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Resumo

Este estudo objetiva fazer uma analise dos processos de contratacdo de
estagiarios realizados pela Equipe de Estagios da Secretaria Municipal de Saude de
Porto Alegre. Os dados foram obtidos através das planilhas e programas utilizados
pela equipe, de observacdes de como era feita a contratacdo, e de como é feita
atualmente. Com o intuito de agilizar o processo de contratacdo, fazendo com que o
mesmo seja desenvolvido de acordo com o0s cinco objetivos de desempenho da
administracdo de producéo, foi feita uma proposta de redesenho dos processos de
contratacdo de estagiarios. Algumas das atividades propostas foram implementadas
e apresentaram melhoras significativas.

Palavras-chave: Processos de contratacdo de estagiarios; Secretaria
Municipal de Saude; Prefeitura Municipal de Porto Alegre; Estagio; Objetivos de

desempenho.



Resumen

Este estudio objetiva hacer un analisis de los procesos de contratacion de
pasantes realizados por la “Equipe de Estagios” de la “Secretaria Municipal de
Saude de Porto Alegre”. Los datos fueron obtenidos a través de planillas y
programas utilizados pela equipe, de observaciones de como era hecha la
contratacion, y de como es hecha actualmente. Con el intuito de agilizar el proceso
de contratacion, haciendo con que sea desenvuelto de acuerdo con los cinco
objetivos de desempefio de la administracion de produccién, fue hecha una
propuesta de redisefio de los procesos de contratacion de pasantes. Algunas das
actividades propuestas fueron implementadas e presentaron mejoras significativas.

Palabras-clave: Procesos de contratacion de pasantes; “Secretaria Municipal
de Saude”; “Prefeitura Municipal de Porto Alegre”; Pasantia; Objetivos de

desempeiio.



ASSESP
CARRIS
CGADSS
CMM
CODEC
CT
DEMHAB
DEP
DMAE
DMLU
DOPA
EE

EEC
EPTC
FASC
GCS

GE

GP

GPE
GPO
GPPPN
GVP
INOVAPOA
JSM
PGM
PMPA
PREVIMPA

PROCEMPA
SE
SEACIS
SECOPA
SMA
SMAM
SMC
SMCPGL
SMDHSU
SME
SMED
SMF
SMGAE
SMIC
SMJ
SMOV
SMS
SMT
SMTUR
SPM
SvC

TC

LISTA DE SIGLAS

Assessoria Especial

Companhia Carris Porto-Alegrense

Coordenadoria-Geral de Desenvolvimento de Servidores da Saude

Coordenacao Municipal da Mulher

Coordenacao de Defesa Civil

Conselho Tutelar

Departamento Municipal de Habitacao

Departamento de Esgoto Pluvial

Departamento Municipal de Agua e Esgoto

Departamento Municipal de Lixo Urbano

Diéario Oficial de Porto Alegre

Equipe de Estagios SMS

Equipe de Estagio Curricular SMA

Empresa Publica de Transporte e Circulagédo

Fundacgéo de Assisténcia Social e Cidadania

Gabinete de Comunicacéo Social

Gabinete Executivo

Gabinete do Prefeito

Gabinete de Planejamento Estratégico

Gabinete de Programacdo Orcamentaria

Gabinete de Politicas Publicas para o Povo Negro

Gabinete Vice Prefeito

Gabinete de Inovacéo e Tecnologia

Junta do Servico Militar

Procuradoria Geral do Municipio

Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Departamento Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Porto Alegre

Companhia de Processamento de Dados de Porto Alegre

Solicitagdo de Estagio

Secretaria Especial de Acessibilidade e Inclusdo Social

Secretaria Especial da Copa

Secretaria Municipal de Administracao

Secretaria Municipal do Meio Ambiente

Secretaria Municipal da Cultura

Secretaria Municipal de Coordenacéo Politica e Governanca Local

Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Seguranga Urbana

Secretaria Municipal de Esportes

Secretaria Municipal de Educacéo

Secretaria Municipal da Fazenda

Secretaria Municipal de Gestdo e Acompanhamento Estratégicos

Secretaria Municipal de Industria e Comeércio

Secretaria Municipal da Juventude

Secretaria Municipal de Obras Viarias

Secretaria Municipal de Saude

Secretaria Municipal de Transportes

Secretaria Municipal do Turismo

Secretaria do Planejamento Municipal

Servico de Cerimonial

Termo de Compromisso



LISTA DE TABELAS

Tabelal - Evolucdo da forca de trabalho da Secretaria Municipal de Saude,

por tipo de vinculo, periodo 2010/2011.........cceeeiieeeiiiiiiiiiiiieeeee e 17
Tabela 2 — Comparativo do nimero de vagas por projeto 2004/2012..................... 20
Tabela 3 - Formas de selegdo de estagiarios na pesquisa...........ccceeeeeeeeerneiinnnnne. 30
Tabela4 - Comparativo sobre a representacdo do estagio para quem
reSPONAEU 8 PESQUISA ......ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiee ittt ettt 30
Tabela5 — Comparativo sobre pontos positivos do €Stagio .........ccceevvvveevvviniinieeennn. 31
Tabela 6 — Comparativo sobre pontos negativos do estagio........cccccevvvvvvvvveeevennnnn. 32
Tabela 7 — Comparativo SObre SUQESIDES........ccuuvviiiiiiieeiieeeeiee e 33
Tabela 8 — Sugestdes de cursos para estagiarios........ccccvvvvveeeeeeieeiiieeieeeeeeeieeeeeeeen 34
Tabela 9 - Quantitativo de estagiarios remunerados da Secretaria Municipal de
Saude, nos anos de 2010/2011 ......oeeveiiieiii e 60
Tabela 10 — Quantitativo de estagiarios por projeto/programa, nos anos de
2010/2011 ... e e e e 61

Tabela 11 — Quantitativo de estagiarios Nao Remunerados formalizados via
Equipe de Estéagios da Secretaria Municipal de Saude, em 2010 e

12 0 5 SRS PRRUPR 62
Tabela 12 — Tempos em dias de cada etapa em 2011 ..........ccevvvvvviiiiiiiiiiiieeiieeneennn. 65
Tabela 13 — Tempo médio de demora no envio das solicitacdes devolvidas 2010,

20 = 66

Tabela 14 — Tabela comparativa de tempo das Solicitacbes de Estagio que
tiveram o preparo realizado em novembro e dezembro de 2011....... 68
Tabela 15 — Comparativo do tempo médio de espera para receber os boletins de

entrevista antes e depois do novo modelo de retirada....................... 71
Tabela 16 — Tempo de espera para receber os boletins de entrevista...................... 71
Tabela 17 — Tabela de Solicitagcbes de Estagio que tiveram o preparo realizado

L= 0 20 I PRSP PRSRPR 78
Tabela 18 — Documentos recebidos pela Equipe de Estagios em 2012 ................... 81
Tabela 19 — Atendimento & RECEPCAOD .....cceeeeeeiiieiiiiiie e 82

Tabela 20 — Numero de cadastros de estagiarios no Ronda®.............c.ccceeveveveenrnnne. 82



LISTA DE FIGURAS

Figura 1 — Prefeitura Municipal de Porto Alegre: Estrutura geral do Executivo -

(@ (o =T a o]0 ] =10 1 1= TP 15
Figura 2 — Secretaria Municipal de Saude de Porto Alegre: Estrutura geral do
EXeCutivo — Organograma ........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 16
Figura 3 — Coordenadoria-Geral de Administracdo e Desenvolvimento dos
Servidores da Saude - Organograma ...........ueeeeeeeeeeeriniiirireeeeeaeeanaanns 16
Figura4 - Contratacdo de novo estagiario pela Secretaria Municipal de Saude
antes de 09/09/2012. ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 56
Figura5 — Prorrogacao de estagio pela Secretaria Municipal de Saude. ............... 58
Figura6 — Renovacgéo de estagio pela Secretaria Municipal de Saude. ................ 59
Figura 7 — Média de dias de espera para encaminhar as SEs paraa SMA ........... 67
Figura8 — Acompanhamento de SES 2012..........uuuuiuuiimmmmimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeinnnnnnens 69
Figura9 — Continuacdo acompanhamento de SES .........ccccoovveeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeennns 69
Figura 10 — Solicitagdo de boletins de entrevista antes de 09/09/2012.................... 70
Figura 11 — Solicitacdo de boletins de entrevista depois de 09/09/2012................... 70
Figura 12 — Controle de boleting de entreVisSta ..............uveeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 72
Figura 13 — Continuacdo do controle de boletins de entrevista..............cccooeeeveeeeenns 72
Figura 14 — Planilna reSUMIOa ..........uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiibii e 73
Figura 15 — Controle de estagiarios por SErvidor..............uuveiiieieeiieieiiicee e, 74
Figura 16 — Controle de periodo de contrato dos estagiarios............occvvvveeeeeeeennnnns 75
Figura 17 — Planilha da efetividade ...............ouiiiiiiiiiiic e, 76
Figura 18 — Parte da tabela de projetos que mostra as colunas acrescentadas ...... 77
Figura 19 — Planilha da prorrogacao .............uuuueiiiiieeeiieiiiiiies e ee et e e e e eeanens 79
Figura 20 — Cessacao até dia 24/10/2011.........uueeiiiieeiiiiiiiiieeee e 80
Figura 21 — CesSacao atUalMeNnte..........cooviiiiiiiiii e 80
Figura 22 — Conferéncia realizada pela Equipe de Estdgios SMS ...........cccccceernnns 84

Figura 23 — Equacao de vias descartadas antes da implantacéo da conferéncia ....85
Figura 24 — Equacéo de vias descartadas depois da implantagéo da conferéncia .. 86
Figura 25 — Equacdo da diferenca de folhas descartadas antes e depois da
implantag@o da CONfErENCia ...........cooevvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 86
Figura 26 — Equacao percentual de eCONOMIA ..........ccovvviiiiiiiiiie e ee e, 86



LISTA DE QUADROS

Quadro 1 — Defini¢cdes de Qualidade da INformagan............ccovvvevvvvviiiieeeeeeeciiiiinnn, 41
Quadro 2 — Descricao das dimensdes de Qualidade da Informacgéo ....................... 41
Quadro 3 — Categorias das dimensdes de Qualidade da Informacéo...................... 42
Quadro 4 — Questdes para o levantamento e analise dos processos ...................... 46

Quadro 5 — Numero de vagas por projeto em 2011 .......ccooeeeevriveiiiiiiiiiee e, 62



SUMARIO

1. INTRODUGAO ...ttt e e teeaennanis 13
1.1. ORGANIZACAO E AMBIENTE ......coviiiiiieeiecieeeeeteeee e eee e ee ettt 14
1.2. FORMULA(;AO DO PROBLEMA ... 19
1.3, JUSTIFICATIVA . 22

1.3.1. Oportunidade de Projeto.........cuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt 22
RS I VA =Yoo F= To (=30 [0 I o] ] =3 o 1P 23
1.3.3. IMPOrtancia dO ProJELO......ceiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt 24

2. FUNDAMENTAGAO TEORICA .......oiietiieieie sttt 25
2.1 ESTAGIO ..ottt b ettt ettt ens 25
2.2. ESTAGIO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE.................... 28
2.3. EFICIENCIA NA ADMINISTRACAO PUBLICA........ccooeeveeeeeeeeeeeeee e 37
2.4. PROCESSOS SEGUNDO OS OBJETIVOS DE DESEMPENHO .................. 38
2.5. QUALIDADE DA INFORMAQAO .................................................................... 41
2.6. COMPARTILHAMENTO DE CONHECIMENTOS ......cocvvviiiiiiiiiiiiiieeieieeeeeeeee 42
2.7. GESTAO DE PROJETOS ..ottt 43
2.8. ANALISE DE PROCESSOS E REDESENHO .......oooviiiieieeeceeeeeee e 44

3. OBUJETIVOS . ..o e 48
3.1 GERAL. ..o 48
3.2. ESPECIFICOS. ... .ottt sttt ans 48

4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS .....cveveieieceeeeeceeeeeeee ettt 49
4.1. TIPO DE PESQUISA ... ot e e e eaas 49
4.2. ESTRATEGIA DE PESQUISA .......cooiiiticiecieceee ettt 49
4.3. TIPO DE DADOS DA PESQUISA ..o 50
4.4. INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS .......cuuutiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnennnnnnnnn. 50
4.5. TRATAMENTO DE DADOS ...t e e e 51
4.6. FASES DA PESQUISA .....oitititiiiiiiiitiiiiitiieiiieieeeieaeaeeeeeeeeasaeasessssesnnssnsssssnnnnnne 51

5. INDICADORES ... oot e e e e e e e e e e e s 52
ST I Y o | PP 52
5.2. CONFIABILIDADKE ....... oo e e e e e e e e e e e eans 53
5.3. FLEXIBILIDADE .....ccoiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt 53
5.4, QUALIDADE ... .ot 54
ST T O U ) O PP 54

B. ANALISE ....oooiitiiieeceeee ettt ettt ettt ettt ettt 55
G I Y o | PP 64
6.2. CONFIABILIDADKE ...... oo e e e e e e eeans 74
LIRS T I ) ] = | Y PP 81
6.4. QUALIDADE ... oo e e e e aaa 83
G T O U ) O P 85

7. CONCLUSOES, PROPOSTAS E SUGESTOES......cccci i, 87

REFERENCIAS......cooititiiititeteeee ettt sttt re s 90

e N 1 N 95
Preparo de solicitagcdo de contrato de novo estagiario..........cccceeeeeeeeeeeeeeeennn. 95

e N T = 96
MOdElOS de E-MaAIS....ccoieiiieie e 96

Modelo de e-mail encaminhamento de boletins de entrevista..............cccccvvveenn. 96
Modelo de e-mail cobranca de devolugcdo de boletins ............ccceeiiiiiiiiiiiiiinnnnnn. 97

Modelo de e-mail manifestagdo de INTEreSSe .........ccovvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeee 97



Modelo de e-mail enviado para o supervisor sobre a desisténcia da

(o]0] 011 £=1 = Tot= Lo 1T
Modelo de e-mail para o supervisor sobre a desisténcia da prorrogacéo ou

(=] 00V 7= (ot o PP PPPPPPPPPPP
Modelo de e-mail enviado para a SMA sobre a desisténcia de contratacéo......
Modelo de e-mail enviado para a SMA sobre a desisténcia de prorrogacao

(o 10 I (=] 01017 Tox= Lo TP
Modelo de SE Pronta ...
=2 g F= 11 o (ST @0 1Yo o= T~ Lo 10
Modelo de e-mail sobre opcao de vale-transSporte ............cccovvvvvviviiiiiieeeeeeeeenns
Modelo de e-mail ProrrOgaca0 ..........cceeuuuiiiiiiie e e e e eeannns
Modelo de e-mail prorrogacgéo de estagio ndo remunerado..........cccccevvvvveeennnn.
Modelo de e-mail prorrogacao pronta para ser retirada............cccceeeeeeeeeeieennnns

APENDICE

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS PROCESSOS DA EQUIPE DE ESTAGIOS
DA COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO
DOS SERVIDORES DA SAUDE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
PORTO ALEGRE



13

1. INTRODUCAO

Esta monografia faz uma analise da contratacdo de estagiarios pela Equipe
de Estagios da Secretaria Municipal de Saude de Porto Alegre e propde um
redesenho dos fluxos para que cumpram com o0s cinco objetivos de desempenho da
Administracdo de Producdo que compreendem: qualidade, rapidez, confiabilidade,
flexibilidade e custo.

Os estagios sdo muito importantes, uma vez que:

[...] sGo uma forma complementar de ensino e de aprendizagem e devem
ser planejados, executados, acompanhados e avaliados em conformidade
com os curriculos, programas e calendarios escolares, a fim de constituirem
um instrumento de integracdo, em termos de treinamento pratico e de
aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.
(ROSA, 2010, p. 15).

Segundo o artigo 21 da Lei n° 9.394 (BRASIL, 1996), a educacdo € composta
por educacdo basica e educacdo superior, sendo que a educacao basica é “formada
pela educagéo infantil, ensino fundamental e ensino médio” (BRASIL, 1996). O ensino
médio propicia consolidar os conhecimentos adquiridos até esta etapa e possibilita a
continuidade dos estudos, sendo esta através de nivel técnico ou superior, e realiza “a
preparacdo basica para o trabalho e a cidadania do educando, para continuar
aprendendo, de modo a ser capaz de se adaptar com flexibilidade a novas condicbes
de ocupacéo ou aperfeicoamento posteriores” (BRASIL, 1996).

Ja o ensino superior tem como base oferecer “qualidade no processo de
formacéo que prepare os futuros profissionais para se adaptarem a um mercado cada
dia mais exigente e competitivo. Porém, a teoria, sem a pratica, € incompleta,
prejudicando o0 acesso imediato ao mercado de trabalho” (ROSA, 2010, p. 13). O
estagio surge para minimizar essa diferenca entre teoria e pratica, propiciando uma
maior interacdo entre a realidade e o aprendizado académico.

Os estagios devem seguir a Lei n° 11.788/08 (BRASIL, 2008), que tem como
objetivo minimizar a precarizacdo do trabalho e “reconhecer o estagio como um
vinculo educativo-profissionalizante, supervisionado e desenvolvido como parte do
projeto pedagdgico do educando” (ROSA, 2010, p. 13). Através desta lei, ficaram
estabelecidos alguns direitos dos estagiarios como, concessdo compulséria de bolsa

para estagios nao obrigatérios, direito a recesso de 30 dias para o0 estagiario que
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possui um ano ou mais de contrato na mesma concedente, e recesso proporcional
caso tenha menos de um ano de contrato, seguro contra acidentes e jornada
maxima de atividades diarias e semanais.

Este trabalho apresenta no primeiro capitulo informacdes sobre a organizacao
onde foi realizado o estudo, a formulagcéo do problema e justificativas. No segundo
capitulo ha a fundamentacao tedrica. No terceiro sdo apresentados os objetivos. No
quarto é exposta a metodologia utilizada. No quinto sdo apresentados o0s
indicadores. No sexto é feita a andlise. E no sétimo ha as conclusdes e propostas de

redesenho.

1.1. ORGANIZACAO E AMBIENTE

A Cidade de Porto Alegre teve origem em uma coldonia de imigrantes
acorianos em 1752, e inicialmente foi chamada de Porto dos Casais. Em 18 de
janeiro de 1773, um edital rebatiza a pequena povoacédo, que passa a se chamar de
Madre de Deus de Porto Alegre. O entdo nucleo urbano torna-se vila em 1809 e
cidade em 1822 (POA SITE, 2012). A Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) é
constituida de administracdo centralizada e descentralizada. Conta com diversas
secretarias como educacao, administracdo, esporte, saude, meio ambiente, obras e
viagdo, entre outras; autarquias como, departamento de &guas e esgotos,
PREVIMPA, entre outras; sociedade de economia mista como Companhia Carris e
PROCEMPA; empresa publica como a EPTC; e fundacdo como a FASC. Podemos

ver alguns exemplos de secretaria e autarquia a seguir:

Secretaria Municipal de Saude (SMS): é o 6rgéo, da Administracdo Direta,
gestor do Sistema Unico de Sautde (SUS) em Porto Alegre, que tem como
atribuicBes coordenar os servicos, as acdes e politicas de saude na cidade.
Estabelece ac¢bes integradas e intersetoriais com outros setores publicos e
privados das esferas municipal, estadual e federal.

Secretaria Municipal de Obras e Viacdo (SMOV): Orgéo da Administracio
Direta. A Secretaria Municipal de Obras e Viagc&o (Smov) foi criada pela Lei
1.156, de 02 de dezembro de 1955. Suas areas de atuacdo consistem na
coordenacdo, na elaboracao e na execucéo de projetos de obras viarias; na
manutencdo de vias urbanas; na aprovacdo de projetos prediais, na
fiscalizacdo de sua execucdo e na aplicacdo de sancbes a infratores. E
também de competéncia da Smov a implantagdo e manutengéo do sistema
de ilumina¢&o publica da cidade.

Departamento Municipal de Aguas e Esgotos (DMAE): Autarquia da
Administracdo Indireta, responsavel pelo tratamento e abastecimento de
agua, bem como o saneamento basico no Municipio. (PREFEITURA
MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, 2012).
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Na Figura 1 podemos ver como esta organizada a Prefeitura Municipal de

Porto Alegre. Em destaque encontra-se a Secretaria Municipal de Saude (SMS), que

foi a secretaria escolhida para a realizacao deste trabalho.

Figura 1- Prefeitura Municipal de Porto Alegre: Estrutura geral do Executivo - Organograma
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() Secretaria da Administragdo Centralizada ou Direta
() Autarquia da Administra¢do Descentralizada ou Indireta
() Sociedade de Economia Mista da Adm. Desc. ou Indireta

Fonte: Prefeitura Municipal de Porto Alegre (2012)

Natureza dos Orgéos do Executivo da Prefeitura: Tipo de Relagao entre PMPA (Prefeito) e Orgaos:

Autoridade Integral (subordinagao)

------------------- Controle Finalistico (vinculagao)

() Empresa Piblica da Administragao Descentralizada ou Indireta ~ —— — =~ Caracter. Consultivo e de Acompanhamento
@ Fundacio da Administragdo Descentralizada ou Indireta . —.. = .. — Responsabilidade Administrativa

Setembro/2010

Na Figura 2 podemos observar a subdivisdo da Secretaria Municipal de Saude.

Em destague encontra-se a coordenadoria na qual foi realizado o trabalho em questao.
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Figura 2— Secretaria Municipal de Saude de Porto Alegre: Estrutura geral do Executivo —
Organograma

Secretaria
Municipal
de Saude -

L. >

Fonte: Secretaria Municipal de Saude de Porto Alegre (2012)
Na Figura 3 podemos ver o organograma da Coordenadoria-Geral de

Administracdo e Desenvolvimento dos Servidores da Saude. Em destaque esta a

Equipe que € objeto de estudo deste trabalho de concluséo.

Figura 3— Coordenadoria-Geral de Administracao e Desenvolvimento dos Servidores da Salde
- Organograma

onte: a autora
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Para atender as suas necessidades, a Secretaria Municipal de Saude de
Porto Alegre fechou o ano de 2011 com 7.415 profissionais ativos. Dentro deste
namero temos profissionais Municipais, Estaduais e Federais, terceirizados,
profissionais ESF!, FUGAST? e contratos temporarios. Podemos ver a distribuicdo

dos profissionais por tipo de vinculo na Tabela 1.

Tabela 1 - Evolucéo da forca de trabalho da Secretaria Municipal de Saulde, por tipo de vinculo,
periodo 2010/2011

Variagao
2011 2010 2011/2010
Vinculo n° % n° % n°
Municipal 4.386 59,15 4.158 56,98 228
Efetivos Estadual 643 8,67 701 9,61 -58
Federal 357 4,81 458 6,28 -101
FUGAST 0 0,00 285 3,91 -285
Contratados Lei 7._77_0/963 617 8,32 495 6,78 122
Terceirizados 837 11,29 827 11,33 10
ESF 575 7,76 373 511 202
Total 7.415 100,00 7.297 100,00 118

Fonte: Secretaria Municipal de Saude de Porto Alegre (2011)

Segundo a Lei n® 11.788/08, do estagio, como a Secretaria Municipal de
Saude possui mais de 25 funcionarios, o numero de estagiarios de ensino médio ndo
pode ser superior a 20% do numero de funcionarios. Se considerarmos apenas o
namero de funcionarios municipais efetivos, ou seja, 4.386 funcionarios, a Secretaria
Municipal de Saude ainda esta dentro do percentual, uma vez que contdvamos com
188 estagiarios de ensino médio em dezembro de 2011, o que equivale a 4,28% dos
funcionarios municipais.

A Equipe de Estagios é subordinada a Coordenadoria-Geral de Administracao
e Desenvolvimento de Servidores da Saude (CGADSS) da Secretaria Municipal de
Saude. A Equipe de Estagios € responsavel pela formalizacdo, junto a Secretaria
Municipal de Administracdo, dos estagios curriculares, obrigatérios e nao
obrigatorios, de estudantes de nivel médio, técnico e de graduacédo, formalizacdo de
atividades voluntarias.

A Prefeitura Municipal de Porto Alegre possui a Equipe de Estagio Curricular
localizada na Secretaria Municipal de Administracdo (SMA) que regula os estagios e

é responsavel por fazer uma analise das Solicitagcbes de Estagio e gerar o Termo de

LESF: Estratégia da Saude da Familia.

2 Fundagdo Rio-Grandense Universitaria de Gastroenterologia em Porto Alegre /RS.

3 DispGe sobre a admissdo de pessoal por tempo determinado, a fim de atender necessidades temporarias de
excepcional interesse publico.
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Compromisso. As outras Secretarias possuem Equipe de Estagios que sé&o
responsaveis por fazer a tramitacdo inicial da contratacdo dos estagiarios e, apos a
contratacdo, realizar tarefas como, lancamento de horas, vale-transporte, entre
outras.

O processo de formalizacdo de estagios obedece a etapas que sé&o
acompanhadas pela Equipe de Estagios. A formalizacdo se da mediante Termo de
Compromisso de Estagio, assinado pelo aluno, por representante da Prefeitura e da
Instituicdo de Ensino conveniada com a Prefeitura Municipal de Porto Alegre. Esse
processo de formalizagédo diferencia-se em trés formas, a primeira é o contrato de
um estagiario novo, a segunda € a renovacdo de estagio e a terceira é a
prorrogacdo de estagio. Todas as formas possuem algumas etapas em comum, mas
ha aspectos formais especificos a cada uma.

Os estagios podem ser remunerados ou nhdo, obrigatérios ou ndo, nos
sistemas: rotativo ou projetos. O sistema rotativo € constituido de vagas
permanentes da Secretaria Municipal de Saude, que podem ser disponibilizadas
para qualguer setor desta conforme a necessidade, desde que aprovada pela
coordenacdo da Coordenadoria-Geral de Administracdo e Desenvolvimento de
Servidores da Saude ou pelo Secretario da Secretaria Municipal de Saude.

Os projetos possuem vagas para a realizacdo de uma atividade especifica
durante um tempo determinado, por exemplo, o projeto de erradicacdo do mosquito
Aedes aegypti realiza atividades de combate a Dengue. Os projetos podem ser
renovados, de acordo com a necessidade e disponibilidade de verba. Alguns
projetos possuem verbas proprias para a contratacdo de estagiarios, nao podendo
ser utilizadas para a contratacdo de estagiarios com outra finalidade. A Equipe de
Estagios € responsavel por encaminhar para a Secretaria Municipal de
Administracéo, anualmente, as solicitacdes de renovacgdes das vagas dos Projetos.

A Equipe de Estagios também é responsavel pelo controle das vagas dos
estagiarios da Secretaria Municipal de Saude, nos sistemas: rotativo, néo
remunerado, Projetos e Atividade voluntaria. O estagio ndo remunerado € realizado
por alunos que estejam realizando a disciplina de estagio de final de curso. A
Atividade Voluntaria, segundo o Decreto n° 11.163 de 08/12/1994 (PORTO
ALEGRE, 1994), é realizada por pessoas ja formadas, que passam pelo mesmo
processo de contracdo de um estagiario com a diferenca que ndo ha assinatura da

Instituicdo de Ensino no Termo de Compromisso. Essa atividade ndo é remunerada
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e tem tempo determinado, segundo o artigo quinto do Decreto, “o periodo da
atividade voluntaria ndo serd superior a 180 (cento e oitenta) dias, nem inferior a 30
(trinta) dias” (PORTO ALEGRE, 1994).

O preenchimento das vagas de estagio ocorre em consonancia com a Lei
Federal n® 11.788/08, e Decreto Municipal n® 16.132/08, que regulam as atividades
de estagio, enquanto ato educativo supervisionado no ambiente de trabalho, de
forma a ndo caracterizar vinculo empregaticio e assegurar a compatibilidade das
acOes com o curriculo de cada area de formacdo. Desta forma, o numero de
estagiarios efetivos € variavel, conforme situacdo do respectivo Termo de
Compromisso de Estagio, interesse e desempenho de alunos na ocupacao das
vagas existentes, bem como disponibilidade de profissionais para selecdo e

supervisao dos alunos em campo de prética.

1.2. FORMULACAO DO PROBLEMA

O estagio € um complemento da formacdo profissional, uma vez que
oportuniza o contato direto com o mercado de trabalho. A Equipe de Estégios realiza
uma parte da formalizacdo dos estagiarios na Secretaria Municipal de Saude.

A Secretaria Municipal de Saude conta com numero determinado de vagas de
estagio, estas estdo distribuidas entre vagas do sistema “Rotativo”, que é um
programa de estagio cujas vagas sdo para toda a Secretaria e ndo precisam ser
renovadas, e os “Projetos”, que possuem vagas de estagio para realizar atividades
especificas, estas precisam ser sempre renovadas.

Segundo os arquivos da Equipe de Estagios da SMS, hd uma planilha
denominada Nivel Central, que foi atualizada em 21/11/2004. Nessa planilha ha a
guantidade de vagas de cada um dos projetos em vigor nessa data. Podemos
comparar o total de vagas de 2004 com 2012, como na Tabela 2.



Tabela 2 — Comparativo do nimero de vagas por projeto 2004/2012
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Variacdo | Variacao
Nome do Programa/Projeto 2004 2012 (n°) (%)
Programa Rotativo (n° 918) 201 246 45 22,39
Projeto de Prevencgdo a DST/ AIDS (n° 035) 41 37 -4 -9,76
Projeto Atencdo a Salde em Creches Comunitarias
(n° 036) 36 36 0 0,00
Projeto de Atencéo a Crianga e Adolescente Asmatico
do Municipio de Porto Alegre (n° 107) 7 0 -7 -100,00
Projeto Programa de Erradicacdo do Aedes aegypti
(n°114) 0 17 17 -
Projeto Reorganizacao da Assisténcia Farmacéutica
(n° 116) 36 102 66 183,33
Projeto Vigilancia do Estado Nutricional de Criancas e
Gestantes (n° 154) 5 5 0 0,00
Programa Cadastro Unico / Bolsa Familia (n° 158) 8 0 -8 -100,00
Projeto Programa de Saude Escolar: Universidade /
SUS (n° 165) 0 30 30 -
Projeto PIM/ PIA — Primeira Infancia Melhor (n° 166) 0 105 105 -
Projeto Trabalho de A¢Bes em Salde Ambiental para
0 PIEC (n° 171) 0 19 19 -
Projeto Atencéo Integral & Populacéo de Porto Alegre
(n° 178) 0 80 80 -
Projeto Telemedicina/ Informatica/ CGRABS remanejo
projeto 116 (n° 181) 0 8 8 -
Projeto Acolhimento em Salas de Espera dos Pronto
Atendimentos e Emergéncias Hospitalares "Tché
Ajudo” (n° 192) 0 12 12 -
Total 334 697 363 108,68

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2004); ERGON (2012)

Como podemos perceber na Tabela 2, temos um total de 334 vagas de estagio
para a SMS em 2004. Alguns projetos deixaram de existir, e outros foram criados para
atender as necessidades da Secretaria, sendo que em 2012 a Equipe de Estagios
SMS conta com 697 vagas de estagio. De 2004 até hoje houve um aumento de 363
vagas, sendo 45 no sistema Rotativo e 318 nos Projetos. Com o0 aumento das vagas
de estagiarios houve a necessidade de ampliacdo da Equipe de Estagios, pois ha
varias tarefas como lancamento de horas, cessacédo, contratacdo que sdo diretamente
proporcionais ao numero de vagas de estagiario. A Equipe de Estagios da Secretaria
Municipal de Saude, no inicio de 2010, era composta por trés funcionarios e cinco
estagiarios. Para suprir as demandas do aumento de estagiarios, no final de 2010
passou a ter cinco funcionarios e quatro estagiarios, momento no qual as tarefas da
equipe foram redistribuidas.

Antes de 2011 algumas solicitacdes de estagio acabavam saindo com erros por
dificuldade no acesso aos dados para corre¢cdo no sistema, por exemplo, o estagiario

cadastrou um endereco e apresentou outro no comprovante de residéncia, ou até
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mesmo com erros de ortografia. A Equipe de Estagio Curricular da Secretaria
Municipal de Administragdo (SMA) acabava passando um corretivo por cima e
corrigindo a Solicitacdo de Estagio. No entanto, no inicio de 2011, foi informado pela
Equipe de Estagio Curricular da SMA que ndo seriam mais aceitas as Solicitacdes de
Estagio que apresentassem erros e que seriam devolvidas para corregdo. Isto acabou
gerando um retrabalho muito grande para a Equipe de Estagios da Secretaria
Municipal de Saude, uma vez que houve um grande niamero de devolugdes logo apos
a comunicacao. As devolucdes fazem com que a qualidade do trabalho realizado pela
Equipe de Estagios da Secretaria Municipal de Saude na contratacdo de estagiario
seja bem baixa. Isso afeta também a rapidez, pois as devolu¢gbes geram retrabalhos o
gue acaba tomando mais tempo. Com o retrabalho também ha um aumento no custo
com material de expediente, pois para cada contrato de estagios sdo no minimo trés
folhas de solicitacdo de estagio impressas. A confiabilidade também é perdida no
momento em que a Equipe de Estagios da Secretaria Municipal de Saude e da
Secretaria Municipal de Administracdo ou cada servidor da prépria equipe dé&o
informacdes diferentes sobre 0 mesmo assunto, ou quando os prazos dados ndo séo
cumpridos.

Em 2011 e 2012 houve, também, um aumento das tarefas realizadas pela
Equipe de Estagios, como gerar o arquivo de boletins de entrevista, que necessita
colocar o perfil no sistema Banco de Estagiarios, gerar e salvar o arquivo e enviar para
0 supervisor, solicitar a devolugdo dos boletins de candidatos selecionados e néo
selecionados, acompanhar essa devolucao e lancar boletins de entrevista no sistema.

Também passou a ser necessario analisar de forma mais rigorosa as atividades
dos estagiarios conforme o curso de cada um, caso nao esteja de acordo, solicitar ao
supervisor novas atividades, acrescentar na solicitacdo de estagio CPF e e-mail do
supervisor da prefeitura e 0 nome do supervisor da Instituicio de Ensino quando
houver, atualizar o cadastro dos estagiarios no Banco de Estagiario, fazer a
conferéncia dos dados apresentados e documentos antes de enviar para a Secretaria
Municipal de Administracao.

Houve também o acréscimo das atividades de solicitacdo de certificados e
atestados para os estagiarios através de formulario especifico, solicitacao de liberacéo
ao acesso ao portal RH 24h para os estagiarios, para que possam acompanhar os
horarios de entrada e saida registrados pelo ponto eletrénico e que tenham acesso ao

contracheque.
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Com a implementacdo do Ponto Eletrdnico também foram incluidas as
seguintes atividades: cadastramento dos estagiarios no sistema RONDA PONTO®
(ponto eletrénico da Prefeitura), tirar foto do estagiario e colocar no sistema RONDA
PONTO®, confeccionar o cracha através do sistema RONDA PONTO® e coletar a
digital do estagiario no sistema RONDA ACESSO®.

Por impossibilidade de acesso ao sistema, quando o estagiério cessa o estagio,
a Equipe de Estagios deve realizar célculo manual de dias de recesso ao qual tem
direito. E pela fase de integracdo dos sistemas RONDA® e ERGON®, confirmar se o
sistema RONDA PONTO® importou as informacées de cessacdo e recesso dos
estagiarios lancadas no sistema ERGON®, lancar afastamento do cracha de todos os
estagiarios e tirar o afastamento do estagiario que fez uma prorrogacdo ou renovacao
no RONDA®,

Esse aumento de trabalho e a ampliacdo da equipe culminaram em uma
necessidade de reformulagéo das tarefas e uma nova designagéo para cada servidor.

Considerando-se que, segundo Slack et al. (2008), os cinco objetivos de
desempenho da administracao de producéo sdo: qualidade, rapidez, confiabilidade,
flexibilidade e custo, e levando em consideracdo o apresentado, como deve ser
redesenhado o processo de contratacdo de estagiarios na Equipe de Estagios
da Secretaria Municipal de Saude para que cumpra com esses objetivos de

desempenho?

1.3. JUSTIFICATIVA

A seguir serdo apresentadas as justificativas de oportunidade, viabilidade e
importancia do projeto.

1.3.1. Oportunidade de projeto

O processo de contratacdo de estagiarios, do preparo da solicitacdo até
encaminhamento da Solicitacdo de Estagio para a Equipe de Estagios da Secretaria
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Municipal de Administracdo, segundo um mapeamento realizado pela Equipe de
Estagios, em alguns casos, chegou a 24 dias. Essa demora pode ser ocasionada
por diversos fatores, seja a demora do proprio estagiario, ou problemas nos fluxos
internos, gerando muita reclamacéao por parte dos estagiarios e dos supervisores.

Muitos estagiarios acabam desistindo, pois durante a contratagdo fazem
entrevistas em outros locais e sao contratados como estagiarios antes do fim da
tramitacdo da contratacéo realizada pela Prefeitura.

Se levarmos em consideracao o tempo de contratacdo total, ou seja, desde o
momento em que o memorando de contratacdo enviado pelo supervisor chega a
Equipe de Estagios da Secretaria Municipal de Saude, o tempo de digitacdo da
solicitacdo de estagio, o tempo que o estagiario leva para colher assinatura do
supervisor e devolver a Solicitacdo de Estagio com toda a documentacéo na Equipe
de Estagios, a conferéncia pela Equipe de Estagios, envio para a Equipe de Estagio
Curricular, temos que a tramitacao leva em média 17 dias, sendo esta a média anual
de 2011. Algumas solicitacdes tém como tempo total de tramitacdo zero dia, porém
ha outras que chegaram a 160 dias de tramitacdo. Portanto, observa-se que o tempo
de contratacdo poderia ser diminuido através de algumas acdes realizadas pela
Equipe de Estagios.

A Secretaria Municipal de Saude criou uma Gratificacdo de Incentivo a
Qualidade (GIQ), que gera uma remuneracao para os servidores dos setores que
atingem metas de melhoria da qualidade do servico. Essa gratificacdo incentivou a

reformulacéo dos fluxos e tarefas realizadas pela equipe.

1.3.2. Viabilidade do projeto

Por fazer parte do quadro funcional da Prefeitura Municipal de Porto Alegre,
mais precisamente da Equipe de Estagios da Secretaria Municipal de Saude de
Porto Alegre, observar a situacédo dos processos de contratacdo diariamente e estar
preocupada com esta situagéo, a autora sentiu-se motivada a realizar este trabalho.

Este projeto € viavel, pois muitas das acOes propostas nao requerem
investimento financeiro para serem aplicadas. Algumas ac¢fes simples geram uma

grande mudanca no fluxo e ou no tempo de contratacdo dos estagiarios, como a
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implantacdo de conferéncias realizadas pela Equipe de Estagios da Secretaria
Municipal de Saude que diminuiram o numero de Solicitagbes de Estagios
devolvidas por erros. Isso diminui o tempo de contratacdo, pois uma vez que Vvolta
alguma Solicitacdo de Estagio para correcdo, ocorre o retrabalho e ha que se colher

a assinatura do supervisor novamente, o que demanda tempo.

1.3.3. Importancia do projeto

Este projeto é importante, pois foi constatado que a contratacdo dos
estagiarios, desde a chegada do boletim de entrevista e memorando na Equipe de
Estagios da Secretaria Municipal de Saude (SMS) até o encaminhamento da
Solicitacdo de Estagios para a Equipe de Estagio Curricular da Secretaria de
Administracdo, esta levando em média 17 dias (EQUIPE DE ESTAGIOS SMS,
2011b). Inicialmente foi identificado retrabalho em algumas tarefas feitas pela Equipe
de Estagios da SMS e isso contribui para a demora na contratacdo dos estagiarios.

Com o redesenho dos fluxos de contratacdo de estagiario, eliminando o
retrabalho, espera-se ganhar mais qualidade, confiabilidade, flexibilidade, rapidez e
reducdo de custos para a Prefeitura Municipal de Porto Alegre. Com isso espera-se
diminuir o nimero de desisténcias de estagiarios por demora na contratacao.

Com uma contratacdo mais rapida, o local de estagio podera substituir um
estagiario em menor tempo, ndo permanecendo tanto tempo sem estagiario, o que
trara maior agilidade ao processo e consequentemente maior satisfacdo de
supervisores e estagiarios.

