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RESUMO
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O PROCESSAMENTO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS: O CASO DOS
DEPARTAMENTOS DIDATICOS DE UMA UNIVERSIDADE
AUTORA: CLAUDIA WEBER
ORIENTADOR: VITOR FRANCISCO SCHUCH JUNIOR
Data e Local da Defesa: Santa Maria, 15 de julho de 2014.

As iniciativas de inovacdes implantadas nas organizagdes publicas pressupdem a busca pela
eficiéncia e pela qualidade na prestacdo de servigos. Para que essas melhorias efetivamente
acontecam, Guimardes (2000) explica que sdo necessarios 0 rompimento com os modelos
tradicionais de administrar recursos e a introducdo de uma nova cultura capaz de atender as
diferentes complexidades atualmente enfrentadas nessa area. No contexto geral da
administragdo publica federal, as universidades sdo 6rgdos burocraticos que demandam
intensos estudos sobre o seu aspecto organizacional, assim como competente analise de seus
processos administrativos, considerando que sdo instituicdes com marcante responsabilidade
social, haja vista as suas funcdes especificas de geracdo e disseminacdo de conhecimentos.
Essa linha de pensamento corrobora o exposto no Plano de Desenvolvimento Institucional —
PDI 2011-2015 da Universidade Federal de Santa Maria — UFSM que evidencia a valorizacao
das pessoas, a qualidade dos servigos e a melhoria permanente das condigdes de trabalho,
como grandes desafios a serem vencidos pela Universidade. A titulo de contribuicdo para a
superacdo desses desafios, este estudo buscou como objetivo geral: realizar 0 mapeamento
dos processos administrativos executados no ambito dos Departamentos Didaticos do
CAL/UFSM e identificar dificuldades com vistas a operacionalizacdo dos procedimentos.
Para atingir os objetivos propostos realizou-se um trabalho classificado como de natureza
descritiva, envolvendo abordagem qualitativa. Na estratégia de pesquisa — a partir dos
Departamentos Didaticos do Centro de Artes e Letras — CAL - foi utilizado o método do
estudo de caso por estar alinhado com os objetivos propostos e com a questdo de pesquisa que
norteou o estudo. A coleta dos dados ocorreu por meio de analise documental e de entrevistas
semiestruturadas com os servidores técnico-administrativos lotados nos Departamentos
Didatico do CAL. Entende-se que o resultado encontrado possibilitou conhecer o quantitativo
de procedimentos administrativos pertinentes ao ambito departamental, bem como a
classificacdo dos processos que exigem formalizacdo documental em Primarios e Criticos,
baseado no modelo de Valle e Oliveira (2009). Outro elemento significativo do estudo foi a
identificacdo das dificuldades operacionais na execucdo dos procedimentos, pois apontou
diversas demandas e demonstrou praticas operacionais e gerenciais arraigadas na cultura da
Instituicdo, que poderdo impulsionar debates visando a proveitos institucionais. Além disso,
foi elaborado um Tutorial - instrumento pratico que visa a operacionalizacdo dos processos
Criticos — que intenta contribuir para possiveis avancos e efeitos mais proficuos no contexto
departamental. Conclui-se que esta pesquisa, tendo em vista a busca da exceléncia, tanto pode
colaborar para a consolidagdo de uma mudanca como para a melhoria na gestédo de pessoas,
no sentido de estimular agdes mais expressivas, ageis e coerentes com 0 que se espera da
organizacao publica contemporanea.

Palavras-chave: Competéncia. Processos Administrativos. Departamentos Didaticos.
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The initiatives of innovations implemented in public organizations assume the search for
efficiency and quality in services. To make these improvements happen effectively,
Guimardes (2000) explains that it is necessary to break upwith the traditional models of
managing resources and to introduce a new culture able to meet different requirements and
complexities currently faced in this area. In the general context of the federal public
administration, universities are bureaucratic agencies that require intensive studies on their
organizational aspect, as well as a competent analysis of their administrative proceedings,
since they are institutions with remarkable social responsibility because of their specific
functions for generating and disseminating knowledge. This line of thinking corroborates the
Institutional Development Plan (IDP) 2011-2015 of the Federal University of Santa Maria -
UFSM, which shows the value of people, the quality of services, and the continuous
improvement of working conditions as major challenges to be reached by the University. As a
contribution to overcome these challenges, this study aimed to map the administrative
proceedings within a Teaching Departments atCAL/UFSM and to identify difficulties to
operationalize procedures. In order to achieve the objectives proposed, a study classified as a
descriptive approach was carried out. In the research strategy, based on the Teaching
Departments of Arts & Letters Center (CAL), the case study method was used to be aligned
with the proposed objectives and with the research that guided the study. Data collection was
conducted through document analysis and semi-structured interviews with the technical and
administrative staff of the Teaching Departments at CAL. Results allowed us to learn about
the quantitative of the administrative procedures regarding the department, as well as the
classification of processes that require documentary formalization in Primers and Critics,
based on the Valle e Oliveira (2009) model. Another significant element of the study was the
identification of operational difficulties in implementing the procedures, since various
demands have been pointed out. Moreover,operational and management practices rooted in
the culture of the institution were demonstrated, which may boost debates aiming at
institutional advantages. We have also designed a Tutorial,a practical tool aiming at
operationalizing Critical processes, which may contribute to possible advances and positive
effects ina department context. This research, with a view to the pursuit of excellence, may
contribute to the consolidation of some changesas well as to the improvement of the
management of people in order to stimulate more expressive, agile and consistent
actions,which areexpected of a contemporary public organization.

Keywords: Competence. Administrative Proceedings. Teaching Departments
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1 INTRODUCAO

Em virtude das diversas transformacdes tecnologicas, sociais e econdmicas surgidas a
partir da segunda metade do século XX — era do conhecimento e da informacdo — vem sendo
exigido, cada vez mais, novos padrdes de gestdo tanto para as organizagdes publicas como
para as privadas. As mudangas organizacionais demandadas tém norteado seus
administradores no sentido da adocdo de acOes estratégicas que primem pela abordagem de
novos modelos e pela inovacao em praticas e procedimentos. Essa realidade desafiante vem se
estendendo, cada vez mais, as instituicdes publicas federais, pois sdo organizacdes que estao
especialmente imbricadas com o contexto socioecondmico em que estdo inseridas.

Nesse sentido, é preciso que governos e servi¢os publicos se envolvam em processos
continuos de inovacdo, ja que solugbes convencionais e conhecidas parecem simplesmente
ndo mais atender convenientemente as diferentes complexidades. Somente se conseguira fazer
frente aos novos desafios com respostas criativas e abordagens inovadoras. Dessa forma, as
organizagcbes publicas sentem-se impelidas a quebrar padrbes historicos, que se mostram
inviaveis na contemporaneidade, e a abandonar o imobilismo que as tem petrificado. Isso s6
sera possivel de ser alcancado com a adocdo de atitudes consistentes, eficientes e de melhor
qualidade na prestacdo dos servicos a sociedade civil e aos demais publicos de interesse
(SCHWELLA, 2005).

Na medida em que as instituicdes, de um modo geral, foram acompanhando essas
significativas transformacdes, surgiu um novo desafio para a administracdo publica brasileira:
0 aprimoramento dos servi¢os publicos e o aperfeicoamento dos seus servidores (AMARAL,
2006). Segundo a mesma autora, no que concerne ao aprimoramento dos servidores publicos,
percebe-se, no entanto, que as organizacGes publicas em sua maioria ainda ndo tém
consciéncia do papel estratégico que os conhecimentos, os saberes, as habilidades e as
atitudes de seus servidores podem representar para 0 sucesso das acdes organizacionais.

Essa linha de pensamento vem corroborar o exposto no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI 2011-2015, da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), que cita a
valorizacdo das pessoas, o respeito a dignidade humana, a qualidade de vida e a melhoria
permanente das condicOes de trabalho, como grandes desafios a serem enfrentados na area de
gestdo de pessoas da UFSM. Além disso, o documento aponta também a preocupacao com “o
estabelecimento de mecanismos para retencdo e transferéncia do conhecimento gerado pelas

pessoas [...]; a capacitagdo técnica, gerencial e comportamental e a qualificacdo permanente”
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(PDI 2011-2015, p. 37). De acordo com esse mesmo documento, “a area publica atualmente
se pauta pela necessidade de qualificagéo e capacita¢cdo permanente dos servidores, tanto para
0 desempenho de suas atividades técnicas, quanto nos aspectos comportamentais e para a
ocupagdo de cargos gerenciais” (p. 38). Nessa percepcao, torna-se relevante arrazoar sobre
temas relacionados ao campo da gestdo de pessoas, pois essa estd sendo considerada como
uma das areas mais importantes no contexto da sociedade e das organizacgdes, ja que ela
propicia o levantamento de referéncias, a geracdo de novas concepgdes e a apresentacdo de
visdes que podem contribuir no incremento da gestédo publica.

No contexto da administracdo publica federal, as universidades sdo Orgaos
burocraticos que demandam ter sua especificidade organizacional estudada e seus processos
analisados considerando que sdo as instituicfes da sociedade com a maior responsabilidade
sobre a geracdo e disseminacdo do conhecimento. Assim, é nesse alinhamento que este
estudo, a fim de servir de guia preliminar para pesquisas subsequentes, teve como horizonte
tematico ‘0 mapeamento dos procedimentos administrativos’, bem como a ‘identificagdo das
dificuldades dos servidores com vistas a operacionalizacdo dos processamentos’, no ambito
dos Departamentos Didaticos do Centro de Artes e Letras - CAL/UFSM.

Segundo Gongalves (2000, p. 10) “o futuro vai pertencer as empresas que conseguirem
explorar o potencial da centralizacdo das prioridades, as a¢des e 0S recursos nos seus
processos”. Nesse sentido, o melhor conhecimento dos processos administrativos pode
representar, para a organizacdo, uma vantagem competitiva, orientando-a para a andlise critica
e para a busca de alternativas que possam resolver possiveis dificuldades em todos os niveis.
Para Oliveira (2006) a gestdo de processos, realizada de forma eficaz, melhora a capacidade
de uma organizacdo antecipar, gerir, responder as mudancas e maximizar as oportunidades.
Além disso, pode também reduzir as insuficiéncias e os erros resultantes de uma redundancia
de informac0es e agdes.

A partir dessa compreensdio é que se desenvolveu a tarefa de
pesquisa/analise/conclusdo dessa dissertacdo tendo como pressuposto fundamental o desejo de
contribuir factualmente para a melhoria na gestdo de pessoas e na operacionalidade dos
servigos, com levantamento de dados que possam ajudar na resolucdo imediata de problemas
dentro das atuais estruturas da Universidade e, mais, especificamente dos Departamentos

Didaticos da Universidade Federal de Santa Maria.
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1.1 Problema de Pesquisa

Parte-se, nesta problematizacdo preliminar, do pressuposto que o éxito de qualquer
organizacdo (seja de que area for) perpassa pela competéncia e empenho de seus
colaboradores. Entretanto, percebe-se, como regra geral, nas organizagdes publicas
brasileiras, a caréncia de programas estruturados de gestdo de pessoas, que sejam alinhados
com as demandas dos processos administrativos a serem executados por seus servidores nos
mais diversos setores das instituicdes. As poucas acles, nesse sentido, ficam muitas vezes
sujeitas a iniciativas pontuais por parte do corpo gerencial da organizacao e na proposicéo de
esporédicas e insuficientes ofertas de capacitacdo. Ressalta-se nesse aspecto que, na grande
maioria das vezes, a designacdo de um servidor para o exercicio de uma funcdo administrativa
especifica é fato gerador de diversas consequéncias, tanto na qualidade como na eficiéncia e
na eficcia da prestacdo dos servicos; o que se pode dar tanto por falta de nogdo/experiéncia
prévia, por dificuldades de operacionalizacdo ou, ainda, por gerenciamento inapropriado dos
processos administrativos inerentes a funcdo.

Nos Departamentos Didaticos da UFSM a execucdo das atividades, peculiares do
setor, é de competéncia, de direito e de fato, dos chefes departamentais e dos técnico-
administrativos ali lotados. Porém, os chefes, designados para o exercicio dessa funcdo
administrativa transitoria, sao docentes cuja qualificacdo e competéncia funcional é voltada
para o exercicio da docéncia, podendo ndo ter a suficiente competéncia técnica e
disponibilidade de tempo para, além de suas responsabilidades de docéncia, pesquisa e
extensdo, ainda dar conta de todas as demandas administrativas da subunidade. Desse modo,
a operacionalizacdo dos processos, em ambito departamental, ficam, via de regra, ao encargo
dos técnico-administrativos 0s quais, também podem carecer de competéncia técnico-
administrativa para responder satisfatoriamente ao processamento de toda a gama de
atividades que lhe séo atribuidas.

Acrescenta-se a isso, 0 contexto das universidades federais de ensino superior, no qual
se vivencia uma realidade de intensas transformaces, provindas de uma politica de expansé&o,
em busca da socializacdo do ensino superior, 0 que, em conseqiiéncia direta, implica o
acréscimo de exigéncias a organizacdo. Assim, o desafio é constantemente na busca de
solugBes viaveis para que seus servidores tenham condigfes de exercer adequadamente suas

atividades laborais.
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Desse modo, com base no entendimento de que o dominio da competéncia técnica dos
servidores é determinante para o desempenho superior da organizagdo, surge a questdo geral
que se pretende responder na pesquisa:

Quiais sdo e como se classificam os processos administrativos e quais as principais
dificuldades encontradas em seu processamento, no ambito dos Departamentos
Didéticos do Centro de Artes e Letras-CAL?

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Realizar 0 mapeamento dos processos administrativos executados no ambito dos

Departamentos Didaticos do CAL e identificar dificuldades com vistas a operacionalizacdo

dos procedimentos.

1.2.2  Objetivos Especificos

a) Identificar e classificar os processos administrativos que sdo realizados no ambito

dos Departamentos Didaticos do CAL.

b) Identificar as dificuldades operacionais na execu¢do dos processos considerados
Criticos no ambito dos Departamentos Didaticos do CAL.

c) Elaborar Tutorial visando a operacionalizacdo dos processos administrativos

considerados Criticos no ambito dos Departamentos Didaticos do CAL.

1.3 Justificativa da Pesquisa

As iniciativas de inovagdo na administracdo publica pressupdem a busca da eficiéncia
e pela qualidade na prestacdo de servicos publicos. Para tanto, sdo necessarios o rompimento
com os modelos tradicionais de administrar os recursos publicos e a introducdo de uma nova

cultura de gestdo. O desafio que se coloca para a nova administracdo publica € como
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transformar estruturas burocréticas, hierarquizadas e que tendem a um processo de
insulamento em organizagdes flexiveis e empreendedoras (GUIMARAES, 2000).

No contexto das grandes transformacbes, em busca de melhores desempenhos, a
administracdo de processos emerge como uma alternativa de resposta as novas exigéncias do
setor publico. De acordo com a conjuntura atual, a organizagdo em busca da exceléncia
precisa propiciar que seus servidores ampliem sua capacidade de aprender e desenvolvam
competéncias necessarias a consecucdo dos procedimentos administrativos tomando por base
suas experiéncias, dificuldades, conhecimentos, habilidades e atitudes, visando a contribuir
para uma melhor performance nas atividades tornando assim a instituicdo publica mais
eficiente.

Contudo, segundo Guimardes (2000) o processo de racionalizacdo organizacional
implica adequacdes necessarias a natureza do setor publico. Por isso, compreender e levar em
consideracdo a identidade e a especificidade desse setor € uma questdo-chave para a
efetividade da mudanga organizacional.

Dessa forma, acredita-se que esta pesquisa, ao realizar o mapeamento dos processos
(identificacdo e classificacdo) e ao identificar as dificuldades dos técnico-administrativos na
execucdo dos procedimentos colaborou para a consolidacdo de uma mudanca no sentido de
construir praticas mais significativas, ageis e coerentes com a realidade da organizacdo
publica contemporanea e, mais especificamente, com os fatos vivenciados nos Departamentos
Didaticos da UFSM.

Parte-se aqui, também, da perspectiva de que ao buscar identificar as dificuldades dos
técnico-administrativos, quanto a execuc¢do dos processos criticos, possibilitou procurar
alternativas para o equacionamento das incongruéncias e minimizacgdes das insuficiéncias.
Além disso, permitiu o direcionamento dos procedimentos administrativos a uma gestdo e
operacionalizacdo mais efetivas, propiciando, com isso, melhor qualidade na execucdo de
trabalhos especificos, pois esses geralmente guardam relacdo direta com o0s conhecimentos,
habilidades e atitudes de seu executor, €, por isso, deve, sempre que possivel, obedecer a essa
I6gica gerencial de gestdo de pessoas.

A questdo das competéncias dos colaboradores de uma organizagdo, para 0 exercicio
de uma funcédo, vem despertando o interesse de pesquisadores, empresarios e comunidade em
geral sobre sua relevancia na execucdo dos procedimentos. No entanto, no caso brasileiro, e
mais especificamente nas organizac@es publicas federais, € uma temética atual e com poucas
experiéncias praticas. Cabe entdo ao meio académico levantar referéncias, gerar novas

experiéncias, realizar analises criticas e apresentar alternativas que possam contribuir para o



20

avanco das praticas administrativas (operacionais, gerenciais) promovendo o desenvolvimento
das organizaces publicas.

A escolha dos Departamentos Didaticos como campo de pesquisa empirica, justificou-
se por estes representarem exemplos adequados aos estudos e as analises envolvendo a
pertinéncia da mesclagem (em uma mesma situacdo de trabalho) das, de naturezas diversas,
atividades administrativas e didatico-cientificas.

Reforca-se, nesse sentido, a importancia da realizacdo desta pesquisa tendo em vista a
possibilidade de seus resultados terem consubstanciado fundamentais analises, tanto para a
melhoria na gestdo de pessoas, elemento que contribui significativamente no éxito
organizacional, quanto para o conhecimento dos procedimentos pertinentes ao ambito
departamental.

A realizacdo do mapeamento e a elaboracdo do Tutorial podem contribuir
significativamente na operacionalizacdo dos processos administrativos departamentais.
Entende-se o Tutorial, como auxilio efetivo para a execucdo das atividades criticas nos
Departamentos Didaticos, haja vista a sua caracteristica de ferramenta estratégica de
informacdo e de operacionalizacdo, que serve tanto para os chefes departamentais como para
os técnico-administrativos, ao explicitar o conhecimento tacito de forma sistematizada e
estruturada abrangendo as diferentes etapas dos procedimentos. Além disso, esse instrumento
mostrou a aplicabilidade e a proficuidade exigida de cada tarefa, bem como deve contribuir
para maior agilidade, eficiéncia e eficacia nas tarefas departamentais e, consequentemente,
promover uma melhoria do servi¢o prestado, sinalizando um ambiente organizacional de
maior qualidade.

Pretende-se que a identificacdo, a classificagdo e a apresentagdo operacional dos
processos administrativos criticos realizados nos Departamentos Didaticos do CAL, possa
servir de referéncia para que a Instituicdo busque a identificacdo dos processos com maior
grau de complexidade e os que mais demandam tempo na execucao, pois, assim, ficara mais
facil atribuir prioridades, dirigir e coordenar recursos e meios adequados para 0 bom
desempenho organizacional.

Nesse contexto, considerou-se este trabalho de vital contribuicdo e importancia, pois
auxilia a Instituicdo no alcance das acOes estratégicas da area administrativa apresentadas no
PDI (2011-2015) que séo: (1) estimular o aprimoramento dos processos de gestdo, a producéao
e a institucionalizacdo de tecnologia de informacdo, visando a exceléncia; (2) promover o
didlogo e interacdo entre as unidades ligadas as atividades fins e de apoio, com a finalidade de

ajustar as atividades académicas e administrativas; (3) apoiar 0 mapeamento e unificacdo de
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sistemas de gestdo da informacdo institucional; (4) promover a padronizagdo, conhecimento e
unificacdo do sistema e da base de informagdes internas e externas; e (5) estimular e
assessorar a revisdo dos processos e procedimentos operacionais relativos as atividades
académicas e administrativas.

Dessa forma, entende-se que esta pesquisa tornou-se ainda mais pertinente, pela sua
coesdo com os objetivos atuais da UFSM (PDI 2011-2015), tendo em vista que de seus
resultados pretendeu-se obter dados consistentes a sugestdo de elementos para a consecucao
dos processos de trabalho e, por conseguinte, com efeitos positivos no sentido de subsidiar
recursos administrativos para o servico publico em geral.

Por tudo isso posto, entendeu-se, ainda, que um trabalho de pesquisa como o que foi
realizado, ao levantar dados que sistematizados em uma dissertacdo de cunho proposicional,
podem ser de importante ajuda para a identificacdo/superacdo de problemas administrativos

comuns aos Departamentos Didaticos dos Centros de Ensino da UFSM.

1.4 Estrutura do trabalho

Esta dissertacdo estd estruturada em seis capitulos. No primeiro apresenta-se a
introducdo, que engloba o problema de pesquisa, 0s objetivos geral e especificos, e a
justificativa do estudo.

O segundo capitulo apresenta o referencial tedrico utilizado como base para a
pesquisa. O terceiro capitulo abrange o contexto de estudo da pesquisa, pois a mesma foi
desenvolvida em uma Instituicdo Federal de Ensino Superior - IFES (i) a Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM), (ii) Centro de Artes e Letras — CAL, mais especificamente
nos (iii) Departamentos Didaticos da Unidade Universitaria.

O quarto capitulo descreve os procedimentos metodologicos empregados no estudo, o
delineamento da pesquisa, as formas de coleta, analise dos dados e as consideracdes éticas.
No quinto capitulo sdo discutidos os resultados do estudo, alinhados com os objetivos. O
sexto capitulo apresenta as consideragdes finais. Posteriormente, estdo elencadas as

referéncias  bibliograficas citadas, bem como o0 anexo e 0S apéndices.






2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo sdo expostos os subsidios tedricos considerados essenciais para o
embasamento da pesquisa. Tendo em vista que este estudo é realizado em uma organizagéo
publica federal, inicialmente se apresenta a contextualizacdo da Administracdo e Gestdo
Publica Brasileira e a Questdo da Especificidade Organizacional da Universidade; a seguir
expde-se algumas concepgdes académicas sobre os temas Competéncias e Gestdo por
Competéncias; e, por fim, abordam-se algumas consideracfes sobre Processos, Mapeamento

de Processos e Estrutura Organizacional.

2.1 Administracéo e Gestdo Publica Brasileira

Torna-se relevante, antes de iniciar a respectiva apresentacdo, compreender que
administrar ndo é tarefa facil e tanto mais complexo é administrar o que é de todos, ou seja, a
res publica. No entanto, o Estado existe, enquanto estrutura, para atender as necessidades da
Sociedade, sendo composto por um Governo, que possui foco politico, e pelo Servico Publico
que é responsavel pelas atividades administrativas (ENAP, 2010 apud BERGENTHAL,
2012). Nesse sentido, a existéncia de organizacdes (sejam de que tipo for) é essencial a vida
civilizada, pois dinamiza a sociedade moderna, ndo funciona ao acaso e por isso precisa ser
administrada (CHIAVENATO, 2004). Ainda de acordo com o mesmo autor (2004, p. 9) a
palavra administracdo, vem do latim ad (direcdo, tendéncia para) e minister (subordinacéo ou
obediéncia) significa “a realizacdo de uma fungédo abaixo do comando de outrem, isto €, a
prestagdo de um servigo a alguém”. Porém, a palavra administracdo, no decorrer dos tempos,

vem sofrendo transformac@es no seu significado original. Hoje administracéo é:

[...] interpretar os objetivos propostos pela organizacéo e transforma-los em agéo
organizacional por meio do planejamento, organizacdo, direcdo e controle de todos
os esforcos realizados em todas as areas e em todos os niveis da organizagdo, a fim
de alcancar tais objetivos de maneira eficiente e eficaz. Assim, a administracéo é o
processo de planejar, organizar, dirigir e controlar a agdo organizacional a fim de
alcancar objetivos globais. (CHIAVENATO, 2004, p. 9).

Insere-se no conceito geral de administracdo, o conceito particularizado de
administracdo publica que para Bobbio et al. (2000) significa o conjunto de atividades

diretamente destinadas a execugdo concreta das tarefas ou incumbéncias consideradas de
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interesse publico ou comum, numa coletividade ou numa organizagdo estatal. Nascimento
(1997) cita Mathias e Salama (1975) que identificam a administracdo publica mais
precisamente, com um "complexo de estruturas” que traca a caracteristica maior dos Estados
modernos e contemporaneos e que comporta um pessoal escolhido por sua competéncia
técnica, contratado profissionalmente e em carater permanente (as vezes, ndo sob o ponto de
vista legal, mas fatual). Desse modo, todos aqueles que atuam em nome do Estado, sejam
governantes ou servidores publicos, possuem a missdo de pensar o bem publico, prestar
servigos e oferecer atendimento aos cidaddos, pois € essa a razdo de sua existéncia (ENAP,
2010 apud BERGENTHAL, 2012).

Sendo assim, para melhor entender-se as transformacbes do Estado e os
direcionamentos dispensados a organizacdo governamental e a administracdo publica
brasileira, requer que se conhecam 0s seus precedentes historicos e epistemologicos. Assim,
veja-se que a administracdo publica no Brasil, originalmente organizada de modo precério no
Brasil Coldnia, sofreu, no seu inicio, apenas altera¢cdes pontuais visando a sua conformacéo
ao Brasil Império, numa perceptivel heranca da patria mae - Portugal. Conforme Marini
(2004), a primeira espécie de organizacdo governamental no Brasil remonta a fase em que
foram constituidos os Ministérios do Reino ou dos Negocios do Reino, dos Negdcios da
Guerra e Estrangeiros, dos Negdcios da Marinha e Dominios Ultramarinos, o que ocorreu
com a transferéncia da corte de Lisboa para o Rio de Janeiro.

Entdo, desde a época inicial até por volta de 1936, deu-se continuidade a
administracdo Patrimonialista, sistema no qual o patrimdnio do soberano se confundia com o
do Estado e em que o monarca nomeava 0s nobres para o exercicio de cargos politicos de
gerenciamento da Nacdo, gerando centralizagdo do poder (BRESSER PEREIRA, 1996).
Souza (2006) caracteriza o patrimonialismo pela apropriacdo da coisa publica, do aparelho do
Estado e do proprio Estado por grupos de interesses, lobbies e partidos politicos.

Depois, j& no Brasil Republica, na Era Vargas, 1937, como reagéo ao patrimonialismo,
vislumbra-se a primeira reforma importante do sistema administrativo brasileiro - inicio da
administracdo publica chamada Burocratica - que se pautava pela finalidade de combater a
corrupgao e o nepotismo presentes no periodo anterior. O movimento burocratico no setor
publico surgiu com a missdo de separar o publico do privado e o administrador publico do
politico (BRESSER PEREIRA, 1996).

Marini (2004) explica que essa época foi marcada pela influéncia direta de alguns
personagens dentre os quais o presidente norte-americano Woodrow Wilson (1887), Frederick

Taylor (1911), e o socidlogo alemdo Max Weber, sendo que este ultimo desenvolveu o
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modelo racional ou burocrético que teve como principios norteadores a profissionalizacéo, a
especializacdo, a ideia de carreira, a hierarquia funcional, a impessoalidade, o formalismo, a
normatizacdo e a meritocracia.

Souza (2006) explica que esse novo modelo determina clara divisdo entre trabalho e
especializacdo de funcOes. Existe forte hierarquizacdo na estrutura organizacional com
definicdes claras de comando e de distribuicdo de poder entre unidades e subunidades,
delineando acessos e caminhos a serem percorridos pelos individuos na organizacdo. Marconi
(2005) menciona que, em se tratando de trabalhadores, a burocracia implantou o concurso
publico (Constituicdo Federal de 1937) para evitar que uns fossem favorecidos em detrimento
de outros, trouxe estabilidade para evitar que houvesse perseguicdo politica e consequente
perda de cargo e deixou um arsenal de cargos publicos, cada qual com atribuicdes muito
especificas. Bresser Pereira (1998) menciona que a palavra de ordem desse periodo foi a
racionalidade absoluta.

O mesmo autor destaca que a administracdo burocratica ndo atingiu seus intentos:

O pressuposto de eficiéncia em que se baseava nao se revelou real. No momento em
que o pequeno Estado liberal do século XIX deu definitivamente lugar ao grande
Estado social e econdmico do século XX, verificou-se que ndo garantia nem rapidez,
nem boa qualidade, nem custo baixo para os servicos prestados ao publico. Na
verdade, a administracdo burocratica é lenta, cara, auto-referida, pouco ou nada
orientada para o atendimento das demandas dos cidaddos (BRESSER PEREIRA,
1996, p. 10).

Dada a conjuntura de ineficiéncia vivenciada, a administracdo publica burocréatica
entrou em crise. Bresser Pereira (1998) comenta que esta comegou ainda no regime militar,
mas agravou-se a partir da Constituicdo Federal de 1988, quando passou a sofrer de
enrijecimento extremo. Abrucio (1997) menciona que passou a ser fortalecida a ideia de que o
modelo de gestdo do setor privado é que era o ideal, favorecendo o surgimento de uma nova
alternativa de gestéo, o gerencialismo p0s-burocrético, este mais flexivel e mais proximo das
praticas de gestdo do setor privado. Surge entdo, na década de 1990, a necessidade de se
caminhar em direcdo a Administracdo Publica Gerencial que concebe a adogdo de técnicas
gerenciais das empresas privadas, valoriza o0 mérito profissional do servidor publico, possui
consciéncia da escassez de recursos, tem foco na democracia e na obtencdo de resultados para
a sociedade, isto €, “engloba e flexibiliza os principios burocraticos classicos” (BRESSER
PEREIRA, 1998, p. 31). Os conceitos de eficacia, eficiéncia e efetividade sdo muito
relevantes neste novo contexto. Conforme destaca Castro (2006, p. 8), “toda a moderna teoria

gerencial sobre o Estado e, mais ainda, todas as a¢6es do Estado devem ocorrer no sentido de
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que os objetivos desejados pela administracdo devam ser alcangados, com os melhores meios
possiveis, atendendo as necessidades da populagéo visada™.

Bresser Pereira (1996, p. 12) ressalta algumas peculiaridades desse novo modelo de
administracdo publica:

(1) Descentralizagdo do ponto de vista politico, transferindo recursos e atribuigdes
para os niveis politicos regionais e locais; (2) descentralizacdo administrativa,
através da delegacdo de autoridade para os administradores publicos transformados
em gerentes crescentemente autdbnomos; (3) organizacBes com poucos niveis
hierarquicos ao invés de piramidal, (4) pressuposto da confianca limitada e ndo da
desconfianca total; (5) controle por resultados, a posteriori, ao invés do controle
rigido, passo a passo, dos processos administrativos; e (6) administracdo voltada
para o atendimento do cidad&o, ao invés de auto-referida.

O mesmo autor sintetiza, de forma objetiva, o contexto em que se aloja a nova gestao

publica no Brasil:

A administracdo publica gerencial, sem ser ingénua, parte do pressuposto de que ja
chegamos a um nivel cultural e politico em que o patrimonialismo esta condenado,
em que o burocratismo estd excluido porque é ineficiente e em que é possivel
desenvolver estratégias administrativas baseadas na ampla delegacéo de autoridade e
na cobranga a posteriori de resultados (BRESSER PEREIRA, 1998, p. 6).

No entanto, Silva (1993) lembra que as peculiaridades do setor publico (forte
resisténcia as mudancas, estrutura altamente burocratizada e muitos 6rgdos de decisao)
marcam sua estrutura e influenciam as atividades realizadas pelo setor. No entanto, as
organizacgOes publicas estdo buscando se adequar para atender as novas exigéncias do publico.
Porém, todo processo de mudanca e de novas adaptacGes, tornam-se mais dificeis na esfera
publica devido a suas caracteristicas intrinsecas.

A partir desse estudo historico-epistemoldgico infere-se que, 0 gerenciamento
administrativo no Brasil, desde a época da Colbnia até a atualidade, se caracteriza por
importantes avangos e eventuais recuos segundo o contexto e interesses socioeconémicos de
cada época e possibilita identificar as principais caracteristicas (positivas e ou negativas) da
administracao publica brasileira em funcdo de sua origem e das suas transformacdes.

Bresser Pereira (1998, p. 31) comenta que “uma reforma gerencial € um processo em
andamento atualmente no Brasil”. O modelo gerencial, na contemporaneidade, esta norteando
as direcbes da Administracdo Publica Brasileira e, cada vez mais, tem interferido na
performance dos servidores e gestores dos 0rgaos publicos, pois o fato € que uma nova atitude
é inevitavel.

A administracdo publica se concretiza em diferentes tipos de organizacfes, cada uma

com suas especificidades proprias. No Brasil, existem instituicdes publicas da administracdo
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federal como os ministérios, as autarquias, as fundacfes e as empresas de economia mista.
Além destas, existe uma gama enorme de 6rgdos estaduais e municipais que também séo
publicos. Dentre estes se destacam as Universidades que exigem um olhar particular tendo em
vista as suas peculiaridades.

Portanto, do que foi exposto, chama-se a atencdo para 0 caso mais especifico das
Universidades Federais Brasileiras que primam por estruturas organizacionais extremamente
burocréticas, tanto no campo administrativo quanto no académico. E nesse contexto que
novas abordagens podem comecar a ser adotadas para tornar a gestdo publica brasileira mais
eficaz e preparada para os desafios de uma sociedade cada vez mais exigente e consciente de

seus direitos.

2.1.1 A Questdo da Especificidade Organizacional da Universidade

As universidades no Brasil surgiram e se consolidaram em grande parte como
organizagOes publicas (de direito publico), uma vez que as mais destacadas sao universidades
federais (SCHUCH JR., 1995a). Enquanto organizac@es publicas torna-se necessario buscar
uma fundamentacdo e discutir a sua especificidade organizacional tendo em vista as
implicagdes na sua gestéo.

A universidade, segundo Schuch Jr. (1995b, p. 67), “surgiu em diferentes lugares, mas
em uma mesma época denotando o amadurecimento cultural de uma sociedade que se
transformava na esteira das contradi¢des da economia e cultura feudais”. Segundo o mesmo
autor, a universidade, quando a burguesia tornou-se hegeménica consolidando as novas
relagcbes de dominagéo inauguradas pelo capitalismo, contribuiu, particularmente, com o mais
alto nivel de sofisticacdo e, a0 mesmo tempo, com a dissimulagéo da reproducéo da ideologia
dominante. Isto ¢, “no Brasil, a universidade surgiu a partir de escolas profissionais isoladas
[...]. Criadas para atender as necessidades da burocracia estatal, garantiam privilégios
profissionais aos filhos das classes dominantes” (SCHUCH JR., 1995b, p. 68).

De acordo com 0 mesmo autor:

Quando as universidades comegaram a ser criadas no Brasil, ndo passaram de
formalidades burocréaticas, apenas reunindo sob uma Unica reitoria algumas
faculdades. As faculdades mantiveram as suas tradicionais estruturas, representando
as reitorias muito mais como uma nova instancia de controle ideol6gico do Estado
do que alguma transformacdo para o desenvolvimento académico (SCHUCH JR.,
1995b, p. 69).
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Nessa linha de pensamento, para Schuch Jr. (1995b, p. 61), ha que se focar com maior
aprofundamento teérico a problematica da “questdo organizacional” que ndo tem recebido a
devida atencdo por parte “tanto de teodricos e pesquisadores quanto de militantes da politica
universitaria”. E, nesse sentido, importante que seja mencionada a “concepcio de
organizacao”, que foi introduzida com a Reforma universitaria de 1968, vigente desde entdo,
mas que permanece ainda com essa percepcao intrinseca “velada”.

Enfatiza também, que a UFSM, ao adaptar-se as imposi¢fes da reforma renegou as
suas iniciativas originais que as teorias mais significativas indicam serem mais coerentes com

a especificidade organizacional da universidade.

Com o advento da Reforma Universitaria que culminou na Lei 5.540 de 1968, [...] a
extingdo das catedras e a criacdo de departamentos para agregar disciplinas afins,
como a menor fracdo da estrutura foi uma das medidas mais significativas. A
UFSM, conforme seu Estatuto de 1970, extinguiu as faculdades e institutos, criando
oito centros, constituidos como unidades que congregavam departamentos de areas
afins e respectivos cursos (SCHUCH JR., 1995b, p.83).

A UFSM passou a ter uma estrutura homogénea e com os trés niveis de administragédo
— superior, intermediario e inferior - claramente estabelecidos e de acordo com os preceitos da
concepgdo burocratica de organizacdo. A questdo do ensino que antes era feito pelas
faculdades, ficou diluida entre coordenadores de curso e departamentos. Assim, “0S
reformadores internos da UFSM, assimilando a reforma ndo s no seu conteddo, mas,
também, na sua metodologia, como foi feito em todo o pais, impuseram uma nova estrutura
sem a necessaria reflexdo e participacdo dos envolvidos” (SCHUCH JR., 1995b, p. 83).

Deste modo, na percepcdo desse autor, o estudo da questdo organizacional da
universidade pressupde uma concomitante e intensa ‘“revisdo e discussdo das mais
significativas abordagens da literatura administrativa que enfocam a especificidade
organizacional da universidade” (SCHUCH JR., 1995b, p. 74). De outra forma, se correria 0
risco de acomodacao ao sistema, isto €, de se conformar com a visdo predominante.

Segundo pesquisa do articulista em apreco, os estudiosos da problematica das
organizagles, principalmente os de tendéncias estruturalistas, concordam que algumas
organizagOes, notadamente as universidades, diferem entre si e exigem concepgdes proprias.
As universidades, em sendo um tipo singular de organizacdo se enquadram nesse ultimo
diferencial abordado. Esses estudos, embora em quantidade limitada, sdo considerados
suficientes para afirmar que a universidade requer uma concepgédo organizacional diferenciada
das empregadas em disposicdes qualificadas como empresas ou burocracias publicas.

Dentre os teoricos estruturalistas que tratam do estudo das organizagdes, Schuch Jr.

(1995b, p. 75) cita Amitai Etzioni (1973) como um dos mais destacados nessa area, com
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contribuigdo significativa sobre a questdo dos “conflitos entre a autoridade administrativa e a
autoridade de especialista” que sdo comuns, principalmente, na organizagédo estruturalista de
universidade. Outra autoridade, citada pelo autor sob referéncia, alinhada a essa mesma
tendéncia teorica é Mintzberg (1983), que, em trabalho de estudo notadamente destinado a
questdo “do desenho de estruturas organizacionais”, proporciona uma articulagdo muito
contributiva, em que pese a fundamentacdo baseada “no sistemismo contingencialista”, para a
discussdo desse entendimento da necessidade de “especificidade organizacional da
universidade”. Esse viés de abordagem empreendido por Mintzberg presta uma grande
contribuicdo para o estudo da estrutura da universidade, ainda que possa ser objetado o
“carater burocratico” que, em seu entendimento, ¢ caracteristico da organizagdo universidade
e que a distingue das demais burocracias adotadas genericamente.

