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INTRODUCAO

ste Manual do Sistema de Custos dos Servigos Publicos (SCSP) visa orientar dirigen-

tes e técnicos da Secretaria da Fazenda (SEFAZ) e das demais Secretarias e Entidades

Setoriais do Governo do Estado de Sao Paulo (GESP) na condugao de a¢des voltadas
a adogdo do SCSP!. Para isso, este documento apresenta conceitos, procedimentos, critérios e
instrumentos a serem utilizados na implantagdo do sistema de custos.

Para a elaboragdo deste Roteiro de Implantagdo do SCSP, tomou-se como base a experi-
éncia acumulada no desenvolvimento simultaneo de quatro projetos piloto: Fundagdao CASA
(FCASA), Secretaria de Administracao Penitencidria (SAP), Secretaria Estadual da Saude
(SES) e Secretaria Estadual de Educacio (SEE).

Cabe notar que o SCSP é um sistema dindmico e estara sempre evoluindo, levando em
conta a capacidade atual dos processos e sistemas fornecedores de dados. Uma abordagem
util consiste em comegar com um Sistema de Custos relativamente simples que satisfaca as
necessidades presentes e que acumule experiéncias de aprendizagem antes de prosseguir para
etapas mais avancadas e exigentes. Um sistema basico deve ser capaz de produzir dados reais
de custos confiaveis e oportunos. Espera-se que um sistema intermediario de custos traga a
tona problemas de controle de custos e de restricdes operacionais e gerenciais a atengao dos
gestores. Um sistema avangado de custos deve ser capaz de gerar informagdes nao rotineiras
para a resolugdo de problemas de custos no longo prazo, propiciando uma andlise de custo-
-efetividade dos servigos prestados a sociedade.

A experiéncia internacional tem demonstrado que é extremamente complexo implan-
tar um SCSP de forma sistémica e padronizada para todo um governo. Isso ocorre devido a
crescente complexidade das fungdes e da gestdo publica, a grande diversidade de sistemas
de informacao, a dificuldade de sustentar um esfor¢o continuado no uso da informagéo de
custos, as restricdes da contabilidade publica, que tem foco nas despesas orcamentdrias e
nao em custos, e a necessidade de implantar um amplo processo de capacitagdo e aprimo-
ramento técnico especializado para gerar e analisar as informagdes de custos. Apesar de
Sao Paulo contar com uma relativa homogeneidade dos sistemas de informagao, o SCSP
por sua natureza é complexo e deve ser construido de forma gradual, levando em conta a
capacidade atual das rotinas operacionais das Secretarias e Entidades Setoriais e dos siste-
mas de informacao fornecedores de dados?

Este Roteiro esta organizado em sete segdes:

—_

Este volume foi baseado em notas técnicas elaboradas pelo Departamento de Financas Publicas (FAD) do Fundo
Monetério Internacional (FMI): Mario Pessoa, Israel Fainboim, James Chan, Victor Branco de Holanda e Gerardo
Ufa, e pela Fundacao Instituto de Pesquisas Econdmicas (FIPE): Antonio Carlos Luque e equipe de consultores co-
ordenado pelo Afranio Cosmo Goncalves Rocha.

2 Fonte: Manuais de Custos elaborados pela FIPE.
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SECAO 1. 0 QUE E E QUAL A FUNCAO DO SCSP.

Esta secdo apresenta a definicao do SCSP e os conceitos basicos associados, ressaltando a
utilidade do sistema em termos da informagdo que oferece e dos beneficios que as informa-
¢oes de custo podem gerar para uma melhor gestao financeira e administrativa.

SECAO I1. PROCESSO DE IMPLANTACAO DO SCSP: ESQUEMA GERAL E ASPECTOS ORGANIZACIONAIS.

Esta secdo apresenta de forma esquematica os passos a seguir na implanta¢dao do SCSP,
identificando atividades gerais e responsaveis pela elaboracdo, assisténcia e validagao técnica
e aprovagao dos procedimentos. Igualmente, faz uma breve mengao de certos requisitos orga-
nizacionais para avangar adequadamente na implantagdo do SCSP.

SECAO IIl. ETAPA 1: DEFINICAO DO PERFIL DA SECRETARIA OU ENTIDADE SETORIAL.

Esta secdo estabelece critérios e procedimentos para a elabora¢ao e fornecimento de in-
formagdes sobre certos elementos organizacionais e de gestao de cada Secretaria ou Entidade
Setorial que sao relevantes para a implantagdo do SCSP.

SECAO IV. ETAPA 2: IDENTIFICACAO DE OBJETOS DE CUSTO: CENTROS DE CUSTO E MATRIZ DE
SERVICOS.

Esta secdo define critérios e procedimentos para identificar, organizar, registrar e fornecer
informacoes sobre os elementos para os quais os dados de custos serao identificados, acumu-
lados e relatados.

SECAO V. ETAPA 3: PROCEDIMENTOS E CRITERIOS PARA A APROPRIACAO DE CUSTOS.

Esta secao estabelece regras gerais para a apropria¢ao de custos, os quais servem como
sustento para a defini¢do e fornecimento de procedimentos, critérios e parametros especificos
de cada Secretaria ou Entidade Setorial para tornar possivel tal apropria¢ao.

SECAO VI. ETAPA 4: IDENTIFICACAO E USO DE INDICADORES QUANTITATIVOS DE SERVICOS.

Esta secao define critérios e procedimentos para selecionar, coletar e fornecer informagdes
de desempenho util para a andlise de custos dos servicos prestados por cada Secretaria ou
Entidade Setorial.

SECAO VII. ETAPA 5: ACEITACAO DO SISTEMA.

Esta secdo trata da conclusdo do processo de implantagdo do SCSP em uma Secretaria ou
Entidade Setorial, fase essa em que se pdem a prova a confiabilidade do SCSP e a capacidade
da Secretaria ou Entidade Setorial operar o sistema.

Quatro anexos (modelos de relatorios, procedimentos de ajustes contabeis, questionario
de avaliagdo de complexidade da entidade e referéncias) completam este volume.

8 MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS ¢ ROTEIRO DE IMPLANTACAO DO SCSP

16/08/2016 09:41:28



O que é

e para
que serve
o SCSP




NN

46062001 miolo.indd 10 16/08/2016 09:41:31



46062001 miolo.indd 11

I.1. O QUE E O SCSP

O SCSP é uma ferramenta gerencial desenhada para respaldar as Secretarias e En-
tidades Setoriais do Estado em seu esforco em fornecer servicos de maneira econdomica
e eficiente. Com tal propdsito, para cada Secretaria e Entidade Setorial, o SCSP articula os
recursos consumidos no fornecimento dos servigos, a expressao monetaria de tais recursos, as
unidades organizacionais encarregadas de tal fornecimento, os servicos que sdo fornecidos e
os niveis correspondentes. Assim, mediante tal articula¢ao, o SCSP gera uma apropriacao de
custos por servi¢o e unidades organizacionais dentro de cada Secretaria e Entidade Setorial.

Para sua operagdo, o SCSP apoia-se em dados dos sistemas de informagdes existen-
tes e em informag¢des complementares a serem fornecidas pelas Secretarias e Entidades
Setoriais. Em alguns casos, o SCSP pode apropriar-se de custos de forma direta e mediante
procedimentos automaticos, coletando e processando informagdes ja registradas no SIAFEM,
SDPE, SIGEOQ, Sistema de Cadastro de UAs, Sistema de Grandes Faturadores e em determi-
nados sistemas corporativos, sem que se demande intervencdo adicional das Secretarias e
Entidades Setoriais. Em outros casos, requer-se que as entidades fornecam um conjunto de
parametros técnicos e de caracteristicas em relagao ao consumo de recursos e fornecimento de
servigos para que, dessa forma, possa tornar efetiva a apropriagao de custos através do SCSP.

Antes de nos aprofundarmos nos beneficios e vantagens do SCSP, é necessario definir
varios conceitos utilizados até agora e que sao centrais para o SCSP:

e O custo é a expressio monetaria dos recursos consumidos na prestacao de determi-
nado servico. Esse conceito é diferente do conceito despesa, que tem relagdo com a
expressao monetaria dos recursos adquiridos para a prestagao do servico.

e O conceito recurso faz alusdo a todo elemento adquirido por uma organizagao para ser
consumido na execu¢ao de tarefas voltadas ao fornecimento dos servigos. Os recursos
tornam possivel a operagdo de uma organizagao. Insumos como pessoal, materiais, servi-
cos de utilidade publica, servigos contratados, equipamentos e bens de capital sdo consi-
derados recursos. No SCSP, e como se verd ao longo deste Roteiro, os recursos que corres-
pondam aos itens que se sujeitam ao ajuste contabil genérico a partir de dados retirados
do SIAFEM e seus sistemas estruturantes agrupam-se em uma categoria denominada de-
mais recursos. Nao faz parte dos “demais recursos” os recursos relativos a pessoal.

e Por sua vez, um servi¢o é uma atividade ou conjunto de atividades prestadas por uma
organizagdo para atender necessidades de um terceiro ou da propria organizagao, as
quais resultam em consumo de recursos e estdo orientadas a gerar um determinado
beneficio para a sociedade. Esta defini¢do inclui atividades em que se fornegam bens
materiais. No SCSP, é possivel identificar trés tipos de servigos:

I> Servigos finalisticos: sdo prestados por uma Secretaria ou Entidade Setorial a terceiros.
Exemplos: servico de atendimento a educagao basica na Secretaria da Educagio e servi¢o
de Gestao Humana e Segura da Cust6dia na Secretaria de Administragdo Penitencidria.

>> Servig¢os administrativos de apoio as unidades: sio prestados por uma Secretaria ou
Entidade Setorial as unidades que fazem parte da prdpria organizagao para apoiar o
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seu funcionamento e tornar possivel que sejam capazes de prestar servicos. Neste tipo
de servicos, apropriam-se custos dos recursos de pessoal administrativo das unida-
des, material de escritdrio e suporte de tecnologia de informacéao as unidades.

> Servigos administrativos e corporativos: sdo prestados por uma Secretaria ou Enti-
dade Setorial para o consumo da prépria organizagdo como um todo e que, portanto,
nio podem ser atribuidos diretamente aos servicos finalisticos. Nesse tipo de servigos
se apropriam os custos dos recursos de forma centralizada nos gabinetes ou coorde-
nadorias, tais como: pessoal administrativo alocado a execucdo de fung¢des contabeis,
financeiras ou juridicas; convénios e transferéncias de recursos; servigos de terceiros
e utilidades publicas (agua, telefone, energia elétrica etc.) consumidos nas sedes das
institui¢des, em suas Diretorias Regionais, em suas Coordenadorias, em suas Divi-
soes Regionais, ou seja, no ambito das unidades corporativas; etc.

e De outro lado, mencionou-se previamente que o SCSP apropria custos por unidades or-
ganizacionais; contudo, ndo se trata de qualquer tipo de unidade organizacional, sendo
daquelas denominadas centro de custo. Um centro de custo ¢ uma unidade administra-
tiva prestadora de servigos de uma Secretaria ou Entidade Setorial que consome diversos
tipos de recursos e que é responsavel pela acumulagido de custos (ou cujo responsavel
responde pelos custos nela realizados). Esse tipo de unidade corresponde frequentemente
a locais fisicos onde acontecem atividades relacionadas a produgio e a oferta de servigos
e onde os beneficidrios (pacientes, alunos, adolescentes, produtores rurais, atletas etc.)
sao diretamente atendidos em suas necessidades. Exemplos: hospitais, unidades escola-
res, unidades prisionais etc. Todo centro de custo é uma Unidade Administrativa (UA),
porém nem toda UA é um centro de custo. Sobre esse ultimo ponto, cabe aclarar que uma
UA néo é um centro de custo quando desempenha atividades de apoio nao finalistico,
notadamente administrativos. Exemplo: um centro de Recursos Humanos ou o Nucleo de
Apoio Administrativo de uma Diretoria Regional de Ensino da Secretaria de Educagao.
Essas Unidades possuem equipes de pessoal a serem identificados na folha de pagamento
para posterior apropriagdo nos servicos administrativos de apoio as unidades.

e Um ultimo conceito, que ¢ importante ressaltar, é o de objeto de custo, entendido como um
elemento para o qual os dados de custos sdo identificados, acumulados e reportados e sobre
0s quais os gestores devem avaliar desempenho e tomar decisdes, corrigindo rumos e im-
pulsionando melhorias de planos, programas e agdes de Governo. Entre outros, os objetos
de custos podem ser servicos, centros de custo, atividades, programas ou fungées. Contudo,
no SCSP s6 se trabalhara com dois tipos de objetos de custo: servigos e centros de custo.

I.2. BENEFICIOS DO SCSP

O SCSP canaliza esfor¢os para produzir informagdes de custos que sejam tteis, validas,
confidveis e oportunas, buscando sempre que o beneficio de se utilizar a informacao exceda o
seu custo de produgdo e utilizagao.

Ao tornar disponivel tal informacéo, o SCSP da um apoio valioso a outros instrumentos
de gestao das Secretarias e Entidades Setoriais. Assim, o SCSP contribui para:

12 MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS ¢ ROTEIRO DE IMPLANTACAO DO SCSP
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e Apoiar a formulagiao do plano plurianual, da proposta or¢camentaria e dos planos
setoriais, trazendo realismo e maior precisao as projecoes financeiras. A informagao
de custos pode servir como critério para se projetarem os fluxos de saidas e entradas
de recursos financeiros futuros, tendo em vista o consumo real de recursos. O sistema
orcamentario é um beneficidrio direto das informacoes de custos na defini¢ao dos valo-
res a serem alocados a cada programa e servigo, assim como na fase de mensuragao do
custo efetivo durante a execu¢ao or¢amentario-financeira.

o Fortalecer os mecanismos de controle, monitoramento e avaliacio do desempenho den-
tro do governo, fornecendo elementos para medir e verificar a realizagdo das metas plane-
jadas e seu respectivo consumo de recursos, a0 mesmo tempo em que serve para comparar
os custos dos servicos prestados (comparagdo entre centros de custos, entre Secretarias e
Entidades Setoriais do Estado, com outras unidades da Federacao e com outros paises).

o Contribuir na selecao de alternativas de prestacao de servicos, aportando elementos
para avaliar se é mais conveniente prestar o servigo diretamente, buscar um parceiro
privado ou uma organiza¢ao da sociedade civil.

e Apoiar a tomada de decisdao gerencial, tanto a nivel mais operacional (gestores dos
centros de custo), como a niveis mais estratégicos (Secretdrios, dirigentes maximos das
entidades e Governador).

Igualmente, o SCSP fortalece os mecanismos de prestacao de contas para com a socieda-
de. A disponibilizacao de informagoes de custos gera mais transparéncia e permite uma melhor
tomada de decisdo, nao somente por parte dos gestores ptiblicos, mas também dos cidadaos.

Gragas a todos os beneficios mencionados anteriormente, o SCSP contribui para au-
mentar a economicidade e a eficiéncia no uso dos recursos publicos. Havera maior econo-
mia na medida em que se melhore a relagdo entre custo, oportunidade, quantidade e qualidade
dos recursos empregados na prestagdo dos servigos. Por outro lado, se alcangara maior eficién-
cia quando se reduzirem os recursos consumidos para produzir uma mesma unidade de um
determinado servigo sem afetar sua qualidade.

MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS » ROTEIRO DE IMPLANTAGCAO DO SCSP 13

16/08/2016 09:41:31



W

46062001 miolo.indd 14 16/08/2016 09:41:34



SECAO II

Processo de
implantacao

do SCSP:
esquema geral
e aspectos
organizacionais




NN

46062001 miolo.indd 16 16/08/2016 09:41:37



46062001 miolo.indd 17

O processo de implantagdo do SCSP segue uma sequéncia simples e ordenada de etapas,
como apresentado na Figura 1:

FIGURA 1
ETAPAS DO PROCESSO DE IMPLANTACAO DO SCSP

O desenvolvimento desse processo supde uma etapa prévia de preparacio e adequagao
organizacional que, entre outras a¢des, inclui a criagdo e formalizagdo de um grupo setorial de
custos dentro de cada Secretaria ou Entidade Setorial e um processo intensivo de capacitago.