Uma maior agilidade de contratacdo podera propiciar um aumento na procura
da Prefeitura Municipal de Porto Alegre como campo de estagio curricular obrigatorio
nao remunerado. A Secretaria Municipal de Saude € um grande campo de estagio
para os profissionais da area da saude, pois proporciona a vivéncia do Sistema
Unico de Saude (SUS), porém alguns estagiarios ndo conseguem terminar a
tramitacdo a tempo de realizar toda a carga horéria exigida pelo curriculo do curso.

Diminuindo o tempo de contratacdo ajudaria bastante estes estagiarios.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

A seguir serdo tratados os seguintes assuntos: estagio, estagio na Prefeitura
Municipal de Porto Alegre, eficiéncia na administracdo publica, processos segundo
os objetivos de desempenho, qualidade da informac&o, compartilhamento de
conhecimentos, gestdo de projetos e analise de processos e redesenhos.

2.1. ESTAGIO

Segundo a Lein® 11.788, de 25 de setembro de 2008:

Art. 1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagéo para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituicbes de
educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educacéo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educacéo de jovens e adultos. (BRASIL, 2008).

7

O estagio € uma das primeiras oportunidades de inser¢do no mercado de
trabalho, uma vez que muitas empresas privadas fazem selecédo de estagiarios e,
conforme o desempenho deste e a disponibilidade de vaga dentro da empresa,
acaba tornando este estagiario em efetivo. No ensino superior e técnico, além desta
insercdo no mercado de trabalho, o estagio oportuniza colocar em pratica os
conhecimentos tedricos adquiridos na Instituicdo de Ensino. Isto oportuniza um
maior treinamento profissional e uma maior preparagcao para a realidade do mercado
de trabalho.

As atividades do estagio, principalmente de nivel superior, devem
correlacionar teoria e préatica, precisam fazer além da experiéncia
necessaria para o preparo profissional do estudante, dar a ele uma visdo
concreta do meio e das condic¢des de trabalho, enriquecendo o seu curriculo
e sua formacdo como profissional, proporcionar condigcbes para o
desenvolvimento de suas habilidades, e potencializacdo das caréncias
individuais, e incentivar a busca do aprimoramento pessoal e profissional.
(ROSA, 2010, p. 22).

Antes da Lei n°® 11.788/08 a regulamentacdo dos estagios era regida pela
Portaria n°® 1002/67, do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social. Esta portaria

tratava principalmente do vinculo entre estagiario e empresa, que ndo caracteriza
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vinculo trabalhista, como vemos no “Art. 3° - Os estagiarios contratados através de
Bolsas de Complementacdo Educacional ndo terdo, para quaisquer efeitos, vinculo
empregaticio com as empresas, cabendo a estas apenas o pagamento da Bolsa,
durante o periodo de estagio” (MINISTERIO DO TRABALHO E PREVIDENCIA
SOCIAL, 1967).

Em sete de dezembro de 1977, foi sancionada a Lei n° 6.494 (BRASIL, 1977)
sobre estagio. Esta dispde sobre o estagio de estudantes de “estabelecimentos de
Educacdo Superior, de Ensino Médio, de Educacdo Profissional de nivel médio e
superior e de escolas de Educacdo Especial e da outras providéncias” (BRASIL,
1977). O Decreto n°® 87.497/82 (BRASIL, 1982) regulamentou a Lei 6.494/77, neste
Decreto temos que: “Art. 3° - O estagio curricular, como procedimento didatico-
pedagogico, € atividade de competéncia da instituicAo de ensino a quem cabe a
decisdo sobre a matéria, e dele participam pessoas juridicas de direito publico e
privado, oferecendo oportunidade e campos de estagio, outras formas de ajuda, e
colaborando no processo educativo” (BRASIL, 1982).

Algumas leis, oficios, portarias, resolucdes, medidas provisorias de 1985 a
2007 também tratam sobre o estagio, porém todos basicamente regulamentam que
0 estagio ndo gera vinculo empregaticio (BRASIL, 1994; 1990; SECRETARIO DE
RELAC}()ES DO TRABALHO, 1985).

A Lei n® 11.788/08 (BRASIL, 2008) propiciou aos estagiarios direitos que nao
possuiam até entdo. Pois as anteriores ndo determinavam a jornada maxima diaria e
semanal, 0 que gerava que a maioria dos estagiarios tivesse uma carga horaria de
8h/dia e 40h/semanal. Esta lei estabeleceu a jornada méaxima diaria e semanal, o
tempo maximo de permanéncia do estagiario na mesma concedente, entre outros
direitos.

Para Roesch (1996) o estagio “é uma chance para aprofundar conhecimentos
e habilidades em areas de interesse do aluno” (ROESCH, 1996, p. 21). E uma
grande importancia do estagio citada por Roesch (1996) é que “o conhecimento &
algo que se constroi e o aluno, ao levantar situacdes probleméticas nas
organizacdes, propor sistemas, avaliar planos ou programas, bem como testar
modelos e instrumentos, também esta ajudando a construir conhecimento”
(ROESCH, 1996, p. 21).

Roesch (1996) realizou uma pesquisa entre julho e agosto de 1991 “com

alguns professores orientadores de trabalho de prética profissional dos formandos,
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nas diferentes areas do Departamento de Ciéncias Administrativas da UFRGS”
(ROESCH, 1996, p. 22) e alunos recém graduados. Os professores entrevistados
consideram que o estagio € uma oportunidade que os alunos tém de:

e Aplicar na pratica os conhecimentos tedricos aprendidos no curso;
e Avaliar a possibilidade de sugerir mudancas nas organizacdes;
o Enfrentar problemas reais nas organizacoes;
e Experimentar a resolu¢cdo de problemas com uma responsabilidade
limitada;

e Avaliar o mercado de trabalho;

e Aprofundar sua area de interesse;

e Testar sua habilidade de negociagéo.

ROESCH, 1996, p. 23)

Para Oliveira (2009) o “principal objetivo de alguns estagios em semestres ou anos
iniciais € a familiarizacdo — ou iniciagéo — as atividades do curso no qual o estudante esta
inscrito, enquanto 0s estagios realizados mais no final da formacdo exercem funcéo
importante como meio de insercao profissional” (OLIVEIRA, 2009, p. 107).

Oliveira (2009) comenta que o periodo de estagio “é¢ um verdadeiro teste de
longa duracao, colocando a prova a motivacdo e competéncias do estudante, bem
como suas qualidades de integracdo do corpo de trabalhadores da empresa,
permitindo ao empregador avaliar as caracteristicas produtivas do iniciante e seu
potencial de crescimento na empresa” (OLIVEIRA, 2009, p. 112).

O estagio faz parte do processo de formacdo do estagiario e de seu futuro

como profissional, pois permite ao estudante:

a) aplicar na pratica os conhecimentos tedricos, motivando seus estudos e
facilitando a aprendizagem das matérias curriculares;

b) diminuir o impacto da passagem da vida escolar para o0 mundo do
trabalho, possibilitando o contato com o futuro meio profissional;

c) desenvolver uma atitude de trabalho sistematizado, consciéncia da
produtividade, observacdo e a comunicagdo sucinta de ideias e
experiéncias adquiridas e ampliar seu senso critico e sua criatividade;

d) resolver-se em face de sua futura profissdo, perceber eventuais
deficiéncias e buscar seu aperfeicoamento;

e) conhecer a cultura organizacional e o funcionamento de empresas e
instituicbes em geral, além de melhorar seu relacionamento.

(BERTELLI, 2002 apud ROSA, 2010, p. 25).

O estagio é também um meio de insercdo do aluno no mercado de trabalho,
pois propicia uma certa experiéncia profissional que ndo ha como adquirir apenas
frequentando as aulas tedricas:

O estagio é a primeira oportunidade do jovem de ingresso no mercado, de
participagdo em situacdes reais de trabalho. [...] O estagio pode significar

um periodo estendido de sele¢do para uma vaga na empresa. (ROSA,
2010, p. 27).
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Em se tratando de empresa privada, o estagiario pode ser efetivado, ja na
Prefeitura Municipal de Porto Alegre essa efetivacdo se da apenas por concurso

publico ou cargo de confianca.

2.2. ESTAGIO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

Os estagiarios na Prefeitura Municipal de Porto Alegre seguem o disposto
pelo Decreto n° 16.132/08 (PORTO ALEGRE, 2008). Para a realizacdo de estagio
remunerado na Prefeitura Municipal de Porto Alegre, o aluno maior de 16 anos
realiza um cadastro no seguinte site: <www.portoalegre.rs.gov.br/estagios>, e
aguarda ser chamado para a entrevista. Esse cadastro tem validade de um ano a
contar da data de inscricdo ou da atualizacéo dos dados.

O setor que possui vagas de estagio em aberto solicita a Equipe de Estagio
de sua secretaria boletins de entrevista conforme o perfil desejado, indicando o
curso, semestre, turno de aula e de estagio, entre outras informacfes que julgar
pertinente. A Equipe de Estagios encaminha a solicitacdo para a Equipe de Estagio
Curricular da SMA que gera um arquivo html com os boletins, estes sé&o
encaminhados ao setor solicitante e o responsavel realiza as entrevistas para a
selecdo. Quando selecionado um aluno para ocupar a vaga, € encaminhado para a
Equipe de Estagios um memorando com os seus dados, as atividades a serem
desenvolvidas por ele, os dados do supervisor e local de estagio.

A Equipe de Estagios gera a Solicitacdo de Estagios, o aluno assina e colhe a
assinatura do supervisor de estagio na concedente e leva os documentos
necessarios para a Equipe de Estagios que encaminha para a Equipe de Estagio
Curricular da SMA para analisar e gerar o Termo de Compromisso. Com o Termo de
Compromisso assinado pelo representante da Prefeitura, pelo estagiario e pela
InstituicAo de Ensino, o estagiario se apresenta na Equipe de Estagios para a
finalizacdo dos tramites e recebimento do memorando de apresentacdo e a partir
deste momento pode iniciar o0 estagio.

Foi realizada uma pesquisa na Prefeitura Municipal de Porto Alegre, por

Giane Medianeira de Oliveira Rosa (ROSA, 2010), com a finalidade de tracar o perfil
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dos estagiarios de nivel superior da Prefeitura Municipal de Porto Alegre. Foi criado
um questionario por Giane que foi aplicado em 190 estagiarios de nivel superior,
participaram da pesquisa 101 estagiarios da Secretaria Municipal de Educacéao, 24
estagiarios da Secretaria Municipal de Administracdo, 17 estagiarios da Secretaria
Municipal de Esporte e 48 de outras secretarias que estavam renovando o contrato
na época da pesquisa. Essa amostra refletiu, em grande parte, o perfil de estagiarios
de nivel superior apresentado na época, estando a maioria na faixa dos 21 a 30
anos de idade, em segundo lugar temos os estagiarios com mais de 30 anos e por
fim, os que estdo entre 16 a 20 anos. O perfil por sexo na pesquisa também teve
correlagdo com o apresentado nos dados da Coordenacdo de Selecao e Ingresso da
Secretaria Municipal de Administracdo. Sendo que a maioria dos estagiarios de Nivel
Superior na Prefeitura de Porto Alegre é do sexo feminino, mais de 64,5% (ROSA,
2010).

Quanto ao curso dos estagiarios, ocorreu divergéncia dos dados apresentados
pela Coordenacéo de Selecdo e Ingresso da Secretaria Municipal de Administracéo e
pelos coletados, por causa das secretarias escolhidas para o desenvolvimento da
pesquisa (ROSA, 2010).

Nesta pesquisa foram abordadas questdes como os motivos de escolha da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre para local de estagio, entre outras questdes. Na
pesquisa realizada por Rosa (2010) cerca de 88% dos estagiarios entrevistados
acreditam que trabalhar em um érgédo publico é importante para o curriculo (ROSA,
2010).

A facilidade da inscricdo pelo site para concorrer as vagas € algo que
colabora com a escolha, na pesquisa realizada por Rosa (2010), 54,8% considerou
isto importante. A maioria dos que responderam 0 questionario, cerca de 72%,
possuem amigos que fazem ou ja fizeram estagio na Prefeitura Municipal de Porto
Alegre, Rosa (2010) considera que isso seja uma forma de influenciar os que
responderam o questionario a serem estagiario na Prefeitura Municipal de Porto
Alegre (ROSA, 2010).

Os supervisores ou responsaveis pela entrevista utilizam diferentes formas de
selecdo. Na pesquisa realizada por Giane Rosa s&o apresentadas as formas de
selecéao que foram utilizadas com os entrevistados. A forma mais comum de seleg&o

entre os entrevistados € a entrevista individual, como podemos ver na Tabela 3.
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Forma de selecdo Frequéncia %
Entrevista individual 125 65,8
Entrevista coletiva 18 9,5
Entrevistas: individual e 13 6,8
coletiva
Teste objetivo 3 1,6
Nao realizou selecdo 29 15,3
Entrevista Coletiva e 2 1.1
redacao
Respondentes 190 100,0

Fonte: Rosa (2010, p. 58)

A maioria dos estagiarios, cerca de 94%, que respondeu ao questionario
afirma que o setor onde estdo estagiando oferece um ambiente agradavel de
convivéncia e que é relacionado com a area de formacdo. Os estagiarios também
responderam uma pergunta sobre o que o estagio representa para eles. Como
podemos ver na Tabela 4 a maioria considera como sendo uma “forma de relacionar
teoria e pratica de trabalho” e que é uma “oportunidade para desenvolver novas

habilidades e competéncias que facilitardo a inser¢cdo no mercado de trabalho”.

Tabela 4 — Comparativo sobre a representacdo do estagio para quem respondeu a pesquisa

Numere de 1 a 3 de acordo com a ordem de importancia (1) € a mais importante
"O que o estagio representa para mim".

1 - Muito 2- 3 - Menos Nao

importante | Importante | importante | resposta
Forma de relaplonla_r teoria aprendida 54.7% 15.8% 25 3% 4.2%
na faculdade a pratica de trabalho
Oportunidade para desenvolver
novas h_a_xblllfiade§ e competéncias 54.2% 20,5% 21.1% 42%
que facilitardo a insercdo no mercado
de trabalho
A interagao com diversos
profissionais e a troca de 44 7% 24 7% 25,8% 4 7%
conhecimentos e experiéncias
Melhor meio de entrar no mercado 15.8% 21.1% 48.9% 14.2%
de trabalho
Auxilio fIn?nCEII’O para minha 21.6% 25 3% 43.7% 15,3%
manutencao

Fonte: Rosa (2010, p. 71)

Para cerca de 87% dos que responderam, o estagio atende as expectativas
em relacdo a aquisicdo de novos conhecimentos e experiéncias importantes para a
futura atuacéo profissional dele. E cerca de 85,9% acreditam que o estagio da uma
visdo geral do problema que sera encontrado quando for profissional. Através desta
pesquisa podemos perceber que a maioria, 89,4%, dos estagiarios considera que
desenvolveu conhecimentos que ndo possuiam antes de comecar O estagio.
Podemos ver também que 90% dos entrevistados realiza estagio como cumprimento

de carga horaria acordada e estabelecida por lei (ROSA, 2010).
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Como previsto no art. 10, 82° da Lei n°® 11.788/08 que diz “se a instituicdo de
ensino adotar verificagcbes de aprendizagem periddicas ou finais, nos periodos de
avaliacdo, a carga horaria do estagio sera reduzida pelo menos a metade, segundo
estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do
estudante” (BRASIL, 2008). Cerca de 82% dos estagiarios tém reducdo de carga
horaria em dias de prova (ROSA, 2010).

A pesquisa de Giane Rosa (2010) com estagiarios de nivel superior na
Prefeitura Municipal de Porto Alegre também realizou perguntas abertas sobre
pontos positivos e negativos do estagio na Prefeitura Municipal de Porto Alegre,
sugestdao de melhoria e cursos, oficinas ou treinamentos que deveriam ser
oferecidos.

Como podemos perceber na Tabela 5 para os que responderam ao
questionario, o estagio estd cumprindo o seu papel, que é de proporcionar um
aprendizado pratico ao estudante, manté-lo em contato com profissionais da sua

area, propiciar novos conhecimentos e treinar novas habilidades e competéncias.

Tabela 5 - Comparativo sobre pontos positivos do estagio

Pontos positivos do estagio na Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Porcentagem
Fatores mencionados: Frequéncia sobre os
respondentes

Aprendizado na drea escolhida, alinhar teoria e pratica 43 24, 71%
Contato com profissionais da minha drea de interesse 25 14,37%
Desenvolvimento Pessoal e profissional, novas
habilidades e competéncias i I 24 13,79%
Socializacao com outros perfis de pessoas, conhecer
realidadecs; diferentes i g 24 13.79%
Bom ambiente de trabalho (equipe) 23 13,22%
Valor da bolsa esta na média do mercado 20 11,49%
Troca de experiéncia com profissionais de diversas areas 20 11,49%
Bom horario e pagamento em dia 19 10,92%
EEQI?C%t?er o funcionamento e a estrutura do servico 14 8.05%
Curriculo 14 8,05%
Porta de entrada para o mercado de trabalho 10 575%
Liberdade e autonomia 9 517%
Cumprimento da Lei de Estagios: recesso, carga hordria... 7 4,02%
Reducdo de hordrio em dias de provas 6 3,45%
Boa localizagdo (centro) 5 2.87%
Bom acompanhamento do supervisor 4 2,30%
S;;a;ga de poder permanecer por muito tempo no 3 172%
Vale-transporte 3 1,72%
Realizar um servico importante 2 1,15%
MNio ha exigéncia de experiéncia anterior 1 0,57%
Cursos e palestras 1 0,57%
Nio respondeu 16
Total de respondentes 174

Fonte: Rosa (2010, p. 91)
Como um dos pontos negativos, apontados pela pesquisa, ja era esperado o

comentario de que nao é possivel efetivacdo na Prefeitura de Porto Alegre, uma vez
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que esta se da por concurso publico. Alguns apontaram como ponto negativo o valor
baixo da bolsa. Na Prefeitura Municipal de Porto Alegre os estagiarios sdo pagos por
horas trabalhadas, ha estagiarios de 4, 5 ou 6 horas/dia que podem ao final do més
completar respectivamente 88, 100 ou 132 horas/més. O valor da hora de estagio
em 2012 é R$4,86 para nivel médio ou técnico e R$5,47 para nivel superior. Na
época da pesquisa o valor da hora de estagio era R$4,81 para nivel superior.

Tabela 6 — Comparativo sobre pontos negativos do estagio

Pontos negativos do estagio na Prefeitura Municipal de Porto Alegre

Porcentagem
Fatores mencionados: Frequéncia sobre os

respondentes
Mao hd possibilidade de efetivagdo através do estagio 27 17,09%
Yalor da holsa muito baixo, 21 13,29%
Servigo muito burocrafico, intervengoes politicas 17 10,76%

Jsemnvidores desmotivados
Menhum ponto negativo 15 9.49%
Instalagdes precarias, falta de recursos materiais, que

facilitariam o trabalho, 13 8.23%
Burocracia e demora para renovar o contrato 13 8,23%
Falta de orientac30 adeguada do supervisor 12 7.59%
Falta de cursos e oficinas de atualizacio 12 7,59%
Desmotivacdo pelo trabalho repetitivo. 11 6,96%
Falta de valorizacdo das idéias dos estagiarios de “como 11 5.96%
fazer” o trabalho, resisténcia a mudancas, ’
Realizar afividades sem relagdo com meu curso 8 5,06%
Demora na entrega dos vales transpories i 3.80%
Assumir responsabilidades de funcionarios sem os 9
mesmos beneficios © 3,80
Mio oferecer vale refeicio 6 3,80%
Falta de cobranga da chefia em relagdo aos servidores: £ 3 16%
assiduidade, pontualidade, comprometimento ~ ’
Contrato de apenas 88 himés 4 2.53%
Utilizagdo ineficiente de meios digitais: sites, informacdes 3 1.90%

via intemet
Descumprimento da Lei, ndo liberacio da reducio de

horario para prova 2 1.27%
Escassez de pessoal no setor 2 1.27%
Mio aceitar atestado 2 1.27%
carga horaria alta 1 0.63%
Local de trabalho (bairro) 1 0,63%
MEo respondeu 32

Total de respondentes 158

Fonte: Rosa (2010, p. 92)
Um dos pontos negativos, apontados pela pesquisa, é a burocracia e demora
para a renovacao do contrato. E uma das sugestdes apresentadas € a diminuicao

desta burocracia e da demora para a contratacéo e renovagao do estagio. Isso vem
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ao encontro deste trabalho que visa realizar uma proposta de redesenho dos
processos de contratacao.
Os gue responderam ao questionario também fizeram varias sugestdes para

gue o estagio seja melhor aproveitado. Podemos ver isso na Tabela 7.

Tabela 7 — Comparativo sobre sugestées

Sugestoes para que o estagio seja melhor aproveitado

Porcentagem
Sugesties mencionadas: Frequéncia sobre os
respondentes
Maior acompanhamento pelo supervisor de estagio, 18 12 50%
melhor orientagdo para o trabalho !
Clue o estagiario de nivel superior trabalhe mais em
guestoes da sua area e Mencs em Senvigos 18 11,11%
burocraticos
Realizagdo de mais cursos e oficinas de atualizagdo 16 11,11%
Aumentar o valor da bolsa 12 8,33%
Estimular a autonomia e pro-atvidade do estagiario 11 T,64%
Melhor organizagdo das tarefas, poder participar do 11 7 B4%
plansjamento do trabalho !
Fiscalizagdo das atividades desempenhadas pelos 10 & 049
estagidrios, para ndo haver distorgdes '
Selecionar os estagiaros de acordo com a necessidade
9 6,25%
real do trabalho (curso)
Imvestimento em matenais de trakalho e melhoria das g & 250
instalagtes, inclusive na limpeza_ !
Trabalhar a motivagio dos estagiarios 8 5,56%
Auxilio refeicdo 7 4 86%
Acompanhamento pedagogico, ajuda no planejamento
- 7 4 BE%
das atividades
Diminuir a burocracia para a contratagdo e renovagéo 5 4 17%
do estagio '
.-!-.te:ndlmentn psicologico para quem trabalha na area de 4 208%
saude
Que a selecio seja feita pelo proprio supervisor 2 1,39%
Ma&o ultrapassar a carga hordria 2 1,39%
Maior interesse por parte da Lniversidade,
aproveitamento das horas de estagio como 2 1,39%
complementares
Que nao haja contratagdo por indicagdo, ignorando a 1 0 69%
listagem de inscritos !
Pesqguisas de satisfago dos estudantes em relagao ao
L 1 0,69%
estagio
Recompensas para os estagidrios mais comprometidos 1 0,69%
Mao respondeu 45 31,94%
Total de respondentes 144 100, 00%

Fonte: Rosa (2010, p. 94)
Os estagiarios que responderam ao questionario também fizeram algumas
sugestdes de cursos, treinamentos ou oficinas que gostariam que fossem oferecidos

aos estagiarios. Podemos ver isso na Tabela 8.
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Tabela 8 — Sugestdes de cursos para estagiarios

Cursos, oficinas ou treinamentos que vocé acha que deveriam ser oferecidos aos
estagiarios da PMPA

Porcentagem

Cursos Sugeridos Frequéncia sobre os
respondentes

Mais treinamento a respeito do trabalho especifico (curso 40 28.37%
do estagiano) '
Treinamento direcionado na propria secretaria para iniciar o .
trabalho PP g 17 12,06%
A oficina de ingresso & bem importante, mas falta uma
nocdo melhor das fungbes das secretarias e relactes entre 10 7.09%
elas
Integrac3o entre os estagiarios, estimulo ao trabalho em 9 6.38%
equipe '
Direitos e deveres dos estagiarios 9 6,35%
Treinamentos de resolucio de problemas e conflitos que 9 6.38%

possam surgir
Treinamentos realizados por cada secretara e ndo em

geral para todos os estagiarios B 2.67%
Oficinas e cursos de informatica 6 4,26%
Atendimento ao plblico 6 4. 26%
Libras 4 2.84%
0= mesmos que sdo oferecidos aos servidores 4 2,84%
Cursos de Lingua Portuguesa, redagdo e comunicagdo 3 2.13%
Politicas institucionais e Estatuto dos servidores 3 2.13%
Curso sobre o SUS, desarmamento, primeiros socomos 3 2.13%
Carreira, lideranga e motivacdo 3 2.13%
Relacionamento interpessoal 3 2.13%
administracio do tempo: frabalho/estudo 2 1,42%
Violéncia e inclusio 2 1.42%
Cratividade 1 0,71%
ndo respondeu 49 34, 75%
Total de respondentes 141 100,00%

Fonte: Rosa (2010, p. 96)

Na Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) sdo oferecidas diversas
oportunidades de estagio para varios cursos. Uma vez que a Prefeitura Municipal de
Porto Alegre ndo pode efetivar os estagiarios, pois o contrato de servidores é
realizado através de concursos, a Prefeitura Municipal de Porto Alegre disponibiliza
um campo de treinamento e aprendizagem para o mercado de trabalho. Ha cursos
gue possuem estagios que somente podem ser realizados na prefeitura, seja de
Porto Alegre ou de outro municipio, por exemplo, os cursos da area da saude como,
enfermagem, medicina, possuem estagio na salude basica, estes s6 podem ser
realizados nas Unidades Béasicas de Saude (UBS). As UBS sao unidades exclusivas
das prefeituras, ndo ha equivalente particular como ocorre em hospitais, porém em

se tratando de algumas atividades especificas hospitalares, como Pronto Socorro ou
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alguns atendimentos na area materno-infantil, somente serdo encontrados nos
hospitais da Prefeitura.

Os estagios podem ser obrigatorios ou ndo, os obrigatérios sdo 0s previstos
no curriculo do curso. Os estagios obrigatérios podem ou ndo ser remunerados,
porém o0s estdgios ndo obrigatorios devem ser remunerados. Os estagios
obrigatorios devem ter atividades especificas descritas na sumula da disciplina, por
exemplo, no curso de enfermagem da UFRGS (ENFERMAGEM UFRGS, 2012) ha
trés estagios especificos, o estagio curricular | - administracdo em enfermagem,
estagio curricular 1l - servicos da rede basica, estagio curricular Il - servigcos
hospitalares, cada um destes estadgios devem ser realizados com atividades
especificas, ou seja, o estagio curricular Il ndo poderéa ter atividades de hospital,
assim como o estagio curricular Il ndo deverd ter somente atividades
administrativas. A carga horaria total também é de acordo com o curriculo, por este
motivo ha estudantes que assim que cumprem a carga horaria total de estagio
cessam o estagio.

Nos estagios ndo obrigatérios as atividades ndo sédo especificas de uma
disciplina, porém devem estar de acordo com o curso. Por exemplo, um estudante
de enfermagem ndo pode ter atividades de apenas tirar cépias, levar documentos,
arquivar documentos, auxiliar em obturacdo dentaria, mas dependendo do setor
onde estiver trabalhando realizara as atividades de medir a pressao, coletar fluidos
(urina, escarro, sangue), auxiliar e acompanhar na aplicacdo de medicamentos.

A Lei do Estagio (BRASIL, 2008), como uma forma de minimizar os trabalhos
informais, limitou em 730 dias o nUmero maximo de tempo que um estagiario pode
ficar dentro de uma instituicdo concedente. Com isso alguns estudantes que
realizam dois anos de estagio na Prefeitura Municipal de Porto Alegre e precisam
realizar o estagio obrigatério, mesmo sendo ndo remunerado, sdo obrigados a
buscar outro local de estagio.

Para a formalizacdo do estagio sdo necesséarias trés assinaturas, uma € do
estudante/estagiario, a outra é da parte concedente do estagio e a terceira € da Instituicdo
de Ensino, pode haver uma quarta assinatura quando € utilizado um agente de
integracéo. No caso da Prefeitura Municipal de Porto Alegre ndo ha agente de integracao.
A Secretaria de Administracdo é responsavel por confeccionar o Termo de Compromisso
(TC), a Chefe da Equipe de Estagio Curricular desta secretaria assina como responsavel

pela parte concedente do estagio.
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Cada Secretaria da Prefeitura Municipal de Porto Alegre possui algum setor
responsavel pelos estagios, no caso da Secretaria estudada, a Secretaria Municipal
de Saude, ha uma Equipe de Estagio. Levando-se em consideracado esta secretaria,
sera apresentado o fluxo de trabalho desta equipe. A Equipe de Estagios é
responsavel pelo inicio do processo de contratacdo de estagiario, ou seja, o
supervisor solicita para a Equipe de Estagios boletins de entrevista para ocupar uma
vaga em aberto, a Equipe de Estagios solicita estes boletins para a Equipe de
Estagio Curricular SMA que encaminha via e-mail, a Equipe de Estagios reenvia o e-
mail para o supervisor que faz a selegdo e encaminha um memorando informando,
entre outros dados, o nome do candidato selecionado, quais as atividades que ir4
desempenhar e os dados do supervisor. A Equipe de Estagios gera a Solicitacdo de
Estagio (SE) e solicita algumas documentacdes para o candidato a estagiario, este
colhe a assinatura do supervisor nas trés vias da Solicitacdo de Estagio e devolve
para a Equipe de Estagios com toda a documentagcdo, a Equipe de Estagios
encaminha para a Equipe de Estagio SMA que faz uma analise e gera o Termo de
Compromisso (TC), o estudante leva o TC para a Instituicdo de Ensino assinar,
devolve a Equipe de Estagio Curricular SMA e se apresenta a Equipe de Estagios.
Somente depois destes passos o0 aluno pode iniciar o estagio.

Cada Equipe de Estagios ainda possui outras atividades como lancamento de
horas, recesso, cessacao e vale-transporte de estagiarios. Cada Equipe de Estagios
também controla a quantidade de vagas ocupadas, tramitando e em aberto de sua
Secretaria. Também é possivel ter projetos de estagio, ou seja, sdo vagas criadas
especificamente para alguma finalidade como jA mencionado na secdo 1.1 deste
trabalho. Alguns destes projetos possuem verba prépria para pagamento dos
estagiarios, e todos os projetos sdo por um periodo determinado sendo possivel sua
renovacao. Por este motivo cabe a cada Equipe de Estagios controlar os prazos de
renovacdo de cada projeto e avisar ao responsavel para solicitar a renovagao. A
Equipe de Estagios também é responsavel pelos encaminhamentos de solicitagdo
de criagdo de vagas de estagio e aumento de carga horaria de estagiario para até

seis horas diarias.
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2.3. EFICIENCIA NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Com isso podemos perceber a importancia de uma boa administracao.
Segundo Bresser Pereira como “a administracdo burocratica € lenta, cara, auto-
referida, pouco ou nada orientada para o atendimento das demandas dos cidadaos”
(BRESSER PEREIRA, 2003, p. 241), € necessario realizar movimentos para uma
grande mudanca.

Em contraponto com a administragdo burocratica e inspirada na
administracdo de empresas, surgiu a administracdo publica gerencial. Essa
mudanca foi mais profunda no Reino Unido, Nova Zelandia e Australia onde:

Aos poucos foram-se delineando os contornos da nova administracédo
publica: a) descentralizacdo do ponto de vista politico, transferindo-se
recursos e atribuicbes para os niveis politicos regionais e locais; b)
descentralizacdo administrativa, através da delegacdo de autoridade aos
administradores publicos, transformados em gerentes cada vez mais
autdbnomos; c) organiza¢cdes com poucos niveis hierarquicos, ao invés de
piramidais; d) pressuposto da confian¢a limitada e ndo da desconfianga
total; e) controle a posteriori, ao invés do controle rigido, passo a passo, dos
processos administrativos; e f) administracdo voltada para o atendimento do
cidaddo, ao invés de auto-referida (BRESSER PEREIRA, 2003, p. 242),

Uma tentativa de reforma da administracdo publica no Brasil ocorreu no
governo Collor, porém, segundo Bresser Pereira, fracassou por causa de
“diagnodstico equivocado da situacdo e/ou porque nao teve competéncia técnica para
enfrentar os problemas” (BRESSER PEREIRA, 2003, p. 250). Bresser Pereira (2003)
comenta que houve uma reducdo do aparelho do Estado, onde foram demitidos
funcionarios e fechados 6rgdos sem preocupacdo com a legalidade e com a
organizacao da estrutura existente.

Segundo Bresser Pereira (2003), “a partir de 1995, com o governo Fernando
Henrique Cardoso, surge uma nova oportunidade de reforma do Estado” (BRESSER
PEREIRA, 2003, p. 257), essa reforma considera que o Estado é dividido em quatro
setores “a) nucleo estratégico do Estado; b) as atividades exclusivas de Estado; c)
0S servigcos nao-exclusivos ou competitivos; e d) a producéo de bens e servigos para
0 mercado” (BRESSER PEREIRA, 2003, p. 258). No primeiro setor € onde ocorre a
definicAo das leis e politicas publicas. No segundo setor sdo considerados como
atividades exclusivas “aquelas em que é exercido o ‘poder de Estado’, ou seja, 0
poder de legislar e tributar” (BRESSER PEREIRA, 2003, p. 258). Ja no terceiro setor

ha as atividades que sédo realizadas ou subsidiadas pelo Estado por causa de sua
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alta relevancia para os direitos humanos. E no quarto setor “a producéo de bens e
servigos para o mercado é realizada pelo Estado através das empresas de economia
mista, que operam em setores de servico publico e/ou em setores considerados
estratégicos” (BRESSER PEREIRA, 2003, p. 259). Para cada um dos setores sera
considerado “a) o tipo de propriedade e b) o tipo de administracdo publica mais
adequados” (BRESSER PEREIRA, 2003, p. 259).

Bresser Pereira (2003) afirma que deve haver uma transicdo de administracao
publica burocratica para a gerencial, essa transicao deve ser feita de forma gradual e
diferenciada nos diversos setores. Para isso € necessario reformar as seguintes
dimensdes: “a) a institucional-legal, por meio da qual se modificam as leis e se criam
ou modificam as instituicbes; b) a cultural, baseada na mudanca de valores

burocréaticos para os gerenciais e c) a da co-gestdao” (BRESSER PEREIRA, 2003, p.
265).

2.4. PROCESSOS SEGUNDO OS OBJETIVOS DE DESEMPENHO

Segundo Slack et al. (2008) h& cinco objetivos de desempenho que sao
necessarios alcancar para satisfazer os stakeholders® que s&o: qualidade, rapidez,
confiabilidade, flexibilidade e custo. No quesito qualidade temos o “fazer certo as
coisas” (SLACK; CHAMBERS; JOHNSTON, 2008, p. 70) isso pode variar de acordo

com a natureza de cada organizacdo ou até mesmo o setor da organizacao:

Por exemplo, no hospital, qualidade pode significar que os pacientes
obtenham o tratamento mais apropriado, sejam adequadamente medicados,
bem informados sobre o que esta acontecendo e, também, que sejam
consultados se houver formas alternativas de tratamento. Também incluiria
coisas como assegurar a limpeza e a higiene hospitalar e que o0s
funcionarios sejam informados e corteses em relagdo aos pacientes.
(SLACK; CHAMBERS; JOHNSTON, 2008, p. 70).

Na Equipe de Estagios qualidade significa fazer com que a Solicitacdo de
Estagio que o candidato a estagiario leve para o supervisor ndo contenha erros de
digitacdo ou divergéncia de dados com a documentacdo apresentada; que a

Solicitagcdo de Estagio que vai para a Equipe de Estagio Curricular esteja com a

* “Os stakeholders s&o as pessoas ou grupos de pessoas que possuem interesse na operagao, e que
podem ser influenciadas por ou influenciar as atividades da operagéo produtiva” (SLACK;
CHAMBERS; JOHNSTON, 2008, p. 68).
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documentacdo completa, que as horas dos estagiarios sejam lancadas no sistema
ERGON®, conforme o supervisor informou, até o dia do fechamento da folha de
pagamento; que o candidato a estagiario ndo precise levar a Solicitacdo de Estagio
mais de uma vez para 0 supervisor assinar; e que nao precise comparecer mais de
duas vezes na Equipe de Estégios, por causa de falta de informacéo, antes de estar
com Termo de Compromisso atualizado.

O objetivo da qualidade influencia em outros dois objetivos de desempenho, o
de custo e o da confiabilidade. Pois trabalho com maior qualidade implica em menor
retrabalho, ou seja, com menos erros nas Solicitagcbes de Estdgio (SE), hd uma
reducdo do gasto de papel e tinta de impressora utilizados pelo setor. Quanto a
confiabilidade, esta é adquirida no momento em que o0s prazos dados sé&o
cumpridos, por exemplo, quando o proprio estudante leva o memorando do
supervisor para dar inicio a Solicitacdo de Estagio que € gerada pela Equipe de
Estagios, o aluno € informado que dentro de trés dias sera chamado para buscar a
Solicitacdo de Estagio, muitas vezes antes dos trés dias o estagiario é chamado,
colaborando para que esse tenha confiangca no que € informado pela Equipe de
Estagios.

O objetivo da rapidez “significa quanto tempo 0s consumidores precisam
esperar para receber seus produtos ou servicos” (SLACK; CHAMBERS;
JOHNSTON, 2008, p. 71). Um exemplo apresentado por Slack et al. (2008) mostra
que rapidez “no hospital, significa que os pacientes do Pronto-Socorro sé&o
examinados e tratados rapidamente, antes do agravamento de suas condi¢cdes de
saude. Também pode significar que os que ndo necessitam de atendimento de
urgéncia nao precisam permanecer em longas filas de espera” (SLACK;
CHAMBERS; JOHNSTON, 2008, p. 71). No caso da Equipe de Estagios da
Secretaria Municipal da Saude, o tempo de espera pela contratacdo ndo depende
apenas da Equipe, uma parte do tempo depende da Equipe de Estagio Curricular da
Secretaria Municipal de Administracdo e outra do proprio estagiario. Segundo Slack
et al. (2008) a rapidez reduz estoque, uma vez que se analisa 0 processo e reduz o
tempo de espera entre os estagios do processo. Na Equipe de Estagios da
Secretaria Municipal de Saude, podemos considerar que as Solicitacdes de Estagio
gue estdo aguardando serem retiradas pelo estagiario estdo em estoque na equipe,

porém como algumas partes desse processo ndo dependem da Equipe de Estagios
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da SMS torna mais complicada a tomada de acdes para reducdo dos tempos de
cada etapa do processo de contratagao.

O objetivo da confiabilidade é aliado ao da rapidez uma vez que trata de
realizar os processos rapidamente para que o cliente/usuario adquira confianca de
receber seus produtos ou servigos no tempo prometido. Um exemplo dado por Slack
et al. (2008) é que “um hospital com alto padréo de confiabilidade ndo cancelaria
operacfes ou qualguer outro compromisso assumido com seus pacientes. Por
exemplo, sempre entregaria os resultados dos exames e raios X em tempo e
cumpriria seus programas de imunizagdo” (SLACK; CHAMBERS; JOHNSTON,
2008, p. 74). Na Equipe de Estagios, o objetivo da confiabilidade € adquirido no
momento em que os prazos dados pela equipe sdo cumpridos, ou até mesmo, se
observa uma antecipag¢do no cumprimento da tarefa.

Slack et al. (2008) mostram o quarto objetivo, o da flexibilidade, como sendo
a capacidade que se tem de mudar a operacao, ou seja, “alterar o que a operacéo
faz, como faz ou quando faz” (SLACK; CHAMBERS; JOHNSTON, 2008, p. 75).
Slack et al. (2008) apresentam quatro tipos de exigéncias que devem ser atendidas
“flexibilidade de produto/servico — produtos e servicos diferentes; flexibilidade de
composto (mix) — ampla variedade ou composto de produtos e servicos; flexibilidade
de volume - quantidades ou volumes diferentes de produtos ou servicos;
flexibilidade de entrega — tempo de entrega diferentes” (SLACK; CHAMBERS;
JOHNSTON, 2008, p. 75).

Na Equipe de Estagios podemos identificar a flexibilidade de volume, uma vez
gue a quantidade de servico depende de quantos supervisores solicitaram boletins
de entrevista, quantos memorandos de contratacdo chegaram, quantos estagiarios
foram convocados para retirar a solicitacdo de estagios ou o termo de compromisso
e quantos comparecem a hossa recepgao.