Outro estudo citado por Schuch Jr. (1995b, p. 75) reporta-se a visdo de J. Victor
Baldridge, autor de “um dos estudos mais destacados e que mais influenciou a literatura
especializada que trata da especificidade organizacional da universidade”. Esse estudioso
propbs o entendimento de que a universidade “seja concebida como um "sistema politico™ em

oposicdo ao "modelo burocratico™ dominante [...]”.

Com base nessas abordagens pode-se, entdo, conceituar a universidade como uma
organizacdo que tem sua especificidade decorrente das caracteristicas do seu nivel
operacional. Essa singularidade do nivel operacional faz com que a universidade
diferencie-se radicalmente de todos os outros tipos de organizagdes, particularmente
diferenciando-a das modernas burocracias tanto publicas como empresariais

(SCHUCH JR., 1995b, p. 75).

A UFSM na oportunidade da sua criacdo, no inicio dos anos 60, adotou uma
concepgao que, em principio “equacionava o problema do isolacionismo das faculdades com a
conseqliente duplicidade de atividades de ensino semelhantes e respectivos laboratérios para
carreiras profissionais correlatas”. Essa solucdo organizacional, composta por faculdades e
institutos, além de resolver o problema pratico da economicidade, ainda, através da
estruturagdo “‘materiocéntrica” dos institutos, no que se diferenciam das faculdades
“carreirocéntricas”, possibilitavam “0 desenvolvimento do conhecimento descomprometido
de questBes profissionais imediatas e corporativas decorrentes” (SCHUCH JR., 1995b, p. 78-
79). Ainda, segundo o professor Schuch Jr. (1995b, p. 81):

Tal estrutura aproxima-se daquela que Mintzberg, algumas décadas apo6s, afirmaria
ser a principal caracteristica das universidades, quando referia-se a preponderancia
do corpo operacional e da desnecesséria linha intermediaria e tecnoestrutura.

No entanto, a nogdo de estrutura dual diferenciada, ia de encontro ao tecnicismo

burocratizante, adotado como paradigma organizacional a partir dos anos 50 o qual “passou a
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influenciar a sociedade brasileira e contaminou totalmente, a sua educagao”. 1sso porque, para
os defensores da burocratizacdo sistémica, “uniformizagao, padronizacdo e standartizagao”,
sdo principios essenciais (SCHUCH JR., 1995b, p. 81).

Digno de salientar nesse contexto é a questdo, da forma particular de “conflito
institucional” que costuma se estabelecer entre as areas académica e administrativa, em uma
organizagao de concepgao estruturalista como a vigente na UFSM. Nesse tipo de organizagéo,
“o0s agentes do nivel operacional - os operarios - sdo profissionais altamente especializados
gue possuem o mais alto nivel de qualificacdo” (SCHUCH JR., 1995b, p.76). Dentre esses
conflitos pode ser particularizado, até por importancia fundamental desta pesquisa, “o conflito
do académico com o administrativo”. Referindo-se a essa questdo, Schuch Jr. (1995b, p. 78-
79) afirma que:

Nesta estrutura o poder é difuso com um processo gerencial marcado pela
sobreposicdo das funcOes executivas, legislativas e fiscais. As diferencas de
perspectivas das atividades académicas das administrativas marcam o conflito
estrutural essencial da universidade. [...] O permanente esforco para manter a
preponderancia do académico sobre a estrutura administrativa mantém permanente o
conflito. O que induz a concepg¢do da universidade muito mais de acordo com um
modelo politico do que como as modernas burocracias publicas ou empresariais.

Nesse sentido, o autor diz que tal preponderancia configura a especificidade
organizacional da universidade em trés aspectos fundamentais - o desenho estrutural, a
formulacéo de politicas e o conflito meios-fins.

Nessa conjuntura a transitoriedade dos mandatos das Chefias Departamentais, que de
acordo com o Estatuto Geral da UFSM (2010) em seu “Art. 42 § 4° O mandato de Chefe de
Departamento tera a duracdo de dois anos”, tem, no caso da universidade, uma particularidade
com grande repercussdo na problematica gerencial em ambito departamental, que é, na
organizagdo universitaria, o nivel operacional. E a nivel departamental que ocorrem e sio
organizadas as atividades fim da universidade envolvendo, a organizacdo das disciplinas,
atividades de pesquisa, 0s projetos de extensdo, além da operacionalizacdo dos processos
administrativos relacionados ao atendimento das demandas dos seus usuarios. Essa
repercussao tem maior impacto na operacionalizacdo das atividades de apoio administrativo e
nas competéncias de gestores, chefias de departamento e servidores técnico-administrativos.

Ressalta-se, por fim, que o estudo realizado sobre a especificidade da universidade,
seus inter-relacionamentos e o conflito do académico com o administrativo vai ao encontro do
escopo do eixo norteador 1.4.6 “Otimizagdo da Gestdo Institucional” apresentado no
PDI/UFSM-2011-2015 (p. 38) que enfatiza que “a gestdo deve ser proativa no atendimento as

mudangas estruturais e gerenciais oriundas do processo de expansdo da universidade”.
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Destaca ainda, entre outras finalidades a de ‘“‘criar e recriar as estruturas académicas e
administrativas da UFSM, bem como o desenvolvimento de ac¢des e projetos voltados para a
reestruturacdo académica, fisica e administrativa da UFSM; [..] desburocratizacao,
simplificagdo e transparéncia de processos académicos e¢ administrativos [...]” (PDI 2011-

2015, p.38).

2.2 A Questdo das Competéncias

Parte-se da génese da palavra que em seu original latino competentia significava
proporcéo, qualidade de quem é capaz de apreciar e resolver certo assunto, fazer determinada
coisa, capacidade, idoneidade, aptiddo (FERREIRA, 2004). Ropé e Taguy (1997) definem
competéncia como aptiddo para realizar, em condicGes observaveis, conforme exigéncias
definidas. As autoras dizem que essas exigéncias, muitas vezes determinadas pelas
organizacg0es, sdo fundamentais no processo do planejamento e solugdo de problemas.

Competéncia ndo é um conceito novo tanto que Isambert-Jamati (1997) enfatiza que
no fim da Idade Média, a expressao ‘“competéncia” era associada fundamentalmente a
linguagem juridica e era considerada como a capacidade, de alguém ou de uma instituicdo, de
apreciar e julgar certas questdes ou realizar determinados atos. De acordo ainda com o autor,
por extensdo, 0 conceito de competéncia veio a designar o reconhecimento social sobre a
capacidade de alguém pronunciar-se a respeito de determinado assunto e, mais tarde, passou a
ser utilizado para qualificar o individuo capaz de realizar determinado trabalho.

Fleury e Fleury (2001) enfatizam que, no senso comum, competéncia é uma palavra
utilizada para designar uma pessoa qualificada para realizar alguma coisa. Os mesmos autores
comentam que nos Ultimos anos, o tema competéncia entrou para a pauta das discussoes
académicas e empresariais, associado as diferentes instancias de compreensdo: no nivel da
pessoa (a competéncia do individuo), das organiza¢Ges (as core competences) e dos paises
(sistemas educacionais e formacéo de competéncias). Branddo, Guimardes e Borges-Andrade
(2001, p. 66) ressaltam que “o conjunto de competéncias profissionais aliado a processos de
trabalho e outros recursos, d4 origem e sustentacdo a competéncia organizacional”.

Para Perrenoud (2000), competéncia é definida como a mobilizacdo correta, rapida,
pertinente e criativa de multiplos recursos cognitivos (saberes, informacoes, valores, atitudes,
habilidades, inteligéncias, esquemas de percep¢do, de avaliagdo e de raciocinio) para

solucionar problemas em situacdes similares. Essa visdo do autor € embasada na competéncia
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voltada para os saberes, que se reflete em recursos cognitivos, isto €, a competéncia para
avaliar um assunto, seja ele no ambito administrativo (gerindo, ministrando, regendo,
conferindo e aplicando) ou organizacional (planejando, preparando, constituindo e
estabelecendo).

Dutra (2001) observa que o conceito de competéncia foi proposto de forma
sistematizada pela primeira vez em 1973, por David McClelland (Mc Clelland, Boyatzis,
Spencer e Spencer, marcaram significativamente a literatura americana a respeito do tema
competéncia), na procura de uma abordagem mais efetiva do que os testes de inteligéncia
costumeiramente utilizados nos processos de escolha de pessoas para as organizacdes. Ja 0
debate francés a respeito de competéncia nasceu, justamente nos anos 70, do questionamento
do conceito de qualificacdo e do processo de formacdo profissional, principalmente técnico. O
conceito de competéncia, que emerge na literatura francesa, procurava ir além do conceito de
qualificacdo (FLEURY; FLEURY, 2000), isto &, associa a competéncia as realizacdes da
pessoa em determinado contexto ou aquilo que ela produz ou realiza no trabalho.

Fleury e Fleury (2000), também falam em competéncias essenciais e afirmam que
essas sdo todas as necessarias a uma organizacdo, para combinar, desenhar, produzir e
distribuir produtos e servigos aos clientes no mercado. Defendem que uma competéncia nao
precisa necessariamente ser baseada em uma especializagdo ou pds-graduacdo de seu
executor, pode estar associada ao dominio de apenas um estagio do ciclo de negdcios ou de
um aspecto da cadeia de valor da organizacéo.

Oliveira et al. (2006, p. 361-362) apresentam em seu artigo alguns conceitos de

competéncia definidos por alguns autores, conforme apresentado no Quadro 1.

Autores Conceitos de Competéncia
Dadlio Competente é alguém que ndo sé sabe o que fazer (know-what), mas também o como
(2004) fazer (know-how) e o porqué fazer (know-why), isto €, 0 competente consegue entregar

um bom resultado porque possui plena confianga e consisténcia do que tem a fazer, que
faz com conhecimento de causa.

Durand O conceito de competéncia estd baseado em trés dimensdes interdependentes —
(1998) conhecimentos, habilidades e atitudes — englobando questdes técnicas, cognicdo e as
atitudes relacionadas ao trabalho.

Prahalad (1990) | “As competéncias combinam conhecimentos e habilidades; representam tanto a base dos
conhecimentos tacitos quanto de habilidades, necessarios para a realizacdo de acBes

produtivas”.
Ropé e Tauguy | Um dos principais pontos do que seja competéncia é que esta ndo pode ser entendida se
(1997) estiver separada da acdo, ou seja, o individuo precisa tomar iniciativas, ir além das
atividades pré-determinadas, saber dominar novas situa¢fes no ambiente de trabalho.
Zarifian Competéncia significa “assumir responsabilidades frente a situagdes de trabalho
(1996) complexas [aliado] (...) ao exercicio sistematico de uma reflexibilidade no trabalho”.

Quadro 1 - Conceitos de competéncia.
Fonte: adaptado de Oliveira et al. (2006).
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O que se percebe, a partir dos conceitos destacados no Quadro 1, é que a competéncia
esta ligada aos conhecimentos, as habilidades, ao saber fazer, ao para que fazer e ao por que
fazer, através de préticas ja vivenciadas.

Segundo Chiavenato (2003, p. 447) “competéncia é a informacéo estruturada que tem
valor ou agrega valor para uma organizacdo. O conhecimento conduz a novas formas de
trabalho e de comunicacdo, a novas estruturas e tecnologias e as novas formas de interacéo
humana’’. Assim, percebe-se que quanto mais conhecimento uma pessoa tem mais ampla a
realidade que ela consegue decodificar e quanto menos capacitada maior deve ser a
quantidade de conhecimento que ela precisa buscar.

Ainda Fleury e Fleury (2000, p. 4) apresentam o conceito de competéncias como “um
saber agir responsavel e reconhecido, que implica em mobilizar, integrar, transferir
conhecimentos, recursos, habilidades que agreguem valor econémico a organizacdo e valor

social ao individuo”.

. saber agir
Indiiteuo saber mobilizar
saber transferir i
Conhecimentos saber aprender Organizagio
Habilidades saber se engafar
Atitudes ter visdo estratégica

assumir responsabilidades

‘\ /,/'

social_ econdmico

IS Agregar Valor a

Figura 1 - Competéncias como fonte de valor para o individuo e para a organizagéo.
Fonte: Fleury; Fleury (2001, p. 188).

Depreende-se a partir da Figura 1, que ser competente ndo significa que o individuo
somente tenha conhecimento, mas sim que este venha agregado as atitudes, isto &, aos atos de
querer engajar-se e querer aprender, integrando saberes multiplos e complexos naquilo que
esta direcionado a executar.

Levando em consideragcdo o contexto do servigo publico ressalta-se, como avanco, a
publicacdo do Decreto n°. 5.707 de 23 de fevereiro de 2006 que instituiu a Politica e as
Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal para a Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional. Esse documento incorpora, no Art. 1° entre suas finalidades:
“Inciso I - melhoria da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidadao; Inciso Il - desenvolvimento permanente do servidor pablico; Inciso 11l - adequagéo
das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das instituicbes, tendo como

referéncia o plano plurianual”.
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Infere-se, dessa forma, que as organizacgdes publicas necessitam identificar o conjunto
de competéncias técnicas que os seus colaboradores devem apresentar para sustentar a
consecucdo dos processos administrativos pertinentes a cada 6rgdo e assim minimizar as

dificuldades na sua operacionalizacao.

2.2.1 Competéncia Técnica

Para Katz (1986), o desempenho de qualquer papel gerencial, em qualquer nivel,
depende de habilidades que sdo competéncias que determinam o grau de sucesso ou eficécia
do gestor no cargo e da organizagdo. Esse autor identificou trés tipos basicos de habilidades
pessoais exigidas para uma gerencia eficaz: Teécnica, Humana e Conceitual, conforme

apresentado no Quadro 2.

Tipos de Habilidades Descricdo

Habilidade Técnica Subentende compreenséo e proficiéncia num determinado tipo de
atividade, especialmente naquela que envolva métodos, processos e
procedimentos ou técnicas.

Habilidade Humana E a capacidade de trabalhar com outras pessoas, de entendé-las e
motiva-las.

Habilidade Conceitual | E a capacidade de coordenar e integrar todos os interesses e
atividade de uma organizacdo no sentido de um Unico objetivo
comum. Implica ver a organizacdo como um todo, compreendendo
como suas partes dependem umas das outras e prevendo como uma
mudanca em qualquer das partes afetard o todo (viséo sistémica).

Quadro 2 — Trés tipos de habilidades
Fonte: adaptado de Katz (1986).

Para Katz, uma administracdo realmente eficiente se apoia nessas trés habilidades em
que o principal critério de habilitacdo deve ser o de uma acdo competente em diversas
circunstancias. Portanto, todo administrador precisa ter alguma competéncia nas trés
habilidades.

Dentre as habilidades apresentadas no Quadro 2, a habilidade técnica talvez seja a
mais conhecida por ser a mais concreta e porque, na era da especializacao, ela constitui a
qualificacdo exigida de quase todas as pessoas. Contudo, a eficiente coordenacao das diversas
pecas de uma organizacdo depende ndo s6 da habilidade conceitual dos administradores
envolvidos, mas, do mesmo modo, disso depende toda a direcdo futura e a tonica da
organizacdo (KATZ, 1986).
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Conforme Liston (2010), a competéncia técnica deve ser vista como a ‘competéncia
existente’, ou seja, a de fator humano nas organizagdes. Trata-se de possuir o dominio de
conhecimentos cientificos e técnicos especificos que pressupde que o individuo disponha de
uma real autonomia nos conceitos, métodos e instrumentos que lhe permitam desenvolver
atividades de concepcdo e de gestdo e encontrar solugdes para situagdes imprevistas. Permite
intervir e tomar decisdes inovadoras relativas a situagdes ndo experimentadas.

Maximiano (2000) afirma que o principal tipo de conhecimento necessario a execugédo
de tarefas nas organizacGes é a competéncia técnica, que, em certos momentos, € mais exigida
do chefe de equipe, pois € ele que detém a autoridade técnica e tem participacdo decisiva nas
definicBes de desempenho e de especificaces técnicas, e em outros momentos a equipe é
mais competente do ponto de vista técnico do que o chefe.

As competéncias técnicas podem ser entendidas como todas as competéncias obtidas
através da educacdo formal, treinamentos e experiéncia profissional. Fleury e Fleury (2000, p.
4) destacam que a competéncia do individuo ndo é um estado, ndo se reduz a um
conhecimento ou know how especifico. Nesse sentido o pensamento de Le Boterf (1995)
citado por Fleury e Fleury (2000), situa a competéncia numa encruzilhada com trés eixos
formados pela pessoa (sua biografia, socializagdo), por sua formagéo educacional e por sua
experiéncia profissional.

Zarifian (2001) diferencia as seguintes competéncias existentes em uma organizacao:

Competéncias Descricao

Competéncias sobre processos | Refere-se aos conhecimentos sobre o processo de trabalho.

Competéncias técnicas Refere-se aos conhecimentos especificos sobre o trabalho
que deve ser realizado.

Competéncias sobre a Refere-se ao saber organizar os fluxos de trabalho.
organizacgao

Competéncias de servigo Refere-se aliar a competéncia técnica, a pergunta: qual o
impacto que este produto ou servico tera sobre o consumidor
final?

Competéncias sociais Refere-se ao saber ser, incluindo atitudes que sustentam os

comportamentos das pessoas.

Quadro 3 — Areas de desenvolvimento de competéncias.
Fonte: adaptado de Zarifian (2001).

Observa-se, no Quadro 3, que todas as areas de competéncias identificadas dependem,

em grande medida, da acdo das pessoas. O mesmo autor ainda identifica trés dominios destas
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competéncias: autonomia, responsabilizacdo e comunicacdo. Mas, ndo obstante a isso, como
colocado por Zarifian (2001) os trabalhadores estdo cada vez mais se confrontando com o
inesperado, o inusitado no dia a dia de trabalho, o imponderavel, sendo a excecdo parte
integral do trabalho na era do conhecimento. Dessa forma, vincular competéncias ao cargo
fica sem sentido, mas, sim, a pessoa que precisard compreender a demanda do contexto sobre
ela e saber mobilizar seu repertorio para atender essas questdes de forma adequada (DUTRA,
2004).

Conforme Katz (1986) os requisitos basicos para o administrador eficiente sdo: (a)
suficiente aptiddo técnica para entender a mecénica do cargo especifico pelo qual é
responsavel; (b) suficiente habilidade humana no trato com os outros, para ser um membro
eficiente de um grupo e ser capaz de cooperar no esforco comum da equipe; (c) suficiente
habilidade conceitual para distinguir o relacionamento entre os varios fatores ligados a sua
condicdo que o facam agir de maneira a conseguir 0 maximo de vantagem para a organizagao
em geral.

Ruas (2001) considera que os elementos constituintes da competéncia sdo: a) o
“saber”, referente aos conhecimentos formais do individuo; b) o “saber fazer”, que se refere
as suas habilidades e destrezas; e c¢) o “saber ser” ou “saber agir”, relacionado as suas atitudes
e comportamentos. Le Boterf (2003) sugeriu um quarto elemento constituinte da competéncia
considerando a importancia do aprender e inovar para as organizagfes contemporaneas, 0
‘saber aprender’ que consiste em saber tirar licdes de experiéncias.

Durand (2000) refere-se a competéncia individual como uma relacdo de
interdependéncia e complementaridade entre trés dimensdes — conhecimentos, habilidades e
atitudes — englobando ndo s6 questdes técnicas, mas também a cognicdo e as atitudes

relacionadas ao trabalho, conforme ilustrado na Figura 2.

Conhecimentos

A

= Saber o qué

* Informacgao
» Saber o porqué

COMPETENCIA

= Atitudes

S g

* Querer fazer
= Identidade

+ Determinacéo

Figura 2 - As trés dimensdes da competéncia
Fonte: Durand (1999) adaptado apud Brand&o; Guimaraes (2001, p.10).
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Considerando a competéncia individual como um conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes necessérias para que a pessoa desenvolva suas atribuicBes e
responsabilidades, Dutra (2001) entende o0s conhecimentos e as habilidades como
competéncias técnicas do cargo e as atitudes como competéncias comportamentais. A
competéncia individual trata-se, portanto, para este autor, de um estoque de conhecimentos
individuais acumulados como resultado de um fluxo de aprendizado, o qual deve ser buscado
com vistas a uma maior eficacia individual.

Para Souza e Farias Filho (2008):

Grandes organizacgdes tém contribuido para a ampliacdo da viséo sistémica dos seus
empregados, a trabalharem em equipes multidisciplinares e com isso favorecem o
compartilhamento do conhecimento e do aprendizado. Com isso as pessoas acabam
aprimorando naturalmente competéncias técnicas e gerenciais, muitas vezes ndo
téo relacionadas com as atividades previstas no plano de cargos da organizagdo, mas
que acabam se tornando recursos indispensaveis para o alcance dos resultados da
organizacdo e acabam compondo o que é chamado de perfil profissional (s/p, grifo
Nosso).

Chama atencdo, na citacdo acima reproduzida, a mencéao explicita ao aperfeicoamento
das competéncias técnicas e gerenciais como um dos papéis essenciais para a compreensao
dos fendbmenos institucionais e para o compartilhamento do conhecimento explicito e do
tacito, bem como para dar conta das inovacGes e dos processos de racionalizacdo e gestdo

organizacional.

2.3 A Gestdo por Competéncias

Algumas acbes foram sendo adotadas ao longo da histéria do Pais no intuito de
modernizacdo e aperfeicoamento da gestdo nas organizagdes publicas brasileiras, visando a
melhora do atendimento nos servicos publicos, mas ainda ha muito que aperfeicoar. Partindo-
se do entendimento do conceito de gestdo (origem latina - gestione) que significa o ato de
gerir, de administrar e de gerenciar (FERREIRA, 2004), infere-se que a gestdo no meio
organizacional é de essencial importancia, pois é o seu pilar de sustentacdo e € atraves dela
que as instituicbes podem ser gerenciadas, administradas e organizadas, de forma a
proporcionar atuagdes cada vez mais direcionadas ao processo de desenvolvimento
estratégico, tanto das pessoas quanto das organizacoes.

Entende-se que os gestores publicos sabem que precisam chegar a exceléncia dos
servicos prestados a sociedade. Para tanto, necessitam de planejamento, formulacdo e

implementacdo de estratégias que convirjam para esse objetivo. O termo estratégia possuli
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inimeros significados e a sua interpretacdo depende do contexto ao qual é aplicado. Contudo,
segundo Maximiano (2000), estratégia € a selecdo dos meios, de qualquer natureza,
empregados para realizar objetivos. O conceito de estratégia nasceu da necessidade de atingir
objetivos em situacdes complexas.

Segundo Cordeiro e Ribeiro (2002) toda organizacdo precisa estar atenta as mudancas,
sejam elas no sentido comportamental ou organizacional. Mas, para que isso aconteca de uma
forma estruturada, para alcancar o objetivo proposto pela organizacao, € necessario que esta
se utilize de estratégias, pois “é¢ a utilizacdo destas que levam a empresa a realizar um
diagndstico situacional, destacando oportunidades e ameacas, bem como forcas e fraquezas, a
fim de cruzar estas realidades e descobrir suas inter-relagdes” (CORDEIRO; RIBEIRO, 2002,
p. 3).

E nessa concepcdo, como elemento complementar do eixo estratégico das
organizacGes publicas, que se pode inserir a gestdo por competéncias como componente
agregador as acOes planejadas e adotadas para alcancar resultados consistentes com a misséo e
com 0s objetivos gerais das organizacfes. Os desafios surgidos nas duas Ultimas décadas do
século XX vém impondo as organizac@es revisdes em seus modelos de gestdo, inclusive na
gestdo de pessoas. De acordo com Brandao e Guimardes (2001, p. 9) “configura-se como
desafio as organizacdes, desenvolver e utilizar instrumentos de gestdo que Ihes garantam um
nivel de competitividade atual e futuro”.

Em meados de 1980, a preocupacdo com a qualidade e a produtividade abriu espaco
para se pensar novas formas de organizacdo e gestdo do trabalho (FLEURY; FLEURY, 2000)
e desde entdo o modelo de gestdo por competéncias vem sendo inserido nas organizacgoes
como fator essencial ao atendimento dos seus objetivos, buscando alinhar as competéncias
individuais dos colaboradores envolvidos com as metas da organizacdo. Branddo e Guimaraes
(2001, p. 11) enfatizam que “0 importante é que a gestdo de competéncias esteja em perfeita
sintonia com a estratégia organizacional (misséo, visdo de futuro e objetivos)”.

Em tempos em que as organizacdes publicas sdo cobradas por eficiéncia e qualidade
na prestacao dos servicos, ferramentas de gestdo estratégica sdo bem vindas e tendem, cada
vez mais, a ser incorporadas nesse novo panorama. Mesmo havendo resisténcias quanto a sua
implantacéo, sua relevancia é indiscutivel. Pois, manter uma equipe capacitada para atender as
frequentes mudancas impostas pelos desafios tecnoldgicos e operacionais passa a ser fator
estratégico das instituicoes.

Sobre a questdo particular do gerenciamento de pessoas, Chiavenato (2009) afirma que

0 sucesso das organizacGes contemporaneas em um ambiente instavel e dindmico, tal como
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ocorre hoje, estd sendo uma decorréncia cada vez maior de uma administracdo realmente
eficaz de recursos humanos. Afinal, estrutura organizacional, tecnologia, recursos financeiros
e materiais ajudam muito na sustentabilidade das organizacGes, porém constituem apenas
aspectos fisicos e inertes que precisam ser administrados inteligentemente atraves de pessoas.
Assim, para Chiavenato (2009), o fator que realmente constitui o elemento dindmico e
empreendedor das organizacBes - sejam elas privadas ou publicas - sdo as pessoas. A
qualidade dos funcionarios de uma organizacao, seus conhecimentos, habilidades e atitudes
(CHA), seu entusiasmo e satisfacdo com suas atividades, seu senso de iniciativa, tudo isso
tem forte impacto na produtividade da organizagdo, no nivel de servigos oferecidos ao cliente,
na reputacdo e na imagem da instituicéo.

No ambito do poder executivo, 0 Governo Federal inseriu a Gestdo por Competéncias,
por meio do Decreto N° 5.707/2006, no qual instaura a Politica Nacional de Desenvolvimento
de Pessoal (PNDP). A definicdo de Gestdo por Competéncias abordada no referido Decreto, e
que deve servir de parametro para as Organizac@es Publicas Federais, diz que: “Art. 2°, Inciso
Il - gestdo por competéncia: gestdo da capacitacdo orientada para o desenvolvimento do
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das funcdes
dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituigdo”. Nesse entendimento, como a
competéncia pertence as pessoas e ndo as organizacdes, o que lhes cabe é gerenciar a atracéo,
retencdo, motivacgdo e o desenvolvimento das pessoas.

Para Liston (2010), gestdo por competéncias implica na conducdo da instituicdo,
separando as fungdes segundo as competéncias necessarias para 0 seu exercicio, portanto
competéncia refere-se sempre as caracteristicas de uma pessoa individual. Acondiciona-se
sempre em torno de conhecimentos, habilidades, atitudes e personalidade, que afetam
diretamente o respectivo desempenho no trabalho. Branddo e Guimardes (2001, p. 13)
explicam que, “na gestdo de competéncias, uma competéncia se traduz tanto pelo resultado
alcangado como pelo conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios para
atingi-lo”.

Segundo Fonseca (2005), gestdo de competéncias € um processo que Visa a contribuir
para a organizacdo, identificando as competéncias dos individuos com o objetivo de
desenvolvé-los de forma mais adequada, objetivando motiva-los e reté-los na organizacéo,
sempre na busca de um desempenho mais desafiador. Esse processo baseia-se em criterios de
diferenciacdo que em termos de competéncias tém dois aspectos: a competéncia percebida no
produto de um trabalho e a competéncia que o individuo traz consigo como condigdo prévia

para realiza-lo.
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Fica claro que uma gestdo baseada em competéncias é aquela que permite as
organizacOes gerenciarem seus servidores de acordo com o grau de capacitacdo alcancado
pelo seu pessoal dentro das competéncias previstas para cada funcdo. Portanto, além de
nortear as acdes da organizacdo, também é possivel que o servidor identifique onde ele pode
investir para o seu autodesenvolvimento. Na medida em que ele for alcan¢ando niveis maiores
de competéncia dentro da fungdo também vai alcancando crescimento individual e
profissional. Conforme Branddo e Guimaraes (2001, p. 13) “a gestdo de competéncias deve
ter como objetivo maior ndo somente a melhoria da performance profissional e
organizacional, mas, principalmente, o desenvolvimento das pessoas num sentido mais
amplo”.

Zarifian (2001) foca trés mutacgdes principais no mundo do trabalho, que justificam a

emergéncia do modelo de competéncia para a gestdo das organizagoes:

Mutacdes Descricao

Aquilo que ocorre de forma imprevista, ndo programada, vindo a
perturbar o desenrolar normal do sistema de producdo, ultrapassando
Nogao de incidente a capacidade rotineira de assegurar sua autorregulacdo; isto implica
que a competéncia ndo pode estar contida nas pre-definicdes da
tarefa; a pessoa precisa estar sempre mobilizando recursos para
resolver as novas situacoes de trabalho.

Comunicacao Implica compreender o outro e a si mesmo; significa entrar em acordo
sobre objetivos organizacionais, partilhar normas comuns para a sua
gestao.

Servico A nocédo de servico, de atender a um cliente externo ou interno da
organizacdo, precisa ser central e estar presente em todas as
atividades.

Quadro 4 — Trés mutagbes no mundo do trabalho.
Fonte: adaptado de Zarifian (2001).

A partir dessa concepgdo apresentada no Quadro 4, destaca-se 0 entendimento de
Fleury e Fleury (2000) quando enfatizam que o trabalho ndo é mais o conjunto de tarefas
associadas descritivamente ao cargo, mas se torna o prolongamento direto da competéncia que
o individuo mobiliza em face de uma situagdo profissional cada vez mais mutavel e complexa.
Infere-se que o conceito foi ampliado para dar suporte aos processos e para orientar e gerir as
acoes de desenvolvimento profissional.

Segundo Brandao, Guimardes e Borges-Andrade. (2001), a gestdo por competéncias
constitui um modelo gerencial que se propde a orientar esfor¢os para planejar, captar,
desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da organizacdo (individual, grupal e

organizacional), as competéncias necessarias a consecucao de seus objetivos.
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Segundo Leme (2005), a gestdo por competéncias é o processo de conduzir 0s
colaboradores para atingirem as metas e 0s objetivos da organizacdo através de suas
competéncias técnicas e comportamentais. Analisando-se as competéncias uma a uma, vé-se
que geralmente as competéncias do colaborador ndo estdo no mesmo nivel das competéncias
que a funcéo precisa. De acordo com o0 autor, a este espago ou distancia existente entre estes
dois pontos chamamos de gap, ou seja, para cada uma dessas situacdes devem ser tomadas
algumas acdes de forma a estimular e a desenvolver os colaboradores. Nesse sentido, de
acordo com Brandédo e Guimardes (2001), a gestdo por competéncias faz parte de um sistema
maior de gestdo organizacional, isto €, ela toma como referéncia a estratégia da organizacéo e
direciona suas acOes para a captacdo e o desenvolvimento das competéncias necessarias para
atingir seus objetivos.

Esse novo modelo de gestdo busca cada vez mais a valorizacdo do talento das pessoas,
pois ¢ “baseado na premissa de que o dominio de determinadas competéncias é o que faz com
que profissionais e organizacoes se diferenciem, se sustentem e tenham vantagem competitiva
no mercado” (CARVALHO, 2006, p. 25).

Nesse sentido Gramigna (2007) cita algumas, dentre as diversas vantagens da gestdo
por competéncia: (1) a possibilidade de se definir perfis profissionais que favorecerdo a
produtividade; (2) o desenvolvimento das equipes orientado pelas competéncias necessarias
aos diversos postos de trabalho; (3) a identificacdo dos pontos de insuficiéncia, permitindo
intervencdes de retorno garantido para a organizacdo; (4) o gerenciamento do desempenho
com base em critérios mensuraveis e passiveis de observacdo direta; (5) o aumento da
produtividade e a maximizacdo de resultados; (6) a conscientizacdo das equipes para
assumirem a corresponsabilidade pelo seu autodesenvolvimento, tornando o processo ganha-
ganha. Neste sentido, tanto a organizagcdo quanto os colaboradores poderdo ter suas
expectativas atendidas.

Percebe-se nas proposicdes a énfase nas pessoas, como recurso determinante do
sucesso organizacional, uma vez que a busca pela exceléncia impbe as organizacdes a
necessidade de contar com profissionais altamente capacitados, aptos a fazer frente as
mudancas (BRANDAO; GUIMARAES, 2001).

No entendimento de Santos (2003), a gestdo de uma organizacdo baseia-se nas
demandas e necessidades do ambiente sobre a mesma e sempre tera que acompanhar o
processo evolutivo e as mudancas de forma a possibilitar que as necessidades sejam
atendidas. A partir dessas premissas visualiza-se a gestdo por competéncias como um modelo

diferencial que busca oferecer alternativas eficientes de gestdo as organizagoes.
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2.4 O Estudo dos Processos

As organizacgdes estdo enfrentando diversas transformacfes e as publicas ndo estdo
isentas dessas consequiéncias. Portanto, necessitam urgentemente de modificacdes em sua
estrutura para que possam atender as novas exigéncias impostas pelo novo contexto e para
melhor oferecer seus servicos com acréscimo de qualidade e agilidade. Para que oferecam
respostas extraidas de suas estruturas, ou seja, dos seus procedimentos, é preciso um padrao
de produtividade, de especializacdo, de divisdo e de organizacao de trabalho que as possibilite
atingir um nivel minimo satisfatorio. Mas, é também necessario um diferencial no
desempenho grupal, na organizagdo e na administracdo das atividades, no sentido de agregar
valor a uma producao de bens ou servicos (PREVE, 2006).

Toda organizacdo é composta por um conjunto de processos, que sao as atividades
executadas com o objetivo de adicionar valor, satisfazer os clientes e gerar resultados. Nesse
contexto a expressao “processo”, para Cruz (2002, p. 84) “¢ a forma pela qual um conjunto de
atividades cria, trabalha ou transforma insumos (entradas) agregando-lhes valor, com a
finalidade de produzir bens ou servi¢os, com qualidade, para serem entregues a clientes
(saidas), sejam eles internos ou externos”. Além disso, Gongalves (2000, p. 25) diz que “um
processo tipico também envolve endpoints, transformacdes, feedback e repetibilidade”.

Juran (1992, p. 197) determina processo “como uma série sistematica de agdes
direcionadas para a consecucdo de uma meta. [...] inclui as forcas humanas assim como as
instalagBes fisicas”. Oliveira (2006, p. 8) define processo como “um conjunto estruturado de
atividades sequienciais que apresentam relacéo logica entre si, com a finalidade de atender e,
preferencialmente, suplantar as necessidades e as expectativas dos clientes externos e internos
da empresa”.

Num sentido mais amplo, para Gongalves (2000, p. 9) “a defini¢ao inclui ndo apenas
as tarefas a serem executadas, mas também o numero de operadores, a distribuicdo do
trabalho entre eles, a tecnologia empregada, os indicadores de eficiéncia e os resultados
esperados”.

Biazzi, Muscat e Biazzi (2011, p. 871), explicam que “um processo pode ser definido
como um conjunto de atividades que transformam recursos ou entradas (materiais, mdo de

obra, informacdo, recursos financeiros, etc.) em resultados ou saidas (bens ou servigos)”,
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conforme demonstrado na Figura 3 elaborada pelos autores.

Materiais _—
PROCESSO
Maio-de-obra [————— ————"= Bens
(Atividades)
In f()rmagﬁ() [ [ SerViQOS
Recursos Financeiros =————

- -

Recursos/Entradas Resultados/Saidas

Figura 3 - Representacao de processo de trabalho.
Fonte: Biazzi; Muscat; Biazzi (2011, p. 871).

Segundo Biazzi (2007, p. 25) 0s processos organizacionais podem ser agrupados em

trés categorias, conforme descrito no Quadro 5:

Processos organizacionais Descricdo

1) Processos operacionais S8o aqueles que criam, produzem e fornecem bens ou
servicos demandados pelos clientes, isto €, processos
relacionados as atividades-fim.

2) Processos de decisao Sdo aqueles cujos resultados sdo decisdes referentes aos
processos operacionais, com o fim de comanda-los.

3) Processos administrativos Sdo o0s que ddo suporte a realizagdo dos processos
operacionais e aos de deciséo.

Quadro 5 — Categorias dos processos organizacionais.
Fonte: adaptado de Biazzi (2007).

Conforme apresentado no Quadro 5, compreende-se que identificar e ter uma gestao
sistematica dos processos possibilita que sejam oferecidos resultados objetivos aos cliente de
uma organizacdo. No entanto, Gongalves (2000) comenta que a definicdo dos processos é
essencialmente dindmica, mudando com o tempo, pois novos componentes vdo sendo
adicionados e outros precisam ser adaptados & medida que o ambiente muda, a organizacao
cresce e 0 conhecimento especializado se desenvolve.

A medida que as organizages ficam com contetdo cada vez mais intelectual ou nas
de contetdo puramente intelectual, a importancia dos processos de trabalho aumentam. Mas,
para as organizacbes funcionarem eficientemente, elas tém que identificar e gerenciar
diversos procedimentos interligados, pois todo trabalho importante de uma instituicdo faz
parte de algum processo (QUINN, 1992 apud GONCALVES, 2000).
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Cerqueira Neto (1994) apresenta trés tipos de processos de uma organizagao:
processos primarios sdo aqueles mais importantes, pois afetam diretamente os clientes
externos; processos de apoio sdo 0s que colaboram ou auxiliam na execucdo dos processos
primarios; processos gerenciais sao aqueles que facilitam a execugdo dos processos de apoio e
dos primarios, alocando, dirigindo e coordenando recursos e meios necessarios ao bom
desempenho organizacional. Para Oliveira (2006) existe também o processo de melhoria
continua, que tem duas sustentacGes basicas: a primeira de tornar os processos administrativos
cada vez mais capazes de gerar produtos e servi¢os que atendam as crescentes exigéncias do
cliente externo e interno, e, a segunda, de ajustar continuamente os padrdes de qualidade.

Valle e Oliveira (2009, p. 22) classificam 0s processos em: Primérios (tém relacdo
direta com o cliente e que o impactam diretamente); Chaves (alto custo para a organizacao e
alto impacto para o cliente externo); e, Criticos (tém relacdo direta com a estratégia de
negdcio da empresa, ou seja, estdo diretamente alinhados com a estratégia de negdcio). Os
autores utilizam uma tabela para facilitar a classificagdo dos processos, adotando como base 0
custo para a empresa versus o0 impacto no cliente, em uma escala de baixo, médio e alto,

conforme a Figura 4:

Custo paraa

empresa
ALTO i
2.=a 4, 6, 8e 11
MEDIO
S
BAIXO
2e 10 3eS5 1
| -
BAIXO MEDIO ALTO Isnpactasio

cliente

Figura 4 — Processos Primarios, Chaves e Criticos.
Fonte: Valle e Oliveira (2009, p. 26).

