SISTEMA DE POSTAGEM INSTITUCIONAL

Entre as atribui¢cdes da Unidade de Atendimento ao Publico — Uniap esta
a expedicao, via Empresa Brasileira de Correios e Telégrafo — ECT, de
toda comunicacdo oriunda das areas da Anvisa, 0 que representa um
volume mensal de aproximadamente 4000 correspondéncias, entre Sedex,
cartas registradas e encomendas (PAC).

Visando a otimizacdo das rotinas de postagem da Agéncia, dentro do
contexto de reestruturacdo da Uniap, buscou-se junto ao Correios
alternativas que dinamizassem o trabalho desenvolvido na instituicéo.
Dessa forma, o presente documento relata como € feita a postagem de
correspondéncias na Anvisa, 0os problemas, os entraves e as inadequacdes

do processo e sugere alternativas para sua melhoria.

I - OBJETIVOS

1) Implantar um sistema institucional de postagem, a partir da adaptacéo
de um software disponibilizado gratuitamente pelos Correios a um outro

ja existente na Anvisa.

2) Instalar na Agéncia o Sistema de Postagem Eletronica para envio de

telegramas.

Il - CENARIO

O contato postal da Anvisa com o agente regulado, com os demais 6rgdos do Sistema
Unico de Salde (SUS) e com os usuarios diversos dos servigos da Agéncia ocorre, em
sua grande maioria, por meio daECT.

Dessa forma, a Agéncia mantém dois contratos com a referida empresa publica: um
referente a utilizaco de produtos postais, telematicos e adicionais nacional e
internacional; e outro referente ao servico de Malote.



Encomendas, cartas registradas, Sedex, Impresso Especia e telegramas sdo os
principais produtos do primeiro contrato utilizados pela ingtituicdo. Ja o segundo
contrato viabiliza & Anvisa o0 envio e o recebimento de correspondéncias a todas as
Coordenactes de Portos, Aeroportos e Fronteiras e Recintos Alfandegados do pais e as
Vigilancias dos estados de Sao Paulo e Rio Grande do Sul.

E expressivo o volume de recursos orgamentéarios dispensados para os dois contratos: o
de produtos postais possui um orcamento anual € de 1,5 milh&o de reais e 0 de servico
de Malote, de 228 mil. Esses valores, por s s0, justificam um controle apurado sobre os
servigos prestados pela ECT e sobre os servicos demandados pelas unidades

organizacionais da Agéncia.

Atuamente, todo o trabalho de postagem de correspondéncias na instituicdo € feito de

forma manual, seguindo o seguinte procedimento:

1. A &ea preenche um formulério de postagem, disponivel na Intravisa,
contendo dos dados do destinatério.

2. Esse formulario é encaminhado para a Uniap juntamente com as

correspondéncias a serem enviadas.

3. A Uniap providéncia a colagem de etiquetas, a aposi¢ao de carimbos, de
chancelas e demais requisitos exigidos pela ECT para a entrega da

correspondéncia.

Esse procedimento gera uma quantidade enorme de papel, conforme figura abaixo, que
corresponde a segunda via das listas de postagem de um més, ou sgja, é gerado,

mensal mente, o dobro de papel correspondente aimagem apresentada.



A esse quadro somam-se outros problemas. a falta de informagbes gerenciais e a
dificuldade de exercer um efetivo controle sobre as postagens. Como todo
procedimento é feito de forma manual, € dificil consolidar as informacgdes e verificar
guem estd gastando mais, com qua servico, quais o0s principais destinatarios. A
dificuldade de se estabelecer controles gerenciais impossibilita, inclusive, que se

possam inibir postagens de correspondéncias de cunho particular.

111 - PROPOSTA

Diante dos motivos expostos, fica clara a necessidade de informatizar o processo de
postagem de correspondéncias na Anvisa. Para tanto, sugere-se a adaptacéo do sistema
dos Correios (Sistema de Gerenciamento de Postagens — SIGEP) ao sistema
desenvolvido pelo funcioné&rio da Uniap Josimar Martins: o Sistema de Controle de
Expedicao — CDEX.



A) Sistema de Gerenciamento de Postagens — SIGEP

Trata-se de um sistema desenvolvido pela ECT e disponibilizado gratuitamente

para 0s seus clientes.

Vantagens

Eliminacgdo ou diminuigéo do volume de papel

Com a utilizagdo deste sistema, ndo sera mais necessario enviar a
ECT duas vias de todas as listas de postagem. Estas seréo registradas
no sistema e, no final do procedimento, serd preciso apenas gerar
uma midia, que sera entregue juntamente com as correspondéncias na
ECT.