Slack et al. (2008) apresentam o quinto objetivo, o de custo, neste objetivo
“‘quanto menor o custo de produzir seus bens e servicos, menor pode ser 0 prego a
seus consumidores” (SLACK; CHAMBERS; JOHNSTON, 2008, p. 79). Na Equipe de
Estagios, por ser um 6rgao publico e ndo realizar nenhum tipo de comércio, este
objetivo € cumprido pelo fato de a equipe realizar agcdes para diminuir 0 gasto de

material de escritério.
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2.5. QUALIDADE DA INFORMACAO

Além dos objetivos de desempenho, a Qualidade da Informacédo (QI) também
€ algo de suma importancia para a realizacdo dos servigos. A QI também influencia
nos objetivos de desempenho, uma vez que auxilia no objetivo da qualidade
diretamente.

As seguintes definicdes, compiladas por (LIMA; MACADA, 2007, p. 3) no

Quadro 1 mostram que a Qualidade da Informac&o também pode ser observada nos

processos.
Quadro 1- Defini¢fes de Qualidade da Informacéao
WANG; KON; Dados que refletem condigdes reais e facilmente usaveis e compreensiveis
MADNICK ,1993 pelos usuarios
McGEE; PRUSAK, 1994, | Cuidado detalhado com a integridade, precisdo, atualidade,
p. 166 interpretabilidade e valor geral da informagfo, julgado pelos seus clientes
STRONG; LEE; WANG, | Dados que estdo adequados para uso por consumidores de informagao
1997%
O’BRIEN, 1999 Caracteristica dos produtos de informagao, cujas qualidades ou atributos
ajudam a torna-los valiosos
ENGLISH, 2002, p. 208 Eliminagdo de desperdicio de informac¢do suja e retrabalho, processos
desnecessarios e incremento da efetividade do negdcio por aumentar a
satisfacfio do consumidor de produtos e servicos de informagio

Fonte: Lima; Macada (2007, p. 3)
Lima e Macada (2007) mostram no Quadro 2 as dimensdes para medir a

Qualidade da Informacéo (QI) que foram apresentadas por Pipino, Lee e Wang.

Quadro 2- Descri¢cédo das dimensdes de Qualidade da Informacéo

Dimenséo Descricio

Acessibilidade (Accessibility) O quanto o dado ¢ disponivel, ou sua recuperagio ¢é facil e rapida
Quantidade (Amount of Data) O quanto o volume de dados é adequado a tarefa

Credibilidade (Believability) O quanto o dado ¢ considerado verdadeiro

Completeza (Completeness) O quanto ndo ha falta de dados e que sejam de profundidade e

amplitude suficientes para a tarefa
Concisdo (Concise Representation) | O quanto o dado € representado de forma compacta

Consisténcia (Consistent O quanto o dado € sempre apresentado no mesmo formato
Representation)

Facilidade de Uso (Ease of O quanto o dado ¢ facil de manipular e de ser usado em diferentes
Manipulation) tarefas

Livre de Erros (Free-of-Error) O quanto o dado é correto e confidvel

Interpretabilidade (Interpretability) | O quanto o dado esta em linguagem, simbolo e unidade adequados,
¢ possui defini¢des claras

Objetividade (Objectivity) O quanto o dado néo ¢ disperso e imparcial

Relevincia (Relevancy) O quanto o dado ¢ aplicavel e colaborador a tarefa

Reputagio (Reputation) O quanto o dado é valorizado de acordo com sua fonte ou contetido

Seguranga (Security) O quanto o dado ¢ apropriadamente restrito para manter sua
seguranga

Volatilidade (Timeliness) O quanto o dado ¢ suficientemente atualizado para a tarefa

Entendimento (Understandability) | O quanto o dado é facilmente compreendido

Fonte: Lima; Macada (2007, p. 4)

Essas dimensdes sao classificadas em quatro categorias como mostra o
Quadro 3 produzido por (LIMA; MACADA, 2007, p. 5):
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Quadro 3— Categorias das dimens@es de Qualidade da Informacéao

Categoria Conceito Dimensdes relacionadas
Intrinseco A informag¢@o deve possuir qualidade na sua propria Credibilidade, Objetividade,
condigio Reputagdo, Livre de Erros
Contextual A qualidade deve ser considerada dentro do contexto da Completeza, Quantidade,
tarefa que a utiliza, para agregar valor Relevincia, Volatilidade
Representativo | A informagao deve possuir boa representagio, enfatizando a | Concisdo, Consisténcia,
importancia dos SI que a utilizam Entendimento, Interpretabilidade
Acessibilidade | A informagdo deve ter acesso livre a quem lhe for atribuido, | Acessibilidade, Facilidade de
também enfatizando a importancia dos sistemas que a Uso, Seguranga
gerenciam

Fonte: Lima; Macada (2007, p. 5)
Essas dimensdes podem ser utilizadas para medir o quanto cada um dos
processos utilizados pela Equipe de Estagios possui de QIl. Com isso podemos

analisar mais profundamente o que poderia ser melhorado pela equipe.

2.6. COMPARTILHAMENTO DE CONHECIMENTOS

Para a realizacdo do redesenho dos processos € importante o trabalho em
equipe e compartilhar conhecimentos. Segundo Kaplan e Norton (2004) “Nenhum
ativo tem maior potencial do que o conhecimento coletivo acumulado por todos os
empregados” (KAPLAN; NORTON, 2004, p. 310).

Para Kaplan e Norton (2004) “A geracdo do conhecimento envolve a
identificacdo de conteudo que poderia ser relevante para outros na organizacao e a
inclusdo do material relevante no banco de dados eletronico” (KAPLAN; NORTON,
2004, p. 310). Na reunido com a Equipe de Estagio Curricular foi dada sugestédo da
criacdo do modulo “perguntas mais frequentes” a fim de minimizar a quantidade de
e-mails e ligacdes recebidos pela Equipe de Estagio Curricular da SMA, isso
propiciaria mais tempo para a equipe desenvolver 0s outros servicos de sua
competéncia e para a equipe gue realizou a pergunta uma resposta mais rapida e
uniforme. Segundo Kaplan e Norton (2004) “As informacfes para serem acessiveis
aos usuarios, devem ser organizadas, de modo a possibilitar a sua recuperagdo por
meio eletrénico” (KAPLAN; NORTON, 2004, p. 310).

Para uma maior eficiéncia e confiabilidade das informacdes, Kaplan e Norton
(2004) sugerem que “especialistas em diferentes assuntos devem selecionar e
aprovar as informacdes apresentadas por outras pessoas” (KAPLAN; NORTON, 2004,
p. 310). Eles também afirmam que “os sistemas de gestdo devem garantir acesso facil
pelos usuérios ao banco de conhecimentos” (KAPLAN; NORTON, 2004, p. 310).
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2.7. GESTAO DE PROJETOS

Segundo Gido e Clements (2011) “Um Projeto € um esfor¢co para se atingir
um objetivo especifico por meio de um conjunto Unico de tarefas inter-relacionadas e
de utilizacdo eficaz de recursos” (GIDO; CLEMENTS, 2011, p. 4). Fazem parte de
um projeto: Escopo, cronograma e custo. Por ser um trabalho desenvolvido num
setor publico sera levado em consideracdo o escopo e 0 cronograma mais do que o
custo, uma vez que os materiais utilizados sdo adquiridos atraves de licitacéo.

Para se atingir o objetivo do projeto é necessaria a realizacdo de vérias tarefas
gue obedecem a uma certa sequéncia. Entende-se por escopo como sendo “todo o
processo que deve ser realizado, a fim de garantir ao cliente os ‘deliverables’ (itens,
produtos ou servicos tangiveis a serem fornecidos) cumpram 0s requisitos ou critérios
de aceitacdo acordados no inicio do projeto” (GIDO; CLEMENTS, 2011, p. 6).

Cada projeto possui um ciclo de vida que comeca com a identificacdo de uma
necessidade, depois é desenvolvida e proposta uma solucdo, logo € executado o
projeto e ocorre a sua conclusao (GIDO; CLEMENTS, 2011).

Para poder realizar um projeto é necessario identificar as necessidades, estas
podem ser dos mais variados tipos, por exemplo, uma empresa pode ter a
necessidade de criar um novo produto, realizar um evento, entre outros.
Dependendo do tipo de necessidade, pode haver a selecdo de projetos com uma
chamada de propostas, isso ocorre principalmente se a empresa contratara outra
para realizar o projeto. Nos casos em que a empresa mesma realizard o projeto,
pode pedir ao setor responsavel que apresente mais de uma forma para ser
escolhida a melhor (GIDO; CLEMENTS, 2011)

Depois de decidida as necessidades, h4d a estimativa de duracdo das
atividades, quais delas estdo dependentes das outras e assim calcular o tempo total
do projeto. Muitas vezes ha a necessidade de se ajustar o tempo das atividades
para que o projeto termine no tempo determinado. Neste momento também sédo
vistos os recursos de méo de obra, material e financeiro para a realizacao da obra,
com isso pode ser estimado o custo total do projeto (GIDO; CLEMENTS, 2011).

Durante o projeto é necessario que os gestores acompanhem o cronograma e
facam os devidos ajustes conforme o andamento real do projeto, pois pode haver

adiantamentos e atrasos, com isso também ¢é gerenciado o fluxo de caixa e
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recursos. Esse acompanhamento pode ser feito pelo setor de qualidade, onde ir4
avaliar cada uma das etapas dando um feedback para gestores e equipes (GIDO;
CLEMENTS, 2011).

Existem alguns programas de computador que auxiliam na confeccao

principalmente do cronograma do projeto. Um deles que é pago é o “Microsoft®

Project’”, porém h& um programa gratuito chamado “Open Project™

gue possui
guase todas as funcbes do programa pago. Neste programa € possivel colocar cada
uma das etapas do projeto, quanto tempo dura cada etapa, sendo que a duracao
pode ser calculada em horas ou dias, e dizer qual € a etapa que precede esta. Basta
colocar a data e hora inicial do projeto que o programa calcula a data e hora final.
Caso haja alguma mudanca de tempo em qualquer etapa, o sistema recalcula a data
e hora final. Isso é importante para ver se 0 andamento do projeto esta no tempo
certo, atrasado ou adiantado. Este programa também possibilita que para cada
tarefa sejam atrelados os recursos necessarios, com isso, no andamento da tarefa é
possivel perceber quais recursos devem estar disponiveis para a proxima etapa e,
assim, ter uma melhor organizacao.

Outro programa que auxilia na gestdo de projetos é o BizAgi®, neste é
possivel desenhar o fluxo dos processos, separando por areas. Cada éarea é
representada por uma raia, e cada etapa do processo é representada por caixas que
sdo colocadas na raia da area que a realiza, sdo utilizadas flechas para fazer a
ligacdo entre cada uma delas. Com isso é facil visualizar todo o processo, inclusive a

interacao entre os setores.

2.8. ANALISE DE PROCESSOS E REDESENHO

Segundo D’Ascencéao (2001), no periodo de 1968 a 1985, o Servico Social da
Industria (SESI) ofereceu diversos cursos para os funcionarios das empresas, um
destes cursos foi o de “Simplificagdo e Racionalizacdo do Trabalho [...]. O Sesi
enviava quinzenalmente as apostilas acompanhadas de um teste de avaliacéo, que

capacitava o aluno a receber as apostilas subsequentes, desde que conseguisse
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pontuacdo suficiente” (D'ASCENCAO, 2001, p. 24). Esse curso tinha os seguintes
principios:

e “é sempre possivel descobrir uma melhor maneira de fazer qualquer
trabalho”;

e “deve ser procurado o meio de melhorar os métodos de trabalho”;

e “0 estudo da melhoria dos métodos de trabalho deve ser preocupacao
constante de cada um”; e

e “os melhores resultados sao obtidos pela cooperacdo de todos os
membros da empresa” (D'ASCENCAO, 2001, p. 24).

Para Penzias (1990 apud D’ASCENCAO, 2001, p. 48) “o que diferencia as
organizagbes bem-sucedidas das mal-sucedidas €& um saudavel fluxo de
informacgdes”. Para que isso ocorra, as empresas necessitam ter:

e um fluxo planejado, organizado e estruturado que atenda as
necessidades de informacg6es da organizagéo;

e canais de comunicacdo que possibilitem rapidez e seguranca aos
sistemas de informagéo (D'ASCENCAO, 2001, p. 48).

Para a realizacdo do redesenho € necesséario que inicialmente haja a
identificacdo do negdcio da organizagcdo, este é importante, pois mesmo que se
deseje realizar o redesenho de um processo-meio, este pode acarretar em algo no
processo-fim da empresa, por isso a importancia de conhecer o negdécio da
organizagdo. Depois é necessario que se identifiquem os problemas e suas causas.

[{ P4

Podemos considerar que o problema “é¢ o resultado indesejavel do processo”
(D'ASCENCAO, 2001, p. 70) e a causa € o que ocasiona este problema.
“Identificado o processo que necessita ser melhorado, seu problema e
causas, a equipe devera fazer um levantamento detalhado da situacdo atual”
(D'ASCENCAO, 2001, p. 70). Neste levantamento & necessario conhecer todos 0s
documentos que estéo relacionados com o processo, estes envolvem de normas a
formulérios, ou seja, tudo o que for informacéo relevante sobre o processo. E
necessario também avaliar se o volume de trabalho é compativel com os recursos

7

disponiveis. Também serd necessario calcular o tempo que € utilizado para
desempenhar cada atividade, para ver se este tempo €& compativel com as
expectativas dos usuarios. Para propor uma nova maneira de se desempenhar as
atividades é necessario conhecer o fluxo atual do processo, bem como os fatores
criticos de sucesso e os pontos-chaves do processo (D'ASCENCAO, 2001).

Deve ser realizada uma analise do processo atual, que ao contrario do
levantamento dos dados, buscara informar como deveria ser feito cada parte do

processo, quais processos podem ser mantidos, eliminados ou necessitam ser
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modificados (D'ASCENCAO, 2001). Esse autor mostra um quadro com algumas

perguntas que podem ser utilizadas no levantamento e na andlise dos processos

(Quadro 4).
Quadro 4- Questbes para o Ievan'gamenj[_g e analise dos processos
Atitude interrogativa

No levantamento Na andlise
que ¢ feito? que deveria ser feito?
como é feito? como deveria ser feito?
quando é feito? quando deveria ser feito?
onde & feito? onde deveria ser feito?
quem faz? quem deveria fazer?
para quem & feito? para quem deveria ser feito?
por que é feito? por que deveria ser feito?
qual o volume de trabalho? qual déveria ser esse volume?
qual o custo? qual deveria ser o custo?

Fonte: D’Ascencao (2001, p. 74)

Essa analise do fluxo atual € importante para sabermos:

Quais os gargalos, onde e quando acontecem;

Se o tempo médio de respostas estd compativel com o desejado;

Se os custos dos recursos humanos e dos materiais envolvidos estdo de
acordo com o desejado;

Se o volume de trabalho esta compativel com os recursos utilizados e
gual seria a melhor compatibilizacao;

Se todas as atividades sédo absolutamente necessérias, quais as que
devem sofrer modificacdes e quais podem ser eliminadas;

Se a documentacao (formularios) que tramita no processo é a necessaria
[..]; e

Quais as atividades criticas, que ndo podem falhar (fatores criticos de
sucesso), e quais as alternativas de seguranca que devem ser
implantadas para garantir o sucesso (D’ASCENCAO, 2001, p. 76).

Para completar esta analise € importante ver os sistemas de tecnologia de

informacdo (TI) que estdo sendo utilizados neste processo. Para isso ha duas

hip6teses que devem ser analisadas, se 0 processo ja esta informatizado ou néo.

D’Ascencgao (2001) mostra algumas questdes a serem respondidas para cada uma

das hipéteses, no caso do processo analisado neste trabalho, podemos adaptar

essas questdes tendo entéo:

Os sistemas utilizados atualmente sdo compativeis com as

necessidades, a agilidade e a confiabilidade do processo?

Os computadores disponiveis suportam todos os sistemas utilizados?

Ha etapas dos processos que poderiam ser informatizadas? Por que

nao sao?
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e Ha atualizacdo dos sistemas utilizados?

e Os sistemas geram os relatérios necessérios para analise de gestdo?

e Ha comunicacdo entre os sistemas utilizados ou a mesma informacéao
deve ser acrescentada em mais de um sistema manualmente?

Com o que foi analisado no fluxo atual e as respostas obtidas sobre sistemas
de tecnologia da informacdo podemos redesenhar o processo. Para isso é criado
novos fluxogramas mostrando as varias alternativas encontradas para solucionar os
problemas apresentados. Esse redesenho passa por aprovacdo de todos. Apds a
aprovacao do novo fluxo, deve ocorrer a normatizacdo do novo processo, ou seja, €
documentada a nova forma de realizacdo do servi¢co para que todos possam realizar
as tarefas da mesma forma. E entdo ocorre a implantacédo e implementacdo do novo
processo (D'ASCENCAO, 2001).
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3. OBJETIVOS

A seguir sdo apresentados os objetivos desta monografia.

3.1.GERAL

Elaborar uma proposta de redesenho da contratacdo de estagiarios pela
Secretaria Municipal de Saude que atendam os cinco objetivos de desempenho da

Administracédo de Producéo.

3.2. ESPECIFICOS

Propor melhoria na qualidade do trabalho;
Propor novas formas de realizar o trabalho com maior rapidez;
Propor mecanismos para prover maior confiabilidade as informacdes;

Propor novas praticas para realizar tarefas com mais flexibilidade;

YV V. V V V

Propor mecanismos de realizacdo do trabalho de forma a diminuir os
custos gerados para a Prefeitura Municipal de Porto Alegre;
» Elaborar manual de procedimentos contemplando essas melhorias

propostas de forma a disseminar 0S NOVOS processos.
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4. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A seguir é tratado o método utilizado nesta pesquisa.

4.1.TIPO DE PESQUISA

Com base nos objetivos, podemos classificar esta pesquisa como sendo uma
pesquisa exploratdria, uma vez que se propde a mostrar uma “maior familiaridade
com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a construir hipéteses” (GIL,
2002, p. 41).

4.2. ESTRATEGIA DE PESQUISA

Como base para a pesquisa exploratoria, sera utilizada a pesquisa
documental, que “vale-se de materiais que ndo receberam ainda um tratamento
analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com o0s objetivos da
pesquisa” (GIL, 2002, p. 45). Gil classifica os documentos utilizados em dois, 0s que
ndo receberam tratamento analitico, como “documentos conservados em arquivos
de drgdos publicos e instituicbes privadas [...]. Incluem-se [...] cartas pessoais,
diarios, fotografias, gravac6es, memorandos, regulamentos, oficios, boletins” (GIL,
2002, p. 46), sédo considerados por Gil como “documentos ‘de primeira mao’™” (GIL,
2002, p. 46). Os documentos que ja sofreram algum tipo de analise, “relatérios de
pesquisa, relatérios de empresas, tabelas estatisticas” (GIL, 2002, p. 46), Gil
classifica como sendo “documentos de segunda mao” (GIL, 2002, p. 46).

Outro tipo de pesquisa utilizada como base da pesquisa exploratoria sera a
pesquisa-acao, que como o proprio nome ja diz, pressupde que haja a resolucéo de
problemas através desta pesquisa. Para isso € necessaria a participacéo do local no

gual o problema esta sendo pesquisado (GIL, 2002).
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4.3. TIPO DE DADOS DA PESQUISA

Os dados da pesquisa serdo primarios, ou seja, “obras ou textos originais,
material ainda nédo trabalhado” (ANDRADE, 2009, p. 28). Para Andrade, (2009, p.
28), as fontes primarias incluem “documentos constantes dos arquivos publicos e
parlamentares, dados estatisticos, autobiografias e diarios, relatos de viagens e de
visitas a instituicbes etc.”. Na Equipe de Estagios, os dados primarios serdo as
planilhas em Microsoft® Excel, os dados dos sistemas (ERGON®, Banco de dados
dos estagiarios®, RONDA®) utilizados pela equipe e relato das integrantes da

Equipe.

4.4. INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Para a realizacdo deste trabalho serdo observados os fluxos de contratacéo
de estagiario. Também serdo analisados os programas utilizados — planilhas do
Microsoft® Excel, que sdo utilizadas como um banco de dados para controle das
vagas de estagio; Banco de Dados dos Estagiarios® mais conhecido como
“banquinho” (PROCEMPA, 2008), que possui uma interface com uma pagina da
internet no site da Prefeitura onde os candidatos a estagio utilizam para a realizacao
do seu cadastro, e é utilizado para gerar as Solicitacdes de Estagio, entre outros
controles; ERGON®, que é um programa que além de possuir os dados dos
servidores e estagiarios da PMPA, gera a folha de pagamento e os Termos de
Compromisso; RONDA®, o sistema do Ponto Eletrdnico, onde é gerado o cracha e
coletada a impressao digital dos habiltados a registrarem a efetividade
eletronicamente, possui, também, um banco de dados que guarda as informacdes
registradas, horario de entrada, saida e relégio em que registrou a efetividade;
Microsoft® Word; utilizado para confeccionar oficios, memorando, certificados entre
outros. Serdo coletados e analisados dados de tempo de contratacdo, numero de
atendimentos a recepcdo e cadastros dos estagiarios no RONDA® por dia, e outras

atividades que envolvam a equipe e influenciem no tempo de contratacao.
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4.5. TRATAMENTO DE DADOS

Segundo Gil (2002) o tratamento de dados na pesquisa documental €&
realizado em trés etapas. Na primeira temos a pré-analise, sendo que nesta etapa
sdo escolhidos os documentos que servirdo de base para a segunda etapa que é a
exploracdo do material, e classificacdo que servira para a interpretacdo dos dados
que € a terceira e Ultima etapa.

Para Gil (1991), um pesquisador pode utilizar a técnica de observacao
participante, ou seja, neste caso o observador faz o papel de membro do grupo
observado. Isso pode ocorrer naturalmente se ele ja& for membro deste grupo, ou
artificialmente se o fizer apenas para os fins da pesquisa. Gil destaca as vantagens
deste tipo de observacfes, para ele o pesquisador tem o acesso facilitado a dados
sobre situacdes habituais, isso também possibilita o acesso a dados de dominio
privado, e apreender as palavras de esclarecimento que acompanham o

comportamento dos observados.

4.6. FASES DA PESQUISA

A primeira etapa € identificar os processos a serem estudados. Apés, realizar
uma analise dos processos atuais. A partir dessa analise, realizar o redesenho dos
processos e elaborar a normatizagdo do novo processo. Finalmente, propor etapas
de implantacao e implementacdo dos novos processos.



52

5. INDICADORES

Para a realizacdo deste trabalho serdo utilizados alguns indicadores para

medir os cinco objetivos de desempenho da Administracdo de Producéo.

5.1.RAPIDEZ

A rapidez diz respeito ao tempo de cada etapa, ou seja, realizar cada uma em
menos tempo. A formalizacdo da contratacdo de estagiarios tem algumas etapas a
serem seguidas, como: receber o0 memorando de contratagcdo encaminhado pelo
supervisor, preparar o memorando para ser digitado no sistema como Solicitacao de
Estagio (incluindo dados faltantes, vendo se as atividades estdo de acordo com o
curso do estagiario, se 0 supervisor ndo ultrapassou o numero limite de estagiarios
estipulado em lei).

ApoOs o preparo do memorando, conferir os dados do estagiario, atualizar
esses dados no sistema. Depois, digitar a Solicitacdo de Estagio, chamar o
estagiario para retirar a Solicitacdo de Estagio para levar para o supervisor assinar.
Apos colher a assinatura, o aluno deve devolver a Solicitacdo com a assinatura do
supervisor e toda a documentagdo necessaria para a Equipe de Estagios. Esta ira
encaminhar para a Equipe de Estagio Curricular da Secretaria de Administracao,
onde serd realizada uma analise e sera gerado o termo de compromisso.

A Equipe de Estagio Curricular encaminha um e-mail com todos os
estudantes liberados para que busquem o termo de compromisso. As Equipes de
Estagio das Secretarias entram em contato com os estudantes e informam o local e
o horério para a retirada do Termo de Compromisso. O estudante retira 0 Termo,
leva para a Instituicdo de Ensino assinar, devolve na Secretaria de Administragéo a
via da Prefeitura e se apresenta na Equipe de Estagios de sua Secretaria.

A quantidade de dias que a Secretaria de Administracao leva para realizar a
analise e gerar o termo de compromisso nao sera analisada neste trabalho, uma vez
que se trata de outro setor que possui atividades complementares as da equipe

estudada. Portanto, o restante do tempo que depende da Equipe de Estagios e
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principalmente dos alunos deve ser controlado para diminuir o tempo de contratacéo.
A medicdo sera realizada indicando quando cada um dos estagiarios que tiveram
SolicitacGes de Estagio preparadas realizou cada uma das etapas a seguir: Preparo
(ANEXO A), primeiro contato, retirada da Solicitacdo de Estagio, devolucdo da
Solicitacdo de Estagio e encaminhamento da Solicitacdo de Estagio para a Equipe
de Estagio Curricular da Secretaria de Administracdo. Esses dados sdo passados
para uma planilha que calcula a duracdo de cada uma das etapas, seja desde o

inicio do processo ou entre etapas.

5.2. CONFIABILIDADE

A confiabilidade esta ligada ao fornecimento de dados mais precisos e
também pode estar ligada ao tempo, uma vez que as pessoas adquirem confianca
guando sdo dadas informacdes corretas, por exemplo, informar corretamente quanto
tempo demora a formalizagcdo da contratacdo dos estagiarios. A confiabilidade
também esta ligada ao controle realizado nas planilhas, que mostram a quantidade
de estagiarios sob a supervisdo de cada servidor. Esse controle é feito
manualmente, contando-se a quantidade de vezes que cada supervisor aparece.
Para isso, é sugerido que o Microsoft® Excel indique quantos estagiarios ativos e em
tramitacdo estdo com este supervisor. Outra sugestdo é que o Microsoft® Excel
mostre os estagiarios que estdo em periodo de renovagcdo e que ja terminaram o

contrato.

5.3. FLEXIBILIDADE

Na Equipe de Estagios podemos analisar a quantidade de documentos que
entraram na equipe e a quantidade de pessoas atendidas na recepcao por dia. Isso
mostra a flexibilidade de volume, ou seja, a flexibilidade da equipe em atender as
necessidades surgidas em cada dia. Esse valor é bem variavel, pois a quantidade de
trabalho varia de acordo com a quantidade de servico, quer sejam as solicitacdes de
contratacdo através de memorandos, quantidade de candidatos convocados para



54

bY

retirar o termo de compromisso, atendimentos a recepcdo, quantidade de
lancamentos de horas de estagiarios, nimero de cessacdes e recessos, entre

outros.

5.4. QUALIDADE

A gualidade pode ser considerada minimizacdo de erros. Com isso também
ha a minimizacdo de retrabalho. Uma melhoria neste objetivo acaba influenciando
positivamente em outros dois, 0 objetivo de custo e o da confiabilidade. Para a

minimizag&o de erros é sugerida a conferéncia do trabalho realizado.

5.5. CUSTO

A Equipe de Estagios pertence a um 6érgao publico, e as compras séo feitas
através de licitacdo para toda a Secretaria. Por esse motivo ndo sera calculado o
valor de cada objeto utilizado pela equipe, mas a quantidade, aproximada, de gasto
com papel para a impressdo de Solicitacdo de Estagios. Para calcular a quantidade
de papel gasto pela equipe, sera feita uma estimativa através do numero de
solicitagBes de estagio e da forma como é feito o trabalho da equipe.

Neste trabalho ndo sera contabilizado o custo de tempo de pessoal, pois nao

ha remuneracao variavel a este respeito. A Equipe ndo esta realizando hora extra.
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6. ANALISE

A contratacdo de estagiario pode ocorrer de trés maneiras distintas. A
primeira delas € a contratacdo de um novo estagiario, esta € mais demorada que as
outras duas formas, pois é necessario que o supervisor, tendo uma vaga em aberto,
solicite boletins de entrevista para a Equipe de Estagios. Essa, até 09/09/2012,
gerava um oficio que era encaminhado para a Equipe de Estagio Curricular da
Secretaria Municipal de Administracdo, que gerava um arquivo do Banco de Dados
dos Estagiarios. Esse processo durava uma média de 13 dias, chegando, em alguns
momentos, a 28 dias. Lembrando que a Secretaria de Administracao realizava este
processo para toda a Administracdo Centralizada da Prefeitura Municipal de Porto
Alegre.

Na sequéncia do processo, este arquivo é encaminhado pela Equipe de
Estagios por e-mail para o Supervisor. O supervisor, de posse dos boletins de
entrevista, realiza entrevista com os candidatos e escolhe algum ou solicita mais
boletins. No momento em que seleciona um candidato, o supervisor encaminha para
a Equipe de Estagios um memorando informando qual a vaga que o candidato
ocupard, suas atividades detalhadas, local e horario de estagio e os dados do
supervisor. Lembrando que o supervisor deve ser do mesmo cargo ou formacgéo do
curso que o estagiario esta fazendo. Com isso temos o inicio do processo de
contratacdo. A Equipe de Estagios faz um preparo (ANEXO A) do memorando
apresentado para ser realizada a digitacdo dessa Solicitacdo de Estagios,
verificando os dados do supervisor, as atividades do estagiario, se sdo compativeis
com 0 curso que esta realizando, se a vaga esta disponivel para ser ocupada, se
estd de acordo com a carga horaria informada e o nivel de escolaridade do
estagiario. Depois de digitada a Solicitacdo de Estagio, o aluno € contatado para que
traga fotocopia do RG e CPF, comprovante de matricula e de residéncia, retire a
Solicitacdo, leve para o supervisor assinar, devolva para a Equipe de Estagios que
encaminha para a SMA, esta realiza uma andlise que culmina com a efetivacdo da
contratacdo através do Termo de Compromisso assinado pelo estagiario, pela
Prefeitura Municipal de Porto Alegre e pela Instituicdo de Ensino.

Podemos ver as etapas deste processo na Figura 4.



Figura 4— Contratac&o de novo estagiario pela Secretaria Municipal de Salde antes de 09/09/2012.
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A Prorrogacdo de estagio ocorre quando estda em tempo habil, ou seja,
gquando o estagiario encaminha o memorando de prorrogacdo assinado pelo
coordenador e pelo supervisor de estagio e um comprovante de matricula para a
Equipe de Estagio Curricular da Secretaria Municipal de Administracdo, com trinta
dias de antecedéncia do encerramento do termo de compromisso. Porém nédo pode
haver mudanca de supervisor, lotacéo, atividades, curso e instituicdo de ensino.

Esse processo € mais rapido do que a contratacdo ou renovagao e nao
implica em interrupgdo do estagio. Podemos ver as etapas deste processo na Figura 5.

A renovacao ocorre quando houve alguma mudanca de supervisor, lotacéo,
atividades, curso e instituicdo de ensino ou se todos os tramites ndo foram feitos no
prazo determinado, ou seja, um més antes do término do contrato do estagiario.

Este processo € muito similar ao de contratacdo de um novo estagiario, com
uma diferenca: € suprimida a parte de solicitagdo de boletins de entrevista. Neste
processo pode haver a interrupcdo do estagio, caso este tenha sido solicitado com
menos de vinte dias de antecedéncia do término do contrato.

As mudancas de supervisor, lotacdo, atividades, curso e instituicdo de ensino
podem e devem ser solicitadas antes do término do contrato, para que a situagéo do
estagiario esteja sempre regularizada.

Podemos ver as etapas deste processo na Figura 6.



Figura 5— Prorrogacéao de estagio pela Secretaria Municipal de Saude.
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Figura 6— Renovacao de estagio pela Secretaria Municipal de Saude.
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Na Prefeitura Municipal de Porto Alegre, os estagios sdo registrados no
Sistema ERGON®, onde s&o lancados os dados dos estagiarios, principalmente para
fins de pagamento, e permite o controle da quantidade de estagiarios ativos em cada
projeto de estagio. As planilhas de projetos auxiliam no controle das vagas de
estagio, como uma forma paralela ao Sistema ERGON®. Estes sistemas mostram a
quantidade de estagiarios ativos em um determinado dia do ano. Por este motivo, foi
adotado o dia 31 de dezembro como base para os dados anuais a serem retirados
do sistema para analise e confeccédo do relatério de gestdo anual. Porém isso pode
algumas vezes dar uma falsa impressao, ja que retrata apenas um dia do ano, isto €&,
pode ser que um numero consideravel de estagiarios tenha terminado o contrato no
dia anterior e que 0s que vao substitui-los ainda ndo tenham termo de compromisso.
Isso pode ocasionar problemas no momento de tomada de decisdo por parte da
gestéao.

Na Tabela 9 foi especificada a quantidade de estagiarios remunerados
contratados pela Secretaria Municipal de Saude em 2010 e 2012. Os estagiarios
foram separados nas categorias: ensino médio, ensino técnico e ensino superior.
Podemos comparar a quantidade de estagiarios ativos no sistema ERGON® no dia
31 de dezembro de 2011 com o mesmo dia em 2010 e a variagdo que ocorreu de

um ano para o outro.

Tabela 9 — Quantitativo de estagiarios remunerados da Secretaria Municipal de Saude, nos
anos de 2010/2011

ANO 2011 ANO 2010 Variacéo
N° de % sob N° de % sob
VELES total de vagas total de N° %
ocupadas VELES] ocupadas VELES
Ensino Médio 114 16,62 106 15,45 8 7,55
Ensino Técnico 11 1,60 16 2,33 -5 -31,25
Ensino Superior 263 38,34 294 42,86 -31 -10,54

Total de vagas 686/

total ocupado

388

Fonte: ERGON (2010; 2011)
Como podemos ver na Tabela 9, apenas 56% das vagas estavam ocupadas
no dia 31/12/2011. Houve uma diminuicdo das vagas ocupadas de 2010 para o
mesmo periodo em 2011, uma causa desta diminuicdo de vagas ocupadas € a
morosidade na contratacdo, isso faz com que haja muita desisténcia por parte dos
estagiarios.
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Na Tabela 10 podemos ver a quantidade de estagiarios discriminada por

projetos da Secretaria. Como podemos perceber h4 projetos que estdo com grande

ocupacao e outros nao chegam a 40% de ocupacao.

Tabela 10 — Quantitativo de estagiarios por projeto/programa, nos anos de 2010/2011
Numero ANO 2011 ANO 2010 Variagao
de 0 0
Projeto/Local de Atuag&o Vagas N°de \f)azgg N de fazzg
por vagas por vagas por N° %

Projeto ocupadas projeto ocupadas projeto
Programa Rotativo (n° 918) 235 143 61 168 71 -25 -15
Projeto: Programa de
Erradicagéo do Aedes 20 6 30 10 50 -4 -40
aegypti (n° 114)
Projeto: Atencao Integral a
Populacéo de Porto Alegre 80 44 55 52 65 -8 -15
(n°178)
Projeto: Vigilancia do Estado
Nutricional de Criancas e 5 3 60 3 60 0 0
Gestantes (n° 154)
Projeto: Reorganizacdo da
Assisténcia Farmacéutica 102 63 62 60 59 3 5
(n° 116)
Projeto: PIM/ PIA — Primeira
Infancia Melhor (n° 166) 105 68 65 63 60 > 8
Projeto: Atengéo a Salude em
Creches Comunitarias 36 10 28 16 44 -6 -38
(n° 036)
Projeto: Programa de Saude
Escolar: Universidade / SUS 30 11 37 18 60 -7 -39
(n° 165)
Projeto de Prevencéo a DST/
AIDS (n° 035) 37 21 57 24 65 -3 -13
Projeto: Trabalho de Acbes
em Salde Ambiental para o 28 10 36 2 7 8 400
PIEC (n° 171)
Projeto: Telemedicina/
Informatica/ CGRABS 8 2 25 5 63 -3 -60
remanejo projeto 116 (n° 181)
Total 686 381 56 421 61 -40 -10

Fonte: ERGON (2010; 2011)

Como estdo ocorrendo atrasos na contratacdo dos estagiarios, ha varias

vagas que estdo em processo de contratacdo, diminuindo, assim as vagas

efetivamente em aberto. Como exemplo, no Programa Rotativo (n° 918) de 235

vagas, 143 estdo ocupadas, 41 em tramitacdo e 51 em aberto. Podemos ver isso

mais facilmente no Quadro 5.
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Quadro 5— Numero de vagas por projeto em 2011

Nome do Programa/Projeto vt de Ocupadas | Tramitando Em
vagas aberto

Programa Rotativo (n° 918) 235 143 41 51
Projeto de Prevencédo & DST/ AIDS (n° 035) 37 21 2 14
Projeto Atencéo a Saude em Creches
Comunitarias (n° 036) &l - e =
Projeto Programa de Erradicacéo do Aedes 20 6 6 8
aegypti (n° 114)
Projeto AReprgancl’zagao da Assisténcia 102 64 16 29
Farmacéutica (n° 116)
Projeto Vigilancia do Estado Nutricional de 5 3 1 1
Criancas e Gestantes (n° 154)
Projeto Programa de Saude Escolar:
Universidade / SUS (n° 165) U & J -
Pr?Jeto PIM/ PIA — Primeira Infancia Melhor 105 68 18 19
(n° 166)
Projeto Trabalho de A¢es em Salde Ambiental
para o PIEC (n° 171) 2 - v -
Projeto A('Eenc;ao Integral & Populagéo de Porto 80 44 17 19
Alegre (n° 178)
Projeto Telemedicina/ Informética/ CGRABS 8 5 3 3
remanejo projeto 116 (n° 181)
Total 686 382 117 187

Fonte: ERGON (2011); Equipe de Estagios SMS (2011a)
A Equipe de Estagios também é responsavel pela formalizacdo dos estagios

obrigatérios ndo remunerados., como podemos observar na Tabela 11.

Tabela 11 — Quantitativo de estagiarios Nao Remunerados formalizados via Equipe de Estagios
da Secretaria Municipal de Satude, em 2010 e 2011.

Ensino Técnico 8 9,52 2 11,11 6 300,00
Ensino Superior 76 90,48 16 88,89 60 375,00
Total ocupado 84 100,00 18 100,00 66 366,67

Fonte: ERGON (2010; 2011)

Os estagios ndo remunerados nao possuem quantidade de vagas
determinadas, por isso, o percentual apresentado ndo foi como nas tabelas
anteriores, onde era levado em consideracao o total de vagas. Nesta, é considerado
0 numero de vagas ocupadas.

Houve algumas mudancas de fluxo na Equipe de Estagio Curricular SMA.
Uma delas foi transferir para as Equipes de Estagio das Secretarias algumas tarefas,
liberando, assim, a Equipe de Estagio Curricular SMA para que possa se dedicar
mais a analise e processos da contratacdo de estagio.

Uma das tarefas passadas consiste em digitar o nome de alguns professores,

pré-determinado pelas Instituicbes de Ensino, nas Solicitagbes de Estagio. A
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atualizacdo do cadastro do estagiario no Banco de Dados dos Estagiarios® também
passou a ser exigida pela Equipe de Estagio Curricular da Secretaria de
Administracdo. Para isso, foi solicitado a PROCEMPA a liberacdo para que as
Equipes de Estagios das Secretarias pudessem realizar isso no sistema.

As Equipes de Estagios também receberam novas instru¢des da SMA quanto
ao fornecimento de vale-transporte, pois com a passagem integrada so ha liberacéo
de 100 passagens para casos especiais. A Secretaria Municipal de Saude tem
programas especificos que necessitam de 100 vale-transportes (VTs), e nestes
casos 0 supervisor tem que assinar a solicitacdo de vale-transporte confirmando a
necessidade de 100 VTs pelo estagiario.

As solicitacdes de certificados e atestados passaram a ser feitas em cada
Secretaria, em formulario especifico com dados a serem preenchidos pelo estagiario
e completados pela Equipe de Estagios. Apés, € encaminhado para a Equipe de
Estagio Curricular SMA que gera o certificado ou atestado e entra em contato com o
estagiario para que retire o documento.

Outra mudanca que ocorreu é que através do Decreto n° 17.194, de 11 de
agosto de 2011, que ‘“institui e regulamenta o sistema de registro eletrénico de
efetividade funcional dos servidores municipais das Administracbes Direta,
Autérquica e Fundacional” (PORTO ALEGRE, 201la). Segundo o artigo 3° “O
registro eletrénico da efetividade funcional sera realizado pessoalmente, na unidade
de lotacdo do servidor, através de sistema que armazenard, diariamente, de forma
automatizada, seus horarios de entrada e saida e suas saidas e retornos
intermediarios” (PORTO ALEGRE, 2011a). No paragrafo primeiro deste artigo fica
estabelecido que o registro da efetividade se da por sistema eletrénico “através de
cartdo de identificacdo pessoal de leitura por aproximacao e identificacdo biométrica
por impressao digital” (PORTO ALEGRE, 2011a).

