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RESUMO
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NUCLEO DE CONTROLE E

MANUTENCAO DO SISTEMA DE PAGAMENTO
AUTORA: DANIELE MEDIANEIRA RIZZETTI
ORIENTADOR: GILNEI LU1Z DE MOURA
Data e Local da defesa: Santa Maria, 17 de julho de 2014.

A necessidade de maior eficiéncia administrativa no setor publico faz com que a sociedade
exija cada vez mais dos gestores de instituicdes publicas, que devem priorizar o
desenvolvimento das competéncias de seus colaboradores, assim como o aproveitamento dos
recursos disponiveis. Para que isto seja possivel, é necessario que cada individuo conhega a
realidade organizacional como um todo e ndo somente a fungdo que desempenha. Neste
sentido, nas Ultimas décadas, tais organizacdes tém feito uso de algumas ferramentas da &rea
da Administragdo Privada em busca de maior qualidade e velocidade nos servicos prestados a
comunidade, tornando suas imagens respeitaveis frente a populagdo. Uma das ferramentas que
vem despertando grande interesse por parte dos gestores de organizagfes publicas é a
padronizagdo de processos por meio do mapeamento dos mesmos, possibilitando maior
compreensdo em como, de fato, os produtos e 0s servicos sdo criados, mostrando claramente
os problemas, os gargalos e as ineficiéncias e proporcionando beneficios, como a reducéo dos
tempos de ciclos de processos, a diminui¢do de custos, a melhora na eficiéncia e eficacia
interna, a melhora na qualidade do trabalho desenvolvido e o aumento na satisfacdo de todos
os envolvidos. O presente estudo objetivou propor um manual de padronizacéo de processos e
rotinas do Nucleo de Controle e Manutencdo do Sistema de Pagamento (NUCOMP) da
Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG) da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP) da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), para divulgacdo e melhor
entendimento na Institui¢cdo. Para tanto, foi realizada uma pesquisa de natureza aplicada, com
abordagem qualitativa e exploratéria em relagdo aos objetivos, utilizando como método o
estudo de caso. A coleta de dados ocorreu no periodo de marco a abril de 2014 e a escolha de
tal setor deveu-se a importancia do mesmo para a UFSM, por ser ele o responséavel por
gerenciar, alimentar e operar o Sistema Federal que gera a folha de pagamento de todos os
servidores ativos e inativos da instituicdo. O desenvolvimento deste trabalho trouxe muitas
contribuigdes, tanto para 0 meio académico, com reflexdes e sugestdes para trabalhos futuros,
quanto para o setor alvo de estudo, pois oferece uma visdo atual do mesmo e pode
proporcionar a eliminacdo de atividades desnecessarias e um melhor aproveitamento do
tempo em atividades que, de fato, sdo relevantes. Por fim, pode facilitar o treinamento e a
disseminacgdo de conhecimento aos novos servidores que ingressarem no NUCOMP, atuando
como um guia pratico para o conhecimento da realidade deste local de trabalho.

Palavras-chave: Processo. Rotina. Fluxograma. Mapeamento. Padronizagéo.
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The need for greater administrative efficiency in the public sector makes society increasingly
require managers of public institutions who should give priority to the development of its
employees’ skills as well as the utilization of available resources. To make this possible, it is
necessary for every individual to know the organizational reality as a whole and not only its
function. In this regard, in recent decades, these organizations have made use of some tools in
the area of Private Management in pursuit of higher quality and speed in service to the
community, making their images respectable to the population. One of the tools that is
attracting great interest from managers of public organizations is to standardize processes by
mapping them, allowing a greater understanding of how, in fact, products and services are
created, clearly showing the problems, the failures and inefficiencies as well as providing
benefits, such as reduced process cycle times, decreased costs, improved efficiency and
internal efficiency, improving the quality of the work undertaken and increasing the
satisfaction of all those people involved. This current study aimed to propose a manual
standardization of processes and routines of the Center of Control and Maintenance of the
Payment System (NUCOMP) of Coordinator Bureau of Payment Systems (CPAG) of
Personnel Management Secretary (PROGEP) at the Federal University of Santa Maria
(UFSM) for the dissemination and better understanding in the institution. Therefore, it was
performed a research of applied nature, with qualitative and exploratory approach related to
its goals, using a study case as its method. Data collection occurred from March to April
2014, and the choice of this sector was due to its importance for UFSM, because it is
responsible for managing, feeding and operating the Federal System that generates the payroll
of all active and retired employees of this institution. The development of this work brought
many contributions to both the academic environment, with reflections and suggestions for
future work, but also for the target industry study once it provides a current view of it and can
eliminate the unnecessary activities and make a better use of time in activities that, in fact, are
relevant. Finally, it can facilitate training and the dissemination of knowledge to new servers
that may enter NUCOMP, acting as a practical guide for the knowledge of the reality at this
workplace.

Keywords: Process. Routine. Fluxogram. Mapping. Standardization.
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1 INTRODUCAO

O ambiente corporativo passa por profundas alterages e temas como globalizagéo,
flexibilizacdo, competitividade e novas formas de organizacdo do trabalho tém lugar
garantido nas andlises daqueles que atuam ou estudam as organizagdes, gerando um quadro
complexo, marcado pelos avangos tecnoldgicos e cientificos, mudangas de conceitos, valores
e quebra de paradigmas que norteiam todos 0s segmentos da sociedade.

A maneira de organizar e gerir instituicdes influencia diretamente no impacto de suas
operagdes. Desta forma, as mesmas devem desenvolver um comportamento gerencial mais
integrado e abrangente que busque a efetividade em seus processos essenciais. E 0s gestores
devem atentar continuamente para a reavaliagdo de suas praticas administrativas, a fim de
garantir a sustentabilidade organizacional.

No caso das organizagdes publicas, a luta de forcas se manifesta entre 0 “novo e o
velho”, ou seja, as transformacdes e inovagOes das organizagdes no mundo contemporaneo
versus uma dindmica e uma burocracia arraigadas. E valido destacar que a burocracia se
justifica em parte, pois foi concebida para dificultar o desvio de recursos que séo provenientes
da propria populagdo. Porém, é evidente que as organizacdes publicas se deparam com a
necessidade do novo, tanto em aspectos administrativos quanto em politicos, para a obtencdo
das melhores estratégias.

Para Soares e Gondim (1998), o novo modelo de gestdo publica engloba a valoriza¢éo
da participacdo dos movimentos sociais na escolha de politicas publicas, o predominio de uma
frente politica democrética com propostas de a¢des que suplantem a mera representacéo
parlamentar e a substituicdo de acBes defensivas e contestatdrias por agdes pro-ativas de
ingeréncia nas instituicbes estatais criando espago institucional para o estabelecimento de
propostas inovadoras.

Dessa maneira, a necessidade de maior eficiéncia administrativa da maquina publica
faz com que a sociedade brasileira exija dos gestores publicos uma atuacdo responsével e
transparente. De acordo com Fischer (2007), o gestor eficiente deve considerar o controle
como parte essencial da acdo gerencial. O controle é requisito indispensavel, pois avalia
resultados associando dados, fatos e indicadores a valores identitarios. Ele ndo ocorre somente
durante o processo, mas também o antecede e é resposta prévia e processo continuo até a
comunicagdo de resultados a sociedade, a qual os legitimara se forem percebidos como

adequados e desejaveis.
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Para tanto, percebe-se que as instituices publicas tém feito uso de algumas
ferramentas, especialmente da area da Administracdo Privada, em busca de maior qualidade e
velocidade nos servigos prestados a comunidade. No setor da educacéo publica, a realidade
ndo é diferente, pois ele é pressionado constantemente pelas mudangas no mercado e, para se
adaptar, procura oferecer servicos de qualidade & populagdo, garantindo assim o
comprometimento com sua funcdo publica e social. Uma orientagdo para processos pode
ajudar a representar e compreender como a organizagdo funciona, revelando
estrangulamentos, ambiguidades, redundancias e outros problemas, pois entendendo como os
processos de fato sdo executados torna-se possivel otimizé-los, de forma que a organizagio
possa vir a funcionar melhor.

Para Davenport (1994), processos sdo ordenagdes especificas das atividades de
trabalho, no tempo e no espago, com comeco, fim, inputs e outputs claramente identificados;
enfim, uma estrutura para a agdo. Roberts (1997 apud OLIVEIRA, 2009, p. 9) vai além e
afirma que processo é um conjunto de atividades interligadas que transformam insumos em
produtos ou servigos, 0s quais representam solucdes para os problemas dos clientes internos e
externos da empresa.

De acordo com Gongalves (2000), os processos se distinguem tanto em sua hierarquia
como em sua capacidade de geracdo de fluxo, seu papel na organizagéo e na sua relagdo com
a organizacdo e toda sua estrutura. Podem ser relacionados & esséncia da organizacdo, como
0s processos de negdcio; podem ser essenciais para a producéo de resultado para os clientes,
COMO 0S processos organizacionais; e podem realizar as agOes para dar suporte a todas as
areas da empresa, COmMo 0S Processos gerenciais.

O mapeamento desses processos € extremamente importante para as organizagdes,
pois permite que as mesmas conhegam, desenvolvam e aperfeigoem suas rotinas de trabalho,
possibilitando o alcance dos resultados pretendidos, com otimizagdo do tempo, minimizacéo
de falhas, identificacdo e eliminacdo de gargalos proporcionando também, a visdo global de
tais processos aos colaboradores, a medida que tornam publicas todas as atividades envolvidas
Nnos Mesmos.

Pavani e Scucuglia (2011) definem o mapeamento de processos como sendo uma
representacdo grafica do sequenciamento de atividades que representard de maneira clara e
objetiva a estrutura e o funcionamento bésico dos processos, constituindo-se por dois
momentos distintos: o diagnostico, ou seja, uma "fotografia" da situacéo atual dos processos;
e a situacdo proposta, isto €, o futuro baseado em melhorias detectadas no mapeamento

inicial. Este Gltimo poderd ser adotado como modelo padrdo em determinada situag&o,



31

tornando-se um instrumento valioso @ medida que é disponibilizado e divulgado a todos os
envolvidos, gerando a padronizagéo. Para os autores, 0 mapeamento € a ferramenta bésica e
primordial para a execugéo da gestdo por processos em uma organizagao.

A gestéo de processo pode ser definida como:

O conjunto estruturado e intuitivo das fungbes de planejamento, organizagéo,
direcdo e avaliagdo das atividades sequenciais, que apresentam relacdo légica entre
si, com a finalidade de atender e, preferencialmente, suplantar, com minimizacgao
dos conflitos interpessoais, as necessidades e expectativas dos clientes externos e
internos das empresas (OLIVEIRA, 2007, p. 58).

Para Netto (2004), a gestdo por processos possibilita o fornecimento de valor aos
clientes, com a definicdo de objetivos, metas e monitoramento do desempenho. Com isto,
proporciona-se a melhoria continua dos mesmos. Muitos individuos ainda acreditam que 0s
processos e suas padronizages podem burocratizar a atividade organizacional, engessando ou
reduzindo sua flexibilidade na execugéo de tarefas ou na tomada de decisdo. E evidente que
criar manuais, rotinas e normas em demasia contribui para o engessamento da organizagé&o.
Porém, ndo adotar algum padrdo também trara problemas. Entdo, a alternativa para este
paradigma é a capacidade de criar regras com certa flexibilidade, mantendo o equilibrio e o
bom senso.

Sendo assim, apos evidenciar a necessidade de definigdes de rotinas padrdes que ndo
engessem a organizagéo, este trabalho pretende abordar o tema: a padronizagéo de processos e
rotinas do Nucleo de Controle e Manuten¢do do Sistema de Pagamento (NUCOMP) da
Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG) da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP) da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM).

1.1 Contextualiza¢éo do Problema

De acordo com Wang (2006), as organizagOes tém enfrentado o desafio de ter que
lidar com as rapidas mudancas, partindo de ambientes fechados e centralizados para
ambientes abertos, distribuidos e mais complexos, devido as interaces de seus componentes
internos com o0s processos do ambiente. Estas organizages estdo tendo que prestar mais
atencdo a geréncia dos processos de negdcio, para que consigam adaptar-se a esta nova
realidade.

Para Gongalves (2000), faz sentido definir uma estrutura organizacional em torno de

um processo como fluxo de trabalho, pois tentar enxergar o funcionamento da organizagdo do
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ponto de vista dos processos € a maneira mais eficaz de escapar da abordagem funcional, na
qual as organizagbes agem como conjuntos de unidades funcionais verticais, isoladas umas
das outras, operando em paralelo, sem muita interligagdo. Neste modelo, 0s processos
precisam atravessar as fronteiras entre as estruturas funcionais, com sensivel perda de tempo,
qualidade e capacidade de atendimento.

Conforme explica Lopes e Bezerra (2008), a gestéo de processo, sendo introduzida em
uma organizacdo, pode ser utilizada como base para a melhoria continua dos processos
produtivos, ampliando os niveis de eficiéncia, reduzindo as perdas e maximizando os lucros.
Além disso, Netto (2004) afirma que a gestdo por processos estando alinhada as estratégias
competitivas e & cultura organizacional, gerando aumento de competitividade organizacional.

Neste sentido, Bertucci (2005) salienta que é importante que haja o rompimento das
ideias antigas e se inicie um movimento de modernizagdo da organizagdo, ndo somente nas
estruturas e no papel, mas também na mente das pessoas, inclusive porque o desafio de
implementar sistemas de gestéo efetivos ainda continua atual. Para Oliveira (2007), a falta de
metodologias estruturadas de gestdo por processos dificulta a sua consolidagdo como
instrumento administrativo de qualidade, o que faz o gestor pensar se realmente é necesséria a
aplicagdo da administracdo de processos.

De acordo com Biazzi (2007), a estrutura organizacional das Instituicdes Publicas de
Ensino Superior (IFE) apresenta ainda uma forte tendéncia departamental, com processos
formalmente instituidos e burocraticos, modelos de gestdo rigidamente hierarquizados, nos
quais as atividades-meio se sobrepdem as atividades-fim, comprometendo substancialmente a
qualidade. A mesma autora afirma que existe uma quantidade muito pequena de pesquisas
sobre aperfeicoamento de processos direcionados ao setor publico. Dessa forma, o grande
desafio para as administragdes publicas atuais consiste em desenvolver uma compreenséo
clara e profunda sobre a gestdo por processos como uma ferramenta de gerenciamento
publico.

Para Gongalves (2000), os processos ndo criam apenas as eficiéncias de hoje, mas
também garantem o futuro, por meio de habilidades que se aplicam aos novos produtos e/ou
servicos. O autor ainda explica que, para existir a manutencdo das organizac@es, é necessario
que elas se adaptem a realidade e explorem o potencial existente nas prioridades, acbes e
recursos em seus processos. Porém, o que ocorre normalmente é que as organizacfes ignoram
SeusS pProcessos e poucas se preocupam em mudar, evoluir e inovar.

Neste sentido, nota-se a importancia, na atitude das instituicdes de ensino superior do

setor publico brasileiro, de analisar seus processos administrativos, buscando melhora-los e
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tornando-os uma poderosa ferramenta competitiva. Salienta-se o fato de que nestas
instituicbes existe muita rotatividade nos altos cargos administrativos. Entdo, as
possibilidades de se adotar uma visdo por processos, mapeados e aperfei¢coados, pode resultar
em enorme beneficio administrativo, auxiliando na transparéncia e na administracdo dos
recursos publicos e facilitando os controles internos e externos. Além disso, o estudo dos
processos pode nortea-las ndo apenas para inovacdo e mudanca, mas, para novos modelos
organizacionais mais leves e flexiveis.

A partir desta realidade, evidencia-se a necessidade de um estudo dos processos e
rotinas organizacionais, definindo seus mapeamentos e modelagens e objetivando a
padronizacdo dos mesmos, evitando problemas como: resisténcia a mudanga, comodismo,
estruturas pouco flexiveis e departamentalizadas e perda de informacdes nas transicdes de
gestdo, por ndo estarem devidamente registradas.

Sendo assim, a motivacdo para realizagdo deste estudo concentrou-se na seguinte
problemética: de que modo o0s processos que compdem o ambiente de atividade do Nucleo de
Controle e Manutencéo do Sistema de Pagamento (NUCOMP) da Coordenadoria do Sistema
de Pagamentos (CPAG) da Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) da Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM) podem ser mapeados, visando a divulgacéo, & padronizacgéo e

o melhor entendimento dos mesmos?

1.2 Objetivos

Apresentada a contextualizacdo do problema de pesquisa, demonstrada a importancia
do mesmo no panorama atual e a necessidade de mais estudos na &rea, Gil (2010) recomenda
a identificacdo precisa dos objetivos, de modo a esclarecer adequadamente os resultados

esperados. Neste sentido, este trabalho foi norteado pelos objetivos abaixo expostos.

1.2.1 Objetivo geral

O presente estudo teve como objetivo principal propor um manual de padronizagéo de
processos e rotinas do Nucleo de Controle e Manutencdo do Sistema de Pagamento
(NUCOMP) da Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG), da Prd-Reitoria de Gestéo
de Pessoas (PROGEP) da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), para divulgacéo e

melhor entendimento na Instituigéo.
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1.2.2 Objetivos especificos

Para que o objetivo geral fosse atingido, os seguintes objetivos especificos foram
definidos:

a) ldentificar os processos que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP.

b) Levantar as atividades de cada processo, sistematizando-as.

c) Mapear os processos que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP,
desenhando seus fluxogramas.

d) Propor sugestdes de melhorias nos fluxos dos processos mapeados.

1.3 Justificativa

As organizagbes publicas, diante de um contexto de pressdes econdmicas,
tecnoldgicas, sociais e ambientais, precisam buscar constantemente indmeras formas para
manterem-se vivas, sendo obrigadas a uma reestruturagdo para que 0s servigos prestados
tenham um alto padrdo de qualidade e atendam, assim, as exigentes demandas da sociedade.

Para tanto, varias sdo as técnicas, métodos e tecnologias que auxiliam essas
organizagbes a alcancar seus objetivos. Um dos instrumentos administrativos que vem
despertando grande interesse por parte dos gestores de organizacdes publicas é gestdo por
processos, por meio do mapeamento, modelagem e padroniza¢do dos mesmos.

De uma maneira mais abrangente, uma administragéo orientada por processos permite
compreender como, de fato, produtos e servi¢os sdo criados na organizagdo, a medida que
mostra claramente os problemas, os gargalos e as ineficiéncias, proporcionando beneficios,
como: reducdo dos tempos de ciclos de processos; diminuicdo de custos; melhora na
eficiéncia e eficécia interna; melhora na qualidade do trabalho desenvolvido; e aumento na
satisfacdo de todos os envolvidos.

De acordo com Pavani e Scucuglia (2011), o mapeamento de processos é a primeira
etapa para a implementacdo de uma gestdo por processos, pois é por meio dele que ocorre o
levantamento de informagdes fundamentais para tomar decisdes a favor da melhoria dos
processos.

Para Hunt (1996), o0 mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial analitica e
de comunicacdo que tém a intengdo de ajudar a melhorar os processos existentes ou de
implantar uma nova estrutura voltada para processos, permitindo a reducédo de custos no

desenvolvimento de produtos e servicos, a reducdo nas falhas de integragéo entre sistemas e a



35

melhora do desempenho da organizacdo, além de ser uma excelente ferramenta para
possibilitar o melhor entendimento dos processos atuais e eliminar ou simplificar aqueles que
necessitam de mudangas.

Leal (2003) corrobora tal conceito, afirmando que o mapeamento de processos
identifica a origem dos desperdicios dentro da organizacdo e ajuda a evitar a utilizacdo de
procedimentos isolados que ndo consideram o processo como um todo. Apds a identificagdo
dos desperdicios/problemas pelo mapeamento, as técnicas de reengenharia, redesenho e
modelagem podem resolvé-los.

O mapeamento, o redesenho e a modelagem de um processo resulta em um modelo
padrdo de processo organizacional, Cantidio (2013) afirma que, quando se padroniza um
processo, reduzem-se efetivamente as perdas, pois a padronizacdo almeja 0 maximo no
desempenho das atividades; ao contrério, a falta de padrdes nos processos leva ao desperdicio
e falhas.

Maia (1994) considera a padronizagéo o ato de estabelecer padrdes de referéncia para
a realizacdo de operacOes ou atividades repetitivas. A autora destaca, ainda, que os principais
objetivos da padronizagdo sdo o de prover a organizagdo de instrumentos de controle de
qualidade, racionalizacdo da produg&o e minimizacéo de seus custos.

Para Campos (1992), com a padronizacdo de todas as rotinas realizadas na
organizagdo e sua manualizagdo, 0s processos serdo descritos, testados e a
organizacdo/empresa terd a superagdo da morosidade, gerando qualidade nas atividades
realizadas na &rea administrativa, pois a padronizacdo é um meio para se conduzir o
gerenciamento da rotina do trabalho diario.

O mesmo autor explica que toda padronizacdo é estabelecida de tal forma que a
execucgdo das tarefas possa ser feita com habilidade. A rotina é definida de modo que a
administracdo da empresa possa delegar a conducéo dos processos as pessoas que 0s operam e
passar a se preocupar com o0s projetos de melhoria, que visam a conferir maior
competitividade.

Neste sentido, o presente estudo se justificou, pois a identificagcdo e 0 mapeamento dos
processos, assim como a elaboracdo do Manual de Padronizagdo de Processos e Rotinas do
NUCOMP proporcionaram uma nova forma de trabalho no setor, a partir de procedimentos e
fluxogramas padrdes definidos. E relevante salientar também que este trabalho teve como
contribuicdes as sugestdes de possiveis melhorias nos processos identificados, possibilitando
a prestacdo de servicos que atendam bem ao publico-alvo deste setor. Observe-se que 0S

resultados desse trabalho oferecem real possibilidade para se proporcionar maior facilidade
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para o desempenho das atividades diérias de cada colaborador e para auxiliar o treinamento de
novos servidores que ingressarem no NUCOMP, bem como, para a disseminacdo de
conhecimento a cada troca de gestdo, atuando como um guia prético para o conhecimento da
realidade deste local de trabalho.

A escolha de tal setor deveu-se pela importancia do mesmo para a UFSM, por ser ele 0
responsavel por gerenciar, alimentar e operar o Sistema Federal que gera a folha de
pagamentos de todos os servidores ativos e inativos da instituicdo, canalizando todos os
assuntos correlatos a dados funcionais e financeiros.

Por fim, esta pesquisa se justificou também, uma vez que pouco se tem relatado na
literatura sobre aperfeicoamento de processos em Instituicdes Federais de Ensino Superior
(IFES) no Brasil, principalmente em um setor to especifico e peculiar como o que foi o alvo

do estudo.

1.4 Estrutura do trabalho

O presente trabalho foi estruturado da seguinte maneira: no Capitulo 1 € apresentada a
introducgdo sobre o tema abordado no estudo, contextualizando o problema de pesquisa e 0s
objetivos (geral e especificos) tracados. Além disso, neste capitulo, é exposta a justificativa
para o desenvolvimento da pesquisa. A seguir, no Capitulo 2, encontra-se a fundamentacéo
tedrica, explicitando conceitos sobre gestdo publica no Brasil, Instituicdes Publicas de Ensino
Superior Brasileiras, gestdo por processos e padronizagao de processos.

Na sequéncia, no Capitulo 3, esti presente o método utilizado, compreendendo 0s
seguintes itens: tipo de pesquisa; etapas da pesquisa; objeto de estudo, subdividido em
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP),
Coordenadoria do Sistema de Pagamentos e o Nucleo de Controle e Manutencéo do Sistema
de Pagamento (NUCOMP); sujeitos da pesquisa; coleta de dados; e, tratamento e andlise de
dados. Por fim, no Capitulo 4, estdo os resultados da pesquisa e, no Capitulo 5, as

consideragdes finais do estudo.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Para fundamentar este estudo e proporcionar 0 embasamento tedrico necessario para o
desenvolvimento do mesmo, realizou-se um resgate bibliografico em livros, artigos, revistas,
periddicos e sites sobre assuntos pertinentes ao tema em questdo. Deste modo, tal investigacdo
resultou no presente referencial tedrico, que estd organizado da seguinte maneira:
conceituagdes sobre a gestdo publica no Brasil; as Instituigdes Publicas de Ensino Superior
Brasileiras; definicOes sobre a gestdo por processos, que englobam a conceituacdo de processo

e 0 mapeamento; e a padronizagéo de processos.
2.1 Gestéo publica no Brasil

Lima (2006) define gestdo como sendo a capacidade de fazer o que precisa ser feito. E
que em uma gestdo publica ndo se pode esquecer a capacidade de se atentar e permanecer no
posicionamento da organizagdo planejada, para que assim a missdo possa ser cumprida em
beneficio do povo. O mesmo autor também acredita que uma boa organizacdo na gestdo
publica esta relacionada a uma alta capacidade de gestdo que, por sua vez, relaciona-se com a
melhor relacdo entre recurso, agéo e resultado. Dessa forma, pode-se dizer que quanto maior
for a demanda, isto é, a necessidade de um planejamento eficiente, maior devera ser a
capacidade do gestor publico, principalmente se os recursos disponiveis forem escassos.