Nesta pesquisa foi utilizado como base o modelo de Valle e Oliveira (2009), para a
classificacdo dos processos, que foi adaptado a realidade da instituicdo que faz parte do
contexto deste estudo - a UFSM. Andresa Girardi Losekann (2010), em seu relatdrio final de
estadgio do Curso de Bacharel em Administracdo da Universidade Federal de Santa Maria,
também se utilizou desse modelo para a realizagdo da sua pesquisa intitulada “Mapeamento
de Processos na Pro-Reitoria de Planejamento da Universidade Federal de Santa Maria”. A

académica, para a classificacdo dos processos em Primarios, Chaves e Criticos, conforme
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Valle e Oliveira (2009) usou como categoria de analise o tempo utilizado no desenvolvimento
da atividade e o grau de importancia para a Institui¢do, sob os critérios de baixo, médio e alto.

Observa-se que, tradicionalmente, os procedimentos das atividades nas instituicGes
publicas brasileiras sdo burocraticos e possuem, na maioria das vezes, elevado apego as
normas que podem ser consideradas institucionais (BIAZZI; MUSCAT,; BIAZZI, 2011).
Contudo, conforme os autores, em determinadas situacfes passam a valer as regras do
“sempre ter sido feito assim”, em que ndo ha o questionamento da legislagao e do modus
operandi ou de outras questbes envolvidas. Assim, torna-se relevante mapear 0S processos
administrativos da esfera publica, pois as mudancas que ocorrem em decorréncia das rapidas
inovacgBes podem gerar em capacitacdes e praticas organizacionais melhoradas que permitam
que as demandas sejam desenvolvidas de forma mais célere.

Segundo Gongcalves (2000, p. 14), os processos sdo a fonte das competéncias
“especificas da empresa”, pois eles ndo criam apenas as eficiéncias de hoje, mas também
garantem o futuro por meio de habilidades que se aplicam aos novos produtos. O estudo dos
processos de um setor pode guia-lo para novos modelos organizacionais mais flexiveis,
tornando a organizacdo mais eficiente, sendo esta uma caracteristica fundamental para
enfrentar as crescentes complexidades do ambiente. Nessa linha de raciocinio o mesmo autor
comenta que o estudo do trabalho analisa a forma pela qual ele é realizado e 0s recursos que
S80 necessarios para a sua execucao, de maneira a otimizar o emprego dos recursos e a
eficiéncia geral dos processos.

Hammer (1998) comenta que geralmente as empresas ignoram Seus processos, mas
elas tém muito a ganhar ao se dedicarem a conhecé-los melhor. Pois, “os processos sdo a base
de tudo que fazemos [...] e a forma como organizamos o conjunto de a¢fes e suas sequéncias
[...] possibilita gerenciar mais eficientemente o que temos de fazer e com melhores
resultados” (CRUZ, 2011, p. 21).

Por isso, para Gongalves (2000) entender como funcionam 0s processos e quais S&o 0s
tipos existentes € importante para determinar como eles devem ser gerenciados para a
obtencdo do méximo resultado, pois cada tipo de processo tem caracteristicas peculiares e
deve ser gerenciado de maneira especifica. O conhecimento dos processos pode permitir que
as pessoas assumam mais responsabilidades, adotem mecanismos mais eficazes de
participacdo na realizacdo do trabalho e empreguem melhores meios de comunicacdo e

producao.
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Gongalves (2000, p. 16) lembra que “gerenciar as empresas pelo ponto de vista dos
processos parece ser um dos grandes desafios da gestdo eficaz de recursos humanos nas

empresas nas proximas décadas”.

2.4.1 O Mapeamento de Processos

Segundo Villela (2000), o mapeamento de processos € uma ferramenta gerencial,
analitica e de comunicacdo essencial para lideres e organizacdes inovadoras que tém a
intencdo de promover melhorias ou implantar uma estrutura voltada para novos processos.
Para esse autor, 0 mapeamento dos processos também ganha importancia por sua funcéo de
registro e documentacdo historica da organizacdo. Uma vez que o aprendizado é construido
com base em conhecimentos e experiéncias passadas dos individuos (conhecimento implicito
ou técito) a organizacao nao pode se arriscar, em funcgdo de seus funcionéarios migrarem de um
emprego para outro ou se aposentarem, a perder licdes e experiéncias conseguidas ao longo de
muitos anos.

De acordo com Cruz (2002) as primeiras organizacdes existentes ja possuiam
processos para produzir bens ou servigos, mas na maioria das vezes esses processos eram
meramente informais. Sendo assim, ndo existia organizacdo, documentagédo, registro ou
qualquer vestigio de tarefas e procedimentos escritos. O mesmo autor enfatiza que varias
organizacOes, ainda, ndo possuem qualquer arranjo oficial ou documentacdo dos seus
processos e que esta situacdo, agrava-se em comparacdo a situacdo de aproximadamente duas
décadas atras, pois, 0 tempo certo para fazer acontecer determinada acao € inexoravel.

Considerando que o campo de estudo dessa pesquisa serdo 0s Departamentos
Didaticos de uma Unidade Universitaria em que as chefias permanecem por um periodo de 2
anos e 0s secretarios técnico-administrativos ndo sdo concursados para setores especificos, ou
seja, hd possibilidade de transferéncia de unidade ou substituicdo de servidores (ex.:
exoneracdo, aposentadoria), é relevante enfatizar a necessidade de registrar o conhecimento
explicito e o t&cito acumulado na execucdo dos processos administrativos inerentes aos
Departamentos Didaticos, na intencdo de garantir o suporte para o desempenho dos mesmos
por qualquer servidor.

Nessa linha de pensamento, Correia, Leal e Almeida (2002) destacam que dentro de
uma organizagdo, 0s processos e as atividades sdo os meios de agregacdo de valores aos
produtos e servigos para o atendimento dos clientes. Sendo 0s processos e as atividades 0s

consumidores de recursos, é necessario dispor-se de mecanismos que assegurem uma boa
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gestdo e efetivacdo dos mesmos. Acerca disso, segundo 0 mesmo autor, “O mapeamento de
processo € a ferramenta de visualizagdo completa e consequente compreensdo das atividades
executadas num processo, assim como da inter-relagdo entre elas e o processo” (CORREIA;
LEAL; ALMEIDA, 2002, p. 2).

Assim, “tentar entender um processo construindo um mapa significa realgar,
graficamente, num modelo, a relagcdo entre as atividades, pessoal, informacdes e objetos
envolvidos” (BIAZZO, 2000, p. 103). Sua andlise estruturada permite aperfeicoar ou
simplificar os processos existentes, reduzir falhas, custos e tempo, melhorar o desempenho
organizacional, além de ser um instrumento facilitador para a compreensdo do fluxo dos
processos atuais (CORREIA, LEAL; ALMEIDA, 2002).

Existem muitas técnicas de representacdo de processos, mas segundo Biazzo (2000) o

mapeamento de processo segue, normalmente, as seguintes etapas:

ETAPAS

4 N
1. Definicdo das fronteiras e dos clientes do processo, dos principais inputs e
| outouts e dos atores envolvidos no fluxo de trabalho.

V.

é Y
2. Entrevistas com os responsaveis pelas varias atividades dentro do processo e
q estudo dos documentos disponiveis.

3. Criacdo do modelo com base na informacédo adquirida e revisdo passo a passo
do modelo seguindo a logica do ciclo de “author-reader” (onde o “reader” pode
ser tanto aqueles que participam do processo como potenciais usuarios do
modelo).

. ) J
Figura 5 - Etapas do mapeamento de processos.
Fonte: adaptada de Biazzo (2000, p. 103).

Depreende-se entdo, que 0 mapeamento precisa mostrar as ligacOes entre as
atividades, as pessoas, as informacgdes e os elementos envolvidos num fluxo de trabalho.
Dentre as ferramentas utilizadas para a representacdo de um processo, tém-se o grafico de
fluxo de processo (fluxogramas) no qual se tém a possibilidade de ilustrar os diversos passos
que ocorrem durante a execucao de um procedimento especifico. Outro instrumento relevante
sdo os tutoriais os quais auxiliam no processo de aprendizagem, pois seu objetivo é apresentar

didaticamente um passo-a-passo dos procedimentos, através de explicacbes mais
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simplificadas, claras e precisas que propiciam o alcance efetivo dos resultados que deles se
espera. Sa Régo (1972) afirma que muitas vezes se torna necessaria a apresentacao de uma
rotina de trabalno que permita a visualizagdo dos eventos, que seja racional e
sistematicamente organizada.

Identificar, classificar e descrever 0s processos internos de um setor € uma atitude que
permite visualizar as atividades e a sequéncia na qual elas sdo executadas, além de fornecer
bases para novas diretrizes e assim alcancar melhores resultados no desempenho profissional
e organizacional.

Conforme Correia, Leal e Almeida (2002, p. 2) “o gerenciamento de processos com a
finalidade de melhoré-los, necessariamente requerer tanto uma analise como uma avaliagédo
critica das praticas da organizacao”. Pode-se inferir entdo que ter o conhecimento dos
processos pode representar para a organizacdo uma vantagem competitiva, desde que
orientado pela andlise critica e pela tomada das agdes necessdrias em todos o0s niveis.
Entretanto, o que geralmente ocorre é que muitos servidores das organiza¢es gastam muito
tempo na realizacdo de determinadas atividades por terem dificuldades ou por ndo terem o
conhecimento, a habilidade e a atitude necessarios a execucdo adequada dos seus processos
ou dos seus encaminhamentos basicos.

Nesse sentido, 0 mapeamento dos processos € extremamente relevante pelo importante
papel que pode desempenhar ao ajudar a entender as dimensdes estruturais do fluxo de
trabalho, para que sejam feitas as avaliacOes da eficiéncia e da eficacia e ao dar as direcdes
para um programa de reprojeto das atividades (CORREIA; LEAL; ALMEIDA, 2002).

2.4.2 A Estrutura Organizacional

As organizagOes publicas estdo tendo, cada vez mais, que se adequar para atender as
novas reivindicacOes do cliente-cidaddo. Os fendmenos da globalizacdo e da boa governanca,
bem como os novos desafios tecnologicos exigem a busca permanente de solucGes ideais para
as estruturas e o funcionamento dos sistemas de implementagéo de politicas de prestacdo de
servicos (GESPUBLICA, 2009). Contudo, o setor plblico apresenta peculiaridades que
caracterizam sua estrutura e influenciam as atividades e servicos por ele realizados.

Segundo Biazzi, Muscat e Biazzi (2011), entre essas peculiaridades destaca-se a forte
resisténcia as mudancgas, marcada por uma estrutura altamente burocratizada e com elevado
namero de niveis hierarquicos. Segundo os autores uma das caracteristicas mais evidentes do

setor publico é a departamentalizacdo no modo de organizacdo do trabalho. Condicdo essa,
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que chega a inspirar a denominacdo "reparticdo publica” que tem origem histérica e estd
profundamente arraigada.

Oliveira (2011) diz, em uma abordagem pratica, mas devidamente sustentada pelo que
de mais moderno existe nas teorias administrativas, que se observa uma gradativa importancia
dada ao instrumento administrativo chamado estrutura organizacional como fator de
sustentacdo da produtividade e do desenvolvimento das empresas e dos recursos humanos.

De acordo com Oliveira (2010), trés aspectos de elevado valor devem ser levados em
conta para que os gestores e demais profissionais possam consolidar efetiva atuagédo
direcionada para a otimizagédo dos resultados das organizacdes: a) proporcionar a identificacdo
estruturada dos profissionais ideais para a situacdo de cada instituicdo; b) facilitar aos
profissionais o delineamento geral de seus planos de carreira; c) proporcionar o entendimento
de como os gestores e demais profissionais podem utilizar os seus conhecimentos e as suas
habilidades para a consolidagéo dos resultados esperados.

Assim, uma estrutura organizacional adequada as reais necessidades de uma
organizacao possibilita a identificacdo das tarefas necessarias, a organizacédo das funcdes e das
responsabilidades, a agilidade do feedback aos interessados, o desempenho compativel com os
objetivos, além de propiciar condi¢cBes motivadoras no ambiente de trabalho. Sendo assim, a
estrutura organizacional deve ser delineada de acordo com os objetivos e estratégias
almejados pelas organizagdes. No entendimento de Stoner e Freeman (1992, p. 230),
“estrutura organizacional ¢ a forma pela qual as atividades de uma organizacéo, sdo divididas,
organizadas e coordenadas”.

Para Pereira (2004, p. 13) organizar consiste em:

[...] alocar (distribuir) o trabalho (tarefas/ atividades), a autoridade (estabelecendo
relagBes hierarquicas e coordenativas) e 0s recursos na organizacdo, criando a
estrutura organizacional, composta pelo conjunto de unidades organizacionais e
relagdes funcionais. Ao organizar, o administrador relne 0S recursos necessarios
para alcangar um objetivo determinado, agrupando e coordenando as tarefas a serem
executadas.

Uma forma racional desse agrupamento de tarefas, citado por Pereira (2004), pode ser
organizado nas instituicGes em uma estrutura de departamentalizacdo. Assim, os funcionarios
dentro de cada departamento de uma instituicdo desempenham (preferencialmente) as tarefas
relevantes a sua funcgéo especializada. A especializacdo de tarefas ou divisdo do trabalho parte
do principio fundamental de que o trabalho pode ser realizado mais eficientemente se 0s seus
executores tiverem capacitacdo/qualificacdo especializada. A especializacdo de tarefas
permite, & organizagdo, combinar os funcionarios com as tarefas baseadas em seus

conhecimentos e habilidades e/ou interesses. Assim, a especializac¢do do trabalho ndo pode ser
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considerada algo obsoleto uma vez que continua contribuindo para a eficécia e eficiéncia das
organizacdes, fazendo com que elas aumentem/qualifiquem seus niveis de produtividade.
Portanto, pode-se dizer que a especializacdo de tarefas gera economia e aumento da
produtividade em certos tipos de atividades.

Segundo Oliveira (2005), denomina-se departamentalizacdo o0 agrupamento, em
unidades organizacionais, das atividades e correspondentes recursos (humanos, financeiros,
tecnoldgicos, materiais), segundo um critério especifico de homogeneidade. Ainda segundo o
autor mencionado, existem diversas formas de departamentalizar uma organizacdo: por
funcionalidade, por produtos ou servicos, por fungdes mistas, por quantidade, por territrio ou
localizacdo geografica, por clientes, por processo, por projetos, por matriz e outras.

Para 0 mesmo autor, - na departamentalizacao funcional, as atividades sdo agrupadas
de acordo com as funcBes da instituicdo e pode ser considerado o critério de
departamentalizacdo mais usado pelas empresas e tem como vantagens a considerar:
especializacdo do trabalho, maior seguranca nos servicos prestados, maior concentragao e uso
de recursos especializados, influéncias positivas sobre a satisfacdo dos profissionais
envolvidos, orientacdo das pessoas para uma atividade especifica, concentracdo de
competéncias de maneira eficaz; - na departamentalizagdo por produtos ou servicos, entre as
vantagens aponta-se: obtencdo de melhor coordenacdo, méxima utilizacdo de recursos
(inclusive os humanos devido seu conhecimento especializado), responsabilizacdo de cada
departamento para uma atividade especifica (possibilita boas condi¢bes para criatividade e
cooperacdo dos grupos entre si); - a departamentalizacdo mista € um tipo de estrutura
alternativa aos dois primeiros, seguindo a maxima de que cada instituicdo deve ter a estrutura
que mais se adapte a sua realidade organizacional.

No entanto, de acordo com Schuch Jr. (1995b, p. 73) “as nogdes de racionaliza¢éo do
trabalho e da organizacéo, de relagfes humanas e de burocracia estdo presentes, estruturam e
determinam a dindmica de todo e qualquer tipo de empresa, em toda a parte, e na maior parte
das organizacdes da Sociedade e do proprio Estado”.

A UFSM, a partir da reforma universitaria de 1968, com a extin¢do das Faculdades,
assumiu a estrutura departamental. Atualmente sua estrutura comporta 0s Orgdos
Deliberativos Centrais, Orgdos Executivos Centrais, Orgdos Deliberativos Setoriais e Orgéos
Executivos Setoriais. Os Departamentos Didaticos, foco deste estudo, pertencem aos Orgéos
Executivos Setoriais — Centros de Ensino - e € a menor fragdo da organizagdo administrativa e

didatico-cientifica. Para o funcionamento didatico-administrativo, os Departamentos
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Didaticos contam com servidores docentes e técnico-administrativos (REGIMENTO UFSM,
1988).

Segundo Goncgalves (2000) as organizacbes, aos poucos, estdo abandonando a
estrutura por fungdes, passando a organizar seus recursos e fluxos ao longo de seus processos
basicos de operacdo. Sendo assim, tentar enxergar o funcionamento dos setores do ponto de
vista dos processos € uma maneira eficaz para reduzir a perda de tempo, aumentar a qualidade
e a capacidade de atendimento.

A estrutura por funcgdes foi a forma organizacional predominante nas organizacGes do
século XX (GONCALVES, 2000). A organizacdo orientada para processos esta surgindo
como a forma organizacional dominante para o século XXI (HAMMER, 1998). Segundo
Gongcalves (2000), mudar a estrutura funcional de uma organizacdo para uma estrutura por
processos implica definir a responsabilidade pelo andamento do processo, minimizar as
transferéncias (reduzir esperas, erros e fronteiras), maximizar o agrupamento de atividades e
diminuir o gasto de energia (reunir as partes da empresa em menor nimero de locais,
empregar macicamente os recursos de tecnologia de informacéo para diminuir armazenagem e
deslocamentos desnecessarios).

Entre as principais metas da UFSM, conforme o seu Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI/UFSM/2011-2015) estd o empenho por encontrar um adequado modelo
organizacional e estrutural para que tenha condigdes de enfrentar os desafios da gestdo
universitaria. Os estudos sobre essa tematica sugerem que as universidades precisam mudar
tornando-se mais flexiveis e menos burocraticas, visando a uma atuacdo mais efetiva junto a
sociedade, com a otimizacdo dos seus recursos, sejam eles humanos, tecnoldgicos, fisicos ou
financeiros (PORTO, 2013).

Para finalizar este capitulo de fundamentagdo tedrica é importante enfatizar que o
proprio contexto de governar e prestar servi¢os tem trazido muitos desafios aos governos ao
redor do mundo, salientando a necessidade de implantacéo de politicas e processos inovadores
com o objetivo de enfrentd-los (SCHWELLA, 2005). Desse modo, tendo em vista as
peculiaridades e as especificidades do setor publico, tanto na area de gestdo de pessoas quanto
nas atividades realizadas, no qual é possivel perceber a adogdo e pratica de politicas
diferenciadas do que o setor privado, torna-se relevante voltar o olhar no sentido de buscar
melhorar a eficiéncia e a eficacia da prestacdo dos servicos a sociedade, que € a sua principal

razao de ser.






3 CONTEXTO DO ESTUDO

Neste estudo, em se tratando de um estudo de caso, para que 0 mesmo fique bem
configurado é indispensével a sua contextualizagdo. Assim, apresenta-se um resgate historico
da UFSM e sua estrutura no momento atual. Na sequéncia é descrito o campo de pesquisa, 0
Centro de Artes e Letras-CAL, Unidade Universitaria pertencente ao quadro estrutural da
UFSM e na secdo seguinte destaca-se algumas peculiaridades referentes aos Departamentos

Didaticos, Subunidades da estrutura universitaria.

3.1 Universidade Federal de Santa Maria

A Universidade Federal de Santa Maria foi idealizada e fundada por José Mariano da
Rocha Filho, sendo criada pela lei N. 3.834-C, de 14 de dezembro de 1960, com a
denominagdo de Universidade de Santa Maria - USM. Posteriormente, a Universidade foi
federalizada pela Lei n. 4.759, de 20 de agosto de 1965 e passou a denominar-se Universidade
Federal de Santa Maria — UFSM (PDI, 2011-2015, p. 30).

Foi a primeira universidade federal criada no interior (fora de uma capital brasileira), o
que representou um marco importante no processo de interiorizacdo do ensino superior
publico no Brasil e contribuiu para o Rio Grande do Sul tornar-se o primeiro Estado da
Federacdo a contar com duas universidades federais (PDI, 2011-2015).

A UFSM esta localizada na Cidade de Santa Maria, situada no Centro Geografico do
Rio Grande do Sul, distante 290 km da capital do estado, Porto Alegre. Tem sua sede
localizada no Bairro Camobi, na Cidade Universitaria “Prof. José Mariano da Rocha Filho”,
onde acontece a maior parte de suas atividades académicas e administrativas. Congrega,
também, quatro campi fora da sede: Frederico Westphalen, Palmeira das Missdes, Silveira
Martins, Cachoeira do Sul.

A concepcdo de organizacdo vigente da universidade teve origem na reforma
universitaria de 1968. Segundo Schuch Jr. (1995b), com a reforma a UFSM adotou a estrutura
de centros como unidades, para abracar incondicionalmente as orientagcbes do consultor
americano Rudolph Atcon. A partir da reforma universitaria, todas as universidades federais

tiveram que se adaptar as imposi¢des por ela tracadas. Extinguiram-se as catedras e criaram-
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se 0s departamentos para agregar disciplinas afins, sendo que essa foi uma das medidas mais
significativas que ocorreu.

Foi no estatuto de 1970 que a UFSM extinguiu as faculdades e institutos, criando oito
centros constituidos por departamentos. Com essa estrutura, a UFSM passou a ter os trés
niveis de administragdo (superior, intermedidrio e inferior), passando a um arranjo
homogéneo com os trés niveis organizacionais, tudo perfeitamente alinhado com a concep¢éo
burocrética de organizacdo (SCHUCH JR., 1995b).

Entretanto no estatuto da UFSM de 1978, foi realizada uma nova reestruturagdo
criando, transformando ou alterando a denominacdo das Unidades de Ensino para Centros e
criando as Prd-Reitorias e subunidades. De acordo com Schuch Jr. (1995b, p. 85) “com os
estatutos de 1978 e 1983 muitas mudancas foram introduzidas. Todas elas foram, no entanto,
reajustes necessarios para aperfeicoar a estrutura originalmente criada com a reforma e com a

mesma concepgao de universidade”.

Foram mudangas de nomenclatura e relotacdo de Orgdos, desdobramentos e
principalmente inclusdes que, ao longo do tempo, foram sendo necessérias para dar
0 suporte para 0 ensino que continuou crescendo e se diversificando. Ndo houve,
portanto, nenhuma mudanca substancial que se fundamentasse em uma concepg¢édo
de universidade diferente daquela da reforma. (SCHUCH JR., 1995b, p. 85).

Para melhor compreensdo da estrutura atual da Universidade Federal de Santa Maria,
visualiza-se seu organograma (Anexo 1) que apresenta sua estrutura basica constituida pela
Administracdo Superior, Centros de Ensino e Departamentos. Sendo que a administragdo
superior é composta por Orgdos Deliberativos que tracam as diretrizes da Instituicio. S&o
eles: O Conselho Universitario, o Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo e o Conselho de
Curadores. A Reitoria atua como 6rgao executivo de coordenacdo e superintendéncia de todas
as atividades universitarias. E representada legalmente pelo Reitor, que conta com o apoio da
Vice-Reitoria e dos orgdos de direcdo e assessoramento que sdo as Pro-Reitorias. Em nivel
intermediario, a administracgdo da UFSM ¢é composta atualmente por 11 Centros
Universitarios: Centro de Artes e Letras, Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro de
Ciéncias Rurais, Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Ciéncias Sociais e Humanas, Centro
de Educacdo, Centro de Educacdo Fisica e Desportos, Centro de Tecnologia, Centro de
Educacdo Superior Norte — CESNORS, Unidade Descentralizada de Educagdo Superior da
UFSM, em Silveira Martins — UDESSM, e Unidade Descentralizada de Cachoeira do Sul. Em
nivel inferior, a administracdo se da atraves dos Departamentos Didaticos, que congregam

docentes com o objetivo comum de Ensino, Pesquisa e Extenséo (PDI, 2011-2015).
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Constata-se que a UFSM vem continuamente crescendo devido a expansdo do ensino
superior incentivado pelo Estado, bem como em decorréncia das necessidades da sociedade
civil.

As organizacdes que, cada vez mais, aumentam em nimero e tamanho, foram a
forma necessaria para a expansdo do capital bem como o sistema social
indispensavel para a reproducdo das condicbes necessarias para tal expansdo.

Buscam ndo sé novas maquinas e técnicas de producdo, mas também mecanismos
para melhorar seu funcionamento. (SCHUCH JR., 1995b, p.71).

Seguindo o entendimento de Schuch Jr. (1995b, p. 71), a instituicdo universidade é

uma organizacdo e:

Como organizagdo, significa que um conjunto de pessoas se organizou em uma
unidade social - uma organizacéo - estabelecida com o proposito explicito de chegar
a certas finalidades. Estas unidades sociais, com finalidades cientificas e
educacionais, assumem o carater de uma organizagdo [...]. Enquanto organizacdes,
demandam também ser estudadas para a apreensdo de sua totalidade e compreenséo
do processo de sua transformagéo.

Analisando a questdo da expansdo da UFSM na atualidade, em termos quantitativos, a
instituicdo oferece 284 cursos presenciais, entre esses, 126 cursos de graduagéo e 121 cursos
de pds-graduacdo permanentes, sendo destes, 24 doutorados, 01 pos-doutorado, 46 mestrados,
50 especializacdes e 06 cursos basicos de Formacao Inicial e Continuada, de acordo com 0s
indicadores de maio de 2013/UFSM. Possui também 23 cursos pds-médio técnico e 08 cursos
de ensino médio e técnico em seus colégios técnicos. Além disso, desde o ano de 2004
incorporou 0 ensino a distancia em suas atividades, contando atualmente com 14 cursos de
graduacdo na modalidade EAD, 09 cursos de especializacdo e 04 cursos po6s-médio técnico na
mesma modalidade (UFSM, INDICADORES, 2013).

O quadro atual de pessoal da instituicdo, referente a maio de 2013, conta com 1.795
servidores docentes ativos. Conta também com 2.762 técnico-administrativos em educacéo.
Por fim, possui 28.052 discentes matriculados na instituicdo, em cursos de graduacédo
presencial e EAD, de ensino médio e/ou técnico e em cursos de pés-graduacdao (UFSM,
INDICADORES, 2013).

Segundo Schuch Jr. (1995a), a universidade tem um papel inalienavel na geracéo e
disseminacdo de conhecimento com sérias e irreversiveis influéncias em todo seu papel no
sistema educacional, assim como sua importancia na preparacao de recursos humanos para o
desenvolvimento da nag&o.

Segundo consta no Plano de Desenvolvimento Institucional (2011-2015, p. 35) a
UFSM tem como filosofia institucional “Construir e difundir conhecimento, comprometida

com a formacdo de pessoas capazes de inovar e contribuir com o desenvolvimento da
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sociedade, de modo sustentavel” e como visdo “Ser reconhecida como uma instituicdo de
exceléncia na construcdo e difusdo do conhecimento, comprometida com o desenvolvimento

da sociedade, de modo inovador e sustentavel”.

A universidade, ainda que pese seu carater de aparelho ideoldgico do Estado e,
particularmente no Brasil, a influéncia de uma cultura marcada pela submissédo e
dependéncia, é a instituicdo que melhor pode, democraticamente, promover a
produgdo e disseminacdo do conhecimento e assumir, no mais alto nivel, um papel
critico na sociedade (SCUCH J., 1995b, p. 71).

A partir da contextualizagdo acima, apresenta-se na sequéncia uma sintese historica do
Centro de Artes e Letras-CAL, pertencente ao quadro estrutural da UFSM, que tem
incorporado, entre outros setores, sete Departamentos Didaticos que sdo o foco dessa

pesquisa.

3.2 Centro de Artes e Letras — CAL

Registra-se, por oportuno, que as informacges a seguir foram obtidas, notadamente, no
website do Centro de Artes e Letras (2013), no livro Evolucdo da Estrutura Académico-
Administrativa da UFSM 1931-1995 (1995) e no Regimento Interno do Centro de Artes e
Letras - CAL (2002).

O Centro de Artes e Letras - CAL foi instituido na estrutura antiga da UFSM (anterior
a reforma de 1968) com a criagcdo da Faculdade de Belas Artes, pela Lei n° 3.958 de 13 de
setembro de 1961. O primeiro curso foi 0 de Musica (mar¢o 1963), em torno do qual logo
surgiram o Coral, a Escolinha de Artes (ambos em 1964) e a Orquestra de Camara da

Faculdade (1965). Na mesma época foi implantado o Curso de Artes Plasticas (marco 1964).
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Em 1970 foi aprovada a Reestruturacdo da UFSM em que as Faculdades e Institutos
foram substituidos por oito unidades de Ensino. Nesse momento a entdo Faculdade de Belas
Artes passou a denominar-se Centro de Artes. A partir de 1978, com a inclusdo do Curso de
Letras, o Centro passou a ter a denominacéo atual - Centro de Artes e Letras — CAL.

Em 1974 foi instalado o Curso de Educagdo Artistica licenciatura curta e plena, nas
habilitacBes Artes Cénicas, Artes Plasticas, Desenho e Musica. Em 1979 instala-se o Curso de
Desenho e Plastica — bacharelado com as opcdes em Arte Decorativa, Escultura, Artes
Gréficas, Desenho Avrtistico e Pintura. O ramo do Desenho Industrial abriu-se inicialmente
como habilitacdo em Artes Graficas do Curso de Artes Plasticas. Somente mais tarde tornou-
se curso independente, primeiro denominado de Comunicagdo Visual (1979) e, por fim, como
Desenho Industrial (1988).

O curso de Artes Cénicas teve trajetoria semelhante. No inicio (1974), disciplinas de
Cénicas apareceram na grade de Educacdo Artistica, licenciatura curta. Como decorréncia do
processo, em 1978, comecou a funcionar o Curso de Artes Cénicas, licenciatura plena e em
1989 foi criado o Departamento de Artes Cénicas. As Artes Cénicas, afirmada como
bacharelado nas opcOes Interpretacdo e Direcdo Teatral, ampliou seu circuito de formacéo
desde 2009, quando foi implantada a Licenciatura em Teatro.

O Curso de Letras surgiu em 1965 e, no primeiro momento, funcionava no ambito da
Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras. Com a reestruturacdo administrativa ocorrida em
1978 na UFSM, Letras foi incorporado ao rol dos cursos existentes no Centro de Artes. A
area de Letras estd composta por trés licenciaturas: Portugués, Inglés e Espanhol e, desde
2009, acrescentou a sua estrutura o Curso de Portugués/Literaturas na modalidade
bacharelado. Além disso, oferece um Programa de P6s-Graduacdo consolidado com os niveis
de mestrado (1987) e doutorado.

A pioneira area de Musica oferece bacharelado com opgdes em Canto ou Instrumento
e Mdsica e Tecnologia, além do Curso de Musica Licenciatura Plena oferecido desde 1995.

Quanto a modalidade que comecou como Artes Plasticas, houve ampliacdo da oferta
para bacharelado e licenciatura sob a designacéo geral de Artes Visuais — Desenho e Plastica.

Quanto ao Curso de Desenho Industrial (atualmente desvinculado do Curso de Artes
Visuais) é ofertada a habilitacdo em Programacéo Visual e Projeto de Produtos.

Além disso, a partir de 2012, o CAL teve a criagdo do curso de Bacharelado em
Danca.
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O Centro abriga ainda, um programa de pés-graduacdo stricto sensu com nivel de
mestrado (PPGART - 2007) e outro lato sensu (Especializacdo em Design de Estamparia —

1992 — atualmente com nova nomenclatura — Especializagdo em Design de Superficie - 2012).

Figura 7 - Centro de Artes e Letras na atualidade.
Fonte: Acervo do CAL.

Os cursos de graduacdo e pos-graduacdo oferecidos no CAL estdo organizados em
torno de cinco areas de conhecimento: Mdsica, Artes Visuais, Desenho Industrial, Letras e
Artes Cénicas.

O CAL, atualmente, oferece 33 cursos na modalidade presencial e trés cursos na
modalidade ndo presencial. Entre esses Gltimos, um de Espanhol, pela Rede Galcha de
Ensino Superior a Distancia (REGESD) e dois (Letras/Espanhol e Letras/Portugués) pela
Universidade Aberta do Brasil. Essas ofertas integram mais de dez polos sediados em diversas
regides do Estado (UFSM, INDICADORES, 2013).

Em termos quantitativos de discentes, o CAL abarca 1.625 alunos nos cursos de
graduacdo e 271 alunos nos cursos de pos-graduacdo (UFSM, INDICADORES, 2013).

Quanto ao numero de servidores por categoria docente o CAL abrange um total de 133
professores, desses 14 com graduacdo, 02 especialistas, 39 mestres, 75 doutores e 03 pos-
doctor. Para completar o quadro de servidores e dar suporte administrativo aos diversos
setores que estdo inseridos no CAL conta-se, atualmente, com 41 técnico-administrativos (1
classe B, 3 classe C, 26 classe D, 11 classe E) (UFSM, INDICADORES, 2013).

Nesses termos, a comunidade do Centro de Artes e Letras, confirma sua marca
historica de expanséo e inser¢do na comunidade académica e no contexto geral da sociedade.

A estrutura administrativa e académica do Centro ocupa os prédios 40 (na totalidade e
mais respectivo anexo) e o prédio 16 (em parte) no campus da UFSM. Conta também, com
um teatro (Caixa Preta, instalado em frente ao prédio 40) e, para dar conta do aumento de
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cursos e vagas, num futuro imediato, contar-se-4& com mais dois prédios, jA em fase de
construgéo.
A Estrutura Organizacional do Centro de Artes Letras é apresentada no seu Regimento
Interno (2002), no Titulo Il — Art. 2° com a seguinte composicao:
1 — Conselho do Centro
1.1 — Comissdo de Ensino, Pesquisa e Extensdao — CEPE-CAL
1.2 — Comissdo de Legislacdo e Normas — COLEN-CAL
1.3 — Comissdo de Avaliacao Institucional - COAVI-CAL
1.4 — Comissdo de Espaco Fisico — COEFI-CAL

2 — Direcdo do Centro
2.1 — Secretaria de Apoio Administrativo

2.2 — Setor de Financas

3 — Orgdos de Apoio
3.1 — Gabinete de Projetos
3.2 — Biblioteca Setorial

3.3 — Laboratorio de Informética

4 — Cursos de Graduacéo
4.1 — Artes Cénicas

4.2 — Artes Visuais

4.3 — Desenho Industrial
4.4 — Letras

4.5 — MUsica

4.6 - Danca

5 — Programas de P6s-Graduacéo

5.1 — Programa de P6s-Graduagdo em Letras
5.2 - Programa de Pés-Graduagdo em Design
5.3 — Programa de P6s-Graduagdo em Artes

6 — Departamentos Didaticos

6.1 — Artes Cénicas
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6.2 — Artes Visuais

6.3 — Letras Classicas, Filologia e Linguistica
6.4 — Letras Estrangeiras Modernas

6.5 — Letras Vernaculas

6.6 — MUsica

6.7 — Desenho Industrial

No Art 3° do respectivo Regimento Interno sdo apresentados os diversos laboratdrios
existentes no CAL, criados para viabilizar um melhor cumprimento das suas finalidades. Eles
sdo considerados partes integrantes do Centro sem configurarem-se, entretanto, como 6rgaos
de sua estrutura organizacional.

O Art. 4° legisla que a qualquer tempo, desde que respeitada as normas em vigor, 0o
Estatuto e Regimento Geral da Universidade, podera ser modificada a estrutura bésica do
Centro de Artes e Letras visando sua adaptacdo a novas necessidades.

Nessa concepcdo de estrutura dindmica o CAL demonstra que intenta, cada vez mais,
aparelhar-se de recursos (humanos, operacionais e materiais) para enfrentar dificuldades e

acompanhar as crescentes inovacgdes que desafiam o pensamento e a técnica nos dias de hoje.

3.3 Departamentos Didaticos da UFSM

A concepc¢do de Departamento, no ambito da UFSM e vigente até a atualidade, foi
introduzida com a Reforma Universitéaria de 1968, atraves da Lei n® 5.540/1968. A UFSM, ao
adaptar-se a reforma, extinguiu as faculdades e institutos e criou diversos Centros de Ensino,
constituidos como unidades que congregam Departamentos de areas afins e respectivos cursos
(SCHUCH, 1995b, p.83).

De acordo com o Estatuto da UFSM (2010), Art. 39, o Departamento é indivisivel em
sua organizacdo e serd a menor fragdo da estrutura universitaria. Além disso, o Art. 40 define
que o Departamento, subunidade da estrutura universitaria, para efeito de organizagdo
administrativa, didatico-cientifica e de distribuicdo de pessoal, compreendera disciplinas afins
e congregara os docentes respectivos com o objetivo comum do ensino, pesquisa e extensao.

Nos Departamentos Didaticos da UFSM, a funcdo de Chefia é exercida por um
professor, eleito dentre os docentes lotados na subunidade, e por um subchefe indicado pelo

chefe, a quem cabera substitui-lo nos seus impedimentos legais e eventuais. O Chefe de
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Departamento exercerd o0 seu mandato obrigatoriamente em regime de quarenta horas com
integral dedicacdo ao servigo ou, facultativamente, em dedicagdo exclusiva, tendo o seu
mandato duragdo de dois anos, conforme os § 2° e § 4° do Art. 42 do Estatuto da UFSM
(2010).

Conforme o Regimento do CAL, os Departamentos Didaticos contam, no ambito
consultivo e deliberativo, com o suporte de Colegiados Departamentais. Esses colegiados séo
compostos pelo Chefe de Departamento (Presidente), pelo Subchefe de Departamento, por
todos os docentes das disciplinas ministradas, por representantes dos servidores técnicos
administrativos e dos discentes regularmente matriculados, sendo assegurados setenta por
cento dos assentos para a representacdo docente, quinze por cento para a representacdo dos
servidores técnico-administrativos e quinze por cento para a representacdo discente
(Regimento CAL, 2002, Art. 55).

Na hierarquia organizacional da UFSM os Chefes de Departamento encontram-se no
nivel tatico (mesmo que o dos Diretores de Centro), que tem como objetivo principal a
consecucdo dos objetivos estratégicos estabelecidos pela Instituicdo. Segundo Teixeira (2013)
0 nivel tatico devera buscar de forma eficiente e eficaz o alcance dos objetivos gerais da
organizacdo. Conforme essa concepc¢éo, a funcdo das Chefias Departamentais implica colocar
em acao 0S processos, as pessoas e 0S recursos para assegurar que seu segmento de atuacao
esteja alinhado as decisdes estratégicas, bem como para colaborar para a obtencdo dos
resultados organizacionais. No nivel operacional, estdo todos os demais colaboradores dos
Departamentos (docentes e técnico-administrativos) que tém contato direto com as atividades
da “ponta” (alunos, docentes e publico em geral) e do suporte da organizacdo (TEIXEIRA,
2013). Sendo assim, a forma com que os servidores desse nivel concebem e executam seus
trabalhos s&o essenciais para o atingimento dos objetivos da Universidade.