Por causa do registro eletronico da efetividade, algumas atividades foram
acrescentadas a rotina da Equipe de Estadgios. Como exemplo, solicitagdo de
liberacdo do RH 24h para os estagiarios; cadastramento e lancamento de dados no
sistema RONDA®.

Para que os estagiarios possam efetuar o registro no sistema eletronico de
efetividade, é necessario o cadastramento no sistema RONDA® que é feito pelas
servidoras da Equipe de Estadgios. No momento em que o estagiario volta para a

Equipe de Estagios com o Termo de Compromisso assinado pelas trés partes, é
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feito o cadastro no sistema RONDA® pela prépria equipe. Apds, é tirada a foto para a
confeccdo do craché e coletada a impressao digital no sistema RONDA®, o que, de
agosto a novembro de 2011, era realizado pelo setor do ponto eletrbnico,
posteriormente passando a ser realizado pela Equipe de Estagios. A Coordenacao
do CGADSS também solicitou auxilio na confeccdo de crachas e coleta de digital de
servidores nos momentos em que ndo ha servidores no setor de ponto eletrénico.

Como somente os chefes de equipe possuem acesso ao sistema RONDA®
para acompanhamento das horas dos estagiarios, foi disponibilizado no site da
Prefeitura, no RH 24h, uma consulta ao cartdo ponto, porém o0s estagiarios
necessitam de uma liberacdo para poderem acessar o portal. Por isso, quando o
supervisor ou chefe da equipe do estagiario solicita o acesso, € necessario enviar e-
mail para a SMA para que seja liberado o sistema.

Os lancamentos como “recesso” e “cessacado” sdo langcados no sistema
ERGON®. Com a implantacédo do sistema RONDA®, a Equipe de Estagios ficou
responsavel por conferir se 0 RONDA® esta importando corretamente os dados do
ERGON®.

Estdo sendo solicitadas a Equipe de Estagio Curricular SMA, reunides para
que se possam ter novas informacdes, uma vez que ha um aumento de solicitacdes
de orientacbes por parte dos supervisores e estagiarios. Os principais
guestionamentos sdo referentes a acidente de trabalho (seguro); compensacdes de

horério; solicitacdo de alteraces de horario no sistema RONDA®.

6.1.RAPIDEZ

Como vimos na secao 5.1, serdo considerados apenas os tempos das etapas
gue dependem da Equipe de Estagios SMS e principalmente dos alunos. Para
diminuir o tempo de contratagdo de estagiario foi sugerido estipular um prazo para a
realizacdo de cada uma das etapas de contratacao.

Na Tabela 12 podemos perceber o tempo de cada uma das etapas, 0S meses
considerados sdo os do preparo do memorando. Portanto, um memorando que foi
preparado em janeiro, e que 0 estudante retirou a solicitacdo somente em marco,

contard como tempo de janeiro.
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Tabela 12 — Tempos em dias de cada etapa em 2011

Acédo Jan |Fev |Mar |[Abr |Mai |[Jun |Jul |Ago [Set |Out |[Nov |Dez
1) Tempo para
contato 2,09 317 | 2,81 3,61 | 4,08 320 297 416 377
2) Tempo para
buaeor op | 4,15 5,51 5,57 514 4,87 | 3,82
3) Tempo buscar
SE desde o 6,19 9,95 | 6,59 | 9,38 | 9,40 9,73 | 8,16 | 9,15 | 7,43
preparo
4) Tempo para
devolver 6,05 | 8,21 | 9,06 | 9,67 | 5,28 | 6,35 6,00 6,52 | 7,07
5) Tempo para
devolver desde o 13,19 | 18,97 15,67 15,74 14,69 | 16,26
preparo
6) Tempo de
envio para SMA 263 | 166 | 1,31 | 1,82 | 2,00 | 1,70 1,56
7) Tempo de
envio para SMA | 14,42 15,06 | 16,02 | 20,63 17,56 17,53 16,24 | 17,26
desde o Preparo
8) Tempo para
buscar o
memorando de
apresentacdo | 13,65 13,34 |12,38 | 14,11 | 12,26 | 13,10 13,16 | 13,80 12,25
desde a
convocacao da
SMA

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2011b)

Cada linha dessa tabela foi formatada condicionalmente usando-se uma
escala de cores entre vermelho, laranja, amarelo e verde, sendo que o vermelho
indica o tempo mais elevado de cada uma das etapas e o verde o tempo mais baixo
delas.

Na Tabela 12 temos as contagens de tempo das diversas etapas. No item (1)
temos o tempo em que é feito o preparo até conseguir entrar em contato com o
candidato para que busque a Solicitacdo de Estagio (SE) na Equipe de Estagios
SMS. No item (2), o tempo que levou do dia em que foi entrado em contato com o
candidato e que este buscou a SE na Equipe de Estagios SMS. No item (3), o tempo
desde o preparo até o dia que o candidato buscou a SE.

No item (4) da Tabela 12 temos o tempo desde o momento em que O
candidato retirou a SE para o0 supervisor assinar até 0 momento em que devolveu a
SE na Equipe de Estagios SMS. No item (5), o tempo desde o preparo até a
devolucdo da SE. No item (6), o tempo que a Equipe de Estagio SMS leva para
enviar a SE via malote para a Equipe de Estagio Curricular SMA. No item (7), o
tempo desde o preparo até enviar a SE para a Equipe de Estagio Curricular SMA. E
no item (8) é mostrado o tempo que o estudante, depois de convocado, levou para
comparecer a Equipe de Estagios da SMS para pegar o memorando de
apresentacao.
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No fim do ano de 2011 foi realizada uma reunido na Equipe de Estagios onde
ficou decidido que as solicitagBes de estagio, que antes eram encaminhadas para a
Equipe de Estagio Curricular da Secretaria Municipal de Administracdo (EEC/SMA)
em lotes, ou seja, aguardava-se juntar certo nimero de Solicitacfes de Estagio para
encaminhar para a EEC/SMA, passassem a ser encaminhadas todos os dias.
Podemos perceber isso ao observarmos a média do tempo de “envio para SMA” na
Tabela 13. Essa tabela possui valores de 2010, 2011 e até final de outubro de 2012.

Tabela 13 — Tempo médio de demora no envio das solicitagdes devolvidas 2010, 2011 e 2012
2010 2011 2012
média de média de média de
n°de dias que a n°de dias que a n°de dias que a

solicitagcdes SE ficou solicitacdes SE ficou solicitacdes SE ficou
devolvidas paradaapés devolvidas paradaapds devolvidas paradaapés
por més a devolucgao por més a devolucgao por més a devolucgao

janeiro 77 1,31 74 1,88 85 0,78
fevereiro 96 2,73 72 3,07 86 0,88
marcgo 83 2,53 79 1,13 91 0,78
abril 60 1,05 61 2,12 73 0,36
maio 86 1,25 100 1,91 112 0,27
junho 55 1,39 84 1,17 62 0,24
julho 63 1,31 71 1,49 75 0,27
agosto 53 1,98 104 1,36 109 0,23
setembro 54 2,22 66 1,18 66 0,68
outubro 56 _ 55 1,05 63 0,25
novembro 69 3,51 65 1,00 65 0,10
dezembro 60 3,27 104 0,73

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2010a; 2011b; 2012i)

Essa tabela também foi formatada condicionalmente, mostrando entre os trés
anos quais 0os meses mais demorados, em vermelho, e quais os mais rapidos, em
verde.

Podemos perceber que os meses de janeiro a marco de 2012 e setembro de
2012 possuem um tempo de espera maior do que 0s outros meses do mesmo ano,
iSso ocorreu por causa das férias e licencas de alguns servidores neste periodo,
fazendo com que os outros absorvessem mais algumas tarefas, aumentando a carga
de trabalho por servidor, refletindo no servigo realizado.

Para uma melhor visualizacéo, a Tabela 13 foi transformada em gréafico como

mostra a Figura 7.
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Figura 7— Grafico de média de dias de espera para encaminhar as SEs para a SMA
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Fonte: a autora

Para diminuir este tempo, dentro da Equipe de Estagios ficou estipulado que,
a partir de janeiro de 2012, somente sdo recebidas as Solicitagcdes que estejam com
toda a documentacédo correta. As que forem entregues nestas condicdes, até as 15h,
serdo encaminhadas a Equipe de Estagio Curricular da Secretaria de Administracéo
no mesmo dia, caso contrario, sera encaminhada no dia seguinte. Este horario &
estipulado em funcdo do setor Nucleo de Expediente receber os documentos para
serem encaminhados por malote até as 17h. Como é feita uma andlise da
Solicitacdo e coloca-se uma identificacdo dos documentos despachados na guia e
no livro de protocolo, demanda certo tempo para isso. Podemos ver o resultado
desta acéo observando a Tabela 13.

Na Equipe de Estagios SMS, antes de dezembro de 2011, ndo havia prazo
determinado para o cumprimento de qualquer etapa, o que fazia com que uma vaga
ficasse como “tramitando” por mais de cinco meses, e isso implicava que a vaga nao
ficasse efetivamente ocupada segundo o sistema ERGON®. No inicio de dezembro
de 2011 foi estipulado prazo de sete dias, tanto para a retirada quanto para a
devolucdo da Solicitacdo de Estagio. Quando o estudante ndo comparece no prazo
estipulado, é entrado em contato novamente com o estudante, a fim de verificar se
ele desistiu ou se houve algum problema. Uma semana apds o término do prazo, o
supervisor deste estagiario € contatado para saber se ainda ha interesse na

7

contratacdo. Caso haja interesse na espera, € verificado junto ao supervisor um
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novo prazo. Em caso de desisténcia por parte do estagiario ou ndo havendo
interesse do supervisor, este ird solicitar novos boletins de entrevista para realizar
uma nova solicitacdo de contratacao.

Como os servidores da Equipe de Estagios da Secretaria da Saude realizam
mais de uma atividade dentro da equipe, além de participar de reunides de outros
setores, as atividades realizadas acabam sofrendo influéncia das outras, por esse
motivo nao foi calculado o tempo individual da realizacédo de cada tarefa.

Na Tabela 14 podemos observar o tempo médio de cada acdo das
Solicitacdes de Estagio que tiveram o preparo realizado em novembro e dezembro
de 2011. Como podemos observar, em todas as a¢cdes houve uma diminuicdo do
tempo médio.

Tabela 14 — Tabela comparativa de tempo das Solicitagdes de Estagio que tiveram o preparo
realizado em novembro e dezembro de 2011

Acao Sem controle de Com controle de Variacdo |Variacéo
tempo (dias) tempo (dias) em % em dias
Tempo de contato Novembro | 4,16 Dezembro | 3,77 - 9,30 - 0,39
Tempo para buscar SE Novembro | 4,87 Dezembro | 3,82 -21,54 -1,05
Tempo buscar SE desde o Novembro |9,15 Dezembro |7,43 - 18,84 -1,72
preparo
Tempo para devolver Novembro | 7,07 Dezembro | 4,25 - 39,85 -2,82
Tempo para devolver desde o | Novembro | 16,26 |Dezembro |11,67 |- 28,19 - 4,58
preparo
Tempo de envio para SMA Novembro | 1,00 Dezembro |0,95 - 5,45 - 0,05
Tempo de envio para SMA | Novembro |17,26 |Dezembro |12,62 |- 26,88 -4,64
desde o preparo

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2011b)

A média de economia total de tempo desde o preparo até o encaminhamento
da Solicitacdo de Estagio para a Secretaria de Administracéo foi de 4,64 dias, o que
corresponde a uma economia de aproximadamente 26,88% do tempo de espera
pela contratacdo do estagiario.

Nas Figuras 8 e 9 podemos ver o controle utilizado, este é manual, pois 0s

dados séo escritos em folhas impressas e ndo ha um controle eletrénico.



Figura 8— Acompanhamento de SEs 2012
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Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012a)

Figura 9— Continuacdo acompanhamento de SEs
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Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012a)
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Uma das tarefas repassadas € a solicitagdo de boletins. Segundo dados da
Equipe de Estagios, entre 01/01/2012 e 31/10/2012 foram feitas 344 novas
solicitacbes de boletins de entrevista e 383 solicitacbes de mais boletins de
entrevista. Cada arquivo de boletins de entrevista possui uma média de 15 boletins
por arquivo, perfazendo um total de 10.584 boletins de entrevista. Antes do dia
10/09/12 os boletins eram solicitados a Equipe de Estagio Curricular da Secretaria
de Administracdo através de oficio que indicava perfis de estagiarios, como

podemos observar na Figura 10.
Figura 10— Solicitacéo de boletins de entrevista antes de 09/09/2012
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Fonte: a autora
A partir de 11/09/12, as Equipes de Estagio passaram a retirar boletins de

entrevista como mostra a Figura 11.

Figura 11— Solicita¢cdo de boletins de entrevista depois de 09/09/2012
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Fonte: a autora
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Como mostra a Tabela 15, essas solicitacdes levavam em média 9 dias, ja
descontando os finais de semana, para serem atendidas. Com o redesenho dos
processos da Equipe de Estagio Curricular da Secretaria de Administracdo, essa
atividade foi repassada para cada Equipe de Estagio, ou seja, foi disponibilizado um
acesso ao banco de dados que permite colocar o perfil no sistema, gerar e salvar o
arquivo para encaminhar para o supervisor. Os valores do modelo novo foram
calculados pelo tempo médio de espera entre 11/09/12 a 31/10/12.

Tabela 15 — Comparativo do tempo médio de espera para receber os boletins de entrevista
antes e depois do novo modelo de retirada

Tempo médio de espera | Tempo médio de espera Variagdo Variagdo
modelo antigo (dias) modelo novo (dias) (dias) (%)
9,55 1,07 -8,48 -88,80

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b; 2012I)

Podemos ver na Tabela 16 o tempo médio de espera pelos boletins de
entrevista por més. Assim como 0s maiores e menores tempos. No inicio do
processo de retirada dos boletins pelas Equipes de Estagios das Secretarias houve
um problema no sistema, os numeros dos boletins de entrevista ndo constavam no
arquivo a ser impresso, isso acabou atrasando a solicitacdo de boletins, por este
motivo algumas solicitagdes demoraram trés dias Uteis para serem encaminhadas,

tempo para normalizacéo do sistema.

Tabela 16 — Tempo de espera para receber os boletins de entrevista

Més em que n° de médiade |maximo | segundo | segundo | minimo
foram solicitados |solicitagdes | tempo de (dias) maior menor (dias)
boletins espera (dias) (dias) (dias)

jan/12 33 6,03 11 11 0
fev/12 32 11,94 20 20 6 4
mar/12 42 11,19 17 17 6 6
abr/12 36 7,81 13 12 4 4
mai/l12 39 12,10 16 16 8 8
jun/12 34 13,09 20 20 9 6
jul/12 34 11,91 18 18 6 4
ago/12 32 2,56 4 4 2 1
oot o | e | s | s | 2 |
e m | | 3 | 3 :
out/12 33 1,03 2 2

Nov/12 47 1,02 3 3 0 0

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b; 2012I)
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A devolucéo de boletins de entrevista que ndo era controlada, passou a ser,
pois isso ajuda a dar oportunidade aos candidatos ndo selecionados a ter outra
oportunidade de serem entrevistados. Portanto foi criada uma planilha (Manual de
procedimentos item 5) onde é informada a quantidade de boletins que foi
encaminhada para o supervisor e a quantidade que foi devolvida. Como podemos
ver nas Figuras 12 e 13.

Figura 12— Controle de boletins de entrevista

A B C D E F G H
1 CONTROLE DOS BOLETINS DE ENTREVISTA 2012 |
2 Solicitagao |~ Selecionador v | Enviado el » | N® de Boletir v | 1° Recebido ei | N°de Boletin v | 2° Recebido ei»| N°®de Boletin{~| 1
3 00112 TEC ADM  |Aaaaa Aaaaa 12/0112 6 16/01/12 5
4 00212 EM Bbbbb Bbbbbb 12/01/12 20
5 00312 EM Ceecee Ceeec 12/0112 20 19/0112 20
6 003A/12 EM Ccecec Cocee 20/01/12 20 12/0312 20
7 003B/12 EM Ceecee Cecee 08/02/12 20 31/05/12 19
8 004/12 ADM Dddddd Ddddd 12/01/12 3 14/02112 3
9 004A/M12 ADM Dddddd Ddddd 12/0112 1 14/0212 1
10 00512 FAR Aaaaa Aaaaa 12/01/12 1
11 005A/12 FAR Aaaaa Aaaaa 14/08/12 14 03/09/12 14
12 | 005B/12 FAR Aaaaa Aaaaa 17/08/12 15
13 005C/12 FAR Aaaaa Aaaaa 21/08/12 13 03/09/12 2 17/09/12 1
14 006/12 ENF Eeeeee Eceeee 12/01/12 9 19/0112 7
15 00712 TEC ADM FHF FfT 12/0112 1 19/0112 1
16 007AM2 TEC ADM | Fffif P 17/01/12 5
17 008/12 FAR Gggggg Gggggg 12/01/12 17 23/0112 14
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)
Figura 13- Continuacdo do controle de boletins de entrevista
| J K L I N o] P
1
2 | 3" Recebido el r| N°de Boletini~| Selecionadog~| TOTAL de Boleti | Situagi | Reenviado er = Motivo = | Recebido el ~
3 5 0K
4 0 FALTOU
5 20 0K
6 20 0K
7 1 20 0K
8 3 0K
9 1 0K
10 0 0K
1 14 0K
12 0 FALTOU
13 25/0912 10 13 0K 10 em 18/09/12 | N&o assinados/Ndo justificados 250912
14 7 0K
15 1 0K
16 0 FALTOU
17 3 17 0K

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Também é observado se o servidor que realizou a entrevista justificou a nédo
contratacdo dos candidatos a estagio e se assinou os boletins de entrevista. Caso
nao tenha realizado uma destas tarefas, serdo devolvidos os boletins para que a
realize. Podemos observar que a coluna “L” soma as quantidades de boletins
devolvidos com a quantidade de selecionados. Os boletins reenviados nao sao
contabilizados, somente quando ha a devolugdo correta desses boletins. Se o
servidor que faz o controle de boletins ndo for o mesmo que realiza o preparo, este
deve informar ao que controla os boletins quais os nameros dos boletins dos
selecionados, e quantos foram selecionados em cada namero.

A Coordenacdo da CGADSS solicita & Equipe de Estagios relatorios de vagas

em aberto e as planilhas dos projetos também sdo encaminhadas aos
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coordenadores dos projetos para acompanhamento das vagas. Quando as planilhas
eram encaminhadas aos coordenadores sem exclusdo de dados que sdo apenas
para controle da Equipe de Estagios, causava confusdo e dificuldade de
compreensao por parte dos coordenadores. Por isso foi sugerida a criacdo de uma
planilha chamada de “planilha resumida” que condensa as informacdes de todas as
planilhas. Ou seja, mostra apenas as informacgdes necessarias, de forma mais clara
e de facil entendimento para os coordenadores (Manual de procedimentos item 6).

Na Figura 14 podemos ver como esta a planilha resumida.

Figura 14— Planilha resumida

AB|C D E F G H 1 J K L M N (9] P Q ?
1 [ Xx
Neh Tempo em| Datada | Lotagdo
N° Nome Matricula Periodo Recesso Lib 0oBs aberto |solicitagio por Lotagdo Curso Inst. Ensino Supervisor
2 . com agdo (de boletins| geréncia
1] Al g“““m Cece Ceee 1h1a129 03ai707/12 | 88 cevs | EVEV | Ens. Médio A’;“’gl"s‘a L Lg:"uﬁ‘l‘)“:: mat
3 ceee 18/02/12| 18/03/13 01112011 aslva
ingresso doc EE em
21/11/2011 - SMA R Nnnnn Nnnnn Nnnn
2 | A| 3 |Zzzzzz 777777 727777|191919 13 2 22/05/12 88 06/12/2011 — cessou em 23/5112 CGVs EVDT | Ens Médio |Santalsabel Nnnn mat. 040404
4 25/02/12|23/08/12 23/08/2012 n° 135 17/04/2012
Ceeegee Cegee 23/01 a 06/02/12- Prorrogando em R Vv Vineney
= 3|B|2 Ceece 202020 11/01/12| 10/01/13| 18107 2 01/08/12 88 04712712 CGvVs EVDT | Ens Médio | Vale Verde Vv, mat 020202
Ingresso doc 13/11/12
Klkle Kk Kk / preparo 13/11/12 - = Nnnnn Nnnnn Nnnn
1813 i i i i 8 | desisiuem 22111112 | 2872 CGVS | BVSFIS | Nulriggo IPA 1 Nnnn mat. 040404
6 n&o pode fazer coren 05/11/2012
5|B|1 |scazaa Aaasasa  |252525 122 OGVS | EVEV |Administracio| UFRgs |BPPPD BODED BbbDD
7 26/07/12(22/01/13 22i09/2012 mat. 030303
6 | B |3 |Parecer 005/12 132 22/9112 CGvVs EVEV
8 _ . 22/09/2012
il ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS PILANGAMENTO
Ingresso doc 18/02/12 = Nnnnn Nnnnn Nnnn
10 4 3 |Jii Jiii Jiliiiiil Jiiiiiii 181818 08/06/12| 05/12/12 88 preparo 19/02/12 SUA 20/8M12 13/6/12 CGVS |EVSPIS Nutrigéo PUCRS Nnnn mat 040404
11
12
13 Y3
N°h Tempo em| Datada | Lotagéo
N° Nome Matricula Periodo Recesso Lib. OBS aberto | solicitagio por Lotagdo Curso Inst. Ensino Supervisor
14 10- com agio |de boletins| geréncia | 4
K4+ | planl .Pan2 . Pan3 %] T 0

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)

Inicialmente para salvar a planilha, excluir as informacdes desnecessarias,
salvar a planilha novamente e encaminhar via e-mail. Com a planilha resumida
(Manual de procedimentos itens 6 a 9), basta copiar as planilhas solicitadas, salvar e
enviar por e-mail. Podemos ver evidentemente a economia de tempo realizada com
esta nova forma de trabalho.

Até 21/05/2012, a Equipe de Estagios fazia varias planilhas diferentes para a
convocacado dos estagiarios, uma das planilhas contém os telefones dos estagiarios
convocados, isso facilita o0 momento de entrar em contato com estes, mas muitas
vezes acontecia um “recorta e cola” das informacdes ja digitadas excluindo as nédo
necessarias e acrescentando outras.

Até 24/05/2012 ndo se encaminhava e-mail para os estagiarios, apenas uma
lista de convocados para o supervisor, 0 que acabava gerando algumas duvidas,
alguns supervisores ligavam perguntando se eles é que deviam entrar em contato

com 0s estagiarios ou se nos entrariamos em contato. Por isso, foi criado um e-mail



74

padrdo de convocacao de estagiarios (ANEXO B). Para o melhor aproveitamento do
e-mail padrao, foi criada uma planilha, na qual os dados sao fornecidos a uma Unica
planilha e distribuidos para outras duas abas que serdo impressas (Manual de

procedimentos item 10). Isso traz mais rapidez e qualidade ao trabalho realizado.

6.2. CONFIABILIDADE

A confiabilidade esta ligada ao controle realizado nas planilhas, que mostram
a quantidade de estagiarios sob a supervisao de cada servidor e, uma vez que a
Equipe de Estagios conta com mais de 390 servidores atuando como supervisores e
estes estdo distribuidos em catorze planilhas, podendo aparecer em mais de uma ao
mesmo tempo. Se este controle for feito manualmente pode conter erros. Para isso €
sugerido que as planilhas indiguem quantos estagiarios “ativos” e “em tramitacéo”
estdo sob a supervisao de cada servidor, somando os valores de todas as planilhas,
0 que permite o cumprimento da lei de estagio.

Para que as planilhas possam fazer a distincdo entre “estagiando”,
“tramitando” e “em aberto” foi utilizado um sistema de numeros para cada situacao,
respectivamente 1,2 e 3. Através desses numeros foi feita uma férmula que permite
as planilhas somarem corretamente o0s estagiarios que estdo “estagiando” e
“tramitando” (Manual de procedimentos item 1).

Para melhor visualizacdo do nimero de estagiarios sob a supervisdo de cada
servidor, foi acrescentada uma formatagéo condicional onde mostra em verde quando
o servidor possui menos de dez estagiarios sob sua supervisdo. Em amarelo quando
0 servidor esta com exatamente dez estagiarios sob sua supervisdo. E em vermelho

guando ultrapassa dez estagiarios. Como mostra a coluna AG da Figura 15.

Figura 15— Controle de estagiarios por servidor

- Ly
Categoria nde | cppg
3  N° | original |Situagéo [CA| SE T.C. Nome i Supervisor EEE
4 1 A 1 A |831/11]490285/11|Ccccccc Ceec Cece Cecce |212121 |LINIE LI LU, mat. 010101 10({111.22
& 2 A 3 A |830/11| 37676/12 |Zzzzzz Z7z777 777777 191919|Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404 9(333.44
6 3 B 2 A |438/11|245358/11|Ceceeece Ceeee Cogge 202020 |Vvvvvv Vvvvvy Vvvvy, mat. 020202 11[555.66
Kkkkkk Kkkkkk Kkkkk / Jijjj
7 4 B 3 B |032/12 Jilii Jijiiiiii Jiiiiiiii Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404 9|333.44
8 5 B 1 B [154/12 A A 252525 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303 1/000.11
91 6 B 3 B Parecer 005/12 #N/D A
W 4 » M| 0000¢ Comparativo _ Planl o [N ] o

Pronto [EEm St pe—<

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012))



75

A juncdo da linha “9” com a coluna “AG” da Figura 15 mostra o simbolo
“#N/D”, pois ndo h& supervisor especificado. O supervisor que aparece na linha “6”
devera ser trocado, pois ultrapassou o limite maximo de dez estagiarios por
supervisor que consta na Lei n°® 11.788/08 (BRASIL, 2008).

Outra sugestdo é que a planilha mostre os estagiarios que estdo em periodo
de renovacao/prorrogacdo e os que ja terminaram o contrato. Isso torna o controle
mais confiavel, pois visualmente tornam as informa¢des mais claras. Podemos ver

na coluna “J” da Figura 16.

Figura 16— Controle de periodo de contrato dos estagiarios
A B C D E F G H | J K L M

| 999 - XXXXXXXX KXXXXXXXX

2 09/12/12 | 01/01/13 | 15/01/13
® .
Ne | Categonia | o acko [CA| SE T.C. Nome Matricula Periodo Periodo Periodo

3 original

4 1 A 1 A | 831/11 | 490285/11 |Cceccce Cece Cece Cecee| 212121 [18/03/12 [18/03/13

5 2 A 3 A | 830/11 | 37676/12 |Zzzzzz 777777 777777 191919 |25/02/12 |23/08M12

6 3 B 2 A | 43811 | 24535811 |Cocoess Cooos Coogg 202020 [11/0112 |10/01113

Kkkkkk Kkkikk Kkkkk / Jijii

7 4 B 3 B | 032112 Jiii Jiii Jiii

8 5 B 1 B | 154/12 Aaaaaa Aaaaaaa 252525 |26/07/12

9 6 B 3 B Parecer 005/12 -
M 4 v M| Yoooox - Comparatvo -/ Plnl - d ] oL

Fonte: EquiBe de Estagios SMS (2012))

A formatacao condicional que aparece na coluna “J” da Figura 16 também
sera acrescentada nas colunas que correspondem ao final de cada periodo, isso
permitird um controle visual mais claro de cada situacdo, sejam elas “término de
contrato” que estd sendo mostrado em azul, em “periodo de renovagédo” que esta
sendo apresentado em laranja e “préoximo ao periodo de renovagao” que esta em
rosa.

Outra facilidade, acrescentada para a Equipe de Estagios, foi a criacdo de
uma nova planilha para a digitacdo da efetividade dos estagiarios (Manual de
procedimentos item 3), que antes era feita na propria planilha dos projetos. Isso
dificultava o trabalho dos servidores, uma vez que a mesma planilha ndo pode ser
aberta por mais de um servidor e, como a maioria dos setores informa efetividade
dos estagiarios sem informar a qual projeto eles pertencem, isso dificulta na hora do
lancamento das horas, pois € necesséario saber a qual projeto pertence cada
estagiario para saber em qual planilha devem ser lancadas as horas. Por esse
motivo, foi criada uma planilha especialmente para o lancamento da efetividade, que

busca e apresenta algumas informacdes das doze planilhas de projetos
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remunerados. Esta planilha concentra todos os projetos, por isso ndo € necessario
saber a qual projeto pertence cada estagiario. E, por ser uma planilha exclusiva para

s

lancamento da efetividade, € utilizada apenas por um servidor, o que traz mais
rapidez e confiabilidade ao trabalho, pois estando concentrados em uma planilha,
ndo se perde tempo abrindo todas as planilhas buscando o estagiario e pode-se
conferir se ha estagiario para o qual ndo foram informadas as horas (Manual de
procedimentos item 4).

Na Figura 17 podemos ver como esta constituida a planilha da efetividade.
Figura 17— Planilha da efetividade

A B [ D E F G H J K L M N (0] P
1 JOOXKK | |
Nome na OBS N°h |16/11a (01/12a

; Nome Matricula Periodo Periodo Periodo Periodo Recesso ;
planilha Lib. |30/11 15112

Cceccece Ceecece Ceee Gece Cecee 212121 |18/03/12 |18/03/13 03 a 17/07/12 88

|

722222287, 1 r 72 7as T22072 191919 [25/02/12 |23/08/12 13a22/0512 |8
23/04 a 06/04/12-
Gegeeee Gegee Gegee 202020 |11/01712 10101713 18/07 a 01/08/12

Kkkkkk Kkkkkk Kkkkk / Jjji Jiij J Ji

AaaaaaAdy . oo paaaasa 252525 |26/07/12 |22/0113 132

%

Kkkkkk Kk 88

2
3
4
5 PLeeeee
6
7
8

Parecer Mparecer 005/12 132

ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS P/LANGAMENTO PROXIMA FOLHA

10 Jiiii Jiiij Jii Sii i Jiii i 181818 |08/06/12 (05/12/12 88

12
13 Yyyyvy
Nome na

14 planilha
W 4 b H| Planl < PRn2 - Plnd %]

N°h |16111a (01M2a
Lib. (30111 1512 | 4
m 1

]
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)

Matricula

Nome Periodo ‘ Periodo Periodo Periodo ‘ 0BS ‘ Recesso

Na Figura 17, a coluna “B” esta vinculada a coluna dos nomes dos estagiérios
nas planilhas de projetos, ja as colunas “C” e “D” possuem os nomes e matriculas
dos estagiarios que foram copiados das planilhas. Isso permite que seja pesquisado
por nome ou matricula dos estagiarios e a coluna “B” permite confirmar se os dados
que aparecem na linha pertencem aquele estagiario que consta nas colunas “C” e
“D”.

A Lei n°® 11.140, de 14 de outubro de 2011, no artigo primeiro instituiu a
“Gratificagdo de Incentivo a Qualidade da Gestdo do SUS, a ser concedida aos
servidores municiparios lotados e em exercicio na Secretaria Municipal de Saude
(SMS), no valor correspondente a 100% (cem por cento) do vencimento basico
inicial do respectivo cargo” (PORTO ALEGRE, 2011b). Essa gratificagdo trouxe a
necessidade de mais reformulacdes nas atividades da Equipe de Estagios.

Uma das reformulacdes foi o controle de quanto tempo as vagas de estagio
estdo “‘em aberto”. Para isso as planilhas de projetos foram alteradas e foram
acrescentadas as colunas “em aberto desde”, “desisténcia” e “tempo com agdes”. Na

coluna “desisténcia” deve ser digitada a data em que houve desisténcia de algum
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candidato a estagio (Figura 18). Na coluna “em aberto desde” o sistema busca a data
mais recente, seja do fim de periodo ou de desisténcia. E na coluna “tempo com
acdes” busca a data mais recente entre “em aberto desde” ou “data da solicitacao”
que informa quando foram solicitados boletins de entrevista (Manual de

procedimentos item 1).

Figura 18— Parte da tabela de projetos que mostra as colunas acrescentadas

T U V W X Y z )
1 _
2 120 total =|0 0
Tempo em Data Tempo N° da Datada | Lo
aberto sem . .. . |em D/Haver OBS Solicitagéo | solicitagéo | |
desisténcia
3 agéo aberto de Boletim | de boletins | gel
185
4 336/11 01/11/2011 |CG
23/08/12 23/08/12 550 ingresso doc EE em 21/11/2011 - SMA
06/12/2011 - cessou em 23/08/2012 n® 135 |133/12 17/04/2012 |CG'
365
6 Prorrogando em 04/12/12 CG
291112 | 2211172012 | 22111712 730 Ingr_es_sm doc 13/11/12 preparo 13/11/12 -
desistiu em 22/11/12 n&o pode fazer coren 125/12 05/11/2012 |CG
550
8 353/12 22/09/2012 |CG
2410212 | 24/02/2012 | 22/09/12 730
9 353/12 22/09/2012 |CG
M 4 » M| X000 - Comparativo Planl it TR

Fonte: Equipe de Estééios SMS (ZOleT

As acdes consideradas para mostrar interesse na vaga em questdo sédo a
solicitacdo de boletins de entrevista ou solicitacdo de contratacdo de estagiario.
Caso nao haja manifestacéo do setor, apds quatro meses da vaga em aberto, tempo
este estipulado pela Coordenacdo da CGADSS, a vaga estard disponivel para
remanejo conforme a necessidade da Secretaria e da autorizacdo da Coordenacao
da CGADSS. O remanejo é mais rapido em se tratando de vagas do sistema
“Rotativo”, nos casos de projetos, se ndo possuirem verba especifica, as vagas
podem ser remanejadas através de processo, criando-se um novo projeto que
atenda as necessidades desta nova vaga.

Nas planilhas foram colocadas formulas para auxiliar na analise das vagas em
aberto (Manual de procedimentos item 8). Quando a vaga esta marcando como
“‘estagiando”, “tramitando” ou “em aberto” sdo marcadas na coluna situagao pelos
nameros 1, 2 e 3 respectivamente, isso faz com que se possam criar férmulas
especificas para cada situacdo da vaga. Neste caso, o sistema sO mostra as datas
mais recentes, seja do ultimo periodo, desisténcia ou solicitacdo de boletim de
entrevista. Quando a vaga estd como situagdo estagiando ou tramitando n&o séo

consideradas, pois consideramos como vaga ocupada na planilha.
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Para a formalizacdo de contratacdo de um estagiario h4 diversas acdes que
devem ser realizadas. Inicialmente h4 o preparo da Solicitacdo de Estagio que é
realizado a partir do memorando enviado pelo supervisor a Equipe de Estagios.
Apoés a Solicitacdo de Estagio ser digitada e corrigida € entrado em contato com o
candidato a estagiario para que leve a documentacdo necessaria para a Equipe de
Estagios e retire a Solicitagdo de Estagio para levar para o supervisor assinar. Apos
colher a assinatura do supervisor e ter toda a documentacao necessaria, o candidato
a estagiario devolve a Solicitacdo de Estagio na Equipe de Estagios, neste momento
é feita uma conferéncia da documentagcdo devolvida. Antes de enviar a Solicitacdo
de Estagio via malote para a Equipe de Estagio Curricular SMA é feito mais uma
conferéncia da Solicitacdo de Estagio e da documentacdo apresentada. A Equipe de
Estagio Curricular SMA realiza uma analise de todas informacdes apresentadas na
Solicitacdo de Estagio, esta analise em 2011 teve em média duracdo de 30 dias. A
Equipe de Estagio Curricular SMA gera o Termo de Compromisso (TC) e encaminha
um e-mail com uma planilha para as Equipes de Estagio de todas as secretarias da
Prefeitura de Porto Alegre (PMPA), convocando os estagiarios para a assinatura do
TC. A Equipe de Estagios entra em contato com cada um dos estagiarios para que
assinem o TC, levem para a Instituicdo de Ensino (IE) assinar, devolvam a via da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre na Equipe de Estagio Curricular, e se
apresentem na Equipe de Estagios para conclusdo do cadastro no Ponto Eletrénico
e recebam o memorando de apresentacao para comecar o estagio.

Na Tabela 17 vemos a quantidade de preparo de Solicitacdo de Estagio por
més no ano de 2011.

Tabela 17 — Tabela de Solicitagcfes de Estdgio que tiveram o preparo realizado em 2011

Més N° maximo de SEs Média Total Total Més
preparada em um Unico dia més acumulado acumulado
Janeiro 13 3,40 75 75 até més 1
Fevereiro 10 3,65 73 148 até més 2
Margo 11 2,74 66 214 até més 3
Abril 17 4,61 86 300 até més 4
Maio 12 4,30 101 401 até més 5
Junho 13 3,79 75 476 até més 6
Julho 6 3,25 66 542 até més 7
Agosto 9 3,65 87 629 até més 8
Setembro 11 3,68 75 704 até més 9
Outubro 9 3,35 67 771 até més 10
Novembro 12 5,39 104 875 até més 11
Dezembro 8 3,70 75 950 até més 12

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2011b)
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A média de preparos de Solicitacdes de Estagio realizadas por dia em 2011
foi de 3,79 e, no mesmo periodo, foram realizados cerca de 79,17 preparos de
SolicitacGes de Estagio por més. Como podemos perceber pela Tabela 17 € que o
namero maximo de solicitacdes preparadas em um unico dia foi em abril. Este pico
de preparo ocorreu por causa da contratagcdo do projeto PIM (Primeira Infancia
Melhor), isto se deve ao fato deste projeto realizar entrevistas coletivas, com isto as
contratacdes de estagiarios para o projeto foram realizadas para varios estagiarios
ao mesmo tempo.

Inicialmente os estagiarios que estavam prontos para as prorrogacdes eram
avisados uma Unica vez. Como a prorrogacao facilita o processo de renovacao de
estagio, foram reformuladas as acdes utilizadas na prorrogacédo, o e-mail que era
encaminhado no inicio do més anterior ao término do contrato, passou a ser
encaminhado com dois meses de antecedéncia, isso faz com que o estagiario ndo
seja prejudicado por causa da demora do malote ou da confeccdo dos atestados de
matricula ou certiddo do COREN. Caso o estagiario tenha retirado a prorrogacéo na
Secretaria Municipal de Saude, mas nao tenha entregado a tempo na SMA, ele deve
comparecer a Equipe de Estagios para que se dé inicio ao processo de renovacao
de estagio, que é mais demorado que a prorrogacdo, e geralmente ocorre a
interrupcéo de estagio.

Para poder realizar este acompanhamento, foi criada uma planilha de controle

das prorrogacfes. Como podemos ver na Figura 19.

Figura 19— Planilha da prorrogacéo
D

A B C E F G H -3
MES DA DATA FIM
1 NOME PRORROGAGCAQC: SUPERVISOR(A) |PRORROGACAQ CONVOCAGCAO: E-MAIL OBSERVAGAQ QUTROS E
OK. RETIROU A
25 Aaaaaa Aaaaa JANEIRO Gggaggg Gggggy 13101111 1911211 20112111 :PRORROGAGAO EM 21/12/2011
A INTITUIGAO DE ENSINO
:ESTA DE FERIAS, O MESMO
NAO PODE RETIRAR O
1612 - 2112 - ATESTADO, DEVIDO AISSO,
26 Cececeee Cece Ceccec JANEIRO Dddddd Dddddd Ddddd 31/01/12 23/01 - 30/01 19/12 - 27/12 :PERDEU O PRAZO
27
OK. RETIROU A
28 Ffffff P FIff P JANEIRO :Bbbbbb Bbbbbb Bbbb 31/01/12 19/12 - 21/12 19/12111 :PRORROGAGAQ EM 09/01/2012
OK. RETIROU A
29 Hhhith Hhihhh FEVEREIRO ‘i i 20/02/12 16/01/12 16/01/12 _{PRORROGAGAO EM 19/01/2012
A ESTUDANTE VEIO NA EE. NO
DIA 31/01 E DISSE QUE NAO
:IRIA CONSEGUR FAZER TUDO ESTAGIO
30 i S, S JANEIRO . K ikl a2 2600112 26001112 ‘EM TEMPO HABIL, OBRIGATORIO
OK. RETIROU A
31 LI L JANEIRO M Mmmmm 31/01/12 26/01/112 26/01/12 :PRORROGAGAO EM 30/01/12
OK. RETIROU A
32 Nnnnn Nnnnnn FEVEREIRO Qooooo O Qooo 29/02/12 06/02/12 06/02/12 :PRORROGAGAO EM 13/02/2012
33 E
W« » | planilhal < Poniha2[ L w | ¥
Pronto [EEEETE) ) )

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)
Até 24/10/11 os célculos do recesso eram realizados pela Equipe de Estagio
Curricular através do sistema ERGON®. Podemos ver na Figura 20.