A distribuicao de responsabilidades no processo de implantacao do SCSP busca dar
um papel ativo as Secretarias e Entidades Setoriais:

e O Centro de Sistemas Contdbeis e Custos da SEFAZ, como gerente do SCSP, esta en-

carregado de definir, gerenciar e assegurar a correta aplicagdo das normas, conceitos,
metodologias e instrumentos que orientam e apoiam a entrega dos produtos que devem
ser produzidos em cada etapa do processo de implantagao do SCSP. Isto implica, entre
outras, capacitar e dar assisténcia técnica aos encarregados pela produgao desses pro-
dutos, assim como exercer sua valida¢ao técnica. Também, e considerando a incidéncia
que o SCSP pode ter sobre diversos ambitos da gestao das Secretarias e Entidades Seto-
riais, o Centro de Sistemas Contabeis e Custos de SEFAZ deve assegurar que haja uma
boa coordenagdo do SCSP com os sistemas de planejamento, orgamento e gesto.

O grupo setorial de custos de cada Secretaria e Entidade Setorial responde pela elaboragao
e fornecimento a SEFAZ dos produtos que se devem gerar nas diferentes etapas do pro-
cesso de implantacao do SCSP. Este grupo é o elo da Secretaria ou Entidade Setorial com a
SEFAZ em matéria de custos e coordena o trabalho realizado pelas diferentes unidades da
Secretaria ou Entidade Setorial correspondente, atuando sempre sob a coordenagao geral
do Centro de Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ (durante a implantacdo do SCSP,
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este grupo deve desempenhar um papel ativo relativamente a divulgagao e capacitagdo
das equipes técnicas das coordenadorias, diretorias, divisdes e unidades da Secretaria ou
Entidade Setorial respectiva). Se uma Secretaria ou Entidade Setorial ndo conta com um
grupo como esse, € indispensavel concentrar esforcos na sua criagao e formalizagdo (o
Centro de Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ dara as orientagdes necessarias).

e A alta direcdo de cada Secretaria e Entidade Setorial é responsavel pela aprovagio dos
produtos gerados em cada etapa de implantagdo do SCSP.

Contudo, dependendo da situagdo, pode haver casos em que o Centro de Sistemas Con-
tabeis e Custos de SEFAZ desempenhe tarefas que, a principio, corresponderiam as Secre-
tarias e Entidades Setoriais. Nos casos em que a capacidade técnica ou complexidade das ope-
ragoes de uma Secretaria ou Entidade Setorial sejam um obstaculo para que essas produzam de
forma adequada e oportuna a informagédo requerida para a implantagdo e operagdo do SCSP, o
Centro de Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ deve ir além da assisténcia e validagao técnica
e assumir um papel de maior protagonismo na geragdo dos produtos associados a cada etapa.

Por outro lado, também como algo prévio ao desenvolvimento do processo de implanta-
¢a0 do SCSP, cabe mencionar o trabalho requerido na especificag¢ao funcional e construgao do
sistema. Para maior detalhes, consultar o respectivo volume do Manual do SCSP que trata do tema.
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SECAO III

Definicao
do perfil da
secretaria
ou entidade
setorial



III.1. EM QUE CONSISTE

Esta etapa consiste na constru¢ao de uma estrutura de informacgoes representativa das
dinamicas gerenciais e operacionais de uma Secretaria ou Entidade Setorial. Para isso, sdo
revisados documentos, processos e instrumentos de trabalho utilizados pela Secretaria ou En-
tidade Setorial para definir suas responsabilidades e forma de atuacio.

O produto obtido nesta etapa é uma Nota sobre o perfil da Secretaria ou Entidade Se-
torial. Trata-se de um documento que oferece uma base de informagdes e conhecimento sobre
os elementos basicos a estrutura¢ao dos objetos de custo (centros de custo e servigos) de cada
Secretaria e Entidade Setorial.

A Nota nao fornece apenas os insumos para construir as informagoes de custos das
etapas seguintes do processo, mas também serve para decidir a estratégia de implantagao
do SCSP com cada Secretaria ou Entidade Setorial. A escolha da estratégia dependera das
capacidades existentes nas Secretarias e Entidades Setoriais, bem como da complexidade das
operagdes sob sua responsabilidade.

II1.2. PROCEDIMENTOS E CRITERIOS PADRAO

e Pesquise e obtenha documentos que definam o funcionamento da Secretaria ou En-
tidade Setorial, isto é, documentos relacionados aos regulamentos (legais e administra-
tivos), estrutura organizacional, planos plurianuais, or¢amentos, processos e atividades
de trabalho, programas, regime de contratagdo de servidores, sistemas de informagao
utilizados, beneficidrios da gestdo e recursos consumidos na prestagdo dos servigos.

e Defina as competéncias e atribui¢des da Secretaria ou Entidade Setorial com base
nos regulamentos obtidos no item anterior. As competéncias e atribui¢des tém relagao
com as incumbéncias definidas pela Secretaria ou Entidade Setorial de acordo com
as normas vigentes.

o Inventarie e analise os sistemas de informacées corporativos, potenciais fornecedores de
parametros e dados quantitativos que servirdo ao processamento do SCSP. Dessa forma, ten-
do em vista o uso dos sistemas estruturantes como SDPE, SIGEO, Sistema de Cadastro de
UAs, Sistema de Grande Faturadores e SIAFEM!, considere, por exemplo, o uso dos sistemas
corporativos para a gestdo de informagdes de desempenho que possibilite a coleta automa-
tica de dados dos niveis de prestacdo de servigos; sistemas corporativos de controle de esto-
ques que tornam possivel a coleta automatica de dados sobre o consumo de materiais; etc.”.
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1 No caso do SIAFEM, o Centro de Sistemas Contabeis e de Custos da SEFAZ deve avaliar se cada Secretaria ou
Entidade Setorial tem condicdes operacionais para adotar a Solucao Padrao de NL de Centro de Custos (nova fun-
cionalidade do SIAFEM que servird ao SCSP). Assim, as entidades devem verificar a existéncia prévia de rotinas de
preparacao de dados para carga no SIAFEM (via transferéncia de arquivos ou manual).

2 Caso conte com sistemas corporativos de controle de estoques, o Centro de Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ
deve verificar a viabilidade de: (i) sua adequacao para adocao da Solucdo Padrao de NL de Consumo, na contabili-
zacao do registro do consumo de materiais, medicamentos etc. no SIAFEM; ou (ii) sua substituicdo pelo Sistema de
Administracdo de Materiais (SAM), ja integrado ao SIAFEM e que ja utiliza a solucdo de NL de consumo.
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o Analise a capacidade institucional da Secretaria ou Entidade Setorial para implantar o

SCSP e, em particular, revise se conta com uma sistematica de apropriacio de custos,
visando o conhecimento de métodos, técnicas e instrumentos utilizados, os principais
recursos consumidos (pessoal, contratos, materiais etc.) e os programas, agdes ou servigos
para os quais ja se apropriam custos. Devem-se explorar as licoes aprendidas, restrigdes e
gargalos existentes na operacionalizagdo da atual sistematica de custeio e a rotina de pre-
paracao e utiliza¢ao de relatdrios gerenciais, bem como o processo de geragao e utilizagao
dos principais indicadores de gestao disponibilizados aos dirigentes e, eventualmente, aos
érgaos centrais e de controle externo (Tribunal de Contas do Estado, Ministério Publico
etc.). Em geral, deve-se examinar a experiéncia e conhecimento em matéria de custos
da Secretaria ou Entidade Setorial, verificando a disponibilidade de funcionarios para
trabalhar nesse tema. Por tltimo, é preciso examinar o grau de flexibilidade da Secretaria
ou Entidade Setorial para adotar e fazer mudancas nos processos de trabalho existentes.

Compile as informacgoes coletadas e elabore uma Nota com o perfil da Secretaria ou
Entidade Setorial. Em anexo é apresentado um modelo da Nota.

Submeta a Nota para aprovac¢ao da Secretaria ou Entidade Setorial. Esta aprovagao é
de responsabilidade da alta dire¢ao de cada Secretaria e Entidade Setorial.

Submeta a Nota a validagao técnica. Para tal, envie este documento para o Centro de
Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ. Com essa valida¢do, obtém-se uma revisao de
boa parte dos elementos requeridos para definir a estratégia de implantagdo do SCSP
dentro de cada Secretaria ou Entidade Setorial e, uma vez adotada tal estratégia, avan-
¢ar na obtengdo das informacoes de custos.

II1.3. DETALHE DA DOCUMENTAGAO A SER PRODUZIDA

A estrutura e as instrugoes relacionadas com o conteuido da Nota sobre o perfil da Se-
cretaria ou Entidade Setorial sdo apresentadas a seguir.

Nota sobre o perfil da (nome da Secretaria ou Entidade Setorial)

0. Aspectos organizacionais: neste capitulo, deve-se apresentar um breve descritivo sobre

a Secretaria ou Entidade Setorial e suas coordenadorias ou unidades, destacando:
e Missao

e Competéncias e atribui¢des (por mandato legal e/ou administrativo)

e Breve histérico

e Organograma

e Descricdo da estrutura organizacional vigente (entre outras, destacando a estrutura
e localizagao geografica das UAs e Unidades Gestoras Executoras ~-UGE - respec-
tivas). Ao realizar essa descri¢do, é necessario verificar se a Secretaria ou Entidade
Setorial mantém atualizado seu cadastro de UAs.

o Capacidade organizacional para gerir custos (existéncia de equipe técnica formalmente
constituida — ou disponibilidade de funcionarios — para controle, acompanhamento,

MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS » ROTEIRO DE IMPLANTAGCAO DO SCSP 21

16/08/2016 09:41:38



avaliagdo, capacitagdo e divulgagdo em matéria de custos, assim como para a prepa-
ragao e envio periddico de parametros necessarios na execugao do SCSP; dominio de
conceitos, critérios e procedimentos utilizados pelo SCSP; etc.).

e Regime de contratagdo de servidores/funcionarios

e Desafios

1. Informagao or¢camentaria e de planejamento
e Classificagao funcional programatica do Or¢amento
e Programas e a¢des do Plano Plurianual
e Composi¢ao do orgamento segundo a classificagdo econdmica da despesa e receita
2. Avalia¢iao da sistematica de custeio atual da Secretaria ou Entidade Setorial: nes-
te capitulo, deve-se descrever a sistematica vigente na apurac¢ao dos custos relativos a

Secretaria ou Entidade Setorial e descrever possiveis ferramentas utilizadas, tendo o
seguinte conteudo:

e Descri¢ao dos objetos de custo

e Fontes de informagdo

e M¢étodos de custeio utilizados

e Principais recursos (itens de custos) apurados

o Restrigdes e gargalos existentes a operacionalizagdo da rotina de custeio
e Relatorios gerenciais existentes

e Licoes aprendidas com a geragao e utilizagdo das informagoes de custos
Se ndo houver, deve-se indicar a inexisténcia de uma sistematica de custeio.

3. Avaliagao dos sistemas existentes: neste capitulo deve-se apresentar a relagdo de sistemas
de informagao utilizados pela Secretaria ou Entidade Setorial que possam ter informacdes
uteis ao SCSP. Para isso, deve-se utilizar uma tabela como a apresentada a seguir:

TABELA 1
SISTEMAS DE INFORMAGOES UTEIS PARA O SCSP

NOME E DESCRICAO DO SISTEMA INFORMACAO FORNECIDA PELO SISTEMA QUE SEJA UTIL PARA O SCSP
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Sistema 1:

Sistema n:
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SECAO IV

Identificacao de
objetos de custo,
centros de

custo e matriz
de servicos
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IV.1. EM QUE CONSISTE

Esta etapa consiste na identificac¢ao, agrupacio e articulacao dos objetos de custo (ser-
vigos e centros de custo) da Secretaria ou Entidade Setorial, elementos sobre os quais os
custos devem ser apropriados e acumulados para gera¢ao de informagdes gerenciais uteis a
avaliagdo da eficiéncia e da qualidade dos gastos publicos.

A informagao compilada na Nota sobre o perfil da Secretaria ou Entidade Setorial res-
pectiva é o insumo para realizar este exercicio. Os centros de custo se constituem a partir das
unidades que fazem parte da estrutura organizacional das Secretarias e Entidades Setoriais,
ao passo que os servigos prestados se definem tomando em consideragdo as competéncias e
atribui¢des, fungdes, programas, agoes das entidades.

Esta etapa gera dois produtos: uma relacao de centros de custos e uma matriz de
servicos da Secretaria ou Entidade Setorial. Por um lado, a relagdo permite identificar as
unidades organizacionais da Secretaria ou Entidade Setorial que correspondem aos centros
de custo. Esse produto permitira futuramente a emissao de relatérios de custos para cada
centro de custo identificado.

Por outro lado, a matriz de servicos oferece um mapa de referéncia sobre a estrutura de
servigos da Secretaria ou Entidade Setorial, definindo diferentes niveis de agregacao dos ser-
vicos e tornando explicita a articulagio entre tais niveis e os centros de custo da Secretaria ou
Entidade Setorial correspondente.

IV.2. PROCEDIMENTOS E CRITERIOS PADRAO

o Identifique os centros de custo da Secretaria ou Entidade Setorial. Seguindo as defi-
nigoes estabelecidas na Sec¢do I, e de acordo com a estrutura organizacional da Secreta-
ria ou Entidade Setorial, identifique quais UAs sdo centros de custo. Para essa identifi-
cagao, utilize o Cadastro de UAs.

¢ Realize um mapeamento dos centros de custo agrupando-os conforme as atividades
realizadas. Deve ser salientado que nem todas as unidades administrativas do Estado
devem ser consideradas centros de custos pelo fato de nao exercerem atividades finalis-
ticas e que a metodologia de custeio aplicada ¢é a da alocagao direta de custos.

¢ O mapeamento deve ter como base os documentos oficiais das entidades, tais como
organogramas homologados, legislacio organizativa, pecas orcamentarias (PPA,
LDO e LOA) e analise da execu¢ao orcamentaria das entidades.

 Eimportante também fazer uma anélise do cadastro de UAs das entidades integrada
com o arquivo da folha de pagamento executado, o que também auxiliara na defini-
¢ao dos centros de custo e do préprio escopo do custeio, pois as despesas de pessoal
representam o volume mais representativo dos custos publicos. Defina e descreva os
servicos prestados por cada centro de custo da Secretaria ou Entidade Setorial. Trata-
-se de uma primeira aproximagao dos servicos, com o propdsito de fazer um inventario
completo para, posteriormente, efetuar agregagdes dos servigos no nivel da Secretaria ou
Entidade Setorial correspondente. Para a identificacdo dos servicos, a equipe setorial de
custos da Secretaria ou Entidade Setorial pode seguir os passos seguintes:
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> Retome as competéncias e atribuicdes da Secretaria ou Entidade Setorial e identifique
a forma como estas se refletem na estrutura de programas e agoes do Plano Plurianu-
al e das funcionais programaticas do Or¢amento do Estado.

> Pergunte a cada gestor dos centros de custo da Secretaria ou Entidade Setorial quais
servicos sdo prestados, de acordo com a defini¢ao estabelecida na Secao I e conside-
rando os critérios apresentados a seguir.

> Com cada centro de custo, compare os servigos identificados com as informagoes ob-
tidas dos regulamentos, planos plurianuais e or¢amentos, buscando assegurar que a
relacdo de servigos identificados por cada centro de custo seja a mais completa possivel.

> Com cada centro de custo, defina uma lista preliminar de servigos prestados. Esta
lista podera estar sujeita a ajustes, quando se compararem os servigos prestados pelos
diferentes centros de custo e se defina um agregado de servicos da Secretaria ou En-
tidade Setorial respectiva.

Para a defini¢ao dos servigos prestados por cada centro de custo, siga os seguintes

critérios:

> O nome do servigo deve responder sempre a pergunta sobre o que se entrega ao usua-
rio final (exemplo: atendimento hospitalar, deten¢ao provisdria, realizacdo de eventos
artisticos etc.). Em vérios casos, para dar uma ideia suficientemente clara sobre o ser-
vigo que oferece, 0 nome do servico também deve responder a pergunta sobre quem
se beneficia (exemplo: atengao a saude dos custodiados). Perguntas sobre quanto se
entrega ou como se entrega nao devem fazer parte do nome do servigo (como se vera
mais adiante, tais perguntas podem ser abordadas por meio de indicadores de servico).

> Cada servigo deve ser denominado com um substantivo e ndo com um verbo, bus-
cando refletir o que se entrega e nao o propdsito da presta¢ao do servico. Por exem-
plo, é correto um nome como “Ensino médio”. Por sua vez, seria incorreto um nome
como “Oferecer ensino médio”.