De acordo com o Art. 90 do Regimento Geral da Universidade (1988) compete aos
Departamentos Didaticos:
| - elaborar seus planos de trabalho e a parte que Ihe competir no plano geral de atividades da
Universidade;

Il - atribuir encargos de ensino, pesquisa e extensdo ao pessoal docente que o integra;

I11 - coordenar o trabalho do pessoal docente, visando a unidade e a eficiéncia do ensino, da
pesquisa e da extensao;

IV - adotar ou sugerir, quando for o caso, as providéncias de ordem didatica, cientifica e

administrativa que julgar aconselhdvel ao bom andamento de seus trabalhos;
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V - elaborar a lista de oferta de disciplina do Departamento, submetendo-a aos colegiados
competentes;
VI - adotar providéncias para constante aperfeicoamento de seu pessoal técnico-
administrativo e docente;
VIl - propor a admissdo do pessoal docente, observadas as disposi¢cdes estatutarias e
regimentais;
VIII - propor ao colegiado do curso respectivo 0s programas de ensino, bem como as cargas
horérias, os créditos e os pré-requisitos das disciplinas lotadas no Departamento;
IX - ministrar o ensino das disciplinas que lhe forem pertinentes, sempre que solicitado pelos
cursos respectivos, a luz dos recursos disponiveis;
X - assessorar 0s cursos, quando solicitado, especialmente por ocasido da elaboracéo da oferta
de disciplinas, em reformulacdes curriculares e aproveitamento de estudos.

No Regimento do CAL, Secéo Il, Art. 69 consta as incumbéncias dos secretérios das
subunidades departamentais:
| — orientar e colaborar na execuc¢do dos servigos da secretaria;
Il — encaminhar todo o expediente a ser despachado [...] pelo Chefe de Departamento;
Il — propor ao Secretario do Centro as providéncias que julgar acertadas sobre a organizagéo
e 0 bom andamento dos trabalhos da secretaria;
IV — assinar, rubricar e autenticar os papéis e documentos de sua competéncia;
V — examinar informacdes nos requerimentos, processos, peticoes e expedientes que devam
ser submetidos a despacho [...] do chefe de departamento;
VI —tomar ao seu encargo todo o servico de correspondéncia da secretaria;
VII — organizar e selecionar os dados necessarios para os relatorios [...] do Departamento;
VIII — encaminhar todo o expediente [...] de Departamento;
IX — secretariar as reunides de Departamento e de Colegiado [...], lavrando as respectivas
atas;
X — manter em dia os registros, ficharios, arquivos e demais documentos [...] do
Departamento, zelando pela sua ordem e conservagéo;
XI — registrar a freqliéncia do pessoal e elaborar o respectivo boletim mensal, encaminhando-
0 & Pro-Reitoria de Recursos Humanos; e
XI1 — exercer outras atribui¢fes que lhe forem cometidas.

Os niveis hierarquicos da administracdo sdo importantes defini¢bes para o contexto
organizacional. Por isso, é importante reconhecer o papel estratégico de cada um dos niveis

administrativos. A partir dessa contextualizacdo, entende-se que para as estratégias
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institucionais serem cumpridas e os objetivos almejados serem alcangcados é necessario que
todos seus colaboradores cumpram de forma ética, competente, responsavel e eficaz cada

atividade que lhes for atribuida.






4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Neste capitulo expde-se os procedimentos metodoldgicos utilizados para a realizacao
do estudo contemplando o delineamento e o modelo analitico da pesquisa, 0s sujeitos, 0s

instrumentos utilizados para a coleta de dados e as estratégias de analise dos dados.

4.1 Delineamento Metodoldgico

Com a finalidade de atender aos objetivos propostos foi realizado um levantamento
descritivo envolvendo uma abordagem qualitativa. De acordo com Gil (2008) esse tipo de
pesquisa tem como objetivo primordial a descricdo das caracteristicas de determinada
populacdo ou fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de relacbes entre as variaveis. Para Jung
(2004) a finalidade da pesquisa descritiva é observar, registrar e analisar os fenémenos ou
sistemas técnicos, sem, entretanto, entrar no mérito dos contetidos.

Quanto aos procedimentos técnicos a pesquisa se classifica como um estudo de caso,
gue segundo Jung (2004) é um procedimento que investiga um fendmeno dentro do contexto
local, real e especialmente quando os limites entre o fendmeno e o contexto ndo estdo
claramente definidos. Os propdésitos do estudo de caso ndo sdo os de proporcionar o
conhecimento preciso das caracteristicas de uma popula¢do, mas sim o de proporcionar uma
visdo global do problema ou identificar possiveis fatores que o influenciam ou séo por ele
influenciados (GIL, 2006).

4.1.1 Dimensao Qualitativa

Oliveira (2004, p.117) enfatiza que “as pesquisas que se utilizam da abordagem
qualitativa possuem a facilidade de poder descrever a complexidade de uma determinada
hipotese ou problema, analisar a interacdo de certas variaveis, compreender e classificar
processos dinamicos”. Na concepgdo de Demo (2000, p.152), “a pesquisa qualitativa quer
fazer jus a complexidade da realidade, curvando-se diante dela, ndo o contrario, como ocorre

com a ditadura do método ou demissao tedrica que imagina dados evidentes”.
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A pesquisa qualitativa envolveu como unidade de andlise os processos administrativos
realizados nos Departamentos Didaticos do CAL, bem como a identificacdo das dificuldades
quanto a operacionalizacéo dos processos considerados Criticos.

Ap0s a identificacdo dos processos foi adotado como base o modelo desenvolvido por
Valle e Oliveira (2009), para a classificacdo dos mesmos. Conforme ja apresentado no
referencial tedrico, os autores classificam os processos em Priméarios, Chaves e Criticos e 0s
fatores que levam a classificacdo sdo relacionados ao cliente e ao papel estratégico para a
empresa.

Neste estudo, os fatores considerados para a classificagdo dos processos, em fungéo de
sua necessaria adaptacgdo a realidade em estudo, estdo diretamente relacionados apenas com o
processamento das atividades uma vez que sdo os proprios docentes os “possiveis” clientes
dos Departamentos Didaticos e a nivel operacional ndo tem muito sentido o papel estratégico
de um processo administrativo.

A classificacdo, portanto, foi determinada, nesta pesquisa, em processos Primarios e
Criticos e as categorias de analise adotadas foram a percepcdo da complexidade do processo e
0 tempo de demora na sua execucao, sob os critérios de alto, médio e baixo. Para um processo
ser considerado Critico teve que ter, no minimo, complexidade e demora médios, em pelo
menos uma declaragdo dos sujeitos pesquisados, no mesmo processo. Os processos que
tiveram indicacdo inferior foram considerados Primarios. Na Figura 8, apresentam-se as
categorias de analise que foram utilizadas para a classificacdo dos processos administrativos,

conforme o0 modelo de Valle e Oliveira (2009) utilizado como referéncia neste estudo:

»

Complexidade do 4
Processo

Alto

Medio

Baixo

Baixo Médio Alto Temp5 de demora
na execucdo do processo

Figura 8 — Classificacdo dos processos Primarios e Criticos.
Fonte: figura adaptada de Valle e Oliveira (2009).
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4.1.2 Modelo Analitico da Pesquisa

Para facilitar o entendimento do estudo, a Figura 9 apresenta o desenho de toda a
pesquisa, podendo ser observadas, de modo resumido, as fases pelas quais se desenvolveu o

trabalho e as metodologias envolvidas.

/ ETAPAS \

Identificar e Identificar as Elaborar
classificar os dificuldades na Tutorial dos
processos execucao dos g processos
Processos Criticos
Entrevista e Entrevista e Anélise
depoimentos depoimentos documental e
pessoais pessoais depoimentos
pessoais

1
k ESTUDO DE CASO j

Figura 9 — Modelo analitico da pesquisa.
Fonte: elaborado pela autora.

4.2 Sujeitos da Pesquisa

A escolha dos sujeitos da pesquisa teve como base a relevancia das fungdes por eles
exercidas e seus respectivos envolvimentos com o fluxo de atividades e com 0s processos
administrativos executados nos sete Departamentos Didaticos do CAL. Dessa forma, buscou-
se entrevistar todos os servidores técnico-administrativos ativos e que estdo lotados nesses
departamentos, perfazendo um total de 8 (oito) servidores. Nenhum dos técnicos foi excluido

da pesquisa, pois todos estavam em pleno exercicio da funcdo no periodo da coleta de dados.
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Os participantes do estudo estdo distribuidos conforme o Quadro 6:

Departamentos Didaticos CAL Técnico-Administrativo

Artes Cénicas (DAC)

Artes Visuais (DAV)

Desenho Industrial (DDI)

Letras Classicas, Filologia e Linglistica
(DLCFL)

Letras Estrangeiras Modernas (DLEM)

Letras Vernaculas (DLV)

Musica (DM)

Total de servidores entrevistados

Quadro 6 — Entrevistados por Departamento Didatico no CAL.
Fonte: elaborado pela autora.

RN

Ok~

Os entrevistados foram identificados como: Entrevistado 1, Entrevistado 2,
Entrevistado 3, Entrevistado 4, Entrevistado 5, Entrevistado 6, Entrevistado 7 e Entrevistado

8, tendo em vista a necessidade de se preservar o anonimato dos participantes da pesquisa.

4.2.1 Perfil dos entrevistados

Buscou-se conhecer o perfil dos respondentes da pesquisa a partir de questionario
(Apéndice 1) que envolveu 09 (nove) questdes abordando aspectos pessoais e profissionais
julgados pertinentes ao estudo.

A partir dos dados sintetizados no Quadro 7, aferiu-se dos sete Departamentos
investigados que a distribuicdo dos servidores nas subunidades: - quanto ao género, €
composta por 5 (cinco) homens e 3 (trés) mulheres; quanto a idade, vai dos 35 aos 64 anos;
- quanto ao nivel de escolaridade, dos 8 (oito) entrevistados apenas 1 (um) tem 0 ensino
médio, 1 (um) possui curso superior completo, 2 (dois) tém especializacdo, 2 (dois) tém
mestrado e 2 (dois) tém doutorado; quanto ao tempo de servico na Instituicdo, o resultado
apresentou-se bem heterogéneo, pois existem técnicos que tém desde 1 (um) ano e %2 (meio)
— 0 mais recente - até mais de 30 (trinta) anos de servigo - 0 mais antigo-.

Sobre o nivel de classificacdo do cargo dos técnico-administrativos apenas 1 (um) é do
Nivel de Apoio, 5 (cinco) sdo do Nivel Médio e 2 (dois) sdo do Nivel Superior. Quanto aos
cargos dos entrevistados 1 (um) é Auxiliar Administrativo, 5 (cinco) sdo Assistentes em
Administracdo, 1 (um) é Economista e 1 (um) é Arquivista. Quanto a questdo das funcGes

exercidas, encontrou-se: 7 (sete) Secretarios de Departamento exercendo Fungdo Gratificada
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(FG) e 1 (um) desempenhando a funcdo de Apoio Técnico-Administrativo sem FG. Sendo
que nos 7 (sete) Secretdrios pode ser observada grande variabilidade em relacdo ao tempo
total que recebem FG (diversas funcdes), ficando entre 2 (duas) semanas e 30 (trinta) anos.
Especificamente, o tempo de exercicio como Secretarios Departamentais variou de 2 (duas)
semanas a 16 (dezesseis) anos.

A seguir, apresenta-se um panorama geral do perfil dos 8 (oito) entrevistados:

Masculino: 05 respondentes " Feminino: 03 respondentes

(1) 35anos (1) 46 anos (1) 49 anos (1)50 anos
(2) 55 anos (1) 56 anos (1) 64 anos

(1) Nivel Médio (1) Superior Completo (2) Especializagdo
(2) Mestrado (2) Doutorado

(1)1,5an0 (1) 3anos (1) 8anos (1) 12 anos
(1) 23anos (1) 30anos (1) 33anos (1) 34 anos

(1) Nivel de Apoio (5) Nivel Médio (2) Nivel Superior

(1) Auxiliar Administrativo (5) Assistente em Administracdo
(1) Economista (1) Arquivista

( 7)) Secretario do Departamento (1 ) Apoio Técnico-Administrativo

(7 )Sim ( 1) Néo
Se sim, ha quanto tempo?

(1) 2 semanas (1)1lano (1)3anos (1)5anos

(1) 15 anos (1) 23anos (1) 30anos
-9 Se Secretdrio de Departamento ha quanto tempo?
(1) 2semanas (1)15an0 (1) 3anos (1)5anos

(1) 10 anos (1 )15anos (1) 16 anos

Quadro 7 - Perfil dos entrevistados.
Fonte: elaborado pela autora.
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4.4 Coleta e Analise de Dados

Nos estudos de caso os dados podem ser obtidos mediante analise de documentos,
entrevistas, depoimentos pessoais, observacdo e analise de artefatos fisicos (GIL, 2006). A
coleta de dados, deste estudo, ocorreu em trés etapas e as técnicas utilizadas foram: entrevista
e analise documental.

O plano de coleta foi estruturado a fim de obter-se a identificacdo de todos os
processos, a classificagdo dos que exigem formalizacdo documental e a elaboracéo de tutorial
visando a operacionalizagdo dos procedimentos administrativos considerados criticos, bem
como a identificacdo das dificuldades e desafios das pessoas chaves na operacionalizacdo dos
procedimentos, no ambito dos Departamentos Didaticos do CAL.

Considerando a utilizacdo das técnicas para a obtencdo dos dados, a seguir sdo
apresentadas as informacOes pertinentes de cada fonte, no que diz respeito a coleta, aos

instrumentos utilizados e a analise dos dados.

4.3.1 Entrevistas

Nos Departamentos Didaticos sdo realizados inimeros processos administrativos nos
quais sdo abordados diversos assuntos e exigidos diversos encaminhamentos. Apesar da
complexidade, buscou-se com esse estudo identificar a totalidade dos processos dos
Departamentos Didaticos.

O mapeamento de processos, segundo Pavani e Scucuglia Jr. (2011), estd em conexao,
principalmente, com duas atividades: estudo do trabalho e entendimento do trabalho. Sendo a
primeira delas, um processo de observacao e levantamento de informac6es ligadas a cadeia de
execucdo do trabalho realizado. A segunda atividade, entendimento do trabalho, transforma as
informagdes colhidas na atividade de estudo do trabalho em conhecimento do processo,
compreendendo suas particularidades e entender sua existéncia.

As fases do levantamento das informag0es tiveram sua coleta de dados a partir de uma
entrevista semiestruturada (roteiro da entrevista - Apéndice 1), a qual possibilitou um didlogo
informal e aberto sobre questfes relevantes ao estudo, exclusivamente com os servidores

técnico-administrativos.
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Para Trivifios (2007), as entrevistas semiestuturadas surgem a partir de
questionamentos bésicos, estabelecidos tanto a partir do suporte tedrico quanto das varias

informacdes coletadas sobre o fenbmeno estudado.

As trés etapas da entrevista foram realizadas entre 0s meses de janeiro e maio de 2014:

Etapas Descricéo
Entrevista
12 Etapa a) ldentificagdo de todos os processos administrativos realizados nos

Departamentos Didéaticos do CAL.

b) Classificacdo dos processos que exigem formalizacdo documental,

de acordo com o modelo de Valle e Oliveira (2009).

2% Etapa Identificacdo das dificuldades dos técnico-administrativos na execucao
dos processos criticos, no ambito dos Departamentos Didaticos do
CAL.

3% Etapa Elaboracdo de Tutorial visando a operacionalizacdo dos processos
considerados criticos para os Departamentos Didaticos do CAL.

Quadro 8 — Etapas da Entrevista.
Fonte: elaborado pela autora.

As entrevistas, para a identificagdo dos processos administrativos, inicialmente foram
realizadas com 02 servidores técnico-administrativos lotados no Departamento de Artes
Visuais - DAV, escolhido em funcdo da area de lotacdo funcional da pesquisadora.
Posteriormente, expandiu-se a entrevista para os 06 técnico-administrativos lotados nos
demais Departamentos do Centro de Artes e Letras — CAL, tanto para confirmacdo dos
processos ja levantados quanto para encontrar possiveis novos procedimentos por ventura ndo
identificados no DAV.

Para a analise das entrevistas quanto a classificacdo dos processos em Primarios e
Criticos, conforme descrito anteriormente, foi utilizado como categoria de analise a
complexidade percebida nos processos e o tempo de demora no seu processamento. Os que
foram considerados no minimo de médios (médio x médio, médio x alto, alto x médio ou alto
x alto) nas duas categorias, no mesmo processo, pelo mesmo respondente, sdo enquadrados
como Criticos. Os processos que ndo tiveram media complexidade e média demora foram

considerados Primarios.
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Quanto & identificacdo das dificuldades dos técnico-administrativos na
operacionalizacdo dos processos criticos, foi realizada analise interpretativa dos depoimentos

pessoais de cada servidor.

4.3.2 Anélise documental

A pesquisa documental proporciona ao pesquisador dados ricos a partir da analise de
diversos documentos favorecendo, assim, o desenvolvimento da pesquisa.

Para esta pesquisa, foram analisadas as normativas legais, os manuais, o Sistema de
Informacdes Educacionais (SIE), o Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), o
Estatuto e os Regimentos Internos da UFSM e do CAL, dentre outras informacGes pertinentes
ao contexto dos procedimentos executados na Instituicdo. Os dados foram coletas através de
pesquisa, leitura e analise dos materiais citados e lancados em arquivos criados no Word
2007.

Por meio da analise documental do material disponivel na Instituicdo foi possivel
elaborar um passo-a-passo dos processos classificados como criticos. Para tanto, num esforco
de triangulacdo dos dados, também, contou-se com 0s depoimentos pessoais dos servidores
técnico-administrativos sobre o processamento dessas atividades.

Apdbs o mapeamento (identificacdo e classificacdo) dos processos e do levantamento
das dificuldades operacionais dos servidores, optou-se por realizar a elaboracdo de um tutorial
como forma de apresentar a operacionalizagcdo pormenorizada dos processos departamentais
considerados Criticos. Ou seja, uma ferramenta apropriada para a visualizacao sistematizada
da execucdo de cada procedimento e das agBGes necessarias em cada passo. O Tutorial dos
Processos Administrativos Criticos foi formatado através do aplicativo digital Word 2007 e
esta disponibilizado no Apéndice 3 desta dissertacéo..

Posteriormente, a coleta e a organizacdo do Tutorial, os dados foram apresentados
novamente aos entrevistados para a realizagdo de ajustes necessarios. Dessa forma, a pesquisa
pdde ser concluida com a apresentacdo dos resultados e indicacfes de medidas para a
minimizacdo de incongruéncias identificadas entre os processos e as dificuldades no
processamento.

Para finalizar o capitulo, apresenta-se no Quadro 9 uma sintese dos procedimentos

metodoldgicos utilizados para alcangar os objetivos propostos neste estudo.
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Objetivos especificos Sujeitos/Documentos Instrumentos Analise e
Coleta de coleta dos
dados dados

Identificar e classificar os 08 Técnico- Entrevista Qualitativa
processos  administrativos administrativos
que sdo realizados no
ambito dos
Departamentos Didéaticos do
CAL.
Identificar as dificuldades e 08 Técnico- Entrevista Qualitativa
os desafios operacionais na administrativos

execucdo dos  processos
considerados  criticos no
ambito dos Departamentos
Didaticos do CAL.

Elaborar Tutorial visando a | Normativas, Manuais, Analise

operacionalizacéo dos | Estatuto e Regimento documental; Qualitativa
processos  administrativos | Interno da UFSM e do depoimentos

considerados  criticos  no CAL; depoimentos pessoais dos

ambito dos Departamentos | pessoais dos 08 técnico- técnico-

Didaticos do CAL. administrativos administrativos

Quadro 9 — Sintese dos procedimentos metodoldgicos da pesquisa.
Fonte: elaborado pela autora.

4.4 Consideracdes éticas

Esclarece-se, nesta subsecdo, alguns aspectos julgados pertinentes, considerando que
em toda pesquisa, que envolve pessoas, deve-se ter cuidados éticos no sentido de serem
destacados 0s possiveis riscos para os individuos que dela irdo participar, bem como, quando
da coleta de dados, obter-se o consentimento formal dos pesquisados e 0 comprometimento
dos pesquisadores sobre a sua divulgacéo.

Para o desenvolvimento desta pesquisa considerou-se que o risco tenha sido minimo,
ja que em havendo algum desconforto, por parte dos sujeitos da pesquisa, para responder
algum questionamento da entrevista semiestruturada o pesquisado teve plena liberdade para
abster-se em todo ou em parte do questionamento.

Para resguardar os participantes dos possiveis riscos, fez parte desta pesquisa 0 Termo

de Consentimento Livre e Esclarecido - TCLE no qual os pesquisadores convidaram o0s
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sujeitos da pesquisa a participarem do estudo, bem como apresentaram 0s objetivos do
trabalho. Também foi informado aos sujeitos que a participagdo na pesquisa € livre e
voluntaria e que poderiam desistir de participar do estudo e/ou de responder algum
questionamento da entrevista, a qualquer momento durante a coleta de dados, sem
penalizacdo alguma. Também, esclareceu-se que ndo havera nenhuma forma de compensacéo
financeira e nem custos para o participante e que a sua identidade permanecera em sigilo
durante toda a pesquisa e, especialmente, no momento da publicacdo dos resultados. Nesse
termo, ainda, os sujeitos da pesquisa foram colocados a par das técnicas que foram utilizadas
para a coleta de dados e destacado, de forma breve, o desenvolvimento das trés etapas da
entrevista semiestruturada que foi respondida pelos servidores técnico-administrativos dos
Departamentos Didaticos do CAL/UFSM. O referido documento ressaltou que os beneficios
decorrentes das entrevistas semiestruturadas serdo em termos sociais, pois visa a contribuir
para a sistematizacdo e divulgacdo do conhecimento cientifico, o qual serd difundido em
formato de dissertacdo e artigo. Além disso, que os elementos de informacédo, da coleta de
dados, servirdo de ponto de partida para novas diretrizes de capacitacdo e gestdo de pessoas,
possibilitando ao profissional aprofundar seus conhecimentos.

Através do termo, aos participantes foi dada a garantia de esclarecimentos antes e
durante o curso do estudo e que, em caso de davidas, poderiam entrar em contato com o Prof.
Dr. Vitor Francisco Schuch Junior (pesquisador responsavel). Apds terem obtido todas as
informacBes correspondentes ao processo 0s participantes da pesquisa, firmaram, sob
assinatura, o ciente e aceitacdo de participacdo, cujo Termo de Consentimento foi lavrado em
duas vias, ficando uma delas na posse do respectivo respondente.

No Termo de Confidencialidade os pesquisadores se comprometeram a preservar a
privacidade dos respondentes cujos dados foram coletados por meio de entrevistas
semiestruturadas, realizadas junto aos técnico-administrativos dos Departamentos Didaticos
do Centro de Artes e Letras-CAL da UFSM. Concordam, igualmente, que essas informacdes
serdo utilizadas, unica e exclusivamente, para a execucdo da presente dissertacdo e que
somente poderdo ser divulgadas de forma anénima.

Ambos os termos referenciados, bem como as informagbes das entrevistas
permanecerdo sob a responsabilidade do Prof. Dr. Vitor Francisco Schuch Junior e ficardo
armazenadas no Departamento de Ciéncias Administrativas, situado na Avenida Roraima n°
1.000, Prédio 74 C, sala n°® 4203 — Cidade Universitaria, UFSM, por um periodo de 5 anos,
estando a disposicdo dos respondentes a qualquer momento. Apos este periodo, os dados irdo

ser destruidos.
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Para o desenvolvimento desta pesquisa, junto aos Departamentos Didaticos do Centro
de Artes e Letras-CAL da UFSM, o projeto foi submetido ao Comité de Etica em Pesquisa -

CEP e executado ap0s sua aprovacao.






5 RESULTADOS E DISCUSSOES

Neste capitulo, apresenta-se uma visdo sistematizada da investigac&o realizada, a partir
da coleta e andlise dos dados encontrados. O capitulo esta estruturado em trés secGes nas
quais se evidenciam os resultados e as discussdes, com vistas a atender 0s objetivos propostos

na secdo introdutoria deste estudo.

5.1 Identificacéo e classificacdo dos processos administrativos departamentais do CAL

Neste subcapitulo se tem o objetivo especifico de, em uma primeira etapa, mapear, ou
seja, identificar todos os processos administrativos que sdo realizados no ambito dos
Departamentos Didaticos do CAL, classificando os que exigem formalizacdo documental.

Assim, a entrevista com o0s servidores técnico-administrativos, iniciou-se pelo
Departamento de Artes Visuais — DAV (02 entrevistados), em funcdo da area de lotacdo
funcional da pesquisadora. Nesse primeiro momento foram identificados todos 0s processos
administrativos, tanto os que exigem formalizagdo documental, quanto os que n&do a exigem.
Os processos enquadrados nesse Ultimo grupo citado, ndo fizeram parte da classificacdo por
se entender que demandam procedimentos simplificados e exigem baixo tempo de execucéo,
ou seja, muitos desses procedimentos podem ser resolvidos via telefone ou via e-mail
intersetoriais. Essa afirmacdo foi corroborada, posteriormente, pelos 8 respondentes da
pesquisa e por isso esses processos foram apenas identificados e citados no Quadro 11.

Portanto, do total de trinta e cinco processos administrativos inicialmente identificados
no DAV, considerou-se que vinte e cinco deles exigem formalizacdo documental e dez ndo a
exigem.

A partir desse levantamento inicial no DAV, elaboraram-se os Quadros 10 e 11

visando apresentar a identificacdo dos processos administrativos departamentais.
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PROCESSOS DEPARTAMENTAIS QUE EXIGEM FORMALIZAGCAO DOCUMENTAL
IDENTIFICADOS NO DAV

. Bolsa Monitoria
. Bolsa Recursos Proprios
. Bolsa Formacao Estudantil
. Lancamento de docente por disciplinas ofertadas — SIE
. Confecc¢do de oficios e memorandos
. Expedicéo e controle de documentos
. Fornecimento de atestados (docéncia/monitorias/estagios)
. Controle / fiscalizagdo patrimonial
9. Execucdo de Empenhos - SIE — (servico pessoa fisica e pessoa juridica, bens permanentes,
bens de consumo)
10. Solicitagéo de registro de precos — SIE
11. Reunides departamentais
12. Constituicdo do Colegiado departamental
13. Elei¢do de Chefe de Departamento
14. Concurso Publico Docente
15. Selecdo Publica para Professor Substituto
16. Marcacdo / Cancelamento / Remarcacao de Férias — SIE
17. Solicitagdo de Viagem — SCDP
18. Passagens aéreas — SCDP
19. Passagens rodoviarias
20. Conserto equipamentos de informatica-CPD
21. Impressos grafica UFSM
22. Adaptacdo e/ou reforma de salas
23. Compras almoxarifado central — SIE
24. Solicitagcdo de transporte
25. Solicitagdo de mudanca de bens mbveis
Quadro 10 - Processos que exigem formalizagdo documental identificados no Departamento
de Artes Visuais — DAV/CAL.
Fonte: elaborado pela autora.
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_ PROCESSOS DEPARTAMENTAIS
QUE NAO EXIGEM FORMALIZACAO DOCUMENTAL

1. Aplicacéo/ controle / fiscalizagéo de orgamento (via e-mail fincalufsm@gmail.com ou telefone
8679 - Setor Financeiro da Unidade, planilha com os recursos e gastos do Departamento)

2. Atendimento ao publico (interno e externo a UFSM)

3. Encaminhar e monitorar e-mails do Departamento (acessar diariamente)

4. Impressos xerox e/ou bir6 grafico

5. Arquivamento de documentos recebidos e/ou expedidos

6. Compras externas - (enviar e-mail ao responsavel pelas compras da Unidade)

7. Reservar salas e equipamentos - (telefonar ou enviar e-mail ao setor responsavel pela sala)

8. Conservacao/reparos bens permanentes CTISM (equipamento de informatica — ramal 8210) e
setor de manutencdo PROINFRA (outros bens permanentes moveis e imoveis) — ramal 8111

9. Servigos gerais de manutencdo — Ordem de Servico via telefone (Elétricos, Hidraulicos,
Marcenaria, Serralheria, Vidragaria) - ramal 8111

10. Servigos gerais de manuteng¢do — Setor de limpeza - ramal 8430

Quadro 11 - Processos que ndo exigem formalizagdo documental identificados nos
Departamentos Didaticos do CAL.
Fonte: elaborado pela autora.
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Ap0s esse primeiro momento, que serviu de prototipo, expandiu-se a entrevista para 0s
06 técnico-administrativos lotados nos demais Departamentos do Centro de Artes e Letras —
CAL, tanto para confirmacdo dos processos identificados no DAV quanto para encontrar
possiveis novos procedimentos.

Nesse segundo momento foram encontrados mais dois processos que exigem
formalizacdo, os quais sdo realizados especificamente nos departamentos aos quais estao
afetos: Bolsa Linguas - Departamento de Letras Estrangeiras Modernas; e, Bolsa Trabalho
Arte - Departamento de Mdsica. No Quadro 12 apresenta-se a relacdo final dos processos
administrativos identificados nos sete Departamentos Didaticos do CAL, totalizando,
portanto, 27 processos que exigem formalizagdo documental.

PROCESSOS DEPARTAMENTAIS QUE EXIGEM FORMALIZAC}AO
DOCUMENTAL IDENTIFICADOS NOS DEPARTAMENTOS DIDATICOS
DO CAL

. Bolsa Monitoria
. Bolsa Recursos Proprios
. Bolsa Formagao Estudantil
. Bolsa Trabalho Arte
. Bolsa Linguas
. Langamento de docente por disciplinas ofertadas — SIE
. Confeccdo de oficios e memorandos
. Expedicédo e controle de documentos
9. Fornecimento de atestados (docéncia/monitorias/estagios)
10. Controle / fiscalizagdo patrimonial
11. Execucdo de Empenhos - SIE — (servico pessoa fisica e pessoa juridica, bens
permanentes, bens de consumo)
12. Solicitacdo de registro de precos — SIE
13. Reunides departamentais
14. Constituicdo do Colegiado departamental
15. Eleicéo de Chefe de Departamento
16. Concurso Publico Docente
17. Selecdo Publica para Professor Substituto
18. Marcacdo / Cancelamento / Remarcacao de Férias — SIE
19. Solicitacdo de Viagem — SCDP
20. Passagens aéreas — SCDP
21. Passagens rodoviarias
22. Conserto equipamentos de informatica-CPD
23. Impressos grafica UFSM
24. Adaptacao e/ou reforma de salas
25. Compras almoxarifado central — SIE
26. Solicitacdo de transporte
27. Solicitacdo de mudanga de bens moveis
Quadro 12 - Processos que exigem formalizacdo documental identificados nos Departamentos
Didéticos do CAL.
Fonte: elaborado pela autora.
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Conforme ja mencionado na introducéo deste subcapitulo, na continuidade do estudo,
para completar o mapeamento - seguindo o modelo desenvolvido por Valle e Oliveira (2009)
adotado como base nesta pesquisa - realizou-se a classificacdo dos processos que exigem
formalizacdo documental. Com essa finalidade, apés listados e numerados, solicitou-se, que,
de forma individual, os participantes da pesquisa assinalassem cada processo com o indicativo
dos critérios baixo/médio/alto para as categorias de complexidade e de tempo de demora. De
acordo com o ja citado (Capitulo 4 Procedimentos Metodologicos), para um processo ser
considerado Critico teria que ter, no minimo, indicaces de um mesmo respondente, no
mesmo processo, que combinem os critérios: médio x médio, medio x alto, alto x médio ou
alto x alto. Os processos que obtiveram assinalamentos inferiores a essas indicagdes foram
considerados Primarios.

Ressalta-se que, como nem todos 0s processos sdo realizados indistintamente pelos
Departamentos Didaticos, aconteceu de alguns ndo totalizarem, na computacdo a seguir a
quantificacdo de 8 respondentes em cada processo, conforme identificados pelo sinal gréafico *
no Quadro 13. Também, explica-se que 0s processos assinalados com ** ndo sao
considerados Criticos (apesar de aparentemente estarem indicados como tal no Quadro 13) em
virtude de os assinalamentos individuais ndo combinarem os critérios indicados no paragrafo
anterior.

No Apéndice 2 deste estudo, constam as figuras ilustrativas, de acordo com as
respostas de cada um dos participantes da pesquisa quanto a classificacdo dos processos
administrativos executados que exigem formalizacdo documental nos Departamentos
Didéticos do CAL.

No Quadro 13, apresenta-se o resultado final da compilacdo dos dados obtidos das

respostas individuais dos respondentes, conforme tabelas registradas no Apéndice 2 .

(continua)
PROCESSOS DOS DEPARTAMENTOS Complexidade Tempo de demora
DIDATICOS/ CAL do processo na sua execucao

Baixo | Médio | Alto || Baixo Médio | Alto

1. Bolsa Monitoria 4 3 1 4 2 2

2. Bolsa Recursos Proprios *

3. Bolsa Formacéo Estudantil *

4. Bolsa Trabalho Arte*

5. Bolsa Linguas*

E N o [ OV I K o))
W |rwio

6. Lancamento de docente por disciplinas
ofertadas — SIE
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(concluséo)

PROCESSOS DOS DEPARTAMENTOS
DIDATICOS/ CAL

Complexidade
do processo

Tempo de demora
na sua execucao

Baixo

Médio

Alto

Baixo

Médio

Alto

7. Confecgdo de oficios e memorandos **

7

7

8. Expedicéo e controle de documentos **

7

6

9. Fornecimento de atestados
(docéncia/monitorias/estagios)

7

8

10. Controle / fiscaliza¢do patrimonial

11. Execucdo de Empenhos - SIE -
(servico pessoa fisica e pessoa juridica,
bens permanentes, bens de consumo)

12. Solicitacdo de registro de precos —
SIE*

13. Reunides departamentais **

14. Constituicao do Colegiado
departamental * e **

15. Eleicdo de Chefe de Departamento

16. Concurso Publico Docente *

17. Selecdo Publica para Professor
Substituto*

18. Marcagdo / Cancelamento /
Remarcacdo de Férias — SIE

19. Solicitagdo de Viagem — SCDP

20. Passagens aéreas — SCDP

21. Passagens rodoviarias

22, Conserto equipamentos de
informética-CPD

oo |0 [N |O

~N (NN O

23. Impressos grafica UFSM *

24. Adaptacdo e/ou reforma de salas

25. Compras almoxarifado central — SIE

26. Solicitagdo de transporte **

27. Solicitacdo de mudanca de bens
moveis **

U1 | O |00 |01

OO N |— W

N N ES

Quadro 13 — Processos classificados.
Fonte: elaborado pela autora.

O resultado encontrado, na analise dos dados obtidos, serviu para definir a

classificacdo dos processos considerados Primarios e Criticos no &mbito dos Departamentos

pesquisados. Nos Quadros 14 e 15, apresenta-se de forma mais objetiva e concisa 0S

processos classificados como Primarios (totalizando 16) e Criticos (totalizando 11), segundo

0s respondentes da pesquisa:




PROCESSOS PRIMARIOS

2:3:4:5:7:8;9;10; 13;
14: 21:; 22; 23; 24:; 26; 27

2. Bolsa Recursos Préprios

3. Bolsa Formacao Estudantil

4. Bolsa Trabalho Arte

5. Bolsa Linguas

7. Confeccéo de oficios e memorandos

8. Expedicéo e controle de documentos

9. Fornecimento de atestados (docéncia/monitorias/estagios)
10. Controle / fiscalizacao patrimonial

13. Reunides departamentais

14. Constituicdo do Colegiado departamental
21. Passagens rodoviérias

22. Conserto equipamentos de informética-CPD
23. Impressos grafica UFSM

24. Adaptacéo e/ou reforma de salas

26. Solicitacdo de transporte

27. Solicitacdo de mudanca de bens médveis

Quadro 14 - Processos classificados como Primarios.
Fonte: elaborado pela autora.

PROCESSOS CRITICOS

1:6;11; 12; 15; 16;

6
7; 18; 19; 20; 25;

1. Bolsa Monitoria

6. Lancamento de docente por disciplinas ofertadas — SIE
11. Execucdo de Empenhos - SIE — (servico pessoa fisica e pessoa juridica,
bens permanentes, bens de consumo)

12. Solicitacéo de registro de pregos — SIE

15. Eleicdo Chefe de Departamento

16. Concurso Publico Docente

17. Selecéo Publica para Professor Substituto

18. Marcacdo / Cancelamento / Remarcacao de Férias — SIE
19. Solicitacdo de Viagem — SCDP

20. Passagens aéreas — SCDP

25. Compras almoxarifado central — SIE

Quadro 15 - Processos classificados como Criticos.
Fonte: elaborado pela autora.
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Na analise das entrevistas individuais, observou-se inicialmente a heterogeneidade de

algumas respostas dos pesquisados quanto a percep¢do da complexidade dos processos e 0

tempo de demora na sua execucao que, em principio, poderiam vir a distorcer o resultado. No

entanto, entende-se que esse problema foi potencialmente corrigido em funcdo do modelo de

pesquisa utilizado como base para este estudo e com a adogdo de resultados médios para as

respostas individuais.

Constatou-se, também, que os processos classificados como Criticos foram indicados

por numero variavel de respondentes o que caracteriza 0 componente particular e subjetivo do

método adequado a especificidade organizacional e justificam a ado¢do da medida mediana.

Apresentam-se no Quadro 16 os processos assinalados pelos entrevistados, numa

ordem decrescente do nimero de indicagoes.

ORDEM DECRESCENTE DE INDICACAO DOS PROCESSOS CRITICOS

+ Indicado por 6 respondentes

Execucao de Empenhos - SIE — (servigo pessoa
fisica e pessoa juridica, bens permanentes,
bens de consumo)

+ Indicado por 5 respondentes

Concurso Publico Docente

Passagens aéreas — SCDP

+ Indicado por 4 respondentes

Selecédo Publica para Professor Substituto

+ Indicado por 3 respondentes

Bolsa Monitoria

Solicitacdo de registro de precos — SIE

+ Indicado por 2 respondentes

Lancamento de docente por disciplinas
ofertadas — SIE

Eleicdo Chefe de Departamento

Solicitagéo de Viagem — SCDP

+ Indicado por 1 respondente

Compras almoxarifado central — SIE

Marcagéo/Cancelamento/Remarcacéo de
Férias — SIE

Quadro 16 - Processos Criticos dos Departamentos Didaticos do CAL — por ordem

decrescente de indicagéo.
Fonte: elaborado pela autora.
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A comprovacao, portanto, da existéncia de 37 processos (27 que exigem formalizagéo
documental e 10 que ndo a exigem) que dependem da execucdo direta dos técnico-
administrativos, chamou a atencdo da maioria dos participantes da pesquisa. Essa constatacdo
quantitativa e diversificada de procedimentos lhes reverteu em contribuicéo préatica para maior
conhecimento da sua funcdo e de suas atribuicdes. Percebe-se que essa conscientizagao inicial
proporcionada pela pesquisa, pode ser utilizada como ferramenta para a promocédo e 0
desenvolvimento de um modelo organizacional proativo, ou seja, que busque
permanentemente por melhorias e ajustes que contem com a participacdo ativa de todos os
atores envolvidos nos procedimentos.