Figura 20— Cessacdao até dia 24/10/2011
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Cessacao até 24/10/2011

Confere se o
estagiario tem
direito a
recesso

Faz a cessagdo no
banguinho e ERGON

(exercicio e atributo VT)
e envia para a SMA

Langa o recesso
do estagiario,

Supervisor f
Estagiario

Supervisor ou

%]
. se houver
= Sim
™)
w
w i 3 :
Pede calculo de EE encaminha a
recesso proporcional resposta para o
para SMA supervisor
| >
E Simula cessagdo e Faz cessagdo
w recesso e no ERGON
b encamninha a (estagiario) e
d resposta para a EE DOPA
A 4

estagiario informam
que o estagidrio ird

cessar

Supervisor encaminha memorando
de cessagdo e termo de opgdo de
recesso do estagiario assinados,

conforme calculo realizado

Fonte: a autora

Com o aumento do numero de estagiarios, a Equipe de Estagio Curricular ndo

pbdde manter a execucdo dos calculos, por isso passou a formula do calculo manual

para as Equipes de Estagios. Podemos ver o processo mais claramente na Figura 21.

Figura 21— Cessacéao atualmente

do apés 24/10/2011

Cessacg

g '
- Faz lancamento Divergéncia?
Temn direito? Faz; CESS?EEO de recesso, se
em direito? | no banquinho
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Fonte: a autora

A Equipe de Estagio Curricular SMA estd estudando a possibilidade de a

PROCEMPA autorizar que esse calculo seja feito no “banquinho”, para minimizar os

erros. Como forma de auxiliar neste calculo, pois alguns estagiarios possuem
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diversos contratos de estagio com tempos distintos, foi criada uma planilha para
calcular o recesso proporcional (Manual de procedimentos item 12), porém, quando
a Equipe de Estagios da SMS lanca o recesso, existem algumas divergéncias do
valor apresentado pelo ERGON®, apés os dados da cessacdo serem lancados pela
Equipe de Estdgio Curricular da SMA, quanto ao célculo manual realizado pela
Equipe de Estagios da SMS.

6.3. FLEXIBILIDADE

A Equipe de Estagios recebe muitos documentos via malote, ou entregues na
recepcdo. A quantidade desses documentos influencia diretamente na quantidade
de trabalho diario da equipe. Na Tabela 18 consta a quantidade de documentos

recebidos pela Equipe de Estagios em 2012.

Tabela 18 — Documentos recebidos pela Equipe de Estagios em 2012

Total
Total do més Média Minimo Méaximo acumulado
desde janeiro

Janeiro 20,27 9

Fevereiro 374 20,78 6 65 820
Margo 465 21,14 7 75 1285
Abril 457 24,05 11 53 1742
Maio 410 20,50 4 42 2152
Junho 388 20,42 5 35 2540
Julho 407 18,50 4 45 2947
Agosto 510 22,17 5 75 3457
Setembro 489 27,17 5 114 3946
Outubro 444 20,18 4 55 4390
Novembro 528 26,40 6 47 4918

Fonte: Recepgdo CGADSS (2012)

Podemos ver que a Equipe de Estagios de janeiro a novembro de 2012
recebeu o minimo de quatro documentos por dia, chegando ao maximo de 114
documentos. Com isso podemos perceber que a Equipe de Estagios tem periodos
de mais atividade que outros, tendo que se adaptar a isso. Assim como O
atendimento a alunos e supervisores na recepg¢dao, como podemos perceber na
Tabela 19, onde fica clara a flexibilidade que a equipe precisa ter para atender a
recepcao, pois em alguns dias ha o minimo de sete atendimentos na recepcao,
podendo chegar ao maximo de 47 atendimentos, como ocorreu em janeiro de 2012.

O atendimento a recepcao geralmente é realizado pelas estagiarias do setor, este
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conta com duas estagiarias pela manha e duas pela tarde, sendo que em cada turno
h&d uma estagiaria de 4h e outra de 6h/dia, mas quando ha necessidade os

servidores do setor também atendem a recepcao.

Tabela 19 — Atendimento a Recepcéo

2012 Total més Média Maximo Minimo Total acumulado desde
o inicio do ano

Janeiro 432 19,6 47 8 432

Fevereiro | 332 18,4 27 7 764

Margo 453 20,6 38 13 1.217

Abril 360 18,0 32 9 1.577

Maio 573 26,0 37 17 2.150

Junho 357 18,8 26 10 2.507

Julho 402 18,3 30 8 2.909

Agosto 535 23,3 35 13 3.444
Setembro | 396 22,0 27 9 3.840
Outubro 391 17,8 33 7 4.231
Novembro | 387 19,35 31 11 4.618

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012k)
Os cadastros dos estagiarios, para habilitd-los no ponto eletrénico, séo
realizados no sistema RONDA® pela Equipe de Estagios. Como podemos ver na
Tabela 20, ha dias em que ndo ha cadastro para fazer, mas em outros chegam até

dezesseis cadastros por dia.

Tabela 20 — Nimero de cadastros de estagiarios no Ronda®

2012 Total més Média Maximo Minimo Total acumulado
desde o inicio do ano
Janeiro 105 4,8 10 1 105
Fevereiro 73 4,1 9 0 178
Marco 91 4,1 10 0 269
Abril 75 3,6 12 0 344
Maio 92 4,0 9 0 436
Junho 116 55 11 0 552
Julho 94 4,3 11 1 646
Agosto 103 45 10 1 749
Setembro 77 4,3 8 0 826
Outubro 106 4,8 16 0 932
Novembro 80 4,00 8 1 1012

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)
Para que se possa ser flexivel conforme a demanda, € necessario que todos
0s servidores conhegam todas as tarefas realizadas dentro da equipe. Isso também

facilita o trabalho da equipe quando um servidor esta em férias.
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6.4. QUALIDADE

No inicio de 2011, foi informado pela Equipe de Estagio Curricular da
Secretaria Municipal de Administracdo que ndo seriam mais aceitas as Solicitacdes
de Estagio que apresentassem erros e que seriam devolvidas para correcdo. Isto
acabou gerando um retrabalho muito grande para a Equipe de Estagios uma vez
que houve um grande numero de devolucdes logo apdés a comunicacdo. O que
ocasionou uma medida de correcédo das Solicitacdes de Estagio antes do envio para
a Equipe de Estagio Curricular, porém ndo descartou o retrabalho, uma vez que o
estagiario ja havia buscado a assinatura do supervisor. Outra medida estudada e
aplicada foi a de corrigir a Solicitacdo de Estagio antes de o estagiario levar para o
supervisor assinar. I1sso possibilitou uma maior qualidade do trabalho realizado, pois
minimizou o retrabalho.

Podemos ver a conferéncia realizada na Figura 22.



Figura 22— Conferéncia realizada pela Equipe de Estagios SMS
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6.5. CUSTO

As Solicitacbes de Estagio, apés serem digitadas, sdo impressas em quatro
vias, sendo uma colocada em arquivo e as outras para o estudante levar para o
supervisor assinar. Quando ha um erro na solicitacdo, seja de digitacdo ou de
informacdo equivocada (por dificuldade no acesso aos dados para correcdo no
sistema, por exemplo, o estagiario cadastrou um endereco e apresentou outro no
comprovante de residéncia ou informou um semestre e no comprovante de matricula
consta outro), sdo reimpressas as quatro vias. Em 2011 foram digitadas 950
Solicitacbes de Estagio remunerado e 250 de Estagio ndo remunerado. Se
considerarmos que dificilmente o processo é isento de erros, teremos um montante de

4.800 folhas descartadas por ano, como mostra a formula apresentada na Figura 23.

Figura 23— Equacdao de vias descartadas antes da implantagcédo da conferéncia

X = (nimero de vias descartadas antes da implantagio da conferéncia)
X (namero de Solicitacdes de Estagio)
X =4 x (950 + 250)
X =4x1200
X =4800

Fonte: a autora

Como apresentado na secao 6.4, no inicio de 2011 a Equipe de Estagio
Curricular da Secretaria Municipal de Administracao informou que ndo seriam mais
aceitas as Solicitacbes de Estagio que apresentassem erros e que estas seriam
devolvidas para correcdo. A medida estudada e aplicada foi a de corrigir a
Solicitacdo de Estagio antes de o estagiario levar para o supervisor assinar. Isso
possibilitou uma economia de papel com a impresséo de apenas uma Solicitacdo de
Estagio para correcdo e somente apds tudo certo € impressa uma via que ainda é
comparada com a documentacdo do estagiario, entdo sao feitas as correcdes
necessarias e impressas as outras vias necessarias para completar trés vias do
estudante, lembrando que a via da primeira correcdo ser4 mantida como estad em
arquivo. Se considerarmos que foram encontrados erros na via impressa para
correcdo e na via apresentada ao estudante, como podemos ver na Figura 24,
considerando 0 mesmo numero de Solicitagbes de 2011, o montante de folhas

descartadas é de 1.200 por ano.
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Figura 24— Equacéao de vias descartadas depois da implantacdo da conferéncia

X = (nimero de vias descartadas depois da implantacio da conferéncia)
X (namero de Solicitacoes de Estagio)
X =1x(950+ 250)
X=1x1200
X =1200

Fonte: a autora
Com isso, na Figura 25, podemos ver que foi feita uma economia de 3.600
folhas.

Figura 25— Equacéao da diferenca de folhas descartadas antes e depois da implantacédo da
conferéncia

X = (nimero de folhas descartadas antes da implantacio da conferéncia)
— (niimero de folhas descartadas depois da implantacgao da conferéncia)
X =4800— 1200
X =3600

Fonte: a autora
Podemos verificar que foi gerada uma economia de 75% de folhas de papel

utilizadas para imprimir as Solicitacdes de Estagio, como mostra a Figura 26.

Figura 26— Equacéo percentual de economia

(resultado da diferenca entre vias descartadas)
- (ntmero de vias descartadas antes da implantacio da conferéncia)
3600
~ 4800
X=75%

Fonte: a autora
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7. CONCLUSOES, PROPOSTAS E SUGESTOES

Esta monografia fez uma analise dos processos de contratacdo de
estagiarios. Como vimos na secéo 6.1, houve uma melhoria muito significativa na
rapidez. Uma forma de diminuir ainda mais este tempo, € entrar em contato com o
estagiario quando transcorrida metade do prazo dado e, caso este informe que
somente conseguird comparecer a Equipe de Estagios ap0s o prazo estabelecido,
ou se passar um dia apés o prazo final e ele ndo comparecer, a Equipe de Estagios
deve entrar em contato com o supervisor indicado para este estagiario para que ele
manifeste interesse na contratacdo ou desisténcia do estagiario rapidamente.

Na secao 6.1 também foi mostrada a vantagem de que as préprias equipes
retirem os boletins de entrevista. Através da média de tempo em espera, podemos
evidenciar uma economia de 88,60% do tempo de espera pelos boletins de
entrevista. E também a economia de tempo proporcionada ao se criar uma planilha
resumida para se extrair os dados solicitados.

Na secdo 6.2 foi mostrado um controle do niumero de estagiarios sob a
supervisdo de cada servidor da Secretaria da Saude. Este controle poderia ser
aperfeicoado se fosse criado um programa, como o0 Banco de Dados dos
Estagiarios®, e que este programa contivesse os dados de todas as Secretarias. 1sso
€ necessario, uma vez gque algumas Secretarias possuem estagiarios que sao
contratados por elas, mas os supervisores sdo de outra. Como € o caso do Projeto
Primeira Infancia Melhor — PIM, cujos estagiarios sdo contratados pela Secretaria
Municipal de Saude, uma vez que esta recebe a verba do governo para isso, mas
sao supervisionados por servidores da Secretaria Municipal de Educacéo.

Outros monitoramentos apresentados na secao 6.2 que colaboram com a
confiabilidade, € o controle de periodos dos estagiarios e a criagdo de uma planilha
especifica para lancamento da efetividade dos estagiarios, sendo que esta busca as
informacdes atualizadas nas planilhas de projetos. Ha também o controle de vagas
que indica ha quanto tempo uma vaga esta em aberto sem a¢des para tentar ocupa-
la. O controle das prorrogacdes ja apresentou melhorias em relacdo ao ano de 2011,
considerando-se 0 numero de prorrogacoes retiradas de janeiro a outubro de 2011,

foram retiradas 196 prorrogacdes. Em 2012, no mesmo periodo, foram retiradas 239
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prorrogacdes, o que representa um acréscimo de 21,94% de prorrogacdes retiradas
na Equipe de Estadgios SMS. Entretanto poderia ser mais eficiente, realizando as
seguintes acdes: entrar em contato com o estagiario até que ele retire a prorrogacéo
do estagio e verificar se ele levou-a para a SMA em tempo habil. Ap6és chegar o
memorando solicitando renovacdo do estagiario, caso ele ndo tenha retirado a
prorrogacdo na Secretaria Municipal de Saude ou levado-a para a SMA, a Equipe de
Estagios deveria entrar em contato com o supervisor para ver se ha interesse em
renovar o contrato deste estagiario.

Também foi apresentado na secdo 6.2 que as Equipes de Estdgio das
Secretarias estdo realizando célculo manual do direito a recesso quando o estagiario
cessa o contrato. Para que se possa ter mais confiabilidade neste calculo, é sugerido
que seja liberado acesso ao sistema ERGON® para a realizacdo dos calculos e
lancamento das cessacbes. De forma a dar mais confiabilidade, a Equipe de
Estagios pode utilizar formularios para que o supervisor informe os dados
necessarios para a realizacdo da contratacdo dos estagiarios (Manual de
procedimentos item 13).

Foi apresentada na secéo 6.3 a flexibilidade que a Equipe de Estagios possui
para atender a demanda. Por isso, a importancia de todos os servidores estarem
aptos para realizar todas as tarefas da equipe, mesmo que haja um servidor de
referéncia para cada uma delas.

Na secdo 6.4, a qualidade é trabalhada acrescentando-se o processo de
conferéncia das solicitacbes de estagio. E sugerido que se fagca a mesma
conferéncia com as prorrogacdes ou que estas sejam impressas pelo sistema.

Na secdo 6.5 € apresentada a economia de papel realizada através da
melhoria da qualidade, ou seja, quando foi implementada a conferéncia das
Solicitacdes de Estagio, isso acabou refletindo positivamente no custo, como foi
mostrado na Figura 26, onde € apresentada uma economia de 75% de papel.

Todas as acdes implementadas neste trabalho s&o agbes simples, que n&o
necessitam de muita tecnologia, o que propicia que sejam facilmente replicadas em
outras equipes de estagio. Ha algumas sugestdes de melhoria que dependem mais
de recursos e programas tecnoldgicos (Manual de procedimentos item 15), mas se
houver a possibilidade de criagdo e implementacdo dessa tecnologia, o trabalho

realizado apresentaria maior qualidade, confiabilidade e rapidez.
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Como subproduto desta pesquisa propde-se um roteiro de procedimentos
conforme apresentado no manual. A intencdo é de automatizar e registrar
procedimentos que sdo executados de forma repetitiva. Também é intencédo sugerir
um padrdo formal reconhecivel e utilizavel por todas as Equipes de Estagios da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre.

Esta pesquisa teve como limitador a nao informatizagdo e nao controle de
alguns dados. Os dados que ndo estavam informatizados foram colocados em
planilhas para fins de quantificacdo e analise. Foi detectado que havia alguns dados
gue estavam faltando, ou seja, ndo foram devidamente registrados e outros n&o
estavam sendo controlados antes de 2012. Por exemplo, a quantidade de cadastros
de estagiarios efetuados no sistema RONDA® e a quantidade pessoas atendidas na
recepcao.

Como sugestao para trabalhos futuros, pode-se analisar outras Equipes de
Estagios da Prefeitura para comparar formas de realizacdo das atividades. Também,
aprofundar a analise de todas as atividades que a equipe desempenha e observar
suas interacdes, incorporar roteiros de procedimentos de atividades realizadas pela
equipe, estender este trabalho como uma andlise conjunta dos processos das
Equipes de Estagios e da Equipe de Estagio Curricular de forma a tornar o trabalho
mais dinamico. Outra sugestdo seria melhorar as rotinas da equipe criando
programas de informatica e bancos de dados informatizados com sistemas

integrados aos ja existentes.
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ANEXO A

Preparo de solicitagcdo de contrato de novo estagiario

Conferir memorando do supervisor e boletim de entrevista, se 0 memorando
nao estiver assinado, encaminhar e-mail para o supervisor solicitando que
encaminhe o memorando assinado;

Na pasta de selecdo, buscar o numero que consta no boletim de entrevista e
também conferir;

Verificar se o estagiario que esta sendo substituido cessou ou tem conclusao
de contrato préxima;

Conferir matriculas no ERGON®, inclusive a do supervisor;

Conferir, também no ERGON®, o projeto do estagiario que estd sendo
substituido;

Pegar, no “acompanhamento de SE”, um numero de SE e preencher os
campos nNecessarios;

Abrir a planilha do respectivo projeto, procurar o estagiario substituido e
alterar para o novo. Clicar com o botédo direito do mouse em cima do nome
do estagiario e clicar em “inserir/editar comentarios” para colocar o nome e
a matricula do estagiario substituido e a data em que este desocupou/
desocupara a vaga,

Verificar 0 nUmero de estagiarios que estdo sob a supervisdo deste servidor,
e se este possui 0 mesmo cargo ou formacao do curso do estagiario;

Caso o estagiario que esta sendo substituido ainda gerar pagamento, deve-se
copiar a linha e colar abaixo da planilha, junto com os demais nha mesma
situacao;

Completar o memorando com a matricula do estagiario que esta sendo
substituido, o CPF do supervisor, o numero da Solicitacdo de Estagio, e
com os demais dados que ndo tenham sido completados pelo supervisor
(estes podem ser solicitados por e-mail ao supervisor);

Encaminhar para a digitacao.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2010b)
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ANEXO B

Modelos de e-mails

Neste documento constam 0s modelos de e-mails encaminhados em diversas
situacBes pela Equipe de Estdgios da Secretaria Municipal de Salde, trazendo maior
agilidade e confiabilidade ao trabalho. As partes em laranja deverdo ser substituidas pelas

informac8es contidas pela equipe.

Modelo de e-mail encaminhamento de boletins de entrevista
Bom dia,

Estamos encaminhando os boletins de candidatos para entrevista. Apds, devolvé-los

devidamente preenchidos, carimbados e assinados no prazo de 07(sete) dias.

O boletim do estudante/candidato selecionado devera ser encaminhado grampeado
ao memorando (modelo anexo), por malote. Os telefones de contato do candidato

selecionado deverdo estar atualizados.

O Selecionador podera informar ao candidato que ele foi selecionado para a vaga em
guestdo ou aguardar que a Equipe de Estagios, apdés receber o memorando para
contratacdo, faca contato com o selecionado para conferéncia dos dados pessoais e

também solicitar a documentac¢ao necessaria.

Reforcamos que o inicio das atividades do candidato selecionado somente devera
ocorrer quando ele comparecer no local de estagio portando o Memorando de Apresentacao
da Equipe de Estagios da SMS (conforme Art. 17, Inciso Il da Resolucdo CPES - N°
01/2012).

Obs.: E de extrema importancia a devolucéo das fichas preenchidas com o motivo
real da ndo-selecéo, para que sejam devolvidas ao banco de dados e os candidatos tenham

uma nova oportunidade de estégio.

Atenciosamente,
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Modelo de e-mail cobranca de devolugéo de boletins

Bom dia,

O sistema informa que existe pendéncia na devolugdo dos boletins de entrevista,
encaminhados em 00/00/00, referentes a SOL XXX/12.

Conforme ja informado anteriormente, foram feitas mudangas no banco de dados e
alguns tramites estdo sendo alterados a fim de agilizar o envio de boletins e manter o banco

de dados o mais atualizado possivel.

Assim, aguardaremos a devolug&o dos boletins assinados e com o motivo da n&o-

selecdo (assinalando uma das opg¢des apresentadas). Lembramos que deveré ser informada

apenas uma justificativa.

— ATENCAO -
Somente serédo solicitados mais boletins de entrevista para vagas em aberto, quando os
boletins pendentes forem devolvidos para o sistema.

Atenciosamente,

Modelo de e-mail manifestacdo de interesse

NOME DO ESTUDANTE, solicitamos manifestacdo de interesse em relagdo ao

estagio no(a) LOCAL DE ESTAGIO. No caso de desisténcia, favor informar o motivo.

Motivo da desisténcia: escrever o motivo.

*** Havendo interesse em concorrer a outras vagas de estagio na PMPA, solicitamos que

atualize o cadastro acessando o site: http://www?2.portoalegre.rs.qov.br/estagios/ ***

Modelo de e-mail enviado para o supervisor sobre a desisténcia da contratacao

Bom dia,

Informamos que o(a) estudante NOME DO ESTUDANTE (SE xxx/12 SMS),
selecionado(a) para a vaga de NOME DO ESTAGIARIO SUBSTITUIDO no Projeto 2?27 -
NOME DO PROJETO, e que faria estagio no(a) LOCAL DE ESTAGIO, desistiu da
contratacdo em DATA DA DESISTENCIA.

Motivo da desisténcia: escrever o motivo.



http://www2.portoalegre.rs.gov.br/estagios/
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Modelo de e-mail para o supervisor sobre a desisténcia da prorrogagéo ou

renovacao
Bom dia,

Informamos que o(a) estudante NOME DO ESTUDANTE (matr. N° DA
MATRICULA), que estaria prorrogando/renovando seu estagio no(a) Projeto 2?2 - NOME
DO PROJETO, referente a vaga no(a) LOCAL DE ESTAGIO, informou que ndo tem

interesse em prorrogar/renovar 0 seu estagio.

Motivo da desisténcia: escrever o motivo.

Modelo de e-mail enviado para a SMA sobre a desisténcia de contratacao
Bom dia,

Informamos que o(a) estudante NOME DO ESTUDANTE (SE XXX/12 SMS), que
ocuparia a vaga de NOME DO ESTAGIARIO SUBSTITUIDO, referente ao Projeto 2?27 -
NOME DO PROJETO, desistiu da contratacdo. Solicitamos a devolugcéo da SE para fins de

arquivamento.

Motivo da desisténcia: escrever o motivo.

Modelo de e-mail enviado para a SMA sobre a desisténcia de prorrogacao ou

renovacgao
Bom dia,

Informamos que o(a) estudante NOME DO ESTUDANTE (SE XXX/12 SMS), que
estaria renovando/prorrogando seu estadgio no Projeto 7?7 - NOME DO PROJETO,

desistiu da renovacao. Por gentileza, poderiam devolver a SE para fins de arquivamento?

Motivo da desisténcia: escrever o motivo.
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Modelo de SE pronta

Bom dia,

Informamos que a SOLICITACAO DE ESTAGIO (SE) de NOME DO CANDIDATO,
esta pronta na Secretaria Municipal de Saude (Av. Jodo Pessoa 325, 1° andar, Equipe de
Estagios — EE/SMS).

Para retirar a SE solicitamos a apresentacédo dos seguintes documentos:

v' Copia do RG e CPF;

v Atestado de matricula original e atualizado;

v' Comprovante de residéncia (luz, telefone fixo, celular, 4gua ou TV) original e

atualizado, em nome do estudante ou dos pais (como consta no RG do estudante).

O estudante devera comparecer na EE/SMS até o dia COLOCAR O PRAZO.

Duvidas, entrar em contato com a EE/SMS: 3289 2895 / 2833.

ATENCAO:

— Comprovante de residéncia: Sendo o comprovante de residéncia em nome de terceiro,

deveréd ser preenchida a Declaracdo do Titular (formulario anexo) e apresentada copia

do RG do declarante.

Atenciosamente,

E-mail de Convocacéao
Bom dia!

Informamos que o Termo de Compromisso(TC) de estagio do(a) estudante NOME
DO ESTUDANTE referente a vaga no(a) LOCAL DE ESTAGIO, esta liberado para ser
retirado na EEC/SMA (Rua Siqueira Campos, 1300, 9° andar, sala 915). O prazo para a
retirada do TC é até o dia COLOCAR DATA, de segunda a sexta-feira, das 9h as
11h30min e das 13h30min as 17h. Apresentar Carteira de Identidade.

Passos seguintes ap0s a retirada do TC na EEC/SMA:

1° Colher assinatura da Instituicdo de Ensino;

2° Devolver as 2 vias restantes na EEC/SMA;

3° Comparecer na EE/SMS (Av. Jodo Pessoa, 325, 1° andar) com a 32 via do TC e
da SE, para receber o memorando de apresentacdo e solicitar o vale-transporte (lembramos

gue somente 0s estagiarios remunerados podem optar por receber VT).
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Para a solicitacdo do VT, serd necessario apresentar comprovante de residéncia
original e atualizado (adgua, luz, telefone ou TV) no nome do estudante ou dos pais.

Obs.: Caso o comprovante de residéncia esteja em nome de terceiro, devera ser
preenchida Declaracdo do Titular (formulario anexo) e apresentada cépia do RG do

declarante.

Duvidas entrar em contato:
EEC/SMA: 3289-1180/1225
EE/SMS: 3289 2895/2833

Modelo de e-mail sobre opc¢éo de vale-transporte

Informamos que o(a) estagiario(a) NOME DO ESTAGIARIO, matricula N° DA
MATRICULA, ndo apresentou o comprovante de residéncia na Equipe de Estagios/ SMS.
Lembramos que somente ap6s o preenchimento do Termo de opc¢ao de vale-transporte e a
entrega do comprovante de residéncia na Equipe de Estagio sera efetuado o langamento de
vale-transporte para o(a) estagiario(a).

Aguardamos providéncias.
Atenciosamente,

Obs: Comprovante de residéncia (dgua (com nome), luz, esgoto, telefone) original e
atualizado (maximo de 2 meses).

Caso o(a) estudante necessite, anexamos o0 modelo para a confec¢do da declaracdo
do titular do comprovante de residéncia que devera vir acompanhada de cépia da Carteira

de Identidade do declarante.

Modelo de e-mail prorrogacao
Bom dia,

Os estagiarios relacionados em anexo estdo em periodo de PRORROGACAO de
estagio.

Estamos encaminhando o nome dos estagiarios e o periodo em que poderéo realizar
0s tramites para prorrogacao.

Caso haja interesse em prorrogar, encaminhar o0 memorando (anexo) devidamente
preenchido e assinado para a Equipe de Estdgios da SMS em tempo habil para a

realizacéo de todos os tramites.
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ATENCAO:
Lembramos que dentro do periodo informado para providenciar a prorrogacédo devera
ser levado em conta 0 tempo necessario para os tramites, ou seja:
e A Equipe de Estagios da SMS receber o memorando (anexo) preenchido e
assinado.
e O estagiario retirar a prorrogacao na Equipe de Estagios da SMS e apresentar
comprovante de residéncia (atualizado);
e Colher assinatura do supervisor e
e Entregar na SMA a prorrogacdo assinada pelo supervisor, atestado de
matricula (original e emitido no maximo 30 dias).
Todos os tramites deverao estar concluidos até o ultimo dia Gtil da quinzena

informada.

ATENCAO: Informamos que os estudantes do curso de ENFERMAGEM devem
realizar os trdmites da prorrogacdo com o maximo de antecedéncia, pois alguns estudantes
necessitam renovar a certiddo do COREN.

Modelo de e-mail prorrogacao de estagio nao remunerado
Bom dia!

Os estagiarios relacionados, em anexo, estdo em periodo de PRORROGACAO do
estagio curricular obrigatério.

Estamos encaminhando o nome dos estagiarios e o periodo em que poderéo realizar
0s tramites para prorrogacao.

Caso haja interesse em prorrogar, encaminhar o memorando (anexo) devidamente
preenchido e assinado para a Equipe de Estagio da SMS em tempo habil para a

realizacéo de todos os tramites.

ATENCAO:
Lembramos que dentro do periodo informado para providenciar a prorrogagédo devera
ser levado em conta 0 tempo necessario para com os tramites, ou seja:
e A Equipe de Estagios da SMS receber o memorando (anexo) preenchido e
assinado.
e O estagiario retirar a prorrogacao na Equipe de Estagios da SMS e apresentar
comprovante de residéncia (atualizado);

e Colher assinatura do supervisor e
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o Entregar na SMA a prorrogacdo assinada pelo supervisor, atestado de
matricula que comprove que estd matriculado na disciplina de estagio
obrigatério (original e emitido no méaximo 30 dias).

Todos os tramites deverao estar concluidos até o ultimo dia Gtil da quinzena

informada.

Modelo de e-mail prorrogacéo pronta para ser retirada
Bom dia,

Informamos que a PRORROGACAO do(a) estagiario(a) NOME DO ESTAGIARIO,
Matricula, N° DA MATRICULA, esta pronta na Secretaria Municipal de Saude (

)

Abaixo listamos os passos a serem realizados pelo estagiario(a) até o fim da
INFORMAR QUINZENA E MES (COLOCAR A DATA FIM DESTA):

1° - Retirar a prorrogacdo na EE/SMS trazendo atestado de matricula atualizado de
no maximo 30 dias e comprovante de residéncia atualizado em nome do estudante ou dos
pais (luz, telefone fixo ou movel, televiséo).

2° - Colher assinatura do supervisor;

3° - Entregar a prorrogacdo assinada pelo supervisor e estudante, acompanhada do
atestado de matricula na Secretaria Municipal de Administragdo (Rua Siqueira Campos,
1300, 9° andar, sala 915).

Aguardamos o(a) estagiario(a)!

ATENCAO:

— Comprovante de residéncia: Sendo o comprovante de residéncia em nome de terceiro,

devera ser preenchida a Declaracdo do Titular (formulario anexo) e apresentada copia
do RG do declarante.

— COREN: Caso haja a necessidade de renovar a certiddo do COREN enviamos, em
anexo, a declaracdo para que seja providenciado um novo documento. Lembramos que
a atualizacao da certiddo do COREN deve ser feita com 10 dias de antecedéncia da data

fim de sua validade.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012¢)
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1. Criando as planilhas de projetos e vinculando-as

Abrir uma planilha do Microsoft® Excel, salvar com o cédigo e nome do
projeto, més e ano atuais. Caso o nome do projeto seja grande, usar uma sigla para
denomina-lo, pois ha alguns provedores que ndo conseguem fazer a conexdo de
alguns arquivos quando o nome do arquivo é grande. Exemplo: “Programa de
Erradicacdo do Aedes aegypti” passou a ser chamado de “Dengue”; “Atencgao
Integral a Populagéo de Porto Alegre” passou a ser chamado de “AIPOA”.

Na linha “1”, coluna “A”, da Planilha é colocado o cédigo e nome do projeto
para melhor visualizagdo durante o trabalho. Na linha “2” sdo colocadas algumas
datas e formulas que auxiliardo na formatacéo condicional de algumas colunas como
mostram as Figuras 1, 2 e 3. E importante ver atentamente em quais colunas s&o
colocadas essas formulas, pois isso influenciara em outras formulas e formatacfes
condicionais.

A formula “SE” permite buscar informagdes da mesma planilha ou de outros
arquivos, preferencialmente dentro da mesma pasta, pois quando o caminho do
arquivo se torna grande, o sistema tem dificuldades em encontrar os valores. Nesta
férmula é possivel escrever uma condicdo como: se o valor de determinada célula é
maior (>) do que certo valor estipulado, se é maior ou igual (>=), se € menor (<), se é
menor ou igual (<=), se é igual (=), ou se é diferente (<>). Lembrando que a
condicdo € separada das respostas por ponto e virgula (;) e que a primeira resposta
indica o que deve ocorrer se a afirmacéo feita é verdadeira, e a segunda resposta,
também separada da primeira por ponto e virgula (;), indica o que o sistema deve
fazer se a afirmacédo for falsa. As férmulas permitem combinacfes entre si para
atingir o objetivo, também ¢é possivel usar mais de uma vez a férmula dentro da
mesma célula. Por exemplo, pode-se usar a formula “se” e no momento de escrever
0 que deve ocorrer se a condicéo for verdadeira ou falsa, pode-se fazer uma nova
condigéo e fornecer novos comandos para serem realizados se a nova afirmacao for
verdadeira ou falsa.

Como podemos ver na Figura 1, na coluna “I”, linha “2”, temos a férmula
‘hoje”. Isso garante que cada vez que abrirmos a planilha, ela estara atualizada
mostrando o dia atual. Na coluna “J”, linha “2”, ha uma formula que analisa se o dia

de hoje é menor ou igual ao dia 15. Caso seja verdadeira essa afirmacgédo, o sistema



deve pegar a data de hoje, diminuir o dia atual e somar 32; caso seja falsa a
afirmacao, o sistema deve pegar a data de hoje, diminuir o dia atual e somar 46.
Essas somas podem sofrer alguns ajustes, pois ha meses com 28, 29, 30 ou 31 dias
e isso acaba interferindo no resultado. O ajuste é feito somando ou subtraindo algum
namero ao “32” ou ao “46”, ou modificando esses numeros. Essa atitude de somar
ou subtrair é utilizada para facilitar o ajuste pois, se a pessoa que esta fazendo o
ajuste deleta o valor para colocar o novo e, por algum motivo, € interrompido no
ajuste, pode ser que se confunda e ndo se lembre do valor e acabe perdendo tempo
até encontrar o valor correto. Essa férmula € para que o sistema mostre a data inicial
do primeiro periodo da prorrogacao.

Figura 1- Formulas das datas da planilha de vagas

I J

Il 999 - XXX XXXXXXXXX

2 =HOJE() |=SE(DIA($I2)<=15;$I2-DIA($I2)+32;$12-DIA($I2)+46)
Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

A formula da coluna “K,” linha “2”, na Figura 2, segue 0 mesmo principio
apresentado na coluna “I”, linha “2”, porém com somas distintas. Essa férmula
determina o periodo final da prorrogacao. Ja na coluna “L”, linha “2”, pede-se para o
sistema que some o valor da célula “J2” com 15. Esses valores também podem
sofrer alteracdo para que conste o periodo inicial da proxima prorrogacdo nesta
célula. Na coluna “M”, linha “2”, € somado o valor da célula “L2” com 14. Este valor
também pode sofrer alteracdo, pois ha meses que possuem mais ou menos dias que

outros. Estas células apresentam o periodo da proxima prorrogacao.

Figura 2— Continuacéo das formulas das datas da planilha de vagas

K L M

2 =SE(DIA($I2)<=15;$12-DIA($12)+46;312-DIA(SI2)+61) -

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Na Figura 3, sdo apresentadas mais algumas férmulas que buscam a

[T

informac&o em outras abas da mesma planilha. Para isso basta digitar “=" e clicar na
aba correspondente da planilha e clicar na célula desejada. Quando ndo ha valor

apresentado na célula onde se est4 buscando a informacao, aparece o numero zero.

Figura 3 — Continuacgéo de formulas da linha 2 da planilha vagas

=]

N O P Q R S T U V W

=Comparafivo!E2 |=Comparativo!F2 _H

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

2 2meses=|60 | total=




Na linha “3”, montar o cabecgalho da planilha como indicado nas Figuras 4, 5 e 6.

Figura 4— Cabecalho da planilha de vagas

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Figura 5— Continuac¢éo do cabecalho da planilha

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)

Figura 6— Continuacgéo do cabecalho da planilha
AC AD AE AF AG AH Al AJ AK AL

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)

Na parte do "Nome", clicar com o botédo direito do mouse e clicar em inserir
comentarios. Isso permite a criacdo de um histérico da vaga. Para isso, é colocado o
nome completo, nimero da matricula e data em que o0 estagiario anterior esta
saindo. No periodo, pode-se colocar o nimero do memorando de apresentagdo e a
data deste memorando, como na Figura 7.

Figura 7— Mostra de comentéario do nome e do periodo

09/12/12 | 01/01/13 | 15/01/13

Memo n® 1204/11 em

4 1 A 1 A | 831711 | 490285/11 |Ccecece Cece Coce Cecce| 212121 [18/03/12 [18/03/13 31/08/11

37676/12 |772277 722722 777272 hk 25/02/12 |2310812

10/01/13

830/11

Pppppp Ppppp Pppppp, 101010 -10/06/07
Ooooo Oooooo 999999, 09/05/06;
Tiiiii Tiii Tiiii Tiiiii 888888 08/04/05

7 4 B 3 B [ 032/12 | |Uuuuu Uuuuu Uuuuuu 777777 07/03/04
Yyyyyyy Yyyyy Yyyyyyy, 666666 06/02/03
8 5 B 1 B | 154712 | |Processo 001.0000001.01.1 - Parecer 001/01 bg/g7/12

- criagéo de 4 vagas para o projeto 999

M4 b M| Xooooo < Comparativo . Plani ¥ il

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)

Na coluna “C”, como mostra a Figura , colocar o numero da situagao: “1” —
“estagiando”; “2” — “tramitando”; “3” — “em aberto”. Para algumas colunas é feita uma
formatacdo condicional, o que permite uma melhor visualizacdo dos dados
apresentados. Da Figura 8 até a 12 é apresentado como se faz a formatacao
condicional. Ha modelos mais antigos do software onde a apresentacao da tela pode

sofrer algumas variagdes, mas o principio € o mesmo.



Figura 8— Formatacéo condicional da situacéo das vagas

(E‘._n\\i WY-&-F1)- Projeto (999) Xoo0a Xooooox - julho - 2012 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel
1 i) —
J | Inicio ‘ Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibigio
* Arial 8 | 5QuebralTﬂduAuiumah(amenl: Geral ﬁ \j
® S : : et
Colar N J § - - A =2 Mesclar e Centralizar|= &3 . o, 00|28 & Formatagao | §Formatar  Estilos de
- 7 ‘ = ”Ea H& = | e ‘@ | -2 *Q || Condicional - cfmo Tabela ~ Célula~
Area de Transf... Fonte fa Alinhamento ] Mimero Estilo

Fon'te: Equipe de Estagios SMS (2012q)

Selecionam-se as células que devem ser formatadas condicionalmente, clica-

se em formatacao condicional, e estipula-se a regra que serve como condi¢do para
determinada formatacéo. Apdés, se determina qual a formatacdo a ser seguida. Na
regra pode-se digitar alguma informacdo especifica ou solicitar que o sistema

busque esta informacdo em uma célula especifica da planilha.

Figura 9— Regras para formatacgéo condicional da situagéo das vagas
_
Gerenciador de Regras de Formatagdo Condicional @

’ E:iﬂouaR.egra ] ’@E&jiiarR.egra ] ’}(ExduirR.egral i @

Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplica-se a Parar se Verdadeiro =
Valor da Célula = 1 AaBbCcvyZz  |=scisc
Valor da Célula = 2 _ | =8C:5C
Valor da Célula = 3 AaBbCovyZz  |-scisc

[ oK ][ Fechar ] Aplicar

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Figura 10— Formatagao que deve aparecer na célula se a regra for cumprida

Formatar Células m

|N|.'1rr|ero| Fonte I Borda |

Cor do Plano de Fundo: Cor do Padrdo:

| Automatico El

Estilo do Padrao:

| -]

| Sem cores

[ Efeitos de Preenchimenta. .. ] [ Maiz Cores...

Exemplo

[ OK ] [ Cancelar ]

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)



Figura 11— Regras para formatacao condicional das datas

[ Gerenciador de Regras de Formatagdo Condicional @I&Jw
Mostrar regras de formatacdo para: | SgiecEn At El
|5 Nova Regra ] ’ :‘) Editar Regra ] [ x Excluir Regra ] it @
Regra (aplicada na ordem mostrada)  Formato Aplica-se a Farar se Verdadeiro o
0 valor da célula esta entre 1... AaBbCcYyZz =5P53:5P565536,'5JS3:5]565536;5N5
O valor da célula esta entre S... AaBbCcYyZz =8P§3:8P565536;5]53: 51865536, M =

=

=$P$3:4P$65536;6)53: $66 5536; SN

O valor da célula esta entre 1... AaBbCcYyZz =5[52:5M52

O valor da célula esta entre &... AaBbCcYyZz =5[52:5Ms2

0 valor da célula esta entre ...

