analise de eventuais superposicoes de
tarefas, a identificacdo dos pontos de controle (tomada de decisao), a
descricao dos setores envolvidos no processo, bem como os documentos
pertinentes, serao importantes para o segmento dos trabalhos.
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Roteiro Sugerido

Para construcdago do mapa de processos, as equipes poderdao buscar
informacdes junto aos servidores das areas ou setores do municipio
diretamente envolvidos com tema a ser auditado, uma vez que eles detém o
conhecimento das atividades desempenhadas e dos produtos resultantes.
Essa participacdao contribui para a elaboracdao de um mapa de processo que
tende a refletir melhor a realidade da instituicao.

4

E importante identificar, por exemplo:

e pontos onde o trabalho sofre atrasos ou onde os documentos sao
extraviados;

e oOcasides nas quais as pessoas ficam aguardando documentos,

procurando o que fazer ou corrigindo erros - tempo perdido;

insuficiente interacao entre atividades ou falhas de comunicacao;

multiplas instancias de aprovacao;

duplicidade de tarefas;

areas onde as metas fixadas ndo sao atingidas;

atividades que apresentam alto indice de falhas/erros.

Caso haja interesse e disponibilidade, as equipes poderao, ainda, cotejar as
situagbes encontradas (como o processo esta sendo realizado) com as
normas e procedimentos internos levantados na atividade de Brainstorming
e Analise Stakeholders (como o processo deveria ser).

Informacoes Complementares

Para subsidiar a elaborac3o dessa atividade, trazemos a seguir um exemplo®
de memorial descritivo e representacdo grafica de mapa de processos, que
se refere a residuos sdlidos urbanos, mas que pode ser utilizado como
referéncia técnica para os demais temas.

1 LOBATO, Kelly Carla Dias e LIMA, Josiane Palma. Eng. Sanit. Ambient. v.15 n.4 out/dez 2010 ed.
347-356. Disponivel em <http://www.scielo.br/pdf/esa/v15n4/a07v15n4.pdf>Acesso em 13 de
outubro de 2011
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Figura 2 - Mapa do macroprocesso de selegao de residuos solidos urbanos da Associagao de Catadordes Itajubenses de Material Reciclavel (ACIMAR).
ME: materiais eletrdnicos; V: vidros; PP: papelao; MP: materiais plasticos; L: latas; PB: papel branco; M: metais.
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Tabela 2 — Caracterizagao do processo de selegao de residuos solidos urbanos

Macroprocesso Processos ou etapas Subprocessos Atividades
Depdsito do

y Retirar bags do caminh&o e depositar no chao do galpao
material coletado bag p galp

Triagem s ;
Triagem Buscar um |CIC§1| para a realizagao da trlagem _ _
Separar os residucs de acordo com a classiicagio do matenal
Lewvar material separado para a balanca
Pesagem Esperar para pesar
Pesagem Pesar cada tipo de matenal coletado por cada catador
Armazenamento Levar maternal pesado para seu respectivo local de armazenamento
ﬁ;ﬁ?ﬂ?ﬁdo& pés-triagem Armazenar cada matenal no seu local adequado
Inspecionar o matenal antes de leva-lo & prensa
Prensagem = Levar material até a prensa
Prensagsm & enfardamento Realizar a prensagem e enfardamento
enfardampnto Esperar para armazenar
Armazenagem Levar fardos para local adequado de armazenamento
pas-enfardamento Armazenar fardos em seus respectivos locais
Expedicéo Expedicao Levar fardos até o caminhéo de expedigao

Expedigaoc

Na sequencia, sao apresentados pontos relevantes acerca de cada tema
especifico, para auxiliar na selecao dos processos a serem mapeados.

1. Transporte Escolar

No Parana, o servico publico de transporte escolar é realizado basicamente
pelo municipio. Em razao de demandas préprias, alguns municipios utilizam
de suas frotas para servir ainda alunos de transporte intermunicipal e de
usuarios do ensino superior.

Para esse Projeto, é de especial relevancia a escolha de municipios da regido
(sugere-se nao mais do que dois) que oferecam transporte para ensino
basico e superior, permitindo que sejam comparados aspectos referentes ao
orcamento (como destinagao de despesas), uso conjunto, manutencao e
abastecimento das frotas locais.

Por se tratar de um servico de largo alcance, € comum observarmos a
interferéncia de diversos agentes sociais, que trazem ao transporte publico
multiplas demandas, que vao desde o aproveitamento da frota para
transporte de outros usuarios (p.ex. para os servicos de saude) a adequacao
das rotas para que o veiculo atenda aos alunos de porta em porta.