> Deve-se empregar o menor nimero possivel de palavras para denominar o servigo.

i> Nao devem incluir aqueles servicos que seriam prestados de acordo com as competéncias
ou atribuigdes da Secretaria ou Entidade Setorial, mas que na pratica ndo sao prestados.

t> No caso de se identificarem servi¢os com um alto grau de detalhe (em que cada servigo res-
ponda a um tipo de aten¢do especializada oferecida e/ou a um tipo particular de populacao
atendida), é possivel e desejavel efetuar agregacdes de servigos que tenham uma mesma
finalidade. De modo similar, no caso em que forem identificados servigos agregados (em
que cada um é um conjunto de diversas agoes especializadas e/ou que sejam destinadas a
tipos particulares de populagao, mas que apontam para um mesmo objetivo), é possivel
e desejavel desagrega-los segundo o tipo de atengao oferecida e/ou a populagdo atendida.

»> Para efetuar as agregacdes ou desagregacdes mencionadas no ponto anterior, pode-se
utilizar até quatro niveis de agregacao ou desagregacao: Nivel 0 - sendo o primeiro nivel,
¢ o mais agregado, identificando a Secretaria ou Entidade Setorial no seu conjunto; Ni-
vel 1 - identificando os macro servigos da Secretaria ou Entidade Setorial, por exemplo,
“Atendimento a Educagdo Basica” na Secretaria da Educagao; Nivel 2- desagregagao ou
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agregacdo do nivel 1 em servigos diretamente a ele relacionados, por exemplo, o servigco
“Ensino” sendo este uma desagregacdo ou agregacdo do servico “Atendimento a Edu-
cagdo Basica”; Nivel 3 — identificagdo do servico finalistico nas Secretarias ou Entidades
Setoriais que desenvolvem servigos diretos a populagio, por exemplo, “Ensino Funda-
mental” e “Ensino Médio” na Secretaria da Educacdo - ver Tabela 3; ou a identifica¢ao
de servigos corporativos nas Secretarias ou Entidades Setoriais que ndo desenvolvem
servicos finalisticos a populagao, mas que sao identificados dentro da estrutura de ser-
vigos a ser objeto de custos, por exemplo, o servico “Atendimento em Linhas de Crédito
ao Produtor Rural” identificado na matriz de servigos da Secretaria da Agricultura.

> Se forem identificados servigos além do nivel 4 de desagregacio, estes poderao ser
tratados e processados em rotinas e sistemas especificos das Secretarias e Entidades
Setoriais, mas ndo o serao pelo SCSP.

> No momento de definir as agregacdes e desagregacgdes de servigos respectivos, deve-
-se ter como objetivo facilitar as apuragdes e analises comparativas para auxiliar, ndo
somente o processo de gestdo e a tomada de decisdo dos dirigentes e servidores pu-
blicos, mas também os processos de decisdo dos cidadaos.

> Devem-se diferenciar servigos finalisticos, servi¢os administrativos de apoio as uni-
dades e servigos administrativos e corporativos. No caso destes dois ultimos tipos
de servigos, devem-se usar tais denominagdes para identificar o primeiro nivel de
agregacao correspondente.

> Os servigos administrativos de apoio as unidades devem estar associados aos centros
de custo que recebem este tipo de servigos e que prestem servicos finalisticos. Os ser-
vigos administrativos e corporativos devem estar associados as diretorias regionais,
divisdes, coordenadorias e a sede das Secretarias ou Entidades Setoriais.

> Se a estrutura de programas e agdes do Plano Plurianual e das funcionais programati-
cas do Orgamento da Secretaria ou Entidade Setorial estao definidas adequadamente
em termos dos servigos (coincidindo com os critérios definidos neste Roteiro), resul-
ta conveniente aproveitar as denominagdes e estruturas ali empregadas para definir
os servigos prestados pela Secretaria ou Entidade Setorial. A esse respeito, ressalta-se
que ¢ de fundamental importancia que os servigos identificados e tratados no SCSP
tenham uma correspondéncia com as pegas or¢camentdrias em termos de programas,
agoes etc. Essa correspondéncia é necessaria, pois os gestores publicos tradicional-
mente baseiam suas decisdes usando o PPA e o orcamento. Dessa forma, se o siste-
ma de custos estiver desalinhado com o PPA e or¢amento, perde-se um referencial
importante para o processo de monitoramento e avaliagdo da eficiéncia das agoes e
efetividade dos gastos, pois os custos dos servigos serdo tratados como um conjunto
de informacgdes a parte, desvinculado das pegas orcamentarias.

> Um servigo pode estar associado a mais de um grupo de centros de custo, e um grupo
de centros de custo pode estar associado a mais de um servico.

o Unifique as denominagdes e agregacoes/desagregacoes dos servicos prestados pelos

centros de custo pertencentes a um mesmo grupo de centros de custo. Para isso, é
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conveniente conduzir um exercicio participativo que envolva os centros de custo, de
modo que se alcancem acordos entre eles e se tomem decisdes com alta legitimidade.

Registre os centros de custo e os diferentes niveis de servicos na matriz de servigos.
No anexo, que esta no final dessa sec¢do, é apresentada a estrutura da matriz e as instru-
¢Oes gerais para sua preparagao.

Analise a matriz de servicos resultante da Secretaria ou Entidade Setorial: certifique-se
de que os centros de custo mapeados e os niveis de servicos registrados na matriz ofere-
¢am um espelho adequado das responsabilidades desempenhadas pela Secretaria ou En-
tidade Setorial. Certifique-se de que nao apresentem duplicagdes na prestagio de servicos
dentre os centros de custos mapeados, (no caso de apresentarem, é preciso tomar medidas
corretivas); por ultimo, revise a consisténcia entre os servicos e a classificacdo funcional
programatica do or¢amento (se nao ha consisténcia, ¢ necessario promover gradualmente
a adequagdo das denominagdes das funcionais programaticas aos servigos prestados).

e Submeta a lista de centros de custo e a matriz de servigos para aprovagao da Secre-

taria ou Entidade Setorial. Esta aprovacao deve ser responsabilidade da alta direcao de
cada Secretaria e Entidade Setorial.

o Submeta a lista de centros de custo e a matriz de servicos a valida¢ao técnica. Para

isso, envie esta informagdo ao Centro de Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ.

IV.3 DETALHES SOBRE A DOCUMENTACAO

A SER PRODUZIDA

IV.3.1 Lista de centros de custo

A lista de centros de custo deve trazer informagdes sobre as unidades de uma Secreta-

ria ou Entidade Setorial conforme o nivel hierarquico analisado por meio do Cadastro de

UAs e organograma da entidade, por exemplo, a Unidade Gestora Executora (UGE) e respec-

tivas Unidades Administrativas (UAs) ligadas a ela em um nivel mais desagregado, como se

mostra na Tabela 2. Cabe salientar que toda UGE possui uma ou mais UAs no SCSP, tendo

em vista o funcionamento do Banco de Dados.

TABELA 2
LISTA DE CENTROS DE CUSTO

NiVEL AGREGADO - UGE CENTROS DE CUSTO - UA

Centro de custo (UA) 1.1

UGE 1
Centro de custo (UA) 1.2

Centro de custo (UA) 2.1

UGE 2
Centro de custo (UA) 2.2

O produto final a ser obtido e alimentado no SCSP ¢ uma tabela que apresenta cada centro

de custo mapeado por entidade, conforme a Tabela 3 exemplificativa abaixo:

28
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TABELA 3

LISTA DE CENTRO DE CUSTOS POR ENTIDADE

Exemplo: Secretaria da Educacao

COD_ORGAO cob_uo COD_UG COD_UA NIVEL CENTRO_CUSTO

08000 08001 080261 0023841

08000 08001 080261 0023871 UA
08000 08001 080261 0023880 UA
08000 08001 080261 0023878 UA
08000 08001 080261 0023874 UA
08000 08001 080261 0023882 UA
08000 08001 080261 0023875 UA
08000 08001 080261 0023872 UA
08000 08001 080261 0023876 UA
08000 08001 080261 0023873 UA
08000 08001 080261 0023879 UA
08000 08001 080261 0023881 UA
08000 08001 080261 0040110 UA
08000 08001 080261 0039838 UA
08000 08001 080261 0039803 UA
08000 08001 080261 0039801 UA
08000 08001 080261 0039904 UA

FONTE: SEFAZ

IV.3.2 Matriz de servicos

Para cada Secretaria e Entidade Setorial, o registro no SCSP dos diferentes niveis de
servicos é feito em uma matriz como apresentada a seguir (Tabela 4). A esquerda da ma-
triz, nas duas colunas que aparecem abaixo do titulo “Nivel 07, sdo registrados o nome da
Secretaria ou Entidade Setorial (primeira coluna da esquerda para a direita) e o nome de cada
um dos macro servigos correspondentes (segunda coluna). Nas colunas seguintes, em niveis
numerados sequencialmente, sdo registrados os nomes dos servigos finalisticos da Secretaria
ou Entidade Setorial com as agregac¢des e desagregacdes conforme o caso. Cabe resaltar que os
servicos administrativos e corporativos sao associados diretamente a Secretaria ou Entidade
Setorial em um nivel especifico de servigo.
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MATRIZ DE SERVICO - SECRETARIA ESTADUAL DE EDUCACAO

OBJETOS DE CUSTO

NIVEL 0 NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
Fundamental |
Atendimento 3 Ensino Fundamental Il
Educacéo Basica Ensino Médio

Atendimento ao Aluno

Atendimento a Escola

Unidades de Ensino

Parceria com a Sociedade Civil

Servicos Administrativos e de Apoio das Unidades

Secretaria Estadual de Educacio

Servicos Corporativos e Administrativos Gerais da Entidade

(inclui transferéncias e infraestrutura)

A matriz é acompanhada de um texto explicativo sobre cada servigo. Assim, para cada
servico de nivel 1, é apresentada uma explicagdo sobre: suas desagregacdes nos niveis sub-
sequentes (se for o caso); populagdo atendida; dreas geograficas cobertas; e a relagdo com a
classificagao funcional programatica do orgamento.
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V.1. EM QUE CONSISTE

Esta etapa consiste na defini¢ao de critérios, procedimentos e parametros especificos
(proprios de cada Secretaria e Entidade Setorial) para identificar custos associados a ser-
vicos e centros de custo. Nessa etapa espera-se formalizar as tarefas a desempenhar e definir
o tipo de informagcao a fornecer por parte de cada Secretaria ou Entidade Setorial para tornar
possivel a apropriagdo de custos em centros de custo e servigos.

Tal definicao esta apoiada em um conjunto de critérios e procedimentos gerais que
se apresentam nessa se¢ao. Para cada tipo de recurso a ser alocado, existem diferentes alter-
nativas de regras dependendo das caracteristicas gerais das Secretarias e Entidades Setoriais
relacionadas com: estrutura organizacional, estrutura da informagao or¢amentaria, matriz de
servicos e sistemas de informagdo em uso.

Esta etapa gera dois produtos: (i) um conjunto de tabelas auxiliares para o SCSP, as
quais devem recorrer uma série de associagcdes e parametros construidos pela Secretaria ou
Entidade Setorial para a apropria¢do dos custos; e, (ii) um documento sobre os procedimen-
tos e critérios da Secretaria ou Entidade Setorial para a apropriacao de custos, que reflete
a forma como se devem aplicar as regras gerais dentro da Secretaria ou Entidade Setorial
respectiva, tornando explicitos os critérios e procedimentos especificos que resultam de tal
aplicagdo e que, basicamente, determinam as tarefas a serem executadas por parte da Secreta-
ria ou Entidade Setorial para o fornecimento de informagao requerida para a apropriacao de
custos no SCSP (desse modo, as tabelas auxiliares sdo determinadas por este documento). Este
documento facilitara em grande medida as operagoes rotineiras do SCSP.

V.2. PROCEDIMENTOS E CRITERIOS PADRAO
V.2.1 Diretrizes gerais

e Para o exercicio de custos, devem ser cobertos no minimo 80% dos recursos con-
sumidos pela Secretaria ou Entidade Setorial, incluindo pessoal, utilidades publicas
(agua, energia elétrica, telefone) e servigos de terceiros (vigildncia, limpeza etc.). As
utilidades publicas e servigos de terceiros se agrupam no SCSP na categoria denomi-
nada “demais recursos”. Na primeira etapa do SCSP nao estdo incluidos os custos de
materiais, equipamentos e de capital.

o Tornar explicitos os recursos a serem custeados através de uma tabela auxiliar, que
¢ disponibilizada pelo SCSP via interface.

e Tenha em conta que o processamento de custos ocorre em duas etapas: processa-se,
inicialmente, a apropria¢do dos custos dos recursos em centros de custo (passo 1), para,
em seguida, apropria-los aos servigos prestados (passo 2).

¢ No processamento mencionado, priorizou-se a utilizacao dos sistemas estruturantes
que se encontram em operag¢ao nas Secretarias e Entidades Setoriais, quais sejam: o
SIAFEM, SIGEO, SDPE, Grandes Faturadores e Cadastro de UAs. Parametros que serdo
também utilizados sdo disponibilizados pelas Secretarias e Entidades Setoriais em tabe-
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las auxiliares (sdo utilizadas tabelas auxiliares apos se esgotar a possibilidade de uso dos
sistemas estruturantes ou corporativos). Os demais sistemas estruturantes, tais como o
Sistema de Administragao de Materiais - SAM, serdo incorporados ao SCSP no futuro.

Assegure um correto fornecimento de parametros para a apropriacao de custos. Siga um
processo de coleta, organizagdo, validagdo e envio de tais parametros em tabelas auxiliares
(via interface disponibilizada pelo SCSP) conforme regras gerais e especificas que se esta-
belegam no documento sobre procedimentos e critérios da Secretaria ou Entidade Setorial
para a apropriagdo de custos (isto sera feito dessa maneira até a integragao plena dos sistemas
corporativos ao SCSP, quando se efetuard a coleta e o tratamento automatico desses dados).

Submeta as tabelas auxiliares e 0 documento sobre procedimentos e critérios para
aprovacao e validagao técnica da Secretaria ou Entidade Setorial para a apropriacgao
de custos. A aprovagao deve estar a cargo da alta dire¢ao de cada Secretaria e Entidade
Setorial, ao passo que a validagdo técnica ocorre por conta do Centro de Sistemas Con-
tabeis e Custos da SEFAZ.

Assegure que os dados oriundos do SIAFEM sejam submetidos aos ajustes contabeis
das despesas liquidadas devido a ndo adogao, em sua plenitude, do regime competén-
cia na contabilidade governamental. Veja os critérios no apéndice II do Roteiro.

No futuro, quando forem incluidos os custos de materiais no SCSP, deve-se registrar
o consumo de acordo com os critérios de avaliacao de estoques definidos na Lei n°
4.320/64 em seu Art. 106, Inciso III. O critério na norma define que: “para avalia¢do
de estoques de almoxarifado utilizar-se-a o preco médio ponderado de compras”. As-
sim, para a mensuragiao dos estoques, adota-se o preceito legal. O denominado prego
médio é calculado apods cada compra ou no final do més, dividindo-se o somatdrio do
valor do estoque inicial mais o valor das compras pelo somatério das quantidades do
estoque inicial e das quantidades compradas. Esse preco médio unitario é utilizado para
valorizar as quantidades consumidas e as quantidades que permanecem nos estoques.

V.2.2 Procedimentos e critérios padrao para apropriacdao dos

custos de pessoal nos centros de custo

FIGURA 2:
PROCEDIMENTO PADRAO PARA APROPRIACAO DO CUSTO DE PESSOAL
NOS CENTROS DE CUSTO

34

PROCEDIMENTO PARA ALOCAR CUSTOS DE PESSOAL NOS CENTROS DE CUSTOS

v

Procedimento Automatico

O SCSP utiliza a distribuicdo de Pessoal por UA armazenada
no SDPE = N&o ha intervencao da Secretaria
ou Entidade Setorial nesse processo

e Observe que o SDPE (Sistema de Despesa de Pessoal do Estado) ja disponibiliza os

custos de pessoal e de contribui¢do patronal em nivel de UA, que equivalem aos refe-
ridos centros de custo.
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e O SCSP utiliza a informacao registrada no SDPE. Portanto, o procedimento para a

apropriacao direta dos custos de pessoal nos centros de custo no SCSP é automatico.

Dessa forma, nenhuma interven¢ao das Secretarias ou Entidades Setoriais é necessaria.