Para Di Pietro (2012), a defini¢do de gestdo publica pode ser dada em dois sentidos: a)
em sentido subjetivo, formal ou organico, ela designa os entes que exercem a atividade
administrativa, compreende pessoas juridicas, Orgdos e agentes publicos incumbidos de
exercer uma das fungdes em que se triparte a atividade estatal: a fungdo administrativa; b) em
sentido objetivo, material ou funcional, ela designa a natureza da atividade exercida pelos
referidos entes. Nesse sentido, a gestdo publica é a prdpria funcdo administrativa que
incumbe, predominantemente, ao Poder Executivo.

Rosa (2010) afirma que a gestdo publica em sentido material tange ao estudo da
funcdo administrativa (que difere da funcdo legislativa e da funcéo jurisdicional) e é tipica
para o Poder Executivo. E que a gestdo publica em sentido subjetivo tange ao estudo dos que
devem exercer a fungdo administrativa, as entidades publicas, seus drgéos e agentes.

A proposta de uma gestéo publica, segundo Lima (2006), se baseia na exceléncia de

valores e de resultados. O ganho social é de extrema importancia e alcanca o topo em uma
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pirdmide de prioridade, pois cria valor pablico para o cidaddo. Lima (2006) explica que a
gestdo publica é focada em resultados e orientada para o cidaddo. Dessa forma, a melhoria da
qualidade ofertada pelos servicos publicos também é de responsabilidade da gestdo publica,
que deve atentar para uma devida contribuicéo a competitividade do pais.

O mesmo autor afirma que uma excelente gestéo publica engloba o desenvolvimento
geral da sociedade e é norteada pelos seguintes fundamentos: publicidade dos recursos
aplicados as politicas publicas apresentadas; moralidade e legalidade estabelecida diante da
transparéncia realizada as benfeitorias a propria populagéo; e, finalmente, exceléncia de toda a
acdo realizada que sera devidamente direcionada aos cidad&os.

Neste sentido, analisando a histéria da gestdo publica no Brasil, percebe-se que o
Estado patrimonialista predominou até a década de 1930. O aparelho estatal nada mais era que
uma extensdo do poder do soberano e constituido pelas seguintes caracteristicas: relagdes de
lealdade pessoal; clientelismo, corrupgdo e nepotismo; auséncia de carreiras e critérios de
promocdo; fronteira nebulosa entre o publico e o privado; casuismo e particularismo de

procedimentos. Para Faoro (1977, p. 18):

No patrimonialismo trazido pelos ensinamentos de Weber, os comandos proferidos
pela autoridade sdo de caracteristicas eminentemente voltadas a valores, opinides e
posicBes pessoais do senhor. A ordem é vertical, “de cima para baixo”; no topo esta
o chefe patrimonial e na base os suditos. Da organizagdo da sociedade, ndo se denota
um fluxo dindmico na camada de estratificacdo social: ndo ha nogdo de individuo,
entendida no sentido dele ser o centro da politica, ndcleo de poder e de decisdo,
receptaculo de direitos e deveres. Ndo ha nocdo de “desenvolvimento”, no sentido
de “evolugdo”, de superagdo do passado. Ndo ha a visdo de “progresso”. A
sociedade é estética.

Porém, no final do século XIX, comecaram a ser difundidas as ideias weberianas de
administracdo racional-legal ou administragdo burocratica. O carater racional, apontado por
Weber, pregava a escolha dos meios mais adequados e eficientes para a realizagdo dos fins
visados. Esse novo modelo consagrava o formalismo, a impessoalidade, a diviséo do trabalho,
a hierarquia funcional, a competéncia técnica baseada em um sistema de mérito e, ainda, um
rigido controle dos procedimentos adotados pelo administrador publico.

Para Gaebler e Osborne (1997), a revolucdo industrial e o surgimento do Estado
Liberal contribuiram para uma nova Otica sobre o papel do Estado, dando espago ao
surgimento do modelo burocrético, baseado na impessoalidade, no profissionalismo e na
racionalidade. Contudo, esse modelo foi bastante criticado, sendo que as principais criticas
eram a centralizagdo excessiva do poder, a verticalizagéo das estruturas, a énfase na posicéo e

ndo na pessoa, o privilégio da norma em detrimento da busca de resultados e, como



39

consequéncia, a lentiddo do processo decisorio, fato este que representa até os dias atuais a
maior causa do desgaste da imagem do servigo publico. Desse modo, o termo burocracia
ainda pode ser definido como lentiddo e exigéncia no exercicio das atividades (FERREIRA,
2000) e é um termo depreciativo, usado de maneira geral para definir as organizagdes publicas
do pais (SECCHI, 2009).

Desde o inicio dos anos 1980, comegava em todo mundo uma onda de reformas no
setor publico. Para Kettl (2005), praticamente todos os governos empreenderam esforcos para
modernizar e agilizar a administracdo publica. Entre 0s motivos apontados para essas
mudancas estéo, a consolidacdo das democracias e o consequente aumento da demanda social
por decisdes e agdes publicas capazes de gerar resultados que atendam a sociedade, cada vez
mais exigente e articulada em busca de seus interesses. Entdo, na segunda metade do século
XX, como resposta & ampliacdo das fungBes econdmicas e sociais do Estado, ao
desenvolvimento tecnolégico e a globalizacdo, foi emergindo um novo modelo de
Administracdo Publica, a Gerencial (BRESSER PEREIRA; SPINK, 2001) ou Nova Gestdo
Publica (New Public Management).

Fadul e Silva (2008) explicam que este modelo gerencial, denominado de Nova
Gestéo Publica (NGP), buscou combater: a) a crise fiscal e a exaustdo financeira, por meio da
disciplina e controle dos recursos publicos, garantia dos contratos e bom funcionamento dos
mercados, além de privatizacBes; b) a exaustdo do modelo burocratico e o excesso de
formalismos, por meio da melhor capacitagio para uma administragdo publica
profissionalizada, com a valorizagéo e carreiras sdlidas; e, c) a baixa qualidade da prestacéo
de servicos, com a aplicacdo de avaliagdo de desempenho, controle de resultados e inclusdo
de préticas de gestdo do setor privado, buscando a melhoria da qualidade e do desempenho do
servico publico.

Neste sentido, Araujo e Alvarez (2009), ressaltam que o objetivo da nova gestdo
publica consiste em substituir a gestdo publica tradicional por processos e técnicas de gestdo
de tipo empresarial, no qual a preocupagdo com os problemas de gestdo deixam de ser a
principal e Unica preocupacdo, possibilitando ao gestor a sua dedicagdo as politicas publicas
de Estado. Uma reforma da administracdo publica pode significar o fortalecimento da
governanga, possibilitando a mudanga de uma administragdo publica burocratica, rigida e
ineficiente para a adogdo de uma administracdo publica gerencial, que busca a eficiéncia e a
flexibilidade, na busca do atendimento da cidadania (FERREIRA et al., 2008).

O Brasil vem buscando adaptar a forma de gestéo do setor publico & evolucdo histdrica

e ao contexto mundial. Com a globalizagdo, os Estados viram-se obrigados a mudar seu papel,
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que antes era de proteger a sua economia da competicdo internacional, para, de forma
pertinente, agir como facilitador para que a economia nacional possa competir em nivel
mundial (BRESSER PEREIRA, 2005). Na década de 1990, verifica-se que o maior desafio do
setor publico brasileiro caracterizou-se na identificagdo da busca por melhores resultados,
com foco no cidaddo (FERREIRA et al., 2008). De acordo com Jund (2006), nos Gltimos cem
anos, o Brasil passou por duas reformas administrativas, caracterizadas pela mudanga na
forma da administracdo puablica, passando do modelo chamado Patrimonialista para o
Burocratico e chegando ao atual, conhecido como Gerencialismo.

Para Biazzi (2007), apesar das reformas administrativas que o Pais enfrentou, a
estrutura organizacional do setor publico brasileiro ainda apresenta como caracteristicas
principais a departamentalizacdo no modo de organizagdo do trabalho, a forte resisténcia as
mudancas e uma estrutura altamente burocratizada, com elevado numero de niveis
hierarquicos. Tal condicdo € a inspiradora para a denominacéo "reparti¢do publica", que tem
origem histdrica e estd profundamente arraigada no setor.

Biazzi (2007) complementa, explicando que as organizacdes publicas brasileiras
apresentam hierarquias rigidas, com sistema de carreira baseado no mérito (concursos
publicos), ascensdo na carreira em longo prazo, servidores com estabilidade empregaticia e
remuneracdo baseada em tabela fixa de cargos e salarios e processos de trabalho baseados no
modelo burocrético, gerando, muitas vezes, um apego excessivo as normas, que passam a ser
consideradas absolutas. Porém, ela enfatiza que, embora vista, muitas vezes, como obstéculo,
a burocracia surge no setor pdblico para minimizar o risco de desigualdade no tratamento dos
cidadéos, tendo como maior beneficio a manutencdo do principio da equidade. Para a autora,
apesar da histdria da administracéo publica no Brasil ter menos de 500 anos, ela j& apresenta
uma cultura prdpria, com aspectos peculiares, como: comportamento centralizador, habilidade
para contornar o "“formalismo"”, por meio de contatos informais, utilizagdo de procedimentos
"criativos" e aversao a controles formalizados.

Sendo assim, conforme Biazzi (2007), as evidéncias sugerem que, se ndo Se considerar
a estrutura, a burocracia, o ambiente politico e outras caracteristicas especificas das
organizacdes publicas, iniciativas de aperfeicoamento podem vir a falhar. H& iminéncia,
portanto, de que os modelos de aperfeicoamento devam ser adaptados ao contexto do setor
publico brasileiro, inclusive as Instituicbes Publicas de Ensino Superior brasileiras, que

apresentam em suas estruturas a maioria das peculiaridades citadas sobre tal setor.
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2.2 InstituigBes Publicas de Ensino Superior Brasileiras

Conforme Biazzi (2007), as Instituicbes Publicas de Ensino Superior Brasileiras séo
divididas em duas categorias: Instituicdes Federais, ligadas ao Ministério da Educagdo e
Cultura (MEC) e Institui¢cbes Estaduais, ligadas aos governos de cada Estado, sendo que suas
estruturas seguem o mesmo padrdo das organizacGes publicas brasileiras, ou seja, estrutura
altamente departamentalizada, com aplicacdo de processos formalmente instituidos e
burocraticos (VIEIRA; VIEIRA, 2003). Para esses mesmos autores, a expansdo das unidades
de ensino burocréaticas com modelos de gestdo rigidamente hierarquizados multiplicam as
atividades meio, ou seja, os processos administrativos, comprometendo a qualidade das
atividades fim. E a gestdo de desempenho tradicionalmente utilizada, baseada na hierarquia
vertical, nos planos de carreira e na isonomia salarial, pode comprometer a exceléncia
académica. Além disso, os cargos sdo substituidos periodicamente, ocorrendo mudancas
politicas e perda de conhecimento.

Picchiai (2012) complementa afirmando que as Universidades Federais Brasileiras
passam por um periodo de transformacdo, que € resultado de avangos tecnoldgicos e
significativas mudancas sociais, econdmicas e politicas. Contudo, ainda encontram-se
Universidades pouco estruturadas em suas praticas de gerenciamento, com a gestdo pouco
institucionalizada e dificuldades na tomadas de deciséo.

Para Trosa (2001, p. 19), os 6rgdos vinculados a Administragdo Publica Federal estdo
buscando aprimorar sua forma de gestdo e as universidades também seguem este ritmo,
considerando 0 avango nos processos de gestdo em todas as areas do conhecimento. O mesmo

autor explica que:

O Estado ndo pode ficar indiferente a globalizagcdo econdmica e tecnoldgica sob
risco de ver sua capacidade de influéncia ser reduzida. O Estado ndo pode ficar
indiferente a evolucdo dos usudrios que ndo querem apenas Servigos mais corteses,
mas também servicos adaptados a seus problemas, mais que solucfes gerais validas
para o mundo. O Estado ndo pode ficar indiferente a seus servidores, para 0s quais a
auséncia de capacidade de iniciativa, a lentiddo dos circuitos hierarquicos e de
gestdo tornam-se cada vez mais dificeis de serem toleradas. O Estado em todos 0s
paises é pressionado pela opinido publica a prestar contas, ndo as contas tradicionais,
mas sim a conta dos servigos prestados aos cidadaos.

Desde meados do século XX, o mundo questiona e discute a universidade como,
talvez, nunca o tenha feito antes. Sdo varios os aspectos questionados e discutidos. Mas, nos
altimos anos, certos enfoques se tornaram cada vez mais severos, chegando-se mesmo a

questionar até a propria pertinéncia das universidades no mundo atual. Os questionamentos
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ganham ainda mais forga quando se fala em custos e gastos publicos, j& que as financas
publicas se tornaram cada vez mais limitadas, complexas e problematicas (MORHY, 2004).

De acordo com Santigo et al. (2003), a universidade, particularmente a publica,
depara-se com a necessidade de efetivar um modelo atual de gest&o e por isso é desafiada pela
sociedade e pelo Estado. Para vencer este desafio, as transformagdes demandadas sdo
profundas, refutando, portanto, agdes superficiais ou parcelares. Mais do que um ato, a
evolugdo reclama ser estrutural, visto que a instituicdo universitaria associa-se, sobretudo, a
rigidez funcional e organizacional, de forma impermeével as pressdes externas.

A pressdo por mudancas nas Instituicdes de Ensino Superior € reforcada pelo fato de
que as mesmas possuem a funcdo de intermediar o setor produtivo e, sendo assim, estarem
atualizadas € fundamental para possibilitar aos seus egressos um perfil pré-ativo e inovador,
que se adapte as constantes alteracBes sociais, bem como as evolucdes tecnoldgicas
(HRUSCHKA et al., 2004).

Neste sentido, Bernardes (2006) explica que a universidade tem que criar meios de
capacitar os dirigentes, formando-os na area de gestdo universitaria para que possam, deste
modo, administrar um moderno sistema que interaja com a sociedade e com 0s variados
setores com 0s quais se relaciona, inclusive o empresarial, promovendo a separagéo entre
gestdo académica e gestdo administrativa e entre 0s gestores e executores, assim como
enfatizando e debatendo sobre a necessidade de profissionalizag&o dos gestores académicos.

O mesmo autor ainda defende que:

A universidade deve estar dirigida ao perfil gerencial do administrador do futuro,
que deve possuir algumas posturas indispensaveis como: iniciativa de acgdo e
decisdo, capacidade de negocia¢do, competéncia e autonomia para criar e inovar,
capacidade de comunicacgdo interpessoal, comprometimento com principio ético,
capacidade de trabalhar em grupo (BERNARDES, 2006, p. 03).

7

Sendo assim, é imprescindivel que os gestores universitarios facam uso de
mecanismos mais eficazes que a moderna administragdo oferece e que, assim, facilitem o
processo decisorio nas instituicbes. Neste sentido, uma orientacdo voltada para processos
pode ajudar a representar e compreender como a organizagdo funciona, revelando
estrangulamentos, ambiguidades, redundancias e outros problemas, pois entendendo como 0s
processos, de fato, sdo executados, torna-se possivel otimiza-los, de forma que a organizagdo

possa vir a funcionar melhor.
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2.3 Gestao por processos

Toda e qualquer organizacdo, seja ela publica ou privada, executa diversas atividades
que levam a producdo de resultados. Tais atividades, quando em conjunto, podem ser
definidas como processos, que, de forma integrada, trabalham para o alcance dos objetivos
organizacionais, que sdo diretamente relacionados a missdo institucional. Para Oliveira
(1996), processo é um conjunto de atividades sequenciais que apresentam relacéo logica entre
si, com a finalidade de atender e, preferencialmente, suplantar as necessidades e expectativas
dos clientes externos e internos da empresa. Enquanto, Tavares (2008) explica que processo €
um conjunto de atividades e etapas interligadas que agregam valor a insumos (inputs) gerando
produtos (outputs) especificos.

De acordo com Davenport (1994), um processo seria uma ordenacéo especifica das
atividades de trabalho no tempo e no espago, com comego, um fim, inputs e outputs,
claramente identificados. Eles sdo identificados pelo conjunto de tarefas efetuadas para
atender as necessidades de clientes especificos, sendo que em cada processo estdo inseridas
diversas atividades alinhadas para gerar resultados unicos (EVANGELISTA, 2013). Os
elementos que compdem um processo séo a base de seu funcionamento. Assim, Albuquerque
e Rocha (2007) destacam que, para se conhecer um processo, € necessario avaliar os
equipamentos, ferramentas, metodologias, fornecedores e os sistemas empregados para a
realizacdo de cada atividade que o caracterizara.

De acordo com Cerqueira Neto (1993), os processos sdo agrupados conforme a

categorizagdo constante no Quadro 01:

| Categorizacdo de processos Definicao
Processos primarios Sdo aqueles que tocam o cliente. Em qualquer falha, o cliente logo a identifica.

S&o os que colaboram com 0s processos primarios na obtencéo do sucesso

Processos de apoio . i
junto aos clientes.

Sdo aqueles que existem para coordenar as atividades de apoio e dos processos

Processos gerenciais L
primarios.

Quadro 01 — Categorizagdo de processos
Fonte: adaptado de Cerqueira Neto (1993).

Gongalves (2000) explica que 0s processos empresariais dividem-se em trés categorias

béasicas, conforme o Quadro 02:



Categorias de processos Definicao

Processos de negdcio ou
de cliente
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Séo aqueles que caracterizam a atuacdo da empresa e que sdo suportados por
outros processos internos, resultando no produto ou servico que é recebido por um
cliente externo. Exemplo: fabricagdo de determinado produto e relacionamento
com o cliente.

Processos organizacionais
ou de integracdo
organizacional

Séo aqueles centralizados na organizagéo. Viabilizam o funcionamento
coordenado dos varios subsistemas em busca de seu desempenho geral, garantindo
0 suporte adequado aos processos de negdcio. Exemplo: contas a pagar.

Processos gerenciais

Sdo aqueles focalizados nos gerentes e nas suas relagfes. Incluem as agdes de
medicdo e ajuste do desempenho da organizagdo. Exemplo: planejamento
estratégico e gestdo de desempenho.

Quadro 02 — Categorias de processos
Fonte: adaptado de Gongalves (2000).

Além das categorias de processos, € necessario saber que eles compdem a estrutura

organizacional através de uma hierarquia, na qual é representado o nivel de detalhamento com

que o trabalho esta sendo abordado. Harrington (1993) apresenta a hierarquia de acordo com o

exposto no Quadro 03:

Hierarquia de processos Definicao

Macroprocesso

E um processo que envolve mais de uma funcéo na estrutura organizacional e a
sua operagao tem um impacto significativo no modo como a organizagdo funciona.

Processo

E um conjunto de atividades seqiienciais (conectadas), relacionadas e I6gicas que
tomam um input com um fornecedor, acrescentam valor a este e produzem um
output para um consumidor.

Subprocesso

E a parte que, interrelacionada de forma l6gica com outro subprocesso, realiza um
objetivo especifico em apoio a0 macroprocesso e contribui para a missdo deste.

Atividade

E a aglo que ocorre dentro do processo ou subprocesso, geralmente desempenhada
por uma unidade (pessoa ou departamento) para produzir um resultado particular,
constitui a maior parte dos fluxogramas

Tarefa

E uma parte especifica do trabalho, é o menor microenfoque do processo, podendo
ser um Unico elemento e/ou um subconjunto de uma atividade.

Quadro 03 — Hierarquia de processos
Fonte: adaptado de Harrington (1993).

A Figura 01 demonstra a hierarquia supracitada:

Atividades

Figura 01 — Hierarquia dos processos
Fonte: adaptada de HARRINGTON (1993).
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Deve-se ter em mente que quando os individuos estiverem realizando o trabalho
através dos processos, eles estardo contribuindo para que a organizagdo atinja seus objetivos,
mas para que isto aconteca é vital que os processos da organizacdo sejam divulgados e
compreendidos por todos os envolvidos. Neste sentindo, um instrumento Util para atender a
essa demanda é o mapeamento de processos.

Para Hunt (1996), o0 mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial analitica e
de comunicacdo que tém a intengdo de ajudar a melhorar os processos existentes ou de
implantar uma nova estrutura, permitindo a reducdo de custos no desenvolvimento de
produtos e servigos, a reducdo nas falhas de integracdo entre sistemas e a melhora do
desempenho da organizacdo, além de ser uma excelente ferramenta para possibilitar o melhor
entendimento dos processos atuais e eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de
mudancas.

Marciniuk (2002) define a modelagem de processos como sendo a expressdo de
conceitos que permite que cada organizacdo compreenda e contribua para o seu proprio
desenvolvimento. Sendo que tais modelos tornam-se valiosos & medida que 0S processos e
produtos de uma organizagdo sdo modelados e disponibilizados para conhecimento de todos
envolvidos no processo.

As instituicGes podem utilizar a técnica de mapeamento para conhecer e dimensionar
Seus processos organizacionais, servindo como base para o redesenho desses processos, caso
seja necessario (MARANHAO; MACIEIRA, 2004). Tal mapeamento gera um mapa, um
fluxo, que dispde as diversas interacdes da estrutura da organizacdo, englobando as atividades
da totalidade da organizacdo ou podendo evidenciar apenas um processo (ALBUQUERQUE;
ROCHA, 2007). Ainda conforme esses autores, a visualizagdo de apenas um processo torna
evidentes as especificidades do mesmo, como cada etapa e atividade que o compdem, para
que assim seja facilitada a identificagdo de possiveis problemas e gargalos que impedem o
desenvolvimento das éreas e, consequentemente, da Instituigéo.

Para Pavani e Scucuglia (2011), o mapeamento esta em conexdo, principalmente, com
duas atividades - estudo do trabalho e entendimento do trabalho, sendo a primeira delas um
processo de observacdo e levantamento de informacdes ligadas a cadeia de execucgdo do
trabalho realizado. A segunda, por sua vez, acontece a partir das informagdes levantadas no
estudo do trabalho para compreender suas particularidades e entender sua existéncia, ou seja,
transforma as informacdes colhidas na atividade de estudo do trabalho em conhecimento do
processo. Neste sentido, pode-se dizer que o mapeamento é composto por dois momentos

distintos em uma organizacdo: a) diagndstico: uma "fotografia" da situagdo atual dos
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processos; e b) a situacdo proposta: o futuro baseado em melhorias detectadas no mapeamento
inicial e sugeridas pelos envolvidos.

Biazzo (2000) sugere as seguintes etapas do mapeamento de processos, de acordo com
0 Quadro 04:

Etapas do mapeamento de processos

Definicdo das fronteiras e dos clientes do processo, dos principais inputs e outputs e dos atores envolvidos no
fluxo de trabalho.
Entrevistas com os responsaveis pelas varias atividades dentro do processo e estudo dos documentos
disponiveis.
Criacdo de um modelo com base na informacéo adquirida e revisao passo a passo do modelo, seguindo a l6gica
do ciclo de "author-reader"” (“reader" pode ser tanto aqueles que participam do processo como potenciais
usuarios do modelo).

Quadro 04 — Etapas do mapeamento de processos
Fonte: adaptado de Biazzo (2000).

A prética da modelagem de processos tem os seguintes objetivos globais: uniformizar
o0 entendimento da forma de trabalho, gerando integracdo organizacional; analisar e melhorar
o fluxo de informagdes; explicitar o conhecimento sobre 0s processos, armazenando, assim, 0
know how organizacional; realizar analises organizacionais e de indicadores (processos,
financeiros e outros); realizar simulagdes, apoiando tomada de decisdes; e gerir a organizagao
(VERNADAT, 1996).

Para Pavani e Scucuglia (2011), o objetivo da modelagem consiste em representar
graficamente (por meio de mapas, fluxos ou diagramas) um processo, a ponto de ser
compreensivel a quem de direito e, para viabilizar este feito, diversas e diferentes notacoes
foram desenvolvidas com o passar do tempo. A escolha da melhor notagdo dependera da
cultura da organizagdo a ser moldada, dos niveis de compreensédo das partes interessadas e do
nivel de detalhe e informacgdes exigidos para 0 modelo.

Alguns dos tipos de notagdo mais comumente utilizadas em modelagem de processos
séo: Business Process Management Notation (BPMN), Fluxogramas, Raias, Business Process
Execution Language (BPEL), Event Process Chain (EPC), Unifield Modeling Languages
(UML), IDEF-0, Line of Visibility Engineering Method - Enhanced (LOVEM-E),
Suplliers/Inputs/Process/Outputs/Constumers (SIPOC), Systems Dynamics, Value Stream
Mapping e Cadeia de Valor. E valido esclarecer que notagdo é uma sequéncia de passos
representada por meio de elementos gréaficos (retdngulos, quadros, losangos, setas), que
representam o que ir4 ocorrer em um processo.