A identificagdo e a classificacdo dos processos administrativos, também possibilitaram
aos servidores departamentais a percepcdao das mudancas setoriais que vieram ocorrendo em
decorréncia das rapidas inovacdes tecnoldgicas, conceituais e estruturais. Isso se reflete na
exigéncia permanente de novas competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) e
praticas operacionais e organizacionais, que permitam que as demandas departamentais sejam
desenvolvidas de forma mais célere através do questionamento critico do modo atual de
operacdo dos processos. Tal conclusdo é confirmada por Gongalves (2000) que diz que o
significado de processo vai mudando com o tempo, pois novas necessidades vao surgindo a
medida que o ambiente muda, a organizagao cresce e o conhecimento dos seus colaboradores
se amplia.

Portanto, independente do resultado sisttmico encontrado entende-se que a simples
conscientizacdo dos técnico-administrativos, via mapeamento dos principais processos que
estdo a seu encargo no dia a dia, serviu para afirmar-lhes o qudo relevante é o nivel
operacional para o éxito das metas e dos objetivos da Instituicdo. Isso sinaliza para a busca de
qualificacdo individual dos servidores e para o atingimento de um ambiente organizacional

mais eficiente e de maior qualidade nos servigos prestados.

5.2 Dificuldades na execucdo dos procedimentos administrativos departamentais
Criticos

Na segunda etapa da entrevista, intentou-se identificar quais as dificuldades
operacionais na execucao dos processos considerados Criticos no ambito dos Departamentos
Didéticos do CAL.
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Dessa questdo abordada emergiram alguns pontos considerados relevantes de serem
apreciados, tanto pela Gestdo Superior da Instituicdo como pelos Gestores das Unidades e
Subunidades, pois representam o retrato da cultura que foi sendo constituida na UFSM ao
longo dos anos e que vem sendo seguida pela maioria dos seus servidores sem, muitas vezes,
passarem por uma andlise critica que vise a melhoria da gestdo de pessoal e dos
procedimentos administrativos, isso ao abrigo do reiterado chavao de “ter sido feito sempre

assim”.

No Quadro 17, sdo apresentados alguns dos principais aspectos destacados pelos
respondentes, sob analise interpretativa dos depoimentos individuais dos servidores:

v A principal dificuldade encontrada, em todos os processos, é a da inexisténcia de
indicacdes claras dos procedimentos a serem executados;

v' Nao h4, na UFSM / CAL, um setor que instrua, na pratica operacional, sobre a
execucdo de servigos/tarefas a serem realizados através do SIE, bem como em outros
aplicativos assemelhados;

v" A aprendizagem dos procedimentos geralmente se da de forma autodidata ou contando
com a colaboracdo de colegas (nem sempre com tempo disponivel);

v" Insuficiente conhecimento das chefias sobre a operacionalizacdo dos processos em
ambito departamental;

v' Auséncia de preparacdo prévia dos servidores para o exercicio de cargos

administrativos que exijam competéncias especificas;

Exigéncia de dominio técnico-operacional da diversidade dos processos

departamentais;

Eventuais alteracfes operacionais, sem o devido alerta aos executores;

Falha na comunicacao entre os servidores dos setores;

Indefinicdo de responsabilidades no andamento dos processos;

Insuficiente competéncia para lidar com as inovacdes tecnoldgicas.

<

AN

Quadro 17 - Identificacdo das dificuldades.
Fonte: elaborado pela autora.

Outras questdes, conforme manifestado nas entrevistas, indicam a necessidade de se
levar em conta que, em alguns casos, 0s servidores, no exercicio da funcéo, despendem muito
tempo na operacionalizacéo de determinadas atividades. Contudo, mesmo com as dificuldades
assinaladas, observou-se que, na maioria dos casos, os servidores do nivel operacional buscam

atender as distintas demandas departamentais da melhor forma que Ihes é possivel dentro do
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contexto em que estdo inseridos. Para dar conta das tarefas cotidianas, recorrem a
competéncias e qualificagdes individuais e, via de regra, heterogéneas, adquiridas atraves de
experiéncias particulares geradoras de conhecimentos tacitos e explicitos. Assim, as
habilidades e atitudes particulares aos individuos, aliadas as ferramentas administrativas que
Ihes sdo disponibilizadas, acabam gerando disparidades funcionais dificilmente gerencidveis
do ponto de vista administrativo de pessoal.

Entre os assuntos destacados, quanto a auséncia de capacitacdo prévia para o exercicio
das funcBes administrativas, segundo alguns entrevistados, a Universidade parece estar na
contramdo das melhorias tdo esperadas de um 6rgao publico que vivencia uma realidade de
intensas transformac@es, provindas de uma politica de expansao, o que implica diretamente no

acréscimo de exigéncias operacionais. Essa atitude foi ressaltada nas manifestacoes:

Estou na UFSM h& muitos anos e tenho acompanhado seu crescimento. Os servi¢os
do Departamento aumentaram e preciso dar conta de atender as exigéncias de cada
atividade (Entrevistado 5).

Fui lotado no Departamento, mas desconhecia totalmente os servi¢os que tinha que
fazer. Fui aprendendo sozinho e com a ajuda dos colegas do Centro (Entrevistado
2).

Temos que aprender sozinhos ou contar com a ajuda dos colegas (Entrevistado 1).

Foi comentado, também, que os fatores negativos sobrecarregam-se quando ha a
ocorréncia de alteracfes de procedimentos operacionais sem o devido alerta ou capacitacdo
dos executores. Isso gera consequéncias indesejaveis no andamento dos servi¢os, como: maior
incidéncia de erros, desperdicio de tempo, episddios de retrabalho, processos incompletos e,
ainda, desgaste nas relacBes funcionais entre 0s servidores e 0s usuarios dos servicos
departamentais.

Penso que toda informacdo deve ser repassada para as Subunidades na maior

brevidade possivel, principalmente as que se referem a execucéo do trabalho, pois
ndo somos informados das novidades ou alterac6es nos processos (Entrevistado 6).

Na maioria das vezes s6 ficamos sabendo das modificagfes nos processos, quando
eles voltam para o Departamento refazer ou quando demora e vamos verificar o que
aconteceu (Entrevistado 5).

S6 ficamos sabendo das alteracfes quando o processo para por falta de alguma
coisa (Entrevistado 2).

Outro ponto percebido como significativo no didlogo com os pesquisados, foi a
questdo do acumulo de fungbes (docentes e administrativas) exercidas pelas Chefias dos

Departamentos agravadas pela transitoriedade desses mandatos. Esse fator, no caso da
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Universidade, € uma particularidade com significativa repercussdo na problematica gerencial
e operacional em ambito departamental. Ainda mais levando em conta que é nesse nivel que
ocorrem e sdo organizadas as atividades fins da Universidade (tanto as de apoio didatico-
cientifica como as administrativas). Inferiu-se desse fato o conflito constante entre as
atribuicGes académicas e as administrativas, conforme ja registrado por Schuch Jr. (1995). As
ja comentadas, transitoriedade e acumulacdo de funcGes, geralmente, prejudicam o dominio
das competéncias necessarias/desejaveis dos gestores (servidores docentes) no exercicio de
funcBes administrativas.

Essa situacdo inverte a légica de que o gestor é quem deveria dar o devido suporte ao
subordinado e ser também o detentor de suficiente competéncia técnica para delinear
objetivos e liderar com aptiddo seus chefiados. Katz (1986) chama a atencdo para isso,
guando afirma que o desempenho de qualquer papel gerencial, em qualquer nivel, depende de
habilidades (Técnica, Humana e Conceitual), pois séo elas que determinam o grau de sucesso
ou eficacia do gestor no cargo e da organizagdo. Presume-se que para 0s docentes
acumularem funcdes administrativas com as académicas, na qual geralmente possuem alto
nivel de qualificacdo, necessitariam ter vivenciado experiéncias profissionais anteriores na
area administrativa ou, entdo, passarem por cursos de capacitacdo administrativa na
Instituicdo, como forma de maximizar a qualidade dos servi¢os e minimizar os conflitos na
gestdo departamental. Caso contrario, deixando as atividades como competéncia e obrigacdo
funcional s6 dos técnico-administrativos, faz com que grande parte dos Chefes de Departamento,
gestores das Subunidades, figuem sujeitos a um alto grau de dependéncia dos seus subordinados o
que ndo é, de forma alguma, uma situacdo conveniente. Essa questdo foi evidenciada pelos
entrevistados:

Os Chefes de Departamento acabam se envolvendo pouco tempo nas atividades

administrativas do dia a dia do setor, pois desempenham outras funcbes na
Universidade, como a docéncia (Entrevistado 5).

Falta de conhecimento da maioria das chefias sobre a operacionalizagdo dos
servi¢os departamentais (Entrevistado 2).

Entendo que o servidor docente, ao assumir funcfes administrativas operacionais
(grande maioria das desempenhadas nos Departamentos Didaticos), estd em
“desvio da fun¢do” para a qual foi concursado e para a qual foi capacitado e
qualificado academicamente. E Obvio que também existem, nos Departamentos
Didaticos, atividades que dizem respeito a docéncia, pesquisa e extensdo, mas
essas, a meu juizo, por serem a minoria poderiam perfeitamente serem transferidas
para as Coordenadorias de Cursos, as quais, em contrapartida transfeririam aos
Departamentos as que elas realizam e que sdo de ordem administrativa
(Entrevistado 8).
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Apontou-se ainda, a partir das declaragdes, a necessidade e conveniéncia de se ter um
setor de apoio no CAL/UFSM que instrua e auxilie na operacionalizagédo de determinados
processos, bem como nas tarefas realizadas no SIE e em outros aplicativos assemelhados,

como forma de serem reduzidas as falhas na operacionalizacdo dos procedimentos.

Poderia ter pessoal dedicado, exclusivamente, para a realizacdo de concurso
docente, devido a complexidade e envolvimento que exige (Entrevistado 4).

Sugiro que haja treinamento para os docentes quando participam das comissdes de
selecdo ou concurso docente, pois grande parte apresenta significativa dificuldade
para executar o processo (Entrevistado 6).

Os altimos concursos e sele¢des que tenho assessorado tém sido muito estressantes,
pois as comissGes dependem muito dos secretarios e a carga de trabalho fica
sobrecarregada (Entrevistado3).

Entendo que, também, deveria ser designado pessoal para dar suporte e
treinamento nas questdes de empenho e passagens aéreas (Entrevistado 4).

As passagens no SCDP s@o muito complexas e exigem um nivel de dedicagédo e
atencdo muito alta. Além disso, é preciso ficar atento aos prazos para a prestacao
de contas da viagem e a entrega dos comprovantes que muitos ndo entregam e
precisamos ficar correndo atras (Entrevistado 3).

Penso que a execugdo dos empenhos, realizada no SIE, se torna muito mais
complicada em virtude de que o procedimento solicita alguns cédigos especificos
para cada tipo de empenho. O setor financeiro do Centro é que sabe essas
informacdes e domina esse processo (Entrevistado 6).

Anteriormente os registros de preco e as execucBes dos empenhos eram feitos no
Setor Financeiro do Centro. Passaram esses servi¢os para os Departamentos e
precisamos ficar buscando informacéo e ajuda de um e de outro setor para efetiva-
los (Entrevistado 5).

O ambiente de trabalho tem se mostrado cada vez mais dindmico. S&o exigidas dos
servidores técnico-administrativos e da organizacdo novas demandas e responsabilidades,
gerando pressdes pelo bom desempenho e adaptacdo ao uso das novas tecnologias. Apresenta-
se na Universidade um cenério de confrontacdo entre a lentiddo burocrética e a agilidade

exigida quanto as mudancas necessarias no ambito operacional e gerencial.

Esperam que os Secretarios de Departamento tenham 100% de conhecimento em
todo tipo de servigo da nossa Instituicdo (Entrevistado?).

Os concursos € as seleces docentes sdo, para mim, os de nivel mais critico, pois
geram um desgaste fisico e mental muito grande, além do volume de trabalho desses
processos em funcéo da logistica adotada pela UFSM (Entrevistado 3).

Alguns processos sdo muito complexos e exigem que o técnico tenha um bom
conhecimento e dominio das legislacfes e das novas tecnologias. As vezes fico
inseguro, porque quero fazer bem feito o meu trabalho (Entrevistado 5).
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A frustracdo é grande quando nenhum candidato é aprovado (nos concursos e
selecdes de docentes) depois de todo trabalho realizado no Departamento, pois é
preciso recomecar o processo do zero. E muito estressante (Entrevistado 3).

Assim, no ambito departamental as transformacgdes e as inovacgdes tém gerado uma
atmosfera desafiadora e complexa, ja que exigem novas posturas dos servidores, 0s quais sdo
cobrados por uma adequacao rapida a todas as mudancas. Entende-se, assim sendo, que as
pessoas que trabalham na Instituicdo precisam estar abertas a novos tipos de aprendizagem.
Portanto, a UFSM precisa proporcionar o suporte institucional indispensével tanto para os
chefes departamentais como para os técnico-administrativos.

Na pesquisa realizada, os técnico-administrativos foram, também, questionados sobre
0s cursos de capacitacdo funcional promovidos pela Universidade, iniciativa bem
intencionada da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) e que podem servir para
reduzir as dificuldades operacionais, mas foi ressaltado, pela maioria, que 0s cursos atendem
de modo incipiente as demandas mais complexas e rotineiras dos Departamentos Didaticos.

Ficou bem evidenciado que os processos na Universidade apresentam-se bastante
burocréticos e quando agravados pelas dificuldades mencionadas faz com que eles se tornem
mais complicados e morosos do que o ideal ou desejavel pelos usuarios dos servicos publicos.
No entanto, Zarifian (2001) enfatiza que os trabalhadores estdo cada vez mais se confrontando
com o inesperado, com o inusitado e com o imponderavel, que sdo comuns aos trabalhos na
era do conhecimento e a eles tém que se adequar.

De certo modo impde-se, cada vez mais, as instituicbes publicas, a necessidade de
contar com profissionais altamente capacitados, pois na atualidade tem-se dado significativa
énfase as pessoas como um dos recursos determinantes do sucesso organizacional. Nesse
alinhamento, ao analisar o perfil dos respondentes, constatou-se que 75 % dos técnico-
administrativos, lotados nos Departamentos Didaticos do CAL, sdo pos-graduados, isto e,
possuem qualificacdo superior a exigida para o exercicio do cargo para o qual foram
concursados. Isso vem demonstrar o empenho no crescimento pessoal e profissional dos
servidores. Cabe entdo as Unidades/Subunidades da UFSM, saberem utilizar e valorizar esse
rico potencial humano e intelectual conquistado, tendo em vista 0 aspecto qualitativo que
pode ser investido no suprimento das deficiéncias organizacionais. Essa contribuigéo reforca a
afirmacdo de Branddo, Guimardes e Borges-Andrade (2001, p. 66) quando salienta que “o
conjunto de competéncias profissionais aliado a processos de trabalho e outros recursos, da

origem e sustentagcdo a competéncia organizacional”.
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Considerando todas essas questdes, € importante ainda realcar que 60% dos técnico-
administrativos dos Departamentos investigados possuem considerdvel tempo de servi¢o na
Universidade, bem como na atual funcdo na subunidade de lotacdo. Assim, convem reforcar
que a Instituicdo precisa, para ndo perder o know-how e as experiéncias acumuladas ao longo
do tempo, ter um olhar mais atento para a gestdo das pessoas assim como para 0S processos
realizados, alicerces essenciais da sua existéncia. Isso podera nortea-la tanto para a inovagéo
como para a mudanca imprescindiveis, tendo em vista a construcdo de uma nova estrutura
organizacional mais leve e flexivel, que vise a otimizacdo dos recursos e a melhoria da
qualidade dos servigos prestados a sociedade.

Dentro dessa conjuntura encontrada, o principal desafio a ser enfrentado é
representado pela gama das dificuldades a serem superadas. A base desse enfrentamento deve
ser a busca permanente da exceléncia. Compreende-se que esse labor passa por um
gerenciamento dos processos que tenha a finalidade de melhora-los através da andlise critica
das préticas institucionais e da adocdo das a¢fes necessarias, em todos 0s niveis, com vistas a
minimizar incongruéncias entre a operacionalizacdo dos procedimentos e a competéncia do
servidor gue as executa.

Essa afirmacdo vai ao encontro das principais finalidades instituidas para a Politica de
Desenvolvimento de Pessoal para a Administracdo Publica Federal (Decreto n°. 5.707/2006),
como: a melhoria da eficiéncia, da eficacia e da qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidaddo; o desenvolvimento permanente do servidor publico; e, a adequacdo das
competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das instituicdes.

Fica claro, com isso, que a Instituicdo deve primar pelo alinhamento dos objetivos,
desde o nivel estratégico, coordenando-0s harmonicamente e conjuntamente, até o nivel tatico
e 0 operacional, para de fato contribuir para a melhor performance das atividades, tornando
assim a instituicdo universitaria publica mais eficiente. Concretizar agbes que visem a melhoria
da qualidade dos servicos publicos e o aumento da sua eficiéncia converge aos objetivos
estabelecidos pela UFSM no Plano de Desenvolvimento Institucional 2011-2015.

Todavia, analisando-se os registros feitos até aqui, pode-se considerar que, algumas
das dificuldades assinaladas, podem ser efeitos da vigente estrutura organizacional adotada
pela UFSM na reforma de 1968. No entanto, outras, de origem gerencial e operacional,
podem ser decorrentes da competéncia técnica dos responsaveis pelos setores (chefes
departamentais e técnico-administrativos).

Dentro do atual formato, entende-se que, para o bom desempenho dos servicos

administrativos compativeis as subunidades em referéncia neste trabalho, é indispensavel que
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outras vias sejam cogitadas com forte envolvimento e comprometimento institucional, no
intento de acolher as diferentes complexidades. Pode e deve caminhar nesse sentido a acéo
preventiva e o pensar sobre novas formas de organizacdo e de gestdo do trabalho, assim
como: introduzir capacitacdo prévia dos servidores para o exercicio de funcdo administrativa
nos Departamentos; definir profissionais ideais para a situacdo de cada setor; identificar
pontos de insuficiéncia, permitindo intervengdes; formar equipes corresponsaveis e orientadas
pelas competéncias necessarias aos diversos trabalhos, entre outras possibilidades. Voltar o
olhar no sentido da busca de melhorias na eficiéncia e na eficacia da prestacdo dos servicos
publicos pde-se como um desafio a Instituicdo.

Antepor-se as dificuldades, visando aos beneficios globais para os servidores e para a
Universidade, possibilitaria o equacionamento dos impasses vivenciados nos Departamentos
Didaticos e o direcionamento dos procedimentos a uma operacionalizacdo mais qualificada.
Com isso, tanto a organizagao quanto os seus colaboradores e usuarios dos servi¢os poderiam

ter suas expectativas atendidas.

5.3 Operacionalizacdo dos processos administrativos departamentais Criticos

Com o objetivo especifico de elaborar Tutorial visando a operacionalizacdo dos
processos administrativos considerados Criticos no ambito dos Departamentos Didaticos do
CAL, deu-se seguimento a Gltima etapa da entrevista.

Inicialmente, convém expor que, dos 27 (vinte sete) processos analisados, 11 (onze)
foram classificados como Criticos. Isso representa que mais de 40% dos procedimentos
executados, pelos servidores dos Departamentos Didaticos do CAL, apresentam consideravel
grau de complexidade e tempo para a sua execucao. Essa constatagcdo confirma a necessidade
de se ter um Tutorial (passo-a-passo), instrumento que auxilia no desempenho dos processos
Criticos, 0 que pode contribuir para uma melhor qualidade do trabalho. Além disso, pode
colaborar, em parte, para prover a auséncia de um guia formalizado dos procedimentos
operacionais, conforme apontado pelos entrevistados como uma das dificuldades na execugéo
dos processos.

Para a elaboracdo do Tutorial, utilizou-se, como embasamento legal para as descri¢des
dos processos, a documentacdo oficial disponivel na Instituicdo como: Regimento da UFSM
(1988) e do CAL (2002), Estatuto da Universidade (2010), Guia para implantacdo da nova
versdo do SCDP (2013), Lei n. 8.112/1990, Resolugdo n. 020/1996, Resolucdo n. 030/2013,



92

Resolucdo n. 012/2003, Sistema de Informag6es Educacionais (SIE), Sistema de Concessdes
de Diérias e Passagens (SCDP), Manual de orientagdes gerais para a realizacdo de Concurso
para Professores do Magistério Superior (2013), dentre outros elementos e informacoes
pertinentes ao contexto dos procedimentos executados pelas subunidades do Org&o. Contou-
se, também, com os depoimentos e experiéncias praticas de servidores técnico-administrativos
lotados nos Departamentos do CAL, buscando com isso uma maior fidedignidade para a
descricdo do fluxo das atividades.

A titulo de ponderacdes, a partir dos resultados encontrados, sem generalizar situacdes
particulares, presume-se que 0s técnico-administrativos sdo, em funcdo do cargo funcional
especifico que exercem, o0s protagonistas dos encaminhamentos administrativos e 0s que, na
maioria das vezes, garantem a sustentacdo do desempenho dos servidores docentes enquanto
no exercicio da funcdo administrativa transitoria de Chefes Departamentais. Portanto, o
servidor técnico-administrativo, ao ndo poder contar, na maioria dos casos, com a experiéncia
administrativa do chefe imediato, acaba se socorrendo do conhecimento pratico de colegas
gue dominam os servigos. Entretanto, esses colegas, geralmente, dominam especificidades de
servicos e ndo a totalidade dos procedimentos realizados nos Departamentos.

Para suprir essa lacuna, na intencdo de garantir o suporte para a operacionalizacdo dos
processos por qualquer servidor, o objetivo da elaboracdo do Tutorial foi o de proporcionar,
didaticamente, um passo-a-passo dos procedimentos departamentais considerados mais
Criticos. Ou seja, que através de elucidacbes simplificadas, acessiveis e objetivas, essa
ferramenta possa servir de subsidio para a execu¢do de maneia independente e eficiente das
atividades cotidianas mais complexas. Espera-se que sua apresentacao estruturada, exposta no
Apéndice 3 deste trabalho, permita reduzir falhas, custos e tempo, além de melhorar o
desempenho profissional e organizacional e abreviar a auséncia de instrugdes sobre a
operacionalizacdo dos procedimentos.

Pretende-se que o referido Tutorial se constitua em colaboracéo inicial a um trabalho
mais amplo que deveria ser desenvolvido na UFSM. Entende-se que a Instituicdo precisa
buscar conhecer o fluxo de seus processos e estimular a obtencdo das competéncias
necessarias a execucdo dos procedimentos considerados mais Criticos para o nivel
operacional dos Departamentos Didaticos, bem como de outros setores administrativos. I1sso
representaria, a nivel institucional, a busca por um modelo de gestdo que se proponha a
orientar esforcos para planejar, captar, desenvolver e avaliar, nos diferentes niveis da
organizacao (individual, grupal e organizacional), as aptiddes necessarias a consecugdo de
seus objetivos (BRANDAO; GUIMARAES; BORGES-ANDRADE, 2001).
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Notou-se, durante a coleta dos dados, que nas subunidades departamentais, de modo
geral, os processos exigem uma diversidade de tramitacGes e que muitas normatizagdes sejam
seguidas para o seu adequado encaminhamento o que faz com que exista, no ambiente de
trabalho, muitas vezes, excesso de burocracia e exigéncia de diferentes competéncias por
parte dos servidores responsaveis pela efetivacdo dos procedimentos. De acordo com Durand
(1998) competéncia engloba, de forma interdependente, questdes técnicas, cognicdo e as
atitudes relacionadas ao trabalho e salienta que quando bem gerenciadas podem conduzir os
colaboradores para atingirem as metas e 0s objetivos da organizacdo de forma eficaz.
Depreende-se disso, que ndo basta que o servidor tenha somente conhecimento das atividades
a serem executadas, mas que esse conhecimento venha associado ao saber fazer e ao querer
fazer, isto é, aos atos de empenhar-se e de querer aprender as funcBes para as quais esteja
designado. Refletir e rever esses fatos simbolizaria uma mudanca de perspectiva dentro das
instituices publicas, marcadas, historicamente, pela cultura petrificada da morosidade e da
ineficiéncia.

Outro fator percebido nessa etapa é o de que, em virtude do crescimento da Instituicdo
e de mudancas e concepc¢des organizacionais, 0 aumento do volume de trabalho tornou-se
expressivo o que pode interferir no bom andamento das atividades e, consequentemente, na
qualidade dos servicos. Além disso, na medida em que muitos processos desenvolvidos foram
apresentando um nivel maior de complexidade passou-se a demandar, cada vez mais, gestores
e técnicos qualificados e competentes. Dessa forma, investir cada vez mais na capacitacdo e
na valorizacdo do talento das pessoas, no respeito as diversidades e aos ritmos de trabalho de
cada um, e, conjugado a isso, na otimizacdo do fluxo de trabalho e dos recursos materiais, na
conscientizacdo do trabalho em equipe e na melhoria do clima organizacional sdo, dentre
outros pontos, o que pode fazer com que as Subunidades Departamentais da Instituicdo se
distingam e consigam melhores resultados.

Segundo Hammer (1998), as organiza¢Ges tém muito a ganhar ao se dedicarem a
conhecer melhor seus processos. Pois a forma como o conjunto de acdes e suas sequéncias
sdo organizadas pode possibilitar um gerenciamento mais eficiente dos afazeres para a
obtencdo de melhores resultados (CRUZ, 2011). Nesse entendimento, 0 mapeamento dos
processos (identificacdo > classificacdo) complementado pela elaboracdo do Tutorial pode
tornar-se fonte de registro e ferramenta estratégica da organizagéo, pois teve a peculiaridade
de abarcar tanto o conhecimento tacito e explicito dos servidores, bem como o0s preceitos
legais da Universidade, os quais sdo imprescindiveis para a realizacdo de agdes produtivas e

eficazes no servico publico.
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Tendo em vista fazer frente aos desafios da contemporaneidade, considera-se que esse
trabalho pratico contribuird para a instrumentalizacdo técnica dos servidores, ao apresentar
dispositivos mais eficazes para a operacionalizacdo do trabalho e a aplicacdo de melhores

artificios de producao.



6 CONSIDERACOES FINAIS

Tém-se como premissa estatutdria que as menores fragdes da organizacao
administrativa e didatico-cientifica da UFSM séo os Departamentos Didaticos que pertencem
aos Orgfos Executivos Setoriais — Centros de Ensino. O cerne desta pesquisa esta diretamente
relacionado aos processos executados no ambito desses departamentos. Sendo assim, o
principal objetivo do presente trabalho foi o de realizar o mapeamento dos processos
administrativos executados no ambito dos Departamentos Didaticos do CAL e identificar
dificuldades com vistas a operacionalizacdo dos procedimentos.

Nessa linha de propdsitos um dos basilares foi o de colaborar de forma préatica para o
gerenciamento e operacionalizacdo eficazes e eficientes dos processos administrativos dos
Departamentos Didaticos. Isso se pretende ter atingido a partir do estudo e do mapeamento
realizado, que podem levar os envolvidos nos processos a um maior nivel de conscientizagéo
da sua funcéo e dos procedimentos administrativos ao seu encargo. Entende-se que a proposta
foi relevante uma vez que, além dos beneficios citados acima, resultou em um instrumento
pratico para a operacionalizacdo dos processos Criticos e assinalou demandas e questdes que
poderdo impulsionar futuros debates visando a qualidade institucional. Assim sendo, no
sentido de buscar atingir mudancas gue promovam avangos para 0 contexto publico, a
presente pesquisa, também, aspirou cooperar para a melhoria na gestdo de pessoas por
entender que esse é o elemento que contribui mais significativamente para o éxito
organizacional.

A percepc¢do in loco das dificuldades vivenciadas pelos técnico-administrativos na
execucdo das atividades cotidianas, e a forma como se da o gerenciamento dessas situacdes
pelos gestores das subunidades, foram motivacOes particulares para a realizacdo desta
pesquisa. A partir da préopria experiéncia funcional e conhecimentos praticos da pesquisadora
(servidora publica federal exercendo a fungdo de secretaria administrativa de um curso de
pos-graduacdo no CAL/UFSM) foi possivel corroborar, de modo geral, as circunstancias
operacionais e gerencias apresentadas nesta investigacao.

Contudo, salienta-se que os resultados e conclusdes obtidos nesse estudo ndo podem
ser generalizados, sendo validos para a realidade e o contexto dos Departamentos Didaticos
do CAL/UFSM, uma vez que esse foi o campo empirico de pesquisa. Fica, entdo, como
proposta, para estudos futuros, a investigacdo em outros Departamentos Didaticos dos

Centros de Ensino da UFSM, tanto com os técnico-administrativos como com as Chefias
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Departamentais, a fim de averiguar similitudes e possiveis desigualdades nos procedimentos e
nas dificuldades operacionais dos servidores.

Espera-se que o0s objetivos do estudo tenham sido atingidos no trabalho desenvolvido.
O primeiro deles, através da entrevista com os técnico-administrativos, foi cumprido com a
identificacdo de todos os processos executados no ambito departamental, totalizando 37
processos. Na sequéncia, foram classificados somente aqueles que exigem formalizacdo
documental, sob a andlise de duas categorias: grau de complexidade e tempo para sua
execucdo. Dos 27 processos analisados, 16 foram classificados como Primarios e 11 como
Criticos. Dentre os processos foram identificados como Criticos: Execucdo de Empenhos -
SIE; Concurso Publico para Docente do Quadro Permanente; Passagens Aéreas — SCDP;
Selecédo Publica para Professor Substituto; Bolsa Monitoria; Solicitacdo de Registro de Precos
— SIE; Lancamento de Docente por disciplinas ofertadas — SIE; Eleicdo de Chefe de
Departamento; Solicitacdo de Viagem — SCDP; Compras Almoxarifado Central — SIE;
Marcacdo/Cancelamento/Remarcacéao de Férias — SIE.

O segundo objetivo foi concretizado por meio da entrevista com o0s técnico-
administrativos lotados nos Departamentos do CAL. Foram, livre e espontaneamente,
apontadas diversas questdes (Quadro 17) que estdo imbricadas no campo gerencial e
operacional dos Departamentos, as quais poderdo servir de contribuicdo inicial para que a
Instituicdo, conjuntamente com as suas Unidades e Subunidades, reveja sua dinamica, tanto
para nortea-la para a inovacdo como para a mudanca. Aprimorar competéncias técnicas e
gerenciais € um recurso indispensavel para o alcance dos objetivos da organizacéo e para o
equacionamento das dificuldades vivenciadas nos Departamentos.

O terceiro objetivo foi realizado a partir da analise documental disponivel na
Instituicdo e do conhecimento tacito dos técnico-administrativos. A concretizagdo do Tutorial
tornou-se a principal contribuicdo préatica desta pesquisa, haja vista o auxilio efetivo que ele
proporcionard para a execugdo dos procedimentos departamentais Criticos, tanto para as
chefias departamentais como para os técnico-administrativos, sinalizando um ambiente
organizacional de maior celeridade e eficiéncia.

Sob anélise dos resultados, pode-se considerar que algumas das circunstancias
assinaladas nas entrevistas podem ser efeitos da vigente estrutura organizacional adotada pela
UFSM na reforma de 1968. Outras, de origem gerencial e operacional no ambito dos
Departamentos, foram identificadas como procedentes da maior ou menor competéncia
técnica dos responsaveis pelos setores. Sendo assim, o principal desafio dos servidores e da

Instituicdo passa a ser o enfrentamento das dificuldades que precisam ser superadas. Nesse
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contexto, € indispensavel agir preventivamente, isto €, cogitar outras vias com o intento de
acolher as diferentes complexidades. Compreende-se que esse labor passa por um
gerenciamento dos processos com a finalidade de melhora-los e da adocdo das acdes
necessarias, em todos o0s niveis, com vistas a minimizar incongruéncias entre a
operacionalizacdo dos procedimentos e a competéncia do servidor que as executa. Porém,
instituir um processo de mudanga, adotar novas praticas, mexer no que ‘ja esta posto’ ndo é
tarefa facil.

A titulo de encaminhamento final deste trabalho e abertura para a continuidade, quica
em outra oportunidade, da discussdo aqui iniciada, registra-se que as conclusdes geradas pela
andlise do estudo assinalam para a possibilidade do macro-entendimento de que, na génese
dos problemas apontados, se encontra uma equivocada concepg¢do estrutural. Ou seja, a ndo
observancia de que na UFSM (campo ampliado da pesquisa) existe uma recorrente ndo
observancia da existéncia de duas grandes areas de atuacdo que, embora complementares, sao
de natureza totalmente diversas: a didatico-cientifica (atividades-fim) e a administrativa
(atividades meio). Atualmente ‘misturam-se’, nas subunidades dos Centros de Ensino da
UFSM, afazeres especificos dessas duas grandes areas de atuacao.

Como ja referenciado por tedricos da area a estrutura organizacional deve ser
delineada de acordo com o0s objetivos e estratégias almejados pelas organizagdes. Na
Universidade os 6rgdos centrais - Prd-Reitorias —, vinculados a Reitoria, coordenam e
orientam de forma genérica (cunho teorico) as atividades (cunho pratico) realizadas na esfera
das Unidades de Ensino. Desse modo, partindo das dificuldades identificadas no @mbito das
subunidades, sugere-se que seja acrescentado na estrutura organizacional dos Centros
Universitarias um setor de apoio operacional-administrativo. A funcédo de tal setor seria a de
dar suporte aos procedimentos mais criticos das subunidades e, assim, minimizar questdes
gerenciais, operacionais e administrativas essenciais ao bom atendimento das demandas dos
Centros. Objetiva-se, deste modo, suprir caréncias e deficiéncias recorrentes que tém
repercutido cotidianamente nas atividades de apoio administrativo e na problemética gerencial
das subunidades. Dar-se-ia, também, sustentacdo e acolhimento as dificuldades sentidas na
operacionalizacdo dos processos que ficam, na maioria das vezes, ao encargo dos técnico-
administrativos os quais, ndo raro, conforme observado nas entrevistas, carecem de maiores
competéncias técnico-administrativas para responder satisfatoriamente ao processamento de
toda a gama de atividades que lhe séo atribuidas.

A adocdo do setor de apoio administrativo-operacional sugerido, com campo de

atuacdo especifica nas unidades, possibilitaria, por sua maior proximidade com as
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subunidades, o cumprimento das perspectivas de constante aprimoramento perseguidas pela
UFSM desde os seus primdrdios o que &, também, de acordo com o seu atual PDI, um dos
seus objetivos estratégicos. Portanto, conclui-se que este trabalho contribui para a exceléncia
administrativa e a melhoria da gestdo laboral dos servidores, o que vem justifica-lo e

robustecé-lo.
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APENDICE 1 - Roteiro entrevista semiestruturada — Técnico-Administrativos dos
Departamentos Didaticos— CAL

Introducéo

A principal finalidade da elaboragéo deste roteiro € a de sistematizar os procedimentos
preliminares a serem executados para a realizagdo da pesquisa de campo. Entende-se que esta
atividade é parte fundamental para 0 embasamento empirico da pesquisa a ser desenvolvida.

Este trabalho iniciar-se-&4 pelo Departamento de Artes Visuais - DAV, escolhido em
funcdo da area de lotacdo funcional da pesquisadora. Apos a primeira etapa, expandir-se-a a

pesquisa para 0s demais Departamentos do Centro de Artes e Letras — CAL.

Etapas
12 Etapa: a) ldentificar todos os processos administrativos realizados nos Departamentos
Didaticos do CAL; b) Classificar os processos que exigem formalizacdo documental, de

acordo com o modelo de Valle e Oliveira (2009).

2% Etapa: Identificar as dificuldades operacionais dos técnico-administrativos na execucao dos

processos criticos, no &mbito dos Departamentos Didaticos do CAL.

3% Etapa: Elaborar Tutorial visando a operacionalizacdo dos processos considerados criticos

para os Departamentos Didaticos do CAL.

Acdes 12 Etapa

1° - Agendar com o secretario do DAV dia e horario para a entrevista informal preliminar;

2° - Esclarecer-lhe o objetivo da pesquisa;

3° - Solicitar-lhe que sejam elencados todos os procedimentos administrativos realizados no
setor;

4° - Numerar, listar os processos realizados em ambito departamental. Posteriormente
classificar os processos que exigem formalizacdo documental, de acordo com o modelo
desenvolvido por Valle e Oliveira (2009) e adotado como referéncia nesta pesquisa. Os
fatores que serdo considerados para a classificagdo dos processos, neste estudo, séo a

percepcdo da complexidade do processo e 0 tempo de demora na sua execucao.
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A classificacdo, portanto, serd determinada em processos Primérios e Criticos e as
categorias de andlise de complexidade e de demora sob os critérios alto, médio e baixo;
5° - Agendar com os secretarios dos outros Departamentos do CAL, dia e horério para a
entrevista informal preliminar;
6° - Esclarecer-lhes o objetivo da pesquisa;
7° - Apresentar-lhes todos os procedimentos administrativos identificadas no DAV, visando a
complementacdo de possiveis processos ndo detectados ou de procedimentos especificos de
cada setor. Numerar, listar e classificar os processos realizados em ambito departamental da
mesma forma como foi realizado no DAV;
8° - Organizar quadro apresentando todos os processos administrativos identificados nos
Departamentos Didaticos do CAL. A classificacdo sera determinada em processos Primarios e
Criticos e as categorias de analise de complexidade e de demora sob os critérios alto, medio e
baixo. Para um processo ser considerado Critico terd que ter, no minimo, complexidade e
demora médios em pelo menos uma declaracdo dos sujeitos pesquisados. Os processos que

tiverem indicacao inferior serdo considerados Primarios;

Acdes 22 Etapa
1° - Identificar o perfil dos sujeitos da pesquisa

1. Sexo: ( ) Masculino () Feminino 6. Cargo:
(') Administrador
2. ldade: anos () Assistente em Administragao

() Auxiliar Administrativo

3. Escolaridade () Outro. Qual
() Nivel Fundamental () Especializacao
( ) Nivel Médio ( ) Mestrado 7. Qual a funcdo exercida no Departamento Didatico:
() Superior Incompleto (') Doutorado () Secretério do departamento
(') Superior Completo (') Apoio Técnico-administrativo
4. Tempo de servico na UFSM: anos 8. Atualmente exerce fungéo gratificada?
()Sim ()Nao
5. Nivel de classificago de seu cargo: Se sim, ha quanto tempo?
() Nivel de Apoio
( ) Nivel Médio 9. Se secretario de departamento ha quanto

( ) Nivel Superior tempo?
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2° - Apresentar a lista dos processos administrativos considerados criticos e solicitar que cada
um se manifeste, livre e espontaneamente, sobre as dificuldades encontradas no
processamento a eles inerentes. As principais questdes serdo manuscritas, tendo em vista 0s

detalhamentos que poderdo ser destacados.