V.2.3 Procedimentos e critérios para apropriacao dos custos
de pessoal nos servigos

FIGURA 3:

PROCEDIMENTO PADRAO PARA APROPRIACAO DO CUSTO DE PESSOAL NOS SERVICOS

PROCEDIMENTO PARA ALOCAR CUSTOS DE PESSOAL NOS SERVICOS (3 ALTERNATIVAS)

"4

v

N

ALTERNATIVA 1

Quando a classificacao Funcional Programatica
= Servicos, o procedimento é automatico.
O SCSP utiliza esta informacao registrada
no SIAFEM e SDPE e aloca de forma
direta os custos de cada cargo aos
servicos = Nao ha intervencao da Secretaria
ou Entidade Setorial nesse processo

ALTERNATIVA 2

Quando a classificagcdo Funcional
Programética = Servicos, mas é possivel alocar
os cargos de cada UGE a um sé Servico, a
Secretaria ou Entidade Setorial deve preparar
uma tabela auxiliar que relacione
Cargo x UGE x Servico, a partir
da informacéo de cargos do SDPE

ALTERNATIVA 3

Quando a classificacdo Funcional
Programatica = Servigos, e nao é possivel alocar
os cargos de cada UGE em um s6 Servico, a
Secretaria ou Entidade Setorial deve preparar
uma tabela auxiliar que relacione os percentuais
de participacéo do Cargo x UGE x Servico, a
partir da informacao de cargos do SDPE

e Dependendo de certos elementos proprios de cada Secretaria ou Entidade Setorial,

MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS

devera ser considerada uma das trés alternativas de procedimentos e critérios padrao:

> Primeira alternativa: se a classificagdo funcional programatica do or¢amento cor-

responde aos servicos prestados por uma Secretaria ou Entidade Setorial (conforme
matriz de servigos), entdo o SCSP utiliza a informacao da classificagdo que consta
dos registros gerados a partir do SDPE e do SIAFEM. Portanto, neste caso, o proce-
dimento para a apropriagdo direta dos custos de pessoal nos servigos é automatico e
nenhuma intervencgdo da Secretaria ou Entidade Setorial é necessaria.

> Segunda alternativa: se a classificacdo funcional programatica do orgamento nao corres-
ponder exatamente aos servi¢os identificados pela Secretaria ou Entidade Setorial (con-
forme matriz de servi¢os) e, a0 mesmo tempo, for possivel associar cada cargo de cada
UGE da Secretaria ou Entidade Setorial a somente um servigo (isto ¢, que é possivel assu-
mir que cada um dos cargos se concentra no fornecimento de somente um servico), entao
a Secretaria ou Entidade Setorial em questao deve diligenciar e enviar (via interface dispo-
nibilizada pelo SCSP) uma tabela auxiliar que relacione os cargos dos servidores lotados
em uma determinada UGE aos servicos prestados pela Secretaria ou Entidade Setorial.

Para a gestao da tabela de pessoal, as Secretarias e Entidades Setoriais da Administra-
¢ao Direta contam com as informagdes de cargos que constam dos registros gerados a
partir do SDPE e que é fornecida pela SEFAZ. Assim, esta a disposi¢do das Secretarias
e Entidades Setoriais uma planilha que, para cada servidor, oferece informacao sobre:
nome e registro do servidor; cdigo, nome e classe funcional; c6digos e nomes da UG
e da UA a que estd vinculado; e salario médio anual. Por sua vez, as Entidades da Ad-
ministragao Indireta devem usar o Sistema de Folha de Pagamentos de uso especifico
delas para a obtenc¢ao de tais informagdes.

> Terceira alternativa: se a classificacdo funcional programatica do orgamento nao cor-

responder aos servigos identificados pela Secretaria ou Entidade Setorial (conforme
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matriz de servigos) e, a0 mesmo tempo, nao for possivel associar cada cargo de cada
UGE da Secretaria ou Entidade Setorial a somente um servico, entdo a Secretaria ou
Entidade Setorial deve consultar (via interface disponibilizada pelo SCSP) uma tabela
auxiliar que contém os parametros especiais do custo de pessoal por cargo nos servi-
¢os prestados pela Secretaria ou Entidade Setorial (a seguir ¢ apresentada a Tabela 5
exemplificativa com dados da Secretaria de Saude).

TABELA 5:
PARTICIPACAO PERCENTUAL DO CUSTO DE PESSOAL NOS SERVICOS PRESTADOS

Exemplo: Hospital Geral — Secretaria da Saude

0D NO A ONA A ATORIA D A A DE APOIO \» ATIVO OTA
) DO | DIAGNO 0 DE APOIO A
ACAO PECIALIDAD A PARTO AP 0 A DAD

999980003899 — Analista Administrativo 03899 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003912 — Auxiliar Serv. Gerais 03912 5% 2% 1% 0% 6% 87% 100%
999980003913 — Chefe | 03913 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003914 - Chefe li 03914 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003915 - Diretor | 03915 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003918 — Diretor Tecnico | 03918 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003919 — Diretor Tecnico li 03919 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003921 — Encarregado | 03921 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003923 — Executivo Publico 03923 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003924 - Oficial Operacional 03924 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980003927 — Supervisor Tecn. | 03927 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980004004 — Assist.Tecnico Saude | 04004 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980004005 — Assist.Tecnico Saude |l 04005 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980004023 — Superv. Equipe Tecnica de Saude | 04023 88% 0% 0% 0% 5% 7% 100%
999980004038 — Enfermeiro 04038 61% 3% 25% 5% 0% 6% 100%
999980004047 - Fisioterapeuta 04047 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

999980004049 — Medico 04049 20% 13% 46% 1% 2% 8% 100%
999980004056 — Auxiliar de Enfermagem 04056 47% 4% 22% 10% 4% 13% 100%
999980004057 — Agente de Saude 04057 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980004066 — Tecnico de Radiologia 04066 0% 0% 0% 0% 100% 0% 100%
999980004071 - Tecnico de Laboratorio 04071 0% 0% 0% 0% 96% 4% 100%
999980004073 — Agente Tecnico de Saude 04073 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980004078 — Auxiliar de Laboratorio 04078 0% 0% 0% 0% 83% 17% 100%
999980004349 - Oficial Administrativo 04349 3% 3% 3% 0% 2% 89% 100%
999980004652 — Tecnico de Enfermagem 04652 14% 0% 75% 10% 0% 2% 100%
999980005402 — Auxiliar de Saude 05402 9% 3% 0% 3% 10% 75% 100%
999980005404 — Chefe de Saude Ii 05404 0% 0% 0% 0% 78% 22% 100%
999980005405 — Diretor Tecnico de Saude | 05405 0% 2% 0% 0% 25% 72% 100%
999980005406 — Diretor Tecnico de Saude li 05406 19% 0% 0% 0% 0% 81% 100%
999980005407 — Diretor Tecnico de Saude lii 05407 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980005410 — Oficial de Saude 05410 0% 0% 0% 0% 0% 100% 100%
999980005413 — Ag.Tec.de Assist. a Saude 05413 14% 22% 0% 0% 33% 30% 100%
999980005524 — Medico | 05524 19% 12% 47% 1% 2% 8% 100%
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Para definir tais parimetros especiais, a Secretaria ou Entidade Setorial pode usar critérios como:
usar a carga horaria assumida pelos servidores na execucio das atividades associadas aos servigos
em que estejam envolvidos; associar cada servidor ao servigo que desempenhe com maior frequén-
cia ou prioridade; etc. Adicionalmente, para a gestao da tabela de pessoal, e tal como na segunda
alternativa, a Secretaria ou Entidade Setorial conta com as informagdes dos cargos que constam dos
registros gerados a partir do SDPE e que sdo fornecidos pela SEFAZ (se ¢ uma Entidade da Adminis-
tragdo Indireta, esta deve buscar informacio no Sistema de Folha de Pagamentos que utilize).

V.2.4 Procedimentos e critérios para apropriacao dos custos dos
demais recursos nos centros de custo

FIGURA 4:
PROCEDIMENTO PADRAO PARA APROPRIACAO DOS CUSTOS DOS DEMAIS RECURSOS
NOS CENTROS DE CUSTO

ALTERNATIVA 1
Se UGE = Centro de Custo o procedimento é automatico. O SCSP utiliza a informacao
do SIAFEM que captura e registra a informacéo a nivel de UGE = N&o ha
intervencao da Secretaria ou Entidade Setorial nesse processo.

PROCEDIMENTO PARA ALOCAR
CUSTOS DOS “DEMAIS RECURSOS”

NOS CENTROS DE CUSTOS
(2 ALTERNATIVAS) ALTERNATIVA 2

Se UA = Centro de Custo a Secretaria ou Entidade registra a informacao de custos através
do SIAFEM.Net utilizando a opcao tela de captura de NL x Centro de Custo

N

‘ Estrutura dos dados por parte da Secretaria ou Entidade Setorial para utilizar ‘

a opcao NL x Centro de Custo = Alocacdo do custo de cada tipo
de despesa a nivel de UA em cada UGE (2 Alternativas)

"4 A

‘ Registro da informacao de custos através ‘

Utilizacdo de pardmetros especiais para distribuir o
custo por cada tipo de despesa a partir de dados
agregados a nivel de cada UGE

do SIAFEM.Net utilizando a tela de
captura de NL x Centro de Custo

e Dependendo de certos elementos proprios de cada Secretaria ou Entidade Setorial, deve
ser considerada uma das duas alternativas de procedimentos padrao:

> Primeira alternativa: Se a UGE ¢ o centro de custos, o SCSP utiliza a informacao do
SIAFEM para efetuar a apropriacao direta dos custos dos demais recursos nos centros
de custo (UGE). Isto é possivel na medida em que os valores de custos dos demais
recursos sao registrados no ato de sua liquidagao no SIAFEM por UGE. Portanto,
nesse caso, o procedimento para a apropriagdo dos custos é automatico, e nenhuma
intervengao da Secretaria ou Entidade Setorial é necessaria.

> Segunda alternativa: Se a UA é um centro de custos, a Secretaria ou Entidade Setorial
deve utilizar a solugdo “NL-Centro de Custo” incorporada ao SIAFEM.NET. Nessa
rotina, gera-se a Nota de Langamento de Centro de Custos (NL - Centro de Custos)
como um desdobramento do valor da Nota de Liquidagdo (NL Liquida¢do) de uma
determinada despesa, em niveis de Centros de Custo ou UA. Dessa forma, enquanto
se contabiliza a liquidagdo da despesa no SIAFEM, o SCSP recebe valores parciais da
liquidagdo nos Centros de Custo ou UA. A Solu¢ao NL-Centro de Custo utiliza uma
lista de centros de custo ou UAs associadas a UGE identificada na NL Liquidagao.

MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS » ROTEIRO DE IMPLANTAGCAO DO SCSP 37

16/08/2016 09:41:45



46062001 miolo.indd 38

e Para executar a segunda alternativa, a Secretaria ou Entidade Setorial deve organizar
os dados para determinagdo dos custos de um recurso em nivel de UA ou centro de
custo sob uma determinada UGE. Para isso, duas alternativas de procedimentos padrao
poderio ser adotadas de acordo com a disponibilidade das informacoes (pode ser que
uma mesma Secretaria ou Entidade Setorial empregue simultaneamente ambas alterna-
tivas para o tratamento de recursos diferentes):

> Primeira alternativa - Utilizacdo de parametros para se chegar ao centro de custo.
Na execugdo dessa primeira alternativa, utiliza-se um pardmetro ou um direcionador
de recursos para determinac¢ao dos custos detalhados em nivel de centro de custos a
partir de um valor agregado em nivel de UGE. Esses parametros devem representar
os fatores causadores dos custos para cada um dos recursos processados pelo SCSP.
Por exemplo, pode-se usar o parametro “metragem quadrada (m?)” para se efetuar o
desdobramento dos valores liquidados dos contratos de limpeza nas unidades escola-
res (centros de custo) vinculadas as Diretorias de Ensino.

> Segunda alternativa - Coleta de contas pagas em nivel de centros de custo. Na exe-
cugdo dessa alternativa, deve-se coletar e organizar em planilhas a rela¢ao de contas
pagas em nivel das UA ou centros de custo.

V.2.5 Procedimentos e critérios para apropriacao dos custos dos

demais recursos nos servicos

FIGURA 5:
PROCEDIMENTO PADRAO PARA APROPRIACAO
DOS CUSTOS DOS DEMAIS RECURSOS NOS SERVICOS

PROCEDIMENTO PARA ALOCAR CUSTOS DE “DEMAIS RECURSOS"” A SERVICOS (3 ALTERNATIVAS)

L WV N
ALTERNATIVA 1 ALTERNATIVA 2 ALTERNATIVA 3
Quando a classificacdo Funcional Quando a classificacao Quando a classificacdo Funcional

Programética = Servicos, o procedimento é Funcional Programética #Servicos, mas Progamética = Servicos, e néo é possivel

automatico.O SCSP utiliza esta informacao é possivel estabelecer uma relacao estabelecer uma relacdo ND x PT x Servicos,
registrada no SIAFEM e SDPE e aloca de forma ND x PT x Servicos, a Secretaria a Secretaria ou Entidade deve elaborar

direta os custos de cada tipo de recurso aos ou Entidade Setorial deve elaborar uma tabela auxiliar que relacione o porcentual
servicos = Nao existe intervencao da Secretaria uma tabela auxiliar que de participacao do custo dos

ou Entidade Setorial nesse processo estabeleca esta relacao “demais recursos” por Servico

e Dependendo de certos elementos proprios de cada Secretaria ou Entidade Setorial, deve

ser considerada uma das trés alternativas de procedimentos e critérios padrao:

38

> Primeira alternativa: se a classificacdo funcional programatica do or¢amento de uma de-
terminada Secretaria ou Entidade Setorial corresponde aos servigos prestados (conforme
matriz de servigos), o SCSP utiliza a informacéo da classificagdo funcional programatica que
consta dos registros gerados a partir do SIAFEM para alocagdo direta dos custos dos demais
recursos nos servicos. Portanto, nesse caso, o procedimento para apropriacao de custos é
automatico e nenhuma intervengio das Secretarias ou Entidades Setoriais é necessaria.

> Segunda alternativa: se a classificagdo funcional programatica do orgamento de uma deter-
minada Secretaria ou Entidade Setorial ndo corresponde aos servigos prestados (conforme
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matriz de servigos), mas é possivel estabelecer uma associagdo das naturezas de despesas,
funcionais programaticas e servigos (ND x PT x Servi¢o), entdo a Secretaria ou Entidade
Setorial deve enviar (via interface disponibilizada pelo SCSP) uma tabela auxiliar que torne

explicita tal associacdo (a seguir é apresentada uma tabela 4 exemplificativa). Trata-se de
Xp. ¢ gu p p

uma associagdo que visa identificar os servi¢os a partir da combina¢do de dois elementos

basicos do processo de execugao orcamentaria: a natureza da despesa e a funcional progra-

matica. A Caixa 1 explica a metodologia para associar “demais recursos” aos servigos e a

Tabela 6 mostra um exemplo dessa associagao preenchida para a Secretaria de Educagao.

Caixa 1. Conforme a especificacao funcional:
Método de Servicos determinado pela relacao ND x PT x Servico

Os valores dos “Demais Recursos” recebidos do SIAFEM-SIGEO tém os campos ND e PT. Este método

utiliza a relagdo ND x PT x Servico preenchida no SCSP para determinar o Servico onde os valores dos

“Demais Recursos” serao apropriados. As etapas para realizar o processamento estao descritas a sequir:

« O sistema recebe os dados de configuracdo do sistema de custos e obtém os valores da relagdo

ND x PT com Servico.

« O sistema seleciona os valores de “Demais Recursos” organizados por Naturezas de Despesa

(ND), Programaticas (PT) e Centros de Custos e utiliza a relacdo ND x PT x Servico para obter o
cadigo do servico utilizando as chaves ND e PT presente nos registros de custos do SCSP.

* Em sequida o sistema armazena os dados com os valores de custos dos “Demais Recursos” por

Centros de Custos e Servicos.