=
|

=l

[ OK ]’ Fechar ]

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Figura 12— Detalhe das regras

Editar Regra de Formatagio wﬂj

Seledone um Tipo de Regra:

» Formatar todas as células com base em seus respectivas valores
» Formatar apenas os primeiros ou Ultimos valores

» Formatar apenas valores acima ou abaixo da média

» Formatar apenas valores exdusivos ou duplicados

» Usar uma férmula para determinar quais células devem ser formatadas

Edite a Descricdo da Regra:

Formatar apenas células com:

Valor da Célula E ests entre E =1 e |=8I82

Visualizacdo: AaBbCcYyZz

[ 0K ] [ Cancelar ]

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Na planilha sdo numeradas a quantidade de vagas autorizadas para o
projeto. ApoOs essa quantidade de vagas de estagio, colocar uma linha separando os
estagiarios que foram substituidos e que possuem pagamento a ser lancado na
proxima folha de pagamento, como mostra a linha “10” da Figura 7. O nome do
supervisor deve ser sempre colocado exatamente igual ao nome da lista que esta na
coluna "A" bem abaixo na aba “Xxxxx”, como mostra a Figura 13, e na coluna "E" na
"Plan1", como mostra a Figura 14. Nas duas listas o0 nome deve aparecer somente
uma vez. Na coluna "AF" na aba “Xxxxx”, 0 nome pode aparecer mais de uma vez.
Ao lado, na coluna "AG" sera contado quantas vezes aparece 0 mesmo Supervisor,
porém apenas conta quando o estagiario esta na situagao “1” ou “2”.

Na Figura 15 h&a dados do supervisor que sao necessarios para a realizacéo

do preparo.
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Figura 13 — Lista de supervisores que aparecem neste projeto na aba “Xxxxxx”

A B c |b|] E F G H [
20
215 Total de vagas
22 2 Ocupadas a 3
23 2 Em aberto b 2
24 1 Tramitagdo d 0
25
26 Sem "em aberto”

27 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 0

28 LI L Lim, mat. 010101

29 Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn m

30 Vvvvvy Vvvvvy Vvvvy, mat.
M 4+ M| Xoooo < Comparativo <~ Plani ¥J [ i |

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)
Figura 14— Aba “Plan1”

[ M25 ~-@ £
A B GO E F G H
1 999 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303 1 000.111.222-33 bbbbbbbbb@sms.prefpoa.com.br
2 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303 1 LIIIELIn LI, mat. 010101 10 111.222.333-44 lllNN@sms.prefpoa.com.br
3 LI L L, mat. 010101 1 Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404 | 9 333.444.555-66 nnnnnnn@gd5.prefpoa.com.br
4 Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404 |0 Qoocoo Oooco, mat. 7654328 4 999.888.666-33 ooooooo@sms.prefpoa.com.br
5 Vwwwww Vinwvwy Vwwy, mat. 020202 1 Qqqqqq Qqqqq mat. 975432 5 444.888.777-00 qqqqq@sms.prefpoa.com.br
6 0|0 Uuuuu Uuuu Uuuu Uuuu, mat 4943245 1 000.555.333-22 uuuuuuuuuu@sms.prefpoa.com.br
7 0|0 Vvwwwy Vvwwwy Vvwwy, mat. 020202 11 555.666.777-88 vwwwwwww@hotmail.com
8 0|0 0
9 0|0 0
10 0|0 0
1 0
12 0
13 0
14 0
15 0
16 0
17 0
18 555 0
19 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303 0 0
20 LI LmeLnm, mat. 010101 9 0
21 Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404 9 0
W 4 b b Xooox . Comparativo | Planl %1 [ m ]
Pronto =0 Caseseac

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Figura 15— Continuagao da aba “Plan1”

| ek K L M N (6] B Q R

1 Assistente Administrativo Administracdo 3289-0000 09/12/2012 01/01/2013 15/01/2013 17/01/2013 31/01/2013
2 Administrador Administracdo 3289-0003

3 | Nutricionista Nutricdo 3289-0002

4 Assistente Administrativo Ensino Médio 3289-0005

5 |Auxiliar de enfermagem Ensino Médio 3289-0008

6 Assistente Administrativo Direito 3289-0007

7 Assistente Administrativo Ensino Médio 3289-0001

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

W v vi| xwoooc  Comparativo | Plan1 % AT R —— L
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)
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Na Figura 16, usa-se as formulas para contar a quantidade de valores que
possui um determinado intervalo de células. Esta formula s6 ndo conta células que
estejam em branco, sem valor algum escrito. Para isso € necessario digitar:
“=cont.valores(” e clicar na primeira célula do conjunto de células que deverédo ser
contadas e segurando o botdo do mouse arrastar até o final do conjunto de células a
serem contadas; ap0s basta soltar o botdo do mouse e clicar <enter>. Usa-se
também a férmula “cont.se” para contar, entre um determinado conjunto de células,
quantas vezes aparece uma determinada informacdo. Para isso basta digitar:
“=cont.se(” e clicar na primeira célula do conjunto de células que deverdo ser
contadas e segurando o botdo do mouse arrastar até o final do conjunto de células a
serem contadas, depois de soltar o botdo do mouse deve-se digitar “;” e clicar na
célula que apresenta a informacdo a ser contada ou digitar a informacdo a ser

contatada, apos, clicar <enter>.

Figura 16 — Férmulas utilizadas na Figura 13

A BIC D E F G
20
21 |=CONT VALORES(C$4-:C$8) Total de vagas
22 |=CONT.SE(C$4:C$8:1) Ocupadas a =CONT.SE(D$%$4:D$8;F22)
23 =CONT SE(C$4-C$8:3) Em aberto b =CONT.SE(D$4:D$8;F23)
24 |=CONT.SE(C$4:C$8:2) Tramitacao g =CONT.SE(D$4:D$8;F24)
25
26 Sem "em aberto”
27 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. =CONT.SE(AK$4:AKS8;A27)
28 LI Ll Lim, mat. 01010 =CONT.SE(AK$4:AKS8;A28)
29 Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn =CONT.SE(AK$4:AK$8;A29)
30 Vvvvvy Vvvvvy Vvvvy, m =CONT.SE(AK$4:AK$8;A30)
4 4 » | Yoo~ Comparativo < Plani -3 1 =

Pronto

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)
A Figura 18 mostra as férmulas utilizadas para conseguir calcular o que €

apresentado na Figura 17. Na coluna “T” sera mostrado o “tempo em aberto sem
acdes”. Com isso é feita a pergunta se o valor da célula que informa a situacdo da
vaga é diferente de “3”, lembrando que situagao “3” significa “em aberto”. Caso seja
verdadeira a afirmacao, pede-se para que a célula apareca em branco. Se for falso,

pergunta-se se o valor da célula com data de desisténcia é diferente de zero, se a
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afirmacdo é verdadeira repete-se o valor da célula questionada. Se for falso,
pergunta-se novamente se o valor da célula com data fim do ultimo periodo de
estagio é diferente de zero, se a afirmacao é verdadeira repete-se o valor da célula
com a data fim do periodo. Esta acéo é feita até o segundo nimero de periodos da
tabela. E se todas as afirmacdes anteriores forem falsas, o valor sera igual ao fim do
primeiro periodo da tabela. Para isso, deve-se digitar a formula como mostra na
coluna “T” da Figura 18, lembrando que as células podem ser digitadas ou clicadas

com 0 mouse para que aparecam na formula.

Figura 17— Parte da aba “Xxxxxx”

4 336/11

ingresso doc EE em 21/11/2011 - SMA
06/12/2011 - cessou em 23/08/2012 n° 135

01112011 |CG

23/08/12 23/08/12 550

133/12 17/04/2012 |CG'

Ingresso doc 13/11/12 preparo 13/11/12 -

221112 | 22/11/2012 | 22/111/12 730

desistiu em 22/11/12 n&do pode fazer coren 125(12 05/11/2012 |CG'

550
8 353/12 22/09/2012 |CG'

24/02/2012 | 22/09/12 130
9 35312 22/09/2012 |CG'
W4 W | Xooooo - Comparativo Pt '3 [
Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Figura 18— Formulas utilizadas na Figura 17
T U \

=SE(C4=3,SE(T4>=74,T4,24),")

=730-(J4-14)-(L4-K4)-(N4-M4)-Q4

41235

=SE(C5=3,5E(T5>=75.T5,75),")

=SE(CT=3;SE(T7>=2ZT.TT.Z7);"™)

=730-(J5-15)-(L5-K5)-(N5-M5)-Q5

=730-(J7-I7)-(L7-KT)-(N7-M7)-Q7

=SE(C8=3SE(T8>=78.T8.28)."™)

=730-(J8-18)-(L8-K8)-(N3-M8)-Q8

40963

=SE(C9=3;SE(T9>=79,T9,79),")

=730-(J9-19)-(L9-K9)-(N9-M9)-Q9

Fonte: quipe de Estégios SMS (20129)

Nas colunas “T” e “V” também ha formatacdo condicional, e segue-se o
mesmo principio apresentado anteriormente.

Na coluna “V”, apresentada na Figura 18, € mostrado o “tempo em aberto

com acgdes”, ou seja, se o servidor responsavel por esta vaga de estagio tentou
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contratar um estagiario, mas este, por algum motivo, desistiu da contratacéo, ou se o
servidor solicitou boletins de entrevista. Nesta célula aparecera a agcdo mais recente.
Para isso, o0 sistema € questionado se a célula que informa a situacdo da vaga é
igual a “3”, lembrando que situacgao “3” significa “em aberto”, se a afirmacéo é falsa,
pede-se ao sistema que deixe em branco a célula, para que isso aconteca € digitado
aspas (“") nesta parte da formula. Caso seja verdadeira a afirmacéo, se questionara
ao sistema se o valor da célula da coluna “T” € maior ou igual ao valor da célula da
coluna “Z”. Se for verdadeira a afirmacao, repete-se o valor da célula “T”, se for
falsa, repete-se o valor da célula “Z”.

Ja na coluna “W”, pede-se que o sistema calcule o valor aproximado em dias
gue cada estagiario pode cumprir ainda na Prefeitura. Este valor € aproximado, uma
vez que o estagiario pode ter cumprido algum periodo de estagio que nao esteja na
planilha. Para isso é solicitado que o sistema diminua do valor total de dias, que é
730, o valor de dias de cada periodo. Para calcular a quantidade de dias por
periodo, basta clicar na célula que mostra a data fim do periodo e diminuir a data de
inicio do periodo.

As Figuras 20 e 21 mostram as férmulas utilizadas na Figura 19. Da coluna
‘AG” até a coluna “AL”, é solicitado ao sistema que busque a informacéao
determinada pelo cabecalho, que seja correspondente ao nome do supervisor
informado na célula da coluna “AF”. Para isso é utilizada a formula “procv”. Esta
busca 0 mesmo valor que esta sendo solicitado em uma determinada parte da
planilha, indicando em qual das colunas ao lado o sistema deve buscar o valor para
apresentar. Com isto, basta digitar as formulas que aparecem nas Figuras 20 e 21.

Figura 19— Mais uma parte da aba “Xxxxxx”

[ AP11 - £ [¥
AG AH Al AJ AK AL AM H
n°de CPF . . Cargo Formagao Telefone

. e-mail supervisor . . .
3 estag supervisor supervisor supervisor sSupervisor
LI L Lim, mat.
4 10|111.222.333-44 |lll@sms.prefpoa.com.br Administrador |Administrac&o |3289-0003 (010101
2 9/333.444.555-66 |nnnnnnn@gd>5.prefpoa.com.br | Nutricionista | Nutricao 3289-0002
Assistente Vvwvwy Vvwwvy Vvvwy,
6 11(555.666.777-88 |vwwvvvww@hotmail.com Administrativo |Ensino Médio |3282-0001 |mat. 020202
7 9/333.444.555-66 |nnnnnnn@gd>5.prefpoa.com.br | Nutricionista | Nutricao 3289-0002

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)
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Figura 20— Férmulas utilizadas na Figura 19

=PROCV($AF4;Plan1!$E:$K;2;FALSO) |=PROCV($AF4;Plan1!SE:$K;3;FALSO) |=PROCV($AF4;Plan1!$E:$K;4;FALSO)

=PROCV($AF5;Plan1!$E:$K;3;FALSQO) |=PROCV($AF5;Plan1!$E:$K;4;FALSO)

=PROCV/($AFT7;Plan1!$E:3K;3;FALSO) |=PROCV($AFT;Plan1!$E:$K;4;FALSO)
Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Figura 21— Continuacédo de formulas utilizadas na Figura 19
AJ AK AL

4 =PROCV($AF4;Plan1!SE:$K:5;FALSO) |=PROCV($AF4:Plan1!$E:SK:8:FALSO) |=PROCV($AF4:Plan1I$E:$K;7;FALSO) |=SE(C4<>3:AF4:"™)

=PROCV($AF5;Plan1ISE:$K;5;FALSO) [=PROCV($AF5;Plan1!$E:$K;6:FALSO) |=PROCV($AF5;Plan1I$E:$K;7;FALSO) |=SE(C5<>3;AF5;")

7 =PROCV(SAF7:Plan1!SE:$K:5:FALSO) |=PROCV(SAF7:Plan1!$E:SK:6:FALSO) |=PROCV(SAF7:Plan1!SE:$K:7:FALSO) |=SE(CT<>3:AF7:")
Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

A coluna “AM” é conhecida como coluna “fantasma”, uma vez que se coloca
as letras em branco para que ndo aparecam. Nas figuras a coluna € mostrada em
lilhs para uma melhor visualizagdo. Esta coluna vai perguntar ao sistema se a célula
que informa a situacédo da vaga ¢é igual a “3”, lembrando que situagao “3” significa
“‘em aberto”. Se a afirmacéo for verdadeira, repete-se o nome do supervisor daquela
vaga. Se a afirmacéo for falsa, pede-se que o sistema deixe em branco a célula.

A formatacgéo condicional de numero de estagiarios sob a supervisdo de cada
servidor segue o principio jA apresentado. Pede-se ao sistema que quando o
namero apresentado for menor que 10 a célula deve ficar em verde; quando for igual
a 10 a célula deve ficar em amarelo; e superior a 10, ficar em vermelho.

Na Figura 22 temos a aba “comparativo”, onde aparece a quantidade de
vagas de estagio que se encontram na situacao de “vagas em aberto” ha mais de 60
dias, por exemplo. O valor de tempo em aberto é determinado conforme a
peculiaridade do local. Lembre que o valor de estagiarios que ira aparecer nao
corresponde ao total de estagiarios, uma vez que ha estagiarios que estao ocupando
a vaga ou a desocuparam ha menos tempo que o determinado como parametro. As
Figuras 23 e 24 possuem as férmulas utilizadas. Elas seguem o mesmo principio

das outras formulas ja apresentadas.



15

Figura 22— Aba “Comparativo”

A B %) D E F G |H | J K L
1 120 60
2 1 0 1 2 De |2 meses a| 4 sem contar as agdes =| 1
3 00/01/00 " 00/01/00 De |2 meses a| 4 | levando em conta as acgdes =|2
4 23/08/2012 02/01/00 23/08/2012 02/01/00
5 00/01/00" 00/01/00
6 22/11/2012 00/01/00 22/11/2012 00/01/00
7 00/01/00" 00/01/00
8 24/02/2012 01/01/00 22/09/2012 02/01/00
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
{4 b o000 | Comparativo Plni _¥3 4 0 4

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)
Figura 23— Formulas utilizadas na Figura 22

A B G D |
11120 60 %
2 =CONT.SE($B$3:$B$237;1) =CONT.SE($D$3:3D$237;1) =(
3 | =Xwoox! T4 =SE(A3<HOJE()-$3AS1;1;SE(A3<HOJE()-$851;2;0)) :=Xxxxxx!V4 =SE(C3<HOJE()-$A51:1;SE(C3<HOJE()-$B51;2;0))
4 =XooxxlT5 =SE(A4<HOJE()-5AS1;1;SE(A4<HOJE()-$B51,2,0)) =XxioxxlV5 =SE(C4<HOJE()-$A31;1;SE(C4<HOJE()-$B$1;2;,0))
5 | =Xwoox! T8 =SE(AS<HOJE()-SA$1;1;SE(A5<HOJE()-$B51,2,0)) =Xwoou!VE =SE(C5<HOJE()-$A$1;1;SE(C5<HOJE()-$B$1;2;0))
6 |=XxxxxxIT7 =SE(AB<HOJE()-3AS1;1;SE(A6<HOJE()-$B3$1;2;0)) "=XxxxxxIV7 =SE(CE<HOJE()-$A31:1;SE(CE<HOJE()-5B51;2:0))
7 | =XwooxI T8 =SE(A7T<HOJE()-3A%1;1:SE(AT<HOJE()-$B$1:2,0)) '=X:wouox!VE =SE(C7<HOJE()-$A$1;1;SE(C7<HOJE()-$B$1;2;0))
8

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Figura 24— Continuacédo de formulas utilizadas na Figura 22

E F G H | J K L
1 4
2 |=CONT.SE($B$3:$B$237;2) =CONT.SE($D$3:3D%$237;2) |De |=$B$1/30 | meses a |[=$A$1/30 sem contar as agdes =|=E2
3 De |=$B$1/30 | meses a |=$A3$1/30 | levando em conta as agbes =
4
5

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)
A aba “Planl”, apresentada nas Figuras 14 e 25, mostram na coluna “A” os
nomes dos servidores supervisores que aparecem em cada uma das planilhas dos
projetos de estagio. Para que o sistema busque as informac6es do mesmo arquivo

basta digitar e clicar na aba e célula correspondente a informagao desejada,
depois clicar <enter>. No caso da informacdo estar em outra planilha, € necessario
abrir a outra planilha primeiro, depois clicar na planilha que deseja que apareca a
informacéo, clicar na célula onde a informagao deve ser visualizada, digitar “=”, clicar
na planilha onde consta a informacéo, clicar na aba e célula correspondente da

informacao desejada, depois clicar <enter>.
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Figura 25— Férmulas utilizadas na Figura 14

A B cD E F E

1 999 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303 =SOMASE(A:A;E1;B! =
2 =Xxoox!AZ7 =Xooox!E2T LI LI LI, mat. 010101 =SOMASE(AA;

3 =Xooox!A28 =X0oo|E28 Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404 [=SOMASE(AA; ]

4 =XoooxlA29 =X0oo|E29 Ooooo Oooo, mat. 7654328 =SOMASE(A:A;E4;B:B)

5 =XnooxlA30 =XoooxIE30 Qqaqaq Qqgagg mat. 975432 =SOMASE(A‘A;E5;B:B)

6 | =XxooodA31 =X0000KE31 Uuuuu Uuuu Uuuu Uuuu, mat 4943245 =SOMASE(A'AE6;B:B)

7 =XwooxlA32 =X E32 Vo Viwwy Vv, mat. 020202 =SOMASE(A‘A;ET;B:B)

8 =XwooxlA33 =X E33 =SOMASE(A‘A;E8;B:B)

9 =XuooxlA34 =Xuoox!E34 =SOMASE(A‘A;E9.B:B)

10 =XxwooxlA35 =Xuoox!E35 =SOMASE(A:A;E10;B:B)

11 =SOMASE(A:A;E11,B:B)

12 =SOMASE(A:AE12,B:B)

13 =SOMASE(A:AE13;B:B)

14 =SOMASE(A:A.E14,B:B)

15 =SOMASE(A:A;.E15;B:B)

16 =SOMASE(A:A,E16;B:B)

17 =SOMASE(A:A;E17;B:B)

18 |555 =SOMASE(A:A;E18,;B:B)

19 =[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy'I$A27 =[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy' ISE27 =SOMASE(A:AE19,B:B)

20 ="[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy'|$A28 =[Projeto (555) Yyyyyy - jJulho - 2012 xIs]Yyyyy' ISE28 =SOMASE(A:AE20,B:B)

21 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIsYyyyy | $A29 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy' ISE29 =SOMASE(A:AE21,B:B)

22 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'|$A30 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'ISE30 =SOMASE(A:AE22,B:B)

23 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'I$A31 =[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'I$E31 =SOMASE(A:AE23,B:B)

24 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'|$A32 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'ISE32 =SOMASE(A:AE24,B:B)

25 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'|$A33 ='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'ISE33 =SOMASE(A:A.E25,B:B)
W 4 » M| Xooox . Comparatvo | Planl < %J n m ] B

Pronto |8 O Eja2096 (=) 10! )

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

A coluna “B” segue o mesmo principio da coluna “A”, porém apresenta o
namero de estagiarios que cada servidor possui sob sua supervisdo. Neste momento
ha diferenca entre a confec¢cado da planilha que servira como “méae” e as dos outros
projetos, pois os projetos buscardo as informag¢des na planilha “méae” em vez de
cada um buscar todas as informacdes em lugares diferentes. Isso facilita quando ha
gue fazer a atualizagao dos vinculos. Na coluna “E” da planilha “méae” deve-se digitar
o nome do servidor, em ordem alfabética, e sua matricula, nesta coluna cada nome
deve ser apresentado apenas uma vez. A coluna “F” ira apresentar a quantidade de
estagiarios sob a supervisdo de cada servidor, deve-se digitar “=somase(” clicar na

coluna a qual se deseja buscar a informacao, digitar “;”, clicar na informagao que
deve ser contada, digitar “;”, clicar na coluna que contém a informagao que deve ser
somada, digitar “)”.

Na coluna “G” da Figura 26 é digitado o CPF do supervisor. Na coluna “H” é
digitado o e-mail do supervisor. Na coluna “I” é digitado o cargo do servidor. Na coluna

“J” é digitado a formacgéao do servidor. E na coluna “K” é digitado o telefone do servidor.

Figura 26— Férmulas utilizadas na Figura 14 e Figura 15

G H | J K L M N QO P

1 000.111.222-33 bbbbbbbbb@sms._prefpoa.com.br Assistente Administrativo Administragdio 3289-0000 =Xeoox!l2 =Xxeecoxl2  =Xoc00! K2 =Xooood L2 =Xxooo!M2
2 111.222.333-44 llMl@sms.prefpoa.com.br Administrador Administracdo 3289-0003

3 333444 555-66 nnnnnnn@gd>5 prefpoa com br Nutricionista Nutricdo 3289-0002

4 999.888.666-33 ooooooo@sms.prefpoa.com.br Assistente Administrativo  Ensino Médio  3289-0005

5 444.888.777-00 qqqgq@sms.prefpoa.com.br Auxiliar de enfermagem  Ensino Médio  3289-0008

6 000.555.333-22 yuuuuuuuuu@sms.prefpoa.com.br  Assistente Administrativo  Direito 3289-0007

7 555666.777-88 wwww(@hotmail.com Assistente Administrativo  Ensino Médio  3289-0001

8

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)
Para as outras planilhas de projeto, repetem-se todos 0s passos
apresentados, modificando apenas o0 que € apresentado nas Figuras 25 e 26. A

Figura 27 mostra a aba “plan1” da planilha do projeto “Yyyyyy”.
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1 898

2 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303

3 L Lim Lo, mat. 010101

4 Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404
Vwvivy Vv Vv, mat. 020202

L

O

19 Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303

20 LWL LI, mat. 010101

21 Nnnnn Nnnnn NNnn Nnnn mat. 040404
22 | Oooco Ooeo, mat. 7654328

23| Qigq9eq Qgagg mat. 75432

24 Uuuuu Uuuu Uuuu Uy, mat 4843245
25 | Vwwwwy Vvwwwy Vvwvy, mat. 020202
280

70

=
B N e G I G ICICIC I IC I I Iy

W
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303

NI Lo Lo, mat. 010101

Hnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404

0000 Oooo, mat 7654328

Qqaaqq Qgoaq mat. 975432
Unuuu Uuuu Uuuy Uuuy, mat 4943245

vy Vivwvwy Vivwwy, mat. 020202

Fonte:

Aba “Plan1” da Planilha “Yyyyyy”

F [ K Lm N
1 000.111.222-33  bbbbbbbbb@sms prefpoa.combr  Assistente Administrative  Administraco  3288-0000 0 8/

1 111.222.333-44  INI@sms.prefpoa.com br Administrador Administracio  3289-0003 0 0 ]
0 33344455566  nnnnann@gdS.prefpoa.com.br Nutricionista Nutricéo 32890002 0 0 ]
0 §99.866.665-33  ono00DO@SMS. prafpoa.com.br Assistente Administrativo  Ensino Méedio  3288-0005 0 0 ]
0 444.888.777-00  qggoa@sms.prefpoa.com.br Auxilir de enfermagem  Ensino Médio 32880008 0 0 ]
0 00055533322 uuuuuuwUL@ss prefoos.combr  Assistente Administrativo  Dirito 32890007 0 0 ]
1 555.666.777-88  vwvvvvvv@hotmail.com Assistente Administrativo  Ensino Médio 32890001 0 0 ]
0o 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 [] 00 []
00 0 0 0 [] 00 []
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 [] 00 []
00 0 0 0 [] 00 []
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 [] 00 []
00 0 0 0 [] 00 []
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 [] 00 []
00 0 0 0 ] 00 ]
00 0 0 0 ] 00 ]
00 n n n ] 00 ]
on n on n

Equipe de Estagios SMS (2012h)

0 P Q

/12012 1AN3 1SMA3 1TAM3 3113

0
0

=1

Essa aba solicita ao sistema que busque as informacdes em outra planilha de

projeto, como podemos ver na Figura 28. Para isso é necessario estar com as

planilhas dos projetos abertas e entdo basta digitar “=

a informacao e clicar na célula que possui a informacao desejada.

Figura 28— Formulas utilizadas na Figura 27

na célula onde deve aparecer

A
5 ="TProjeto (999) Xxoaw Xxoooox - julho
6 | ="TProjeto (999) Xxcooe Xoocoow - julho
7 | ="Projeto (999) Xxooe Xo0000w - julho
8 | ="TProjeto (999) Xxoam Xxooox - julho -
9  ='[Projeto (999) Xxooo Xooocoow - julho
10 | ="[Projeto (999) Xocoood Xacoocc - julho
11 | ="[Projeto (999) Xxooom Xxoox - julho
12 |="[Projeto (999) Xacowe Xaxxeoox - julho
13 | =Praista (000 ¥wvvey ¥wvvvvy _inlhn _

- 2012 xls]Plan1'1A5
- 2012.xIs]Plan1'1AG
- 2012.xls]Plan1"1A7
2012 xIs]Plan1"1A8
- 2012.xls]Plan11A9
-2012.xis]Plan1'1A10
- 2012 xls]Plan1"1A11
-2012.xls]Plan1'1A12
2012 vlclPlan11412

Fonte:

=1
=1
=1
=
=1
=1
=1
=

='"TPrniatn (QO0) Xwyvwy ¥vvvvwy _inlhn _

B
Projeto (999) Xsoooo Xoowx - julho -
Projeto (999) Xoooeox Xaoooo - julho -
Projeto (999) Xt X300000( - julho -
Projeto (999) Xsoooot Xx00mxx - julho -
Projeto (999) Xcooce Xacooox - julho -
Projeto (999) Xt X000 - julho -
Projeto (999) Xsoooot Xx0000x - julho -
Projeto (999) Xeowee: Xaeooox - julho -

2012.xIs]Plan1'1B5
2012.xIs]Plan1'1B6
2012.xIs]Plan1'1B7
2012.xIs]Plan1'B8
2012.xls]Plan1'1B9

2012.xis]Plan1'1B10
2012.xIs]Plan1'1B11
2012.xis]Plan1'1B12
2012 viclPlan1'IR12

Equipe de Estagios SMS (2012h)

="TProjeto (999) X0 XX - j
="TProjeto (999) Xocon( X0mX - |
="TProjeto (999) 200000 X0000X - |
="TProjeto (999) Xxoom X00o0x - julho -
='[Projeto (999) Xxcca X00oxx -
="TProjeto (999) Xxeeen( XX0000X - |
="TProjeto (999) X000 X0000X - |
='[Projeto (999) Xxweo Xoooox - julho -

="TPrniatn (OO0 ¥yyvwyy ¥yvvwyy _inlhn _

c

- 2012.xIs]Plan1'IC5
- 2012.xIs]Plan1'IC6
- 2012.xs]Plan1'IC7

- 2012.xIs]Plan1'1C9
- 2012.1s]Plan1'1C10
- 2012.xIs]Plan1'1C11

]
]
]
2012 .xs]Plan1'1C8
]
]
]

2012 xs]Plan1'1C12
2012 viclPlan1'1012

(0|

Nas férmulas, quando ha um “$” na frente da letra, significa que a coluna esta

“trancada”, ou seja, se a formula da célula for copiada para outro local, ndo sera

modificada. A mesma coisa ocorre quando o “$” estd na frente do nimero, porém

neste caso significa que a linha esta “trancada”.

Nos casos apresentados que

possuem formulas, estas podem ser digitadas na primeira linha e copiadas para as

demais. Para isso basta selecionar a célula que contém a férmula desejada e clicar

com o botdo direito do mouse (representado em vermelho na Figura 29) e arrasta-lo

até o final do conjunto de células desejadas. Como mostram as Figuras 29, 30 e 31.

Figura 29— Célula a ser copiada

18 5355

A

19

='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'|$A27

20

Fonte:

Equipe de Estagios SMS (2012g)
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Figura 30— Célula sendo copiada

A
18 555
19 ="[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy'I$A27
20
21
22
23
24
25

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)
Figura 31— Célula copiada
A
18 555

19 |='[Projeto
20 |='[Projeto

(555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'!$A27
(555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'!$A28
21 |='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'!$A29
22 |="[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'I$A30
23 |='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'I$A31
24 |="[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 .xIs]Yyyyy'I$A32
25 H

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Se houvesse um “$” digitado antes do numero o efeito seria este que mostra

a Figura 32.
Figura 32— Célula copiada com “$” antes da linha

A

18 555
19 |="[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy'!$A$27
20 |="[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy'I$A$27
21 |='[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'|$A$27
(939)
(5393)
(939)

22 |="[Projeto Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy'!$A$27
23 |='[Projeto Yyyyyy - julho - 2012.xIs]Yyyyy'!|$A$27
24 |="[Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012 xIs]Yyyyy'I$A$27

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012g)

As acles apresentadas na criagdo de planilhas de projetos proporcionaréo

gue os arquivos estejam vinculados e que as informacdes estejam mais atualizadas.
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2. Atualizacdo mensal das planilhas - vinculo

Copiar as planilhas (Figura 33) e colar em outra pasta para fins de
arquivamento.

Figura 33— Copiando as planilhas da pasta correcdo relacdo de vagas

o Urganizar puri rasta -
Corregdo Relagdo de Vagas

) ~a] & = -

X ) 4

~

Abrir
Novo
Imprimir
B Testorvis AVG
| L1 N ‘ L1 N
r c com v
¥ Adicionar para o arquivo,
julho 2012 st ol SO oe e o o IO D Projeto (555) Vyyyyy - julho - 2002\ = 4 jicionar para "Corregio Relagio de Vagas.rar®
Organizar por » 2  Comprimir e enviar por e-mail...
= ; B Comprimir para " Comregao Relsgio de Vagas.rar & envist por e-mail
ibir
Classificar por » Enviar para C
Agrupar por »
Atualizar = |
Colar Criar atalho
olar atalho Excluir
Desfazer Renomear  Ctrl+Z Renomear
Compartilhar com » s
Novo »
J 3 Propriedades

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012e)
Selecionar uma das planilhas e renomear (atualizar) o més. Como mostram
as Figuras 34 e 35.

Figura 34— Renomeando / atualizando o més das planilhas

Corregio Relagdo de Vagas

) —= 9

x| [
gl 1]

|
julho 2012 | Projeto (555) Vyyyyy - julho - 2012
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012¢)

Figura 35—Planilha com més atualizado
" "

julho 2012 [ Projeto (999) Xooo00x Xocoaook - agostd]- 2012_| Projeto (555) Yyyyyy - julho - 2012

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012¢)

~

AN

L}
r

Corregdo Relagio de Vagas
.

-
<

N\ N

Fazer isso com todas as planilhas em que aparece o0 més no nome do
arquivo. Apds, deve-se abrir cada uma das planilhas dos projetos para atualizar o

vinculo delas. Clicar em “atualizar”, como mostra a Figura 36.



Figura 36— Janela para atualizacdo de vinculo

Microsoft Excel x|

Esta pasta de trabalho contém vinculos para outras Fontes de dados.,

[:;

+ Se wocé atualizar os winculos, o Excel tentara recuperar os dados mais recentes.
+ S ndo atualizar, o Excel usard as informagdes anteriores,

atualizar Man atualizar | Ajuda |

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)

Se hé vinculos que ndo conseguiram ser atualizados, como ocorre quando
€ modificado o nome do arquivo, clicar em “editar vinculos...”, como mostra a

Figura 37.

Figura 37— Janela para edicéo de vinculos

| Microsoft Excel

[x

Eska pasta de trabalho contém um ou mais winculos que ndo podem ser atualizados,

! 5 + Para alterar a origemn dos vinculos, ou kentar atualizar os valores novamente, cigue em ‘Editar vinculos',
+ Para abrir a pasta de trabalho como esta, ciqgue em 'Continuar',

L s

Conkinuar | {  Editar vinculos.,

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)
Na Figura 38, selecionar o arquivo e clicar em “alterar fonte...”.

Figura 38— Janela Editar vinculos

-

Editar vinculos

Fonte Tipo Atualizar Status Atualizar valores

ks Planilha A Erro: fonte ndo encontrada Alterar Fonte. .. I

Abrir Fonte

I

Quebrar vinculo

'l

4| T} | b Verificar status
Local:
Item:
Atuglizacio: @ Automatica Manual
[ Prompt de inidalizacdo. .. ] Fechar

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)
Entrar na pasta onde estdo salvos os arquivos das planilhas de projetos,
selecionar a planilha desejada (mesmo nome que aparece em cima da janela) e

clicar “OK”, como apresentado na Figura 39.



Figura 39— Alteracao de origem
[r_E_‘. Alterar Fonte: Projeto (999) Moo Xoocow - julho - 2012.x1s I ﬁ

isu'| |, « Corregdo Relagdo de VagaA - |{-?| | Pesquisar Correcéio Relacdo de... O |

Organizar + Mova pasta # « [ @'

_ ) Organizar por:  Pasta =
Corregdo Relagdo de Vagas

|@I_]Projeto (999 Xeccooc Xaooooo - agosto - 2012

Mome do arquive: Projeto (999) Xocoo Moooooo: - agosto - [Arquivos do Excel vl

Ferramentas - [ QK Iv] [ Cancelar ]

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)
Repetir o mesmo processo para todos os projetos dentro da planilha e para

todas as planilhas. Fazer isso até que o Status de todas fique “OK”, como mostra a

Figura 40.

Figura 40— Status OK da edicéo de vinculos

-
Editar vinculos

Fonte Tipo Atuglizar  Status Atualizar valores

A

Alterar Fonte...
Abrir Fonte

Quebrar vinculo

i

' 1 [ * Verificar status
Local:
Item:
Atualizacdo: @ Automatica Manual
[ Prompt de inicializacdo. .. ] Fechar

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)
Salvar a planilha depois da atualizacdo de vinculo realizada, caso contrario, 0

software solicitara a atualizacao de vinculo novamente.
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Abrir a planilha de todos os projetos de estagio. Em uma nova planilha digitar

0 nome do primeiro projeto que aparecera na planilha e o cabecalho que aparece na

Figura 41.
Figura 41— Planilha Efetividade
A B C D E F G H I J K L M N 0 P |
1 X000 | | EI
Nome na Nome Matricula Periodo Periodo Periodo Periodo 0OBS Recesso N'_'h e
2 planilha Lib. [30/11 15112
5 Cececee opoecee Coce Cece Cocee 212121 [18/03/12 |18/03/13 03al7i07112 |88
PRrZZZZZ 0 N 191919 |25/02/12 |23/08/12 132220612 |88
23104 a 06/04/12-
202020 [11/01/12 |10/0113 88
5 | G955556 Yoecceee Conee Cocer 18/07 2 01/08/12
6 KRl K] i Kiokikle Kk / Jii Ji S Ji 88
[ ABBRBAAG s 252525 [26/07/12 |22/0113 132
g Parecer 0o o cer 0os/12 132
2 ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS PILANGAMENTO PROXIMA FOLHA
B 181818 |08/06/12 |05/12/12 88
11
12
13 Yyyvyy
ND"‘_E a Nome Matricula Periodo ‘ Periodo Periodo Periodo ‘ OBS ‘ Recesso N._.h ‘15”1 i
14 planilha Lib. 3011 [1512 |+
W 4 » M| Planl Pbn2 - Pln3 %) 0| B

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)

Digitar as formulas para que a planilha busque a informacé&o nas outras, como

mostra a Figura 42. Todas as formulas desta planilha seguem o mesmo principio,

apenas mudando a célula de referéncia.

Figura 42— Formula da Planilha Efetividade

A

2 Nome na planilha

3 |=SE('J:\[Projeto {999) Joooom X000 -

julho - 2012 xlsPooooa' 1G4=0;"""J:\[Projeto (999) X000 X000

- julho - 2012 xlsPGeoo'1G4) |Cec

4 | =SE('J:\[Projeto (999) Xoooom Xoooomx -

julho - 2012 xIs]Xecox' | GE=0;"";"J:\[Projeto (999) Xooaom Xoooomx

- julho - 2012 xIs]PXooxx'1GB) [Zzz:

5 |=SE('J:\[Projeto {999) Xoooom X000 -

julho - 2012 xIsPoocood1GE=0,"""J:\[Projeto (999) Xooono Xoooomx

- julho - 2012 xIsPGooox'1GB) |Ceg

=SE('J\[Projeto (999) X000 X0000XK -

julho - 2012 xlsPoooox' |GT=0,"""J:\[Projeto (999) X000 Xooooxx

- julho - 2012 xIsP0ooo [ GT) |Kkkl

7 | =SE('J:\[Projeto (999) Xoooom Xoooomx -

julho - 2012 xIs]Xecox' | GE=0;"";"J:\[Projeto (999) Xooaom Xoooomx

- julho - 2012 xIs]PXooxx'1G8) |Aaai

8 |=SE('J:\[Projeto {999) Yoo X000 -

julho - 2012 xlsPooooa' 1G9=0;"""J:\[Projeto (999) Xooo0o Xoooomx

- julho - 2012 xlsPOeoo' 1 GY) | Pare

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)

Ha algumas células que ndo possuem formula, como as das colunas “C” e

“D”, mostradas na Figura 43, estas devem ser copiadas da planilha de referéncia

para que se possa utilizar a opgéo localizar do sistema, facilitando a busca por

nomes dos estagiarios. A coluna “M” pode ser utilizada para digitar alguma

informacéo que julgar necessaria. Nas colunas “P” e “Q” serdo digitadas as horas

dos estagiarios.
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Figura 43— Células sem férmula da Planilha Efetividade

B C D E F G H J K L M N o P

1 XRRXKHK | |

Nome Matricula Periodo Periodo Periodo Periodo OBS | Recesso | NehLib, [18/11a (011122
2 30111 15/12
3 Cceecce Ceee Ceec Ceq212121 :SE(‘[PrOJgJ:SE(‘[Pmng:SE(‘[PrOJgJ:SE(‘[PmJe_tq:SE('[PmJe_nJ:SE('[FmJe_tq:SE('[FmJgt =SE([Projet =SE([Projetq=SE('[Projetq
4 |Zz7777 777777 777777 |191919  |=SE([Projetd=SE([Projetd=SE([Projetd=SE([Projetq=SE([Projetq=SE([Projetq=SE([Projet(=SE([Projet: =SE('[Projet(=SE('[Projet
5 Gceecee oo Ceeee (202020 |=SE([Projet{=SE([Projet=SE([Projetd=SE([Projet(=SE([Projetd=SE([Projet¢=SE([Projet{=SE([Projet: =SE([Projet{=SE([Projetq
6 Kkkkkk Kkikkk Kkkkk 7 Jjjj| =SE([Projet{=SE('[Projet{=SE('[Projet{=SE('[Projet¢=SE('[Projet(=SE('[Projet(=SE('[Projet{=SE('[Projet =SE('[Projet(=SE('[Projet
7 Aaaaaa Aaaaaaa 252525  |=SE([Projet{=SE([Projet=SE([Projetq=SE([Projet(=SE([Projetq=SE([Projet(=SE([Projet{=SE([Projett =SE('[Projet{=SE('[Projet
8 Parecer 005/12 =SE([Projetq=SE([Projet=SE([Projet{=SE([Projetq=SE([Projetq=SE([Projetd=SE([Projet{=SE([Projet :SE('[Frojj:SE('[Fro et
9 Projeto (999 o-20 A10=0 o-20 =SE('[Projet
10 Jjij Jiiij Ji J 181818 [=SE([Projet{=SE([Projet{=SE([Projet{=SE('[Projetq=SE('[Projetq=SE('[Projet(=SE('[Projet(=SE('[Projet =SE('[Projet(=SE('[Projet
11 =SE([Projetq=SE([Projetq=SE('[Projet=SE([Projetq=SE([Projetq=SE([Projet=SE([Projet(=SE([Projet =SE([Projet(=SE([Projet:
12 =SE([Projets ZSE(‘[ijQZSE(‘[Pru et ZSE(‘[PrujQZSE('[Pru et ZSE('[Fruﬁst('[Fru@ =SE([Projets =SE([Projetd=SE([Projets
13 Yyyyyy
14 Nome ‘ Matricula Periodo ‘ Periodo Periodo Periodo ‘ OBS ‘ Recesso ‘ N° h Lib. ‘:oz ‘:Pz
M4 v n| Planl  Plan2 Plan3 %) []

0 m
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)
Essa planilha permite uma visualizacdo rapida para conferir se foram

informadas horas para todos os estagiarios.
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4. Utilizando a planilha de efetividade

Abrir a planilha de efetividade e clicar em atualizar, como mostra a Figura 44.