Acgdes 32 etapa:

1° - Contatar novamente os técnico-administrativos dos Departamentos do CAL para a
descricdo, passo a passo, dos processos identificados como criticos. Nesse momento,
perguntar-lhes sobre a possivel existéncia de normas, manuais ou tutorias da instituicdo, que

orientem a execucéo das atividades elencadas;

2° - Elaborar o Tutorial com a descricdo pormenorizada dos processos administrativos
criticos, contando com a documentacao disponivel na Instituicdo e 0s depoimentos pessoais
dos servidores técnico-administrativos sobre a operacionalizagdo dos procedimentos.
Posteriormente, a coleta e organizacdo, os dados serdo apresentados novamente aos

entrevistados para a realizacdo de ajustes necessarios.
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APENDICE 2 - Classificagio dos processos, conforme o modelo de analise proposto

por Valle e Oliveira (2009).

ENTREVISTADO 1:

Complexidade do 4

Tempo de demora
na execucdo do processo

Processo
11; 12; 15;
Alto 19:; 20;
Médio 18; 26; 27; 1; 6;
Baixo| 3;7;8; 13; 21; 10:; 24;
9: 22: 25;
Baixo Médio Alto
ENTREVISTADO 2:
i A
Complexidade do
Processo
Alto 18; 1:11; 25;
Médio | 6;7;8; 9;
13; 14;
10; 15; 16;
Baixo | 17; 19; 20; 24;
21; 22: 23;
26; 27;
Baixo Médio Alto

Tempo de demora
na execucao do processo



ENTREVISTADO 3:

Complexidade do 1

.
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Tempo de demora
na execucao do processo

Tempo de demora
na execucdo do processo

Processo
11; 15; 16;
Alto 17; 20;
Médio 12;
1:2:3:7; 6;13; 8: 10; 18; 24;
Baixo 9: 14; 19;
21; 22; 23;
25: 26; 27;
Baixo Médio Alto
ENTREVISTADO 4:
Complexidade dot
Processo
11; 12; 16;
Alto 17; 19; 20;
6; 13; 14; 1:18;
Médio | 15; 25; 26;27
7:8:9; 10:; 24;
Baixo 21: 22;
Baixo Médio Alto
ENTREVISTADO 5:
Complexidade do 4
Processo
Alto 12; 11; 16;
6; 1:17;
Médio
2:3:5:7:9; 8:13; 24: 26;
Baixo | 10; 14; 15; 22: 27;
18; 19; 20;
21: 23; 25;
Baixo Médio Alto

Tempo de demora
na execucgéo do processo



ENTREVISTADO 6:

Complexidade do 4

A

119

Tempo de demora
na execucio do processo

Tempo de demora
na execucao do processo

Processo
Alto 16;
Médio 11; 12; 17; 20;
1:2:7:8;9;| 10;6;13; 18; 24; 27;
Baixo | 14; 15; 19; 23; 26;
21; 22; 25;
Baixo Médio Alto
ENTREVISTADO 7:
Complexidade do 4
Processo
16; 20;
Alto
Médio 27; 11; 12; 17;
1:2:3:6:7; 10; 13; 23;
Baixo | 8;9; 14; 15; 24;
18; 19; 21;
22: 25: 26;
Baixo Médio Alto
ENTREVISTADO 8:
Complexidade do 4
Processo
Alto 11;
Médio 12; 20; 16;
1:2:8:9;13:| 6:;7;10;
Baixo | 14;18; 19; 15: 17;
21: 22: 24
25; 26; 27;
Baixo Médio Alto

Tempo de demora
na execucao do processo
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APENDICE 3 - Tutorial dos Processos Administrativos Criticos no ambito dos
Departamentos Didaticos do CAL.
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APRESENTACAO

Este Tutorial foi elaborado a partir da pesquisa realizada no Curso de Mestrado
Profissional em Gestdo de Organizagdes Publicas — CCSH/UFSM pela mestranda Claudia
Weber, sob orientacdo académica do professor Dr. Vitor Francisco Schuch Junior.

Entre os objetivos especificos da pesquisa, um foi o de mapear (identificar e
classificar) os processos administrativos desenvolvidos no ambito dos Departamentos
Didaticos do Centro de Artes e Letras — CAL, para que, posteriormente, fosse desenvolvido
um guia pratico com vistas a operacionalizacdo, pelos servidores responsaveis, daqueles
classificados como Criticos.

Buscou-se abranger com o Tutorial, exemplos basicos dos procedimentos comuns a
todos os Departamentos Didaticos. Deste modo, se entende que algumas especificidades
possam surgir em determinados processos as quais devem ser atentamente analisadas e
resolvidas pelos seus executores.

A partir do levantamento previamente realizado com os participantes da pesquisa, foi
de vital importancia, para a formatacdo e a organizacdo deste Tutorial, contar-se com 0 apoio
dos servidores técnico-administrativos lotados no CAL, os quais muito contribuiram com
conhecimentos desenvolvidos na pratica laboral. Além disso, utilizou-se como base legal os
documentos oficiais da UFSM, bem como demais dispositivos disponiveis, tais como o
Sistema de Concessdes de Diarias e Passagens (SCDP) e o Sistema de InformacGes
Educacionais (SIE), dentre outras normativas pertinentes ao contexto dos processos
executados nos referidos Departamentos Didaticos.

Concretizar acdes que visem & melhoria da qualidade dos servigos publicos e o
aumento da sua eficiéncia vai ao encontro dos objetivos perseguidos pela UFSM (PDI 2011-
2015). Nesse sentido, dentre as principais finalidades do Tutorial estdo as de possibilitar
autonomia administrativo-operacional e de servir de suporte para os servidores das
Subunidades da UFSM na execucéo dos processos considerados mais complexos. Com essa
finalidade, apresenta-se, didaticamente, um passo-a-passo das etapas que fazem parte desses

procedimentos.



123

SUMARIO

APRESENTACGAO. ... veeeeesee e sese s vss s sssss s ss s 02
1. BOLSA MONITORIA. .....oooiveeeeeieeeeeteesesseeees s sessssaes s s ssis s sssss oo 04
2. COMPRAS ALMOXARIFADO CENTRAL = SIE.......cocooimiimrrereeeeseieeressenneans, 14
3. CONCURSO PUBLICO DOCENTE ........cocsevevieieeeieeeessesssssiessesssesssessessssssessenneos 26
4. ELEICAO DE CHEFE DE DEPARTAMENTO........cooiiievneeceseesseeieesesssesinnes 41
5. EXECUCAQO DE EMPENHOS — SIE.........coooiieieeeseiesescieseesseesseeseesseessesssss e, 44
6. LANCAMENTO DE DOCENTE POR DISCIPLINAS OFERTADAS - SIE...... 64
7. MARCACAO/CANCELAMENTO/REMARCACAO DE FERIAS DOS 70
SERVIDORES — SIE.......coiieieeeeeeeeieisssseesies s sssessess s sssssas s ssssassss st ssssess e

8. PASSAGEM AEREA — SCDP.......ooooeieeeeeeeeseeeee et ese s tasaesesasss s, 85
9. SELECAO PUBLICA PARA PROFESSOR SUBSTITUTO.......cccoovvvvrrriernnen. 97
10. SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRECOS = SIE........ccocovovvreerrnrseierinnene. 110
11. SOLICITACAO DE VIAGEM = SCDP.......cooiveeeeeeeeieeereeeseseesessiesensssessanions 127

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS. .....coo oo e e 147



124

1 - BOLSA DE MONITORIA

Os objetivos da monitoria, de acordo com a Resolugdo n. 020/19996 que institui
normas para a Bolsa Monitoria na UFSM, sdo:

a) Despertar no aluno, que apresenta rendimento escolar comprovadamente satisfatdrio,
gosto pela carreira docente e pela pesquisa;

b) Assegurar a cooperacgao do corpo discente ao corpo docente nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Nos Centros de Ensino, a distribuicdo das vagas de monitoria por Departamento é de
responsabilidade do Conselho do Centro, face as necessidades de cada setor.

Segundo os artigos 3°, 4°, 5° e 6° da referida Resolugéo, poderédo concorrer a Bolsa de
Monitoria somente os alunos regulares dos cursos de graduacdo ou de 2° Grau da UFSM.
Além disso, todos os candidatos a Bolsa deverdo, no ato da inscricéo, apresentar comprovante
fornecido pelo DERCA de ter obtido média igual ou superior a 7,00 (sete) na disciplina
pretendida. Bem como, independente do nimero de vagas, deverdo submeter-se a um exame
de selecdo e/ou habilitacdo realizada pelo Departamento, através de Comissdo de professores
para esse fim especial designada. A selecdo e/ou habilitacdo sera feita mediante prova
especifica na disciplina, com grau minimo de aprovacdo igual a 7,00 (sete). Cabera ao
Conselho do Centro a homologacao dos resultados dos exames de sele¢do e/ou habilitacao.

A Bolsa Monitoria ndo poderd ser acumulada com outra bolsa e somente com
solicitacdo do Departamento, com base no parecer do professor orientador e autorizagdo do
Colegiado Departamental a Bolsa podera ser prorrogada.

O o6rgdo responsavel pela monitoria, nos Centros, é o Departamento, ao qual compete
emitir certificados, bem como outros documentos.

Salienta-se que a leitura completa e atenta da Resolucdo n. 020/1996 e da Resolugdo n.
001/2013 (vigentes) é indispensavel tanto pelos docentes e técnico-administrativos
responsaveis pela operacionalizacdo do processo, bem como pelos candidatos a bolsa
(discente).

Link de acesso a Resolucdo n. 020/1996 e Resolugdo n. 001/2013:
http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=download Arquivo &id Arquivo=30
http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=download Arquivo&idArquivo=762

PASSO-A-PASSO

Passo 1 — Confirmar com a Direcao do Centro a quantidade de bolsas de monitoria destinadas
ao Departamento;

Passo 2 — Verificar juntamente com o Chefe do Departamento (ou estabelecer via Colegiado
Departamental) os critérios vigentes a serem utilizados para distribui¢do das bolsas (ex.: por
disciplinas/docentes/semestre letivo);

Passo 3 - Identificar as disciplinas/docentes a serem beneficiados com bolsas de monitoria no
semestre vindouro;

Passo 4 — Solicitar, via memorando a Direcdo do Centro, a emissdo de Edital contendo a
descricdo das monitorias/vagas (citando disciplinas/docente titular da disciplina / critérios e
pré-requisitos / periodo, local e horério de inscrigdo / periodo de selecéo - aplicacdo de prova/
data de término do processo de sele¢do);


http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=downloadArquivo&idArquivo=30
http://portal.ufsm.br/documentos/documentos/index.html?action=downloadArquivo&idArquivo=762
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Passo 5 — Divulgar o Edital via mural e/ou péagina do Departamento, preferentemente, no
primeiro dia letivo do semestre referéncia;

Passo 6 — Receber, na Secretaria do Departamento, as fichas de inscrigfes dos candidatos,
dentro do periodo determinado no Edital, conferindo os documentos/comprovantes dos pré-
requisitos exigidos: historico académico em que conste, com aproveitamento, a disciplina a
ser monitorada.

Passo 7 — Distribuir, aos respectivos docentes das disciplinas a serem monitoradas, as fichas
de inscri¢do dos candidatos a Bolsa de Monitoria ofertada;

Passo 8 — Receber dos docentes envolvidos na selecdo, no dia aprazado, Ata da prova
realizada com indicacdo das notas avaliativas referentes aos candidatos concorrentes;

Passo 9 — Confeccionar e divulgar (vias mural e pagina internet especifica — da UFSM ou
Centro ou Departamento) um “quadro” sintético dos resultados da selecdo (disciplinas /
candidatos / notas avaliativas / ordem decrescente de avaliagdo) com orientagGes sobre prazos
para recursos administrativos referentes a avaliacdo recebida na prova de sele¢éo;

Passo 10 — Reeditar e divulgar (mesmas vias e formas do original), se houver recurso, o
resultado final da selecdo;

Passo 11 - Solicitar o comparecimento, na Secretaria do Departamento, dos candidatos
classificados em primeiro lugar, em cada uma das disciplinas ofertadas para Bolsa de
Monitoria, para 0 preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso referente as
atividades a serem prestadas como monitores e demais informacoes;

Passo 12 — Informar via memorando, a Direcdo do Centro, o resultado final do certame,
anexando os Termos de Compromisso firmados pelos futuros bolsistas monitores, e solicitar o
visto do Diretor do Centro;

Passo 13 — Proceder, a vista dos Termos de Compromisso, o cadastro dos discentes bolsistas
no SIE; (passo-a passo do cadastro no SIE ao final do Passo 16);

Passo 14 — Conferir e imprimir a listagem final dos bolsistas cadastrados no SIE;

Passo 15 — Organizar arquivo contendo todos os documentos do processo: listagem final dos
bolsistas cadastrados no SIE, copia da divulgacdo do resultado final da selecdo, copias de
memorandos, termos de compromisso assinados pelos discentes, atas das provas, provas
avaliativas, inscrigdes documentadas;

Passo 16 — Acompanhar desdobramentos administrativos do processo: solicitando relatérios
de atividades de monitoria (junto aos docentes orientadores) e recebimento dos valores
monetarios compromissados (junto aos bolsistas).

ATENCAO:

O processo devera ser iniciado em tempo habil, pois devera ser finalizado,
preferencialmente, na primeira semana do semestre letivo iniciante.
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PROCEDIMENTO PARA O CADASTRO DE BOLSISTAS - SIE

O procedimento de cadastro dos bolsistas é valido para qualquer tipo de bolsa. Sendo
que a efetivacdo do cadastro, no SIE, devera ser realizado pelos responsaveis da Unidade ou
da Subunidade solicitante da bolsa. Posteriormente, deverd ser informado ao setor
Financeiro do Centro, mediante memorando, com excecdo da Bolsa PRAE, que se faz o
cadastro do discente e ap0s se envia o plano de atividades diretamente a PRAE.

O cadastro do bolsista no SIE devera ser efetivado até o dia 15 do més, para
pagamento no més seguinte.

IMPORTANTE:

CODIGO DAS BOLSAS do CAL

v Bolsa Recursos do Centro: 2ACAL
v" Bolsa Monitoria: 1CAL

v Bolsa Formacéo Estudantil: 88CAL

A Bolsa Recursos do Centro (2ACAL) cujo valor pago podera ser inferior
ou superior a R$ 350,00 (necessario justificar o motivo do valor a maior).
A Bolsa Monitoria (1CAL) — valor de R$ 250,00.

A Bolsa Formacdo Estudantil (88CAL) - valor de R$ 250,00 ou superior a
R$ 350,00 (necessério justificar o motivo do valor a maior), devera ser
anexada prestacdo de contas (copia do folder do evento ou do site
correspondente).

-+

+ OBS.: Codigo da Bolsa PRAE: 2 — valor pago R$ 250,00.

PASSO-A-PASSO

Passo 1 - Acessar o SIE e digitar Usuario (SIAPE) e Senha do servidor responsavel pelo
cadastro e clicar em OK.

o

SGCA - Controle -d_e Acesso "I

L =uario Q0ao0aon

HHHHHHHHHHHH}‘i

Senha

(] 4 Alterar Senha... Cancelar

E zqueci minha senha

. I _ I
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J Arquivo Exibir - Tramitag3o  Auda

Jm%ﬁﬁlﬁa|%

E=ecutar Atualizar Abrir Tramitagdes Visualizar Sair

Aplicactes | Caiva Postal |

Descrigio

..

Q 2 - &dm. Orgamentarnia Financeira
Q] 4 - Recurzo: Humanos

h 5 - Servigos Gerais

Q] 11 - Aplicagd@es de Dominio Publico
-5 12 - Biblioteca

/| Data de validade

[1552349 [friavegacan 2

Passo 3 - Clicar na aplicacéo + 1.4 Assisténcia Estudantil ou dar duplo clique para expandi-
la.

v" Clicar na aplicacdo + 1.4.1 Bolsas ou dar duplo clique para expandi-la
B3 SIE - UFSM .

J Arguivo Exibir Tramitagdo  Ajuda
J Executar Atualizar Abrir Tramitactes: | Wisualizar | Sair

Aplicacfes | Caixa Postal |

Descricdo
El--ﬁ 1 - Académico
E] 1.1 Controle Académico
El% 1.4 Assisténcia E studantil
My 1.4.1 Eolsas
¢ =-0q1.4.20 Relatdrios
71-£5 1.8 Ensino Médio - Técnicn
2 - &dm. Orgamentaria Financeira
4 - Recursoz Humanos
]--E:] 5 - Servigos Gerais
]--&] 11 - Aplicacdes de Dominio Poblica
-0 13 - Biblioteca

/| Data de validade ||

:I..
:I..

|155£49 |eravegacao r



Passo 4 — Selecionar a op¢do 1.4.1.5 Cadastro de
Executar ou dar duplo clique.

128

bolsistas (PRAE) e apds clicar em

-
Ba SIE - UFSM !
J Arquivo  Exibir Tramitagio  Ajuda
J Executar Atualizar Abrir Tramitagdes Wizualizar | Sair |

AplicagBes | Caiva Postal |

Dezcricio

=43 1 - Académico

i h'l 1 Controle Académico
EI %1 4 Agzizténcia Estudantil
| =4%1.4.1 Bolsas

ziz IFFI E|
ﬁ 1.4.1.8 Conzulta Cadastm de Bolzas por Alunos
€9 1.4.20 Relatériog
1.8 Ensino Média - Técnico
- Adm. Orgamentéria Financeira
- Recurzos Humanos
- Servicos Geraiz
1 - Aplicagiies de Dominio Pblico
3 - Biblicteca

o O e IO e O O |

14/06/2017

|&CMEBalsistasPorUnidade.exe

[1552340 [fravegacac

A

Passo 5 - Clicar na figura da lupa do campo Cddigo da Bolsa.

& 1.4.1.5 Cadastro de bolsistas (PRAE) -@@M
J Arquivo Exibir Tramitag3o  Outroz Ajuda ?.Q?QCMW%-%
it H
Alterar Localizar | Propriedadss Moo Inativar  Alerar Grupo e it s
Codigo da bolsa Descrigdo da bolza
I A
Matric... |Bolista |%al.. | Perce... | Quarnti..| Ati.. | Frequ... |Uridade| &n...| Peri.. |Datade .| Data.. |Cursoda ..
[EluEzED 6o Skt -~ Total de Bolzizstas Ativos:
v Alivo Inativo |
k2 = et Total dos Bolsistas Ativos: Salvar | Cancelar
| [ [1552349 [frACMBolsistas 7
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Opcdes para Localizar Bolsa:

Marcar o campo Codigo da Bolsa e inserir o codigo da respectiva bolsa que o discente
ird receber (indicado no inicio deste procedimento) e clicar em OK.

v Marcar o campo Descricdo da Bolsa e inserir o nome da respectiva bolsa, clicar em
Procurar, conferir os dados e depois clicar em Selecionar.

<

© N
B Localizar Bolsa ‘ ESEE
{» Codigo da bolsa
|aaCal 0K
" Descrgdo da bolza
o T,
Posigio =t
(e > Fechar
Ajuda
L
Passo 6 - Clicar em Novo para inserir 0s dados do aluno bolsista.
Ba 1415 Cadastro de bolsistas (PRAE) =RNCIN X
Arquiva Exibic Tramitagdo  Outroz Ajuda g@‘ﬁe”—f"vﬁ
2 B
dh O i E
Localizar Maowvo o Wey &
Codigo da bolza Descrigao da bolza
BACAL i |FormacSn Estudantl CAL
Matricula ... | Bolsista Walor... | Atvo | Unidade | Ano.. | Period...|Datadeini.. |Datade .. | Curzo do Al

Situagdo do Bolsista

-~ Total de Bolzistas Ativoz: 0
[w Ativo [ Inativo
b Yalor da Bolsa Total:

1552349 frACMBolsistas
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Passo 7 - Clicar na figura da lupa localizada no campo Nome para inserir os dados do aluno
que foram indicados no Termo de Compromisso.

F = = IEI
1.4.1.5.1 Dados do Bolsista = =
Ea os do Bolsis —— - :
J Arquivo  Exibir - Tramitagdo  Outroz  Ajuda E}?tcﬂ?""%‘%
O x IS O M H g H
MHowvo Ailterar E uluir Propriedades [owo Reroyar e ot ol

Bolsista I Atividades I Enderecos I

Cadigo da bolza D ezcricio da bolza
| EEE Q§| |Formacsa E studantil CAL

Bolzista I Documentos I

I ome

M atureza Juridica
* Fisica  Juridica € Outros |

Deszcricio do documento Mumero do Documento LIF

Drata Inclus&o Data de inicio Data de T &rming Ano de referéncia Periodo de Referéncia Situagﬁa—‘

R ;I ! LI i LI I |2. Semestre LI i Aliva ¢ Inativo
Momero de Horas Frequéncia “Walor da Bolza
210.00
| Unidade Lotacio Exercicio
- =l
Banco Mome do Banco Agéncia Maome da Agéncia
| —rNY
Servigo Prestado Pelo banco LI IDperav;ED ;I Conta Comrente
g alvar Cancelar I
|003 - Incluindo [1552342 [frACMBolsista 2

= Opcdes para localizar dados do aluno:

v Marcar o campo Matricula do Aluno e inserir a respectiva matricula e clicar em OK.

v' Marcar o campo Nome e inserir 0 respectivo nome do discente que estd sendo
cadastrado, clicar em Procurar, conferir os dados e depois clicar em Selecionar.

Forma de Evasia
| |- =l I.&Iuno Fegular

I -
B lLocalizar Dados de Aluno no Curse LEI&Q
i Matricula do Aluno
[201 380247 Ok
s Alune Procurar I
|Claudia vweber -
FHome Linidade | SEISEERE0 I
r I il Fechar I
Forma de Ingresso l;
N IF'rDc:esso Seletivo - YWestibular "I Ajuda I

Fozigao
’ |7F Inicio 7 Meio

batricula do . | Alduno | Curso | Da.. | Mome do... | Mome da...| Forma de Evazio

201 260241 CLAUDIA % 1048-PG &0 14/0!) Budi “webe| kM aria Lourc| &luno Begular

Il registro(s) encontradols) =N
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v Preencher os campos Data de Inicio e Data de Término de recebimento da bolsa

clicando na seta ao lado de cada campo (ex.: data de inicio 01/04/2014, data de

término 30/04/2014);

No campo Ano de referéncia inserir o ano de vigéncia da bolsa (ex.: 2014);

No campo Periodo de Referéncia sempre ter o cuidado de adequar com o semestre de

inicio e de término da bolsa;

v" No campo NUmero de Horas inserir o nimero de horas que o bolsista exercera suas
atividades, conforme apresentado no Edital (geralmente 12 horas).

v" No campo Unidade selecionar a unidade ou a subunidade pagadora da bolsa.

v" Clicar na figura da lupa do campo Banco para inserir os dados bancérios do aluno.

AN

B3 1.4.1.5.1 Dados do Bolsista . | B | S
Arquiva Exibir Tramitagio Outrosz Ajuda ga?ei:em”“,c
E B
] 2
LS F
Bolsista l Alividades | Enderegos |
EE= 3, | [Formacsno Estudantil CAL
Boalsista ] Documentos]
Mome
[CLAUDIA WEBER Qg,,l M=
Matureza Juridica
t= Fisica . i

Descrigio do documento MHumero do Documento
Cadastra de sicas 525.010.270-00 |
1011431835
4 [ 2 |

Carteira de |dentidade

Data de inicio Data de Térming Ano de referéncia Periodo de Referéncia Situacio

i = [=—— I ~] | 2. Semestre x| | = Alivo O Inativa
Mamero de Haras
| | 210,00
Unidade
| j |‘I 045 - PG Administrag3o - Mestrado Profizzional em Gest3o de Organizaci
Banco Mome do Banco Agéncia Mome da Agéncia |
[ A | I
| Servico Prestado Pelo banco Conta Carrente
=1 |
I Salwar | Cancelar | I
|Mome da Pessca [Caracter - 80] 003 - Incluindo 1552349 frACMBolsista
v" Clicar na seta a direita no campo Banco e selecionar o banco no qual o bolsista tem
conta corrente.
P =
By Localizar Agéncia [ = | = |_ﬂhj
Banco
| =]
001-1._Eanco do Brazi ™
1041 CEF |
403-1 Unibanco B ak.

2371 Bradesco
3411 Banco ltan

033-1 Banezpa - Santander

041-1 Banrizul _pie

Pozigao 'r:

fx - Fechar
Ajuda
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v" Marcar o campo Codigo da Agéncia e inserir o cédigo da respectiva agéncia que o
discente receberd a bolsa e depois clicar em OK.

v" Marcar o campo Nome da Agéncia e clicar em Procurar. Buscar a agéncia bancaria
do bolsista e ap6s clicar em Selecionar.

il T
Ba Localizar Agéncia E'Elg

Eanco
IEIEI1 -1 Barnco do Brasil ;I
i Cadigo da Aoéncia
I Ok
= Mome dafoSncia Pracurar |
] PosicSo 'E | Selecionar I
i o |nicia 7 Meio Fechar I
i Ajuda |
|
Agéncia | MHome da Agéncia | -
5428-3 FARERA ST
I 1432 Agéncia Curitiba - PR |:| l
| 590E-4 Dourados - kS
a030-e Agé&ncia Araguari - MG
OR.MARLARD DA BROCHS  SAMTA MARLS [RS]
0126-0 SAMTA MARLA SARMNTA MARIA [RS]
n035-2 SaMTaNS LVRAMERTO SaARMTAMA DO LWVRAMEMTO
025281 CaRs“IMHO CaRaZIMHO [RS]
o 28711 MOSSA SRADE LOURDES CaxlAS DO SUL [RS)
na4aQ-2 faenria Bancen Rrasil =
L 547 registrofs) encontradols) -

v" Selecionar no campo Servico Prestado Pelo banco, clicando na seta a direita, sempre
a opcdo Com Conta Corrente.

-
- = =]
1.4.1.5.1 Dados do Bolsista L= ]
Ea iados do Bolsis . -
J Arquivo Exibir - Tramitag3o Outroz  Ajuda g&o“de""%ﬁa
] Pt liEg ] lIE3 g ﬁ E
MHowvo Alverar E wcluir Fropriedades M oo Fenowar W <
Bolsista I Atividades I Enderecos I
Cadigo da bolza D escricdo da bolza
|8EHCAL Ggl IFDrmav;ED E studantil Cal
Bolsista I Documentas |
Morme
|CcLavDis wWEBER %l My
Matureza Juridica
= Fisica = Juridica & Outros |
Descricdo do documenta Mumera da Documenta LIF -~
Cadastio de Pe = Fizicasz 525 010.270-00
Carteira de ldentidade 10114318395 RS -
4 [ [
Data Inclus3o D ata de inicio Data de Término Ao de referéncia Perioda de Referé&ncia Situagi
I_x’_.r' vI I_x’_.r' vI I_.-"_.-" vI I |2_ Semestre vl & Ativa {7 Inativa
MHumera de Horas Frequéncia walor da Bolza
210,00
| Unidade LotagSo Exercicio
I I vI I‘I 042 - PG Administracdo - Mestrado Profissional em Gestdo de Organizaci
E anco Mome do Banco Agéncia Mome da Agéncia
| IDD‘I -1 Cgl IBanc:D do Erasil I‘I 484-2 IDFE.MAFHAND DA ROCHA  SAaMTa MAaRLA [RS]
1 Servico Preztado Pelo banco Operacio Conta Corrente

Com Conta Corrente -

—Sem Servigo
Sem conta Cormente
Com Conta Corrente

v L4

Salvar | Cancelar

[fra CMBolsista

|003 - Incluindo [1552349

i
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v’ Para finalizar o cadastro preencher o campo Conta Corrente (somente conta corrente,
nunca conta poupanca) em que seré efetuado o pagamento do bolsista.

v Clicar em Salvar.

v Clicar em Fechar (X) ou se quiser cadastrar um novo bolsista clicar em Novo e
realizar o mesmo procedimento desde 0 Passo 5.

F = B ———— IEI ™y
1.4.1.5.1 Dados do Bolsista ——|
=a ados do Bolsis! — l. g
J Arquiva  Exibir Tramitagdo  Outros Ajuda g&‘c&w‘"%%
O x S O Il H ﬁ =
Movo Alterar E mcluir Fropriedades Mowo Fenowar e o =
Bolsista I Atividades I Enderegos I
Codigo da bolza Dezcricio da bolza
|zaCaL Cgl |Formagsa E studantil CAL
Ealsista I Documentas I
MNome
|ELALIDIA WEBER: %l lIES
M atureza Juridica
i+ Fisica  Juridica € Outros | I
D ezcricio do docurmento Mdamero do Documento LIF -
Cadastro de Pe s 525.010.270-00 I
Carteira de |dentidade 1011431395 RS -
< [l 3

Data Inclusdo Data de inicio Data de T &rmino Ano de referéncia Feriodo de Referéncia Situaca
|—— | |meoaczona s +||s0sodczona L] 2014 [1. Semestre | | & Ativo © Inativo

Mamero de Horas Frequéncia “Walor da Bolza
1z | [ 210,00

Lnidade Lotacio Exercicio
IDS.45.DD.DD.D.D -CURS0 PG-E DESIGH PAaRA ESTAMP!-\F;I I'I 048 - PG administragdo - Mestrado Profizzional em Gestio de Organizact

Banco MHome do Banco Agéncia MHome da Agéncia

|c|n1-1 Q§| |Banca da Brasi |1464-2 |DR MARIAND D& ROCHA  SANTA MARIA [RS) |
Servico Prestado Pelo banco Operacio Conta Corrente
ICom Conta Corrente LI I ;I IDDD‘I 2349

Salvar | Cancelar

|003 - Incluinde 1552349 [fraCMBolsista 7|
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2 - COMPRAS ALMOXARIFADO CENTRAL - SIE

No ambito da UFSM as aquisi¢des dos materiais de consumo sdo realizadas pelo
Almoxarifado Central. As Unidades e Subunidades da Instituicdo adquirem esses produtos
através do SIE, na aplicacdo + 5 Servicos Gerais e opg¢les subsequentes.

Os servidores docentes e técnico-administrativos podem solicitar, ao seu setor de
lotacdo, a compra desses produtos, para a sustentacdo das atividades académicas, bem como
para a manutencdo do setor administrativo e dos ambientes sob seus encargos.

Ao surgir a necessidade de compra desses bens ndo-duraveis, nos setores, inicialmente
devera ser verificada a disponibilidade de recurso orcamentario e, posteriormente, solicitada a
autorizacdo do Chefe responséavel pela Unidade ou Subunidade para a efetivacdo da compra.

Na sequéncia o responsavel pelo setor precisa verificar a listagem dos produtos em
estoque no Almoxarifado Central, a qual pode ser visualizada a partir da aplicacdo + 5.4
Material, + 5.4.3 Relatdrios, + Gerenciais selecionando a opcdo 5.4.3.22 Produtos em
Estoque para averiguacao dos produtos disponiveis no Almoxarifado.

PASSO-A-PASSO

Passo 1 - Acessar o SIE e digitar Usuario (SIAPE) e Senha do servidor responsavel pela

compra.
SGCA - Controle de Aceg c

Usudrin |0000000

xxxxxxxxxxxxri

Senha

ak. Alterar Senha... Cancelar

E zqueci minha zenha
e —

Passo 2 - Clicar na aplicagdo + 5. Servicos Gerais ou dar duplo clique para expandi-la.
B SE-UlsM T | B )

Q.;lemr,,&

Arquivo Exibir Tramitag3o  Ajuda

g

= &

Aitualizar “izualizar Sair

\)‘Mcuiq\,q‘

&
Tt
Aplicacdes | Caina Postal |

Deszcrigio Data de validade
Q 1 - Académico
m 2 - Adm. Orgcamentaria Financeira

: Q 4 - Hecursos Humanos
£ 5 - Servigos Gerais
1-[2 5.2 Patrimanio
#23)5.4 Material
Q 5.4.2 Fungdes
-7 5.4.3 Relatdrios
Q 5.5 Licitag&o e Compras

Q 5.6 Cadastro Auxiliares
=-£7 11 - Aplicag@ies de Dominio Publico
=62 13 - Biblioteca

[

1552349 frilavegacao
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Passo 3 — Clicar na aplicacdo + 5.4 Material ou dar duplo clique para expandi-la.

o B T A =
J Arquivo  Exibir  Tramitago  Ajuda

Jh%ﬁﬁlﬁ:|%

Execuitar Atualizar Sbrir Tramitaciies WVisualizar

paheral,
=

-3
H 2
£
Sair ‘%J &

T

Aplicagies | Caixa Postal |

Descrico /| Data de validads |
Q] 1 - &cadémico

; E:] 2 - Adm. Orgamentania Financeira

Q] 4 - Recursos Humanos

EIQ 5 - Servigos Gerais

- -0 5.2 Patiménio

Ry |5 4 i aterial
: h 5.5 Licitagdo e Compras
h 5.6 Cadastro &uxiliares
£ 11 - Aplicagfies de Dominio Prblico
-0 13 - Biblioteca

SIE - UFSM

J Arquivo Exibir  TramitagSo  Ajuda gederal

J ] ) A » (= | & : ﬁ :
Ezecutar Atualizar Abrir Tramitagies Visualizar Sair <«

Aplicacies | Caixa Postal |

Descrigio + | Data de validade |
tn 1 - Académico

h 2 - adm, Orgamentaria Financeira

-8 4 - Recursos Humanos

EIQ 5 - Semvipos Geraiz

-6 5.2 Patiiménio

=85 5.4 Material

lh 5.4.2 Fungdes
iy 15 |ate
: Q 5.5 Licitagio & Compras

l:n 5.6 Cadastro Suxiliares

[]--h 11 - Aplicagdes de Dominio Plblica
-0 13 - Biblioteca

[1552340 [frNavegacan
-




Passo 5 - Clicar na
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aplicacdo + Gerenciais ou dar duplo clique para expandi-la.

 SIE - UFSM

t g

E=E )
i

J Arquiva  Exibir  TramitagSo Ajuda

dherar,
qperary,

|

Abrir

s@

Tramitacties

R

Wizualizar

s

Sair

J Executar Atualizar

Aplicactes | Caiva Postal

8

Ted

)

Descrigia

/| Data de validade

Q 1 - dcadémico
f:] 2 - adm. Orgamentaria Financeira

h 4 - Recurzos Humanos
EI‘Q 5 - Servigos Geraig
-0 5.2 Patriménio
=455 5.4 Material
h 5.4.2 Fungies

=43 5.4.3 Relatdrios
By Cadastrais
Ger
f_j Operacionais

r:l 5.5 Licitagao e Compras
[#-( 5.5 Cadastro Ausiiares
]--f:] 11 - Aplicagtes de Dominio Poblico
[ 13 - Biblioteca

[1552349

[frNavegacao /|

Passo 6 - Selecionar a opcdo 5.4.3.22 Produtos em Estoque e clicar em Executar ou dar

duplo clique.

Ba SIE - UFSM
— L — e ——————— i

= |

J Argquivo  Exibir Tramitagdo  Ajuda

goderal, .

e N

Atualizar Abrir

M

Tramitacdes

=

Vizualizar

&

Sair

J Executar

i

ek

ey
oy
Pty g

Aplicagdes | Caiva Postal |

Descrcio ’

| Data de walidade |

@0 1 - Académico
h 2 - Adm. Orgamentania Financeira
+ E] 4 - Recursos Hurnanos
Eh 5 - Servigos Geraiz
-2 5.2 Patiménio
-5 5.4 Material
Q‘] 5.4.2 Fungies
£1-4% 5.4.3 Relatérios
E] Cadastrais
Elﬁ Gerénciaiz
P [ﬁ] 5.4.3.07 Saldos em Contas Corentes
-4 ke rodul
ﬁ_j Operacionais
| Q 5.5 Licitag&o & Compraz
t h F.E Cadastro Ausiliares
11 - dplicagdes de Dominio Pablico
13 - Bibliateca

=

=

43

22/08/2014
_.1

|priRelPredutosEstoque.dll

[1552340

[friavegacac

A
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Passo 7 - Selecionar Almoxarifado Central e apds clicar em Visualizar,
" 5.4.32.22 Produtos em Estogque l. — | =l |_i:hj

.;:._-n.'n?'r.:ln',,

arquivo . Exibir Ajuda T

[& ==z = &

wWizualizar Tabela Irnprirmir Sair

.l::I.I,‘.‘-':E'I!.’.l_{_l,ll_lsl
..|'.:|I.III 'Eﬁ'ﬁ

T

Almo=arifado Bl |
* AlmoRarifado de TESTE Farmacia do HUS R

* Almoxarifado TESTE HUS R

=Alroxarifado TESTE Farmacia Dispenszacin

Alrmoxarifado Central

Alrmoxarifado Central - CESHORS
Alrmoxarifado Central - Doacioes Recebidas
Alrmoxarifado Central Unipampa
Alrmoxarifado da Farmacia do HUS M
Alrmoxarifado da Farmacia Ezcola

Alrmoxarifado da Imprenza Universzitana
Alrmoxarifado da PRAE =7 |

FRemota 1552349 friColetaParams

Passo 8 — Na sequéncia aparecera a listagem de todos os Produtos em Estoque no
Almoxarifado Central.
v Procurar se o produto, desejado para compra, esta disponivel na listagem clicando, na
barra superior da tela, em Anterior ou Proxima.
v Encontrado o produto deve-se anotar o Codigo do Produto (lado esquerdo da pagina)
para posterior aquisicao no SIE.
v" Clicar em Sair na barra superior.