Eliminac&o de etiquetas fisicas

E recorrente o problema enfrentado pela Uniap com a fata de
etiquetas de postagens na ECT, o gque, em ultimo caso, impossibilita
0 envio do material. Com a utilizagdo do SIGEP, o sistema ira gerar
automati camente a numeracéo logica da ECT, a qual serdimpressa e

colada na correspondéncia.

Diminuicao de erros na fatura

Como todo o procedimento realizado na Anvisa é manual, as
Agéncias da ECT inserem as informagdes de postagem no sistema de
faturamento também de forma manual, o que ocasiona erros. Com a
utilizacdo do SIGEP, essas informacfes serdo entregues de forma
eletronica, eliminando eventuais divergéncias entre os dados da
Anvisae osdaECT.

Registro de informac6es
As postagens ficaréo registradas no sistema e, caso sgja necessario,

em qualquer momento, poderdo ser apuradas e rastreadas.



Desvantagem

e Foco principal na postagem
O desenvolvimento do sistema tem como foco principal a postagem,
sendo “pobre” em relacdo aos controles gerenciais (relatérios,

controle de custos e mensagens de aertas).

B) Sistema de Controle de Expedi¢do — CDEX
Sistema desenvolvido na Uniap pelo funcionario Josimar Martins.

Vantagens

e Controle gerencial
O sistema permite o controle de gastos por geréncia. Na modalidade
Sedex, 0 interessado deve inserir uma justificativa para prosseguir no

cadastro da postagem.

e Controle de custos
O sistema permite a smulagdo do valor da postagem, sendo, assim,

possivel identificar o custo de imediato.

e Eliminagéo do trabalho manual
Toda forma de cadastro e emissdo de guias é automatizada, de modo
gue os dados ficam armazenados no sistema, 0 que elimina a grande
quantidade de papel gerada pelo processo manual.

e Registro de informacdes
As postagens ficam registradas no sistema e, caso sgja necessario, em

gual quer momento, poder&o ser apuradas e rastreadas.



Desvantagens

e Falta da “inteligéncia ECT”
Logicamente, o sistema ndo possui a “inteligéncia’ do sistema da
ECT. Dessa forma, 0 CDEX néo gera a numeracéo de etiquetas da
referida empresa, ndo gera as postagens em midia, de acordo com as

exigéncias dos Correios, e ndo possui banco de dados de CEP's.

e Sistema informal
O sistema ndo € formal, ou sgja, ndo € desenvolvido pela &rea de TI

daAnvisa.

Com a criagdo deste sistema institucional, as etiquetas e cartbes de aviso de
recebimento, que hoje sdo fornecidos pela ECT, dever&o ser impressos na Anvisa.
Assim, teremos um custo adicional ha compra de material especifico para a producéo de
etiquetas e na impressdo propriamente dita. Entretanto, teremos uma diminuicéo
significativa dos valores gastos com papel e com arquivos para guarda. Ademais, a
agilidade no trato desses documentos racionalizara a méo-de-obra atualmente utilizada.

Estimativa de Custo Mensal de aquisi¢do de etiquetas:

Produto Quantidade | Valor Unitario Custo

Carta Registro 4682 0,0733 343,19

AR 4682 0,027 126,41 Marco

Sedex 722 0,155 111,91

PAC 164 0,155 25,42

Total 606,93

Carta Registro 6559 0,0733 480,77

AR 6559 0,027 177,09 Fevereiro

Sedex 773 0,155 119,82

PAC 269 0,155 41,70

Total 819,38

Carta Registro 3876 0,0733 284,11

AR 3876 0,027 104,65 .
Janeiro

Sedex 492 0,155 76,26

PAC 114 0,155 17,67

Total 482,69




Fonte: Papelaria Fecha ( Tel. 61-3340-1114)
Etiquetas: 101,6 x 33,9mm(100 folhas) — R$ 58,70
Etiquetas: 138,11 x 106,36 mm(25 folhas) — R$ 15,50
Papel Xamex para AR (500 folhas) — R$ 13,50

Quantidade: Referente as Faturas dos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco de 2008.

Como ainsercdo de dados no sistema sera efetuada pelas areas técnicas (e a ECT exige
gue sgja informado o peso de cada correspondéncia), sera necessaria a aquisicéo de
balangas para a pesagem. Para isso, propde-se a compra de 33 unidades. 29 para as
geréncias-gerais e demais unidades hierarquicamente equiparadas e 5 para as diretorias.