TABELA 6:
ASSOCIACAO ENTRE ND X PT X SERVICO

Exemplo: Secretaria de Educagao

COD_ITEM

33903796

33903796

33905011

33905011

33905012

33905012

33905013

33905013

33905017

NOME DA NATUREZA
DA DESPESA

SERVICOS DE LIMPEZA

SERVICOS DE LIMPEZA

ENERGIA ELETRICA

ENERGIA ELETRICA

TELEFONIA FIXA

TELEFONIA FIXA

AGUA E ESGOTOS

AGUA E ESGOTOS

TELEFONIA MOVEL
CELULAR

COD_PT

12122081661780000

12368081561740000

12122081661780000

12368081561740000

12122081661780000

12368081561740000

12122081661780000

12368081561740000

12122081661780000

NOME DO PROGRAMA DE TRABALHO

GESTAO E MODERN. DA SEC. DE EDUCACAQ

OPERACAO DA REDE DE ENSINO BASICO

GESTAO E MODERN. DA SEC. DE EDUCACAO

OPERACAO DA REDE DE ENSINO BASICO

GESTAO E MODERN. DA SEC. DE EDUCACAO

OPERACAO DA REDE DE ENSINO BASICO

GESTAO E MODERN. DA SEC. DE EDUCACAOQ

OPERACAO DA REDE DE ENSINO BASICO

GESTAO E MODERN. DA SEC. DE EDUCACAO

COD_SERVICO

0001

0006

0001

0006

0001

0006

0001

0006

0001

SERVICO

Servicos Corporativos e Administrativos
Gerais da Entidade

Atendimento a Escola

Servicos Corporativos e Administrativos
Gerais da Entidade

Atendimento a Escola

Servicos Corporativos e Administrativos
Gerais da Entidade

Atendimento a Escola

Servicos Corporativos e Administrativos
Gerais da Entidade

Atendimento a Escola

Servicos Corporativos e Administrativos
Gerais da Entidade

> Terceira alternativa: se a classificagao funcional programatica do or¢amento de uma
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determinada Secretaria ou Entidade Setorial nao corresponder aos servigos prestados
(conforme matriz de servicos) e, a0 mesmo tempo, ndo existir a possibilidade de esta-
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belecer uma associagdo ND x PT x Servico, entdo a Secretaria ou Entidade Setorial deve
enviar (via interface disponibilizada pelo SCSP) uma tabela auxiliar que contenha os
parametros especiais de custo dos demais recursos em cada um dos servigos prestados
pela Secretaria ou Entidade Setorial (a seguir, a Tabela 7 apresenta um exemplo da Se-
cretaria da Saude). Os pardmetros especiais devem ser determinados através de proce-
dimentos internos e especificos da Secretaria ou Entidade Setorial.

TABELA 7
PARAMETROS ESPECIAIS DOS CUSTOS DOS “DEMAIS RECURSOS" NOS SERVICOS
EXEMPLO: HOSPITAL GERAL — SECRETARIA DA SAUDE

HOSPITAL GERAL m

Energia Elétrica Alimentacao Lavanderia

SERVICOS

ATENDIMENTO EM REGIME DE INTERNACAO 18991 | 32,0 443| 330| 131 19,6 8 6,0| 57.657 | 753|26216| 67,0
ATENDIMENTO AMBULATORIAL EM ESPECIALIDADES 3.080 5.2 66 4,9 1 1,6 -l o0 -| o0 - 0,0
ATENDIMENTO DE URGENCIA E EMERGENCIA 7.184| 121 300 223 37 55 10 7,5 -| 00| 4213| 108
ATIVIDADES CIRURGICAS (INCLUINDO PARTOS) 2.392 4,0 69 5,1 74 1,1 4l 30 -| 00| 4651| 119
ATENDIMENTO DE APOIO DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO | 2.762 47| 173 129 36 54 20| 15,0 372 05| 1642 42
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E DE APOIO AS UNIDADES | 24.847 | 41,9| 293| 21,8| 379 56,8 91| 684 18590 | 24,3| 2.434 6,2
TOTAL 59.256 | 100% | 1.344| 100% | 667 100% | 133| 100% | 76.619 | 100% | 39.156 | 100%

V.3. DETALHES DA DOCUMENTA(}i\O A PRODUZIR
V.3.1 Tabelas auxiliares

Para a execu¢ao da segunda alternativa para apropriacio dos custos de pessoal nos
servigos, requer-se a preparacao de uma tabela auxiliar como mostrado a seguir. Na Tabela 8,
estdo relacionados os cargos dos servidores lotados nas UGEs da Secretaria ou Entidade Seto-
rial aos servigos prestados por ela.

TABELA 8:
RELACAO ENTRE CARGOS ALOCADOS AS UGES E 0S SERVICOS PRESTADOS

CODIGO NOME CLASSE
(Funcional)

CODIGO CARGO SERVICO

Para a execucao da terceira alternativa para apropriacao dos custos de pessoal nos ser-
vigos, é necessario desenvolver uma tabela auxiliar em que se registrem os pardmetros espe-
ciais do custo de pessoal por cargo nos servigos prestados pela Secretaria ou Entidade Setorial.

Para a execugio da segunda alternativa para apropriacao dos custos dos demais re-
cursos nos servigos, é necessario desenvolver uma tabela auxiliar como mostrado a seguir
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(Tabela 9). Nessa tabela, e para a Secretaria ou Entidade Setorial respectiva, é estabelecida uma
associacao das naturezas de despesas, funcionais programaticas e servigos.

TABELA 9
ASSOCIACAO DA NATUREZA DE DESPESA, FUNCIONAL PROGRAMATICA E SERVICO

Exemplo: Secretaria Estadual de Educagao

NOME DA NATUREZA
DA DESPESA

NOME DO PROGRAMA

DE TRABALHO SERVICO

CD_ORGAO | CD_NDESPESA

COD_SERVICO

08000 33903796 SERVICOS DE LIMPEZA | 12122081661780000 GEET:%EE é\g%[éiRcNAgA 0001 A dm"ii‘r’a'ii;fg:gfté"a"éil dade
08000 33903796 SERVICOS DE LIMPEZA | 12368081561740000 OPEEQE@% gi;&gE DE 0001 Atendimento a Escola
08000 33905011 ENERGIA ELETRICA | 12122081661780000 GEETCA%EE Ehg;%[éi'zNAg 2 0001 A dml;’:{‘f’;ﬁng g’e”r‘::z:’;l dade
08000 33905011 ENERGIA ELETRICA | 12368081561740000 OPEEQE@% ';ﬁ;?g?f DE 0001 Atendimento a Escola
08000 33905012 TELEFONIA FIXA 12122081661780000 GEET:%EE E’\g%[éZRCNAg B 0001 A dmlsz‘r’a’iﬁ;g g:r::té\;o;;. dade
08000 33905012 TELEFONIA FIXA | 12368081561740000 OPEREQEIQCO) gﬁsﬁgg DE 0001 Atendimento & Escola
08000 33905013 AGUA E ESGOTOS | 12122081661780000 Gi{;\%é é\g%[éiRcNAgA 0001 A dm"ii;’;iﬁ;ggg;;:‘ﬂ‘;oéril dade
08000 33905013 AGUA E ESGOTOS | 12368081561740000 OPEEQ?@% gﬁs'fggE DE 0001 Atendimento a Escola
o | | TN | | PO |y | s Comns
08000 33905017 TELEFCOETKLR/'ROVEL 12368081561740000 OPEEQE@% EQS'TEBE L 0001 Atendimento a Escola

FONTE: SEFAZ E SEE

Para a execucao da terceira alternativa para apropriacao dos custos dos demais recur-
$OS Nos servigos, é preciso desenvolver uma tabela auxiliar como mostrada a seguir (Tabela
10). Nesse exemplo, correspondente a uma unidade hospitalar da Secretaria Estadual da Sau-
de, as seguintes varidveis estio associadas aos recursos: (a) Limpeza: m? (b) Agua: numero de
servidores; (c) Energia Elétrica: poténcia instalada em KW; (d) Telefonia: nimero de ramais;
(e) Alimentagdo: nimero de refei¢des servidas; e (f) Lavanderia: quilograma de roupa suja.

TABELA 10:
PARAMETROS ESPECIAIS DOS CUSTOS DOS DEMAIS RECURSOS NOS SERVICOS.

Exemplo: Hospital Geral — Secretaria da Saude

SERVICOS
ATENDIMENTO EM REGIME DE INTERNAGAO 6709 | 194| 303| 261| 102 12,2 21| 13,5| 12473 | 47,6|12.166 | 57,0
ATENDIMENTO AMBULATORIAL EM ESPECIALIDADES 640 1.8 46 4,0 7 038 6| 39 -l 00 -l 00
ATENDIMENTO DE URGENCIA E EMERGENCIA 1.210 35| 257| 221 15 1.8 3 19 1715 65| 3776 | 17,7
ATIVIDADES CIRURGICAS (INCLUINDO PARTOS) 1.782 5,1 74 6,4 28 33 50 32 10| 00| 3.642| 17.
ATENDIMENTO DE APOIO DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO | 2.003 58| 101 87 84 10,0 13 84 -| 00| 384 18
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E DE APOIO AS UNIDADES | 22.282 | 64,4 | 380| 32,7| 604 71,9 107| 69,0| 12.014| 458| 1.383| 65
TOTAL 34.625| 100% | 1.344| 100% | 839 100% | 133 | 100% | 26.212| 100% | 21.350 | 100%
FONTE: SES
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V.3.2 Documento sobre os procedimentos e critérios da Secretaria
ou Entidade Setorial para a apropriacao de custos

Este documento deve conter pelo menos as quatro seguintes secdes: (i) procedimentos
e critérios para apropria¢ao do custo de pessoal nos centros de custo; (ii) procedimentos e
critérios para apropriacdo do custo de pessoal nos servigos; (iii) procedimentos e critérios
para apropriagdo do custo dos “demais recursos” nos centros de custo; e, (iv) procedimentos
e critérios para apropriagdo do custo dos “demais recursos” nos servigos. Adicionalmente, o
documento deve incluir uma introdu¢do com informagao sobre as regras gerais e especificas
que a Secretaria ou Entidade Setorial deve observar para o fornecimento das informagdes ne-
cessarias para a apropriacao dos custos no SCSP.

As se¢des que tratam dos “demais recursos” devem ser divididas em tantas subse¢des
quantos forem os recursos agrupados nesta categoria, dedicando cada uma delas a um
recurso diferente: contratos de limpeza, telefonia, energia elétrica, contratos de alimentagao,
contratos de lavanderia etc.

Cada se¢ao do documento consiste em uma descri¢ao das regras gerais e especificas a seguir:

e Se uma se¢do do documento coincide com procedimentos executados de forma automatica
pelo SCSP (sem a necessidade da Secretaria ou Entidade Setorial participar do procedimen-
to), nesse caso a se¢ao precisa somente mencionar esta circunstancia explicando a razao
correspondente (em todos os casos, as razoes se encontram na se¢ao V.2 deste Roteiro).
Por exemplo, no caso da se¢do sobre procedimentos e critérios para apropriacao do cus-
to de pessoal nos servigos, a descrigdo pode ser o seguinte: “A apropriagdo do custo de
pessoal nos servicos prestados pela Secretaria (ou Entidade Setorial) é efetuada de forma
automadtica pelo SCSP, de modo que nenhum procedimento é requisitado da Secretaria (ou
Entidade Setorial). Isto ocorre na medida em que as funcionais programdticas da Secreta-
ria (ou Entidade Setorial) sdo iguais aos servigos que ela fornece. Assim, o SCSP utiliza a
informagdo que consta dos registros gerados a partir do SDPE e do SIAFEM”.

e Seuma se¢ao do documento coincide com os procedimentos executados pela Secretaria
ou Entidade Setorial, tal secao deve conter uma breve descri¢do dos procedimentos e
critérios gerais e especificos que a Secretaria ou Entidade Setorial deve observar, tor-
nando tal descrigdo precisa através de fluxos de processo e tabelas informativas.

> As tabelas e os fluxos dos processos devem apresentar a informagdo correspondente
seguindo uma estrutura que responda a quatro etapas de trabalho: (i) coleta dos da-
dos; (ii) organizagdo dos dados; (iii) consolidagao e validagdo dos dados; e (iv) carga
de dados no SCSP (esta estrutura somente se torna explicita nas tabelas).

> Os fluxos devem se concentrar na sequéncia dos passos a seguir, descrevendo a tarefa
central que deve ser realizada a cada passo e, quando for o caso, tornar evidente o
critério que determina a forma de executar a tarefa respectiva.

> Se a totalidade das unidades envolvidas na execu¢do dos procedimentos discutidos na
secao seguinte seguirem uma mesma sequéncia de tarefas na execugdo, somente sera ne-
cessario um fluxo de processo para a se¢do. Do contrario, serd necessario evidenciar as
diferencas e, dessa forma, definir mais de um fluxo. Esta tltima situagdo pode ocorrer em
uma Secretaria ou Entidade Setorial onde haja mais de um grupo de centros de custos.
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> A Figura 6 apresenta um exemplo de fluxo de processo relacionado com os procedi-

mentos e critérios seguidos por um grupo de centros de custos da Secretaria Estadual

da Saude para apropriagdo nos servicos dos custos dos contratos de limpeza.

FIGURA 6:

FLUXO DE COLETA, TRATAMENTO E CARGA DOS PARAMETROS

Exemplo: Secretaria Estadual da Saude

Obtém a relacao de
Setores do Hospital.
Realiza consisténcia visual
& do contetdo para garantir a
5 . . qualidade da informacao.
V. i
= Levanta a rea dos setores Associa a metragem
= e a criticidade dos quadrada (m2) por
% mesmos frente a criticidade da Limpeza aos
g necessidade de limpeza. setores do Hospital.
w
(=)
<
=
s
Associa o Setor ao Acumula a metragem Envia para CSS a tabela de percentual
Ser_\{\go correspon‘dente quadrada (m?) no Servico de alocacao do custo do recurso
(utilizando a p\anllh_a para proporcionalizacao Contrato de Limpeza nos Servigos.
padréo Setor x Servico). ’
A
5 Realiza consisténcia visual
0 do contetdo da tabela de
v percentual de alocacdo Efetua transferéncia de arquivos
do recurso Contrato. utilizando Interface Padrao. SCSP
de Limpeza nos Servicos.

>> Para a construgdo dos fluxos, devem-se utilizar os seguintes simbolos (disponiveis em

Word):

simBoLO

—
-

SIGNIFICADO

Rotina, funcdo ou
procedimento.

Registro manual de dados

via interface.

Documento que ingressa,

processa, produz

ou sai do procedimento.

simBoLO SIGNIFICADO

Multiplos documentos que
ingressam, processam, produzem
. — ou saem do procedimento.

Base de dados.

Linhas de fluxo.

L

> Nas tabelas, como, por exemplo, a Tabela 11, devem ser apresentadas informagoes

mais detalhadas que nos fluxos, como o da Figura 6, diferenciando o trabalho das di-

ferentes unidades responsaveis pela execu¢ao dos procedimentos. Assim, por exem-
plo, em uma Secretaria ou Entidade Setorial pode haver uma tabela para cada centro
de custo, ao passo que, em outra, pode haver uma tabela para cada Diretoria Regional.
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> Em cada tabela, e para cada uma das quatro etapas de trabalho que devem ser identi-

ficadas na tabela, deve ser registrado o seguinte: objetivo; responsavel pela execugao

(area/equipe); frequéncia da execucédo; local em que se executa; passo a passo da exe-

cugdo (mesmos passos que no fluxo); numero de pessoas envolvidas na execugio; e

tempo de execugdo (horas ou dias).

> A informagao recolhida nas tabelas sera util para efetuar a analise de factibilidade
operacional em relagdo a execugdo dos procedimentos correspondentes.

> Seguindo com o exemplo da Secretaria Estadual da Saude, a Tabela 11 corresponde ao

fluxo de processo apresentado e que espelha o trabalho executado por um dos centros
de custo.

TABELA 11:

COLETA, TRATAMENTO E CARGA DOS PARAMETROS

Exemplo: Secretaria Estadual da Saude

FLUXO DE COLETA, TRATAMENTO E CARGA DE DADOS

Variavel: Recurso Limpeza Coordenador: Diretoria do Hospital Entidade Piloto: Hospital Geral

Etapa 3
Validacdo / Consolidacao
na Unidade Hospitalar

Etapa 1
Coleta dos Dados

Etapa 2
Preparacdo / Organizacao

Etapa 4
Carga de Dados no SCSP

Objetivo da Etapa

Quem ¢é o responsavel
pela execucao da
etapa? (drea/equipe)

Com que frequéncia se
executa a etapa
de trabalho?

Em que local se
executa a etapa de
trabalho?

Qual é o passo a
passo para execucao
da etapa de
trabalho?

Qual é o numero de
pessoas envolvidas?

Qual o tempo gasto
para se executar a
etapa de trabalho?

Obter a metragem
quadrada (m2) por
criticidade da Limpeza do
Setor do Hospital.

Equipe de Manutencao e
Higiene Hospitalar

Semestral

Nos setores de
Manutencéo e Higiene
Hospitalar da Unidade
Hospitalar

1 — Obter a Correlacao
Padrao Setor x Servico;

2 — Levantar a metragem
quadrada (m?) por
criticidade da Limpeza
por Setor do Hospital

12 dias

Organizar os dados no
formato padrao do recurso
Limpeza.