O mapeamento do processo é considerado uma técnica eficiente, pois segundo Leal

(2003) ele identifica a origem dos desperdicios dentro da organizagdo e ajuda a evitar a
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utilizagdo de procedimentos isolados que ndo consideram o processo como um todo. Apés a
identificacdo dos desperdicios/problemas pelo mapeamento, as técnicas de reengenharia e
redesenho podem resolvé-los (CRUZ, 2008).

Desse modo, o mapeamento de processos, conforme explicam Pavani e Scucuglia
(2011), é a primeira etapa para a implementacdo de uma gestdo por processos, pois é por meio
dele que ocorre o levantamento de informacdes fundamentais para tomar decisdes a favor da
melhoria dos processos. Para os autores, um mapeamento mal realizado é capaz de gerar
informacGes incongruentes sobre a realidade da organizagdo, podendo levar a agOes
inadequadas.

A gestdo por processos trata de um conceito diferenciado do tradicional estudado
academicamente e amplamente utilizado no arranjo das estruturas organizacionais. Desse
modo, administrar uma organizagdo como um processo consiste em quebrar paradigmas
provenientes da Administracdo Cientifica de Taylor e Fayol, teorias nas quais a Vvisdo
funcional prevalecia.

De acordo com Dinsmore e Cabanis-Brewin (2009), a Gestdo por Processos ou
Business Process Management (BPM) consiste em organizar a estrutura da entidade,
realocando os recursos disponiveis nas reas priorizadas pelas metas da institui¢do, de forma a
melhorar o desempenho de cada uma, o que gera um alinhamento entre 0s processos da
organizacao e suas estratégias.

A gestéo de processo pode ser definida como:

O conjunto estruturado e intuitivo das fungbes de planejamento, organizagéo,
direcdo e avaliagdo das atividades sequenciais, que apresentam relacdo légica entre
si, com a finalidade de atender e, preferencialmente, suplantar, com minimizacao
dos conflitos interpessoais, as necessidades e expectativas dos clientes externos e
internos das empresas (OLIVEIRA, 2007, p. 58).

Para Netto (2004), a gestdo por processos possibilita o fornecimento de valor aos
clientes, com a definicdo de objetivos, metas e monitoramento do desempenho. Com isto,
proporciona-se a melhoria continua dos processos até se alcancar o modelo padrdo de
processo. As organizagdes que adotam esse modelo de gestdo, dentre inimeros beneficios,
passam a ter o controle de tudo o que acontece internamente, ou Seja, passam a ter uma Vvisao
sisttmica da organizacgdo, auxiliando no planejamento, organizacdo, lideranca, além de

facilitar o trabalho e a comunicacdo entre todos os setores (GONCALVES, 2000).
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2.4 Padronizagao de processos

Maia (1994) considera a padronizacéo o ato de estabelecer padrdes de referéncia para
a realizacdo de operagOes ou atividades repetitivas. A autora destaca, ainda, que os principais
objetivos de se padronizar sdo os de prover a organizagdo de instrumentos de controle de
qualidade, racionalizacdo da produgdo e minimizacgéo de seus custos.

Cantidio (2012) corrobora com tal afirmacéo e complementa, explicando que, quando
se padroniza um processo, reduzem-se efetivamente as perdas, pois se almeja 0 maximo no
desempenho das atividades; ao contrério, a falta de padrdes leva ao desperdicio e falhas.
Sendo assim, existe a necessidade de se padronizar como forma de diminuir as perdas, sejam
elas financeiras ou intelectuais.

Ao almejar a eficiéncia no servico publico por meio da padronizacdo de processos, de
forma alguma se pode deixar de lado a elaboragdo e o uso de manuais. Neste sentido,
Mendonga (2010) afirma que documentar os processos € uma decisdo que todas as
organizagbes deveriam adotar, com o0 objetivo de manter atualizados os registros que
garantam a sua sobrevivéncia e, a0 mesmo tempo, permitam a execugéo de esforgos visando a
sua perpetuacéo.

Cury (2007, p. 415) também enfatiza a importancia dos manuais administrativos

quando afirma que:

[...] sdo documentos elaborados dentro de uma empresa com a finalidade de
uniformizar os procedimentos que devem ser observados nas diversas areas de
atividades, sendo, portanto, um 6timo instrumento de racionalizagdo de métodos, de
aperfeicoamento do sistema de comunicagdes, favorecendo, finalmente, a integracédo
dos diversos subsistemas organizacionais, quando elaborados cuidadosamente com
base na realidade da cultura organizacional.

Para Oliveira (2001), manual é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos,
funcoes, atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientaces que devem ser obedecidas e
cumpridas pelos funcionarios da empresa, bem como a forma como estas serdo executadas,
quer seja individualmente ou em conjunto. O autor ainda afirma que o uso de manuais
administrativos resulta em uma série de vantagens para as organizagdes, tais como: auxiliam
na efetivacio de normas, procedimentos e fungbes administrativas; uniformizam a
terminologia basica do processo administrativo, possibilitando a padronizacdo das atividades;
contribuem para o crescimento da eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados; caracterizam
um instrumento de consulta e orientagdo na organizagdo; evitam improvisagdo no

desenvolvimento das atividades sob diversas formas; e, aperfeicoam o sistema hierarquico da
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organizagdo, uma vez que delegam instrugdes escritas que possibilitam ao superior controle
sobre as atividades executadas.

Para que essas vantagens contribuam realmente para a padronizagdo da empresa, ha a
necessidade de se ter manuais que representem a efetiva necessidade da organizagdo, com
instrucdes necessérias e suficientes. Mendonca (2010) afirma que é praticamente ilimitado o
nimero de manuais que podem ser criados com o objetivo de auxiliar as organizacdes a
alcancarem seus objetivos. Eles podem ser classificados em diversos grupos, dependendo
unicamente das necessidades e especificidades de cada organizacao.

Para Oliveira (2001), os tipos de manuais mais comumente empregados sdo 0S

apresentados no Quadro 05:

Tipo de manual Definicao
Também conhecido como manual de fungGes. Objetiva estipular os direitos e

Manual de organizacdo . S
g ¢ deveres de cada departamento, bem como retratar o nivel hierarquico dos cargos.

Orienta a atuacéo dos executivos ligados a fungdes de lideranca ou assessoria,
divulgando a filosofia, os objetivos e os valores da empresa, colocando, assim, os
executivos em sintonia com esses principios.

Manual de politicas e
diretrizes

Objetiva discriminar as principais normas e instrugdes que se aplicam as operagdes
executadas pelos ocupantes de determinado cargo, ou seja, é uma espécie de guia
de trabalho voltado para um grupo profissional especifico.

Manual de instrucdes
especializadas

Oferece uma visdo geral da empresa, destacando suas principais normas, valores e

Manual do empregado niveis hierarquicos, bem como os direitos e deveres dos trabalhadores,
proporcionando um rapido entendimento sobre a organizagao.
Manual de finalidade Relne o contetdo dos demais tipos de manuais em um dnico volume, a fim de
multipla propiciar uma visdo completa.

Descreve os papéis desempenhados pelos diferentes departamentos e padroniza os
procedimentos envolvidos na execucdo das tarefas. Os elementos principais que
fazem parte do manual de normas e procedimentos sdo: a) Normas: documentos

que contém orientacdes e instrucdes necessarias ao desenvolvimento de
determinadas atividade, que séo de interesse e aplicagdo por todos os setores da
organizacdo; b) Procedimentos: é o detalhamento da operacionalizacéo das

Manual de normas e atividades que compdem um sistema; ¢) Formulérios: é a indicacdo dos impressos

procedimentos que circulam no processo administrativo, bem como da forma de manipulacéo; d)
Fluxogramas: € a indicagdo dos gréficos representativos dos diversos
procedimentos descritos. Pode ser considerada uma ferramenta imprescindivel,
pois permite uma visdo completa do envolvimento entre os diversos 6rgéos na
execucdo da rotina dos diversos procedimentos administrativos; e, €) Anexos:
tabelas, documentos, reproducdes de textos, legislacdo ou qualquer outra
informacéo referente ao assunto especifico

Quadro 05 — Tipos de manuais
Fonte: adaptado de Oliveira (2001).

Pavani e Scucuglia (2011) explicam que, mesmo apds a padronizacdo de todos 0s
processos, para um melhor resultado, estes devem ser constantemente revistos e alterados
quando necessério. E, para que as mudancas nos processos ocorram, é essencial que os lideres

que estdo no comando da organizagdo tenham pleno conhecimento do assunto e consciéncia
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da importdncia dessas mudancas, pois € por meio do lider que todos os envolvidos no
processo passam a ter conhecimento do assunto.

Ainda, conforme afirmam Freitas e Guareschi (2012), a padronizagdo dos processos
produz melhor efeito e menor resisténcia da equipe, acarretando maior envolvimento e
comprometimento dos servidores quando ocorre a participagdo dos mesmos na criagdo do
documento de padronizagdo. Afinal, sdo eles que vivenciam as situagdes do dia a dia.

Dessa forma, pode-se notar que a melhora dos processos organizacionais, por meio do
mapeamento e da padronizagdo, constitui fator critico para o sucesso de qualquer organizacéo,
seja ela publica ou privada. Para que isto ocorra, € necessario que tal mapeamento e
padronizacdo sejam realizados de maneira sistematizada e compreensivel a todos o0s
colaboradores da organizacéo. Esse € o primeiro passo para a implantacéo de uma gestéo por
processos na Instituicdo, quebrando os paradigmas provenientes das teorias nas quais a Vvisao

funcional prevalecia e propiciando uma nova estrutura organizacional.



3 METODO

Para Fonseca (2002), methodos significa organizacdo, e logos, estudo sistemético,
pesquisa, investigagdo; ou seja, metodologia é o estudo da organizacéo, dos caminhos a serem
percorridos para se realizar uma pesquisa ou para se fazer ciéncia. De acordo com Barros e
Lehfeld (1986), metodologia consiste em estudar e avaliar os varios métodos disponiveis,
identificando suas limitacbes ou ndo ao nivel das implicagdes de suas utilizagbes. Em nivel
aplicado, ela examina e avalia as técnicas de pesquisa, bem como a geragdo ou verificagdo de
novos metodos que conduzem & captacdo e processamento de informacbes com vistas a
resolucéo de problemas de investigacéo.

Minayo (2007) define metodologia de forma abrangente e concomitante como sendo a
discussdo epistemoldgica sobre o “caminho do pensamento” que o tema ou o objeto de
investigacao requer; como a apresentacdo adequada e justificada dos métodos, técnicas e dos
instrumentos operativos que devem ser utilizados para as buscas relativas as indagacdes da
investigacdo; e como a “criatividade do pesquisador”, ou seja, a sua marca pessoal e
especifica na forma de articular teoria, métodos, achados experimentais, observacionais ou de
qualquer outro tipo especifico de resposta as indagacdes especificas.

Dessa forma, a metodologia é um item fundamental do trabalho de pesquisa, pois trata
das especificacbes do desenvolvimento de todo o trabalho, ao detalhar como serd a
investigacdo e o planejamento do estudo; ou seja, define o caminho para se chegar a um
determinado fim. Sendo assim, a seguir, serdo apresentados os elementos que caracterizam o
tipo de pesquisa e suas etapas, o objeto de estudo e os sujeitos da pesquisa, a coleta e o

tratamento dos dados, bem como suas analises.

3.1 Tipo de pesquisa

Com a finalidade de atender aos objetivos propostos por este estudo, foi realizada uma
pesquisa de natureza aplicada e abordagem qualitativa, bem como exploratéria em relacéo aos
objetivos. Para Castilho et al. (2011), a pesquisa aplicada est4 voltada ao desenvolvimento e
avaliacdo de produtos e métodos, recorrendo-se aos principios estabelecidos pela pesquisa
béasica e desenvolvendo uma tecnologia de natureza pratica e intuito imediato. Ainda, de
acordo com Barros e Lehfeld (2000), seu objetivo consiste em contribuir para fins préaticos,

visando a solugéo mais ou menos imediata do problema encontrado na realidade.
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J& sobre os métodos qualitativos, Liebscher (1998) afirma que eles sdo apropriados
quando o fendmeno em estudo é complexo, de natureza social e ndo tende & quantificacéo.
Normalmente, sdo usados quando o entendimento do contexto social e cultural € um elemento
importante. Na pesquisa qualitativa, o pesquisador € um interpretador da realidade
(BRADLEY, 1993). Além disso, sobre a pesquisa exploratoria, Gil (1999, p. 43) explica que:

Um trabalho é de natureza exploratoria quando envolver levantamento bibliogréafico,
entrevistas com pessoas que tiveram (ou tém) experiéncias praticas com o problema
pesquisado e analise de exemplos que estimulem a compreensdo. Possui ainda a
finalidade béasica de desenvolver, esclarecer e modificar conceitos e idéias para a
formulagcdo de abordagens posteriores. Dessa forma, este tipo de estudo visa
proporcionar um maior conhecimento para o pesquisador acerca do assunto, a fim de
que esse possa formular problemas mais precisos ou criar hipoteses que possam ser
pesquisadas por estudos posteriores.

Para pautar o estudo, optou-se pelo método de estudo de caso que, segundo Yin (2005)
consiste em uma inquiricdo empirica que investiga um fendmeno contemporaneo dentro de
um contexto da vida real, quando a fronteira entre o fendmeno e o contexto ndo é claramente
evidente e onde multiplas fontes de evidéncia sdo utilizadas. Ponte (2014) corrobora tal
definicdo e considera que o estudo de caso € uma investigacdo que se assume como
particularistica, isto é, que se debruca deliberadamente sobre uma situacéo especifica que se
supOe ser Unica ou especial, pelo menos em certos aspectos, procurando descobrir o que ha
nela de mais essencial e caracteristico e, desse modo, contribuir para a compreensdo global de

certo fendmeno de interesse.

3.2 Etapas da pesquisa

Neste trabalho, a organizacéo da pesquisa foi realizada por etapas, que estdo expostas
no Quadro 06.
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| Etapas Acédo Descrigédo Periodo/Data
terssco:zgli;)na Definicdo do tema a ser pesquisado, do problema de Junho a Adosto
12 Etapa ob"cgtivos A ’ pesquisa, dos objetivos (geral e especificos) e da de 20193
) ; metodologia (objeto de estudo e sujeitos da pesquisa).
metodologia
. I . e Junho a
Construcgao, Levantamento bibliografico por meio da revisdo literaria em Novermbro de
complementacdo livros, revistas, artigos cientificos e sites especializados
" . N ’ - 2013
22 Etapa | e atualizagdo do sobre o tema em questdo. O material coletado e analisado o
referencial nesta fase serviu para 0 embasamento tedrico e forneceu . .
L P . 1 Janeiro a Maio
tedrico subsidios para o desenvolvimento da andlise dos dados. de 2014
Elaborag&o do instrumento de coleta de dados em forma de
formulério — ver Apéndice A — Formuldrio utilizado para o 8
5 - Janeiro a
a Construgdo do | mapeamento de processos, adaptado de um modelo utilizado -
3% Etapa o : Fevereiro de
formulario por autor com amplo conhecimento sobre mapeamento de 2014
processos, fornecendo, assim, os esclarecimentos necessarios
para o desenho do fluxo de cada processo estudado.
N Coleta de dados realizada por meio de entrevistas com 0s .
a Aplicacdo de o - . ~ - Marco a Abril
42 Etapa A sujeitos da pesquisa, buscando as informagdes necessarias
entrevistas 1 de 2014
para poder desenhar o fluxo dos processos em analise.
Anélise dos dados realizada com base nos formularios
Tratamento e devidamente preenchidos (um formulario para cada processo .
. P Abril a
5% Etapa analise dos em estudo), resultando no desenho de cada fluxograma dos .
. - A . Maio de 2014
dados processos analisados; ou seja, nesta etapa foi elaborada a
fluxogramag&o dos processos.
Aplicacdo de Validagdo da analise dos dados realizada por meio de
6° Etapa novas entrevistas com 0s sujeitos pesquisados, apresentando a Abril a
P entrevistas, fluxogramagéo dos processos e confirmando se tais desenhos | Maio de 2014
validando dados representam a realidade da organizacéo.
Resultados da pesquisa por meio da construgdo do manual
de processos e rotinas do setor estudado, contendo todos os
78 Etapa Construgdo do fluxogramas devidamente validados. Nesta etapa, também Abril a
P manual foi realizado o fechamento do trabalho com a redacéo das Junho de 2014

consideragBes e apontamentos finais, bem como foram
apontadas sugestdes para trabalhos futuros.

Quadro 06 — Etapas da pesquisa
Fonte: elaborado pela autora.

Apos a exposigao das etapas que constituiram este trabalho, sdo apresentados o objeto

de estudo e 0s sujeitos da pesquisa, assim como, a coleta, o tratamento e a analise dos dados,

que culminaram nos resultados e consideragdes finais do estudo.

3.3 Objeto de estudo

O objeto de estudo deste trabalho € o Nucleo de Controle e Manutencéo do Sistema de
Pagamentos (NUCOMP) da Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG), setor

pertencente & Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas (PROGEP) da Universidade Federal de Santa

Maria (UFSM). Desse modo, considera-se relevante expor informagdes sobre a UFSM e a
PROGEP, assim como a CPAG e NUCOMP.
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3.3.1 Universidade Federal de Santa Maria (UFSM)

A Universidade Federal de Santa Maria foi a primeira universidade instalada fora das
capitais de Estado no Brasil, resultando da luta pela interiorizagdo do ensino superior. Foi
idealizada e fundada pelo Prof. Dr. José Mariano da Rocha Filho e criada pela Lei n. 3.834-
C, de 14 de dezembro de 1960, com a denominagdo de Universidade de Santa Maria,
instalada solenemente em 18 de margo de 1961. A UFSM é uma Instituicdo Federal de Ensino
Superior constituida como Autarquia Especial vinculada ao Ministério da Educagéo.

Em 2014, a estrutura da UFSM conta com 14 Unidades Universitarias: Centro de
Ciéncias Naturais e Exatas (CCNE), Centro de Ciéncias Rurais (CCR), Centro de Ciéncias da
Saude (CCS), Centro de Educacdo (CE), Centro de Ciéncias Sociais e Humanas (CCSH),
Centro de Tecnologia (CT), Centro de Artes e Letras (CAL), Centro de Educagdo Fisica e
Desportos (CEFD), Centro de Educagdo Superior Norte-RS (CESNORS), Unidade
Descentralizada de Educagdo Superior de Silveira Martins-RS (UDESSM), Campus de
Cachoeira do Sul, Colégio Politécnico de Santa Maria, Colégio Agricola de Frederico
Westphalen e o Colégio Técnico Industrial de Santa Maria. Também contém trés Restaurantes
Universitarios, uma Biblioteca Central, bibliotecas setoriais, Hospital-Escola, Hospital de
Clinicas Veterinérias, Farmécia-Escola, Museu Educativo, Planetario, Usina de
Beneficiamento de Leite e Orquestra Sinfonica.

Além disso, a Instituicdo oferece ensino presencial e a distancia e possui cursos,
programas e projetos nas mais diversas areas do conhecimento humano. No primeiro semestre
de 2014, seu corpo discente contava com mais de 29.400 estudantes em todas as modalidades
de ensino e o quadro de pessoal com mais de 4.600 servidores, incluindo docentes e técnico-

administrativos em educagéo, tendo como filosofia os conceitos expostos no Quadro 07.
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\ Filosofia da UFSM

- “Construir e difundir conhecimento, comprometida com a formag&o de pessoas capazes de
Missdo - o " - -
inovar e contribuir com o desenvolvimento da sociedade, de modo sustentével.
*“Ser reconhecida como uma instituigdo de exceléncia na construcéo e difusdo do
Viséo conhecimento, comprometida com o desenvolvimento da sociedade, de modo inovador e
sustentavel.”
“Comprometer-se com a educaco e o conhecimento, pautada nos seguintes valores:
Valores Liberdade; Democracia; Etica; Justica; Respeito a identidade e a diversidade; Compromisso
social; Inovacdo; e Responsabilidade.”
Eixos _ “Fogo na i _novagéo ena s~ustentabili_dade; IncIugﬁo_, acesso e qcessj bilidade, cooperacéo e
Norteadores insercdo social ; Q_uallflcage_to das atividades acadgm_lcasi Valorlzagaq da_s pessoas; Expansdo
académica qualificada da UFSM; e, Otimizagdo da gestdo institucional.”

Quadro 07 - Filosofia da UFSM
Fonte: Adaptado do Plano de Desenvolvimento Institucional da UFSM (2011-2015).

O campus da UFSM, que abrange a Cidade Universitaria, esta localizado na Avenida

Roraima, n. 1.000, no Bairro Camobi, onde séo realizadas a maior parte das atividades
académicas e administrativas.

3.3.2 Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP)

A Figura 02 traz o organograma atual da PROGEP.

eitora

Secretatia A Pericia Oficial em Satide

Comissao Permanente
Cental dpt;;;;\d[menln de Pessoal Docente
{CPPD)

I I | =

Coordenadoria do Sistema de Coordenadoria de Concurses
F oA (CCON)

Coordenadoria de Ingresso,
Mokilicade & Desenvalvimento

Niicleo de Concursos Docentes

Miicleo de Concursos de
Teécnico-Administrativos
INCT)

Nicleo de Frocessos
Judiciais
{NFROJ}

(NUC

Figura 02 — Organograma da PROGEP
Fonte: site da PROGEP — UFSM
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A PROGEP é constituida por funcdes de assessoria e coordenadorias, conforme o

Quadro 08:

Assessoria/Coordenadorias

Gabinete da Pro-Reitora de
Gestdo de Pessoas e
Assistentes

Atividades/Responsabilidades
A Pro-Reitora é responsavel pela proposic¢do e orientacdo de politicas de Gestdo
de Pessoas, bem como pela coordenacdo, direcdo e supervisao de todas as
atividades desenvolvidas pela Pro-Reitoria. Ja as assistentes tém como
atribuicdes o assessoramento a Pré-Reitora nas rotinas de atendimento ao
publico, no encaminhamento de processos e requerimentos e demais atividades
inerentes a funcao.

Secretaria Administrativa
(SEADM)

Realiza atividades de coordenar, orientar e controlar a expedicéo de portarias
do Reitor e/ou Vice-Reitor e da PROGEP; o recebimento, registro, distribuicéo,
movimentagdo de oficios e processos, juntamente com seu arquivamento; bem

como a divulgacéo de atos administrativos no &mbito da PROGEP e demais
6rgdos da UFSM. Também realiza o envio on-line de matérias para publicacéo
no Diério Oficial da Unido (DOU) e elaboracdo mensal do Boletim de Pessoal.

Pericia Oficial em Saude
(PEOF)

Realiza avaliagdes médicas periciais em servidores da UFSM e de outros
Orgaos Federais. Suas principais atividades s&o: concesséo de licengas;
realizacdo de exames para ingresso (aptidao/inaptiddo); emissdo de pareceres
médicos periciais em processos administrativos relativos a sadde de servidores
e sua funcéo; emissao de parecer de processos para Isencdo de Imposto de
Renda por doencas previstas em Lei; emissdo de parecer de aposentadoria por
doengas previstas em Lei; emissdo de parecer de doenga fisica e/ou mental;
emissao de parecer em processos de alunos da Instituicdo; solicitacdo de
pericias especializadas, sempre que necessario; encaminhamento de servidores
para tratamento especializado quando julgar necessario; e, realizacdo de pericia
em servidores de outros Orgéos Federais.

Comissdo Permanente de
Pessoal Docente
(CPPD)

Tem por finalidade o assessoramento, 0 acompanhamento e a supervisdo da
execucdo da politica de pessoal Docente do Magistério Superior, mais
especificamente, realizar a apreciacdo de assuntos concernentes: a alteragdo do
regime de trabalho dos docentes; & avaliacdo do desempenho para a progresséo
funcional dos docentes; aos processos de ascensao funcional por titulagéo; a
solicitacdo de afastamento para aperfeicoamento, especializagdo, mestrado e
doutorado; ao estabelecimento de normas para concursos de admissao de
docentes e sua aplicacdo; e a concessao de acréscimos salariais decorrentes de
titulagdo; e, desenvolver estudos e anélises que permitam fornecer subsidios
para a fixacdo, aperfeicoamento e modificagdo da politica de pessoal docente e
de seus instrumentos. A Comissao é composta por 2 (dois) representantes do
Reitor, com mandato de 4 (quatro) anos e 4 (quatro) representantes de classes
da Carreira do Magistério Superior e seus respectivos suplentes, com mandato
de 2 (dois) anos.