Figura 44— Atualizac&o da planilha

Microsoft Excel x|

Esta pasta de trabalho contém vinculos para outras fontes de dadas.

+ Se vocé atualizar os vinculos, o Excel kentara recuperar os dados mais recentes,
+ 3& ndo atualizar, o Excel usara as informacdes ankeriores,

Atualizar I Mao atualizar | Ajuda |

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)

[.;

Caso seja necessario, seguir 0os passos do item 2 deste manual, mostrados
nas imagens das Figuras 37 a 40.
Abrir cada uma das planilhas dos projetos, selecionar os homes e matriculas

dos estagiarios ativos e copiar, como apresentado na Figura 45.

Figura 45— Nomes e matriculas

A B C D E F G H

831/11 Ceeccee Ceee Ceee Ceoee

5] 2 A 8 A | 830/11 | 37676/128(Zzzzzz Zzz777 777772

6 3 B 2 A | 438/11 | 245358/1 ‘nggggg Cecee Cocee 202020
Kikkkkk Kkkkkk Kikkk / Jijjj

7 | 4 B 8 B | 032/12 Jiiii Jiiiiiiii Jiliiii

154/12 Aaaaaa Aaaaaaa

9 Parecer 005/12

W 4+ M| Xooooox . Comparativo - Planl -~ #1 m
Pronto Média: 21

Fonte: Equipe de Estagios SMS (20129)

Colar na parte correspondente na planilha de efetividade, como mostra a

Figura 46.

Figura 46— Colar os nomes na planilha de efetividade

A B C D E
1 JOO00KK
Nome na Nome Matricula Periodo

2 planilha

5 (Ceceeee |opeecee Coce Ceee Ceeee 212121 18103112 |18103113

, Lzzzzz 47 S 191919 fo5/02/12 (2310812
202020 1101112 [10/01/13

5 Ceecec ICGGGGGG Cecee Ceeae

| KR ek K Kk / Jii S i i
. |Aaaaaa AIAaaaaa NS 250625 |6107112 22101113
g Parecer

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)
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Se possuir estagiarios na parte de baixo da planilha, repetir a acdo anterior.
Reproduzir estes passos até o final da planilha de efetividade com cada um dos
projetos.

Lancar as horas informadas pelo supervisor, para cada estagiario. Para
facilitar o trabalho, aconselha-se utilizar cores. Marcar com cores mais fortes as
linhas que contém estagiarios que ndo possuirdo horas a serem lancadas na
efetividade. Usar cores mais claras para os que possuem horas ja informadas. E
deixar em branco os que ainda n&o tiveram horas informadas. Como apresentado na
Figura 47. Pode-se utilizar o recurso “localizar” para facilitar a busca pelo estagiario
na planilha.

Figura 47— Preencher as horas de cada estagiario na planilha de efetividade

A B C D E F G H | J K L M N o P
1 X0000000 ‘ ‘ 1
Nome na ) ’ ’ ’ ’ Neh| 16M1a | 01122 |
i Matricula
5 planilha Nome atricul Periodo Periodo Periodo Periodo 0OBS Recesso Lib.| 3011 15112
3 Cecccec |Ceeceee Ceee Cece Ceece 212121 |18/0312|18/03113 03a17/0T12
4
[}
N 7 I O N N
8
9 ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS PILANCAMENTO PROXIMA FOLHA
40 i Ji Ji i Ji S Ji 181818 |08/06/12|05/12/12
11
12
13 Yyyyyy
Nome na 5 5 3 5 5 N°h( 16M11a | 01M12a
14 planilha Nome Halnwla‘ Periodo ‘ Periodo Periodo Periodo ‘ 0BS ‘ Recesso ‘Lib.‘ 30111 1512 ||
W4+ m| planl “Pkn2 - Phn3 ¥ L === ]|

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)
Apoés tudo lancado e conferido, deve-se salvar a planilha sem os vinculos.
Para isso € necessario selecionar toda a planilha e copiar. Depois, abrir uma planilha
em branco e clicar com o botdo direito do mouse, selecionar a opg¢ao “colar
especial”, como mostra a Figura 48.

Figura 48— Tela; colar especial

A B C D E E G H

1 r 5
2 |:! Colar especial l P i
2 Colar

4 () Tudo () Todos usando tema da origem

5 F () Tudo, exceto bordas

6 3 s (7) Larguras da coluna

7 () Formatos. () Férmulas e formatos de nimera
3 () Comentérios (") Valores e formatos de nimero

g () validacio

10 Operagéo

11 @ Nenhuma () Multiplicacio

12 () Adicgo () Divisdo

13 (7) Subtracio

14
15 D Ignorar em branco D Transpor
1
17

|
E)

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)
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Salvar a planilha (Figura 49) indicando o periodo a que corresponde na
efetividade. Sugere-se que no nome do arquivo seja indicado este periodo para
facilitar a localizacdo do arquivo.

Figura 49— Planilha salva

181818

4 > n| Plan1 Pbn2 . Pln3  TJ A ]
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012c)
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5. Criando a planilha de controle de boletins de entrevista

Abrir uma planilha e escrever um cabecalho na linha ‘2” como mostram as
Figuras 50 e 51.

Figura 50— Cabecalho do controle de boletins de entrevista
B

A c D E F G H

1 CONTROLE DOS BOLETINS DE ENTREVISTA 2012| | | | | |
2 Solicitagao |~ [ Selecionador ~ | Enviado el ~ | N° de Boletir | 1° Recebido el~| N° de Boletin| v | 2° Recebido ei v | N° de Boletini~ | 2

Fonte: Equipe de Estég‘ios SMS (2012a)

Figura 51— Continuacéo do cabecalho do controle de boletins de entrevista
| J K L M il o] B

1 | | | \ |>
2 3" Recebido el v| N°de Boletin{~ | Selecionadod v | TOTAL de Boletif ~ | Situacd v | Reenviado ef = | Motivo ~ | Recebido el ~
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012a)

Para que o sistema some as devolugdes de boletins e mostre a situacdo de
cada um deles, ou seja, se foram devolvidos todos ou se falta algum, digitar as

férmulas como vemos na Figura 52.

Figura 52— Formulas do controle de boletins de entrevista

L M

[

TOTAL de Boletins._ Situacao ; R«
=SOMA(F3;H3;J3;K3)=SE(L3=D3;"OK";"FALTOU")
=SOMA(F4;H4;J4;K4) =SE(L4=D4;"OK";"FALTOU")

S ARMAA/FEF IR I/ A/ PO AL I AL ST LN

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012a)

TR W N =

Pode-se colocar uma formatagao condicional na coluna de situacao para ficar

mais visualmente claro se esta “ok” ou se faltam boletins.
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Abrir a planilha de todos os projetos de estagio. Em uma nova planilha digitar

0 nome do primeiro projeto que aparecera na planilha e o cabecalho que aparece

nas Figuras 53 e 54.

Figura 53— Planilha resumida

AlB[C D E F G H [ J K L M N F
1 X000xx \
N°h Tempoem | Datada | Lotagédo 3
N° Nome Matricula Periodo Recesso Lib. OBS aberto com| solicitagao por Lotaca'
2 b acdo de boletins | geréncia
Cccccee Ceoe Cece
3 AT Cceec 212121 18/03/12| 18/03/13 08 a 170712 8 01/11/2011 covs EVEV
2| A| 3 |zzzzzz 220222 722212 191919 132220512 | ss | Jn970es0 400 FE om2VLIZOM - SUA. | a2 covs | EVDT
4 25/02/12| 23/08/12 17/04/2012
23/01 a 06/02/12-
3|B|2 202020 88 Prorrogando em 04/12/12 CGVS EVDT
5 osaess Gosss Gosss 11/01/12| 10/01/13| 18/07 & 01/08/12
4183 Khkkekke Kkkekkek Khekkeke / Jjji 88 Ingresso doc 13f11/12nprepam 131112 - 26/7/12 cavs | Evspr:
Jiii Jiifii Jiiiii desistiu em 22/11/12 nédo pode fazer coren
6 05/11/2012
5| B | 1 |Aaaaaa Aaaaaaa 252525 132 CGVs EVEV,
7 26/07/12| 22/01/13 22/09/2012
6 | B | 3 |Parecer 005/12 132 22/9/12 CGVs EVEV,
8 22/09/2012
Ell ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS P/LANCAMENTO PROXIMA
a| |3 |V Jif Jiii J 181818 g | Ingressodoc 18/0212 preparo 19/02112 1\ ,00.05 | q3si2 | covs | EVSPI
10 AL ST 08/06/12| 05/12/12 SMA em 21/02/12 ‘
1
12
13 Yyyyy
N°h Tempoem | Datada | Lotagédo
N° Nome Matricula Periodo Recesso Lib OBS aberto com| solicitagéo por Lotacd
14 b acéo de boletins | geréncia 14
W 4 » »| Planl Pln2 Pkn3 %] [ |
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)
Figura 54— Continuacéo da planilha resumida
K L M N o P Q
1
Tempo em | Datada T .
aberto com| solicitagdo ;na p Lotacéo Curso Inst. Ensino Supervisor
- A geréncia
2 agido de boletins
CGVS EVEV Ens. Médio | Artur Costa da Silva LI LA L, mat. 010101
3 01/11/2011
23/5/12 CGVS EVDT Ens. Médio Santa Isabel Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404
4 17/04/2012
3 CGVS EVDT Ens. Médio Vale Verde Vv Vv Viwwy, mat. 020202
26/7/12 CGVS EVSPIS Nutrigéo IPA Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404
6 05/11/2012
CGVS EVEV | Administragéo UFRGS Bbbbb Bbbbb Bbbbb mat. 030303
T 22/09/2012
22/9/12 CGVS EVEV
8 22/09/2012
o |
10 20/8/12 13/5/12 CGVS EVSPIS Nutrigéo PUCRS Nnnnn Nnnnn Nnnn Nnnn mat. 040404
11
12
13
Tempoem | Datada Lotagdo por
aberto com| solicitagdo G.a p Lotacdo Curso Inst. Ensino Supervisor
= A geréncia
14 agédo de boletins
W4 r n| Planl Plnz . PRn3 7 1 m

Digitar

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

as formulas para que a planilha busque a informacdo nas outras,

como mostra a Figura 55. Todas as formulas desta planilha seguem o mesmo

principio, apenas mudando a célula de referéncia.
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Figura 55— Formulas da planilha resumida
A

1| XXXXKX

Com

N°

3 | =SE([Projeto (999) Xoxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx' |A4=0;"";[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'|Ad) [=SE('[Projeto (999) Xxx>

4 | =SE([Projeto (999) Xxoxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xoxxxxx' |A5=0;"";[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'lA5) [=SE('[Projeto (999) Xxx>

5 =SE('[Praojeto (999) Xxoxx X0 - julho - 2012.x1s]Xx0xxx'|AB=0;""; [Praojeta (899) Xooxox Xooxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'|AB) |=SE('[Projeto (999) Xxx

6 =SE([Projeto (999) Xoxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.x1s]Xoxxxx TA7=0;"";[Projeto (899) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'|A7) [=SE('[Projeto (999) Xxx>

7 | =SE([Projeto (999) Xoxaxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'IA8=0;"";[Projeto (899) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'lA8) [=SE('[Projeto (999) Xxx>

8 =SE([Projeto (999) Xoxxxx Xsxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx TA9=0;"";[Projeto (299) Xxxxxx XxxxxxX - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'|A8) [=SE('[Projeto (999) Xxx>

El =SE('[Projeto (999) XXXXXX XXXXXXX - julho - 2012.xIs]XxxxxX'I$A10=0;"";"[Projeto (999) XxxxxX XXXXXXX - julho - 2012.xIs]XxxxxX"!$A10)

10 |=SE('TProieto (999) Xsoomx Xxoowxx - julho - 2012.xIsDX0000 1AT11=0:"""TProieto (999) Xsooox Xxooxxx - iulho - 2012.xIs1Xxooxx'|A11=SE('TProieto (999) Xxo*

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)
Ha apenas uma diferenciacdo na formula do periodo, estas sdo colocadas
em outra aba da planilha resumida (Figuras 56 e 57). Apés, sdo buscadas para a

aba principal por outra férmula (Figura 58).

Figura 56— Aba “Plan2” da planilha resumida

A B & D = = G H
XXXXXXX |
Periodo Periodo Periodo Periodo
18/03/12|18/03/13
25/02/12]|23/08/12
11/01/12]{10/01/13

26/07/12|22/01/13

[=-RENE e RES) R -SUTTVRE N BE

(s}

—
o

08/06/12|05/12/12

-
-

|-
N

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Figura 57— Férmulas da aba “Plan2” da planilha resumida

1|

A
T Xx0exx
2 Periodo
3 =S8E([Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012 .xIs]Xxxxxx"114=0;";"[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012 xIs]Xxxxxx'!14) =SE(
4 =SE([Projeto (999) Xxxxxx XxxxxxX - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'115=0;"";'[Projeto (999) Xxxxxx XxxxxxX - julho - 2012 .xls]Xxxxxx'!|5) =SE(’
5 =SE([Projeto (999) XxxxxX XxxxXxXX - julho - 2012.xIs]Xxxxxx"116=0;"";"[Projeto (999) Xxxxxx XxxxxxX - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'!16) =SE('
6 =SE([Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx"!I7=0;";"[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'!17) =SE(
7 =SE([Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx"118=0;"";"[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012 .xIs]Xxxxxx'!18) =SE(
8 =SE('[Projeto (999) XxxxxX XxXxXxXX - julho - 2012.xIs]Xxxxxx"119=0;"";"[Projeto (999) Xxxxxx XxxxxxX - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'!19) =SE('|_
9 =SE([Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx"1110=0;"";'[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012.xIs]Xxxxxx'1110) =SE(
10 =SE('[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012 xIs]Xxxxx"1111=0;"";'[Projeto (999) Xxxxxx Xxxxxxx - julho - 2012 xIs]PXxxxxx'1111) =SE("

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Figura 58— Férmulas da aba “Plan1” da planilha resumida para buscar o periodo

D E
1 \

Periodo

3 | =SE(Plan21G3<>""Plan2!G3;SE(Plan2|E3<>""Plan2!E3:E; SE(Plan21C3<>""Plan2!C3:Plan2!A3))) |=SE(Plan2!H3<>""Plan2IH3:SE(Plan2|F3<>""Plan2|F3:E; SE(Plan2ID3<>""Plan2!D3;Plan2!B3)))

4 =SE(Plan21G4<>""Plan2!G4.SE(Plan2|E4=>""Plan2|E4 E; SE(Plan21C4=>""Plan2!C4 Plan2!A4))) |=SE(Plan2IH4=>""Plan2IH4.SE(Plan2IF4=>""Plan2|F4 E; SE(Plan2ID4<>""Plan2!04 Plan2!B4

5 =SE(Plan2!G5<>""Plan2!G5;SE(Plan2|E5<>""Plan2!E5:E; SE(Plan21C5<>""Plan2!C5 Plan2IA5))) |=SE(Plan2!H5<>""Plan2IH5.SE(Plan2IF5<>""Plan2|F5-E; SE(Plan21D5<>""Plan2!D5 Plan2!B5)))

6 | =SE(Plan21G6<>""Plan2!G6;SE(Plan2|E6<>""Plan2|E6:E; SE(Plan21C6<>""Plan2!CE;Plan2!A6))) |=SE(Plan2/HE<>""Plan2IH6;SE(Plan2IF&<>""Plan2|F6.E; SE(Plan21D&<>""Plan2!D&;Plan2!B&)))

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Realizar o mesmo processo para todos os projetos.
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7. Utilizando a planilha resumida para salvar um projeto apenas

Abrir a Planilha Resumida e clicar em atualizar (Figura 59).

Figura 59— Atualizando a planilha
Microsoft Excel x|

Esta pasta de trabalho contém vinculas para outras fontes de dadas.

+ 5e vocé atualizar os winculos, o Excel tentara recuperar os dados mais recentes,
+ 3& nao atualizar, o Excel usara as informacdes anteriores.,

Atualizar I

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Mao atualizar | Ajuda |

Selecionar o projeto desejado, como mostra a Figura 60.

Figura 60— Um projeto selecionado na planilha resumida

A|B|C D E F G H | J K L M N o] P Q =|
1 [Keoooox [
. Tempoem| Datada |Lotagao -
Ne Nome Matricula Periodo Recesso n 0BS aberto |solicitago| por |Lotagao Curso ns Supervisor
Lib. = : P Ensino
2 com agao |de boletins|geréncia
Cececeee Ceee Ceee . Artur Costa| LIl LI LI, mat
3 1/A[1 Cecoe 05/10/80 18/03112| 18/03113 03 a 17/07/12 88 BET CGVS | EVEV | Ens. Médio da Siva
ingresso doc EE em
21/11/2011 - SMA 06/12/2011 . Santa Nnnnn Nnnnn Nnnn
2| A| 3 |Zzzzzz Zzzz77 777777 14/06/25 13 a 22/05M12 88 _ cessou em 23/08/2012 n 23512 CGVs EVDT | Ens. Médio lsabel Nnnn mat. 040404
4 25/0212| 23/08/12 E5 17042012
23/01 a 06/02/12- . Vs Vv Vinwe, mat
& |3|B |2 [Coccees Govee Gocee  (0BI02IG3 | ol Tens 3 o1i0ai12 | B8 | Promogando em 04/12/12 CGVS | EVDT | Ens. Médio |Vale Verde o
Ingresso doc 13/1112 preparo
4|83 Tf.kjkk JKkkkka SRSl 88 134112 - desistiu em 260712 CGVS |EVSPIS| Nutrigio PA '?'\I”””” Nr;mn'ij;nT
IS I SRR 22/11/12 ndo pode fazer coren nnn mat-
8 05112012
5|B| 1 |Azsasa Azzszaa 21/05/91 132 CGVS | EVEV |Administracio| UFRGS | Dbbbb Bbbbb Bbbbb
7 26/07M12| 22/0113 221092012 mat. 030303
6 |B | 3 |Parecer 006/12 132 22/9/12 CGVS | EVEV
8 221082012
“P|ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS P/LANCAMENTO PROXIMA
Ingresso doc 18/02/12 preparo N Mnnnn Nnnnn Nnnn
10 4 3 |Jiiih Jijij i i 18/10/97 08/06/12| 05/12/12 88 19/02/12 SMA em 21/02/12 20/8/12 1376112 CGVS |EVSPIS Nutricda PUCRS Nnnn mat. 040404
1
12
13 Yyyyyy
. Tempoem| Datada |Lotagao -
Ne Nome Matricula Periodo Recesso lih. 0BS aberto |solicitagho| por |Lotagéo Curso Fn"sinn Supervisor

44 b4 Planl . Planz . Pan3 . €3 ] s

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)
Copiar o que foi selecionado, depois, abrir uma planilha em branco e clicar
com o botdo direito do mouse, selecionar a opgao “colar especial’, como mostra a
Figura 61.

Figura 61— Colar especial

A B C D E; E G H
1 | 5
2 " Colar especial L 2 i&j
3 Colar
4 () Todos usando tema da origem
5 () Tudo, exceto bordas
6 -Q-EE\n.rgs: () Larguras da coluna
7 ) Formatos () Férmulas e formatos de nimero
8 () Comentérios () valores e formatos de nimero
g9 () validacio
10 Operaco
11 @ Nenhuma () Multiplicacio
12 ) adicio ©) Divisio
13 () Subtragio
14
15 D Ignorar em branco |:| Transpor
1
17

.
H

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)
Selecionar as colunas que deseja excluir, lembrando que, se excluir a coluna

“A”, exclui o nome do projeto. Arrumar a planilha como desejar e salvar a planilha.
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Realizar os passos do item 7 deste manual, acrescentar duas colunas na

planilha salva, colocar a férmula do dia atual na coluna “J”, e na coluna “K” colocar

uma férmula que subtraia do dia atual o dia apresentado na coluna “I”, como

mostram as Figuras 62 e 63

Figura 62— Colunas acrescentadas

A B c D E F G H | J K L M Ngg
1 [ xsomooce n
Tempo em Data da
Periodo aberfo com solicitacdio |Lotacdo por
2 Nome Matricula Recesso N°h Lib. 0OBS acdo de boletins geréncia [ Lofay
Ccceeee Ceee Ceee 1810312
3 1|Cccec 212121 18/03/13| 03a17/07/12 88 09/12/12 #VALOR! 011111 Ccevs EVE
ingresso doc EE em
2111112011 - SMA
ez 06/12/2011 — cessou
4 | 3|Zzz777 777777 [77777 191919 23/08/12| 13a22/05/12 88 |em23/08/2012n° 135 | 23/05/12 0912112 18/07/00 17104112 CGVs EVI=
1101112 23/01 a 06/02/12 Prorrogando em
5 | 2|Cceeece Ceeee Cecee 202020 10/01/13]18/07 a 01/08/12| 88 04/12/12 09112112 #VALOR! CGevs EVI
Ingresso doc 13/11/12
preparo 13/11/12 -
Kkkkkk Kkkkkk Kkkkk / Jiiij desistiu em 22/11/12
6 3| Jiil Juiiii Jiiii 88 néo pode fazer coren 26/0712 0912112 15/05/00 0511112 CGVS EVS
7 1|Aaaaaa Aaaaaaa 252525 iz 22/01/13 132 09/12/12 #VALORI! 22/09/12 CGVS EVE
8  3|Parecer 005/12 132 22/109/12 0912112 18/03/00 22/09/12 CGVs EVi
9 | |[ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS PILANCAMENTO PROXIMA FOLHA 09/12/12 09/12/12
Ingresso doc 18/02/12
08/06/12 preparo 19/02/12 SMA
10 3{Jii Jii Jiii Jilifii 181818 05/12/12 88 em 21/02/12 20/08/12 09/12/12 20/04/00 13/05/12 CGVS  [EVS

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Figura 63— Férmulas nas colunas acrescentadas

| J K L
Tempo em aberto com agéo Data da solicitag&o de boletins
=HOJE() |=J3-13 J40848
41052 =HOJE() |=J4-14 J41016
=HOJE() |=J5-15
41116 =HOJE() |=J6-16 J41116
=HOJE() |=J7-17 §41174

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Excluir as linhas que constam as situagbes “estagiando” e “tramitando” e a

parte em que mostra os que ja foram substituidos. Podemos observar o resultado na

|

Figura 64.
Figura 64— Planilha arrumada
A B C D E F G H | J K L M N (0]
1 o000
Nh Tempo em Data da Lotacdo
Nome Matricula | Periodo Recesso Lib 0OBS aberto com solicitacdo por Lotacéo Curso
2 ) acao de boletins | geréncia
ingresso doc EE em
13a 21/11/2011 - SMA -
3|Zzzz77 777777 777777 191919 25/02/12(23/08/12 22/05/12 88 06/12/2011 — cessou 23/05/12 (09112112 200 17104112 CGVS EVDT Ens. Médio
3 em 23/08/2012 n° 135
Ingresso doc 13/11/12
ke Kk Kk /i gg | Prepara 13MIN2- | oongs logran2| 136 | 05112 | covs |EvsPis|  Nuricio
Jillh Jiiii Jiiii desistiu em 22/11/12
4 néo pode fazer coren
5 Parecer 005/12 132 22109/12 0912112 78 22/09/12 CGVS EVEV

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)
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Selecionar todas as linhas com dados e classificar pelos valores da coluna

“K”, caso seja necessario,

como podemos ver na Figura 65.

Figura 65— Classificagdo

-
Classificar l PRl
| Adicionar Nivel ” X Excluir Nivel ” =2 Copiar Mivel ] i Opgdes... | || Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem
Classificar por | colunas K Iz‘ Valores |Z| Do Maior para o Menor |Z|
[ OK ] [ Cancelar
h

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)

Com isso, é possivel observar mais claramente as vagas que estdo a mais

tempo em aberto.
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9. Para salvar mais de um projeto ao mesmo tempo

Abrir a planilha resumida e selecionar toda a planilha. Pode-se clicar na area

assinalada em rosa, como mostra a Figura 66, para selecionar toda a planilha.

Figura 66— Planilha resumida selecionada

ABC D E F G H | J K L M N o Bl Q =
Meooaooc [

Neh Tempo em| Datada | Lotagao Inst.
e Nome Matricula Periodo Recesso o 0BS aberto |solicitagao| por |Lotagao Curso ns Supervisor
Lib. = . Ea— Ensino
2 com agao |de boletins| geréncia
Cceecee Ceee Cece N Artur Costa| LI LIN LINI, mat.
3" A ceece 051080 | 18/03112| 180313 02 170712 | 88 ounmon | COYS | EVEV | Ens Médio |0, siva 010101
ingresso doc EE em
2111172011 - SMA 06/12/2011 . Santa Nnnnn Nnannn Nnnn
2 | A3 |Zzzzzz Zzzz77 777777 14/06/25 13 a 22/05/12 88 _ cessou em 23/08/2012 n® 23/5/12 CGVS | EVDT | Ens. Médio \aabel Nnnn mat. 040404
4 25/02112| 23/08/12| 135 17402
23/01 a 06/02/12- N Vinwwy Vo Vv, mat.
5 3 |B| 2 |Ceeeece Ceooe Cogee 08/02/53 11/0112| 10/01/13| 18/07 a 010812 88 Prorrogando em 04/12/12 CGVS | EVDT | Ens Médio |Vale Verde 020202
Ingresso doc 13/11/12 preparo
4|B|3 f!ﬁ":‘,k!‘ J‘f'fkf?'j'f,@ikkk’ 88 131112 - desistiu em 2607112 CGVS |EVSPIS| Nutricdo IPA “IL”””” N”t”"ulg“'l”u"'i”
P 2L <L Ry 22/1112 ndo pode fazer coren nnn mat.
6 05/11/2012
5|B| 1 |Asasaa Asassaa 2105791 132 CGVS | EVEV |Administracdo| UFRGs | Bbbbb Bbbbb Bbbbb
7 26/07/12| 22/01/13 2200912012 mat. 030303
6 |B| 3 |Parecer 005/12 132 221912 CGVS | EVEV
221092012
N|ESTAGIARIOS SUBSTITUIDOS NO MES COM HORAS P/LANGAMENTO PROXIMA
U Ingresso doc 18/02/12 preparo = Nnnnn Nannn Nnnn
10 4 3 | i} Jij i) i 18/10/97 08/06/12| 05/12/12 88 19/02/12 SMA em 21/02112 2018012 1315012 CGVS |EVSPIS Nutrigéo PUCRS Nnnn mat_ 040404
1
12
13 [Yyyyyy
Ne Tempo em| Datada | Lotagéo Inst.
N° Nome Matricula Periodo Recesso lib. 0BS aberto |solicitagiao por |Lotagéo Curso F""sim‘ Supervisor
M 4+ M| Planl - Pen2 . Pln3 - tJ - T -

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012d)
Copiar o que foi selecionado, depois, abrir uma planilha em branco e clicar
com o botdo direito do mouse, selecionar a opcéo “colar especial’”, como mostra a
Figura 61.
Excluir as linhas e colunas que ndo desejas que aparecam, lembrando que,
se excluir a coluna “A”, exclui o nome do projeto. Arrumar a planilha como desejar e

salvar a planilha.
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Abrir uma planilha, colocar o cabecalho que mostra a Figura 67. Denominar

esta aba como “Supervisor”.

Figura 67— Planilha convocagdo dos estagiarios pararetirar o Termo de Compromisso

A B (G D E F
1 | SE NOMES TELEFONES E-MAIL SUPERVISOR (A) LOCAL DE ESTAGIO
2
5
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13

14
W 4 » M| Supervisor ~ Contato - Emails - ¥J

[

Pronto

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)

(=0 @)2903%)

Na aba “contato” (Figura 68) colocar a formula “SE” fazendo a seguinte

afirmacéo para o sistema: determinada célula é diferente (<>) de zero. Caso a

afirmacdo seja verdadeira, o sistema deve copiar esta determinada célula, porém, se

a afirmacéo for falsa, ndo deve aparecer informacéo na célula, para isso utiliza-se o

seguinte recurso: abre e fecha aspas ().

Essa formula é utilizada para buscar as informacdes da aba “supervisor”, isso

torna mais rapida a impressao da planilha de contatos.

Figura 68— Aba contatos da Planilha convocacgdo dos estagiarios

A
1 SE

B
NOMES

c
TELEFONES

D
DATA/CONTATO

2 =SE(Supervisor!lA2<>0;Supervisor!A2;"

=SE(Supervisor!B2<>0,Supervisor!B2;""

=SE(Supervisor!C2<>0,Supervisor!C2;""

3 =SE(Supervisor!lA3<>0;Supervisor!A3;"

=SE(Supervisor!B3<>0;Supervisor!B3;""

=SE(Superviser!C3<>0;Supervisor!C3;""

4 =SE(Supervisor!lA4<>0;Supervisor!A4;"

=SE(Supervisor!B4<>0;Supervisor!B4;""

=SE(Supervisor!C4<>0;Supervisor!C4,""

5 =SE(Supervisor!lA5<>0;Supervisor!AS;"

=SE(Supervisor!B5<>0;Supervisor!B5,""

=SE(Supervisor!C5<>0,Supervisor!C5;""

6 =SE(Supervisor!lA6<>0;Supervisor!A6;"

=SE(Supervisor!B6<>0;Supervisor!B6;""

=SE(Superviser!C6<>0;Supervisor!C6;""

7 =SE(Supervisor!A7<>0;Supervisor!A7;"

=SE(Supervisor!B7<>0;Supervisor!B7;""

=SE(Superviser!C7<>0;Supervisor!C7;""

8 =SE(Supervisor!lAB<>0;Supervisor!A8;"

=SE(Supervisor!B8<>0,Supervisor!B8;""

=SE(Supervisor!C8<>0,Supervisor!C8;""

9 =SE(Supervisor!A8<>0;Supervisor!A9;"

=SE

Supervisor!B9<>0;Supervisor!B9;""

=SE(Superviser!C9<>0;Supervisor!C9;""

10 =SE(Supervisor!A10<>0;Supervisor!/A10;™

=SE

Supervisor!B10<>0,Supervisor!B10;"™

=SE(Superviser!C10<>0;Superviser!C10;™

11 =SE(Supervisor!A11<>0;Supervisor!A11;™

=SE

Supervisor!B11<>0;Supervisor!B11;"™

=SE(Supervisor!C11<>0;Supervisor!C11,"™

12 =SE(Supervisor!A12<>0;Supervisor!A12;™

=SE

Supervisor!B12<>0;Supervisor!B12;"

=SE(Superviser!C12<>0;Superviser!C12;"

13 =SE(Supervisor!lA13<>0;Supervisor!lA13;™

=SE

Supervisor!B13<>0,Supervisor!B13,"™

=SE(Superviser!C13<>0;Superviser!C13;™

14 =SE(Supervisor!A14<>0;Supervisor!/A14;,™

=SE

Supervisor!B14<>0;Supervisor!B14,™

=SE(Supervisor!C14<>0;Supervisor!C14,™

15 =SE(Supervisor!A15<>0;Supervisor!A15;™

=SE

Supervisor!B15<>0;Supervisor!B15;"

=SE(Superviser!C15<>0;Superviser!C15,"

16 =SE(Supervisor!lA16<>0;Supervisor!lA16;™

=SE

Supervisor!B16<>0,Supervisor!B16;"

=SE(Superviser!C16<>0;Superviser!C16;™

17 =SE(Supervisor!A17<>0;Supervisor!A17;™

=SE

Supervisor!B17<>0;Supervisor!B17;"™

=SE(Supervisor!C17<>0;Supervisor!C17,"

18 =SE(Supervisor!A18<>0;Supervisor!A18;,™

=SE

Supervisor!B18<>0;Supervisor!B18;"

=SE(Superviser!C18<>0;Supervisor!C18,"

19 =SE(Supervisor!lA19<>0;Supervisor!lA19;,™

=SE

Supervisor!B19<>0,Supervisor!B19,"™

=SE(Superviser!C19<>0;Superviser!C19;"™

W 4 » M[ Supervisor | Contato Emais %]

[ I ]

Pronto

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
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Na aba “e-mails” (Figuras 69 e 70) colocar a formula “SE” para buscar as

informacdes da aba “Supervisor”, isso torna mais rapida a impressao da planilha de

e-mails.
Figura 69— Aba “e-mails” da Planilha convocagéao dos estagiarios
A B Cc
1 SE NOMES LOCAL DE ESTAGIO
2 =SE(Supervisor'A2<>0;Supervisor!A2;"") |=SE(Supervisor'B2<>0;Supervisor!B2;"") |=SE(Supervisor!F2<>0;SupervisorlF2;"") |=
3 =SE(Supervisor!A3<>0;Supervisor!A3;"") |=SE(Supervisor'B3<>0;Supervisor!B3;"") |=SE(Supervisor!F3<>0;SupervisorlF3;"") |=
4 =SE(Supervisor'Ad<>0;Supervisor!Ad4;"") |=SE(Supervisor'B4<>0;Supervisor!B4;"") |=SE(Supervisor!F4<>0;SupervisorlF4;,"") |=
5 =SE(Supervisor'A5<>0;Supervisor!A5;"") |=SE(Supervisor'B5<>0;Supervisor!B5;"") |=SE(Supervisor!F5<>0;Supervisor!F5,"") |=
6 =SE(Supervisor'A6<>0;3upervisor!A6;"") |=SE(Supervisor'B6<>0;Supervisor!B6;"") |=SE(Supervisor!F6<>0;Supervisor!lF6;"") |=
7 =SE(Supervisor'A7<>0;3upervisor!A7;"") |=SE(Supervisor'B7<>0;Supervisor!B7;"") |=SE(Supervisor!F7<>0;SupervisorlF7;"") |=
8 =SE(Supervisor'A8<>0;Supervisor!A8;"") |=SE(Supervisor'B8<>0;Supervisor!B8;"") |=SE(Supervisor!F8<>0;SupervisorlF8;"") |=
) )

9 =SE(Supervisor!lA9<>0;Supervisor!A9;"™) |=SE(Supervisor'B9<>0;Supervisor!B9;"" =SE(Supervisor!F9<>0;Supervisor!F9;"™" =
10 =SE(Supervisor!A10<>0;Supervisor!A10;"")|=SE(Supervisor!B10<>0;Supervisor!'B10;"") |=SE(Supervisor!F 10<>0;Supervisor!F10;"") |=
11 =SE(Supervisor!A11<>0;SupervisorlA11;"")|=SE(Supervisor!B11<>0;Supervisor!B11;"") |=SE(Supervisor!F11<>0;Supervisor!F11;"") |=
12 =SE(Supervisor!A12<>0;SupervisorlA12;"")|=SE(Supervisor!B12<>0;Supervisor!B12;"") |=SE(Supervisor!F12<>0;Supervisor!F12;"") |=
13 =SE(Supervisor'A13<>0;Supervisor!A13;"")|=SE(Supervisor'B13<>0;Supervisor!'B13;"") |=SE(Supervisor!F13<>0;Supervisor!F13;"") |=
14 =SE(Supervisor'A14<>0;Supervisor!A14;"")|=SE(Supervisor'B14<>0;Supervisor'B14;"") |=SE(Supervisor!F14<>0;Supervisor!F14;"") |=
15 =SE(Supervisor'A15<>0;SupervisorlA15;"") | =SE(Supervisor!'B15<>0;Supervisor!'B15;"") |=SE(Supervisor!F15<>0;Supervisor!F15;"") |=
16 =SE(Supervisor'A16<>0;Supervisor!A16;"") | =SE(Supervisor'B16<>0;Supervisor'B16;"") |=SE(Supervisor!F 16<>0;Supervisor!F16;"") |=
17 =SE(Supervisor'A17<>0;Supervisor!A17;"")|=SE(Supervisor'B17<>0;Supervisor'B17;"") |=SE(Supervisor!F17<>0;Supervisor!F17;"") |=

18 =QF(QunervienrlA1R<>0 Quinarvienrl A1R-""
W 4 » M| Supervisor . Contato | Emails %] [N il

=SF/QunarvienrlR1R<>N"[inarvienrlR1R-"" [ —QF (QunearvienrF1R < >N Qunarvienrl F1R-"")

Pronto [EEETT e Y )
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
~_Figura 70: Continuagao da aba “e-mails” da Planilha convocacdo dos estagiarios
D E =

1 E-MAIL SUPERVISOR(A) ENVIADO EM
2 | =SE(Supervisor!D2<>0;Supervisor!D2;"") |=SE(SupervisorlE2<>0;SupervisorlE2;"")

3 | =SE(Supervisor!D3<>0;Supervisor!D3;") |=SE(SupervisorlE3<>0;Supervisor!E3;"")

4 =SE(Supervisor!D4<>0;Supervisor'D4;") |=SE(SupervisorlE4<>0;Supervisor'E4;"")

5 |=SE(Supervisor!D5<>0;Supervisor!D5;") |=SE(SupervisorlE5<>0;Supervisor!E5;"")

6 =SE(Supervisor!D6<>0;Supervisor!D6;"") |=SE(SupervisorlE6<>0;Supervisor!EG;"")

7 | =SE(Supervisor!D7<>0;Supervisor!D7;"") |=SE(SupervisorlE7<>0;SupervisorlE7;"")

8 =SE(Supervisor!D8<>0;Supervisor!D8;"") |=SE(SupervisorlE8<>0;Supervisor!E8;"")

9 |=SE(Supervisor!D9<>0;Supervisor!D9;"") |=SE(Supervisor'ES<>0;Supervisor'E9;"")

10 =SE(Supervisor!D10<>0;Supervisor!D10;"")|=SE(Supervisor'E10<>0;Supervisor!lE10;"")

11 =SE(Supervisor!D11<>0;SupervisorlD11;"")| =SE(Supervisor!E11<>0;SupervisorlE11;"")

12 =SE(Supervisor!D12<>0;Supervisor!D12;"")| =SE(Supervisor!E12<>0;SupervisorlE12;"")

13 =SE(Supervisor!D13<>0;Supervisor!D13;"")| =SE(Supervisor!'E13<>0;Supervisor'E13;"")

14 |=SE(Supervisor!D14<>0;Supervisor'D14;"")|=SE(Supervisor!E14<>0;Supervisor!lE14;"")

15 =SE(Supervisor!D15<>0;Supervisor!D15;"")|=SE(Supervisor'E15<>0;Supervisor!lE15;"")

16 =SE(Supervisor!D16<>0;Supervisor!D16;"")|=SE(Supervisor'E16<>0;Supervisor!lE16;"")

17 =SE(Supervisor!D17<>0;Supervisor!D17;"")|=SE(Supervisor'E17<>0;Supervisor!lE17;"")

\<1<R> igﬁgg\!‘ggpn&ﬁazlngm5i<>g-j9||n;=r\ricrﬁr4ln12""'\ :,QIZF,Qlln;:r\/icanI:1R<>ﬂ',Q||n;=nlic1“:rII:1R'””\ . 4
Pronto [EEETe [o] &)

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
Copiar as formulas para as linhas abaixo até o necessario para caber todos
0s convocados.
Para a impressao é aconselhavel o modo paisagem, porém se a planilha nao
passar por ajustes, a impressao saira como na Figura 71, onde quase ndo se

consegue ler as informacgdes digitadas.
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Figura 71— Impresséo sem ajustes

Comene

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
Para poder imprimir sem aparecer as linhas, aconselha-se ocultar ou excluir
as linhas que estdo com formulas nas abas “e-mails” e “contatos”, como mostra a
Figura 72, ficando como a Figura 73.