Equipe de Manutengao
e Higiene Hospitalar

Semestral

Nos setores de Manutencéo
e Higiene Hospitalar da
Unidade Hospitalar

1 — Associar o Setor ao
Servico correspondente
(utilizar o padrao adotado
na correlacao Setor x
Servico);

2 —Indicar a metragem
quadrada (m?) por
criticidade da Limpeza por
setor do hospital;

3 — Acumular a metragem
quadrada (m?) por
criticidade da Limpeza
por Servico para efetuar a
proporcionalizacao;

3 dias

Realizar uma consisténcia
visual e garantir a qualidade
da informacao para envio a
Coordenadoria da Saude- CSS

Chefia / Lideranca
do Apoio Clinico

Semestral

No Setor de Apoio Clinico da
Unidade Hospitalar

1 - Validar o envio da planilha
no formato padrao do
Recurso Limpeza;

2 — Realizar consisténcia visual
e garantir a qualidade da
informacao;

3 — Enviar para SES-CSS

a proporcionalizagao do
Recurso Limpeza utilizando o
Layout Padrao.

1 dia

Realizar a transferéncia de
arquivos ou entrada de
dados para o SCSP.

Equipe da CSS
(Coordenadoria dos Servicos
de Saude)

Semestral

SES - CSS

1 — Validar o recebimento

da proporcionalizacdo do
Recurso Limpeza utilizando o
Layout Padréo;

2 — Realizar consisténcia
visual e garantir a qualidade
da informacao;

3 — Realizar a transferéncia
de arquivos ou entrada de
dados para o SCSP utilizando
o Layout Padrao do Recurso
Limpeza.

1 dia

a4
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SECAO VI

Identificacao
e uso de
indicadores
de servico
quantitativos
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VI.1. EM QUE CONSISTE

Esta etapa consiste na sele¢ao, coleta e fornecimento de informagao de desempenho util
para a analise de custos dos servi¢os prestados por uma Secretaria ou Entidade Setorial. Essa
informacao é obtida no SCSP a partir da defini¢ao e utilizacdo de variaveis fisicas de servico quan-
titativos simples. Cabe assinalar que uma variavel fisica deste tipo é um enunciado composto por
uma variavel que mede a prestagdo de um servigo em termos de quantidade. Para fins praticos,
entende-se que a quantidade se refere exclusivamente ao indicador numérico de servigos forne-
cidos (nimero de alunos matriculados, nimero de atendimentos hospitalares em urgéncias etc.).

E possivel identificar a0 menos duas vantagens no uso de variaveis fisicas de quantida-
des de servicos para a analise de custos. Por um lado, a medi¢do de quantidade de servigos
fornecidos traz critérios para a distribui¢ao dos custos nos centros de custo (hospitais, escolas,
etc.) das Secretarias e Entidades Setoriais. Por outro lado, ao combinar-se com informacdes de
custos, tal medi¢ao torna possivel o calculo dos custos unitarios dos servigos prestados (custo
de um aluno do ensino médio, custo de atendimento hospitalar em urgéncias, etc.).

A matriz de servicos é o insumo basico para a identificacao de variaveis fisicas de quan-
tificacao dos servicos. A partir dos critérios e procedimentos que se apresentam nesta se¢do do
Roteiro, e tendo em conta os servigos de custo definidos na matriz de servigos, é possivel selecionar
variaveis fisicas que oferecam informagdes suficientes dos servigos que serao objetos de custo.

Esta etapa gera dois produtos: (i) uma tabela de variaveis fisicas quantitativas, que ofe-
rece informagdes sobre os resultados das medi¢oes que se obtenham ao fazer uso das variaveis
fisicas selecionadas, assim como sobre a associa¢do destes ultimos com os centros de custo e os
servigos prestados pela Secretaria ou Entidade Setorial correspondente. Uma vez gerada essa
tabela, o SCSP se encarrega de combinar a informagao registrada com informagoes sobre os
custos relacionados aos centros de custo e servigos e, dessa forma, gerar informagdes dos cus-
tos unitarios; (ii) um documento sobre os procedimentos para a preparagio e disponibili-
zacdo de informacgoes sobre quantidade de servigos fornecidos, que espelha a forma como
a Secretaria ou Entidade Setorial deve realizar esse trabalho de preparagio e disponibilizagao
do uso das variaveis fisicas quantitativas que selecionou. Este documento facilitara significati-
vamente a operagao rotineira do SCSP.

Em regra geral, nas matrizes de servicos deve-se associar uma ou mais variaveis fisicas
para os centros de custos e para todos os niveis de servicos, observando-se a natureza e os
publicos-alvo desses centros de custos e servigos.

RESTRICOES: Pode-se restringir o ntimero de variéveis fisicas por conta de:

(a) Definigao discricionadria, por interesse das Secretarias, pela ado¢ao de poucas varia-
veis fisicas para somente o nivel dos centros de custo ou de determinados niveis de
servicos (por exemplo, na SEE, inicialmente, foi feita escolha por apenas uma variavel
fisica somente no nivel de centros de custo (escolas) e ndo dos servigos de ensino fun-
damental e médio; ja no caso da SES, inicialmente, as variaveis fisicas foram definidas
especificamente para cada um dos servicos de nivel 4 (pacientes/dia - para os servicos
de internagao; exames - para os servigos de diagnostico e terapéutica etc.) e ndo para
os centros de custo — hospitais.
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(b) Limitagdes dos procedimentos de coleta das varidveis fisicas - em registros manuais ou
nos sistemas de informacao.

(c) Custo dos procedimentos para a coleta e registro das variaveis fisicas, considerando-se
a alocagdo de recursos humanos, os procedimentos adicionais de controle e integracao
e as tecnologias empregadas.

VI.2. Procedimentos e critérios padrao

o Revise a matriz de servicos da Secretaria ou Entidade Setorial para identificar os servicos
cuja medigdo ¢ requerida, prestando aten¢ao a forma como os servigos foram agregados ou
desagregados. O conhecimento do negécio é fundamental para fazer esta revisdo e tomar
uma decisdo sobre os indicadores a serem empregados; por isso, ¢ importante realizar este
exercicio em conjunto com os centros de custo de cada Secretaria e Entidade Setorial.

e Revise a disponibilidade de informac¢des para a construcao de indicadores, usando
para isso, entre outros, as bases de dados dos sistemas corporativos.

e Selecione um conjunto pertinente de indicadores quantitativos de servigo levando
em conta os seguintes critérios:

> Cada indicador deve ser definido claramente em termos da variavel que o compdem
(aquilo que se mede) e a unidade de medida utilizada (a forma como se quer expres-
sar o resultado da medigdo ao usar o indicador). Por exemplo: no indicador “niumero

de alunos atendidos no ensino médio’, a variavel é “alunos atendidos no ensino mé-
dio”, ao passo que a unidade de medida é “numero”

i> Na defini¢do de um indicador, deve-se usar verbo no participio, mas nao no infinitivo.
Dessa forma, evita-se construir enunciados que, em caso sejam aplicados, levariam
a medi¢Oes ndo quantitativas. Por exemplo: é correto um indicador como “ndmero
de auxilio alimenta¢ao fornecidos”, ao passo que seria incorreto um enunciado como
“entregar auxilio alimenta¢ao” (se fosse utilizado este ultimo indicador, o resultado da
medigdo seria “Sim” ou “Nao”

>> Na defini¢ao de um indicador, deve-se evitar incluir a meta correspondente (ou resultado
que se quer alcancar). Desta forma, e tal como no ponto anterior, deve-se evitar construir
enunciados que, em caso de ser aplicados, levariam a medigdes ndo quantitativas. Por
exemplo: é correto um indicador como “ntiimero de bolsas fornecidas em educagao supe-
rior’, ao passo que seria incorreto um enunciado como “1.000 bolsas entregues na educa-

<« ~

¢ao superior” (se fosse utilizado este tltimo, o resultado da medigao seria “Sim” ou “Nao

> Cada servico identificado no nivel de maior desagregacao de uma matriz de servigos
deve contar com um s6 indicador.

> Os indicadores devem permitir a posterior medi¢ao de custos unitarios para cada
servico. Isto implica:

- Concentrar a aten¢ao em indicadores que megam quantidade de servigos forneci-
mento (por exemplo: nimero de carteira de motoristas emitidas no ano). Assim,
deixa-se para outro tipo de analise o uso de indicadores de qualidade na prestagao
dos servigos (por exemplo: tempo médio para emitir uma carteira de motorista;
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grau de satisfacdo do usuario em relagao a qualidade do servigo para emitir uma
carteira de motorista; percentual de vias em bom estado de conservagao etc.).

- Usar indicadores simples que megam magnitudes absolutas (isto é, indicadores que
sejam formados por uma s6 variavel, por exemplo: nimero de passarelas de pedestres
construidas). Deste modo, deixa-se para outro tipo de andlise o uso de indicadores
compostos que megam magnitudes relativas (isto é, indicadores que sejam consti-
tuidos por mais de uma variavel; por exemplo: percentual de passarelas de pedestres
construidas com elevadores para pessoas com necessidades especiais; percentual de
cobertura no ensino médio).

— Escolher indicadores com respeito a beneficiarios (nimero de alunos, numero de
presos, etc.) ou a prestagao dos servigos (numero de cirurgias, nimero de exames
etc.). Em cada caso, avaliar se é mais conveniente medir a capacidade de atencio ou
demanda efetivamente satisfeita.

- Empregar indicadores que facilitem comparar centros de custo (cabe esclarecer que
isso sera possivel na medida em que os centros de custo oferecam servigos compa-
raveis) e que possam ser agregados e desagregados sem maiores dificuldades.

> Os indicadores escolhidos devem ser os que melhor quantifiquem a presta¢ao de
servigos. Nao se trata, pois, de usar indicadores para gerar um relatério sobre a totali-
dade das agdes que realize a Secretaria ou Entidade Setorial respectiva.

> Os indicadores devem tornar possivel uma medi¢do permanente no tempo, com uma
periodicidade definida de antemao.

> O custo de obten¢ao dos indicadores deve ser razoavel em relagdo as informagdes que
aportam.

> Nao se requer associar indicadores a servigos administrativos de apoio as unidades
nem a servicos administrativos e corporativos.

Identifique os valores alcancados em determinada datas para cada indicador sele-
cionado. Este exercicio deve ser realizado por cada centro de custo, para em seguida
obter as agregacoes de dados nos casos em que corresponda (agregacao que o SCSP faz
de forma automatica).

Compile as informacoes coletadas e produzidas na tabela de indicadores de servicos
quantitativos disponibilizada pelo SCSP via interface. Na secao seguinte, sdo apre-
sentadas informacoes da estrutura da tabela.

Elabore um documento dos procedimentos para preparacao e disponibilizacao de
informacgoes da quantidade de servigos fornecidos, buscando regular o trabalho as-
sociado aos dois ultimos pontos mencionados acima.

Submeta a tabela de indicadores de servico quantitativos e o documento dos pro-
cedimentos para aprovagao da Secretaria ou Entidade Setorial. Esta aprovagio é de
responsabilidade da direcao de cada Secretaria ou Entidade Setorial.

Submeta a tabela de indicadores de servico quantitativos e o documento dos pro-
cedimentos para validacao técnica. A validagdo é de responsabilidade do Centro de
Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ.
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e Mantenha o registro da informagao do desempenho complementar a da registrada na
tabela. Esta informagao estd relacionada com a defini¢cdo dos responsaveis pela utilizacao
dos indicadores selecionados. Também, tem relagdo com o uso de indicadores de servicos
adicionais que permita associar a qualidade considerando determinados niveis de custos.

VI.3. Detalhes da documentacao a produzir e fornecer
VI.3.1 Tabela de indicadores quantitativos de servicos

A carga de informacio dos indicadores quantitativos de servicos no SCSP se apresenta
na Tabela 12 a seguir.

TABELA 12:
INDICADORES QUANTITATIVOS DE SERVICOS

Exemplo: Secretaria Estadual da Saude

CENTRO DE CUSTO SERVICO INDICADOR UNIDADE DE MEDIDA LD SRl
(JAN/2014)

Hospital Geral KSR Atend|me_nt_o ambulatorial Nume_ro de pacientes NUmero 2682
em especialidades atendidos

Hospital Geral KSR Atend|mfznt_o de urgéncia | Numero de pacientes NGmero 9768
e emergéncia atendidos

sl Geel g | AErelmEnmecagae ) e Geoemes Namero 18.151
diagnostico e terapéutico | realizados

VI.3.2 Documento dos procedimentos para a preparacao e
disponibilizacao de informagdes da quantidade
de servicos fornecidos

O documento deve incluir: (i) uma introdugdo, em que se descreve o que o documento
contém de forma geral, as regras que a Secretaria ou Entidade Setorial devem seguir para
o fornecimento dos resultados das medi¢oes das quantidades dos servigos fornecidos pela
Secretaria ou Entidade Setorial; e, (ii) um fluxo de processo e uma tabela informativa como
a mostrada na se¢ao V.3.2 do Roteiro, para cuja elabora¢ao devem ser utilizadas as mesmas
instrucoes descritas naquela se¢ao.

A seguir é apresentado um exemplo de fluxo de processo (Figura 7) e tabela 13 infor-
mativa da Secretaria Estadual da Saude.
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FIGURA 7:

FLUXO DE COLETA, TRATAMENTO E REGISTRO DO VOLUME DE SERVICOS FORNECIDOS

Exemplo: Secretaria Estadual da Saude
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TABELA 13:

COLETA, TRATAMENTO E CARGA DE VOLUMES DE FORNECIMENTO DOS SERVICOS
Exemplo: Secretaria Estadual da Saude

FLUXO DE COLETA, TRATAMENTO E CARGA DE DADOS

eis Fisicas: Pacientes/Dia; Pacientes Atendidos; N°
de Cirurgias e N° de Exames.

Etapa 1
Coleta dos Dados

Coordenador: Coordenador da CSS Entidade SES - CSS

Etapa 3
Validacao / Consolidacao
na Unidade Hospitalar

Etapa 2
Preparacéao / Organizacao

Etapa 4
Carga de Dados no SCSP

Objetivo da Etapa

Quem é o responsavel
pela execucdo da etapa?
(area/equipe)

Com que frequéncia se
executa a etapa
de trabalho?

Em que local se executa
a etapa de trabalho?

Qual é 0 passo a passo
para execucao da etapa
de trabalho?

Qual é o numero de
pessoas envolvidas?

Qual o tempo gasto
para se executar a
etapa de trabalho?

Qual é o numero de
pessoas envolvidas?

Qual o tempo gasto
para se executar a
etapa de trabalho?

Obter os dados qualitativos
das variaveis da producao
hospitalar que servem ao
SCSP.

Equipe Técnica da CSS

Mensalmente

CsS

Coletar dados quantitativos
mensais das variaveis fisicas
citadas acima no Sistema
de Informacao NIH.

2

1 dia

12 dias

Organizar os dados
quantitativos das varidveis da
producao hospitalar que servem
ao SCSP.

Equipe Técnica da CSS

Mensalmente

CSS

Organizar os dados em planilhas
e em seguida utilizar interface
padréao para transferéncia desses
dados ao SCSP.

2

1 dia

3 dias

Validar os dados
quantitativos das varidveis

da produgéo hospitalar que

servem ao SCSP.

Equipe Técnica da CSS

Mensalmente

Css

Validar os dados coletados,

avaliar eventuais
inconsisténcias e solicitar
correcoes, se necessario.

1

1 dia

1 dia

Realizar a transferéncia
de arquivos ou entrada
de dados para o SCSP.

Equipe Técnica da CSS

Mensalmente

CsS

Realizar a transferéncia
de arquivos para

0 SCSP utilizando
interface Padréao.

1

1 dia

1 dia

FONTE: SES
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SECAO VII

Aceitacao
do sistema
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VII.1. EM QUE CONSISTE

Este passo consiste na conclusao do processo de implantacao do SCSP dentro de uma
Secretaria ou Entidade Setorial. A execucao deste passo implica verificar o cumprimento de
certos requisitos em relagdo ao SCSP, de tal modo que seja possivel assegurar que a Secretaria
ou Entidade Setorial correspondente adotou o sistema e pode passar para a fase operacional.
Ou seja, trata de referendar a confiabilidade do SCSP e da capacidade da Secretaria ou Entida-
de Setorial em operar o sistema e gerar informagoes de custos.

Nesta secao do Roteiro, sao apresentados os procedimentos que cada Secretaria ou
Entidade Setorial deve seguir para aceitar o SCSP e assim, concluir o processo de implan-
tacdo do sistema. Estes procedimentos cobrem os requisitos relativos ao SCSP que devem ser
cumpridos, assim como os mecanismos para verificar seu cumprimento.