Coordenadoria de Concessdes
e Registros
(CCRE)

Orienta, controla e coordena a execucao das atividades de classificacdo de
cargos e empregos, de cadastro, lotagdo e movimentacdo de pessoal, bem como
estuda, analisa e orienta processos de aposentadoria e pensdo. Também a
analisa e instrui processos de pedidos de concessdes de direitos. E composta
por quatro nucleos: Nucleo de Cadastro (NUCAD), Nucleo de
Acompanhamento de Cargos e Fungdes (NAC), Nucleo de Pensdo e
Aposentadoria (NPA) e Nucleo de Concessdes (NUC).

Quadro 08 — Fungdes de assessoria e coordenadorias da PROGEP
Fonte: adaptado do site da PROGEP — UFSM
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Coordenadoria de Ingresso,
Mobilidade e
Desenvolvimento
(CIMDE)

Coordena agdes de recrutamento e selecdo que visam suprir as deficiéncias de
pessoal da Instituicdo, trabalhando o aspecto qualitativo daqueles que
permanecem e dos novos servidores, investindo no potencial humano, que é
uma exigéncia dos dias de hoje. Além disso, promove a capacitacdo e
desenvolvimento pessoal, profissional e gerencial de recursos humanos; a
integracdo dos novos servidores; e avaliagdo do desempenho dos mesmos. E
composta por trés ndcleos: Nucleo de Ingresso (NING), Nucleo de Educacéo e
Desenvolvimento (NED) e Nucleo de Avaliacdo e Movimentagdo Funcional
(NUMOV).

Coordenadoria de Concursos
(CCON)

Controla as vagas de Docentes e de Técnico-Administrativos, organizando e
publicando os Editais para preenchimento de vagas. E composta por dois
nacleos: Nucleo de Concursos Docentes (NCD) e Nucleo de Concursos de
Técnico-Administrativos (NTC).

Coordenadoria de Saude e
Qualidade de Vida do
Servidor
(CQVS)

Desenvolve atividades voltadas para a atengéo as necessidades de salde,
assisténcia social, seguranca no trabalho e satide ocupacional, visando oferecer
uma melhor qualidade de vida ao servidor, por meio de diversos programas
promovidos. E composta por dois nicleos: Nicleo de Seguranga no Trabalho
(NSAT) e Nucleo de Promogdo de Sadde do trabalho (NPSAT).

Coordenadoria do Sistema de
Pagamentos
(CPAG)

Tem como objetivo operacionalizar, manter e alimentar o Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE), com todas as informagdes
necessarias, visando o pagamento dos servidores ativos e inativos da
Instituicdo. E composta por trés nucleos: Nicleo de Controle e Manutengéo do
Sistema de Pagamento (NUCOMP), Ndcleo de Atendimento e Controle
Orgamentario (NACO) e Nucleo de Processos Judiciais (NPROJ).

Quadro 08 — Funcdes de assessoria e coordenadorias da PROGEP (continuagdo)
Fonte: adaptado do site da PROGEP — UFSM

As principais fungdes da PROGEP sdo: definir politicas de recursos humanos;

desenvolver atividades inerentes a capacitagdo das pessoas; gerenciar a vida funcional do
quadro técnico-administrativo e docente; efetuar os registros funcionais dos servidores em
banco de dados informatizado, com o objetivo de facilitar o gerenciamento das pessoas e da
Instituicdo; executar agdes que proporcionem melhor qualidade de vida ao servidor e oferta de
servicos relacionados a assisténcia e beneficios individuais e familiares; e, colher a
informagdo e efetuar os controles necessérios a elaboragdo e manutencdo da folha de

pagamento dos servidores da UFSM.

3.3.3 Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG) e o Nucleo de Controle e
Manutencéo do Sistema de Pagamentos (NUCOMP)

A CPAG é responsavel pela manutencdo de todas as rotinas cadastrais e financeiras
relativas & gestdo de recursos humanos junto ao sistema oficial do governo, o SIAPE, e esta

dividida em trés nucleos, de acordo com o Quadro 09.
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Ncleo Atividades/Responsabilidade
E responsavel pelo suporte aos servidores ativos, aposentados e pensionistas sobre dividas
relativas a folha de pagamento (valores percebidos, direitos e beneficios, procedimentos para
Nucleo de atualizacdo cadastral, entre outros) bem como auxilia os usudrios na utilizagdo do sistema
Atendimento SIAPENET. O nucleo também tem como atribui¢do a manutencéo e o gerenciamento do
e Controle Aucxilio-Transporte, bem como o controle, 0 armazenamento e o gerenciamento de todos 0s
Orgamentario relatorios inerentes ao processamento da folha, gerados mensalmente e que subsidiam a
(NACO) alimentacdo de outros sistemas do governo, como o Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informac0es a Previdéncia Social (SEFIP) e o Sistema Integrado de Monitoramento,
Execucdo e Controle do Ministério da Educagdo (SIMEC), ambos atualizados pelo NACO.
Tem como atribui¢Bes incluir, alterar e excluir no Sistema de Cadastro de Aces Judiciais
(SICAJ) junto ao SIAPE os atos necessarios ao cumprimento das decisdes judiciais relativas a
area de gestdo de pessoas. Também elabora planilhas de calculos para instru¢éo de processos
Nicleo de administrativos referentes as a_lgc_“)es jqdiciais, al_ém de orientar, instaurqr, instrl_Jir, anal i_saNr e
PrOCESSOS acompanhar os processos admanstratlvos que visem dar cumprimento as referidas decisoes.
Judiciais Outra Iesponsabl_lldade do l\_lucleo refere-se ao controle e emisséo do_s ID_ogqmentos de
(NPROYJ) Arrecadagao de Recel_tas Federais (DARF’s) para paga_meptp§/dep05|tos judlcu’?us, bem como o
atendimento as orientacdes e adequagBes de ac¢des judiciais a novas normativas legais e
orientagBes emitidas pela Coordenagdo-Geral de Procedimentos Judiciais, da Secretaria de
Gestdo Publica, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (CGPJU-SEGEP/MPOG)
e Consultoria Juridica, do Ministério da Educacdo (CONJUR/MEC).
E responsavel pelas rotinas cadastrais e financeiras, acompanhando o servidor desde o ingresso
Nucleo de até a aposentadoria, gerindo a vida funcional e as respectivas alteracfes salariais. Procede a
Controle e inclusdo e manutencdo dos dados pessoais, funcionais e de ordem salarial dos servidores
Manutencéo (ativos e aposentados). Também € atribuicdo desse Nicleo a implantagdo das vantagens que
do Sistema de | ndo decorrem de rotinas automaticas, conforme ja elencadas anteriormente. Além disso, realiza
Pagamento | célculos especializados de vantagens retroativas, retencéo de descontos de pensdes alimenticias
(NUCOMP) judiciais e gestdo financeira de afastamentos e alteracfes funcionais previstas no Regime
Juridico Unico (Lei 8.112/1990).

Quadro 09 — Nucleos da CPAG
Fonte: adaptado do site da PROGEP — UFSM.

3.4 Sujeitos da pesquisa

Para a operacionalizacdo do trabalho, foi selecionada uma amostra ndo-probabilistica
intencional ou por julgamento. Para Mattar (1996), a amostragem ndo-probabilistica é aquela
em que a selecdo dos elementos da populagdo para compor a amostra depende ao menos, em
parte, do julgamento do pesquisador ou do entrevistador no campo.

Segundo Hair et al. (2005), a amostra por julgamento acontece quando os elementos
de amostra séo escolhidos pelo pesquisador, resultando em conveniéncia, rapidez e baixo
custo na coleta de dados. Schiffman e Kanuk (2000) confirmam tal conceito e complementam
afirmando que o pesquisador usa o seu julgamento para selecionar os membros da populagéo
que séo boas fontes de informacéo precisa.

Dessa forma, o critério para a escolha dos entrevistados da presente pesquisa se deu
por meio do julgamento da autora da mesma, com base nos conhecimentos, experiéncias e

responsabilidades que tais individuos possuem a respeito do processo ou rotina em estudo. No



Quadro 10 estdo sintetizados os numeros de entrevistados e seus respectivos setores, por

processo estudado.

| Numero de Entrevistados Setor
01 Secretaria Administrativa (SEADM)
01 Comisséo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
07 Coordenadoria de Concessdes e Registros (CCRE)
07 Coordenadoria de Ingresso, Mobilidade e Desenvolvimento (CIMDE)
07 Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG)
\ 23 Total

Quadro 10 — Entrevistados por setor
Fonte: elaborado pela autora.

A partir da defini¢do dos sujeitos a serem pesquisados, foram realizadas as entrevistas
com 0s mesmos, por meio de um instrumento de coleta de dados em formato de formulario,
contendo informagdes necessarias para a elaboracdo do mapeamento dos processos e suas
consequentes fluxogramagdes. Tais entrevistas foram realizadas nos meses de margo e abril
de 2014.

3.5 Coleta de dados

Para Yin (2005), existem trés principios para coleta de dados, que foram observados
neste estudo: 1) utilizar varias fontes de evidéncias: o uso de vérias fontes de evidéncias
permite que o pesquisador dedique-se a uma ampla diversidade de questdes historicas,
comportamentais e de atitudes e apresenta como vantagem mais importante o
desenvolvimento de linhas convergentes de investigagdo; 2) criar um banco de dados: tem a
ver com a maneira de organizar e documentar os dados coletados para o estudo; e, 3) manter o
encadeamento de evidéncias: consiste em permitir que um observador externo, o leitor, siga a
origem de qualquer evidéncia, indo das questdes iniciais da pesquisa até as conclusdes finais.

A parte prética de coleta de dados, segundo Lakatos e Marconi (2007), apresenta duas
divisdes: documentacdo indireta, abrangendo a pesquisa documental e bibliogréafica e
documentacdo direta. Esta Ultima subdivide-se em: observacdo direta intensiva, com as
técnicas da: observacdo e entrevista; e observacdo direta extensiva, apresentando as técnicas:
questionario, formulario, medidas de opinido e de atitudes, testes, sociometria, analise de
conteudo, historia de vida e pesquisa de mercado.

Portanto, a coleta de dados foi realizada inicialmente por meio da pesquisa documental

nos relatérios e planilhas de controles utilizados no setor alvo do estudo. A seguir, foram
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aplicadas entrevistas e feitas observacdes diretas pela pesquisadora. Essas entrevistas foram
previamente agendadas com os entrevistados, evitando a perda de informac&o relevante. Ja a
observacéo direta foi realizada no dia a dia da pesquisadora, por meio do desenvolvimento de
suas rotinas de trabalho diérias.

As entrevistas foram norteadas por meio de um formulério estruturado, contendo
informac0Oes relevantes para um correto mapeamento de processos e posterior fluxogramagéo
dos mesmos. Este formulario foi adaptado do modelo utilizado por Scartezini (2009) e est4
disponivel no Apéndice A deste trabalho. Ele foi intitulado como “Mapeamento de Processos
do Ndacleo de Controle e Manutengdo do Sistema de Pagamento (NUCOMP) da
Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG) da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP)” e abordou os seguintes itens sobre cada processo analisado:

v Dados do processo: abrangendo itens como nome, sistema(s) de apoio, data do
levantamento, entrevistado(a)(s), descricdo, normativos e/ou legislagdo
norteadores(as) e documentacdo necessaria,;

v' Atividades e/ou tarefas do processo: abordando a ordem e a descricdo de cada
atividade; e,

v" Sugestdes de melhorias apontadas para cada processo ou atividade especifica.

A partir da coleta de dados, por meio da aplicacdo de entrevista, com a utilizacdo do
formulério citado anteriormente, e da observacdo direta no local alvo de estudo, foi possivel
identificar os processos que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP. De posse
dessas informacdes, efetuou-se o tratamento e a analise de tais dados, que serdo apresentados

a sequir.

3.6 Tratamento e analise de dados

O tratamento dos dados consiste em organizar e estruturar todos os dados coletados
para posterior andlise. Pereira (2004 apud MILES; HUBERMAN, 1984) recomenda que a
andlise de dados qualitativos se ampare em representacBes visuais, como graficos ou
esquemas, em lugar de modos narrativos, pois Se busca um processamento que
instrumentalize a andlise e reduza a dimensionalidade; ou seja, apds ter observado seu objeto
em toda sua complexidade por meio de diferentes medidas, interessa ao investigador ter uma
medida geral que lhe permita alguma concluséo para seu estudo.

Neste sentido, 0os dados desta pesquisa foram dispostos em fluxogramas, permitindo

uma compreensdo do todo e propiciando a construgdo de uma resposta ao problema de
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pesquisa apontado, utilizando critérios como: fidedignidade aos dados coletados, clareza na
apresentacdo das informagdes, cuidado ao determinar o nivel em que é possivel fazer
generalizagdes e analise todas as evidéncias coletadas. Conforme citado anteriormente, a
notacdo escolhida para mapear os processos do NUCOMP foi a de fluxogramas, por ser, de
acordo com Pavani e Scucuglia (2011), de fécil entendimento e interpretacdo pelos
colaboradores da organizacdo. Os processos identificados foram mapeados utilizando o
software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013. Este software BPM
(Business Process Management) permite automatizar os processos de negécio de forma agil e
simples em um ambiente gréfico intuitivo, possibilitando a criagdo dos mais diversos tipos de
fluxogramas que descrevem os processos escolhidos, identificando graficamente quais sdo as
tarefas realizadas por cada participante e facilitando ainda mais a sua compreensdo. O Quadro

11 apresenta a simbologia utilizada nos fluxogramas deste estudo:

| Simbolos | Significados

O Indica o inicio do processo.

Indica o fim do processo.

Representa uma deciséo, indicando possiveis desvios para outros pontos do fluxograma, de acordo
com a decisdo tomada.

com a legenda estipulada em cada fluxograma, representado os setores envolvidos no estudo.

Repassar informac6es adicionais para o leitor do fluxograma (como se fossem anotagdes).

D Representa qualquer agdo da atividade. Neste manual, as cores deste simbolo variam de acordo

Demonstra a direcdo do fluxo de atividades, indicando o caminho obrigatério.

Associa as informagdes adicionais (anotacoes) as operacdes e/ou atividades do fluxo.

Quadro 11 - Simbolos utilizados nos fluxogramas
Fonte: adaptado de Pavani e Scucuglia (2011).

E relevante destacar que a escolha do Bizagi Process Modeler como programa
utilizado neste estudo para a realizagdo da modelagem dos processos se deu pelo fato do
mesmo ser gratuito, de facil utilizacdo e compreensdo. Além disso, ele é uma ferramenta para
a criacdo de fluxogramas, mapas mentais e diagramas em geral, que possibilita aos usuarios
organizarem graficamente varios processos e as relacfes existentes em cada etapa. Essa
estruturacdo é uma maneira eficiente de visualizar um processo como um todo, identificando
problemas, apontando solucbes para 0s mesmos e tornando o processo compreensivel a todos
os colaboradores da organizagdo. A seguir, sdo apresentados os principais resultados

encontrados com a realizac&o deste trabalho.






4 RESULTADOS

Neste capitulo, sdo apresentados os resultados obtidos a partir da coleta, tratamento e
analise dos dados que foram obtidos por meio do método empregado nesta pesquisa, ou seja,
através de pesquisas documentais, entrevistas e observagdo direta no ambiente de trabalho do
setor objeto de estudo. Tais resultados devem responder ao problema de pesquisa proposto no
inicio deste estudo, que foi: de que modo os processos que compdem o ambiente de atividade
do Ndacleo de Controle e Manutengdo do Sistema de Pagamento (NUCOMP) da
Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG) da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP), da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) podem ser mapeados, visando a
divulgacéo, a padronizacéo e o melhor entendimento dos mesmos?

Para responder tal problema, foi tragado como objetivo geral propor um manual de
padronizacdo de processos e rotinas do Nucleo de Controle e Manutencdo do Sistema de
Pagamento (NUCOMP) da Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG), da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM),
para divulgagédo e melhor entendimento na Instituigdo. Dessa forma, os resultados encontrados
devem satisfazer a este objetivo, por meio dos objetivos especificos delimitados, que foram:

a ) ldentificar os processos que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP;

A identificacdo dos processos que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP
foi realizada por meio de entrevistas com o0s servidores lotados neste setor, utilizando o
formulério instrumento de coleta de dados desse estudo, presente no Apéndice A, conforme ja
relatado anteriormente. Embora o trabalho tenha buscado identificar todos os processos do
setor, provavelmente alguns processos mais raros ndo foram lembrados pelos servidores e
acabaram sendo omitidos. Porém, a grande maioria dos processos foi levantada, mapeada e
consta no manual de padronizacdo de processos e rotinas do NUCOMP, com as devidas
sugestdes de melhorias apresentadas, garantindo a divulgagdo e melhor entendimento dos
mesmos na Institui¢éo.

Neste sentido, 0 Quadro 12 apresenta 0S processos e rotinas que compdem o ambiente
de atividades do NUCOMP e que foram identificados no presente trabalho, perfazendo um

total de 27 processos.
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| Ordem | Processos e rotinas identificadas no NUCOMP

01 Abono de Permanéncia

02 Adicional de Insalubridade, Periculosidade, Irradiacdo lonizante e Gratificagdo de Raios X ou
Substancias Radioativas

03 Afastamento para Estudo ou Missdo no Exterior e Afastamento para Participacdo em Programa de

P6s-Graduagao Stricto Sensu no Pais

04 Afastamento para Servir a Outro Orgéo ou Entidade (Cess&o ou Cedéncia)

05 Alteracdo de Jornada/Regime de Trabalho

06 Aposentadoria Compulsdria

07 Aposentadoria por Invalidez

08 Aposentadoria Voluntaria

09 Auxilio Natalidade, Auxilio Pré-Escolar e Salario-Familia

10 Faltas ndo Justificadas

11 Férias

12 Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso

13 Incentivo a Qualificacdo

14 Inclusdo de Estagiarios

15 Inclusdo de Residentes

16 Inclusdo de Servidor (Substituto, Temporario, Visitante e Efetivo)

17 Isencdo de Imposto de Renda

18 Licencga para Capacitacdo

19 Progressdo Funcional Docente

20 Progressdo por Capacitagéo

21 Progressdo por Mérito Profissional

22 Promog&o Funcional Docente

23 Redistribuicao

24 Remocéo

25 Retribuicdo pelo Exercicio de Funcéao de Diregé”\g)Chefia e Assessoramento (FG, FCC ou FUC e

26 Retribuigdo por Titulagdo

27 Substituicdo da Funcdo de Chefia

Quadro 12 — Processos e rotinas identificadas no NUCOMP
Fonte: elaborado pela autora.

b) Levantar as atividades de cada processo, sistematizando-as;

c) Mapear os processos que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP,
desenhando seus fluxogramas; e,

d) Propor sugestdes de melhorias nos fluxos dos processos mapeados.

O levantamento das atividades de cada processo, suas sistematizagdes, mapeamento e
fluxogramacdes foram realizadas por meio das informacfes obtidas no formulério utilizado
como instrumento de coleta de dados desta pesquisa (Apéndice A), assim como pela
observacéo direta da pesquisadora em seu ambiente de trabalho, j& que 0 mesmo € o objeto de
estudo deste trabalho. Apos a fluxogramacdo de cada processo, foi realizada a validagdo dos
mesmos com 0s entrevistados, para evitar erros em seus desenhos e confirmar que tais fluxos
retratassem a realidade da organizagéo.

A partir dos fluxogramas de todos o0s processos identificados, foi satisfeito o objetivo
geral deste trabalho, ou seja, a constru¢édo do manual de padronizagdo de processos e rotinas

do NUCOMP, principal resultado desta pesquisa, disponivel no Apéndice B desta dissertacao.




65

O documento objetivou identificar, mapear e sugerir melhorias aos processos que compdem o
ambiente de atividades do setor, visando & divulgacdo, & padronizacdo e o melhor
entendimento dos mesmos, assim como proporcionar a eliminacdo de atividades
desnecessarias, um melhor aproveitamento do tempo em atividades que, de fato, sdo
relevantes e facilitar o treinamento e a disseminacdo de conhecimento aos novos servidores
que ingressarem no Nucleo, atuando como um guia pratico para o conhecimento da realidade
deste local de trabalho.

O manual apresentou o0s seguintes capitulos: Gestdo por Processo, Institucional e
Processos e Rotinas do NUCOMP. Esta estrutura pretendeu esclarecer alguns dos principais
conceitos sobre a Gestéo por Processos, assim como, apresentar o objeto de estudo, ou seja, 0
NUCOMP e, finalmente, demonstrar os processos que fazem parte do ambiente de atividades
deste setor, devidamente mapeados e com sugestdes de melhorias. No documento, é
importante destacar que o0s processos foram organizados por ordem alfabética de
denominagdo e que para cada processo identificado e mapeado foram apresentadas as
seguintes informagdes:

v Nome do processo: denominagédo do processo;

v" Descrigdo do processo: conceituagdo sobre as atividades do processo;

v' Legislacdo: legislacdo vigente sobre o assunto de cada processo identificado, de

cumprimento obrigatdrio pela Instituicéo;

v' Sistemas de apoio: sistemas informatizados utilizados em algum momento do
fluxo do processo, para efetivar a sua implantagéo;

v Documentagdo necessaria: documentagdo necessaria para que O Processo possa
seguir seu fluxo, do inicio ao fim, até sua implantagéo efetiva;

v Sugestdes de Melhoria: sugestdes apresentadas pelos entrevistados sobre
alteragdes em determinados processos ou em determinadas etapas dos
fluxogramas, com vistas a deixa-los mais ageis; e,

v Fluxograma: diagrama que demonstra a forma como o trabalho acontece,
permitindo uma ampla visualizacdo do processo e facilitando a participagdo das
pessoas envolvidas.

Para exemplificar a maneira como foi realizado o tratamento e a analise dos dados

coletados na pesquisa, que culminaram nos resultados desta dissertacéo, abaixo serd exposto
um dos processos identificados no ambiente de atividades do NUCOMP, tal como se encontra

no Manual de Padronizagdo de Processos e Rotinas deste setor (disponivel no Apéndice B
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desta dissertacdo, conforme ja citado anteriormente). Vale destacar que tal procedimento foi

realizado com todos os 27 processos identificados, que agrupados resultaram no manual.

‘ Abono de Permanéncia

Descricéo

E um incentivo pago ao servidor que ja preencheu todos 0s requisitos para se
aposentar, mas opta por permanecer na ativa. Deferido o abono, o servidor continua
recolhendo a contribuicdo previdenciaria, mas recebe o abono de permanéncia em retribuicéo,

em valor idéntico ao tributado e na mesma folha de pagamento.

Legislacao

v §5°do Artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988;
8 19 do Artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988, combinado com o § 1° inciso I,

<

alinea “a”;

Artigo 110, inciso |, da Lei 8.112, de 11/12/1990;
Emenda Constitucional 20, de 15/12/1998;
Emenda Constitucional 41, de 19/12/2003;

Lei 10.887, de 18/06/2004;

Emenda Constitucional 47, de 05/07/2005;

Nota Técnica 772 da Coordenacéo-Geral de Elaboracéo, Sistematizacdo e Aplicagdo das

D N N N N NN

Normas/Departamento de Normas e Procedimentos Judiciais/Secretaria de Recursos
Humanos/Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo (COGES/DENOP/SRH/MP),
de 15/12/2009;

Nota Técnica 12 COGES/DENOP/SRH/MP, de 13/01/2010;

Nota Técnica 59 COGES/DENOP/SRH/MP, de 07/02/2011;

Nota Informativa 315 COGES/DENOP/SRH/MP, de 01/04/2011;

Nota Técnica 283 COGES/DENOP/SRH/MP, de 13/06/2011;

Orientacdo Normativa 15 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG),
de 23/12/2013; e,

v" Orientagdo Normativa 15 MPOG, de 23/12/2013.

AN NI NN
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Sistema(s) de Apoio

v" Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE); e,

v" Sistema de Informaces para o Ensino (SIE).

Documentacdo Necessaria

v Requerimento/formulario do servidor.

Sugestdes de Melhorias

v" Definicdo de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

v' Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente, por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més;

v" Criagdo de um sistema on-line para o processo em questdo, evitando assim desperdicios

de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagao.

Fluxograma

A seguir serd apresentado o fluxograma do processo de férias, por meio do

levantamento e sistematizacgéo de todas as atividades que fazem parte de tal processo.
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Figura 03 — Fluxograma do processo abono de permanéncia
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler



5 CONSIDERACOES FINAIS

As organizac@es, sejam elas publicas ou privadas, almejam o desenvolvimento das
competéncias de seus colaboradores, assim como o aproveitamento dos recursos disponiveis.
Porém, para que isto seja possivel, é necessario que cada individuo seja conhecedor da
realidade organizacional como um todo e ndo somente da fungéo que desempenha.