% 5.43.22 Produtos em Estogue (Visualizagao) - F sty
A . = &
Prérima Zoom Salvar A Corfiguar— Imprimi Sair
;&Qﬁe”‘r”’g UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
H s Data: 30/07/2013
B EeE 5.4.3.22 Produtos em Estoque Hora:09:55
Almoxarifado: 1 - Almoxarifado Central
Produto Descrigédo Unidade Valor Unitario
4047 ABRACADEIRAP/ELETRODUTO,"D", 1" C/PARAFUSO Unidade 023
4046 ABRACADEIRAPRP/ELETRODUTO,"D", 1/2" C/PARAFUSO Unidade 0,15 A
7195 ABRACADEIRAROSCASEMFIM, 1/2 X 3/4" Unidade 039 1
6776 ABRACADEIRAROSCASEMFIM, 16 A25MM, 10 Unidade 0,51
8129 ABRACADEIRATIPO CHAVETAGALVANIZADA 1.1/2" Unidade 055
8130 ABRACADEIRATIPO CHAVETAGALVANIZADA 1.1/4" Unidade 0,51
8128 ABRACADEIRATIPO CHAVETAGALVANIZADA 1" Unidade 028
8131 ABRACADEIRATIPO CHAVETAGALVANIZADA 2" Unidade 067
8132 ABRACADEIRATIPO CHAVETAGALVANIZADA 3/4" Unidade 030
6778 ACIDO MURIATICO,TB. 1000 ML Tubo 220
0150 ADAPTADOR P/TOMADAZ2 PINOS + TERRA, P/ PADRAO Unidade 298
NOVO/VELHO
0149 ADAPTADOR P/TOMADAZ2 PINOS + TERRA, P/ PADRAO Unidade 3,45
VELHO/M OVO
3973 ADAPTADOR S/R, REGISTRO, 20MM X 1/2" Unidade 0,14
7485 ADAPTADOR SOLD., C/ROSCAS50MM X1 1/2" Unidade 200
9297 ADAPTADOR SOLDAVEL C/ROSCA REGISTRO 40MM Lata 130
9298 ADAPTADOR SOLDAVEL C/ROSCA REGISTRO 50MM 1 1/2" FABR Unidade 127
NAC
9302 ADAPTADOR SOLDAVEL C/ROSCAREGISTRO 110MM Unidade 21,29
9300 ADAPTADOR SOLDAVEL C/ROSCAREGISTRO 75MM Unidade 644
9301 ADAPTADOR SOLDAVEL C/ROSCAREGISTRO 85MM Unidade 11,54
9299 ADAPTADOR SOLDAVEL C/ROSCAREGISTRO 60MM X 2" FABR Unidade 332
NAC
3967 ADAPTADOR SOLDAVEL C/ROSCA, REGISTRO, 25MM Unidade 0,16
9295 ADESIVO DE ALTA PERFORMANCE P/ COLAR PISO VINILICO 3,5KG Balde 45,06
3610 ADESIVO P/PVC, TUBO C/75 GR.(COLAP/TUBOS) Tubo 2,03 A

Pagina 1/36
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VOLTAR PARA A PAGINA INICIAL DO SIE
PARA A EFETIVACAO DA COMPRA DO PRODUTO

Passo 9 - Clicar na aplicagéo + 5. Servigos Gerais ou dar duplo clique para expandi-la.

J Arquivo  Exibir Tramitagio  Ajuda t&““m"v
Yoy
et N L & % £
E=ecutar Atualizar Abrir Tramitacties Wizualizar Sair e it ol
Aplicagdes I Caixa Pastal |
Descrigio 7 | Data de validade |

Q 1 - Académico
h 2 - &Adm. Orgcamentaria Financeira
Q 4 - Recursos Humanos

E . Cearyi Rerais

b R} = als
-7 5.2 Patrimdnio

| 8y 5.4 Material

i Q 5.4.2 Fungdes
&£ 5.4.3 Relatdrios
Q 5.5 Licitagdo e Compras

h 5B Cadastro Auxiliares

&-£7 11 - splicacies de Dominio Publico
-4 13 - Biblioteca

I

I

| "
|

| | |155B49 |eravegacao v
L - - =

Passo 10 — Clicar na aplicagdo + 5.4 Material ou dar duplo clique para expandi-la.

R ——— . --A'E'EI

dherar,
qperary,

J Arquiva  Exibir  TramitagSo Ajuda ga‘* %
J M ) b M =} | & H g;

Executar Atualizar Abrir Tramitacties Visualizar

Aplicactes | Caiva Postal

Dezcrigio /| Data de validade |
f:j 1 - dcadémico

Q 2 - adm. Orgamentaria Financeira

tn 4 - Recursos Humanos

Elh 5 - Servigos Gerais

£ 5.2 Patriménio
iy 5.4 Material
Q 5.5 Licitagio & Compras

l:n 5.6 Cadastro Auxiliares

-8 11 - Aplicacies de Domirio Plblico
-0 13 - Biblioteca

|1551’»49 |eravegacao A
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Passo 11 - Clicar na aplicacdo + 5.4.2 Funcdes ou dar duplo clique para expandi-la.

(B2 SIE - UFSM l 1 E=E)

J Argquive  Egxibir  Tramitago  Ajuda a““dem":’
Y i

_ ¢ M R, & | &%

Execitar Atualizar Akhrir Tramitaciies WVizualizar Sair e

Aplicages | Caiva Postal |

Descrico

ft] 1 - Académico

Q] 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
Q] 4 - Recursos Humanos

EI‘Q - Servigos Gerais

£y 5.2 Patrimério

=45 5.4 Material
Ny |5.4.2 Fur
£5.4.3 Relatérios
m 5.5 Licitagdo & Compras

l‘.:] 5.6 Cadastro Ausiliares

]--Q 11 - Aplicagdies de Dominio Plblico
-0 12 - Biblioteca

/ | Datade validade |

[l

| [1552349 [frNavegacan 4

Passo 12 - Selecionar a opgéo 5.4.2.04 Solicitacdo de Produtos e apos clicar em Executar
ou dar duplo clique.

.
Bj SIE - UFSM S o 0.

J Arquivo  Exibir Tramitag@o  Ajuda &'tcd?mr%
® | N & | B | @ (8
Executar Atahzar b Tramitagdes “Yizualizar Sair % Wy 5

Aplicagtes | Caixa F'Dstall

st

Dezcricio

=-0 1 - Académico
h 2 - Adm. Orgamentania Financeira
Q 4 - Recursoz Hurmanos
EQ 5 - Sevigos Gerais
-6 5.2 Patrimanio
-39 5.4 Material

Eﬁ 5.4.2 Funciies

/| Data de validads |

de Produl

-0y 5.4.3 Relatdrios
E_’] 5.5 Licitag@o e Compras

E_’] 5.E Cadastro Auxiliares

[]--h 11 - Aplicagdes de Dominio Pablico
-0 13 - Biblioteca

|CE50IP rodutos.exe |lSSB49 |eral.regacao A
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Passo 13 - Na tela seguinte clicar em Novo.

= S ——8— = T —
B3 5.4.2.04 Solicitacdo de Produtos [E=SNEER
J Arquiva  Egibir Tramitagdo Outroz  Ajuda g&tc“m%%
O #h & .| & O # = B g H
MHovo Alberar Localizar Lraprirnir Itens Moo Tramitagdes  Tramitar e il
I Itens I
I drnero Do Al Almox=anfado Tipo de Movimento
i = =]
L mid. S alic. Llnid. 5 olic.
al
Unid.Fec. Lnid.Rec.
2l |
Lnid Fag. Linid.Pag. Conta Comente de Almoxarifado
Al =]
Tipo de Consurnidar Canzunidar
= | kY
Dk M ovimento D ata da Beguizicio Situacao do Movimento
i =l
Obzervagies
Salvar | Cancelar
[ [1552349 [frCESoIProduto
— — i

Passo 14 — No campo Almoxarifado selecionar Almoxarifado Central.
v" Os campos Unid. Solic., Unid. Rec. e Unid. Pag., ja aparecem na tela. OBS.: Fazer
alteracdo desses campos somente se for necessario.
v" Conferir todos os dados e clicar em Salvar.

ATENCAO: Anotar o Nimero Doc. Almox. que é gerado apds o salvamento
dos dados para posterior acompanhamento de entrega da solicitacao.

- w - n
By 5.4.2.04 Sclicitagio de Produtos M o= S
J Arquivo  Exibir Tramitagdo Outroz  Auda féﬂﬁmr%.%
& #h & .| B D # = H g E
Mowvo Alkerar Localizar ILrnprirnic Itens Mowvo TramitagSes  Tramitar it g
Requisigio I Itens I
Mimero D oc.Almaos. Almoxarifado Tipo de Movimento
Almoxarifado Central IHequisi;:Eo MHormal ;I
U hid. S alic. Unid.Salic.
|DB.E2.DD.DD.D.D @I |CUF!SD FG-E DESIGM DE SUFPERFICIE
Unid.Rec. Unid.Rec.
IDB.DD.DD.DD.D.D @\l |CENTF|D DE ARTES E LETRAS - CAL
Unid.Fag. Unid.Fag. Conta Cormente de Almozarifado
|05.00.00.00.0.0 a| |CEMTRO DE ARTES E LETRAS - CAL |CC - CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL |
Tipo de Conzunmidor Consurmidor
IF'aciente ;I szl
Dt Movimento [Drata da Requisicdo Situacan do Movimento
140402014 = 14042014
Observacoes
Salvar | Cancelar

Identificader do aloxarifado [Real] |002 - Incluindo [1552349 [frCESolPredute
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Passo 15 — Clicar na aba Itens e ap6s clicar em Novo.
[ B 54204 Solicitagio de Produtos N ESNEEREC
J Arquivo Egibir  Tramitagdo  Outros Ajuda t&w!mr""
g O ] = ! %
- LSS

E n &
Moo Tramitagies  Tramitar

i (=1} Alberar Laocalizar

Irmnprimir Itens

Fequisigio  Itens |
Cadigo Reduzido /| Descrigiio do Produto | Ot Total ... [Unidade

|*slor Cobrado | Ot Total Aw... | Ot Total Mo, | W1Total Mov.

Tatal ltsms= 000 0,00 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 |
Salvar | Caticelar |
[1552349 [frCESolProdute
Passo 16 - Clicar na figura da lupa no campo Produto.
B3 54250 Itens para a Solicitagao de Produtos | - =
pau..;. il ';ao. - . ™
J Arquiva Exibir  Tramitacdo Outroz  Ajuda H?chﬁww
8%

O & X

| Mova  Alterar Excluir

Codign Reduzido | Produto

|@tTotal 5. |Unidade | Valor Cobrado | Qt Total & | Ot Tatal |VI.TDtaIMOv.|

Tatal ltens= 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Produta Descrcdo do Produto
| Al
[t Total Solic. lInidade Yalor Cobrado [t Tatal Autoriz. (k. Total baw. W Tatal Mov.
I
| Salvar | Cancelar
| Qt.Total Solic. 003 - Incluinda 1552349 [frCESelProdute.
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v Inserir no campo Cdédigo Reduzido o codigo do produto anteriormente buscado na
listagem dos produtos em estoque no Almoxarifado Central.
v Clicar em OK.

-
ﬁ Localizar Produta — - [Elﬂlg

{+ Cadign Reduzida

7663 Ok
" Descricdo do Produto
Frocurar
I~ Estrutura Produto
I j Selecionar
Canetas j Fechar
~Posicao Ajuda
& |nicio T Meio

4

v' Ou, caso ndo tenha procurado anteriormente o nimero do Codigo Reduzido, na
listagem dos produtos em estogue, tem-se a possibilidade de encontra-lo marcando a
opcao Descricdo do Produto, digitar o nome do produto no campo indicado e clicar
em Procurar.

v" Verificar na listagem que iré abrir, se o produto esta ou ndo disponivel. Clicar em cima
do produto escolhido e clicar em Selecionar.

r N
ﬁ Localizar Produto | — | [ilﬂ'g

i~ Cadigo Reduzido
I (n].4
i* Descrigio do Produto I
Frocurar
I E=ztrutura Produto
I ...,I | Selecionar I
[ |
IEanetas - I Fechar I
Poszicio Ajuda I
i+ |nicio i Meio
Cédigo ... | Descrigio do Prod... | Cédigo ... | Classif. Despesa | Periodo de walidade | Situa...
E219 CAMETAS PATRAM 316.01.02 3.39.0.30.16 200042008 Crizpioris
3073 CAMETAS PATRAM 316.01.02 3.39.0.30.16 200042008 MEo Dis
I|
| |

|
L|3 registre(s) encontrado(s) ,—:'-Ej
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+ No campo Produto aparecera o cédigo do produto selecionado e no campo Descricéo

do Produto aparecera a sua descricao.

v" Inserir no campo Quantidade Total Solic. a quantidade desejada para aquisi¢do do

produto.
v Clicar em Salvar.

ﬁ 5.4.2.59 Itens para a Solicitagdo de Produtos = D | S—

Arquivo Exibir Tramitagdo  Outros  Ajuda g&*“g‘"“-'”og
¥ 2
Mamero Doc.Almox: 01 0973/2013
Cadigo Reduzido Produto LETotal 5. Unidade “alor Cobradao LETatal A, | QETaotal ... | WILTotal Mo,
Total ltens= 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Froduto Degzcricfio do Produto
|75E3 2, | [CaMETAS DIVERSAS
Gt Tatal Solic. Unidade “Walor Cobradao G Total Mow. WL T otal Moy,
| [Uridade |
Salwar | Cancelar |
003 - Incluindo 1552349 frCESolProduto
. —— =

+ Para inserir outro produto na mesma solicitacdo, clicar em Novo e repetir o

procedimento do Passo 10 e Passo 11.

4 Caso necessite Alterar ou Excluir a solicitagdo de algum item, ja inserido, clicar na

barra superior na respectiva op¢éo.

Passo 17 - Sugere-se imprimir a solicitacdo para posterior controle do setor solicitante.

v" Clicar no menu Arquivo — Imprimir.
v" Fechar a tela.

Passo 18 — Retornar para a pagina inicial do SIE.
v' Clicar na aba Caixa Postal.

Aplicactes | Caixa Postal |

D escricio
- 1 - &cadémico

| E_’] 2 - Adm. Orgamentaria Financeira

s

4 - Fecursos Humanos
5 - 5 A (=

ais

- Aaplicagdes de Dominio Pablica
3 - Biblioteca

-
Ea SIE - UFSM = | S | S—
Arquivo  Exibir TramitacZio  Ajuda gcs,*“"f"?"’_""yc

= =

i, & T

Atualizar “izualizar S air e % ol

Data de wvalidads

1552349

fridavegacao
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Passo 19 - Selecionar o Numero do Documento que deseja tramitar e ap6s clicar em Abrir
ou dar duplo clique em cima.

Bj SIE - UFSM EREEN X

J Arguive Exbir Tramitagdo  Ajuda &*mwr%
5 0® 9 a8 | B | & (8

J Executar Atualizar Abirir Tramitag@es | Visualizar | Sair | %’2 e &
Aplicacies Caixa Poztal |

) v Data de Envio: [ Tipn Documertal [~ Mimero do Documento

Filros | ve |23/07/2013 ~| _ |30/07/2013 | | =1

.. | Momero do Docurnento | Tipo Documental | Resumo do Assunto | Envio
e 17 3¢ 20 ado Central 1 o Marmal - CURS0 PG-E DESIGHK /07
@ moas 2013 Requizsicdo ao almoxanfado Central - Requizsigio Marmal - CURS0 PG-E DESIGHN 300742013

i I
Fluzo: Prazo:
Origem: CLAUDIA WEBER [ata de Envvio:
Desting: D ata de Recebimento:
Despacho |
| - |
|2 registrofs) na sua caixa postal |1SSB49 |era1.-'egacao y

Passo 20 - Na sequéncia clicar em Tramitar.

F — — R —— — Ll_u
&. 5.4.2.04 Solicitagio de Produtos =2
J Arquivo  Exibir Tramitagdo Outros  Ajuda g&chmr"“%
[ ¢4 & | [ O i o5 ; ﬁ :
Moo Alterar Localizar Irnprirnir [terrs Mawvo TramitagSes  Tramitar s
| Items I
tomero Doc.dlmos. Almoxarifado Tipo de Maovimenta
IUT 097342013 I.-’-‘-.Imo:-carifado Central LI IFlequisi;;Eo Marmal ;I
Lnid.5olic. |Inid. S olic.
IEIB.45.EID.DEI.D.EI anl |I:LIF|SD PG-E DESIGH PARA ESTARMPARA
Lnid.F ec. |nid.Rec. |
] IDS.45.DD.DD.D.D %l |ELIHSEI PG-E DESIGH PARA ESTAMPARIA
Unid Pag. |Jrid. Pag. Conta Corente de &lmoxanfado
|08.00.00.00.0.0 cg| |CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL CC-CENTRO DE SATES E LETRAS - CaL_~ |
Tipo de Conzumidor Corsumidor
=l kY
[tk ovimento [Data da Bequisicao Situacao do Movimento
| ENEHETE B2 I ETEEIETE Pendente
Obzervagtes
Salvar | Cancelar
[1552349 [frCESolProduta
| T — T o
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Passo 21 — A caixa Tramitacdo apresenta a descricdo do fluxo da solicitacéo e o destino para
o0 qual sera encaminhada para aprovacdo (Unidade Gestora que daré sequéncia a solicitacao).

v" Verificar se os dados estdo corretos e clicar em Ok.

+ No campo Fluxo clicando na seta, & direita, tém-se a possibilidade de cancelar o
pedido (se for o caso).

+ No campo Despacho podera ser descrito de forma breve alguma observacdo que
entenda ser pertinente (para salvar a observacdo do campo Despacho € necessario
clicar na figura do disquete).

ﬁ Tramitagac I. — | [=] |_iE!J

i 5
Tramitacdes Filtros
Fluxo

Destino: CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL

Dresting l Documenta vinculado ]

----- [CENTRO DE ARTES E LETRAS - CAL|

Dezpacho
- [
Ok Cancelar | |
Descrigdo do fluxo 1552349 frmmEnvioDaocFh

e e

Passo 22 — Para finalizar o encaminhamento da solicitagéo aparece a caixa de Confirmacao,
a qual solicita para confirmar o envio do documento a Unidade Gestora - clicar em Sim ou

N&o.
- .
Confirmacio @
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3 — CONCURSO PUBLICO PARA DOCENTE DO QUADRO
PERMANENTE

Com a criacdo do Banco de Professor Equivalente (BPEqQ), vigente a partir da
publicacdo da Portaria Normativa Interministerial MEC/MPOG n. 22, de 30 de abril de 2007,
as InstituicOes Federais de Ensino Superior passaram a contar com uma maior autonomia para
0 preenchimento de vagas de docentes do Magistério Superior, pois a reposi¢do se tornou
automatica, ndo mais vinculada a autorizacdo ministerial especifica (Manual de OrientacGes
Gerais, 2013).

Quando ocorre a desocupacdo de uma vaga docente (seja por aposentadoria,
exoneracdo, transferéncia, redistribuicao, falecimento, entre outros) o Departamento Didatico
diretamente responsavel/interessado pode solicitar de imediato o seu preenchimento, através
do encaminhamento de um processo solicitando Edital de abertura de Concurso Pablico para
0 Quadro do Magistério Superior. O mesmo vale para as vagas novas que surjam na
Instituicdo, como as distribuidas pelo Programa Reuni (Manual de OrientacGes Gerais, 2013).

A leitura completa e atenta da Resolucdo n. 030/2013 - UFSM (especifica) é
indispensavel de ser realizada por todos os servidores gue estiverem envolvidos no processo,
iSso, tanto na parte administrativo-operacional quanto na da Comissédo Examinadora.

Informacéo Preliminar

Em ambito Institucional o ingresso no Quadro do Magistério Superior (QMS) da
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), se da por Concurso Publico de Provas e
Titulos e é realizado pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) > Coordenadoria de
Concursos (CCON) > Nucleo de Concursos Docentes (NCD) em conformidade com a
Resolugdo n. 030/2013 — UFSM, que o regulamenta. O Nucleo de Concursos Docentes é o
responsavel pela organizagdo dos referidos concursos e pela elaboragdo de orientacdes gerais
com o objetivo de facilitar a formalizacdo e o0 desenvolvimento dos processos desses
certames, cujos procedimentos administrativo-operacionais deverdo ser conduzidos pelos
Departamentos Didaticos diretamente interessados.

OBS.: Salienta-se que, além da Res. n. 030/2013, devem, também, serem observadas

outras normas como as apontadas nas Referéncias Legais a seguir:

— Decreto n. 94.664/87, de 23 de julho de 1987;

— Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

— Lei n. 9.394/96, de 20 de dezembro de 1996;

— Resolucéo n. 013/1997 da UFSM, de 12 de agosto de 2007;

— Portaria n. 450, de 06 de novembro de 2002;

— Lei n. 9.784 de 29 de janeiro de 1999, alterada pela Lei n. 11.417, de 19 de

dezembro de 2006;

— Lei n. 10.741, de 1° de outubro de 2003;

— Decreto n. 6.944, de 21 de agosto de 2009;

—Lein. 12.772, de 28 de dezembro de 2012;

— Lei n. 12.863, de 24 de setembro de 2013;

— Parecer n. 081/2013 da CLN, aprovado na 8342 Sessdo do Conselho de Ensino
Pesquisa e Extensdao/UFSM, de 04.10.2013.
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PASSO-A-PASSO

Procedimentos administrativo-operacionais do Departamento Didéatico

Passo 1 - Procedimentos preliminares

1.1. A vista do documento que origina a vaga docente o Chefe do Departamento Didatico
interessado, devera, através de levantamento preliminar, identificar a area/subarea
(disciplinas) julgada de maior interesse/necessidade de ser suprida e emitir Ordem de
Servico nomeando uma Comissao Provisoria para elaboracdo de uma Proposta Basica
para o Concurso:

1.1.1. sugere-se que a Comissdo Provisoria, seja, preferencialmente, formada por
professores com conhecimento na éarea especifica do concurso, lotados no
Departamento Didéatico e que possam, a principio, fazerem parte, como examinadores
(presidente - primeiro examinador, segundo examinador e primeiro  suplente), da
Comissao Examinadora definitiva (vide Res. n. 030/13, Arts. 14 a 17);

OBS.: Se houver curso(s) de pos-graduacédo ligados a area de atuacdo do Departamento
Didatico, este(s) devera(ao) ser consultado(s) (sob pedido de formalizacdo, também, de
uma Proposta Basica para o Concurso) e suas necessidades serem apreciadas/deliberadas
em reunido do Colegiado Departamental que devera ser realizada com essa finalidade -
Res. n. 030/13, Art. 6°.

1.1.2. da(s) Proposta(s) Bésica para o Concurso devera(do) constar as informagdes
imprescindiveis ao processo a ser aberto pela PROGEP, como indicadas no quadro a
seguir — Res. n. 30/13:

a. departamento solicitante: cdédigo do Departamento Didatico;

b. origem da vaga (anexar documento/portaria se for o caso);

c. area e subdarea a ser suprida pelo Concurso, com os respectivos codigos do
CNPQ;

d. regime de trabalho do docente: (20 ou 40 horas - tempo integral ou
dedicacdo exclusiva) — Res. n. 030/13, Art. 7°, § 2°, XXV;

e. qualificacéo exigida dos candidatos — Res. n. 030/13, Arts. 1° a 4°;

f. nimero de fases (uma ou duas) do Concurso — Res. n. 030/13, Art. 20;

g. tipos de provas a serem aplicadas: escrita (classificatoria ou
eliminatoria/classificatoria); didatica (classificatoria); defesa de producéo
intelectual (classificatoria); de titulos (classificatoria); pratica (se for o caso
— classificatoria) - Res. n. 030/13, Art. 19;

h. programa geral para o Concurso;

i. detalhamento da prova pratica (se houver).

Passo 2 - Procedimentos 12 etapa*

2.1. O Chefe do Departamento Didatico (Presidente do Colegiado Departamental) devera
convocar oficialmente (com 24 horas de antecedéncia) Reunido do Colegiado, para deliberar
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sobre a(s) Proposta(s) Basica para o Concurso previamente elaborada(s) pela Comisséo
Provisoria e pelo Curso de pos-graduacdo afim (se houver) — Res. n. 030/13, Art. 6°.

2.2. Da reunido deverd ser lavrada a Ata correspondente, assinada (pelo nimero minimo
regimental de membros), a qual a Proposta Béasica para o Concurso aprovada (re-ratificada)
deveré ser anexada.

2.3. O Departamento Didatico, de posse da aprovagdo da Proposta Bésica para o Concurso,
deverd formalizar, através de memorando dirigido a PROGEP/CCON/NCD, a solicitacao
(com parecer positivo do Diretor do Centro) de publicacdo do Edital de Abertura das
Inscrices para o Concurso correspondente, ao qual deverdo ser anexados os documentos:

2.3.1. endereco completo do Departamento Didatico: prédio, sala, telefone, e-mail;
2.3.2. copia da Portaria (ou documento) correspondente ao fato administrativo que
origina a vaga;

2.3.3. copia da Ata do Colegiado Departamental (em que foi deliberado o assunto) e
anexos correspondentes (convocacdo para a reunido; proposta aprovada e lista
assinada dos membros presentes ao evento);

2.3.4. copia da Ata da Reunido do Conselho do Centro que delibera/aprova as
planilhas a serem utilizadas na avaliacdo das provas a serem aplicadas nos Concursos
em ambito do Centro, acompanhada dos modelos das planilhas a serem utilizadas no
Concurso do qual se trata.

OBS.: Para a Prova de Titulos devera ser utilizada a planilha (Tabela de Pontos
para Avaliacdo de Titulos) prevista no Anexo da Res. n. 030/13.

*ATENCAO

v Antes do procedimento da 12 etapa, verificar se existe Concurso Publico
anterior realizado pelo Departamento Didatico (dentro do periodo de
validade e da area carente de docéncia) que possibilite contratacao
imediata de candidato ja aprovado (ainda ndo nomeado) e, se for o caso,
entrar em contato com o candidato para confirmar o seu interesse em
preencher a vaga aberta.

v Submeter o0 caso ao  Colegiado Departamental para
deliberacéo/aprovacao.

v' Formalizar solicitacdo a PROGEP justificando a nomeacdo e a nao
realizacéo de novo Concurso.

Passo 3 - Procedimentos 22 etapa
3.1. O Departamento Didatico deverd aguardar a publicagdo do Edital de Abertura do
Concurso, cujas inscri¢cdes deverdo ser efetuadas no endereco da pagina do concurso no sitio
da UFSM — Res. n. 030/13, Art. 8°.
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3.2. O Departamento Didatico devera aguardar que, findado o prazo para as inscricdes on-
line, a PROGEP/CCON Ihe encaminhe o processo administrativo correspondente, no qual
deveréa constar listagem dos candidatos (pré) inscritos.

3.3. O Departamento Didatico devera aguardar a chegada (via Divisdo de Protocolo Geral,
correspondéncia postada via Sedex ou correio internacional registrado), dentro dos prazos
regulamentares, dos documentos exigidos no Edital para confirmacdo das inscricbes dos
candidatos — Res. n. 030/13, Art. 8°, 8§s 1° a 4°.

3.4. No dia seguinte ao previsto como ultimo dia para recebimento dos documentos referentes
as (pre)inscricdes, o Departamento Didatico (sugere-se um minimo de dois servidores ali
lotados), devera proceder a abertura dos envelopes contendo os documentos enviados pelos
candidatos para a devida conferéncia — Res. n. 030/13, Art.12.

OBS.:

v’ E aconselhéavel que seja lavrada Ata da Conferéncia dos documentos recebidos
com detalhamento pormenorizado dos procedimentos realizados a qual devera
ser assinada pelos servidores que realizaram o servico.

v" Quando os documentos forem enviados/recebidos via correio, a comprovacao
das datas de postagem e de recebimento dos mesmos devera ser através do
exame dos carimbos apostos nos envelopes que deverdo, portanto, serem
incluidos nos processos.

3.5. A vista do resultado do exame dos documentos complementares as (pré)inscricoes
realizadas deveréa ser elaborado um documento de homologacéo das inscri¢ces validadas, do
qual deverd ser dado conhecimento (via email do documento escaneado — endereco:
concursodocente.ufsm@gmail.com) a PROGEP/CCON para ser divulgado na pagina do
concurso no sitio da UFSM- Res. n. 030/13, Art. 12.

Passo 4 - Procedimentos 32 etapa

4.1. De posse da relagdo definitiva dos candidatos inscritos o Chefe do Departamento
Didatico - apds decorridos os prazos destinados a recursos (Res. n. 030/13, art.12, § 2°) e
juntados ao processo 0s documentos (sob a devida numeragdo sequencial de folhas)
obtidos/gerados na 22 etapa de procedimentos - o encaminhara a deliberacdo do Colegiado
Departamental para:

4.1.1. apreciacdo da relagdo nominal definitiva dos candidatos inscritos;

4.1.2. indicacdo da Comissdo Examinadora definitiva — Res. n. 030/13, Arts. 14 e
15;

4.1.3. indicacdo de um servidor (docente ou técnico administrativo) lotado no
Departamento Didéatico para secretariar o Concurso - Res. n. 030/13, Art. 10.

4.2. Da reunido devera ser lavrada a respectiva Ata e a folha de presenca ser assinada pelo
namero minimo regulamentar dos membros do Colegiado Departamental.

4.3. O Chefe do Departamento Didatico devera designar o Secretario do Concurso, por meio
de Ordem de Servico de Designacdo especifica para esse fim, respeitando os impedimentos
impostos — Res. n. 030/13, Arts. 10 e 11.
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4.4. O Chefe do Departamento Didatico devera solicitar a Diregdo do Centro, via memorando,
emisséo de Portaria designando a Comissédo Examinadora — Res. n. 030/13, Art. 14.

45. De posse da Portaria, o Chefe do Departamento Didatico devera informar a
PROGEP/CCON (via email do documento escaneado - endereco:
concursodocente.ufsm@gmail.com), para publicacdo no site da Universidade (com
antecedéncia minima de 15 dias corridos antes da data de inicio do Concurso), a nominata dos
integrantes da Comissdo Examinadora - Res. n. 030/13, Art. 14, 8 2°,

4.6. Apo6s a publicacdo da Comissdo Examinadora devera ser aguardado o prazo regulamentar
(5 dias uteis), destinados a recurso — dos candidatos - para impedimento de membro da
Comissao - Res. n. 030/13, Art. 17.

4.7. Confirmada a Comissdo Examinadora, o Departamento Didatico repassa ao Presidente da
Comissdo Examinadora (sob guarda do Secretario do Concurso) todos os documentos (ja
juntados ao processo — sob nimero sequencial de ordem das folhas) pertinentes ao processo
que ficara, desde entdo, sob sua responsabilidade direta.

Passo 5 - Procedimentos 42 etapa (operacionalizacédo a cargo da Comissdo Examinadora,
secretariada pelo Secretario do Concurso designado por ordem de servico)

OBS.: O Departamento Didatico devera informar & PROGEP/CCON (via email do
documento escaneado — endereco: concursodocente.ufsm@gmail.com), para publicacao
no site UFSM, a data/horario/local determinados pela Comissdo Examinadora para inicio
dos procedimentos referentes ao Concurso integral (todas as provas) ou da 12 fase (s6
prova escrita, se for o caso).

* 0 passo-a-passo dos procedimentos que sdo de encargo da Comissao
Examinadora esta descrito ao final do Passo 7 — Procedimentos da 62 etapa.

Passo 6 - Procedimentos 52 etapa
6.1. O Departamento Didatico devera receber da Comissdo Examinadora toda a
documentacao contendo o processo de avaliagdo dos candidatos.

6.2. Conferir a documentacdo (elaborada/anexada) verificando a existéncia e a validade
formal dos documentos imprescindiveis ao processo, conforme indicados no quadro a seguir:

a. Ata de Instalacdo do Concurso e da Comissdo Examinadora (anexos: declaracgdes de
ndo impedimento de todos os membros - inclusive suplentes — da Comisséo
Examinadora e do Secretario do Concurso; comprovante do recebimento do
Curriculum Vitae — com Tabela de Pontuacéo preenchida - e do Memorial Descritivo
dos candidatos; relacdo de pontos para as provas a serem realizadas no Concurso;
cronograma do Concurso — vistado pelos candidatos; listagem de Sorteio da Ordem de
participacdo dos candidatos nos eventos individuais; lista de presenca assinada pelos
candidatos);
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b. Ata da Prova Escrita com indicacdo do ponto sorteado (anexos: listagem dos pontos
para a Prova Escrita; lista de presenca assinada pelos candidatos);

c. Ata da Leitura da Prova Escrita (anexos: original das provas escritas individuais;
lista de presenca assinada pelos candidatos);

d. Ata de Proclamacdo de Resultados da Prova Escrita - quando o Concurso for
realizado em duas fases (anexos: planilhas de avaliacdo da prova escrita — por
examinador/candidato; listagem de candidatos com informacdo das notas médias
finais auferidas por cada um deles e com indicacdo de classificacdo ou ndo para a
segunda fase;

e. Ata do Sorteio do Ponto para a Prova Didatica (anexos: listagem dos pontos para a
Prova Didatica; documento indicativo do ponto sorteado por candidato e do horario
de sua aula teodrica - vistado pelos candidatos; lista de presenca assinada pelos
candidatos);

f. Ata da Prova Didatica — aula tedrica (anexos: planos de aula individual por
candidato; gravacdo em &udio (CD) das aulas tedricas dos candidatos; lista de
presenca assinada pelos candidatos);

g. Ata da Prova Prética — prova prética (se houver), conforme caracterizada no Edital
(anexos: documento comprobatdrio da prova — se houver; gravacdo em audio e video
das provas dos candidatos; lista de presenca assinada pelos candidatos);

h. Ata da Prova da Defesa da Producédo Intelectual - defesa do Memorial Descritivo
(anexos: Memoriais Descritivos; gravacdo em audio (CD); lista de presenca assinada
pelos candidatos);

i. Ata da Prova de Titulos (anexos: as Tabelas de Pontuacdo de Titulos apresentados
individualmente pelos candidatos e vistadas pelos membros da Comissdo
Examinadora);

Nota: os demais documentos comprobatérios do Curriculum Vitae

apresentados pelos candidatos deverdo acompanhar o dossié principal do
processo, como volumes apensos;

J. Ata da Sessdo Publica de Julgamento (anexos: planilhas de avaliacdo da Prova de
Titulos — uma por candidato/Comissdo Examinadora; planilhas de avaliacido da Prova
Escrita — uma por candidato/examinador; planilhas de avaliagdo da Prova Didéatica —
uma por candidato/examinador; planilhas de avaliacdo da Prova Pratica (se houver) —
uma por candidato/examinador; planilhas da Prova de Defesa de Producéo Intelectual
— uma por candidato/examinador; planilha de Calculo das notas finais das provas
(com os calculos classificatorios); lista de presenca (ndo obrigatoria) assinada pelos
presentes ao evento);

k. Ata de Encerramento da Concurso (anexos: quadro com indicacdo dos resultados
finais e classificacdo para a ordem de nomeagdo dos candidatos
classificados/aprovados; parecer consubstanciado sobre os candidatos classificados);

I. Encaminhamento oficial, ao Departamento Didatico, do resultado final do Concurso.
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OBS.:

v" Quando o Concurso for realizado em duas fases, o resultado da primeira
fase devera ser proclamado pelo Departamento Didéatico, em local
previamente definido — Res. n. 030/13, Art. 21.

v" Quando o Concurso for realizado em uma s6 fase, sdo desnecessarios os
documentos indicados em “d”.

Passo 7 - Procedimentos 62 etapa

7.1. O Chefe do Departamento Didatico (Presidente do Colegiado Departamental) devera
convocar uma reunido do Colegiado para exame/homologacdo do parecer final da Comisséo
Examinadora — Res. n. 030/13, Art. 45.

7.2. Da reunido devera ser lavrada a respectiva Ata e a folha de presenca ser assinada pelo
ndmero minimo regulamentar dos membros do Colegiado Departamental.

7.3. O parecer da Comissdao Examinadora — homologado pelo Colegiado Departamental —
devera ser, juntamente com todo o material do Concurso, enviado para apreciacdo/aprovacao
ao Conselho da Unidade Universitaria — Res. n. 030/13, Art. 45.

7.4. Aprovado o resultado do Concurso pelo Conselho da Unidade Universitaria, 0 processo
(com todos os seus volumes) devera ser encaminhado, via memorando (com indicativo da
época de nomeacdo do candidato classificado em primeiro lugar e sob concordéncia do
Diretor do Centro) a PROGEP, para os procedimentos a seu encargo — Res. n. 030/13, Art. 46.

7.5. Ap6s esses procedimentos indicados o Departamento Didatico deverd aguardar a

nomeacao/posse/ entrada em exercicio, do novo professor nomeado e distribuir-lhe as
respectivas atribuicdes regulamentares.

PASSO-A-PASSO

COMISSAO EXAMINADORA DO CONCURSO PUBLICO PARA DOCENTE DO
QUADRO PERMANENTE
Procedimentos Operacionais ao encargo da Comissdo Examinadora

Informacé&o Preliminar

Dentre os procedimentos operacionais do Concurso para professor permanente
existem alguns que s@o especificos ao processo de avaliagdo dos candidatos e que sdo de
responsabilidade direta da Comissé@o Examinadora, especialmente do Presidente da Comissao
Examinadora, sob apoio administrativo do Secretario do Concurso. Esses procedimentos
iniciam-se com a Sessdo de Instalagdo do Concurso e da Comissdo e culminam com o
encaminhamento do Resultado do Concurso ao Departamento Didatico interessado,
juntamente com todos os documentos relativos aos procedimentos realizados.
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Passo 1 - Instalagéo do Concurso e da Comissdo Examinadora

1.1.

Previamente ao dia/horario/local marcado para o inicio do certame, o Presidente da
Comissdo Examinadora devera convocar (certificar-se/(re)avisar) os demais membros
da Comissdo Examinadora (conforme Portaria de designacdo emitida pelo Centro
Universitario), inclusive suplentes, e, também, o Secretario do Concurso™ (conforme
Ordem de Servico de Designacdo, emitida pelo Chefe do Departamento Didatico) para,
na data determinada, estarem presentes a Sessdo de Instalacdo do Concurso e da
Comissdo Examinadora, que devera observar, no minimo, a seguinte pauta bésica:

* Néo se deve confundir Secretario do Concurso — designado
através de Ordem de Servico de Designacdo emitida pelo Chefe
do Departamento Didatico especificamente para o evento - com
Secretario do Departamento Didatico.

1.1.1. ajuste, se necessario, da Comissdao Examinadora aos membros efetivamente
presentesao evento (empossando, se for o caso, 0S membros suplentes em
substituicdo aos titulares - sob registro em Ata);

Nota: providenciar a confirmacdo/declaracdo por escrito, a vista da
relacdo de todos os candidatos inscritos/homologados, de que todos 0s
membros da Comissdo Examinadora (inclusive suplentes) e o
Secretario da Comissdo ndo estdo impedidos de atuar no processo do
concurso — Res. n. 030/2013, Arts. 11, 15 e 16.

1.1.2. identificacdo dos candidatos inscritos presentes através de Lista de Presenca ao
evento;

1.1.3. esclarecimento aos candidatos sobre as normas gerais e sobre 0s
procedimentos relativos a parte avaliativa do Concurso;

1.1.4. recebimento, dos candidatos inscritos, do Memorial Descritivo, do Curriculum
Vitae - com a devida documentacdo comprobatéria e Tabelas de Pontuacdo
preenchidas — Res. n. 030/13, Art. 25, § 1°a 5°;

Nota: Sugere-se que, se 0 Concurso estiver sendo realizado em
duas fases, esse recebimento seja realizado por ocasido da
segunda fase quando efetivamente esses procedimentos resultardo
sentido pratico.