Sao dois os produtos desta etapa: o primeiro consiste no Termo formal de aceitacao
do SCSP por parte da Secretaria ou Entidade Setorial; o segundo é um documento deno-
minado “SCSP - (nome da Secretaria ou Entidade Setorial) Relatorio de Implantacao™, no
qual sdo compiladas as informagoes geradas pela Secretaria ou Entidade Setorial ao longo do
processo de implantagdo do SCSP.

VII.2. Procedimentos padrao

e Verifique o cumprimento dos seguintes requisitos relacionados com o SCSP:

> A apropriagdo de custos nos centros de custos e servigos gera relatdrios pelo SCSP e,
portanto, os critérios que determinam tal apropriacao estao corretos.

> Os relatorios gerados pelo SCSP oferecem informagdes relevantes, suficientes e corretas.

> As interfaces do SCSP estdo operando adequadamente, permitindo que os usudrios
acessem e utilizem o sistema sem inconvenientes.

> As caracteristicas de seguranga do SCSP evitam o acesso ndo autorizado a dados e
fung¢oes do sistema.

> Os usudrios do SCSP da Secretaria ou Entidade Setorial sabem operar o sistema.
i> Existe um processo definido para a implantacdo de futuras versdes dos softwares do SCSP.

> Ha um processo definido para que os usudrios do SCSP informem problemas e sugi-
ram melhorias.

> Os usuarios do SCSP sabem obter assisténcia para a operagao do sistema e tém acesso
facil e rapido a ela.

e Elabore um Termo de aceitagio do SCSP uma vez verificado o cumprimento dos
requisitos expostos no item anterior. No anexo a esta se¢ao é apresentado o conteudo
minimo do Termo.

e Compile as informagdes geradas durante o processo de implantagao do SCSP
por meio do documento “SCSP - (nome da Secretaria ou Entidade Setorial) Re-
latorio de Implantagao”. No anexo apds essa secdo, é apresentada a estrutura deste
documento.
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o Apresente para aprovag¢iao o Termo de aceitagcao e o documento “SCSP - (nome da Se-
cretaria ou Entidade Setorial) Relatério de Implantagao”. A aprovagao de ambos os do-
cumentos é responsabilidade da méaxima autoridade da Secretaria ou Entidade Setorial.

e Envie paraa SEFAZ o termo de aceitagio do SCSP e o documento “SCSP - (nome da
Secretaria ou Entidade Setorial) Relatorio de Implantac¢ao” Este tltimo documento
estara sujeito a validagao técnica do Centro de Sistemas Contabeis e Custos da SEFAZ.

VII.3. Detalhes da documentacao a ser produzida
e fornecida

VII.3.1 Conteldo minimo do Termo de aceitagao do SCSP

A Nota deve explicitar que foi verificado o cumprimento dos requisitos do SCSP des-
critos na se¢ao anterior. Deve-se mencionar cada um dos requisitos.

Também, o termo deve deixar claro que, tendo em vista tal verificagiao, a Secretaria ou
Entidade Setorial correspondente aceita o SCSP. Com tal aceitacdo, fica claro que a Secre-
taria ou Entidade Setorial conclui o processo de implantacao do SCSP e estd em condigoes de
assumir sua operagao.

O Termo deve ser dirigido ao Secretario da Fazenda e ser assinado pelo Secretario ou
dirigente maximo da Entidade Setorial respectiva.

VII.3.2 Documento "SCSP - (nome da Secretaria ou Entidade
Setorial) Relatorio de Implantacao”

A estrutura deste documento deve refletir cada um dos documentos gerados quando
da implantac¢ao do SCSP. A estrutura é a seguinte:

SCSP - (nome da Secretaria ou Entidade Setorial) Relatorio de Implantacao
1. Perfil da Secretaria ou Entidade Setorial
(Resultado do passo 1 do processo de implanta¢ao do SCSP).

2. Identificac¢ao dos objetos de custo: centros de custo e matriz de servicos.
(Resultado do passo 2 do processo de implantagdo do SCSP).

3. Procedimentos, critérios e parametros para a apropriacao de custos nos servicos e
centros de custo.
(Resultado do passo 3 do processo de implanta¢ao do SCSP).

4. Indicadores de servi¢o quantitativos: defini¢ao, aplicacao e procedimentos.
(Resultado do passo 4 do processo de implantagdao do SCSP).

5. Relatorios do SCSP
(Resultado do passo 5 do processo de implanta¢ao do SCSP; nesta se¢do, devem ser
incluidos os diferentes tipos de relatérios que o sistema gera).
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ANEXO I

Exemplos de relatorios emitidos pelo SCSP

RELATORIO 1: Evolugdo do Custo Unitario por Preso

Orgéo: SECRETARIA ADI\/IINISTRAQAO PENITENCIARIA
Emitido em: 21/8/2015

CUSTO DO PERIODO

R$ 284.031.794,79

QUANTIDADE

221.863

UNITARIO

R$ 1.280,21

CUSTOS NOS ULTIMOS 12 MESES

OUTUBRO/2014 271.551.283,64 g 35000
E=]
NOVEMBRO/2014 276.297.107,76 § 30000 _/\
250,00 v
DEZEMBRO/2014 313.877.256,48

200,00 -

JANEIRO/2015

227.996.394,64

150,00 |

100,00 -

FEVEREIRO/2015 264.592.127,71 o0
MARCO/2015 296.598.712,94 0,00 -—
& o O o I

ABRIL2015 279.193.309,57 IS G G G G G G R Gl

F & & & & F ¢TSSy

0\§\ o&v & ¥ é‘“ W N
MAIO/2015 273.499.793,07 N <
JUNHO/2015 284.828.356,63
JULHO/2015 284.031.794,79

RELACAO SERVICO X RECURSOS

SERVICOS RECURSOS

PESSOAL

CONTRIBUICAO PATRONAL
SERVICOS DE TERCEIROS
PESSOAL

CONTRIBUICAO PATRONAL
SERVICOS DE TERCEIROS
MATERIAL DE CONSUMO
ALIMENTACAO

SERVICOS DE TERCEIROS

ASSISTENCIA AO EGRESSO E A FAMILIA

ATENCAO A SAUDE DOS CUSTODIADOS

CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO E EMPREGABILIDADE

MATERIAL DE CONSUMO

PESSOAL

CONTRIBUICAO PATRONAL

GESTAO HUMANA E SEGURA DA CUSTODIA SERVICOS DE TERCEIROS

MATERIAL DE CONSUMO
ALIMENTACAO
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RELATORIO 2: Custo Mensal por Servico

Orgéo: SECRETARIA ADMINISTRACAO PENITENCIARIA

Emitido em: 21/8/2015

CUSTO DO PERIODO

R$ 284.031.794,79

QUANTIDADE

221.863

CUSTO UNITARIO

R$ 1.280,21

CUSTOS POR SERVICOS

46062001 miolo.indd 58

M ASSISTENCIA AO EGRESSO E A FAMILIA

B ATENGAO A SAUDE DOS CUSTODIADOS

M AGOES DE REINTEGRAGAO SOCIAL

B CAPACITAGAO, APERFEICOAMENTO E
EMPREGABILIDADE

B CONSERVAGCAO, MANUTENGAO E REPAROS DAS
UNIDADES PRISIONAIS EM APOIO A CUSTODIA
GESTAO HUMANA E SEGURA DA CUSTODIA
NECESSIDADES BASICAS AOS CUSTODIADOS
PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS

M SERVICOS CORPORATIVOS E ADMINISTRATIVOS

Periodo: 07/2015

58

GERAIS DA ENTIDADE
SUPORTE ADMINISTRATIVO - UNIDADES

ASSISTENCIA AO EGRESSO E A FAMILIA

ATENCAO A SAUDE DOS CUSTODIADOS

ACOES DE REINTEGRACAO SOCIAL

CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO E EMPREGABILIDADE
CONSERVACAO, MANUTENCAO E REPAROS DAS UNIDADES PRISIONAIS EM APOIO A CUSTODIA
GESTAO HUMANA E SEGURA DA CUSTODIA

NECESSIDADES BASICAS AOS CUSTODIADOS

PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS

SERVICOS CORPORATIVOS E ADMINISTRATIVOS GERAIS DA ENTIDADE
SUPORTE ADMINISTRATIVO - UNIDADES

TOTAL GERAL

R$ 76.025,86

R$ 10.243.845,61
R$ 135.157,09

R$ 31.269,91

R$ 2.105.186,51
R$ 186.977.617,95
R$ 67.649.873,88
R$ 398.044,15

R$ 4.599.125,13
R$ 11.815.648,70
R$ 284.031.794,79

MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS ¢ ROTEIRO DE IMPLANTACAO DO SCSP

16/08/2016 09:41:58



46062001 miolo.indd 59

RELATORIO 3: Custo Total por Servico e por Recurso

Orgéo: SECRETARIA ADMINISTRACAO PENITENCIARIA

Emitido em: 21/8/2015

SERVICOS

B ASSISTENCIA AO EGRES...
B ATENGAO A SAUDE DOS..
m AGOES DE REINTEGR...

B CAPACITAGAO, APERF...
B CONSERVAGAO, MANUT...

SERVICOS

M GESTAO HUMANA E SEG...

B NECESSIDADES BASICAS AOS...
PENAS E MEDIDAS ALT...
SERVICOS CORPOR...
SUPORTE AADMIN...

PESSOAL

Periodo: 07/2015

RECURSOS

M PESSOAL

W SERVICOS DE TERCEIROS
B MATERIAL DE CONSUMO

CONTRIBUICAO | SERVICOS DE

UTILIDADE

MATERIAL
DE

B CONTRIBUIGAO PATRONAL

M UTILIDADE PNUBLICA
ALIMENTACAO

ALIMENTACAO

PATRONAL TERCEIR PUBLICA
© REIRUS CONSUMO
ASSISTENCIA AO EGRESSO E A FAMILIA 76.026 76.026
ATENCAO A SAUDE DOS CUSTODIADOS 8.490.851 1.578.309 18.142 156.185 359 10.243.846
ACOES DE REINTEGRACAO SOCIAL 135.157 135.157
CAPACITACAO, APERFEICOAMENTO E 25.342 5.928 31.270
EMPREGABILIDADE
CONSERVACAO, MANUTENGAO E 1.212.614 892.572 2.105.187
REPAROS DAS UNIDADES PRISIONAIS EM
APOIO A CUSTODIA
GESTAO HUMANA E SEGURA DA 148.538.276 30.518.652 5.435.709 2.484.071 911 186.977.618
CUSTODIA
NECESSIDADES BASICAS AOS 386.267 13.672.205 5.238.757 48.352.645 67.649.874
CUSTODIADOS
PENAS E MEDIDAS ALTERNATIVAS 258.096 69.682 68.153 2.113 398.044
SERVICOS CORPORATIVOS E 3.791.214 748.757 41.143 4.349 13.661 4.599.125
ADMINISTRATIVOS GERAIS DA ENTIDADE
SUPORTE ADMINISTRATIVO - UNIDADES 6.251.428 1.186.107 2.546.898 248.189 1.577.970 5.058 11.815.649
TOTAL 167.071.770 34.031.825 10.135.393 13.994.425 10.437.297 48.361.084 284.031.795
MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS e« ROTEIRO DE IMPLANTACAO DO SCSP 59

16/08/2016 09:41:59



Relatério 4: Detalhamento do Custo Total por Item de Despesa

Orgéo: SECRETARIA ADMINISTRACAO PENITENCIARIA

Emitido em: 21/8/2015

RECURSOS ELEMENTO

PESSOAL

CONTRIBUICAO PATRONAL
SERVICOS DE TERCEIROS
MATERIAL DE CONSUMO

ALIMENTACAO

RECURSO

148.538.276

30.518.652

5.435.709

2.484.071

911

W PESSOAL

M CONTRIBUICAO PATRONAL
SERVICOS DE TERCEIROS

W MATERIAL DE CONSUMO

M ALIMENTAGAO

ELEMENTO

VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS-PESSOAL CIVIL

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

AUXILIO TRANSPORTE

OUTROS BENEFASSIST.DO SERVIDOR E DO MILITAR

OBRIGACOES PATRONAIS

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

MATERIAL DE CONSUMO

QOUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

Periodo: 07/2015

B VENCIMENTOS E VANTAGENS
FIXAS-PESSOAL CIVIL

B OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

M AUXILIO TRANSPORTE

M OUTROS BENEF.ASSIST.DO
SERVIDOR E DO MILITAR

M OBRIGACOES PATRONAIS
OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

W MATERIAL DE CONSUMO

OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

146.521.728

1.319.472

697.039

37

30.518.652

5.435.709

2.484.071

911
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RELATORIO 5: Comparativo dos Servicos nos Centros de Custos

Orgéo: SECRETARIA ADMINISTRACAO PENITENCIARIA

Emitido em: 21/8/2015

10 MENORES CUSTOS

Centro de Detengdo Provisoria 21 ]
Penitencidria 41

Penitencidria 36 m
Centro de Ressocializagdo 8
Centro de Detengdo Proviséria 17
Centro de Ressocializagdo 7
Centro de Detengdo Proviséria 24
Penitencidria Feminina 8

| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
Penitenciaria 63 ] 1 1 1 1

=

100 200 300 400

B ATENGAO A SAUDE DOS CUSTODIADOS

500 600 700 800
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RELATORIO 6: Comparativo dos Recursos nos Centros de Custos

Orgéo: SECRETARIA ADMINISTRACAO PENITENCIARIA

Emitido em: 21/8/2015
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ANEXO II

Procedimentos padrao para ajustes contabeis
das despesas liquidadas a valores de custos

A geracgio de informagdes de custos pressupde a adogio do regime patrimonial (de
competéncia). Enquanto a contabilidade governamental ndo adotar na sua plenitude esse re-
gime, serdo necessarios “ajustes contabeis”

A despesa liquidada é a variavel a partir da qual se devem realizar os ajustes contabeis
necessarios ao alcance das informagdes de custos. Assim, no setor publico, o conceito de
“despesa liquidada” funciona como elo conceitual e metodoldgico para apuragao dos custos.

Os ajustes constituem a identificagao e carregamento de informagdes baseadas em
contas contabeis que trazem a informagao or¢amentaria e nao or¢camentaria, ajustando-se,
por inclusdo, os valores patrimoniais e, por exclusdo, os valores or¢camentarios que nao sao
custos do periodo, conforme conceitos de contabilidade de custos.

Exclusoes ( -)

e Despesas Executadas por inscri¢ao em Restos a Pagar nao Processados - evento tipo 60;

e Despesas de Exercicios Anteriores através do elemento de despesa 339092;

e Formagdo de Estoques - considerar os valores liquidados de compras de materiais

e Valores referentes a Concessdo de Adiantamentos (liquidados), a exclusdo sera através
de eventos de Adiantamentos do tipo 51 e 57;

e Despesas de Capital (Investimentos, Inversdes Financeiras e Amortizagdes);

Inclusoes ( +)

e Despesas com Restos a Pagar Liquidados no Exercicio, eventos tipo 61 (Obs.: esse va-
lor pode causar alteragdes no ano-base devido as liquidagdes ocorridas no exercicio
seguinte);

e Consumo de Estoques;

e Despesas Incorridas de Adiantamentos — adicionar a base os eventos de prestacdo de
contas de adiantamentos (tipo de eventos 54) que reproduz o valor contabilizado na
conta 2.9.2.1.3.02.22 - Regime de Adiantamento - Encerrado;

e Despesas com Depreciagao, Exaustdo e Amortizagdo (Obs.: sera objeto de estudos pela
integragao com sistemas de controle patrimonial).
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Exemplo de aplicacdao pratica do questionario:

Tabela de pontuacao:

64

CONTRIBUICAO . MATERIAL DE ~
PESSOAL SERVICOS DE TERCEIROS UTILIDADE PUBLICA CONSUMO ALIMENTACAO
3 3 3 2 3 14

SAA
SES - 2% Etapa
(Demais Hospitais) 3 3 ! 3 3 13
SES - 1? Etapa
(7 Hospitais) g g [ 2 3 12
SEE 2 2 3 2 2 1"
SAP 3 1 1 1 3 9
CPS 2 1 2 1 3 9
FCASA 1 1 1 1 1 5
1 - Baixa 1 - Baixa 1 - Pequeno (até 200 CCs) 1 - Concentrado 1 - Baixa
2 - Média 2 - Média 2 - Médio (entre 201 a 500 CCs) | 2 - Dipersao Média 2 - Média
3-Alta 3-Alta 3 - Grande (acima de 500 CCs) | 3 - Disperso 3-Alta
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ANEXO III

Questionario para obtencao do grau
de complexidade da entidade

O produto deste questionario ¢ a tabela de complexidade para avaliagdo do esfor¢o neces-
sario a implantagdo do SCSP em uma Secretaria ou Entidade Setorial elegivel, possibilitando
uma visualizagao grafica.