Neste sentido, o referido estudo teve como objetivo principal propor um manual de
padronizacdo de processos e rotinas do Nucleo de Controle e Manutencdo do Sistema de
Pagamento (NUCOMP) da Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG) da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM),
para divulgagdo e melhor entendimento na Instituicdo. Para tanto, foram tracados os seguintes
objetivos especificos: identificar os processos que compdem o ambiente de atividades do
NUCOMP; levantar as atividades de cada processo, sistematizando-as; mapear 0S processos
que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP, desenhando seus fluxogramas; e,
propor sugestdes de melhorias nos fluxos dos processos mapeados.

Esses objetivos foram definidos buscando resolver ao seguinte problema de pesquisa:
de que modo os processos que compdem o ambiente de atividade do Nucleo de Controle e
Manutengdo do Sistema de Pagamento (NUCOMP) podem ser mapeados, visando a
divulgacéo, a padronizacéo e o melhor entendimento dos mesmos?

Para responder ao problema propostos por este estudo, foi realizada uma pesquisa de
natureza aplicada e abordagem qualitativa, bem como exploratdria em relacéo aos objetivos.
Quanto ao setor alvo de estudo, a escolha deveu-se pela importancia do mesmo para a UFSM,
por ser ele o responsavel por gerenciar, alimentar e operar o Sistema Federal que gera a folha
de pagamentos de todos os servidores ativos e inativos da institui¢cdo, canalizando todos 0s
assuntos correlatos a dados funcionais e financeiros.

A operacionalizagéo do trabalho foi realizada por meio da selegdo de uma amostra ndo
probabilistica intencional ou por julgamento. Dessa forma, o critério para a escolha dos
entrevistados da presente pesquisa se deu por meio do julgamento da autora da mesma, com
base nos conhecimentos, experiéncias e responsabilidades que tais individuos possuiam a
respeito do processo ou rotina em estudo.

A coleta de dados foi realizada inicialmente por meio da pesquisa documental aos
relatorios e planilhas de controles utilizados no setor alvo. A seguir, foram aplicadas

entrevistas e feitas observacOes diretas pela pesquisadora. Essas entrevistas foram
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previamente agendadas com os entrevistados, evitando a perda de informagdes relevantes.
Elas foram norteadas por meio de um formulario estruturado, contendo informacdes
necessarias para um correto mapeamento de processos e posterior fluxogramagdo dos
mesmos. Tal formulério foi adaptado do modelo utilizado por Scartezini (2009) e esta
disponivel no Apéndice A deste trabalho. Ja as observagdes diretas foram realizadas no dia a
dia, por meio do desenvolvimento das rotinas de trabalho diérias da autora.

Os dados desta pesquisa foram dispostos em fluxogramas, permitindo uma
compreensdo do todo, além de ser uma notacdo de féacil entendimento e interpretacdo pelos
colaboradores da organizacdo, de acordo com Pavani e Scucuglia (2011). Os processos
identificados foram mapeados utilizando o software Bizagi Process Modeler. E relevante
destacar que a escolha deste programa se deu pelo fato do mesmo ser gratuito, de facil
utilizagdo e compreensao.

O desenvolvimento deste trabalho trouxe muitas contribui¢des, tanto para 0 meio
académico, por meio de sugestdes para trabalhos futuros, quanto para a sugestdo de melhorias
nos processos de trabalho do NUCOMP. Dentre as principais contribuicdes estao:

v" Racionalizagdo dos processos;

Definig&o de prioridades;
Orientag&o para informatizagéo;

Reducdo do tempo do tramite do processo;

D N NI NN

Melhoria no fluxo de informagbes a partir do conhecimento do andamento do
processo;

Uniformizagdo das etapas do processo com maior eficiéncia;

Maior conhecimento dos servidores do NUCOMP, sobre cada processo; e,

Servir como base para uma Proposta de Reestruturacdo do Nucleo.

D N NI NN

O presente trabalho também identificou algumas sugestdes para trabalhos futuros,

tais como:

<

Identificacdo e mapeamento de processos nos outros setores da PROGEP;

v Analise do tempo de execucao de cada atividade do processo e do processo como
um todo;

v" Pesquisa quantitativa do nimero de pessoas envolvidas em cada processo;

v' Estudo das reais necessidades de novos servidores nos setores, com base na

identificagdo dos tempos de execugao dos processos;



71

v' Estudo, atualizagdo e padronizagdo dos requerimentos e/ou formularios utilizados
na PROGEP, com intuito de excluir campos desnecessarios e adicionar
informagdes relevantes; e,

v" Descrigdo de fungdes e atividades de cada cargo.

Embora este estudo tenha procurado identificar e mapear todos os processos do
NUCOMP, provavelmente alguns processos mais raros ndo foram lembrados pelos servidores
e acabaram sendo omitidos. Com a finalizacdo do presente trabalho, conclui-se que todos os
objetivos propostos no mesmo foram alcancados e contribuiram para o desenvolvimento
pessoal e profissional da autora.

Além disso, o desenvolvimento deste trabalho trouxe muitas contribuices, tanto para
0 meio académico, por meio de sugestdes para trabalhos futuros, quanto para o setor alvo de
estudo, pois proporcionara ao mesmo a eliminacdo de atividades desnecessarias e um melhor
aproveitamento do tempo em atividades que, de fato, sdo relevantes. Além disso, facilitara o
treinamento e a disseminacdo de conhecimento aos novos servidores que ingressarem no
NUCOMP, atuando como um guia pratico para o conhecimento da realidade deste local de
trabalho.

Sugere-se, a partir desta pesquisa, a identificagdo, mapeamento e divulgagdo dos
processos dos outros setores da PROGEP, possibilitando a padronizacdo e o melhor
entendimento dos mesmos, e promovendo ao quadro de servidores da Instituicdo o
conhecimento da realidade organizacional. Por fim, este estudo teve como principal limitagio
a auséncia de pesquisa mensurando o desempenho da utilizagdo do manual confeccionado,

podendo esse ser outro tema para futuros estudos.
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Atividades e/ou Tarefas do Processo
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Sugestdes de Melhorias
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1 INTRODUGCAO

A necessidade de maior eficiéncia administrativa da méaquina publica faz com que a
sociedade brasileira exija dos gestores publicos cada vez mais uma atuagdo responsavel e
transparente. Nas Ultimas décadas, as instituicdes puablicas tém feito uso de algumas
ferramentas, especialmente da area da Administracdo Privada, em busca de maior qualidade e
velocidade nos servigos prestados a comunidade, tornando assim sua imagem respeitavel
perante a sociedade.

Uma das ferramentas que vem despertando grande interesse por parte dos gestores de
organizagdes publicas € a padronizacdo de processos por meio do mapeamento dos mesmos.
A administragdo orientada por processos permite compreender como de fato os produtos e 0s
servicos sdo criados na organizagdo, a medida que mostra claramente os problemas, os
gargalos e as ineficiéncias, proporcionando beneficios, tais como: reducdo dos tempos de
ciclos de processos, diminuicdo de custos, melhora na eficiéncia e eficacia interna, melhora na
qualidade do trabalho desenvolvido e aumento na satisfagéo de todos os envolvidos.

Sendo assim, o presente manual objetiva identificar, mapear e sugerir melhorias aos
processos que compdem o ambiente de atividades do Nucleo de Controle e Manutengdo do
Sistema de Pagamento (NUCOMP), visando a divulgacdo, a padronizacdo e o melhor
entendimento dos mesmos. Tal documento proporcionara ao setor a eliminagdo de atividades
desnecessarias € um melhor aproveitamento do tempo em atividades que, de fato, s&o
relevantes. Além disso, facilitard o treinamento e a disseminacdo de conhecimento aos novos
servidores que ingressarem no NUCOMP, atuando como um guia pratico para o
conhecimento da realidade deste local de trabalho.

O manual é constituido pelos seguintes capitulos: Gestdo por Processo, Institucional e
Processos e Rotinas do NUCOMP. Tal estrutura pretende esclarecer alguns dos principais
conceitos sobre a Gestdo por Processos, assim como apresentar o objeto de estudo, ou seja, 0
NUCOMP e, finalmente, demonstrar os processos que fazem parte do ambiente de atividades

deste setor, devidamente mapeados e com sugestdes de melhorias.



90

2 GESTAO POR PROCESSO

Toda e qualquer organizagdo, seja ela publica ou privada, executa diversas atividades
que levam a producéo de resultados. Tais atividades quando em conjunto podem ser definidas
como processos, que, de forma integrada, trabalham para o alcance dos objetivos
organizacionais, que sdo diretamente relacionados a misséo institucional.

Pode-se definir processo como um conjunto de atividades sequenciais que apresentam
relacdo logica entre si, com a finalidade de atender as necessidades e expectativas dos clientes
externos e internos da empresa. Sendo que eles compdem a estrutura organizacional atraves
de uma hierarquia, na qual é representado o nivel de detalhamento com que o trabalho esta

sendo abordado, conforme descrito no Quadro 01 e ilustrado na Figura 01.

Hierarquia de N
q Definicéo
processos
MaCroDrocesso E um processo que envolve mais de uma fung¢do na estrutura organizacional e a sua
P operagdo tem um impacto significativo no modo como a organizagao funciona.
E um conjunto de atividades seqiienciais (conectadas), relacionadas e l6gicas que tomam
Processo um input com um fornecedor, acrescentam valor a este e produzem um output para um
consumidor.
E a parte que, interrelacionada de forma l6gica com outro subprocesso, realiza um objetivo
Subprocesso

especifico em apoio a0 macroprocesso e contribui para a missao deste.

E a agdo que ocorre dentro do processo ou subprocesso, geralmente desempenhada por
Atividade uma unidade (pessoa ou departamento) para produzir um resultado particular, constitui a
maior parte dos fluxogramas

E uma parte especifica do trabalho, é 0 menor microenfoque do processo, podendo ser um

Tarefa . : o
Unico elemento e/ou um subconjunto de uma atividade.

Quadro 01 — Hierarquia de processos
Fonte: adaptado de Harrington (1993).

Atividades

Figura 01 — Hierarquia dos processos
Fonte: adaptada de Harrington (1993).
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Deve-se ter em mente que quando os individuos realizam o trabalho por meio de
processos, eles estdo contribuindo para que a organizacéo atinja seus objetivos. Porém, para
que isto acontega é vital que tais processos sejam divulgados e compreendidos por todos 0s
envolvidos. Neste sentindo, um instrumento Gtil para atender a essa demanda € 0 mapeamento
de processos, que é uma ferramenta com a intencdo de ajudar a melhorar 0s processos
existentes ou de implantar uma nova estrutura, permitindo a reducdo de custos no
desenvolvimento de produtos e servigos, a reducdo nas falhas de integragéo entre sistemas e a
melhora do desempenho da organizacéo, além de possibilitar o melhor entendimento dos
processos atuais e eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de mudangas.

A modelagem é representada graficamente por meio de mapas, fluxos ou diagramas e
existem diversas notages que foram desenvolvidas com o passar do tempo. A escolha da
melhor notagio dependeréa da cultura da organizagéo. E valido esclarecer que notagio é uma
sequéncia de passos representada por meio de elementos graficos (retdngulos, quadros,
losangos, setas), representando 0 que ocorrer em um processo.

O mapeamento de processos € a primeira etapa para a implementacdo de uma Gestdo
por Processos ou Business Process Management (BPM), que pode ser definida como a
organizacdo da estrutura da entidade, realocando os recursos disponiveis nas areas priorizadas
pelas metas da instituicdo, de forma a melhorar o desempenho de cada uma, 0 que gera um
alinhamento entre os processos da organizagéo e suas estratégias.

Dessa forma, as organizagbes que adotam esse modelo de gestdo, dentre inimeros
beneficios, passam a ter o controle de tudo o que acontece internamente, com uma Visao
sisttmica da organizacdo, auxiliando no planejamento, organizacdo, lideranca, além de

facilitar o trabalho e a comunicag&o entre todos os setores.
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3 INSTITUCIONAL

3.1 A Universidade Federal de Santa Maria (UFSM)

A Universidade Federal de Santa Maria foi a primeira universidade instalada fora das
capitais de estado no Brasil, resultando da luta pela interiorizagdo do ensino superior. Foi
idealizada e fundada pelo Prof. Dr. José Mariano da Rocha Filho, criada pela Lei n. 3.834- C,
de 14 de dezembro de 1960, com a denominagdo de Universidade de Santa Maria, instalada
solenemente em 18 de marco de 1961. A UFSM é uma Instituicdo Federal de Ensino Superior
constituida como Autarquia Especial vinculada ao Ministério da Educacéo.

Em 2014, a estrutura da UFSM conta com 14 Unidades Universitarias, trés
Restaurantes Universitarios, uma Biblioteca Central, bibliotecas setoriais, Hospital-Escola,
Hospital de Clinicas Veterinarias, Farmacia-Escola, Museu Educativo, Planetario, Usina de
Beneficiamento de Leite e Orquestra Sinfonica.

Além disso, a Instituicdo oferece ensino presencial e a distancia e possui cursos,
programas e projetos nas mais diversas areas do conhecimento humano. No primeiro semestre
de 2014, seu corpo discente contava com mais de 29.400 estudantes em todas as modalidades
de ensino e o quadro de pessoal com mais de 4.600 servidores, incluindo docentes e técnico-

administrativos em educagéo, tendo como filosofia os conceitos expostos no Quadro 02.

\ Filosofia da UFSM

“Construir e difundir conhecimento, comprometida com a formacgéo de pessoas capazes de

Missdo : L - . O
inovar e contribuir com o desenvolvimento da sociedade, de modo sustentavel.
: *“Ser reconhecida como uma instituigdo de exceléncia na construcio e difusdo do
Visdo conhecimento, comprometida com o desenvolvimento da sociedade, de modo inovador e

sustentavel.”

“Comprometer-se com a educacdo e o conhecimento, pautada nos seguintes valores:
Valores Liberdade; Democracia; Etica; Justica; Respeito a identidade e a diversidade; Compromisso
social; Inovacdo; e Responsabilidade.”

“Foco na inovagdo e na sustentabilidade; Incluséo, acesso e acessibilidade, cooperagdo e
insercdo social; Qualificacdo das atividades académicas; Valorizacdo das pessoas; Expansdo
académica qualificada da UFSM; e, Otimizagdo da gestdo institucional.”

Quadro 02 - Filosofia da UFSM
Fonte: Adaptado do Plano de Desenvolvimento Institucional da UFSM (2011-2015).

Eixos
Norteadores

O campus da UFSM, que abrange a Cidade Universitéria, esta localizado na Avenida
Roraima, n. 1.000, no Bairro Camobi, onde s&o realizadas a maior parte das atividades

académicas e administrativas.



93

3.2 A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP)

A Figura 02 traz o organograma atual da PROGEP.

Gabinete da Pro-Reitora
daPROGEP

Assistente

Secretatia Administrativa Pericia Oficial em Saude
(SEADM) [PEOF)

Cental de Atendimento L TN
(CAT) de Pessoal Dacente

(CPPD)

-
-

[ [ —
T e T i e Coordenadora de Ingresso, Coordenadoria de Saude e
Registros (CCRE) Pagamentos (CPAG) (CCON) Mobilicade € D Q de Vida do Servidor
e (CIMDE) (cavs)

Nadi:ﬂé:‘;‘mm Ncu:]:ma;:gt'?daml memt;t;e RNiicleo de Concursos Docentes MNiicleode Ingresso s dz;r;r;:;mds Saxe
{NACO} (NCD) {NING) . (NPSAT)

Micleo de Acompanhamento Niclee de Controle e Manutencio Nidecde Concursos de Niclec de Educacac e Micleode Segurancano
de Cargos e Fungdes doSistema de Pagamento Técnico-Administrativos Desenvalvimenta
(MAC) (RUCOMP) [NCT) I {NED}

Nicleo de Pencio o Nicleo de Processos Fiicleo de Avaliagao e
Aposentadoria Judiciais |  Movimentagao Funcional
(NPA) [NFROJ) (NUMOV}

Nicleode Concessbes
(NUC)

Figura 02 — Organograma da PROGEP
Fonte: site da PROGEP — UFSM

A PROGEP é constituida por fungdes de assessoria e coordenadorias, conforme o
Quadro 03:

| Assessoria/Coordenadorias | Atividades/Responsabilidades

A Pro-Reitora é responsavel pela proposicdo e orientacdo de politicas de Gestédo
de Pessoas e pela coordenagdo, direcdo e supervisao de todas as atividades
desenvolvidas na Pré-Reitoria. As assistentes tém como atribuicées o
assessoramento a Pro-Reitora.

Realiza atividades de coordenar, orientar e controlar a expedicdo de portarias do
Secretaria Administrativa Reitor e/ou Vice-Reitor, da PROGEP; recebe, registra, distribui, movimenta e
(SEADM) arquiva oficios e processos; divulga atos administrativos no &mbito da PROGEP
e demais 6rgdos da UFSM; realiza o envio de matérias para publicacéo no Diério
Oficial da Unido (DOU) e elabora o Boletim de Pessoal.

Gabinete da Pro-Reitora de
Gestdo de Pessoas e
Assistentes
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Pericia Oficial em Saude
(PEOF)

Realiza avaliagdes médicas periciais em servidores da UFSM e de outros Orgéaos
Federais. Tem como principais fungdes: concessao de licengas; realizacéo de
exames para ingresso; emissao de pareceres médicos periciais em processos

administrativos relativos a saide de servidores e sua funcao, a Isen¢do de
Imposto de Renda e a aposentadoria por doencas previstas em Lei; emissao de
parecer de doenca fisica e/ou mental; solicitacdo de pericias especializadas; e,
encaminhamento de servidores para tratamento especializado.

Comissdo Permanente de
Pessoal Docente
(CPPD)

Assessora, acompanha e supervisiona a execugéo da politica de pessoal Docente
do Magistério Superior, realizando a apreciacdo de assuntos concernentes a:
alteracdo do regime de trabalho; avaliacdo do desempenho para a progresséo
funcional; ascensdo funcional por titulacdo; solicitacdo de afastamento para

aperfeicoamento, especializagdo, mestrado e doutorado; elaboracdo de normas

para concursos de admissdo de docentes e sua aplicagdo; anélise e estudos que

permitam fornecer subsidios para a fixagéo, aperfeigoamento e modificacéo da
politica de pessoal docente.

Coordenadoria de
Concessdes e Registros
(CCRE)

Orienta, controla e coordena a execucao das atividades de classificacdo de cargos
e empregos; de cadastro, lotacdo e movimentacgao de pessoal; de estudo, andlise e
orientacdo de processos de aposentadoria e pensa; assim como, analisa e instrui
processos de pedidos de concessdes de direitos. E composta por quatro nicleos:
Nucleo de Cadastro (NUCAD), Nucleo de Acompanhamento de Cargos e
Funcbes (NAC), Nucleo de Pensédo e Aposentadoria (NPA) e Nucleo de
Concessdes (NUC).

Coordenadoria de Ingresso,
Mobilidade e
Desenvolvimento
(CIMDE)

Coordena agdes de recrutamento e sele¢do que visam suprir as deficiéncias de
pessoal da Instituicdo, trabalhando o aspecto qualitativo daqueles que
permanecem e dos novos servidores. Além disso, promove a capacitacéo e
desenvolvimento pessoal, profissional e gerencial de recursos humanos; a
integracio dos novos servidores; e avaliacéo de desempenho dos mesmos. E
composta por trés ndcleos: Nucleo de Ingresso (NING), Nucleo de Educagéo e
Desenvolvimento (NED) e Nucleo de Avaliagdo e Movimentacdo Funcional
(NUMOV).

Coordenadoria de Concursos
(CCON)

Controla as vagas de Docentes e de Técnico-Administrativos, organizando e
publicando os Editais. E composta por dois ndcleos: Nucleo de Concursos
Docentes (NCD) e Nucleo de Concursos de Técnico-Administrativos (NTC).

Coordenadoria de Satde e
Qualidade de Vida do
Servidor
(CQVS)

Desenvolve atividades voltadas para a atencéo as necessidades de salde,
assisténcia social, seguranca no trabalho e satide ocupacional, visando oferecer
uma melhor qualidade de vida ao servidor, por meio de diversos programas
promovidos. E composta por dois ndcleos: Nucleo de Seguranca no Trabalho
(NSAT) e Nucleo de Promogdo de Sadde do trabalho (NPSAT).

Coordenadoria do Sistema
de Pagamentos
(CPAG)

E responsavel por operacionalizar, manter e alimentar o Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE), com todas as informagdes
necessarias, visando o pagamento dos servidores ativos e inativos da Instituicao.
E composta por trés ntcleos: Ncleo de Controle e Manutencio do Sistema de
Pagamento (NUCOMP), Nucleo de Atendimento e Controle Orgamentéario
(NACO) e Nucleo de Processos Judiciais (NPROJ).

Quadro 03 — Fungdes de assessoria e coordenadorias da PROGEP
Fonte: adaptado do site da PROGEP — UFSM

Dessa forma, pode-se dizer que as principais fungdes da PROGEP sdo: definir
politicas de recursos humanos; desenvolver atividades inerentes a capacitacdo das pessoas;
gerenciar a vida funcional do quadro técnico-administrativo e docente; efetuar os registros
funcionais dos servidores em banco de dados informatizado com o objetivo de facilitar o

gerenciamento das pessoas e da Instituicdo; executar agdes que proporcionem melhor
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qualidade de vida ao servidor e oferta de servicos relacionados & assisténcia e beneficios
individuais e familiares; e, colher a informacao e efetuar os controles necessarios a elaboracao

e manutencéo da folha de pagamento dos servidores da UFSM.

3.3 A Coordenadoria do Sistema de Pagamentos (CPAG)

A CPAG é responsavel pela manutencdo de todas as rotinas cadastrais e financeiras

relativas & gestdo de recursos humanos junto ao sistema oficial do governo, o SIAPE, e est4

dividida em trés nucleos, de acordo com 0 Quadro 04.

Ncleo Atividades/Responsabilidade
E responsavel pelo suporte aos servidores ativos, aposentados e pensionistas sobre duvidas
Nucleo de relativas a folha de pagamento, bem como auxilia os usudrios na utilizacdo do sistema
Atendimento SIAPENET. Além disso, tem como atribui¢cdo a manutencdo e o gerenciamento do Auxilio-
e Controle Transporte; e, controla, armazena e gerencia todos os relatérios inerentes ao processamento da
Orcamentario | folha, que subsidiam a alimentagdo de outros sistemas do governo, como o Sistema Empresa
(NACO) de Recolhimento do FGTS e Informacoes a Previdéncia Social (SEFIP) e o Sistema Integrado
de Monitoramento Execucdo e Controle do Ministério da Educacdo (SIMEC).
Tem como atribui¢Bes incluir, alterar e excluir no Sistema de Cadastro de Acdes Judiciais
(SICAJ) junto ao SIAPE os atos necessarios ao cumprimento das decisdes judiciais relativas a
area de gestdo de pessoas. Também elabora planilhas de calculos para instru¢éo de processos
Nicleo de administrativos referentes as a_tgc_“;es jqdiciais, al_ém de orientar, jnstaurqr, instrl_Jir, anal i_sair e
PrOCesS0S acompanhar os processos admln’lstratlvos que visem dar cumprimento as referidas decisdes.
Judiciais Outra Iesponsabl_lldade do l\_lucleo refere-se ao controle e emissdo do_s D_o_cqmentos de
(NPROJ) Arrecada_gao de Rece_ltas Federais (DARF’s) para paggme_n?o_s/deposnos jud|C|a_|s, bem como o
atendimento as orientacdes e adequacdes de acdes judiciais as novas normativas legais e
orientagBes emitidas pela Coordenacdo-Geral de Procedimentos Judiciais, da Secretaria de
Gestdo Publica, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (CGPJU-SEGEP/MPOG)
e Consultoria Juridica, do Ministério da Educagdo (CONJUR/MEC).
ggﬁ:f;gz E re:sponsével pelag rotina}s cadast.rais efi panceiras, acompgnhando 0 s~ervidor Qgsde 0 ingresso
Manutencio | . até a aposentadona: gerindo a vida funglonal e as respectivas alterago_es salarlals._ Procede a
do Sistema de |nclu§ao e manutengao dos dados pessoais, funcionais e d_e ordem sala_rlal dos se_rwdores. Além
disso, implanta as vantagens que ndo decorrem de rotinas automaticas e realiza calculos
Pagamento S . x . -
(NUCOMP) especializados de vantagens retroativas e retencdo de descontos previstos na Lei 8.112/1990.