Dessaforma, a partir da cotacdo de prego dabalancaja utilizada na Uniap, a qual atende
as necessidades apontadas no presente projeto, estima-se 0 seguinte custo de aquisi¢ao
das 33 unidades:

Modelo MS 30 KG/ Divisdo 10 Gramas

Preco unitario: R$ 1.450,00

Preco total: R$ 47.850,00

Fonte: Assisténciae Comércio TEMAC / Telefone: (61) 3387-1119

No intuito, ainda, de diminuir o volume de documentos postados pelas areas e,
principalmente, de oferecer uma solugéo a problemética de ndo retorno dos Avisos de
Recebimento (ARs), 0s quais sdo importantes instrumentos de controle dos prazos

processuais legais, sugere-se a adocdo do Sistema de Postagem Eletronica.

C) Sistema de Postagens Eletronica — SPE

Trata-se de um sistema desenvolvido pela ECT e disponibilizado gratuitamente
para os seus clientes. Ele facilita e agiliza a elaboragdo e a transmissdo de
mensagens, telegramas e cartas, com a utilizagcdo da internet.

A proposta vislumbra, principalmente, a possibilidade de substituicéo das cartas
pelo telegrama. 1sso porque este Ultimo tem um prazo de entrega de até 4 horas e

a sua confirmagdo de recebimento, que tem fé publica e pode substituir os



Avisos de Recebimento, apresenta aproximadamente 100% (cem por cento) de

retorno, solucionando o atual problema de devolucéo de ARs.

Ressata-se que 0 prazo legamente estabelecido para entrega dos telegramas
impactara no tempo de andlise dos processos, podendo ser um importante fator

diminuicéo do periodo de tramitagdo dos documentos nas éreas técnicas.

Embora o custo do produto sgja R$ 2,50 (dois reais e cinglienta centavos) maior
que o vaor da postagem da carta, acredita-se que os beneficios de seguranca e
rapidez justificam o incremento. Em contrapartida, a automacéo do processo de

postagem evita gastos com papel, impressora e mao-de-obra.

A desvantagem estd na limitagdo do campo descritivo, que possibilita a
postagem de uma mensagem com 20 linhas, contendo 70 caracteres cada. Ou
seja, para postagem via telegrama, a comunicacdo deve ser curta e objetiva, caso
contrario, serdo cobrados dois ou mais telegramas (a depender do nimero de

linhas), duplicando o valor de envio.

Vantagens:

¢ Inovacgdo tecnol dgica com simplicidade.

e Agilidade, comodidade e seguranca (entrega do telegrama em até 4
horas e entrega da comprovacédo de recebimento em até 4 horas do
recebimento).

e Diminuicdo no volume de correspondéncias encaminhadas para
Uniap.

e Reducdo dos custos de impressao e da méo-de-obra.

e Confiabilidade e confidencialidade.

¢ Facilidade na composi¢do e no envio da mensagem.

e Operacdo off line (conexdo nainternet apenas para envio).

e Possbilidade de multienderecamento (texto Unico para Varios
destinatarios).

e Opcéo de criacdo de grupos (listas) de destinatérios.



e Cadastramento de textos padronizados para reutilizagdo em novas
mensagens.

e Importagdo / exportacdo de contatos e documentos.

¢ Reenvio de mensagens postadas, com ou sem alteracoes.

e Relatérios disponibilizados on line: analitico ou sintético (gera e/ ou
por usuario).

¢ Recibo da postagem efetuada.

e Visualizagao e impressao de comprovante digital.

e Controle efetivo de toda a operacéo.

e Impressdo dos telegramas e das cartas, postadas via internet, feita

pelos Correios.

Desvantagens:

e Limitacdo do nimero de linhas e caracteres para a mensagem (20
linhas com 70 caracteres cada).

¢ Incremento de R$ 2,50 (dois reais e cinglienta centavos) no custo de
postagem que é realizado hoje (como cartaregistrada com AR).

IV - CONCLUSAO

As propostas ora apresentadas visam a agilizagdo, o controle, a racionalizacdo da méo-
de-obra e dos processos de trabalho, impactando positivamente na Anvisa como um

todo, e ndo apenas na Uniap.

Conforme exposto, no que se refere ao Sistema de Controle de Postagem, é necessario
conciliar as caracteristicas dos dois sistemas existentes e formular uma alternativa de
postagem institucional, para agregar as vantagens do SIGEP e do CDEX. Essa proposta
jafoi apresentada pela Uniap e pelos Correios a Geréncia de Sistema, tendo, inclusive,

sido aberta solicitacdo SIGA, n° 3461, para desenvolvimento.



Para sua implementacdo, teremos dois custos adicionais. aquisicdo de balancas e de
material especifico para impressdo de etiquetas. Entretanto, o sistema vai agregar valor
as atividades da Uniap, na medida em que lhe possibilitara prestar um melhor
atendimento as demais areas da Anvisa, e também as atividades de gestdo de recursos,
pois favorecerd melhores condicfes de fiscalizacdo, a partir de informagdes precisas

sobre os servicos utilizados.