1 - Complexidade do Desenvolvimento

Indicar, com base em diligéncia técnica, a necessidade de desenvolvimento no SCSP ne-
cessaria a adequagoes especificas para a nova entidade, visando a obten¢ao de dados e interfa-
ces necessarias para alimentar o SCSP. Esta avaliagdo deve ser realizada pela Equipe de Custos
da SEFAZ e a equipe de desenvolvimento da Prodesp.

1 - Baixa: A entidade possui alta aderéncia aos sistemas estruturantes e/ou auxiliares ja
utilizados pelo SCSP na sua execugdo or¢amentaria, sendo desnecessario o desen-
volvimento de novas interfaces para a obten¢ao de dados e variaveis.

2 - Média: A entidade utiliza parcialmente os sistemas estruturantes e/ou auxiliares
ja utilizados pelo SCSP na sua execugao or¢amentdria, sendo necessarias algumas
adaptagdes para realizar interfaces com o SCSP.

3 - Alta: A entidade executa o seu or¢amento majoritariamente com o uso de sistemas
corporativos proprios e requerem desenvolvimento de interfaces para o envio de
dados ao SCSP com maior complexidade técnica.

2 - Complexidade da Implantagao

Inclui duas variaveis a serem avaliadas, a saber: (i) para a obten¢ao dos dados relativos aos
custos de pessoal e (ii) dos dados relativos aos demais recursos.

Indicar o modelo de apropriagdo de custos de pessoal a ser adotado pela entidade, dentre
as trés alternativas padrao:

2.1 - Recursos de Pessoal:
1 - Baixa: Classificagao Funcional Programatica (PT) = Servicos.

2 - Média: Classificagdo Funcional Programatica ndo é igual ao servi¢o prestado,
mas ha correlagdo direta entre cargo e servigo, com dados inseridos no SCSP por
meio da tabela auxiliar (Cargo x Servico).

3 - Alta: Classificagdo Funcional Programatica nao ¢ igual aos servicos prestados e
ndo ha correlagao direta entre o cargo e o servigo, sendo necessario o uso de uma
tabela de pardmetros especiais.

2.2 - Demais Recursos
1 - Baixa: Classificagao Funcional Programatica (PT) = Servicos.

2 - Média: Classificagdo Funcional Programatica ndo é igual ao servi¢o prestado,
mas é possivel associar as naturezas de despesas utilizadas na execugdo orgamen-
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taria em conjunto com os Programas de Trabalho (PTs) utilizados, construindo-
-se a tabela NDxPTxServigo.

3 - Alta: Classificagdo Funcional Programatica nao ¢é igual aos servigos prestados e
nao ha possibilidade de uso da tabela NDxPTxServi¢o, sendo necessaria a realiza-
¢do de tabelas de parametros especiais construidas em conjunto com a Secretaria
ou Entidade Setorial, o que pressupde o envolvimento de equipes técnicas para
realizar medigoes, atribuir pardmetros especiais de uso e adaptagio de sistemas
de controle de estoque (quando existentes).

3 - Tamanho
Indicar, com base nos dados obtidos em trabalho de campo e dos sistemas disponiveis, o
nimero dos centros de custos da entidade:
1 - Pequeno: Até 200 centros de custo.
2 - Médio: 201 a 500 centros de custo.

3 - Grande: Acima de 500 centros de custo.

4 - Abordagem da Implantagao

Analisar a estratégia de implantacgéo e treinamento para difusdo do sistema na entidade a
ser apurada em reunides e trabalho de campo, verificando a concentragdo de centros de custo
conforme hierarquia e divisdo do trabalho de execu¢ao orcamentéria e contabilidade da en-
tidade, bem como a sua distribui¢ao geografica no Estado, o que pode ampliar ou diminuir a
necessidade de deslocamento da Equipe de Custos para a implanta¢ao do SCSP.

1 - Concentrada
2 - Dispersao Média
3 - Dispersao Alta

5 - Capacidade Institucional

Anadlise a ser efetuada em trabalho de campo apds entrevistas e avaliacdo da capacidade
das equipes técnicas da entidade e seu background em relagdo a filosofia de Custos e Sistemas
de Informa¢ao em Contabilidade Publica.

1 - Alta: Entidade possui uma equipe técnica institucionalizada e dedicada integral-
mente a analise de custos, com aderéncia e conhecimento técnico para interagir
com a Equipe de Custos da SEFAZ, além de difundir as atividades rotineiras e o
treinamento necessario aos seus setoriais.

2 - Média: Entidade possui equipe técnica responsavel que possa ser designada as res-
ponsabilidades de suporte a implanta¢ao e difusdo do SCSP, porém requer maior
tempo de capacitagdo. Ainda ndo ha institucionalizagdo especifica quanto ao SCSP,
mas ha apoio da alta administragao para a alocagdo dos recursos necessarios ao
projeto.

3 - Baixa: Entidade ndo possui equipe técnica dedicada a contabilidade de custos e ha
grande necessidade de capacitacdo dos responsaveis envolvidos, com poucas pos-
sibilidades de institucionalizagdo legal de uma unidade encarregada de implan-

66 MANUAL DO SISTEMA DE CUSTOS DOS SERVICOS PUBLICOS ¢ ROTEIRO DE IMPLANTACAO DO SCSP

46062001 miolo.indd 66 16/08/2016 09:42:01



tar, desenvolver e analisar os relatorios emitidos pelo SCSP. Sera necessario um
maior envolvimento para a sensibilizacao quanto a aplicacao da ferramenta, além
de prestar consultoria em TI e suporte mais proximo para minimizar os esforgos
necessarios para obtencdo das variaveis que alimentam o SCSP.

Exemplo de aplicacdo pratica do questionario:

Tabela de pontuacao:

Complexidade Desenvolvimento
"

Capacidade Institucional

1 Complexidade de Implantagéo

Abordagem da Implementacé “ramanho
A —8—SES-2? Etapa (Demais Hospitals) 4 SES - 12 Etapa (7 Hospitais) SEE SAP  —e—CPS  —+—FCASA
SAA SES - 22 Etapa (Demais Hospitais)
lexid Complexidade
Complexidade Desenvolvimento
Desenvolvimento
Capacidade Complexidade de Capacidade Complexidade de
Institucional Implantagio Institucional Implantacao
Abordagem da amanho Abordagem da] Tamanho

Implementagdo

—o—SAA

Implementagdo

—o— SES - 22 Etapa (Demais Hospitais)

SES - 12 Etapa (7 Hospitais)

Complexidade
Desenvolvimento

SEE

Complexidade
Desenvolvimento

Capacidade Complexidade de Capacidade Complexidade de
Institucional Implantagdo Institucional Implantagao
Abord: d
ordagem da Tamanho Abordagem da amanho

Implementagdo

—e—SES - 12 Etapa (7 Hospitais)

Implementagdo

—o—SEE

SAP

Complexidade
Desenvolvimento

CPS

Complexidade
Desenvolvimento

Capacidade Complexidade de Capacidade Complexidade de
Institucional Implantagdo Institucional Implantagdo
—— i
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ANEXO IV

Glossario

CADASTRO DE UAS: é um cadastro que apresenta as unidades administrativas (UA), a
sua situagdo (se ativa ou nao), o 6rgao a qual pertence, a UGE, o municipio onde se localizam
as UAs, a regido administrativa (RA), a unidade administrativa a qual se vincula hierarquica-
mente, a unidade administrativa de frequéncia, entre outros dados.

CENTRO DE CUSTO: unidade administrativa prestadora de servicos de uma Secretaria
ou Entidade Setorial que consome diversos tipos de recursos e que é responsavel pela acumu-
lagao de custos (ou cujo responsavel responde pelos custos nela realizados). Este tipo de uni-
dade corresponde em geral a locais fisicos onde acontecem atividades relacionadas a produgao
e oferta de servicos e onde os beneficidrios (pacientes, alunos, adolescentes, produtores rurais,
atletas etc.) sdo diretamente atendidos em suas necessidades. Exemplos: hospitais, unidades
escolares, unidades prisionais, etc. Todo centro de custo é uma Unidade Administrativa (UA),
mas nem toda UA é um centro de custo.

CUSTO: expressao monetaria dos recursos consumidos na prestagdo de determinado
servico. Este conceito é diferente ao de despesa.

CUSTO DIRETO: é aquele que pode ser identificado de forma natural com um determi-
nado Objeto de Custo (por exemplo, um produto ou servigo), ou seja, sem a necessidade de se
utilizar critérios arbitrarios de alocagio.

CUSTO DOS SERVICOS: em contraste com o custo de produgdo ou custos inventa-
riaveis, o custo do servigo é a expressdo monetaria dos recursos consumidos na prestagao de
determinado servigo.

CUSTO UNITARIO: é o valor obtido pela razio entre o custo total e a quantidade de
bens produzidos ou variavel fisica que representa o fator causal de determinado servigo. Por
exemplo, o nimero de presos nas penitenciarias na SAP, o numero de alunos na SEE, etc.

DEMAIS RECURSOS: termo utilizado para descrever itens que se sujeitam ao ajuste
contabil genérico a partir de dados retirados do SIAFEM e seus sistemas estruturantes. Nao
faz parte dos “demais recursos” a folha de pagamento.

DESPESA: expressao monetaria dos recursos adquiridos para a prestagao do servico.

ENTIDADE: corresponde a uma entidade juridica ou a uma unidade organizacional que
a critério dos administradores merece um relatorio especifico de receitas, custos e resultados.
E o locus onde se aplica o Sistema de Custos.

FAMILIAS DE SERVIGCOS OU NIVEIS DE ACUMULAGAO: trata-se do agrupa-
mento ou agregacoes de Objetos de Custo.

GESTOR DO CENTRO DE CUSTOS: pessoa responsavel por um centro onde ocorre
o consumo de recursos.

INDICADORES DE SERVICO QUANTITATIVOS SIMPLES: enunciados com-
postos por uma variavel que mede a prestagdo de um servigo em termos de quantidade. Para
fins préticos, se entende que a quantidade se refere exclusivamente a volumes de forneci-
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mento de servigos (nimero de alunos matriculados, numero de atendimentos hospitalares
de urgéncia, etc.).

MENSURAGAO: processo de determinacio de quantias monetarias com que os elemen-
tos das demonstragdes contabeis devem ser reconhecidos e apresentados no balango patrimo-
nial e na demonstragdo dos resultados.

MODELO DE CUSTO: o Modelo de Custo é um conjunto de Objetos de Custo or-
ganizados de forma hierarquica onde os valores sio acumulados em servigos e unidades
produtivas. Os Objetos de Custo podem representar servigos, centros de custos, atividades,
programas ou fungdes. Toda informacao de custo gerada pelo SCSP deve estar representada
dentro do Modelo de Custo, que tem a fun¢ao de organizar os dados de custos das unidades
produtivas e seus servigos.

OBJETOS DE CUSTO: elemento para o qual os dados de custos sao identificados, acu-
mulados e reportados, e sobre os quais os gestores devem avaliar desempenho e tomar deci-
soes, corrigindo rumos e impulsionando melhorias de planos, programas e agdes de Governo.
Entre outros, os objetos de custos podem ser servigos, centros de custo, atividades, programas
ou fungdes; todavia, no SCSP, somente se trabalhara com dois tipos de objetos de custo: servi-
¢os e centros de custo.

ORGAO CENTRAL: ¢ o 6rgio incumbido de normatizar e coordenar a agio dos outros
6rgaos. No caso do sistema de custos o 6rgao central do SCSP é a SEFAZ.

PROCESSO: pode ser conceituado como o conjunto integrado de atividades que visa
cumprir um determinado objetivo da entidade.

RECURSO: elemento adquirido por uma organizagao para ser consumido na execugao
de atividades tendentes ao fornecimento de servicos. Os recursos tornam possivel a opera¢ao
de uma organizagdo. Insumos como pessoal, materiais, utilidades publicas, servi¢os contrata-
dos, equipamentos e bens de capital sdo considerados recursos. No SCSP, os recursos diferen-
tes de “pessoal” se agrupam em uma categoria denominada “demais recursos”.

REGIME DE COMPETENCIA OU PATRIMONIAL: diz respeito a politica contabil
da qual os eventos contabeis sao identificados, mensurados e registrados quando ocorrem e
nao quando sdo recebidos ou pagos.

SERVICO: atividade ou familia de atividades fornecidas por uma organizagao para atender
necessidades de um terceiro ou da prépria organizagao, que resultam de um consumo de recur-
sos e estao orientadas a gerar um determinado beneficio para a sociedade. Esta defini¢ao inclui
atividades que fornecem bens materiais. No SCSP, é possivel identificar trés tipos de servigos:

e SERVICOS FINALISTICOS: sio fornecidos por uma Secretaria ou Entidade Setorial
a um terceiro. Exemplo: atendimento a educagao basica, vigilancia em saude, etc.

o SERVICOS ADMINISTRATIVOS DE APOIO AS UNIDADES: sio fornecidos por
uma Secretaria ou Entidade Setorial as unidades que fazem parte da organizagao para
apoiar o seu funcionamento e tornar possivel a prestagao servigos. Neste tipo de servi-
¢o, sdo apropriados custos dos recursos de pessoal administrativo das unidades, mate-
rial de escritdrio, suporte de tecnologia de informacao as unidades, etc.

e SERVICOS ADMINISTRATIVOS E CORPORATIVOS: sao fornecidos por uma Se-
cretaria ou Entidade Setorial para o consumo da propria organizagao. Neste tipo de
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servico, se apropriam custos dos recursos de forma centralizada nos gabinetes ou coor-
denadorias, tais como: pessoal administrativo alocado a execu¢ao de fung¢des contébeis,
financeiras ou juridicas; convénios e transferéncias de recursos, etc.

SISTEMAS CORPORATIVOS: sistemas especificos das entidades envolvidas na im-
plantacao do Sistema de Custos dos Servigos Publicos (SCSP), tais como GSNet: Sistema de
Controle de Materiais e Medicamentos.

SISTEMA DE CUSTOS: caracterizado como um sistema de informagdo que recebe
dados relativos aos consumos de materiais, recursos humanos e de diversos elementos carac-
terizados como custos indiretos, que processa esses dados e gera informagdes destinadas a
diversos usudrios.

SISTEMA DE INFORMAGAO: conjunto de elementos interdependentes que recebe e
processa dados das atividades e gera informacoes para tomada de decisdes.

SISTEMAS ESTRUTURANTES: sistemas de uso geral e obrigatério pelos érgaos do
GESP, tais como o SIAFEM, SIGEO, SDPE e outros.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ¢ uma unidade organizacional da administragao di-
reta ou indireta (autarquias e fundagdes) ao qual a lei or¢amentaria anual ndo consigna recur-
sos e que depende de destaques ou provisdes para executar seus programas de trabalho. Para
0s propdsitos deste Manual, a Unidade Administrativa que interessa é uma categoria especial
denominada de centro de custo. Compreende as unidades prestadoras de servigos publicos
foco do Sistema de Custos. Essas unidades administrativas ndo necessariamente se encontram
em um mesmo nivel hierarquico nos diversos 6rgaos. As unidades definem a localizagdo onde
quer se obter o custo dos recursos aplicados aos servigos. Sao unidades escolares, penitencia-
rias, hospitais, centros socioeducativos dentre outras.

UNIDADE GESTORA: é a unidade orcamentaria ou administrativa investida do poder
de gerir recursos or¢amentarios e financeiros, proprios ou descentralizados.

UNIDADE GESTORA EXECUTORA: ¢ a unidade gestora que utiliza o crédito rece-
bido da unidade gestora responsavel. A unidade gestora que utiliza os seus proprios créditos
passa a ser a0 mesmo tempo unidade gestora executora e unidade gestora responsavel. Em
algumas Secretarias é possivel que as unidades gestoras executoras correspondam as unidades
administrativas.

UNIDADE ORCAMENTARIA: ¢ 0 segmento da administragio direta a que o or¢amento
consigna dotagdes especificas para a realizagdo de seus programas de trabalho e sobre os quais
exerce o poder de disposicao.

VALORES DE CUSTO: os valores de custo serdo obtidos em primeiro momento sob a for-
ma de despesas liquidadas ajustadas e em segundo momento como valor de recurso consumido.
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