Quadro 04 — Nucleos da CPAG
Fonte: adaptado do site da PROGEP — UFSM.
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4 PROCESSOS E ROTINAS DO NUCOMP

Os processos e rotinas sdéo em numero de 27 e estdo listados no Quadro 05:

| Ordem Processos e rotinas identificadas no NUCOMP |

01 Abono de Permanéncia

02 Adicional de Insalubridade, Periculosidafie,_Irradia(_;éo _Ionizante e Gratificagdo de Raios X ou
Substancias Radioativas

03 Afastamento para Estudo ou Migséo no Extgrior e Afastamento para Participacdo em Programa de

P6s-Graduagao Stricto Sensu no Pais

04 Afastamento para Servir a Outro Orgéo ou Entidade (Cess&o ou Cedéncia)

05 Alteracdo de Jornada/Regime de Trabalho

06 Aposentadoria Compulsdria

07 Aposentadoria por Invalidez

08 Aposentadoria Voluntaria

09 Auxilio-Natalidade, Auxilio Pré-Escolar e Salario-Familia

10 Faltas ndo Justificadas

11 Férias

12 Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso

13 Incentivo a Qualificacdo

14 Inclusdo de Estagiarios

15 Inclusdo de Residentes

16 Inclusdo de Servidor (Substituto, Temporario, Visitante e Efetivo)

17 Isencdo de Imposto de Renda

18 Licenca para Capacitacdo

19 Progressdo Funcional Docente

20 Progressdo por Capacita¢éo

21 Progressao por Mérito Profissional

22 Promoc&o Funcional Docente

23 Redistribuicdo

24 Remocéo

25 Retribuicdo pelo Exercicio de Fungdo de Direcdo, Chefia e Assessoramento (FG, FCC ou FUC e CD)

26 Retribuigdo por Titulagdo

27 Substituigdo da Funcdo de Chefia

Quadro 05 — Processos e rotinas identificadas no NUCOMP
Fonte: elaborado pela autora.

4.1 Dinamica do manual

Na elaboracdo do presente manual, foi construido o mapeamento de cada um dos 27
processos e rotinas que compdem o ambiente de atividades do NUCOMP, utilizando a
notacdo de fluxogramas. Dessa forma, para facilitar a utilizacdo e o entendimento deste

documento, € demonstrado a seguir 0 método de apresentacdo dos processos mapeados.
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a) Notacé&o utilizada:

| Simbolos | Significados

Indica o inicio do processo.

Indica o fim do processo.

Representa uma deciséo, indicando possiveis desvios para outros pontos do fluxograma, de
acordo com a decisdo tomada.

Representa qualquer agdo da atividade. Neste manual, as cores deste simbolo variam de acordo
com a legenda estipulada em cada fluxograma, representado os setores envolvidos no estudo.

Repassar informacGes adicionais para o leitor do fluxograma (como se fossem anotagdes).

A Hlelolo

Demonstra a dire¢do do fluxo de atividades, indicando o caminho obrigatério.

Associa as informagdes adicionais (anotacoes) as operacdes e/ou atividades do fluxo.

Quadro 06 — Simbolos utilizados nos fluxogramas
Fonte: adaptado de Pavani e Scucuglia (2011).

b) Apresentacéo e utilizagdo do manual:

\ Nome do processo/rotina

Descrigdo Conceituacdo sobre o que se refere o processo.
Legislacdo Legislagdo vigente sobre o assunto de cada processo identificado.
Sistema(s) de Apoio Sistemas informatizados utilizados em algum momento do fluxo do processo.
Documentacdo Necessaria Documentag8o necessaria para que 0 processo possa seguir seu fluxo.

Dicas apresentadas pelos entrevistados sobre determinadas alteragcées em processos
ou etapas dos fluxogramas, com vistas a deixa-los mais ageis.

Diagrama que demonstra a forma como o trabalho acontece, permitindo uma ampla
visualizagdo do processo e facilitando a participacdo das pessoas envolvidas.

Quadro 07 — Informacdes oferecidas e fluxograma de cada processo e rotina
Fonte: elaborado pela autora.

Sugestdes de Melhorias

Fluxograma
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4.2 Mapeamento dos processos e rotinas do NUCOMP:

| Abono de Permanéncia

Descricéo

E um incentivo pago ao servidor que ja preencheu todos os requisitos para se
aposentar, mas opta por permanecer na ativa. Deferido o abono, o servidor continua
recolhendo a contribuicdo previdenciaria, mas recebe o abono de permanéncia em retribuicéo,
em valor idéntico ao tributado e na mesma folha de pagamento.

Legislacao

8 5° do Artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988;

§ 19 do Artigo 40 da Constituicdo Federal de 1988, e § 1° inciso Ill, alinea “a”;

Artigo 110, inciso |, da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Emenda Constitucional 20, de 15/12/1998;

Emenda Constitucional 41, de 19/12/20083;

Lei 10.887, de 18/06/2004;

Emenda Constitucional 47, de 05/07/2005;

Nota Técnica 772 da Coordenacéo-Geral de Elaboracéo, Sistematizacdo e Aplicagdo das
Normas/Departamento de Normas e Procedimentos Judiciais/Secretaria de Recursos
Humanos/Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (COGES/DENOP/SRH/MP),
de 15/12/2009;

Nota Técnica 12 COGES/DENOP/SRH/MP, de 13/01/2010;

Nota Técnica 59 COGES/DENOP/SRH/MP, de 07/02/2011;

Nota Informativa 315 COGES/DENOP/SRH/MP, de 01/04/2011;

Nota Técnica 283 COGES/DENOP/SRH/MP, de 13/06/2011;

Orientacdo Normativa 15 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG),
de 23/12/2013; e,

Orientagdo Normativa 15 MPOG, de 23/12/2013.

AN N N N NN

AN N NEN

<

Sistema(s) de Apoio

Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE); e,
Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE).

AN

Documentacdo Necessaria

v Requerimento/formulario do servidor.

Sugestdes de Melhorias

Definic&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més;

v" Criagdo de um sistema on-line para o processo em questdo, evitando assim desperdicios
de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagéo.

AN
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Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.

Figura 03 — Fluxograma do processo abono de permanéncia



100

Adicional de Insalubridade, Periculosidade, Irradiacdo lonizante e Gratificacdo de

Raios X ou Substancias Radioativas

Descricéo

Adicional de Insalubridade: ¢ uma vantagem pecuniéria, de carater transitorio, concedida ao
servidor que trabalhe permanente ou com habitualidade em operag6es ou locais considerados
insalubres.

Adicional de Periculosidade: é uma vantagem pecuniéria, de caréater transitorio, concedida ao
servidor que trabalhe com habitualidade em atividades ou operagdes perigosas.

Adicional de Irradiagdo lonizante: vantagem pecuniaria concedida ao servidor que
desempenha efetivamente suas atividades em &reas que possam estar sujeitas a irradiacdes
ionizantes.

Gratificacdo de Raios X ou Substancias Radioativas: vantagem pecuniaria concedida ao
servidor que opere direta e permanentemente com raios X e substancias radioativas, proximo
as fontes de irradiacéo.

Legislacao

Adicional de Insalubridade:

v
v

AN N NEN

AN N N N N NN

v
v

Artigos 3°, 4° e 7° do Decreto 97.458, de 11/01/1989;

Artigo 61, inciso IV da Lei 8.112, de 11/12/1990, com a nova redagdo dada pela Lei
9.527, de 10/12/1997,

Artigos 68 a 70 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Orientacdo Normativa 111 do Oficio-Circular 20 SAF, de 24/05/1991;

Artigo 12, inciso | e 88 3° e 59 e artigo 26 da Lei 8.270, de 17/12/1991,

Artigo 11 da Lei 8.745, de 09/12/1993;

Oficio 368 da Coordenacdo-Geral de Sistematizacdo e Aplicagdo da Legislacdo
(COGLE)/SRH/MP, de 20/11/2001,;

Oficio 51 COGLE/SRH/MP, de 25/03/2002;

Parecer 151 PJ (Procuradoria-Geral de Justica)/SLP, de 05/08/2002;

Oficio 81 COGLE/SRH/MP, de 29/04/2003;

Parecer 83 PJ/SLP, de 06/04/2005;

Parecer 251 PJ/SLP, de 22/08/2005;

Parecer 322 PJ/SLP, de 24/10/2005;

Parecer 134 PJ/SLP, de 03/06/2006;

Despacho do Departamento de Saude, Previdéncia e Beneficio do Servidor da
SRH/MPOG, referente ao processo n° 04500.002272/2006-68, de 18/02/2010;

Orientagdo Normativa 02 SRH/MPOG, de 19/02/2010; e,

Orientacdo Normativa 06 Secretaria de Gestéo Publica (SEGEP)/MP, de 18/03/2013.

Adicional de Periculosidade:

v
v
v

DN NN

Artigo 2°, 82° do Decreto 93.412, de 14/10/1986;

Artigos 3°, 4°e 7° do Decreto 97.458, de 15/01/1989;

Artigo 61, inciso IV da Lei 8.112, de 11/12/90, com a nova redagdo dada pela Lei n°
9.527, de 10/12/1997;

Artigos 68 a 70 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Artigo 12, inciso I, e 88 3° a 5° da Lei 8.270, de 17/12/1991;

Artigo 11 da Lei 8.745, de 09/12/1993;

Orientagcdo Normativa 02 SRH/MPOG, de 19/02/2010; e,
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v" Orientacdo Normativa 06 SEGEP/MP, de 18/03/2013.
Adicional de Irradiacdo lonizante:
Artigo 72 da Lei 8.112, de 11/12/1990;
Artigo 12, 88 1°e 3°da Lei 8.270, de 17/12/1991;
Decreto 877, de 20/07/1993;
Parecer 390 do MP/Consultoria Juridica (CONJUR)/IC, de 29/03/2001;
Orientagdo Normativa 02 SRH/MPOG, de 19/02/2010
Orientagdo Normativa 06 SEGEP/MP, de 18/03/2013; e,
Posicdo Regulatoria 3.01/001 da Comisséo Nacional de Energia Nuclear (CNEN).
ratificacdo de Raios X ou Substancias Radioativas:
Lei 1.234, de 14/11/1950;
Art. 34 da Lei 4.345, de 26/06/1964;
Decreto 84.106, de 22/10/1979;
Lei 6.786, de 26/05/1980;
Artigos 69, paragrafo Unico, 68 a 72 e 79, da Lei 8.112, de 11/12/1990;
Art. 12, paragrafo 2° da Lei 8.270, de 17/12/1991;
Portaria Normativa 02 SRH, de 14/10/1998; e,
Orientagdo Normativa 06 SEGEP/MP, de 18/03/2013.

AN N N NN NN NA NN NA NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE;
SIAPENET; e,
SIE.

AN

Documentacao Necessaria

Formulario/requerimento do servidor; e,
Laudo Técnico.

AN

Sugestdes de Melhorias

Definicdo de tempo limite para permanéncia da documentacéo nos setores envolvidos; e,
Obrigatoriedade do preenchimento do formulario especifico de solicitacdo de
adicionais/gratificagcbes, com assinatura da chefia imediata, sob pena de indeferimento,
caso ndo cumpra tal exigéncia.

AN
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Figura 04 — Fluxograma do processo adicional de insalubridade, periculosidade, irradiacéo

ionizante e gratificacdo de raios X ou substancias radioativas

Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.



Afastamento para Estudo ou Missédo no Exterior e Afastamento para Participacdo em

Programa de P6s-Graduacéo Stricto Sensu no Pais

Descricéo

Afastamento para Estudo ou Misséo no Exterior: afastamento do servidor de suas atividades
para estudo ou misséo oficial no exterior.
Afastamento para Participagdo em Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu no Pais:
afastamento do servidor, no Pais, para estudo ou aperfeicoamento, para participar em
programa de pds-graduagéo Stricto Sensu.

Legislacao

Afastamento para estudo ou missdo no exterior:
v" Decreto 91.800, de 18/10/1985, com a nova redacgdo dada ao artigo 8° pelo Decreto 2.915,
de 30/12/1998;
v" Artigo 31 da Portaria 475 do Ministério da Educacéo e Cultura (MEC), de 26/08/1987;
v Artigos 95 e 102, inciso 1V, da Lei 8.112, de 11/12/1990;
v’ Artigo 96-A, paragrafos 6° e 7°, da Lei 8.112, de 11/12/1990, acrescido da Lei 11.907, de
02/02/20009;
Decreto 1.387, de 07/02/1995, com a nova redacdo dada ao artigo 1°, pelo Decreto n°
2.349, de 15/10/1997, e com a nova redagdo dada ao artigo 2°, pelo Decreto n° 3.025, de
12/04/1999;
Resolucéo 015 UFSM, de 20/12/2002;
Decreto n® 5.707, de 23/02/2006;
Portaria 404 MEC, de 23/04/2009; e,
Orientacdo Normativa 02 SRH, de 23/02/2011.
fastamento para participacdo em programa de p6s-graduacao Stricto Sensu no Pais:
Artigo 1° do Decreto 91.800, de 18/10/1985;
Artigo 47 do Decreto 94.664, de 23/07/1987;
Artigo 31 da Portaria 475 MEC, de 26/08/1987;
Resolucéo 015 UFSM, de 20/12/2002;
Artigo 96-A da Lei 8.112/90 acrescido pela Lei 11.907, de 02/02/2009; e,
Orientagdo Normativa 02 SRH, de 23/02/2011.

<

ANA NN NN NS N N NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacao Necessaria

Afastamento para Estudo ou Misséo no Exterior:
v' Para Afastamento Inicial:
1) Requerimento do servidor;
2) Termo de Compromisso e Responsabilidade;
3) Documento de Concessao ou Solicitagdo de bolsa e/ou auxilio — para afastamento com
onus (no caso de afastamento para doutorado, devera ter o documento de Concesséo);




4)

5)

104

Em caso de servico ou aperfeicoamento ou intercdmbio cultural, cientifico ou

tecnoldgico:

a) Copia do plano de trabalho ou Resumo a ser apresentado no evento — com
traducdo;

b) Comunicado oficial para a participagéo no evento ou Comprovante de aceitagédo da

organizacao do evento; e,

c) Folder ou programa do evento.
Se afastamento para curso de pds-graduagéo:
a) Doutorado:

» Plano de estudos em portugués; e,

> Carta de aceitacdo da instituicdo no exterior, especificando o nivel, a data de
inicio das atividades e a duragdo do curso (com tradug&o).

b) Estagio de Doutorando (Doutorado Sanduiche):

> Projeto de tese; e,

» Carta do co-orientador estrangeiro, devidamente assinada, aprovando o plano e
cronograma de atividades no exterior, especificando a data de inicio e de
término do estagio.

c) Po6s-Doutorado:

» Plano de estudos, em portugués; e,

» Correspondéncia trocada com o colaborador da instituicdo no exterior, com
manifestacdo de interesse no projeto e periodo de estagio.

v' Para Prorrogagdo do Afastamento: o servidor devera abrir um novo processo, contendo:

1)
2)

3)
4)

5)

Requerimento do servidor;

Documento de concessdo ou solicitacdo da prorrogacdo da bolsa e/ou auxilio, se
afastamento com 6nus;

Plano de Estudos ou de Trabalho para o periodo subsequente;

No caso de servidor que ja se encontra realizando doutorado no exterior, declaragéo da
instituicdo ou do orientador, devidamente assinada, constando: a data de inicio do
programa, o atual estagio de desenvolvimento dos estudos e a previsao de término; e,
Procuracdo especifica, em caso do servidor estar impossibilitado de solicitar a
prorrogacao.

Afastamento para Participacdo em Programa de Pés-Graduacdo Stricto Sensu no Pais:
v Afastamento Inicial:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Requerimento do servidor;

Termo de Compromisso e Responsabilidade;

Documento de Concessdo ou de Solicitagdo de Bolsa e/ou auxilio, em caso de
aperfeicoamento com 6nus;

Plano de estudos ou de trabalho com o cronograma e a previséo de concluséo;

Carta de aceitacdo ou convite oficial da instituicéo; e,

Manifestacéo da relevancia do afastamento pelo(s) chefe(s) a quem esteja subordinado
0 servidor, com a respectiva aprovacao.

v" Prorrogacéo:

1)
2)

3)

4)

Requerimento do servidor;

Procuragdo, em caso do servidor estar impossibilitado de solicitar a prorrogacéo,
observando o disposto no art. 117, X1, da Lei n° 8.112/90;

Documento de Concessdo ou de Solicitagdo de Bolsa e/ou auxilio, em caso de
aperfeicoamento com Onus; e,

Plano de estudos ou de trabalho do interessado para o proximo ano com aquiescéncia
do orientador ou comprovante de matricula.
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Sugestdes de Melhorias |

AN

Definicdo de tempo limite para tramitacdo do processo no sistema SIE pelos setores
envolvidos;

Obrigatoriedade na abertura de processo on-line, por meio do portal do RH, pois ainda sdo
abertos processos em papel, solicitando afastamento. Tal medida padronizaria o fluxo do
processo de afastamento e evitaria assim desperdicios de papel, morosidade no andamento
do processo e perda de documentacéo;

Obrigatoriedade da comprovagéo de concluséo do curso; e,

Devolucéo de valores, caso abandone 0 curso.



106

JoyEy-3.ipiouay

.ﬂ.l!!uu oeled elAUR 253)We 3
ORI WNIOP BNS '0553204d 0 3UUOD

WQv3s e eied ossadoud
0 Eyujwedua 3 epeyod
2P RINUIW BDUSPINGIY

wiy

jeu61p 0552201d 0 BYUIWEIU3

o=

£3]UD0p 210PINAS O

o 3__!.; d9ddd

© OpuBWIOUI
os5300.d 0 eyedsag

d9ddd

o ewes)

eied ossadoud

JanD e

esed OWS3W O BYjWES}
2 oss004d es|jeuy

LOWSWRISRIE
ap oglelnos
B BZLOINY

OEN

0 ejwel)

op cuawebzd3p eylo)
‘3dvIS OU JOPINSS OP BJISIUEUL
3[eqseped opSezijen)e e eAl3)3

dNODNN o eied ossasoud
o eyua 3 euepod 3y Wy

opies
op ogdejnios
e ezuoIny

esed _“.n_._._uEn_uhnE1 auod1
QU BIP'HY OP |eJOg © BS533Y

J

sied ou
nsuag oINS oedenpein-sog ap eweibold wa oededppied eled ojusuie)se)y 8 10112)X3 OU OLss|I NO opnys] eled ojuswe)seyy

Figura 05 — Fluxograma do processo afastamento para estudo ou missdo no exterior e

afastamento para participacdo em programa de pos-graduacao Stricto Sensu no pais

Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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Afastamento para Servir a Outro Orgéo ou Entidade (Cessio ou Cedéncia)

| Descricao

Cessédo ou requisicdo de servidor para ter exercicio em 6rgdo ou entidade dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. A cessdo ou cedéncia pode
ocorrer com ou sem Onus para a Instituigéo.

| Legislacao

Artigo 18 da Lei 8.112, de 11/12/1990, com a redagdo dada pela Lei 9.527, de 10/12/97;
Artigo 93 8 1° ao 4° da Lei 8.112, de 11/12/1990, com a redagdo dada pelo artigo 22 da
Lei 8.270, de 17/12/1991 e § 5° acrescentado pela Lei 9.527, de 10/12/1997, com redacgdo
dada pela Lei 10.470, de 25/06/2002 e 8§ 6° e 7° incluidos pela Lei n° 10.470, de
25/06/2002;

Artigo 102, inciso Il da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Parecer DRH/SAF 165, de18/07/1991;

Artigo 16 da Lei 8.460, de 17/09/1992;

Instrucdo Normativa 10 SAF, de 30/11/1993;

Oficio-Circular 05 CRH/Secretaria de Administracdo Geral (SAG)/MEC, de 21/01/1994;
Lei 9.007, de 17/03/1995;

Decreto 4.050, de 12/12/2001;

Decreto 5.213, de 24/09/2004; e,

Portaria 1.496, de 03/05/2005.

AN

ANANA N N NN NS

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

| Documentacdo Necessaria

v" Solicitagdo do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade interessado na colaboragdo do

servidor;

Concordancia do dirigente da Instituicdo devidamente justificada;

Informacdo constando nome completo do servidor, cargo efetivo, matricula no SIAPE,

6rgdo cessionario, cargo/funcdo a ser ocupado e o amparo legal; e,

v Documento do drgédo cessionario se comprometendo a efetivar o ressarcimento ao 6rgdo
de origem do servidor, do 6nus dos encargos sociais e salario decorrente da cessao, nos
casos de cessdo para 6rgdo que ndo pertenca ao Poder Executivo.

AN

| Sugestdes de Melhorias

Definicéo de tempo limite para permanéncia da documentacéo nos setores envolvidos; e,

Criacdo de um sistema on-line para o tramite interno de tal processo, evitando assim
desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentacéo.

AN
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Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.

Figura 06 — Fluxograma do processo afastamento para servir a outro Org

(cessé@o ou cedéncia)
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| Alteracéo de Jornada/Regime de Trabalho

Descricao

E a alteracio de jornada/regime de trabalho, com remunerag&o proporcional.

Legislacéo

Artigos 14, 15 e 58 do Anexo ao Decreto 94.664, de 23/07/1987;
Artigos 5°, inciso |, alinea "a" e 10 da Portaria 475 MEC, de 26/08/1987;
Oficio Circular 25 SAF, de 18/10/1990;

Parecer 04 CR/CG, anexo ao Parecer 33 CS, de 28/06/1991;

Lei 9.436, de 05/02/1997;

Orientagdo Consultiva 08 do Departamento de Normas (DENOR)/SRH, de 24/09/1997;
Medida Proviséria 1.917, de 29/07/1999 e suas reedicoes;

Portaria Normativa 07 SRH/MP, de 24/08/1999;

Lei Complementar 101, de 04/05/2000;

Oficio-Circular 83 SRH/MP, de 18/12/2002;

Lei 11.091, de 12/01/2005;

Oficio 214 COGES/SRH/MP, de 28/10/2005;

Lei 11.784, de 22/09/2008; e,

Decreto 7.485, de 18/05/2011.

AN NN N N N U N N N N NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacao Necessaria

Requerimento/formulario do servidor; e,
Parecer favoravel da chefia.

AN

Sugestdes de Melhorias

Definic&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 de cada més; e,

v/ Criacdo de um sistema on-line para 0 processo em quest&o, evitando assim desperdicios
de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentacao.

AN
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Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.

Figura 07 — Fluxograma do processo alteracdo de jornada/regime de trabalho
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| Aposentadoria Compulséria

Descricao

Passagem obrigatéria do servidor da atividade para a inatividade por ter completado
70 anos de idade, independentemente de sexo.

Legislacéo

Artigo 40, inciso Il, da Constituicdo Federal de 1988;

Lei 7.713, de 22/12/1988, alterada pela Lei 8.541, de 23/12/1992;

Artigos 186, inciso 11, 187, 190 e 191 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Resolucdo 255 do Tribunal de Contas da Unido (TCU), de 26/09/1991;

Instrucdo Normativa Interministerial 02 dos Ministros de Estado da Administragdo
Federal e Reforma do Estado e da Fazenda (MARE)/Ministério da Fazendo (MF), de
26/06/1997,

Instrucdo Normativa 16 TCU, de 29/09/1997;

Emenda Constitucional 20, de 15/12/1998;

Instrucdo Normativa 05, da Secretaria de Estado da Administracdo e do Patriménio
(SEAP), de 28/04/1999; e,

v" Emenda Constitucional 41, de 19/12/2003.

AN NN NEN

AN

Sistema(s) de Apoio

v SIAPE;
v" Sistema de Apreciagdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessdes (SISAC); e,
v SIE.

Documentacao Necessaria

v Copia autenticada da certiddo de nascimento ou outro documento que identifique o
servidor e comprove sua idade;

v" Declaragdo de bens e valores ou cdpia autenticada da declaracdo de Imposto de Renda, do

ano em que completar 70 anos;

Cépia autenticada do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Certidéo do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), caso haja tempo de contribuicdo

em empresa privada averbado;

Declaragédo de acumulagéo de cargos, empregos e fungdes; e,

Formularios preenchidos e assinados, disponiveis no Nucleo de Pensdo e Aposentadoria

(NPA).

AN

AN

Sugestdes de Melhorias

Definicéo de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 de cada més; e,

v/ Criacdo de um sistema on-line para 0 processo em quest&o, evitando assim desperdicios
de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagao.

AN
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Figura 08 — Fluxograma do processo aposentadoria compulsoria
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler
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| Aposentadoria Por Invalidez

Descricao

Passagem obrigatoria do servidor da atividade para a inatividade, com proventos
integrais ou proporcionais, por estar incapacitado para o exercicio de qualquer atividade
laboral no servico publico.