Figura 72— Ocultando células sem informacéo aparente

A B C D E B
1 SE NOMES TELEFONES DATAICONTATO
a7
48
4 % Recortar
53 Copiar

B colar

Colar Especial...

Inserir

Excluir

Limpar contedida

Altura daLinha...

Ocultar

Reexibir

I 1

aal <10 - AT A BB % a0 |
BN r=n-0-A-gaE
61| \

62| |

63

64

W 4 » M| Supenvisor | Contato - Emais -~ ¥J [

5
5
5
5
5| % Formatar células...
5
5
5
5

| s r

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
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Figura 73— Células ocultadas
A B [} D E
1 SE NOMES TELEFONES DATA/CONTATO
2 001/2012 |Aaaaa Aaaaa 33333333
3 002/2012 |Dddddd Dddd Ddddd |99999899
4 003/2012 |Ggggggg Ggag 34444444/88888888

i3

77 |3
W 4 » M| Supervisor | Contato - Emais ~%J 0 il I 14

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)

Visualiza-se novamente a impressao, caso ainda esteja “pequena” (Figura 74)

pode-se configurar a impressao (Figura 75) para que fique como mostra a Figura 76.

Figura 74— Visualizando a impresséo

Contato
SE NOMES TELEFOHES DATAICONTATO
00172012 33333333
00272012 d | 99535359
0032012 |Gooag: 24444444/BREERERE
Pégima 1

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
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Figura 75— Configurando a impressao

Configurar Pagina l 2 ﬂh]

Pagina | Margens I Cabecalho rodapé | Planilha |

Qrientacdo
I, = = .
ﬂ. () Retrato - @ Paisagem
Dimensionar

@ Ajustar para: k= ¢ do tamanha normal

() Ajustar para: |1 = | pagina(s) de largura por |1 = | de altura

Tamanho do papel: A4 |E|
-]

Qualidade da impressdo: | 300 ppp

Mumera da primeira pagina: | Automatico

Opcdes...
[ OK ] [ Cancelar l
L
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
Figura 76— Impressado com ajustes
Contato
SE NOMES TELEFONES DATA/CONTATO

001/2012 |Aasaa Aaaaa 33333333
002/2012 |Dddddd DAdd Ddddd 99999999
0032012 |Gggggay Gggg 34444444/88888888

Pigina 1

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012b)
Isso € importante, pois nestas folhas serdo escritos os dias e contatos

realizados, podendo-se colocar observacoes.
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11.Utilizando planilha de contato de estagiarios convocados

Na aba “Supervisor’ preencher todas as colunas com os dados de cada
estagiario. Esses dados aparecerdo nas outras abas, estas devem ser configuradas
para a impressao. Aconselha-se copiar as informagdes diretamente do Banco de
Dados dos Estagiarios®.

Podem-se ocultar as linhas que sobraram para que nao sejam impressas e
nem ocupem espaco, como vimos na Figura 72 do item 10 deste manual.

Para utilizagdo dos dados para o envio dos e-mails, clica-se na aba
“supervisor” e da dois cliques na célula que tera seu conteudo copiado, copia-se 0
conteudo da célula e cola-se no e-mail.

Essa planilha permite que o trabalho seja realizado mais rapidamente.



12.Planilha para calculo de recesso proporcional
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Em uma aba de uma nova planilha colocar as informagdes das linhas “2”, “5”,

“8”, “11”, “12”, “15” e “18” como mostra a Figura 77. A coluna “C” esta oculta, pois

possui férmulas que ndo sdo interessantes que estejam a mostra, pois podem

confundir a pessoa que esta realizando o calculo.

Figura 77— Célculo de recesso com datas de contrato Unico

12
13
14

15
16
17

18
19

A B D E E G H
Calculo de Recesso Modelo datas de contrato Unico
Data inicio do Data fim do n® de dias n® de dias de
resultado
contrato contrato trabalhado contrato
#VALOR! 0 #VALORI
Data inicio Data fim resultado LRI DT dias de recesso
recesso
#VALOR! 0 #/ALORI
dias de direito a | n° de dias que n® de dias que dias de dias restantes de
recesso tirou de recesso tirou de recesso recesso recesso
15 0 #VALOR! #VALCOR!
Prova real 1 Prova real 2
n® de dias n® de dias de n® de dias n® de dias de
resultado resultado
trabalhado contrato trabalhado contrato
#VALORI 0 #VALORI #VALOR! 0 #VALORI
resultado LRI DT dias de recesso resultado LRI DT dias de recesso
recesso recesso
#VALOR!I 0 #/ALORI #VALOR! 0 #/ALORI
n° de dias que | . dias restantes n® de dias que dias de dias restantes
. dias de recesso )
tirou de recesso de recesso tirou de recesso recesso de recesso
0 #VALOR! #VALCOR! 0 #VALOR! #VALOR!

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)

A férmula utilizada na linha “3” da coluna “C” da Figura 78 calcula a

guantidade de dias de contrato que o estagiario possui, diminuindo do dia final do

contrato o dia inicial, € necessario somar uma unidade, pois para o sistema ERGON

o ultimo dia também foi trabalhado. A férmula da linha “6” da coluna “C” calcula o

namero de dias de estagio, seguindo o0 mesmo principio apresentado anteriormente.

Na linha “9” da coluna “C” é usada uma féormula para calcular quantos dias de direito

a recesso 0 estagiario possuiria se permanecesse até o fim do contrato. Como o

estagiario tem direito a 30 dias de recesso caso complete um ano ou mais de estagio

e proporcional a isso se tem menos de um ano de estagio, o sistema tem que

calcular e balizar o tempo de recesso. Ou seja, se 0 sistema encontrar um valor

superior a 30 dias, considerara apenas 30, e caso encontre um valor menor que 30,
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considerara o valor encontrado. Na linha “6”, coluna “B”, sera digitado no momento

de realizar o calculo o ultimo dia trabalhado pelo estagiério.

Figura 78— Formulas da Figura 77

A B
Data inicio do Data fim do
contrato contrato
Data inicio Data fim

=SE(A3<>0.A3"™)

dias de direito a
recesso

n° de dias que
tirou de recesso

10

C

D
Calculo de Recesso Medelo datas de contrato tunico

Dias do contrato

=SE(A3=0:0:B3-A3+1)

Dias trabalhados

=SE(AB=0:0:B6-A6+1)

=SE(((G3/365)*30)>=30,30,5E(B9=>0,A9+B9,(G3/365)730))

11 Prova real 1
n® de dias n® de dias de resultado
12 trabalhado contrato
13 ZF3+H9 =G3 =SE(A13>=365,1,SE(B13==365A13/B13,A13/365))
14
resultado EERTEDE dias de recesso
15 recesso
16 [=D13 =G6 =A16"B16
17
PEREES R dias de recesso dias restantes de recesso
18 de recesso
19 |=F9 =D16 =B19-A19

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)

Na linha “3” coluna “H” da Figura 79 é calculado o valor que sera multiplicado

pelos dias de direito a recesso para poder calcular o recesso proporcional do

estagiario.
Figura 79— Continuacdo de formulas da Figura 77
E F G H
n® de dias n® de dias de resultado
i trabalhado contrato
3 =CB =C3 =SE(F3==365;1,SE(G3=<=365;F3/G3;F3/365))
4
resultado LEz R AIrEiD dias de recesso
] recesso
6 =H3 =C9 =F6"G6
:
n® de dias que : _
. dias de recesso dias restantes de recesso
8 tirou de recesso
9 =5E(B9<=0,89;0) [=H6 =G9-F9
10
11 Prova real 2
n® de dias n° de dias de resultado
12 trabalhado contrato
13 =A13+D19-H9 =B13 =5E(F13>=365,1,5E(G13<=365,F13/G13;F13/365))
14
resultado LEIRAIEIDT dias de recesso
15 recesso
16 =H13 =B16 =F16"G16
17
.no e dEEarE dias de recesso dias restantes de recesso
18 tirou de recesso
19 =F9 =H16 =G19-F19

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)
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Caso considere que € mais facil calcular o recesso pelo nimero de dias de

contrato e numero de dias trabalhado, pode-se utilizar a op¢do de célculo

apresentado na Figura 80.

1

2
3
4

[apRid,]

8
8
10
1"

12
13
14

15

Figura 80— Célculo de recesso com dias de contrato Gnico

A B D E F G H
Calculo de Recesso Modelo dias de contrato unico
. n® de dias n® de dias de
Dias do contrato trabalhado contrato resultado
0 0 #DIVID!
Dias trabalhados resultado Lzl dias de recesso
recesso
#DIV/O! 0 #DIV/Q!

dias de direito a

n® de dias que

tirou de
recesso
recesso
Prova real 1
n® de dias n® de dias de resultado
trabalhado contrato
#DIV/0! 0 #DIV/O!
resultado s dias de recesso
recesso
#DIV/0! 0 #DIV/0!

n® de dias que
tirou de recesso

dias de recesso

dias restantes
de recesso

0

#DIV/0!

#DIV/D!

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)

n® de dias que

dias de recesso

dias restantes de

tirou de recesso recesso
0 #DIV/0! #DIV/O!
Prova real 2
n® de dias n® de dias de resultado
trabalhado contrato
#DIV/O! 0 #DIV/O!
resultado D dias de recesso
recesso
#DIV/O! 0 #DIV/0!

n® de dias que
tirou de recesso

dias de recesso

dias restantes
de recesso

0

#DIV/O!

#DIvi0!

As Figuras 81 e 82 mostram as férmulas utilizadas. Estas seguem o mesmo

principio ja apresentado.

Figura 81— Fo6rmulas da Figura 80

A

C

D

Calcule de Recesso Modelo dias de contrat

W n

3]

Dias do contrato

Dias trabalhados

6
7
dias de direito a n° de dias que
8 recesso tirou de recesso
9 =SE(((G3/365)*30)>=30;30;SE(B9=>0;A9+B9;(G3/365)*30))
10
1 Prova real 1
n® de dias n® de dias de resultado
12 trabalhado contrato
13 =F3+H9 =G3 =SE(A13>=365,1;SE(B13==365:A13/B13;A13/365))
14
resultado T EREDE dias de recesso
15 recesso
16 [=D13 =G6 =A16"B16
17
n° de dias que
. dias de recesso dias restantes de recesso
18 |_tirou de recesso
19 |=F9 =D16 =B19-A19

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)




Figura 82— Continuacao de formulas da Figura 80

F G H

1 o
5 n® de dias trabalhado n® de dias de contrato resultado
3 =A6 =A3 =SE(F3>=365;1,5E(G3==365,F3/G3;F3/365))
4
5 resultado dias de direito a recesso dias de recesso
6 =H3 =C9 =F67G6
7

n® de dias que tirou de recesso dias de recesso dias restantes de recesso
8
9 =SE(B9==0;B9.0) —HE —G9-F9
10
11 Prova real 2
12 n® de dias trabalhado n® de dias de contrato resultado
13 =A13+D19-HY =B13 =SE(F13==3651;SE(G13==365F13/G13;F13/365))
14
15 resultado dias de direito a recesso dias de recesso
16 =H13 =B16 =F16*G16
17
18 n® de dias que tirou de recesso dias de recesso dias restantes de recesso
19 =F9 =H16 =G19-F19

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)

43

Se possuir o numero de dias de um contrato Unico e data de inicio e fim do

periodo de estagio, pode-se utilizar o modelo apresentado pela Figura 83.

Figura 83— Célculo de recesso com dias e datas de contrato Unico

[FLRN -]

10
11

12
13
14

15
16
17

18
19

A B D E E G H
Calculo de Recesso Modelo dias e datas contrato tUnico
0 1 (] 1
Dias do contrato TiniEs TanoEELE resultado

trabalhado contrato

0 0 #DIVIO!

lizrenil Data fim resultado LizleliEmL dias de recesso

contrato recesso

#DIVIO! 0 #DIVIO!

dias de direito a

n® de dias que

n® de dias que tirou

dias de recesso

dias restantes de

recesso tirou de recesso de recesso recesso
0 #DIV/O! #DIV/O!
Prova real 1 Prova real 2
n® de dias n® de dias de n® de dias n® de dias de
resultado resultado
trabalhado contrato trabalhado contrato
#DIV/O! 0 #DIV/O! #DIV/O! 0 #DIV/O!
dias de direito a dias de dias de direitoa | .
resultado resultado dias de recesso
recesso reCesso rECESs0
#DIV/O! 0 #DIV/0! #DIV/O! 0 #DIV/O!
n® de dias que . dias restantes n® de dias que tirou| . dias restantes
. dias de recesso dias de recesso
firou de recesso de recesso de recesso de recesso
0 #DIV/O! #DIV/0! 0 #DIV/O! #DIvVI0!

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)

As Figuras 84 e 85 mostram as férmulas utilizadas, estas seguem o principio

apresentado anteriormente.



Figura 84— Férmulas da Figura 83
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A B C D
1 Calculode R Modelo dias e datas cor
5 Dias do contrato
e
4
PEEMEDLE Data fim Dias do trabalhados
5 contrato
[ =SE(A6=0,0;B6-A6+1)
7
dias de direito a [n® de dias que tirou
8 recesso de recesso
9 =SE(((G3/365)*30)>=30;30;SE(B9<>0A9+B9;(G3/365)*30))
10
11 Prova real 1
n® de dias n® de dias de resultado
12 trabalhado contrato
13 =F3+H9 =G3 =SE(A13==365,15E(B13==365,A13/B13,;A13/3658))
14
resultado I=stedEDE dias de recesso
15 recesso
16 =D13 =G6 =A16*B16
17
.no BaEseE dias de recesso dias restantes de recesso
18 _tirou de recesso
19 =F9 =D16 =B19-A19

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)

Figura 85— Continuacéo de formulas da Figura 83

E F G H
1 as e datas contrato lnico
5 n® de dias trabalhado n® de dias de contrato resultado
3 =C6 =A3 =SE(F3>=365,1,5E(G3==365,F3/G3;F3/365))
4
5 resultado dias de direito a recesso dias de recesso
6 =H3 =C9 =F6*G6
7
g n° de dias que tirou de recesso dias de recesso dias restantes de recesso
9 =SE(B9=>0,89,0) =H6 =G9-F9
10
11 Prova real 2
12 n°® de dias trabalhado n® de dias de contrato resultado
13 =A13+D19-H9 =B13 =SE(F13>=365;1;SE(G13==365;F13/G13;F13/365))
14
15 resultado dias de direito a recesso dias de recesso
16 =H13 =B16 =F16"G16
17
18 n° de dias que tirou de recesso dias de recesso dias restantes de recesso
19 =F9 =H16 =G19-F19

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)

Se o0 estagiario possuir mais de um contrato, pode-se utilizar o modelo

apresentado na Figura 86.



Figura 86— Célculo de recesso com dias de mais de um contrato
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—

Lo S o T S N o B =R o T

26

&

B

O

F

[E}

H

Calculo de Recesso Modelo dias de mais de um contrato

Oias contrata 1

Oiaz contrato 2

Oias contrato 3

Oiaz contrato 4

Oias contrata &

Oiaz contrato G

Oizas contrata 7

Oias contrato &

Oias contrato 3

Oizas contrata 10

Datainicio ditima
contrato

Data fim, dltimo dia
trabalhadao

dias de direito a

n* de dias que tirou

recessa [Ergon) de recesso
Provareali
r* de dias r* de dias de
resultado
trabalhada contrato
#OIO 1] OO
dizas de dirzita a dias de
resultado
[ecess ISCESs0
#0010 1] #0010

n" de dias que tirou
de recesso

dias de recesso

dias restantes
derecesso

1]

#0110

#OIHO!

n'" de dias n' de dias de resultada
|_trabalhadoz | conato
0 1] O
dias de direito a dias de
resultado
Iecesso Iecessn
#0010 0 #0010
n" de dias que diaz de diaz restantes
tirou de Iecesso derecesso
] OO OO
Provareal 2
r* de dias r' de diaz de
resultado
trabalhadao contrat
OO ] OO
dizas de dirgito a dias de
resultado
IeCESs0 ISCESs0
#0010 0 #0010
n" de dias que diaz de dias
tirou de Iecesso restantes de
1] #0010 01V

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)

Neste modelo serdo completados todos os periodos de contrato do estagiario

e serd colocada a data de inicio do ultimo contrato e a data do ultimo dia trabalhado,

entdo o sistema comecara a questionar as células para calcular quantos dias de

estagio teve determinado estagiario, somando os periodos anteriores e descontando

0 tempo que o estagiario deixou de cumprir 0 estagio por ter cessado antes do fim

do contrato. Podemos ver o calculo na Figura 87. Nas Figuras 88 e 89 aparecem as

férmulas ja utilizadas anteriormente.
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Figura 87— Formulas um de trés da Figura 86

A B C
1
7| UESEETEST =SE(C3=0;SE(B2<>0;C14;0))
g | UEserERs =SE(C4=0;SE(B3<>0;C14+B2:0))
g DESGEESI =8E(C5=0,5E(B4<>0;C14+B3+B2.0))
5 [ DESGEEST =SE(C6=0:SE(B5<>0:C14+B4+B3+B2:0))
g | Dias contrato 5 =SE(C7=0;SE(B6<>0:C14+B5+B4+B3+B2:0))
7| UESGELEAE =SE(C8=0;SE(B7<>0;C14+B6+B5+B4+B3+B2;0))
g | Dias contrato 7 =SE(C9=0;SE(B8<>0;C14+B7+B6+B5+B4+B3+B2;0))
g UESGETERY =SE(C10=0;SE(B9<>0;C14+B8+B7+B6+B5+B4+B3+B2:0))
qp| DESEETEOY =SE(C11=0;SE(B10<>0;C14+B9+B8+B7+B6+B5+B4+B3+B2.0))
11 Dias contrato 10 =SE(B11<>0;C14+B10+B9+B8+B7+B6+B5+B4+B3+B2;0)
12 =SE(C11<>0;C11;SE(C10<>0;C10;SE(C9<>0;C9;SE(C8<>0,C8;SE(C7<>0;C7;SE(C6<>0;CE;SE(C5<>0;C5:C4)))))))
Data inicio dltimo Data fim, dltimo dia Dias trabalhados
13 contrato trabalhado
14 =SE(A14<>0;B14-A14+1;0)
15
dias de direito a  |n° de dias que tirou de
16 _ recesso (Ergon) recesso =((F11/365)*30)
17 =SE(((G11/365)"30)>=30;30;SE(B17<>0;A17+B17;(G11/365)"30))
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)
Figura 88— Formulas dois de trés da Figura 86
E B G H
{liCalculo de Recesso Modelo dias de mais de um contrato
2
3
4
5
6
7
9
10 n® de dias trabalhados n® de dias de contrato resultado
11 =SE(C12=>0;C12;SE(C3<>0;C3;C2)) |=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11 |=SE(F11>=365;1;SE(G11<=365;F11/G11;F11/365))
12
13 resultado dias de direito a recesso dias de recesso
14 =H11 =C17 =F14*G14
15
16 n° de dias que tirou de recesso dias de recesso dias restantes de recesso
17 =SE(B17<=>0;B17;0) =H14 =G17-F17
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012h)
- Figura 89— Férmulas trés de trés da Figura 86
A B c D E 5 G H
19 Prova real 1 Prova real 2
n® de dias n° de dias de = n°® de dias n° de dias de resultado
20 trabalhado contrato trabalhado contrato
21 [=F11+H17 =G11 =SE(A21>=365;1;SE(B21<=365;A21/B21;A21/365)) =A21+D27-H17 [=B21 =SE(F21>=365;1;SE(G21<==365;F21/G21,F21/365))
22
resultado zsdedEs dias de recesso resultado oo dias de recesso
23 arecesso recesso
24 [=D21 =G14 =A24'B24 =H21 =B24 =F24*G24
25
TR =GR dias restantes de recesso PEREEEILE dias de recesso dias restantes de recesso
26 | tirou de recesso recesso tirou de recesso
27 |=F17 =D24 =B27-A27 =F17 =H24 =G27-F27
28

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012f)
E interessante bloquear as células que ndo podem ser alteradas, ou seja, as

gue possuem férmulas, e permitir somente que sejam completadas as informacdes
necessarias. Para isso, pode-se utilizar o recurso de protecdo de planilha (item 14

deste manual).
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13.Criando formulario no Microsoft® Word

Abrir uma pagina do Microsoft® Word e habilitar a barra de formularios como
mostra as Figuras 90 e 91.

Figura 90— Habilitando a barra formularios

'-'_E. Documentol - Microsoft Word

- Arquivo  Editar | Exibir i Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela Janela  Ajuda

@ o (B N So-o- @O
=N Mormal tavnutj‘aj"—ueb ) - 12 ~- M I S |§
EEEE}% ayout de impress3o y Eﬂll‘@” 7 eElE] o7
El i Bartas de ferramentas | Padr3no

D Cabecalho e rodapé Formatacdo

Zoom.., AukoFarmas

AukaTexto

Banco de dados

Caixa de ferram. de controle
Contar palavras

Desenho

Estrutura de kdpicos

Ferramentas da Web

Pedon 3oz

Figura

Farmularios

Vg

Mala direta

Fonte: Microsoft Word (2012)

Figura 91— Barra formularios

Formularios

ab| ¥ Ef

e
B
R

& (5

e
.
"

|j5%_

Fonte: Microsoft Word (2012)

Escrever tudo o que vai ficar fixo no documento, ou seja, 0 que nao pode ser
mexido.

* Onde quiser que a pessoa complete com palavras ou numeros nao

abl|

determinados clicar em | aparecera um campo assim:

v

* Onde quiser que marqguem um X na resposta desejada usar o campo

aparecera um campo assim: Ll

* Se quiser que a pessoa escolha entre algumas opc¢des usar a lista suspensa

—= i
| sendo o primeiro botdo para localizar onde ficara a lista | | eo
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segundo botdo, que s6 é ativado depois que o primeiro é utilizado, serve para criar a
lista suspensa, para isso dever-se escrever no item drop-down o que deve aparecer
na lista e clicar em adicionar (Figura 92).

Figura 92— Opg6es do campo de formulario drop-down
Opcoes do campo de formulario drop-dow ﬂﬂ

Item drop-down: Itens na lista drop-down:

[ =]
| -+
Adicionar s Mot

Remowver. | LI
=

Executar macro
Entrada: Saida:

! =l ™

Configuracdes de campo

Indicador: IDrupduwnl

¥ Drop-down ativada
[ calcular ao sair

Texto de ajuda... | (04 I Cancelar |

Fonte: Microsoft Word (2012)

Depois do documento concluido, clicar em proteger documento (Figura 93).

Figura 93— Proteger documento

Ferramentas | Tabela Janela  Ajuc

ﬁg’ Ortografia e gramatica...  F7

Proteger documenta., .

| Zartas e correspondéncias r

q Ferramentas na Wweh. ..

¥

Fonte: Microsoft Word (2012)
Clicar em formuléarios e colocar uma senha que possa ser lembrada depois,
pois esta ndo ha como recupera-la (Figura 94).

Figura 94— Protegendo documentos

Proteger documento ed |

Proteger documento exceto em
" Alteractes controladas

™ Comentarios

% Formularios: Seghes, ., |

Senha (opcional):

QK I Cancelar |

Fonte: Microsoft Word (2012)




Sempre é pedido para confirmar a senha (Figura 95).

Figura 95— Confirmando senha

Redigite a senha de protecdo:

Cuidado; Se vocé perder ou esguecer a senha, ndo serd
possivel recuperé-la, E recomendavel manter uma liska de
senhas e seus respeckivos documentas em local sequra,
(Lembre-se de que as senhas Fazem diferenciacdo entre
maillsculas e mindsculas, )

0, I Cancelar |

Fonte: Microsoft Word (2012)
Lembre-se de salvar o documento apds protegé-lo.

49



50

14.Protegendo planilha no Microsoft® Excel

As planilhas ja possuem as células travadas, isso proporciona que, quando é
acionada a opcdo de proteger a planilha, todas as células ficam bloqueadas. Para
poder liberar as células para serem acrescentados valores, € necessario clicar com o
botéo direito do mouse nas células que devem ser desbloqueadas, como na Figura 96
e clicar em “formatar células”.

Para as células que ndo devem ser modificadas ndo é necessério realizar
esta acao, pois ja estdo blogueadas, a ndo ser que por algum motivo ou engano,

tenham sido desblogueadas e se quer retomar o bloqueio.

- IEilg“LIJ”ra 96— Formatapld_o células para desbloqueé-las._mm_mm

Qcmmri A IR SN AL 4
AN SE-0 A-RaE ——

S I

2 4 Recortar

3 =3 Copiar

4 [ Colar

5 Colar Especial...

6 Inserir...

7 Excluir...

- Limpar conteddo

150 Filtrar »
11 Classificar 4
12 —d Inserir comentario

13 % Formatar células...

14 Escolher na Lista Suspensa..

13 Momear Intervalo...

= @ Hiperlink...

17

Fonte: Microsoft Excel (2012)

Clicar na guia “Prote¢ao” como na Figura 97.
Figura 97— Guia Protecgéo

Liztas Personalizadas @Iéj

| Mimero | Alinharmento | Fonte | Borda | Preenchimento |

Bloqueadas
[ oeultas

Bloguear células ou ocultar férmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho (Guia Revisar,
grupo Alteracoes, botdo Proteger Flanilha).

Fonte: Microsoft Excel (2012)
Desmarcar a opgao “Bloqueadas” e clicar em “OK”, como na Figura 98.
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Figura 98— Desmarcar a opcéo Blogqueadas

r B
Listas Personalizadas m

|NLZ|mero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecdo |

7] Orultas

Bloquear células ou ocultar fdrmulas ndo terd nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho {(Guia Revisar,
grupo Alteragfes, bot3o Proteger Planilha).

[ OK ] ’ Cancelar l

Fonte: Microsoft Excel (2012)
Para ativar o bloqueio das células é necessério proteger a planilha, como nas

Figuras 99 e 100.
Figura 99— Proteger a planilha

j@ H92-¢-Z ) - Pastal - Microsoft Excel
=)

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo

w @ I:jJ a% \j ’I\_J U _,;_J ) Mostrar/Ocultar Comentario m @ @Protegerecow

i iy Mostrar Todos os Comentarios @Permitir que of
Verificar Pesquisar Dicionario de Traduzir Novo Excluir Anterior Proximo ... § Proteger|Proteger Pasta  Compartilhar
Ortografia Sindnimos Comentario i.2» Mostrar a Tinta Planilha | de Trabalho = Pasta de Trabalho _L‘,}Controlar.\\lter

Revisdo de Texto Comentarios I Alteragdes

| Al v (™ e | Proteger Planilha

=
==}
il
=2
m
ul
@
EC
=

Impedir alteragdes indesejadas nos N (0]
dados de uma planilha il
especificando as informagdes que
podem ser alteradas.

I

Por exemplo, vocé pode impedir a
edigdo de células bloqueadas ou a
alteracio da formatacdo do
documento.

Epossi\rel especificar uma senha
para desproteger a planilha e
permitir essas alteragdes.

W |~ s W M

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

=
=1

Fonte: Microsoft Excel (2012)
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Figura 100— Protegendo a planilha

Proteger planilha L ? ﬂh,l

Proteger a planilha e o conteddo de células bloqueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planiha possam:

Ellselecionar células blogueadas I8
Seledionar células desblogueadas
Formatar células

Formatar colunas

Formatar linhas

Inserir colunas

Inserir linhas

Inserir hiperlinks

Excluir colunas

Excluir linhas o

m

OAEEEEECE=]

[ OK ] [ Cancelar ]

Fonte: Microsoft Excel (2012)
E aconselhavel colocar uma senha. O Excel aceita proteger a planilha sem
senha, mas qualquer um pode desprotegé-la. Se colocar senha, o sistema pede
confirmacédo desta, como na Figura 101. Nao pode perder a senha, pois ndo ha

como recupera-la.

Figura 101- Confirmando senha

Confirmar senha l ? |ﬁ,|

Reinsira a senha para prosseguir.

Cuidado: se vocé perder ou esguecer a senha, nao sera
possivel recupera-a. Recomenda-se manter uma lista das
senhas e de seus respectivos nomes de pastas de trabalho
e planilhas em um local sequro. (Lembre-se de que as
senhas fazem distingdo entre maidsculas e mindsculas.)

[ oK ][ Cancelar ]

Fonte: Microsoft Excel (2012)
Quando se tenta inserir ou modificar alguma célula bloqueada aparece um
aviso, como na Figura 102.

Figura 102— Aviso de célula bloqueada

Microsoft Office Excel @

A célula ou grafico que vocé estd tentando alterar esta protegido e, portanto, € somente leitura.

l % Para modificar células ou graficos protegidos, primeiro remova a protecdo usando o comando Desproteger Planilha (guia Revisar, grupo Alteracies). Uma senha
pode ser solicitada a vocé,

Fonte: Microsoft Excel (2012)
Nas células que ndo estdo bloqueadas podem ser acrescentadas ou

modificadas informacdes.



15.Proposta de programa para controle de vagas
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Encaminhado a Secretaria de Administracdo em outubro de 2012. Da Figura

103 a 114 sédo mostrados os slides que foram encaminhados com a proposta de

programa de controle de vagas.

Figura 103- Slide 1

Proposta de
Programa para

Estagio

controle de vagas de

2012
Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)
Figura 104- Slide 2
f} Prefeitura Municipal de Porto Alegre - Windows Internet Explorer ;lilﬂ
’?_(—‘ [e] portoalegre. s, gov.br cep)loain. phn =l 2] %] [P cooge -
Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

g Favortos | 525 [ CPF - Cadastro de Pessoss .. ) Carreios 2] Gaeris do Wb Slce +

@ prefeitura Munidpal de Porto Alegre | |

wu) Prefeitura de
" Porto Alegre
RS - Brasil

ICadastro de Estagio

Autenticacio

Usndsio: [

Senha |

Portal da Prefeitura Municipal de Porto Alegre. desenvolvido pela PROCEMPA

[T [ [ [ [ SJmkanstiocal

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)



Figura 105- Slide 3

wury Prefeitura de

= Porto Alegre
RS - Brasil

rojeto:

P
| Codigo: O

wu) Prefeitura de

= Porto Alegre
RS - Brasil

Projeto:

: Atengéo a Salde em Creches Comunitarias
114: Programa de Erradicacao do Aedes Aegypti
116: Reorganizagao da Assisténcia Farmacéutica

184: Vigilancia do Estado Nutricional de Criancas e Gestantes
165: Programa de Satide Escolar: Universidade / SUS

166: PIM/ PIA — Primeira Infancia Melhor

171: Trabalho de Agdes em Salde Ambiental para o PIEC

178: Atencéo Integral a Populagao de Porto Alegre

181: Telemedicina/ Informatica/ CGRABS remanejo projeto 116

Clicando em Equipe
de Estagios, volta
para a tela principal.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)

Figura 106- Slide 4

i) Prefeitura de

=" Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS

re

odificado |[ Situagao
N° em da Vaga) |C Al|| S.E

Nome

1.1.01 | 04/08/2010 |Estagiando| B | xxx/11 aaa aaa aaa

28/10/2010 | Em aberto ddd ddd ddd

A primeira coluna & do n®, onde cada conjunto de numeros representa uma lotagio, por exempla, cada Geréncia Distrital tem um ndmera inteiro, e cada
unidade dentro da geréncia, ganha um nimera gue complementa & sua geréncia, e cada vaga ganha o terceiro nimero. Essa numerag&o pode ser
determinada na hora de criac&o das vagas, e modificada pelo Coardenador de estagios a medida em gue se tomar Necessario.

A segunda coluna é a modificado em, e nela & colocado automaticamente 2 data da Gltima modificagao. Clicando em cima desta célula, o programa
seleciona as lltimas células modificadas, e mostra apenas para o coordenador de estagios guem modificou as células, através do nome e numero da
matricula do login de quem modificou

Aterceira coluna é a situagdo davaga, automaticamente completada guando for dada entracda na tramitagio do estagiario, quando ele entra em
exercicio no Ergon, ou guando vence o contrato

A guarta coluna indica se avaga & &, B 0u G, B guanca sofre algurm tipo de modificagio, guarda um histdrico indicando guem mudou & quando mudou.

O ndmero da SE & dado pelo sistemna e fica sendo 0 mesmo guando vai ser gerada a SE, quando for digitar, basta digitar o nimero e o sistema ja busca
as informacdes do estagiario

O n°do TC é completado a partir do sistema Ergon

O nome & digitado, abre uma janela para confirmar o nome do estagiario conforme esta no Banguinho, & mantém um arguivo dos antigos estagiarios

fUE passaram por agquela vaga

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)
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Figura 107- Slide 5

wucy Prefeitura de

w Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS

Dias trabalhadog
antes

Periodo

Matricula Periodo Periodo Periodo

xxxxxx |03/08/10/02/08/11

02/07/11

A coluna da matricula, & completada a partir do Ergon.

A coluna do periodo € completada conforme o Exercicio no Ergon para aquele projeto.

A coluna de dias trabalhado antes, pega as informacdes do Ergon de projetos anteriores ao qual o
estagiario fez parte.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)

Figura 108- Slide 6

wu) Prefeitura de

- Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS

RecessoJ [ Rocesso J[ Dias de Recesso N° h Lib. D/Haver
___data Ergon
01/07/11 a tem direito a 15 dias de recesso até 88 366
15/07/11 o fim do contrato

01/11/10 a 01/11/10 a

156/11/10 15/111
Na coluna recesso data, se digita o periodo solicitado pelo estagiario e supervisor (em caso de periodos
futuros).

Na coluna recesso Ergon, o sistema pega do Ergon os dias de recesso ja lancados.

Na coluna Dias de recesso, o sistema informa quantos dias de recesso o estagiario tem direito.

A coluna de n° de horas liberadas, indica quantas horas essa vaga de estagio tem direito, pode-se integrar
com o Ergon, se as vagas forem fixas.

A coluna Dias em Haver, calcula quantos dias o estagiario tem direito na prefeitura, pode-se buscar essa
informacdo do Ergon.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)

55



Figura 109- Slide 7

wucy Prefeitura de

- Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS

( ’
Ingresso| || Levou SE para | Devolucéo|| SE para .
°8s [ doc ] [ assinatura SE SMA Convocacao
Memorando de
apresentacéo em 04/08/10 03/07/10 05/07/10 12/07/10 | 13/07/10 | 01/08/10

17/06/10 | 17/06/10 | 05/06/10

Concluséo do estagio 14/06/10 15/06/10

Na coluna Observacgédo, pode-se colocar algumas observagdes, como desisténcia, conclusdo, prorrogacao,
renovagdo, memorando de apresentacdo. quando colocado na OBS Desisténcia, automaticamente entra “em
aberto”.

A coluna Ingresso doc informa quando € dado inicio no preparo.

A coluna Levou SE para assinatura, indica quando o estagiario levou a SE para assinatura do supervisor.

A coluna devolugédo de SE, indica quando foi devolvida a SE na EE.

A coluna SE para a SMA indica quando a SE foi enviada para a SMA.

A coluna Convocagédo, pega a informacdo do Banquinho de quando a pessoa foi convocada.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)

Figura 110- Slide 8

Prefeitura de

- Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS
N° da Solicitaga
de Boletim

E"a da sollata;ao] Lotagéo por geréncia

GD Centro

03/02/2011 GD Gléria Cruzeiro Cristal

A coluna Observacao pode ser subdividida em algumas colunas: Observacéao, Data de ingresso de documentos,
Data de levou SE para assinatura, Data de devolucéo de SE, Data de SE para a SMA, Data da Convocacdo. Sendo
que a ultima pode ser completada pelo banquinho. Quando completada a data de ingresso, automaticamente entra
em “tramitacdo”; quando colocado na OBS Desisténcia, automaticamente entra “em aberto”, quando completado o
exercicio, automaticamente “estagiando”.

A coluna n° da solicitacéo de holetins informa qual a solicitac&o que pertence aquela vaga.

A coluna dia da solicitacdo, indica quando foi solicitado esses boletins.

A coluna dias em aberto indica quantos dias faz que foram solicitados os boletins e que ndo foi substituida a vaga,
no momento em que for substituida a vaga, para de contar a quantidade de dias.

A coluna lotacdo por geréncia, indica a lotagdo maior dos estagiarios.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)
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Figura 111- Slide 9

wucy Prefeitura de

- Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS . - 2l sl o

Lotacao ]’[ Curso ]‘[ Inst. Ensino “ Telefone I

CS Modelo | Enfermagem UFRGS 00000000/99999999

CsvC Nutrigdo PUC RS 00000000/99999999

A coluna lotagéo. indica onde o estagiario estara lotado.

A coluna curso indica o curso do estagiario.

A coluna instituicdo de Ensino indica a instituicdo de ensino do estagiario.

A coluna telefone indica os contatos do estagiario, poderia ter uma op¢éo de buscar as informacdes no banquinho.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)

Figura 112- Slide 10

wiry Prefeitura de

- Porto Alegre
RS - Brasil

@ estagiarios |)
r supervisor

918 — Rotativo SMS

Poi

Supervisor ]‘[ Matricula Supervisor
1111111

eee eee eee

hhh hhh hhh 3333333

A coluna supervisor poderia ser completada a partir do Ergon quando colocada a matricula, ou poderia ser buscada
por parte do nome do supervisor, completando a matricula.

A coluna matricula poderia ser digitada, completando o nome do supervisor a partir do Ergon, ou completada a
partir do nome do supervisor. — Quando o estagiario for de nivel superior e o supervisor ndo tiver mesmo cargo ou
formagdo do estagiario dar um aviso

A coluna n? de estagiarios por supervisor calcula quantos estagiarios tem cada supervisor na prefeitura, pode-se
buscar essa informagdo do Ergon. Se o supervisor ultrapassar 10, dar um recado informando quando & o término
mais proximo de algum estagiario e perguntar se esperara concluir, Caso afirmative, indicar quantos estagiarios tem,

caso negativo, trocar o supervisor.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)
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Figura 113- Slide 11

wury Prefeitura de

= Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS

s

12345678910 |eee@

85603245962 [hhh@sms. prefpoa.com.br [Assist Adm [Nutrigdo

A coluna CPF do supervisor poderia ser completada a partir do Ergon quando colocada a matricula.

A coluna e-mail poderia ser completada a partir do Outlook ou digitada

A coluna cargo poderia ser completada a partir do Ergon.

A coluna formacéo poderia ser digitada e o sistema salvar numa lista por CPF do supervisor, quando a formacéo
estiver na lista, o sistema poderia solicitar para confirmar se deseja manter aquela informacéo ou se deseja
apresentar uma nova.

A coluna Fone poderia ser digitada e o sistema salvar numa lista por CPF do supervisor, quando o telefone estiver

na lista, o sistema poderia solicitar para confirmar se deseja manter aquela informacéo ou se deseja apresentar uma
nova.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)

Figura 114- Slide 12

wied) Prefeitura de

=" Porto Alegre
RS - Brasil

918 — Rotativo SMS
Responsavel
Técnico (COREN) |

A coluna Responsavel Técnico sera digitada.

A coluna Matricula RT poderia ser digitada e o sistema salvar numa lista por CPF do supervisor, quando a Matricula
estiver na lista, o sistema poderia solicitar para confirmar se deseja manter aquela informacéo ou se deseja
apresentar uma nova.

A coluna Coren RT poderia ser digitada e o sistema salvar numa lista por CPF do supervisor, quando o Coren estiver
na lista, o sistema poderia solicitar para confirmar se deseja manter aquela informacéo ou se deseja apresentar uma
nova.

A coluna validade poderia ser digitada e o sistema salvar numa lista por CPF do supervisor, quando a validade estiver
na lista, o sistema poderia solicitar para confirmar se deseja manter aquela informacdo ou se deseja apresentar uma
nova.

Fonte: Equipe de Estagios SMS (2012i)
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