Essas pressdes nem sempre sao coerentes com as possibilidades do
municipio, o que torna a andlise ainda mais heterogénea e circunstancial. A
complexidade do tema, segundo o PETE (Programa de Transporte Escolar)
do Estado do Parana deve-se fundamentalmente as seguintes condicdes:

e A prestacdo do servico depende de acOes das trés esferas da
administracao publica (municipal, estadual e federal);
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e Os municipios oferecem o servico de formas diferentes entre si quanto
a disponibilizacao da frota de veiculos, que tanto pode ser propria, de
terceiros ou mesmo mista;

e Estdo submetidos a um conjunto de demandas extra educagdo, parte
delas oriundas do Ministério Publico e do Judiciario;

¢ Ainda que estejam submetidos aos mesmos instrumentos legais e
apresentem algumas semelhancas entre si, cada municipio define seus
proprios procedimentos operacionais, faz a apropriacdo de custos de
modo particular e opera a prestacdao dos servicos conforme suas
possibilidades e conveniéncias.

Pelas razbes aqui citadas, é recomendavel que as equipes de trabalho
procurem delimitar o mapeamento, pois todos o0s processos relacionados
a prestacdo de servicos de transporte escolar tornaria a andlise muito
ampla e, eventualmente, poderia trazer distorgdes de foco.

Assim, contando com os levantamentos preliminares de legislacao e
treinamento e com os conhecimentos construidos nas etapas anteriores,
€ relevante abordarmos a problematica do transporte escolar no Parana
sob o0s seguintes aspectos, a serem escolhidos de acordo com a
pertinéncia e representatividade local, de forma exclusiva ou combinada:

e O uso de frotas terceirizadas ou mistas e os procedimentos licitatorios
realizados;

e As rotas realizadas e as possibilidades de otimizagao, incluindo
elementos como turnos, percursos, localidades atendidas, pontos de
paradas e coletas, pavimentacao das estradas, alunos e “caronas”
transportados, e os gastos com combustiveis originarios dos itinerarios
percorridos;

e A adequacdo dos veiculos as normas legais, em termos de elementos
basicos de seguranca, sinalizacdo, controle de quilometragem,
identificacao, etc.; e a manutencao e a renovagao das frotas,
considerando a vida util dos veiculos, seguranca e trafegabilidade,
bem como os dispéndios com a conservagao ou aquisicao de veiculos;

1.1 Referéncias Bibliograficas e Leituras Recomendadas

SEDU. Transporte escolar nos municipios. Curitiba: SEDU, 2008,
relatorio produzido a partir de dados coletados em pesquisa feita em
dezembro de 2007.

MPTE. Metodologia Parana de Transporte Escolar - Plano de
Transporte Escolar levado a efeito pela Secretaria de Estado da
Educacao e pela Secretaria de Estado do Desenvolvimento Urbano, no
estado do Parand, Curitiba: Governo do Estado do Parana, 2011.
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Lei Federal n©. 9394/96

FNDE. Fundacao Nacional de Desenvolvimento da Educacao

2. Residuos Solidos Urbanos

Na atividade de Brainstorming e Anadlise Stakeholders, as equipes
certamente trouxeram muitas ideias e experiéncias relacionadas a este. O
elevado numero de stakeholders levantados é uma caracteristica desse
debate, dada sua abrangéncia.

A legislagdao pesquisada é um dos aspectos que merecem destaque nessa
primeira etapa, haja vista que a Lei Federal n°. 12.305/10 é um novo e
importante instrumento para a preservacao do meio ambiente. De forma
geral, a lei trata da gestdo e gerenciamento de residuos soélidos, observada a
seguinte ordem de prioridade: nao geragao, reducgao, reutilizacao,
reciclagem, tratamento dos residuos solidos e disposicao final
ambientalmente adequada dos rejeitos.