Legislacao

Artigo 40, inciso | da Constituicdo Federal de 1988;

Lei 7.713, de 22/12/1988 alterada pela Lei 8.541, de 23/12/1992;
Artigos 25, 186, inciso | e § 1°, 188, 190 e 191 e 212 da Lei 8.112, de 11/12/1990;
Lei 8.541, de 23/12/1992;

Resolucdo 37 TCU, de 20/09/1995;

Instrucdo Normativa Interministerial 02, de 26/06/1997;
Instrucdo Normativa 16 TCU, de 29/09/1997;

Portaria Normativa 344 MF, de 23/12/1997;

Instrucdo Normativa 05 SEAP, de 28/04/1999;

Emenda Constitucional 41, de 19/12/2003;

Lei 11.052, de 29/12/2004;

Orientagdo Normativa 08 SRH, de 05/11/2010;

Orientagdo Normativa 06 SEGEP, de 25/07/2012; e,

Emenda Constitucional 70, de 29/03/2012.

AN NN NN N Y Y N N N NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE;

SISAC;

Subsistema Integrado de Atengdo a Saide do Servidor (SIASS); e,
SIE.

AN NI NN

Documentacdo Necessaria

Laudo médico fornecido pela Pericia Oficial em Salde;

Copia autenticada da certiddo de nascimento ou Registro Geral (RG);

Declaracéo de bens e valores ou copia autenticada da declaragdo de imposto de renda;
Copia autenticada do CPF;

Certiddo do INSS, caso haja tempo de contribuicdo em empresa privada averbado;
Declaragéo de acumulagéo de cargos, empregos e fungdes; e,

Formul&rios preenchidos e assinados, disponiveis no NPA.

AN N N N NN

Sugestdes de Melhorias

Definic&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més; e,

v" Criagdo de um sistema on-line para o processo em questdo, evitando assim desperdicios
de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagao.

AN
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Figura 09 — Fluxograma do Processo aposentadoria por invalidez
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| Aposentadoria VVoluntaria

Descricao

Aposentadoria Voluntaria Integral (Regra Geral): Passagem do servidor da atividade para a
inatividade, com proventos integrais, por ter completado o tempo de contribuicdo e idade
exigidos por lei.

Aposentadoria Voluntéaria Proporcional por ldade: Passagem do servidor da atividade para a
inatividade, com proventos proporcionais, por ter completado a idade e demais requisitos
exigidos por lei.

Aposentadoria Voluntéria Regra de Direito Adquirido: Passagem do servidor da atividade
para a inatividade, com proventos integrais ou proporcionais, por ter completado o tempo de
contribuicdo e idade exigidos por lei.

Aposentadoria Voluntéria Regra de Transi¢do: Passagem do servidor da atividade para a
inatividade, com proventos integrais ou proporcionais, por ter completado o tempo de
contribuigdo e idade exigidos por lei.

Legislacao |

Aposentadoria Voluntéria Integral (Regra Geral):

v" Artigo 186, inciso 111, alinea “a”, 188 caput da Lei 8.112, de 11/12/1990;

v' Artigo 40, § 1° inciso Ill, alinea “a” da Constituicdo Federal de 1988, com as
modificagdes implementadas pelas Emendas Constitucionais 20/1998 e 41/2003;

Lei 10.887, de 18/06/2004;

Orientagdo Normativa 09 SRH/MPOG, de 05/11/2010; e,

Instrucdo Normativa 08 SRH/MPOG, de 05/11/2010; e,

Mandados de Injuncdo 1.554 da Federagcdo de Sindicatos dos Trabalhadores em
Universidades Brasileiras (FASUBRA) e 880 do Sindicato Nacional dos Docentes das
Instituicdes de Ensino Superior (ANDES).

Aposentadoria Voluntéria Proporcional por Idade:

v Artigo 186, inciso 111, alinea “d”, 188 caput da Lei 8.112, de 11/12/1990;

v Artigos 190 e 191 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

v' Artigo 40, § 1° inciso Ill, alinea “b” da Constituicdo Federal de 1988, com as
modificagdes implementadas pelas Emendas Constitucionais 20/1998 e 41/2003;

Lei 10.887, de 18/06/2004;

Nota Técnica 186/2009 COGES/DENOP/SRH;

Orientagdo Normativa 08 SRH/MPOG, de 05/11/2010;

Instrucdo Normativa 10 SRH/MPOG, de 05/11/2010; e,

Mandados de injuncéo 1.554 (FASUBRA) e 880 (ANDES).

posentadoria VVoluntaria Regra de Direito Adquirido:

Artigo 186 e 188, caput, da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Artigo 190 e 191, da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Artigo 40, 8 1° inciso Ill, alinea “a” da Constituicdo Federal de 1988, com as
modificagdes implementadas pelas Emendas Constitucionais 20/1998 e 41/2003;
Orientacdo Normativa 01 Ministério da Previdéncia Social (MPS)/Secretaria de Politicas
de Previdéncia Social (SPS), de 22/07/2010;

Orientagdo Normativa 08 SRH/MPOG, de 05/11/2010;

Orientagcdo Normativa 10 SRH/MPOG, de 05/11/2010; e,

Mandados de Injungéo 1.554 (FASUBRA) e 880 (ANDES).

AN NI NN

AN - N N N NN

<

ANANIN
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Aposentadoria Voluntéaria Regra de Transi¢&o:

v
v
v

AN NN NN

Artigo 188 caput da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Artigo 190 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Artigo 40, 8§ 1° inciso Ill, alinea “a” da Constituicdo Federal de 1988, com as
modificagdes implementadas pelas Emendas Constitucionais 20/1998 e 41/2003;

Artigo 1° da Lei 10.887, de 18/06/2004;

Emenda Constitucional 47, de 05/07/2005;

Orientagdo Normativa 01 MPS/SPS, de 22/07/2010;

Orientagdo Normativa 08 SRH/MPOG, de 05/11/2010;

Orientagdo Normativa 10 SRH/MPOG, de 05/11/2010; e,

Mandados de Injungéo 1.554 (FASUBRA) e 880 (ANDES).

Sistema(s) de Apoio

v SIAPE;
v' SISAC; e,
v SIE.
Documentacao Necessaria
v Copia autenticada da Certiddo de Nascimento ou outro documento que identifique o

<

DN NN

servidor e comprove sua idade, normalmente o RG;

Declaracéo de bens e valores ou copia autenticada da declaragdo do Imposto de Renda do
ano em que ocorrer a aposentadoria;

Copia autenticada do CPF;

Certiddo do INSS, caso haja tempo de empresa privada averbado;

Declaragéo de acumulagéo de cargos, empregos e fungdes; e,

Formulérios preenchidos e assinados, disponiveis no NPA.

Sugestdes de Melhorias

AN

Definicdo de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a incluséo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 de cada més; e,

Criacdo de um sistema on-line para o processo em questéo, evitando assim desperdicios
de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagéo.
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Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.

Figura 10 — Fluxograma do processo aposentadoria voluntaria
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Auxilio-Natalidade, Auxilio Pré-Escolar e Salario-Familia

Descricao

Auxilio Pré-Escolar: Beneficio concedido ao servidor ativo para propiciar assisténcia pré-
escolar aos seus dependentes, durante sua jornada de trabalho.

Auxilio-Natalidade: Beneficio concedido ao servidor por motivo de nascimento de filho.
Salério-Familia: Importancia devida ao servidor, ativo ou inativo, por dependente econémico,
como complementacgdo de renda.

Legislacao

Auxilio Pré-Escolar:

Decreto 977, de 10/11/1993;

Instrucdo Normativa 12 SAF, de 23/12/1993;

Portaria 82, de 11/01/1994;

Oficio-Circular 23 SRH/MARE, de 10/06/1996;

Portaria Normativa 01 SEGEP/MPOG, de 08/02/2012; e,

Oficio Circular 28 GAB/Subsecretaria de Planejamento e Orcamento (SPO)/Secretaria
Executiva (SE)/MEC, de 25/06/2013.

Auxilio-Natalidade:

v’ Artigo 196 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

v" Orientacdo Normativa 22 DRH/SAF, DOU 28/12/1990;
v" Oficio-Circular 11 SRH/MARE, de 12/04/1996;

v" Nota Técnica 407 SRH/MPOG, de 07/10/2011;

v Portaria Normativa 01 SEGEP/MPOG, de 08/02/2012; e,
v" Oficio Circular 28 GAB/SPO/SE/MEC, de 25/06/2013.
Salario-Familia:
v
v
v
v
v
v

AN N N NI

Artigos 197 a 201 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Parecer 155 DRH/SAF, de 28/06/1991;

Parecer 321 DRH/SAF, de 28/07/1992;

Artigo 13 da Emenda Constitucional 20, DOU 16/12/1998;
Instrucdo Normativa 05, de 28/04/1999; e,

Portaria Normativa 06 SRH, de 13/05/1999.

Sistema(s) de Apoio

SIAPE;
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI); e,
SIE.

ANANIN

Documentacdo Necessaria

v Formulério/requerimento proprio;

Auxilio Pré-Escolar:

v Copia da Certiddo de Nascimento da crianca, do Termo de Adogdo ou do Termo de
Guarda e Responsabilidade;

v' CPF da crianga; e,




v
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Laudo Médico, para dependente excepcional, comprovando a idade mental relativa a faixa
etéria prevista nos requisitos basicos.

Auxilio-Natalidade:

v
v
v

Cépia da certiddo de nascimento do(s) filho(s);
CPF do(s) filho(s); e,
Declaracédo de que a parturiente ndo é servidora, se requerido pelo pai.

Salario-Familia:

v
v
v
v

AN

CPF do dependente;

Filho: certid&o de nascimento;

Filho adotivo: termo de adog&o;

Enteado: certiddo de casamento do servidor e certiddo de nascimento do menor. A
comprovacdo de dependéncia econdmica de enteado devera ser feita por declaracdo do
servidor, acompanhada da declaracdo de Imposto de Renda do servidor ou declaragéo
especial feita perante tabelido, escritura pdblica declaratdria de dependéncia econémica;
Estudante (filho, filho adotivo ou enteado): comprovante de matricula em estabelecimento
de ensino;

Invalido (filho, filho adotivo ou enteado): laudo médico pericial da Junta Médica
atestando a incapacidade;

Conjuge: certidao de casamento civil e copia da declaragéo de Imposto de Renda;
Companheiro (a): prova de unido estavel e certiddo de nascimento ou casamento com
averbacdo do desquite ou divdrcio, quando um dos companheiros ou ambos j& tiverem
sido casados, ou de 6bito, se for o caso, bem como ser designado o companheiro (a) para
fins de pensdo;

Pai ou made: certiddo de nascimento do requerente e declaragdo de dependéncia
econdmica, acompanhada de copia da declaragdo de Imposto de Renda do servidor, se for
0 caso, em que constem os pais como seus dependentes ou declaragdo especial feita
perante Tabelido (escritura publica declaratoria de dependéncia econdbmica) que constitui
por si sO, prova bastante e suficiente; e,

Menor de 21 (vinte e um) anos: sob guarda judicial e sustento ou termo de tutela, expedida
pelo juiz competente, em que conste o servidor como responséavel pelo menor.

Sugestdes de Melhorias

AN

AN

Definic&o de tempo limite para permanéncia da documentagéo nos setores envolvidos;
Determinagdo de data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a incluséo
na folha de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 de cada més;
Alteracao/atualizacdo dos formularios atuais, pois estdo defasados; e,

Indeferimento dos requerimentos que ndo apresentem documentacdo comprobatdria anexa
ou assinaturas necessarias.
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Figura 11 — Fluxograma do processo auxilio natalidade, auxilio pré-escolar e salario familia
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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\ Faltas nao Justificadas

Descricao |

Sé&o as auséncias do servidor ao servico, sem justificativa, com perda da remuneragéo
do dia.

Legislacéo |

v’ Artigos 44, 97, 116, inciso X, 117, inciso XV, 127 a 129, 132 e 208 da Lei 8.112, de
11/12/1990;

Orientagdo Normativa 97, de 04/03/1991;

Parecer 156 SAF, de 05/07/1991; e,

Parecer 249 SAF, de 16/08/1991.

ANANIN

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

| Documentacdo Necessaria

Controle de ponto do periodo, no caso de faltas ndo justificadas; e,

Comunicado da chefia imediata do servidor, por meio de Documento Legal (DL), um
Memorando, especificando claramente a duracdo da auséncia, nos casos de atrasos,
auséncias e saidas antecipadas.

AN

| Sugestdes de Melhorias

Definic&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més; e,

v" Criacdo de um sistema on-line para o processo em questdo, evitando assim desperdicios
de papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagao.

AN
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Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.

Figura 12 — Fluxograma do processo faltas ndo justificadas
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| Descricao

Periodo de descanso remunerado com duragao prevista em lei

| Legislacéo

Artigo 8° do Decreto-Lei 465, de 11/02/1969;

Artigo 38 do Anexo ao Decreto 94.664, de 23/07/1987;

Artigo 7°, inciso XVII, combinado com o artigo 39, paréagrafo 2° da Constituicdo Federal
de 1988;

Artigos 76, 77 a80 e 102, inciso |, da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Orientagdes Normativas 07, 09 e 10 DRH/SAF, DOU 20/12/1990, e 24, DOU 28/12/1990;
Orientagdes Normativas 62 DRH/SAF, DOU 18/01/1991, 81 e 90, DOU 06/03/1991, e
108, DOU 06/05/1991;

Artigo 18 da Lei 8.216, de 13/08/1991;

Oficio-Circular 70 SRH/MARE, de 12/12/1995;

Lei 9.525, de 03/12/1997;

Artigos 1° 5°e 18 da Lei 9.527, de 10/12/1997;

Orientagdo Consultiva 027 DENOR/SRH/MARE, de 18/12/1997;

Lei 11.784, de 22/09/2008; e,

Orientagdo Normativa 02 SRH, de 23/02/2011.

AN

AN

AN N N N NN

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

| Documentacdo Necessaria

v" DL, um Memorando, do servidor, solicitando marcacdo, interrupcdo, cancelamento ou
alteracdo do periodo de férias, assinado pela chefia imediata, quando ndo houver tempo
habil para o tramite normal.

Sugestdes de Melhorias |

v" Definicdo de tempo limite para permanéncia da documentacdo nos setores envolvidos.
Vale ressaltar que no caso do tempo de permanéncia no NUCOMP, caso se defina um
prazo, este fato podera acarretar no ndo atendimento de algumas alteracBes de férias
histdricas, que costumam ficar paradas no setor, aguardando de uma folha de pagamento
para outra, até que o sistema permita a devida alterag&o;

Cumprimento rigoroso das datas estipuladas para agendamento/alteracéo de férias; e,
Adequacdo do SIE a legislagdo de férias vigente e ao SIAPE, sendo que 0S mesmos
impeditivos que o SIAPE possui devem ser implantados no SIE, para que ndo se permita
fazer procedimentos que a lei ndo prevé. Esta adequacdo j& estd sendo estudada pela
PROGEP e Centro de Processamento de Dados (CPD).

AN
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Figura 13 — Fluxograma do processo férias
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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Gratificagdo Por Encargo de Curso ou Concurso

Descricao |

E a gratificacio devida ao servidor em razio de desempenho de atividades
relacionadas a instrutoria, concursos, cursos e treinamentos, dentre outras situacfes
estabelecidos na lei, conforme regulamento interno da IFE — Instituicdo Federal de Ensino.

Legislacéo |

<

Artigos. 61, IX e 76-A da Lei 8.112, de 11/12/1990, incluido pela Lei 11.314, de
03/07/2006;

Decreto 6.114, de 15/05/2007;

Nota Técnica 402 COGES/DENOP/SRH/MP, de 26/04/2010;

Portaria 323 MP, de 03/07/2008;

Oficio 150a COGES/DENOP/SRH, de 09/11/2007; e,

Portaria 1.084 MEC, de 02/09/2008.

AN N NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacdo Necessaria

v' DL, Memorando ou Oficio, contendo: relagdo dos servidores contemplados (com
matricula SIAPE), valor a ser pago por servidor, nimero de horas trabalhadas por
servidor, valor total da relagdo e comprovagéo/autorizagdo do repasse de or¢amento e
disponibilidade para langcamento em folha de pagamento;

v" Indicagdo de inclusdo no sistema ponto da Instituicdo para compensagdo, conforme o
caso; e,

v" Autorizacdo da chefia imediata.

Sugestdes de Melhorias

Definicéo de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente, por exemplo, até o dia 5 de cada més; e,

v" Criagdo de um sistema on-line para o tramite interno do processo em questdo, evitando
assim retrabalho, desperdicio de papel, morosidade no andamento do processo e perda de
documentagéo.

AN
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Erwia DL, com a relacdo
dos servidores

Protocola o DL e envia-o
contemplados, oalora para o Gabinete da Pra-
serpagoea Reitora de Gestéo de
comprovagio ou Pessoas, para ciéncia
autorizacdo do = encaminhamento
Inicio de orcamento, par compete
SEADM

Envia o DL paraa CCRE, para
andlise e providéndas

h 4
Fealiza a atualizagio das
ocorréncias funcionais e do
sistema ponto do senddor no
SIE & encaminha a
documentacdo ao NUCOMP,
para atualizagdo financera do
servidor no SIAPE

COPLEC H SEADM ‘ CCRE
MNACO

Gabinete da
Pra-Reitora
Figura 14 — Fluxograma do processo gratificacdo por encargo de curso ou concurso
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Incentivo a Qualificacéo

Descricéo

Vantagem concedida ao servidor que possuir escolaridade superior ao requisito de
ingresso exigido para o cargo ocupado.

Legislacao

Lei 9.394, de 20/12/1996;

Lei 10.887, de 18/06/2004;

Artigos 11 e 12 da Lei 11.091, de 12/01/2005;
Decreto 5.824, de 29/06/2006;

Lei 11.784, de 22/09/2008;

Lei 12.772, de 28/12/2012.

AN NN NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacdo Necessaria

Formulario/requerimento do servidor; e,
Cépia do titulo, diploma ou certificado devidamente autenticado.

AN

Sugestdes de Melhorias

Definig&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;
Estipulacdo de data limite para envio ao NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente, por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més; e,

v Criacdo de um sistema on-line para o processo em questdo, evitando assim
retrabalho, desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo e perda de
documentagéo.

AN
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Figura 15 — Fluxograma do processo incentivo a qualificacdo

Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Inclusio de Estagiarios

Descricao |

E ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que
visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos. O estigio poderd ser obrigatdrio ou
ndo obrigatdrio, conforme determinagdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e
area de ensino e do projeto pedagdgico do curso.

Legislacéo

v' Lei 11.788, de 25/09/2008; €,
v’ Parecer 5.881 da Advocacia-Geral da Unido (AGU)/Procuradoria-Geral Federal
(PGF)/Procuradoria Federal (PF)/UFSM, de 21/05/2012.

Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacao Necessaria

Carteira de Identidade;

CPF;

Comprovante de Residéncia;
Comprovante de Matricula;

Foto 3X4;

Certificado de Reservista, para homens;
Titulo Eleitoral;

Certiddo de Nascimento ou Casamento;
Comprovante de conta corrente;

Exame de aptid&o; e,

Programa de Integragéo Social (PIS).

AN N N N N N N Y N N N

Sugestdes de Melhorias

Definicéo de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més; e,

v" Criagdo de um sistema on-line para o processo em questédo, evitando assim desperdicio de
papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagao.

AN
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Figura 16 — Fluxograma do processo inclusdo de estagiarios

Fonte: Elaborado pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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Incluséo de Residentes (Residéncia Médica e Residéncia Multiprofissional)

Descricao

E a inclusio cadastral e financeira de novo residente (médico ou multiprofissional) na
folha de pagamento da IFE.
Residéncia Médica: € uma modalidade de ensino de pds-graduacdo destinada a médicos, sob a
forma de curso de especializacdo. A expressdo “residéncia médica” s6 pode ser empregada
para programas que sejam credenciados pela Comissdo Nacional de Residéncia Médica.
Residéncia Multiprofissional: é uma modalidade de ensino de po6s-graduacdo destinada as
profissbes da area da saude, a saber: Biomedicina, Ciéncias Bioldgicas, Educacdo Fisica,
Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Medicina Veterinaria, Nutricdo,
Odontologia, Psicologia, Servigo Social e Terapia Ocupacional; sob a forma de curso de
especializagéo.

Legislacao

Residéncia Médica:

v" Decreto 80.281, de 05/09/1977.

Residéncia Multiprofissional:

v Resolugdo 287 do Conselho Nacional de Saide (CNS), de 08/10/1998;
v' Lei 11.129, de 30/06/2005; €,

v Portaria Interministerial 1.077, de 12/11/2009.

Sistema(s) de Apoio

v SIAPE.

Documentacao Necessaria

v' Copia de visto temporario ou permanente (ndo sera aceito visto de transito ou de turista),
se estrangeiro;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e na falta da mesma, declaracéo de que
ndo a possuli;

Carteira de Identidade;

Documento Militar, se do sexo masculino;

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

CPF;

Titulo Eleitoral com o Gltimo comprovante de votacéo;

Diploma de curso superior; e,

PIS ou Programa de Formacdo do Patrimdnio do Servidor Publico (PASEP), se ja
cadastrado.

<

AN N N N NN

Sugestdes de Melhorias |

Definicéo de tempo limite para permanéncia da documentagéo nos setores envolvidos;
Cadastramento dos residentes no SIE e criagdo de uma pasta funcional para arquivo, da
mesma maneira que é feita com os servidores da Instituicéo;

AN
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v Controle efetivo de frequéncia, como por exemplo, registro no sistema ponto da
Instituico;

v" Disponibilizagdo da informacdo sobre o0 prazo maximo de contratacéo ainda na inclusdo
do residente; e,

v Criacdo de processos administrativos individualizados para inclusdo de residentes,
processo “capa verde”, facilitando o tramite e evitando a perda de documentacéo.

Encaminha ao

NUCOMP a relagio de

Entregam a documentsgio residentes que deverdo

naSecretariade Residénda ser incluidos no SIAPE
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cadastral e financeira

dos novos residertes
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arquivo propno pam Fim

este fim

=
Resientes ||
scretaria de
aprocados na L
Residéncia Residéncia MUCOME:
Meédica/CCS

Efetiva a inclusio dos
residentes e faz os
devidos acertos
financeiros no SIAPE, na
folha de pagaments da
més vigente

Inicio

Inclusdo de Residentes
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de residentes que
deverdo serinchidos

1o SIAPE juntamente

com as
documentagdes dos
mesmos

Entregam a documentagio
na Secretaria da
Coordenacio do

Programa deResidénga

WMultiprofissional/CES

Médica

Legenda

Residentes
EPW\’H?GS na Secretaria da Coordenacio do
Reslderma_ Programa de Residénga
Multiprofi Multiprofissional /CCS
nal

Figura 17 — Fluxograma do processo inclusdo de residentes (residéncia medica e residéncia

multiprofissional)”
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.



133

Inclusdo de Servidor (Substituto, Temporario, Visitante e Efetivo)

Descricao

E a inclusio cadastral e financeira de novo servidor na IFE — Instituicio Federal de

Ensino.

Legislacéo

ANANA N NANA N Y U N N N N N NN

Artigos 53 e 54; 57 a 59; 63 a 80; 97; 104 a 109; 110, incisos |, in fine, e Il, paragrafo
Unico; artigos 115; 116, incisos | a V, alineas "a" e "c", VI a XII e paragrafo unico; artigo
117, incisos | a VI e IX a XVIII; artigos 118 a 126; 127, incisos I, 1l e 1l1; artigos 128 a
132, incisos | a VII, e IX a XIIlI; artigos 136 a 142, incisos |, primeira parte, a Ill, e
paragrafos 1° a 4°; artigos 236, 238 a 242 da Lei 8.112, de 11/12/1990;

Lei 8.647, de 13/04/1993;

Lei 8.745, de 09/12/1993;

Oficio Circular 09/1994 SRH;

Lei 9.032, de 24/04/1995;

Decreto 3.048, de 06/05/1999;

Medida Proviséria 1.917, de 27/08/1999;

Lei 9.849, de 26/10/1999;

Lei 10.667, de 14/05/2003;

Lei 11.123, de 07/06/2005;

Nota Técnica 487/2009 COGES/DENOP/SRH;

Orientagdo Normativa 05/2009;

Portaria Interministerial 22, de 23/02/2011;

Portaria 196 MEC, de 24/02/2011;

Decreto 7.485, de 18/05/2011; e,

Lei 12.425, de 17/06/2011.

Sistema(s) de Apoio

AN

SIAPE; e,
SIE.

Documentacdo Necessaria

Para Substituto, Temporario e Visitante:

v

DN N NN

AN

Contrato contendo: identificagdo do contratado, equivaléncia de funcédo, lotagéo, carga
horaria, titulacdo exigida, valor do contrato, prazo e data de inicio;

Formulario para autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual de Imposto de Renda
de pessoa fisica;

Declaracéo de que ndo é beneficiario de seguro desemprego;

Solicitagdo de inclusdo de dependentes para o imposto de renda;

Termo de responsabilidade quanto a acumulagdo de cargo publico;

Declaracdo de que ndo exerceu a funcdo de professor substituto, temporério ou visitante
nos dltimos 24 (vinte e quatro) meses;

Comunicacdo de exercicio;

Edital de abertura da selecéo;
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Edital de homologacéo;

Indicagdo do nome do docente a ser substituido;

CPF;

RG;

Titulo Eleitoral com o ultimo comprovante de votacéo;

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Documento Militar, se do sexo masculino;

Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);

CTPS ou, na falta da mesma, declaracdo de que nao a possui;

PIS ou PASEP, se ja cadastrado;

Comprovacéo de titulagéo exigida; e,

Cépia de visto temporério ou permanente (ndo serd aceito visto de transito ou de turista),
se estrangeiro.