Para a resolugdo da problemédtica de falta de retorno dos Avisos de Recebimento e
também do volume de cartas postadas, aimplantacdo do sistema de telegrama mostra-se
uma possibilidade viavel. Seu principal ganho, aém de garantir o retorno da
confirmacdo de recebimento, é a agilizacdo dos prazos processuais, hgja vista a
determinac&o legal de entrega do documento em quatro horas, tanto para a comunicacéo
quanto para a confirmagao de recebimento.

Para sua implementacdo, o custo adicional sera de R$ 2,54 (dois reais e cinqlenta e
quatro centavos) por unidade, ja que o custo de postagem da carta é de R$ 6,10 (seis
reais e dez centavos) e o do telegrama € de R$ 8.64 (oito reais e sessenta e quatro
centavos). No entanto, considera-se que os ganhos que ser&o obtidos em eficiéncia e
efetividade compensaréo o incremento financeiro. Considerando 0s gastos em postagem

de cartas registradas dos Ultimos meses, podemos estimar 0 seguinte aumento:

QUANTIDADE AUMENTO PERCENTUAL
ESTIMADO DE AUMENTO
6559 R$ 16.659,86 42%
4683 R$ 11.894,82 42%
4159 R$ 10.563,86 42%

A previsdo de aumento apresentada € uma aproximagdo superestimada do que se
acredita que efetivamente va ser observado, umavez que nem todas as cartas registradas

poderdo ser substituidas por telegrama.

Além disso, destacamos que nosso contrato nos disponibiliza um or¢camento mensal de

R$ 132.475,98. Em média, estamos utilizando apenas 33% desse valor, como ilustram



os dados levantados respectivamente nos meses de marco a maio: R$ 44.962,43; R$
42.128,78; R$ 45.106,18.

Dessa forma, é possivel observar que o aumento estimado se insere dentro dos limites
orcamentarios previsto no contrato atualmente firmado com a ECT, deixando ainda

margem para eventuais despesas extraordinarias.

Reiteramos ainda que esse incremento sera devidamente justificado pelos ganhos de
eficiéncia e celeridade processua da agéncia, o que agilizara as atividades finaisticas

da Agéncia, além de repercutir positivamente em sua imagem institucional .

Por fim, para implementacdo das duas propostas, sugerimos a identificagdo de areas
pilotos. Considerando o volume de postagem e a sua natureza, pPropomos o
desenvolvimento inicial na Procuradoria, na Geréncia-Gera de Inspecéo e Controle de
Insumos, Medicamentos e Produtos — GGIMP e na Geréncia de Gestao da Arrecadacéo
— Gegar. O primeiro més de teste ja possibilitard uma avaliacdo da eficiéncia e de
eventuais problemas dos sistemas, a fim que sgjam realizados 0s gjustes necessarios. A
partir de entdo, a proposta podera ser ampliada paratoda a Anvisa, em etapas.

Para que o projeto tenha um impacto ainda mais significativo, seré necessario trabal har
junto as areas a reducdo dos seus modelos de comunicacdo. Para tanto, sugere-se o
envolvimento de profissionais da érea de Letras e do Programa de Gestéo da Qualidade

—Pimag.

Para dar andamento a esse projeto, faz-se necessaria ainda a aprovagdo do Sr. Gerente-
Geral de Gestdo Administrativa e Financeira — GGGAF e a posterior submissdo ao
Diretor-presidente, nos termos do inciso 1X, do art. 16, da Portaria 354, de 11 de agosto
de 2006.

Ricardo de Assis Teixeira Danitza Passamai Rojas Buvinich
Analista Administrativo Chefe de Unidade
Uniap/Anvisa Uniap/Anvisa



IV - PLANO DE ACAO
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Plano de Agao N.° 01/2008 - PILOTO SOBRE SISTEMA DE POSTAGEM INSTITUCIONAL Data:
O QUE QUEM ONDE QUANDO POR QUE COMO SITUACAO
GGIMP, A partirda | Verificar a .
Sistema de Postagem Institucional UNIAP PROC e confeccdo | adequacéo do "gfir;ﬁ;g sistema PILOTO
GEGAR do sistema. |sistema. P '
Meta: Automatizar o processo de postagem de correspondéncias. ‘LE_ (;él;DA '." ) -A:T-I\_/I-D-A-D-E- (-ZED_I\I-C-L-U-H;,; _______________ ;
Retorno Esperado: Diminuir o custo com papel e obter informac¢Bes para gerenciais. SITUA(;Ad m  ATIVIDADE EM ANDAMENTO NO PRAZO

Grupo de Participantes: GGTIN e UNIAP

ATIVIDADE EM ANDAMENTO FORA DO
B rrAZO
ATIVIDADE PARALISADA

Responsavel: UNIAP