Em seu artigo 14, estabelece ainda planos de acao localizados, permitindo a
adequacdo das diretrizes trazidas a realidade dos municipios brasileiros, a
saber:
Art. 14. Sao planos de residuos sdlidos:

I - 0 Plano Nacional de Residuos Sélidos;

II - os planos estaduais de residuos sdlidos;

IIT - os planos microrregionais de residuos sdlidos e os planos de
residuos sdlidos de regidbes metropolitanas ou aglomeragcoes urbanas;

IV - os planos intermunicipais de residuos sdlidos;

V - 0s planos municipais de gestdo integrada de residuos sdlidos;

VI - os planos de gerenciamento de residuos sdlidos.
N3ao obstante a elaboracao dos planos de gerenciamento, as disposicoes
legais exigem mudancas de paradigma para a gestdo publica e para a
iniciativa privada. A nova dinamica do gerenciamento de rejeitos prevé a

gestdo do lixo a partir da sua destinacao final, pratica essa conhecida como
logistica reversa dos residuos.
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Especificamente para a gestdo publica municipal, a elaboracdo desses planos
de gerenciamento é também requisito basico para habilitar o municipio ao
recebimento de incentivos ou financiamentos federais. Conforme o Art. 18
da mesma lei:

Art. 18. A elaboracdo de plano municipal de gestdo integrada de residuos
sdlidos, nos termos previstos por esta Lei, é condicdo para o Distrito Federal
e 0s Municipios terem acesso a recursos da Unido, ou por ela controlados,
destinados a empreendimentos e servicos relacionados a limpeza urbana e
ao manejo de residuos sdlidos, ou para serem beneficiados por incentivos ou
financiamentos de entidades federais de crédito ou fomento para tal
finalidade.

Resumidamente, para fins da elaboracao do mapa de processos, as
equipes deverao atentar para os seguintes aspectos na escolha do(s)
processo(s):

e A multiplicidade de materiais e as diferentes cadeias de
processamento e destinacao final de cada um deles;

e A interferéncia e a importancia de associagcdes ndo governamentais,
como associagdes de catadores, que contribuem intensamente para o
processo;

e A heterogeneidade dos municipios em termos de taxas de coleta
seletiva, bem como sobre outros aspectos relacionados ao
gerenciamento de seus residuos;

e A necessidade de observancia de novas praticas e da legislacao
recente, que traz a tona ferramentas como logistica reversa e
otimizacao dos processos.

Considerando esses aspectos, recomenda-se, portanto, a elaboracao de
um macro fluxo do processo € o mapeamento especifico de uma das
atividades propostas a seguir, que servird para definicdo do processo
auditado. A equipe poderd, ainda, combinar diferentes elementos contidos
em cada item, de acordo com as necessidades locais verificadas:

e A coleta seletiva, os sistemas de logistica reversa e outras
ferramentas relacionadas a implementacdao da responsabilidade
compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos. O contato com
associacOes locais, como as de catadores de papéis, verificando de
que forma é feita a separacao dos materiais reciclaveis e a destinacdo
de cada grupo de materiais, bem como a andlise do nivel de
aproveitamento dos residuos, dos pontos de coleta voluntaria e dos
indices de cobertura da coleta seletiva executados no municipio
auditado.

e O repasse de recursos e as caracteristicas da gestao orcamentaria,
bem como o atendimento as disposicdes contidas no plano anual de
gestdo integrada de residuos sdlidos, elaborado pelo municipio e
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necessario para o recebimento de repasses e incentivos, de acordo
com a Lei 12.305/10;

e Se for o caso, os contratos e procedimentos licitatérios realizados pelo
municipio para execucao dos servicos de coleta e transporte de
residuos sélidos, caso haja terceirizacdo das etapas. Ainda, existéncia
e adequacao dos projetos basicos e dos contratos realizados.

e O tratamento dado aos residuos coletados, assim como os danos
ambientais e as consequéncias para saude publica, ocasionados pela
inexisténcia ou inadequacao dos procedimentos. A analise pode ser
feita ainda em termos de comprometimento do solo, das aguas
subterraneas e demais recursos hibrido e da emissdo de gases na
atmosfera.

e A armazenagem dos residuos organicos, no que se refere a
adequacdao das embalagens e ao atendimento as normas de
seguranca, saude e meio ambiente. A verificacgdo dos aterros,
inclusive na formagao de consorcios intermunicipais e o processo de
avaliagao da sua vida util e do licenciamento de areas destinadas. Por
fim, @ manutencao e a conservacao dos equipamentos de tratamento
utilizados, em termos de obsolescéncia e funcionamento.

e Considerando haver uma Auditoria Operacional em curso, cujo foco é
a fiscalizacdo do IAP guanto a destinacdo final dos residuos sdlidos,
este processo ndo sera alvo dos nossos estudos.