Para Efetivo:

Formuléario de admissdo;

Termo de posse;

Comunicacéo de exercicio;

Declaragdo de conhecimento do cddigo de ética, beneficios e averbacdes de tempo de
Servico;

Declaracéo que ndo € beneficiario de seguro desemprego;

Termo de responsabilidade quanto a acumulagdo de cargo publico;

Declaragéo da ndo geréncia em outro emprego;

Declaracgdo de bens e valores;

Termo de responsabilidade da informagdo de remuneragdo, provento ou penséo
percebidos extra SIAPE;

Termo de oferta de plano de previdéncia — Fundacdo de Previdéncia Complementar do
Servidor Publico Federal (FUNPRESP);

Solicitacdo de inclusdo como dependente do imposto de renda (é necessario anexar copia
de CPF e certiddes comprovando vinculo);

Atestado de salde ocupacional,

Solicitacdo de incluséo de pessoa da familia (é necessario anexar copia de CPF e certiddes
comprovando vinculo);

Publicagdo no DOU de: edital do concurso, portaria com a vaga, edital de homologacéo
do concurso e portaria de nomeagéo;

CPF;

RG;

Titulo Eleitoral com o ultimo comprovante de votacéo;

Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Documento Militar, se do sexo masculino;

CNH;

CTPS ou na falta da mesma, declaragdo de que ndo a possui;

PIS ou PASEP, se ja cadastrado;

Comprovacéo de titulagéo exigida; e,

Céopia de visto permanente, se estrangeiro.

AN NN N N N N N N N

AN NI NN

AN N NN

AN N NN

<

AN N N N N NN

Sugestdes de Melhorias

v" Definicdo de tempo limite para permanéncia da documentagdo nos setores envolvidos;
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v No documento “Declaragdo de conhecimento do codigo de ética, beneficios e averbagdes
de tempo de servico” incluir um item explicando sobre o processo de vacancia, caso ja
seja servidor publico; e,

v’ Criagdo de um sistema on-line para o tramite interno do processo de inclusdo, evitando

assim desperdicio de papel, morosidade no andamento do processo e perda de
documentagéo.

e Efetivo)

nclusiio de servidor

Entra em contato com o servidor, para Traz a documentagio Reline toda a documentagio

Publicagdo da agendaraposse do mesma ne respedhe solicitada pela OMDE & do nove servider, confere se
redistribuicio no cargo e esclarecer os procedimentos 3 toma a posse na cargo, em adocumentagio esta corsta
Dou documentacdo necessaria, para entregar na data agendada 3 ede acerde com as originais

Instituicio anteriormente € encaminha a CCRE, para
conferir ou providenciar a
existéncia do nimero do

PIS/PASEP

Inicio
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seunimero de matricula SIAPE, sua
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«cadastral e financeira
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SIAPE

Encaminha a documentagdo do
novo servidor para o MUCOMP,
para aincluséo do mesmo no

SIAPE
que o servidor consiga acessar o existam, lancando-os na folha de
SIAPENET pagamento do servidor. Ao indur o
servidorno SIAPE é gerado seundmen
de matricula SIAPE
De‘;pachaa do(un’]sntagaq €om o Recebe @ doamiEnir
nimero de matricula SIAPE e a incluio nove seniaE EEIE
identificagdo linica geradas no i T Fim CINER el
SIAPE paraonoufosenﬁdor_paraa |0g0 apas, revisa seu =
CCRE, para a inclusdo de tal i 2
2 = conteldo e faz 0 g
servidor no SIE e criacdo da pasta " g CCRE
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ncional 2
Servidor NUCOMP
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Figura 18 — Fluxograma do processo inclusdo de servidor (substituto, temporario, visitante e
efetivo)
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Isencé@o de Imposto de Renda

| Descricdo |

E a isencdo do desconto de Imposto de Renda, no caso de servidor aposentado ou
beneficiario de pensdo portador de doenga profissional ou especificada em lei, ou motivada
por acidente em servigo.

| Legislacao

Art. 6°, incisos XIV e XV, da Lei 7.713, de 22/12/1988;

Art. 47 da Lei 8.541, de 23/12/1992;

Lei 9.250, de 26/12/1995; e,

Instrucdo Normativa 15 da Secretaria da Receita Federal (SRF), de 06/02/2001.

AN NI NN

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

| Documentacédo Necessaria

Requerimento/formulario do servidor;
Atestado Médico Particular;

Exames que comprovem a doenca; e,
Laudo pericial emitido pelo SIASS.

AN

| Sugestdes de Melhorias |

Definic&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més; e,

v" Criacdo de um sistema on-line para o processo em questdo, evitando assim desperdicio de
papel, morosidade no andamento do processo e perda de documentagéo.

AN
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Figura 19 — Fluxograma do processo isencao de imposto de renda
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Licenca Para Capacitacao

| Descricao

Licenca concedida pelo prazo de até 03 (trés meses), apds cada quinquénio de efetivo
exercicio, ao servidor que venha participar de curso de capacitacdo profissional.

| Legislacao

v" Artigos 81, inciso V, 87 e 102, inciso VIII, alinea “e” da lei 8.112, de 11/12/1990, com
redacdo dada pela lei 9.527, de 10/12/1997; e,
v" Decreto 5.707, de 23/02/2006.

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

| Documentacdo Necessaria

v Documento do 6rgdo ou entidade responsavel pelo curso, constando carga horaria e sua
natureza, mencionando, ainda, o periodo para realizacdo e comprovante de matricula
constando a data de inicio e término do curso;

Programa/contetido programatico do curso; e,

Requerimento do servidor.

AN

| Sugestdes de Melhorias

Definic&o de tempo limite para permanéncia da documentagéo nos setores envolvidos; e,
Criacdo de um sistema on-line para o tramite interno do processo de licenga capacitagao,
evitando assim desperdicio de papel, morosidade no andamento do processo e perda de
documentagéo.

AN
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Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.

Fluxograma do processo licenca para capacitag

Figura 20



140

| Progressédo Funcional Docente

Descricao

E a passagem do servidor para o nivel de vencimento imediatamente superior dentro
de uma mesma classe.

| Legislacio
v' Lei 7.596, de 10/04/1987;
v" Artigo 16, inciso | e §1° do Anexo ao Decreto 94.664, de 23/07/1987;
v" Artigo 16, inciso Il e § 2° do Anexo ao Decreto 94.664, de 23/07/1987;
v" Artigo 11 da Portaria 475 MEC, de 26/08/1987;
v' Artigos 12 e 13 da Portaria 475 MEC, de 26/08/1987;
v" Portaria 07 MEC, de 29/06/2006;
v" Lei 11.344, de 08/09/2006;
v' Lei 11.784, de 22/09/2008;
v’ Lei 12.772, de 28/12/2012;
v" Medida Proviséria 614, de 14/05/2013;
v Portaria 982, de 03/10/2013;
v Resolugdo 032 UFSM, de 07/11/2013; e,
v' Lei 12.863, de 24/12/2013.
Sistema(s) de Apoio
v" SIAPE; g,
v' SIE.

Documentacdo Necessaria |

v" Relagdo de docentes que atendam aos critérios estabelecidos em lei para progresséo,
com a indicacdo do nivel para o qual o servidor ird passar e a data da retroatividade.

Sugestdes de Melhorias

v" Elaboracéo de portaria de progressdo funcional docente com periodicidade conjunta

mensal e ndo semestral, como ocorre atualmente;

Definig&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Determinacdo de data limite para envio do processo ao NUCOMP, caso deseje a

inclusdo na folha de pagamento do més vigente, por exemplo, até o dia 5 (cinco) de

cada més; e,

v" Criagdo de um sistema on-line para o tramite interno do processo de progressdo,
evitando assim desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo e perda
de documentacdo.

AN



Efetiva a abertura do

Er:)lte rel.:eﬁ;ud:: Analisa caso a caso,
=== define a listagem firal de
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ao DAG

critérios

Inicio y
Efetiva a atualizagao
cadastral do senvidor no
SIAPE e executa os cilculos
dos valores retroativos, @so
existam, langando-os na
folha de pagamento. Caso 2

retroatividade sejade a

Efztiva a atualizacio das
ocorréncias funcionais

dos docentesno SEe
encaminha o processo
para o NUCOMP

Progressao Funcional Docente

Faz cépia da portaria,
anexa a planilha de
calculo e arquiva tal

Envia o processo pama
SEADM, para emissio de
portaria conjunta

Encaminha o
processo para a

Emite portaria e

Devolve o processo
para a SEADM

Encaminha o
processo original
para a SEADM para
arquivamento

Gahinete do
Reitor/Vice-
Reitor

Fim

NUCOMP

Gabinete da
Pra-Reitora

Figura 21 — Fluxograma do processo progressao funcional docente

Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Progressdo Por Capacitacéo

Descricao

E a mudanca de nivel de capacitacdo, no mesmo cargo e nivel de classificacio,
decorrente da obtencéo pelo servidor de certificagdo em programa de capacitagéo, realizado
apds o seu ingresso na instituicdo e compativel com o cargo ocupado, com o ambiente
organizacional e com a carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito)
meses, nos termos da Lei.

Legislacao

Lei 11.091, de 12/01/2005;

Lei 11.233, de 22/12/2005;
Decreto 5.824, de 29/06/2006;
Decreto 5.825, de 29/06/2006;

Lei 11.784, de 22/09/2008;
Portaria 39 MEC, de 14/01/2011; e,
Lei 12.772, de 28/12/2012.

AN N N NN NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacao Necessaria

Requerimento/formulario do servidor;

Certificado expedido pelo 6rgéo da Instituicéo; e,

Se feito em instituicdo externa, certificado em que devera constar nome da instituigéo,
CNPJ (informacdo ndo obrigatoria), enderego, identificagdo das assinaturas
respectivas, contelldo programético (informagdo ndo obrigatéria), carga horaria,
frequéncia minima e periodo de realizacéo do curso.

ANANIN

Sugestdes de Melhorias

Definig&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;
Determinacdo de data limite para envio do processo ao NUCOMP, caso deseje a
inclusdo na folha de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 de cada més;
€,

v Criagdo de um sistema on-line para o processo de progressdo por capacitacao,
evitando assim o retrabalho, desperdicios de papel, morosidade no andamento do
processo e perda de documentagéo.

AN
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Fim
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Figura 22 — Fluxo do processo progressdo por capacitacao
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Progressdao Por Mérito Profissional

Descricao |

E a mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente, a cada 18
(dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado fixado em
programa de avaliagdo de desempenho, observado o respectivo nivel de capacitagéo.

| Legislacao

Lei 11.091, de 12/01/2005;

Lei 11.784, de 22/09/2008;
Decreto 5.824, de 29/06/2006; e,
Decreto 5.825, de 29/06/2006.

AN NI NN

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacéo

v" Avaliacdo de desempenho.

| Sugestdes de Melhorias |

Definic&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Estipular data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a inclusdo na folha
de pagamento do més vigente, por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més; e,

v" Criagdo de um sistema on-line para o processo de progressdo por mérito profissional,
evitando assim desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo e perda de
documentagéo.

AN
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Figura 23 — Fluxo do processo de progressao por mérito profissional
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Promocéo Funcional Docente

| Descricao

E a passagem do servidor de uma classe para outra subsequente, na forma desta Lei.

| Legislacdo

Lei 7.596, de 10/04/1987;

Artigo 16, inciso | e 81° do Anexo ao Decreto 94.664, de 23/07/1987;
Artigo 16, inciso Il e 8 2° do Anexo ao Decreto 94.664, de 23/07/1987;
Artigo 11 da Portaria 475 MEC, de 26/08/1987;

Artigos 12 e 13 da Portaria 475 MEC, de 26/08/1987;

Portaria 07 MEC de 29/06/2006;

Lei 11.344, de 08/09/2006;

Lei 11.784, de 22/09/2008;

Lei 12.772, de 28/12/2012;

Medida Proviséria 614, de 14/05/2013;

Portaria 982, de 03/10/2013;

Resolucéo 032 UFSM, de 07/11/2013; e,

Lei 12.863, de 24/12/2013.

AN N NN NANANA Y N N

| Sistema(s) de Apoio

v' SIAPE; g,
v SIE.

Documentacao Necessaria

v Requerimento/formulario do servidor; e,
v" Curriculum Vitae devidamente comprovado.

Sugestdes de Melhorias |

v" Definicdo de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

v Determinagdo de data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a
inclusdo na folha de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 (cinco) de
cada més; e,

v Criagdo de um sistema on-line para o tramite interno do processo de promogéo,
evitando assim desperdicio de papel, morosidade no andamento do processo e perda
de documentacdo.
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Figura 24 — Fluxograma do processo promocdo funcional docente
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Redistribuicéo

Descricao |

E o deslocamento do servidor, com o respectivo cargo, para outra IFE — Instituigio
Federal de Ensino.

| Legislacao

<

Artigo 37 da Lei 8.112, de 11/12/1990, com a redagdo dada pelo artigo 17 da Lei 8.216,
de 13/08/1991;

Artigos 18, 53, 99, 102, inciso IX, e 242 da Lei 8.112, de 11/12/1990;
Instrucdo Normativa 05 MARE, de 23/02/1996;

Decreto 3.151, de 23/08/1999;

Portaria 57 MPOG, de 14/04/2000;

Oficio-Circular 07 MPOG, de 17/04/2000;

Portaria 83 MPOG, de 17/04/2001;

Artigo 1°, 8 2°,V, do Decreto 6.944, de 21/08/2009;

Nota Técnica 398, de 14/10/2009; e,

Nota Técnica 585, de 16/11/2009.

AN NI N N N N N YN

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacdo Necessaria

Técnico-administrativo:

v Documento de aquiescéncia do 6rgao de origem e do 6rgédo de destino; e,
v" Curriculum Vitae.

Docente:

v Documento de aquiescéncia do 6rgao de origem e do 6rgédo de destino;
v" Ata do Departamento de origem e de destino com a aprovagéo;

v" Curriculum Vitae; e,

v" Memorial do candidato.

Sugestfes de Melhorias |

v' Publicagdo da resolugdo normatizando o processo de redistribuicdo, que esta sendo
desenvolvida pela PROGEP;

Definicdo de tempo limite para permanéncia da documentagdo nos setores envolvidos; e,
Criacdo de um sistema on-line para o tramite interno do processo de redistribuicéo,
evitando assim desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo e perda de
documentagéo.

AN
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Redistribuicio
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servidor 7 conhecimento de gue a redistrib

foi efetivada no 5l

servidor em gy

Aguarda achegada da pasta
funcional de tal servidor, para realizar
asua inclusdo no SIE, anexa a copia
da pagina do DOU recebida do
MUCOMP antericrmente, indicendo o
aceitedo serviderno SIAFE e
encaminha toda a documentagio ao
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Legenda
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Figura 25 — Fluxograma do processo redistribuicdo

Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Descricao

E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no &mbito do mesmo quadro,
com ou sem mudanga de sede. Poderd ser a pedido do servidor, para outra localidade,
independentemente de interesse da administragéo, nos casos previstos em lei.

Legislacéo |

v Artigos 18, 36, 53, 99, 102, inciso IX, e 242 da Lei 8.112, de 11/12/1990.

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE;
SIAPENET; e,
SIE.

AN

| Documentacdo Necessaria

DL, Memorando ou Oficio do servidor;

No caso de remogéo a pedido, para outra localidade, independentemente de interesse da

administracéo:

a) Por motivo de salde do servidor, cdnjuge, companheiro ou dependente: laudo médico
emitido por junta médica oficial.

AN

Sugestdes de Melhorias

v" Publicagdo da resolucdo normatizando o processo de remogao e redistribuicdo, que esta
sendo desenvolvida pela PROGEP;

v A portaria de remogdo chegar acompanhada da portaria suspendendo o recebimento de
adicional/gratificagdo ou do novo laudo mantendo tal adicional/gratificagdo, pois nem
sempre isso ocorre na préatica;

v A ordem do fluxo deve ser sempre da CCRE para 0 NUCOMP, evitando assim erros e

informagdes divergentes entre os sistemas SIE e SIAPE;

Definic&o de tempo limite para permanéncia da documentacéo nos setores envolvidos; e,

Criacdo de um sistema on-line, com formulario préprio, para o trAmite interno do processo

de remogdo, evitando assim desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo

e perda de documentacdo.

AN
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Figura 26 — Fluxograma do processo remocao

Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, verséo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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Retribuicéo pelo Exercicio de Func¢do de Direcao, Chefia e Assessoramento

(FG, FCCou FUC e CD)

Descricéo

Ato de investidura do servidor no exercicio de funcdo de confianca integrante do
quadro de chefias da Instituig&o.

Legislacao

v" Artigo 8° do Decreto 91.800 de 18/10/1985, com redagdo dada pelo Decreto 2.915, de
30/12/1998;

v" Artigos 15, § 4° e 20 § 3° da Lei 8.112, de 11/12/1990, paragrafos incluidos pela Lei

9.527, de 10/12/1997;

Artigos 19, § 1°e 62, da Lei 8.112, de 11/12/1990, com a redacdo dada pela Lei 9.527, de

10/12/1997;

Lei 8.168, de 16/01/1991;

Decreto 228, de 11/10/1991;

Lei 8.429, de 02/06/1992;

Artigo 15 da Lei Delegada 13, de 27/08/1992;

Artigo 14, 8§ 1° e 2° da Lei Delegada 13, de 27/08/1992, com a redagdo dada pela Lei

8.538, de 21/12/92;

Artigo 15 da Lei 8.460, de 17/09/1992;

Oficio-Circular 156 do Gabinete do Ministro (GAB)/Secretaria da Educacdo Superior

(SESU)/MEC, de 27/08/1993;

Lei 8.730, de 10/11/1993;

Lei 9.030, de 13/04/1995;

Portaria Interministerial 1.407, de 26/12/1996;

Lei 9.640, de 25/05/1998;

Artigo 2° § 3° do Decreto 5.483, de 30/06/2005;

Portaria Interministerial 298 MP/Controladoria Geral da Unido (CGU), de 06/09/2007;

Instrucdo Normativa 67 TCU, de 06/07/2011;

Lei 12.677, de 25/06/2012; e,

Lei 12.778, de 28/12/2012.

AN N N NN

AN

AN N N N N N N YN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE;
SIAPENET; e,
SIE.

ANANIN

Documentacdo Necessaria

v" Indicagdo pela autoridade competente; e,
v" Portaria de designacdo, publicada no DOU.
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Sugestdes de Melhorias

v" Definigdo de tempo limite para permanéncia da documentagéo nos setores envolvidos; e,

v Implantacdo do sistema on-line para o tramite interno do processo em questdo, evitando
assim desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo e perda de
documentacéo.
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| Retribuicdo por Titulacéo

| Descricao

Retribuicdo a ser concedida ao docente integrante da Carreira de Magistério Superior e
de Ensino Bésico Técnico e Tecnoldgico (EBTT), em conformidade com a classe, nivel e
titulagdo comprovada.

| Legislacao

Lei 11.344, de 08/09/2006;
Lei 11.784, de 22/09/2008;
Lei 12.772, de 28/12/2012;
Medida Proviséria 614, de 14/05/2013; e,
Lei 12.863, de 24/12/2013.

AN N NN

| Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

| Documentacdo Necessaria

Requerimento/formulario do servidor; e,
Cépia do titulo, diploma ou certificado devidamente autenticado.

AN

| Sugestdes de Melhoria

Definicéo de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;
Estipulagéo de data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a incluséo na
folha de pagamento do més vigente, por exemplo, até o dia 5 de cada més; e,

v Criagdo de um sistema on-line para o tramite interno do processo de retribuicdo por
titulagdo, evitando assim desperdicios de papel, morosidade no andamento do processo e
perda de documentacao.

AN
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e
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documentagio Gabinete do

it p Fim Reitor/Vice- NUCOMP
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Figura 28 — Fluxograma do processo retribuigcdo por titulacéo
Fonte: Elaborada pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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| Substituicdo de Fungéo de Chefia

Descricao

E o periodo em que o servidor permanece no exercicio de funcdo de direcéo, chefia ou
assessoramento, em decorréncia de afastamento do titular.

Legislacéo

Artigo 38,88 1°e 2°da Lei 8.112, de 11/12/1990, alterado pela Lei 9.527, de 10/12/1997;
Artigo 39 da Lei 8.112/90, de 11/12/1990;

Orientagdo Normativa 96, de 02/05/1991;

Oficio Circular 01 SRH/MP, de 28/01/2005;

Oficio 94 COGES/SRH/MP, de 30/05/2005;

Oficio 146 COGES/SRH/MP, de 29/07/2005; e,

Art. 1°, 1 ao VII, do Decreto 6.532, de 05/08/2008.

AN N N NN NN

Sistema(s) de Apoio

SIAPE; e,
SIE.

AN

Documentacdo Necessaria |

Requerimento/formulario do servidor;

No caso de substituicdo de cargo em comissdo, indicagcdo do substituto pelo dirigente da
Unidade/Orgdo; e,

v" No caso de substituicio de fungio gratificada, portaria do dirigente da Unidade/Orgao.

AN

Sugestdes de Melhorias

Definic&o de tempo limite para permanéncia do processo nos setores envolvidos;

Determinagdo de data limite para envio do processo a0 NUCOMP, caso deseje a incluséo

na folha de pagamento do més vigente. Por exemplo, até o dia 5 (cinco) de cada més;

v" Criagdo de processos administrativos no caso de solicitagdo de Substituicdo de Funcédo de
Chefia, facilitando o tramite e evitando perda de documentacao;

v Acréscimo de informacao sobre o nimero de dias a ser remunerado, pela CCRE, antes de

tramitacdo da documentacdo para 0o NUCOMP;

Indeferimento de solicitagdes rasuradas ou sem as assinaturas necessarias; e,

Implantagdo do sistema on-line para o trAmite interno do processo em questdo, que esta

sendo desenvolvido por meio de uma parceria entre PROGEP e CPD - Centro de

Processamento de Dados, evitando assim desperdicios de papel, morosidade no

andamento do processo e perda de documentagé&o.

AN

AN
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Esta em
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e executa os calculos dos valores retroativos, cso no SIE e encaminha a documeniae
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- N 5 complemenitar
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Figura 29 — Fluxograma do processo substituigéo de fungéo de chefia

Fonte: Elaborado pela autora, utilizando o software Bizagi Process Modeler, versdo 2.6.0.4, de 30/09/2013.
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CONCLUSAO

As organizac@es, sejam elas publicas ou privadas, almejam o desenvolvimento das

competéncias de seus colaboradores, assim como o aproveitamento dos recursos disponiveis.

Porém, para que isto seja possivel, é necessario que cada individuo seja conhecedor da

realidade organizacional como um todo e ndo somente da fun¢éo que desempenha.

Nesse sentido, este manual visou realizar 0 mapeamento dos processos que fazem

parte do ambiente de atividades do NUCOMP, de modo a promover a divulgagdo, a

padronizagdo e o melhor entendimento dos mesmos.

O desenvolvimento deste manual trouxe muitas contribui¢des para a autora do mesmo

e procurou apresentar contribuicdes para o setor alvo do estudo, ou seja, 0 NUCOMP. Dentre

as principais contribuigdes estdo:

v
v

v
v
v
v

Identificagcdo e mapeamento dos processos;

Sistematizacdo das informagOes levantadas e desenho dos fluxogramas de cada
processo;

Definicéo de prioridades;

Redugéo do tempo do tramite do processo;

Padronizacéo e divulgacdo dos processos e rotinas; e,

Sugestdes de melhorias para cada processo.

Além disso, o presente trabalho também identificou algumas sugestdes para trabalhos

futuros, tais como:

v

v
v
v
v

Anédlise do tempo de cada processo;

Identificac@o do nimero de pessoas envolvidas em cada processo;

Anédlise da descrigdo de fungdes e atividades de cada cargo;

Identificacdo do perfil de lideranga das coordenadorias; e,

Atualizacdo dos requerimentos/formuléarios utilizados na PROGEP, objetivando

excluir informagdes desnecessarias e incluir informagdes faltantes.

Entédo, sugere-se, a partir do presente estudo a identificacdo, mapeamento e divulgacéo

dos processos dos outros setores da PROGEP, proporcionando, assim, a padronizagdo e o

melhor entendimento dos mesmos e promovendo ao quadro de servidores da Instituicdo o

conhecimento da realidade organizacional.
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