2.1 Referéncias Bibliograficas e Leituras Recomendadas
Lei Federal n°. 12.305/10

Relatdério Conclusivo de Auditoria Operacional em Residuos
Sodlidos Urbanos, realizado pelo Tribunal de Contas do Amazonas,
disponivel em http://www.tce.am.gov.br/portal/wp-
content/uploads/relatorio RSU.pdf

Caracterizacao e avaliacao de processos de selecdao de residuos
sélidos urbanos por meio da técnica de mapeamento, de Kelly
Carla Dias Lobato e Josiane Palma Lima.


http://www.tce.am.gov.br/portal/wp-content/uploads/relatorio_RSU.pdf
http://www.tce.am.gov.br/portal/wp-content/uploads/relatorio_RSU.pdf
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3. Aquisicao e Distribuicao de Medicamentos

A Assisténcia Farmacéutica € uma atividade relevante nas acoes de saulde,
que deve ser contemplada com a adequacgdao da necessidade, seguranca,
efetividade e qualidade da terapia medicamentosa, promovendo o uso
racional dos medicamentos e contribuindo para a melhoria das condicoes de
vida e de saude da populacgao.

As acOes de atencdo basica devem ser desenvolvidas por todos os
municipios como um componente essencial para a garantia de acesso a
servigos de saude qualificados, estabelecendo responsabilidades para as trés
esferas de gestdao concernentes ao financiamento dos medicamentos
aplicados nas acOes estratégicas no nivel de atencdao basica, garantindo
medicamentos para cobertura das patologias de importancia no ambito de
atencgao basica a saude.

O Parana dispbe de um programa de aquisicdo e distribuicdo de
medicamentos, desenvolvido pela Secretaria de Estado da Saude - SESA,
tendo como base a Politica Nacional de Medicamentos, com a finalidade de
garantir a seguranca, eficacia e qualidade, bem como o acesso da populacao
aqueles medicamentos considerados essenciais.

Diante disso, é recomendavel que as equipes de trabalho procurem mapear
processos de forma delimitada, evitando que ocorram distorcoes de foco,
restringindo a aquisicdo e distribuicdo dos medicamentos adquiridos pela
administracao municipal.

A titulo de sugestdao, de acordo com os levantamentos preliminares de
legislacdo e treinamento, assim com os conhecimentos construidos nas
etapas anteriores, é relevante abordarmos o tema proposto sob os seguintes
aspectos, conforme a pertinéncia e representatividade local, verificar:

Programacao de compra (demanda): Como se processa o atendimento
as demandas gerais e especificas de medicamentos no municipio. Se existe
e quais os sistemas ou instrumentos gerenciais utilizados para a
programacao de compra.

Aquisicao: como se processa esta demanda, considerando os aspectos
legais/normativos (procedimentos licitatorios); como se da o recebimento e
aceite destes materiais; o processo de pagamento (fases de empenho,
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liqguidacdo e pagamento); procedimentos para aquisicdao de medicamentos
sujeitos a controle especial.

Armazenamento: como se processa 0 armazenamento, o controle de
estoques, a manutencao predial, o0s inventarios peridodicos dos
medicamentos mais relevantes, controle dos medicamentos vencidos, etc.

Medicamentos sujeitos a controle especial: Condicdes de higiene e
conservacao; equipamentos - (autoclaves e/ou Camaras de Refrigeracao)
estao disponiveis em condicbes de uso, compativeis com a finalidade a que
se propde. Se o0s equipamentos sao manuseados por profissionais
qualificados.

Distribuicao: como se opera a distribuicdo dos medicamentos; a equipe
responsavel é qualificada. Os medicamentos sao distribuidos por dosagem
unitaria/individual. Garantia de medicacao aos pacientes cadastrados nos
programas, o transporte e cronogramas de distribuicao.

Unidade de Dispensacao: Como se processa a dispensagao do material a
ser descartado. Quais o0s setores envolvidos no controle destes
medicamentos. Verificar se é realizada exclusivamente por farmacéuticos.

3.1 Referéncias Bibliograficas e Leituras Recomendadas

e Tabela Unificada de Procedimentos.

e Resolugao ANVISA - RDC n° 44/2009 - Dispde sobre as Boas
Praticas Farmacéuticas.

¢ Resolugao do Conselho Federal de Farmacia n® 357/2001 - Aprova o
regulamento técnico das Boas Praticas de Farmacia.

e Decreto n© 85.878 de 07/04/1981- Estabelece normas para a
execucdo da Lei n° 3.820 de 11/11/1960, sobre o exercicio da
profissdo farmacéutica.

e Lei Federal n® 8666/1993 - Licitacoes.

e Lei Federal n© 4.320/1964.

Lei Federal n® 5991/1973.

Lei Estadual n© 10.520/2002.

Lei Orcamentaria do(s) municipio(s) a ser(em) auditado(s).
Resolugdes CMED.