1.1.5. divulgacdo da Relagdo de Pontos™ (minimo de dez e maximo de vinte pontos
— que deverdo ser desmembrados conforme demanda das provas = total de
candidatos possiveis para a Prova Didatica e mais um para a Prova Escrita) — Res. n.
030/13, Art. 18, § 1°e 2%

* Né&o confundir Programa do Concurso — o constante do Edital
de Abertura do Concurso — com a Relagdo dos Pontos destinados
a sorteio(os) para desenvolvimento em provas.
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Nota: Sugere-se que, se o certame estiver sendo desenvolvido em
duas fases, a Relacdo de Pontos a ser divulgada refira-se aos
pontos para a prova escrita (objeto da primeira fase) sem
necessidade de desdobramentos.

1.1.6. elaboracdo (ou proposicdo a Comissdo Examinadora — atraves de estudo pré-

elaborado) do Cronograma de Eventos do Concurso™, contemplando a previsdo de
datas/horarios/locais para todos os demais eventos relativos ao processo do Concurso.

*O Cronograma de Eventos do Concurso devera levar em conta a
racionalizacdo de procedimentos de forma a otimiza-los em tempo e em
praticidade de execucéao.

Notas:

v' Sugere-se que, se o certame estiver sendo desenvolvido em duas
fases, o Cronograma de Eventos do Concurso refira-se somente aos
demais eventos relativos & primeira fase (Realizacdo da Prova
Escrita; Leitura da Prova Escrita e Proclamacao dos Resultados da
Prova Escrita).

v" Sugere-se que, no Cronograma de Eventos do Concurso, seja levado
em conta 0 numero real de candidatos que tenham comparecido a
Sessdo de Instalacdo do Concurso e da Comissdo Examinadora, e
aue o Cronoarama seia disoonibilizado a todos eles.

1.1.7. sorteio da ordem de participacdo dos candidatos aos eventos (provas) a serem
realizados, quando, um a um, devera sortear a ordem de participacdo (que valera para
todos os eventos individuais: leitura da prova escrita; sorteio do ponto para a prova
didatica; realizacdo da prova didatica; defesa da producdo intelectual; prova préatica
individual — se houver) apondo o seu ciente em listagem apropriada (elaborada para
esse fim especifico).

+ Sugere-se que, previamente, seja providenciado um sistema/equipamento
apropriado ao sorteio a ser realizado (indica-se a sistematica utilizada em
“bingos” — pedras ou bolas numeradas - por ser bastante operacional e
apropriada).

Nota: Sugere-se que, se 0 Concurso estiver sendo realizado em duas
fases, 0 sorteio da ordem de participacdo seja relativo somente a
participagdo dos candidatos na leitura da prova escrita (primeira fase).

1.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata, assinada pela Comissdo
Examinadora e Secretario do Concurso, a qual deverdo ser anexadas:
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1.2.1. as declaracbes de ndo impedimento dos membros da Comissdao Examinadora
(inclusive suplentes) e do Secretério do Concurso;

1.2.2. listagem dos pontos para as provas (escrita ou escrita e didatica), devidamente
assinado pelos membros da Comissédo Examinadora;

1.2.3. cronograma (elaborado/aprovado) dos eventos do concurso, devidamente
assinado pelos membros da Comissédo Examinadora e vistados pelos candidatos;

1.2.4. listagem do sorteio da ordem de participacdo aos eventos, assinado pelos
candidatos;

1.2.5. Lista de Presenca a Instalacdo do Concurso e da Comissdo Examinadora,
assinada pelos candidatos.

2. Realizagdo de Prova Escrita (obrigatoria)

2.1. A prova escrita, principalmente no caso de certame em fase Unica, devera ser - por uma
questdo de racionalizacdo de procedimentos - a primeira a ser realizada e em horério
imediatamente subsequente a Instalacdo do Concurso e da Comissdo Examinadora.

Nota: No caso do certame ser realizado em duas fases, a realizacdo da
prova escrita, a leitura da prova escrita, a sua avaliacdo e a Sessdo
Publica de Julgamento serdo os Unicos procedimentos da primeira fase.

2.2. A Comissdo Examinadora devera realizar os seguintes procedimentos — Res. n. 030/13,
Art. 29:

2.2.1. identificar os candidatos presentes ao evento e colher as suas assinaturas na
Lista de Presenca;

2.2.2. examinar/liberar aos candidatos o material individual de consulta;

2.2.3. repassar com os candidatos as normas e procedimentos relativos a realizacdo da
prova (principalmente as questdes relativas & tempos para consulta e para escritura da
prova);

2.2.4. distribuir folhas de papel em branco, devidamente rubricadas, suficientes para
anotacoes, rascunhos e versao final da prova (Unica a ser entregue);

2.2.5. sortear um dos pontos, constante da Relagdo de Pontos para a prova escrita, para
ser desenvolvido pelos candidatos;

2.2.6. retirar, no final do tempo maximo permitido para consultas todo o material
(inclusive anotacdes) utilizado pelos candidatos;

2.2.7. receber a prova escrita e guarda-la em envelope individual por
candidato/examinador, lacrado e rubricado pelos membros da Comissdo Examinadora
e pelo candidato;

2.3. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata, assinada pela Comissao
Examinadora e Secretario do Concurso, a qual devera ser anexada:

2.3.1. Lista de Presenca a realizacdo da prova escrita, assinada pelos candidatos.

3. Realizagdo da Leitura da Prova Escrita

3.1. Na data/horério/local determinada no Cronograma de Eventos do Concurso e de acordo
com o sorteio da ordem de participacdo deverdo ser realizados os seguintes procedimentos
relativos a realizacdo da leitura da prova escrita:
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3.1.1. na presenca da Comissdo Examinadora, do Secretario do Concurso e do
candidato interessado, sera rompido o lacre do envelope contendo a prova original do
mesmo;

3.1.2. de posse da prova original e acompanhado do candidato, o Secretario do
Concurso deverd se  dirigir a lugar apropriado para extrair trés copias da prova (uma
para cada membro da Comissao Examinadora);

3.1.3. o candidato devera realizar em voz alta a leitura da sua prova (dentro de um
tempo maximo previsto de até 30 minutos), para ser avaliada pelos membros da
Comissdo Examinadora, que, no ato, preencherdo (individualmente) a Planilha de
Avaliacéo da Prova Escrita (aprovada pelo Conselho do Centro respectivo) conferindo
as notas parciais de cada item avaliado e a respectiva nota final do candidato na prova
escrita;

3.1.4. as planilhas deverdo ser guardadas/lacradas em envelopes individuais por
candidato/examinador até o final do processo do Concurso, quando serdo abertos e
as notas divulgadas em Sessao realizada para essa finalidade.

Nota: No caso do Concurso estar sendo realizados em duas fases, na primeira
dessas a realizacdo da leitura da prova escrita devera, imediatamente, ser
acompanhada por um Ato (Sessdo Publica) de Proclamacéo dos Resultados da
Prova Escrita — vide — Res. n. 030/13, Arts. 20, 21 e 31 - que servird para
habilitar, ou ndo, os candidatos a continuarem na segunda fase. De cujo
evento devera ser lavrada a respectiva Ata a qual deverdo ser anexados:
planilhas de avaliagdo da prova escrita por examinador/candidato; listagem de
candidatos com informacdo das notas médias finais auferidas por cada um
deles e com indicacdo de classificacdo ou ndo para a seaunda fase.

3.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata, assinada pela Comissao
Examinadora e pelo Secretario do Concurso, a qual deverdo ser anexadas:

3.2.1. as provas originais dos candidatos;
3.2.2. Lista de Presenca a realizacdo da leitura da prova escrita, assinada pelos
candidatos.

4. Sorteio do Ponto para a Prova Didatica

4.1. Em sequéncia a prova escrita, deverd ser, por questdo de racionalizacdo de
procedimentos, realizado o sorteio do ponto para a prova didatica de uma lista previamente
elaborada, contendo dez pontos, sendo que 0s pontos ja sorteados devem ser repostos
(continuando no processo), obedecendo a sequéncia de participacdo dos candidatos
estabelecida pelo sorteio da ordem de participacdo — Res. n. 030/13, Art. 33:

4.1.1. em obediéncia aos horarios (hora em hora) estabelecidos no cronograma, cada
candidato, sucessivamente, sorteard o ponto para realizagdo da sua prova individual
(exatamente 24 horas ap0s o sorteio) até que todos os candidatos tenham realizado o
procedimento.

4.2. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissao
Examinadora e Secretario do Concurso) e anexadas:
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4.2.1. listagem de candidatos com indicacdo do ponto sorteado por cada candidato e
do horario estabelecido para a realiza¢do da sua prova, assinada pelos candidatos;
4.2.2. Lista de Presenca ao sorteio do ponto da prova didatica, assinada pelos
candidatos.

5. Realizagdo da Prova Didatica (obrigatéria)

5.1. No dia/horéario/local marcado para a prova didatica o candidato devera comparecer para a
realizacdo da prova que constara de uma aula tedrica sobre o ponto individual e anteriormente
sorteado — Res. n. 030/13. Art.33:

5.1.1. a prova didatica devera ter a duracdo do tempo indicado no edital e/ou no
cronograma (aproximadamente 50 minutos) sem apartes/interrupgdes/questionamentos
por parte dos membros da Comissdo Examinadora;

5.1.2. cada membro da Comissdo Examinadora preenchera a Planilha de Avaliacdo da
Prova Didatica (aprovada pelo Conselho do Centro respectivo) conferindo as notas
parciais de cada item avaliado e a respectiva nota final;

5.1.3. as planilhas deverdo ser guardadas/lacradas em envelopes individuais por
candidato/examinador até o final do processo, quando serdo abertos na Sessdo
Pablica de Julgamento Final conduzida pelo Presidente da Comissdo Examinadora.

5.2. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissao
Examinadora e Secretario do Concurso) e anexados:

5.2.1. os Planos de Aula individuais dos candidatos;
5.2.2 a gravacdo em audio (CD) das aulas tedricas dos candidatos;
5.2.3. Lista de Presenca a prova didatica, assinada pelos candidatos.

6. Realizacdo da Prova Pratica (se houver)

6.1. Havendo prova pratica, na data/horario/local determinada no Cronograma de Eventos do
Concurso devera ser realizada a prova, de forma individual ou coletiva, conforme tiver sido
caracterizada no Edital de abertura do Concurso:

6.1.1. o candidato devera realizar a sua prova prética (no tempo previsto no Edital),
para ser avaliada pelos membros da Comissdo Examinadora, que, no ato,
preencherdo (individualmente) a Planilha de Avaliacdo da Prova Pratica (aprovada
pelo Conselho do Centro respectivo, podendo ser adaptadas pelo Departamento)
conferindo as notas parciais de cada item avaliado e a respectiva nota final de cada
candidato;

6.1.2. as planilhas deverdo ser guardadas/lacradas em envelopes individuais por
candidato/examinador até o final do processo do Concurso, quando serdo abertos na
Sessdo Puablica de Julgamento Final conduzida pelo Presidente da Comissao
Examinadora.

6.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo
Examinadora e Secretario do Concurso) e anexados:

6.2.1. os originais (se houver) das provas praticas individuais dos candidatos;
6.2.2 gravacdo em audio e video das provas dos candidatos;
6.2.3. Lista de Presenca a prova pratica, assinada pelos candidatos.
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7. Realizacdo da Prova de Defesa da Producéo Intelectual (obrigatoria)

7.1. No dia/horério/local marcado para a prova de defesa da producdo intelectual o candidato
deverd comparecer para a realizacdo da prova que constara da defesa oral do Memorial
Descritivo — Res. n. 030/13. Art.35:

7.1.1. a prova de defesa da producdo intelectual deverd ter a duragdo do tempo
indicado no edital e/ou no cronograma (maximo 20 minutos);

7.1.2. cada membro da Comissdo Examinadora preencheré a Planilha de Avaliacao da
Prova de Defesa Intelectual (aprovada pelo Conselho do Centro respectivo) conferindo
as notas parciais de cada item avaliado e a respectiva nota final;

7.1.3. as planilhas deverdo ser guardadas/lacradas em envelopes individuais por
candidato/comissdo examinadora até o final do processo, quando serdo abertos na
Sessdo Publica de Julgamento Final.

7.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comisséo
Examinadora e Secretario do Concurso) e anexados:

7.2.1. 0 Memorial Descritivo de cada candidato — Res. n. 030/13, Art. 35, § 1°

7.2.2. a gravacao em audio (CD) da defesa do Memorial Descritivo;

7.2.2. Lista de Presenca a prova de defesa da producédo intelectual, assinada pelos
candidatos.

8. Realizacdo da Prova de Titulos
8.1. A prova de titulos devera ser realizada pela Comissdo Examinadora na data estabelecida
no Cronograma de Eventos do Concurso e constara de:

8.1.1. avaliacdo, através do preenchimento da planilha apropriada (Tabela de
Pontos para Avaliacdo de Titulos — Anexo da Res. n. 030/2013), dos titulos de cada
candidato;

8.1.2. célculo (conforme indicado in fine da Tabela de Pontos) da nota final
(consensual da Comissdo Examinadora) de cada candidato;

8.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo
Examinadora e Secretéario do Concurso) e anexadas:

8.2.1. as planilhas (tabelas de avaliacéo) individuais de cada candidato, vistadas por
todos os membros da Comissdao Examinadora.

Nota: Os demais documentos comprobatdérios do Curriculum Vitae
apresentados pelos candidatos, deverdo acompanhar o dossié principal
do processo como volumes apensos.

9. Realizagdo da Sessdo Publica de Julgamento Final

9.1. Encerradas todas as provas a Comissdo Examinadora devera realizar uma Sesséo Publica
de Julgamento Final na qual procedera o julgamento final do Concurso - Res. n. 030/13, Art.
42:
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9.1.1. devera ser elaborado, para cada candidato, um quadro demonstrativo em que
deverd constar:

9.1.1.1. nomes dos examinadores;

9.1.1.2. notas atribuidas a cada prova;

OBS.: No célculo de cada nota, os resultados serdo apresentados até a
segunda casa decimal, desprezando-se as fragcdes menores do que cinco
milésimos e arredondando para a centesimal maior, se 0s milésimos
forem iguais ou superiores a cinco - Res. n. 030/13, Art. 39, § 2°.

9.1.1.3. média ponderada por examinador (média aritmética de cada prova
multiplicada pelo seu peso);
9.1.1.4. média aritmética final simples.

9.1.2. o Presidente da Comissdo Examinadora devera solicitar a cada examinador a
abertura de seus envelopes lacrados e a leitura das notas atribuidas as provas realizadas
(Prova Escrita, Prova Didatica, Prova de Defesa Intelectual e Prova Pratica — se
houver), sendo estas langadas nos quadros respectivos e calculadas as suas médias;
9.1.3. 0 Presidente da Comissdo Examinadora deverd abrir os envelopes lacrados
contendo as Provas de Titulos, por candidato, e indicar as respectivas notas para
serem lancadas no quadro demonstrativo.

9.2. Devera ser elaborado, pela Comissdo Examinadora, um documento com a relagdo dos
candidatos aprovados (que obtiverem nota final igual ou superior a 7,00) na ordem
decrescente das notas finais obtidas.

9.3. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comisséo
Examinadora e Secretario do Concurso) e anexadas:

9.3.1. 0 quadro demonstrativo especificado em 9.1.1 (assinado pela Comissao
Examinadora e Secretario do Concurso), ao qual deverdo se juntadas:

9.3.1.1. planilhas de avaliacio da Prova de Titulos — uma por
candidato/comisséo examinadora;

9.3.1.2 planilhas de avaliacdo da Prova Escrita — uma por
candidato/examinador;

9.3.1.3. planilhas de avaliagdo da Prova Didatica — wuma por

candidato/examinador;
9.3.1.4. planilhas de avaliagdo da Prova Préatica (se houver) — uma por
candidato/examinador;
9.3.1.5. planilhas da Prova de Defesa Intelectual — wuma por
candidato/examinador;

9.3.2. 0 documento com a relacdo dos candidatos aprovados (assinada pela Comissao
Examinadora e Secretario do Concurso);

9.3.3. Lista de Presenca & Sessdo Publica de Julgamento Final, assinada pelos
presentes (ndo obrigatdria).
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10. Realizacdo do Encerramento do Concurso

10.1. Deverd ser realizada pela Comissdo Examinadora uma reunido de encerramento do
Concurso em que sera elaborado um documento com o Parecer Final da Comisséo sobre o
processo realizado e sobre os candidatos classificados.

10.2. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo
Examinadora e Secretario do Concurso) e anexado:

10.2.1. o documento de Parecer Final da Comissdo, assinado pela Comissdo
Examinadora.

11. Encaminhamento do Resultado do Concurso
11.1. A Comissdo Examinadora deverd, formalmente, encaminhar ao Departamento Didatico
todos os documentos relativos aos procedimentos por ela realizados.
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4 — ELEICAO DE CHEFE DE DEPARTAMENTO

De acordo com o estatuto da UFSM (2010), Art. 42 A Chefia de Departamento sera
exercida por um professor designado e nomeado, pela dire¢do da unidade universitéria, eleito
dentre os docentes lotados no Departamento. O § 1° define que em cada Departamento havera
um subchefe indicado pelo chefe, a quem cabe substitui-lo nos seus impedimentos legais e
eventuais.

Conforme Art. 42, 8 2° e § 4° - Estatuto da UFSM (2010), o Chefe de Departamento
exercerd 0 seu mandato, obrigatoriamente, em regime de quarenta horas com integral
dedicacdo ao servico ou, facultativamente, em dedicagdo exclusiva, tendo o seu mandato
duracdo de 2 (dois) anos.

O Centro de Artes e Letras-CAL ndo possui normativa regulamentada para o processo
de consulta a comunidade académica quanto a escolha de Chefe Departamental. Dessa forma,
fica a critério do respectivo Departamento Didatico a decisdo do procedimento eleitoral. No
entanto, deve-se buscar garantir a publicidade, a transparéncia do processo de escolha, o
quérum minimo e o direito de recurso fundamentado em comprovacdo de vicio de forma
(PORTO, 2013).

Muitas vezes, o procedimento adotado, pode ser simplesmente a comunicacdo formal
ou verbal da saida de um Chefe Departamental, em reunido do Colegiado, a partir de uma data
definida. Marca-se uma proxima reunido para a apresentacao/indicacao e aprovagdo de outro
docente para o exercicio da funcdo ou, se algum dos docentes presente a reunido tiver
interesse em assumir a chefia podera se manifestar e a sua proposta ser levada a
deliberacdo/votacdo na mesma reunido. Apods a decisdo colegiada, a indicacdo do nome do
novo chefe deve ser informada a Direcdo do Centro para que emita a regulamentar Portaria de
Designacdo/Nomeacao.

Nota: Na pratica costuma-se, no mesmo documento enviado a Dire¢do do
Centro, informar o nome do Subchefe do Departamento, indicado pelo Chefe
eleito, para a emissao de Portaria de Designacdo/Nomeacéao.

Outras vezes, o Colegiado Departamental, pode optar por realizar o processo eleitoral,
conforme passo-a-passo explicitado abaixo, a partir de uma Comisséo Eleitoral designada
pelo Colegiado Departamental para tal fim.

E de responsabilidade do Chefe de Departamento promover o processo sucessorio da
sua Chefia, sendo aconselhavel que todo o processo seja organizado e finalizado em 30
(trinta) dias, ao menos, antes do término do mandato em curso.

PASSO-A-PASSO

Tempestivamente o Chefe do Departamento (Presidente do Colegiado Departamental),
deve:
Passo 1 — Convocar reunido do Colegiado Departamental para a indicacdo de Comisséo
Eleitoral. A Comissdo devera ser composta por 03 membros titulares e 01 suplente. Na
reunido ja poderé ser definido, dentre os indicados para a composi¢do da Comisséo Eleitoral,
quem sera o Presidente e quem sera o0 Secretario.
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Passo 2 — Solicitar, a Direcdo do Centro, via memorando, expedi¢cdo de Portaria de nomeacao
da Comissdo Eleitoral escolhida e aprovada em reunido do Colegiado Departamental.
Explicitar no referido memorando o nome completo dos membros da Comissao Eleitoral, bem
como indicar o nimero das suas respectivas matriculas na Instituigao.

Passo 3 — A Comissdo Eleitoral reunir-se-4 para a elaboragdo do Edital da elei¢do no qual
devera ser informado dia, horéario e local para a inscri¢cdo dos candidatos; dia, horario e local
da eleicdo; critérios em caso de empate na contagem dos votos; dentre outras informacGes
pertinentes ao processo.

Passo 4 — A Comissdo Eleitoral devera dar ampla divulgacdo do Edital aos integrantes do
Colegiado Departamental. Sugere-se fixar o Edital nos murais do Centro, bem como divulgar
no site do Centro e do Departamento (se tiver).

Passo 5 — A Comissdo Eleitoral devera receber as inscri¢bes dos candidatos, no local indicado
no Edital. Caso haja mais de um candidato inscrito podera ser promovido debates entre eles
mediados pela Comissao Eleitoral.

Passo 6 — A Comissao Eleitoral confeccionara a listagem dos votantes (todos os membros do
Colegiado Departamental) para a assinatura no dia da eleicéo.

Passo 7 — A Comissdo Eleitoral deverad confeccionar cédulas apropriadas para serem usadas
na votacao.

Passo 8 — A Comissdo Eleitoral promovera a eleicdo, conforme data, horario e local
publicado no Edital.

Passo 9 — A Comissédo Eleitoral realizara a contagem dos votos.

Passo 10 — A Comissdo Eleitoral devera redigir a Ata de encerramento do processo eleitoral
e, posteriormente, encaminha-la ao respectivo Departamento Didatico para divulgacdo e
encaminhamentos.

Passo 11 — O Departamento devera enviar, a Direcdo do Centro, a solicitacdo de emissao de
Portaria de designacdo/nomeacdo do novo Chefe Departamental e para o Subchefe por ele
indicado. Anexar, ao memorando, a Ata de encerramento do processo eleitoral.

+ Ultilizou-se como referéncia para a descricdo do passo-a-passo desse processo, as
informagdes para Eleicdo de Coordenador de Curso apresentada pelo técnico-
administrativo Leonir Porto na Dissertacdo defendida no Mestrado Profissional
em Gestdo de Organizagdes Publicas - PPGA/UFSM (2013, p.85-87).
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(':_ ELEICAD DO COORDENADOR DE CURLD _)

AS:
1) O coordensdor pode ser resleto uma ez
Z) Caso haja mais de um candidato participando da

a comisslo pode promover debates

Fluxograma do processo Eleigéo do Coordenador de Curso.
Fonte: PORTO (2013, p. 86) — Dissertacdo Mestrado Profissional em Gestéo de Organizagdes Publicas/UFSM.
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5 - EXECUCAO DE EMPENHOS - REGISTRO DE PRECOS - SIE

O empenho é o primeiro estagio da despesa publica e pode ser definido, conforme o
Art. 58 da Lei n. 4.320/64, como o “ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do”. Consiste na
reserva de dotacdo or¢camentaria para um fim especifico.

O empenho é gerado pelo Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI,
vinculado ao Ministério da Fazenda, que é o principal instrumento de registro,
acompanhamento e controle da execucdo orgamentéria, financeira e patrimonial do governo
federal (SIAFI).

De acordo com a Controladoria Geral da Unido - CGU, os empenhos podem ser
classificados como:

1 - Ordinério — tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e previamente
determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma s vez,

2 - Estimativo — empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicdo de
combustiveis, lubrificantes e outros;

3 - Global — empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,
sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0s compromissos decorrentes de aluguéis.

As principais atividades que envolvem este processo na UFSM sdo apresentadas no
fluxograma conforme demonstrado por PORTO (2013) na figura a seguir.

o —
'd EXECUCAD DE EMPENHOS ™
ras T,

[ (L] L B |
M e

Conforme necessidade da
Coordenacio, realizar solicitacSo de
Didrias, conforme procedimentos do

SCOP (Sistema de Concessdo de Didrias
= Passagems).

-

Confornme mecessidade da
Coordenacio, realizar solicitacio de
Passagens Adreas, conforme

irmentos do SCODP.

-~

Conforme mecessidade da
Coordenacio, realizar a aguisicado de
rmaterial perrmanaente atraves de
ermpenbos mo SIE.

-+

Realizar empenho, guando necessario,
para aguisicio de servioos de oS pias,
COrreio e outros.,

-~

Realizar empenho, guando necessAario,
para servicos oe transporte de
passageiros (viagens de grupos de
alurnos ef/ou professores].

r”"A'—‘H

[ Flma |

M e
Fluxograma do processo Execucdo de Empenhos

Fonte: PORTO, 2013, p. 167.
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No ambito da UFSM a execucdo de empenhos, de contratos ou registros de precos, €
realizada no SIE, através da aplicacdo +2 - Administracdo Orcamentaria Financeira e
opg¢des subsequentes.

Ressalta-se que, somente quando houver recurso orgcamentario disponivel, podera
ser realizada a compra através da emissdo de empenho, desde que autorizado pelo Chefe do
setor.

As principais aquisi¢Oes através de empenhos nos Departamentos estdo relacionadas a
aquisicdo de material permanente (mobiliarios e equipamentos diversos), material de consumo
e empenhos gque envolvam eventos (ex.: taxa de inscricdo, cofee-break, pro-labores, viagens
coletivas de alunos e/ou servidores, etc...).

As solicitacdes de compra aos Departamentos sao feitas pelos servidores lotados na
subunidade (por escrito ou por e-mail) com a finalidade de atender e dar suporte as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo, bem como para sustentar e aprimorar os procedimentos
executados em ambito administrativo.

Anualmente, na Instituicdo, sdo realizadas licitacbes para registro de precos de
produtos e/ou servicos para posterior aquisicdo. Dessa forma, o primeiro passo, apds a
autorizacdo da Chefia Departamental, é consultar os Extratos de Contratos ou Registros de
Uma Unidade Administrativa (listagem dos produtos e servigos licitados) que estdo
disponiveis para compra pela Unidade ou Subunidade no SIE, na aplicacdo 5.5.99.03.28.

1° PASSO-A-PASSO

CONSULTAR OS EXTRATOS DE CONTRATOS OU REGISTROS DE PRECO DE
UMA UNIDADE ADMINISTRATIVA PARA POSTERIOR AQUISICAO

Passo 1 - Acessar 0 SIE e digitar Usuario (SIAPE) e Senha do servidor que executard o
processo e clicar em OK.

SGCA - Controle de ACEESD ;""-

Usudnin  |reresds
Senha EE LT
] Alterar Senha... Cancelar
Ezqueci minha senha

e N I
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Passo 2 - Clicar na opcdo + 5 - Servicos Gerais para expandi-la ou dar duplo
cllque

J Arquiva  Exibir  Tramitag3o  Ajuda

) e i (<3

J Erecutar Atvalizar Abrir Tramitacdes Wisualizar

Aplicagdes | Caiva Postal |

Descrigio /| Data de validade

1 - Académico
Q 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
£ 4 - Recursos Humanos

L7 5.2 Patriménio
h 5.4 Material
h 5.5 Licitagdo e Compras
Q] 5.E Cadasto Auxiliares
11 - Aplicagdes de Dominio Plblico
£ 12 - Biblioteca

|ISSB49 |eravegacao v

o =

. . o ) e,
J Arquivo  Epibir Tramitag3o  Ajuda S

e .. Iﬁ;|%

Sair

J Executar Atualizar Abrir Tramitages ‘isualizar

Aplicacties | Caixa Postal |

Descrigio

- t:‘] 1 - dcadémico

I-ﬁ:] 2 - adm. Orgamentérnia Financeira
I-Q 4 - Recursoz Humanos

EI Q B - Servigos Geralg

ER l:j 5.2 Patriménio

/| Data de validads

l [:| 5.6 Cadastro .-’-‘«umllares
Q 11 - Aplicagtie: de Dominio Publico
i=-£ 13 - Biblioteca

|155?j49 |fr|\|avegacao A
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Passo 4 - Clicar na opc¢do + 5.5.99 Relatorios ou dar duplo cligue para expandi-la.

n —
- -

J Arquive  Egibir - Tramitag3o  Ajuda

b . Iﬁ:|%

Sair

- =]
A & B

J Erecutar Atualizar Abrir Tramitagtes Wizualizar

Aplicacies | Caixa Postal |

Drescrigdo

E-9 1 - Académico

[]--h 2 - Adm. Orgamentaria Financeira

[]--h 4 - Recursos Humanos

EI--Q 5 - Servigos Gerais

- 5.2 Patriménio

7079 5.4 Material

Eﬁ 5.5 Licitag&o e Compras

ﬁ B.5.03 - Solicitagio de Compra

ﬁ 5.5.47 Cépia de Salicitagdo Compra

+ | Data de validade |

2240872014
2240872014

[#-( 5.5 Cadastro Ausiiares
[]--h 11 - Aplicacfes de Dominio Piblico
-0 13 - Biblioteca

| [1552349 [frNavegacao

Passo 5 - Clicar na opgéo +5.5.99.03 Processo de Compra ou dar duplo clique para expandi-

Ia-
- SIE Fs =

J Argquivo Exibic Tramitagdo  Ajuda

9 M I&:|%

J E wecutar Atualizar Abrir Tramitagoes Vigualizar

Aplicacies I Caixa Postal |

Descrigio
-6 1 - Académico
f:j 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
h 4 - Recursos Humanos
Elh 5 - Servigos Geras
-9 5.2 Patriménio
-6 5.4 Material
EQ 5.5 Licitag&o & Compras
: E 5.5.03 - Solictagao de Compra
i Eﬁj 5.5.47 Copia de Solicitagdo Compra
(5439 5.5.99 - Relatdrios
E:] 5.5.93.07 - Formecedores
£ 5.5.99.02 - Solictago de Compra
|5 Pr ]
-7 5.6.89.04 - Empenhos
E]--h 5.6 Cadastro Ausiiares
[]--h 11 - Aplicagies de Dominio Poblico
- 13 - Biblioteca

+ | Data de validade |

22/08/2014
22/08/2014

[1552349 [frNavegacao /|
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Passo 6 — Selecionar a opcao 5.5.99.03.28 e clicar em Executar ou dar duplo clique.

B3 SIE - UFSM ‘ - = =
Arquivo Exibir  Tramitag3o  Ajuda g&‘?ew‘r ”‘\%
Erecutar Atﬁzar Vile%zal ﬁr %'J' il ¢‘-E
Bem windofa). CLAUDIAWEBER
Aplicagtes ] Caiva Postal |
Descrigio D ata de validade =

Q 1 - &cadémico
&] 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
-6 4 - Recursos Humanas
EI% 5 - Servigoz Gerais
-6 5.2 Patrimérnio
-6 5.4 Material
E% 5 5 Licitagdo e Compras
i-B9 5.5.03 - SolicitagBo de Compra 2/08/2014
Q 5.5.47 Copia de Solicitagcio Compra 2240852014
=45 5.5.99 - Relatérios
h 5.5.99.01 - Formecedores
ﬁ 5.5.99.02 - Solicitagan de Compra
% 5559903 - Proceszo de Compra
[ﬁ:] 5.5.99.03.13 - Julgamento de Licitagdo 22/08/2014
[ﬁ] 5.5.99.03.21 Proposta par Fornecedor em um Registrode Preco 22082014
[:ﬁ] 559903 22 ltens Adjudicados por Formecedar 220852014
G Cion 1 Regi = Uma Unidade Adrnini 2 :
[ﬁ] 5.5.99.03.30 Itens Proceszo de Licitac3o 22/08/2014
[ﬁ:] 559903 31 Contratos ou Registroz de um Proceszo de Compra 050202018
[ﬁ] 5.5.99.03.32 Situag3o da Licitagdo 22/08/2014
-7 5.5.99.04 - Empenhos
[]--m B.E Cadastro Ausiliares —
[]--h 11 - Aplicagdes de Dominio Poblico ﬂ

L R T = o

priRelExecucacOrcamentariaContratoRegistr 1552349 frilavegacac

Passo 7 — Na proxima tela para consultar os extratos no campo Considerar apenas 0S
Registros de Pregos em vigor? clicar em Sim ou N&o.
v" No campo Ano Orcamento selecionar o ano vigente.
v" No campo Unidade Administrativa selecionar a Unidade ou a Subunidade que
posteriormente efetivard a compra e clicar em Visualizar.
[ 57 5.5.90.03.28 Extratos de Contratos ou Registros d... (s = eS|

Q'—;‘*r"_"f:ﬂ

=

arquivo Exibir Ajuda

[ sz =" =

Yizualizar Tabela Imprirnir Sair

4
\J\m f{t\.%
L) &

""‘I*,' pdf

R

Consziderar apenas os Registros de Precos em wigor?
[ Sim et

Lo drgcamento

[2014 =

Unidade administrativa - || Unidade ... [+ | =
03.61.02.00.0.0 - Ezpec. Tec. Inf. Aplicad: Interma
08.61.03.00.0.0 - Ezpec. Tec. Inf. Aplicad: Interma
02.67.04.00.0.0 - Ezpec. Tec. Inf. Aplicad: Interna
02.67.05.00.0.0 - Ezpec. Tec. Inf. Aplicad: Interma
083.61.06.00.0.0 - Ezpec. Tec. Inf. Aplicad: Interna
03.671.07.00.0.0 - Ezpec. Tec. Inf. Aplicad: Interna |
02.67.02.00.0.0 - Ezpec. Tec. Inf. Aplicad: Interna

0.00.0.0 - CU O FG-E DESIGE CR=lE
08 62.00.01.0.0 - SECRETARILA PG-E DES Formal
02.62.01.00.0.0 - PG Deszign de Superficie lnterna [l
09.00.00.00.0.0 - CEMNTRO DE EDUCACE Formal =2

© Atencdo: Verfique também os registros de precos -
de 2011 que estdo em wvigéncia, para isto digite -
Femuota 1552349 frColetaParams
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Passo 8 — A proxima tela apresentara todos os Extratos disponiveis para aquisi¢do do setor
(havendo recurso orgamentério disponivel).

v Na barra superior, clicando nos icones Anterior ou Préxima, pode-se dar sequéncia
na consulta de todos os Extratos.

ATENCAO:

+ Para aquisicdo de algum produto da listagem devera anotar o nimero do
contrato do Registro de Preco (ex.: 00121/2014) e o numero do Extrato (ex.:
000121/2014) para ser inserido posteriormente na Execu¢do do Empenho.

+ E importante observar a Data Fim para confirmar se o registro ainda esta

vigente e verificar o item Saldo para saber se tem a quantidade necessaria do
produto.

v Ap0s a consulta dos Extratos, clicar em Sair.

1| 55.99.03.28 Extratos de Contratos ou Registros de Uma Unidade Administrativa (Visualizagio)

« » & ., H & ] & &
Anterior Préxima Zoom Salvar Abrir Configuar — |mpririt Sair

ederar,,
gu“g!-:: ‘g UNIVER SIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UF SM
@ : Data: 010412014

H 5.5.99.03.28 Extratos de Contratos ou Registros de Uma Unidade Administrativa Time:10:48
Cod.Reduzido Complemento Utilizado Saldo

Hum. Sol. Seq. Sol. Seq. Proc.  Vinculado Unidade  Valor Unitario  Quantidade Valor Quantidade Valor Quantidade Valor
Documento: Registro de Preco - 0001212014

Modalidade: 05 - Pregio
Data Inicio:  25/03/2014

Num. Licitagdo: 43
Data Fim: 13/03/2015

Fornecedor:

09110918000168 - CHILIPRODUGBES CULTURAIS LTDA

Processo: 23081.002755/2014-03  Ano Orgamento: 2014

Data Geragao: 25/03/2014

Extrato:
Unidade:

000121/2014
01.18.00.00.0.1 - CENTRAL DE AQUISIGBES - DEMAPA

33903923

000066/2014
33903923

Senico de coffee-break para atender as
necessidades das Unidades da UFSM com as
seguintes especificacies

Café e chd 200ml por pessoa;

Suco (dois sabores) ou refrigerantes: 400ml para
cada pessoa;

Seis salgados por pessoa(risdlis, pastéis, empadas
fechadas, empadas abertas, folhados e croissant),
salgados de aproximadamente 40 gramas cada;
Doistipes de bolo por pessoa(laranja elou chocolate,
coco elou baunilha) fatias de aproxdimadamente 30
gramas.

AEmpresa contratada deverd fornecertodaa
infraestrutura para atender o coffee-break , com
antecedéncia de no minimo 01 hora da previs3o do
coffee-break no local do evento, incluindo mesas e
toalhas, bandejas, copos, colheres, guardanapos e
um copeiro. Os produtos a serem senidos devem ser
do dia, produzidos com critérios de qualidade e
higiene. Apds arealizacio do evento a Empresa
deverd fazer a limpeza no local e o recolhimento do
lixo. O senvio de coffee-break deverd ser comunicado
alicitante vencedora com antecedéncia de 15 dias do
evento, mediante emissdo da Nota de Empenho. Os
eventos poderio ocorrer de forma simultdnea e sero
solicitados de forma parcelada, de acordo com as
necessidades de cada Unidade da UFSM

1 1 N

Pessoas 91500 40000,00  366.000,0000

Senico de coffee-break para atender as Pessoas 7,0000 40.000,00  280.000,0000 0,00

118,00 10787000 3888200 36482030

0,0000 40.000,00 280.000,00

Pagina: 193

Pagina 193/196

Voltar para a pagina inicial do SIE para realizar
Empenho, ou seja, efetivar a compra no sistema.

a Execucdo do
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2° PASSO-A-PASSO

EXECUCAO DO EMPENHO

Passo 1 - Clicar na op¢do + 2 — Adm. Orcamentaria Financeira para expandi-la ou dar

duplo clique.
r = — — - =]
SIE - UFSM = |
Ea —
J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Ajuda é’ecﬁ? s
5 g
] 2
ot | R & L Wy F
Executar Aikualizar Abrir Tramitactes Wigualizar S air e ot
AplicagBes | Caina Postal |
D escricio ¢ | Data de validade |
Q 1 - Académico
- 2 - Adm. Orgamentania Financeira

h 4 - Recurzoz Humanos

5 - Servigos Gerais

h 11 - Aplicag@ies de Dominio Pablico
- h 13 - Bibliateca

DI,

B

| |1552349 [frMavegacao -

Passo 2 - Clicar na opgdo + 2.3 — Execucdo Orgamentaria Financeira para expandi-la ou

dar duplo clique.
Ba SIE - UFSM 3 _ " = | &
W
J Arquivo  Exibir TramitagBo  Ajuda g&-%cdm'%{a
J S G A (= | & | i -
Executar Atualizar Abrir Tramitactes Wisualizar Sair e ok <

Aplicagtes | Caixa Postal |

# | Data de validade |

Descrigio
f:] 1 - Académico
| EI% 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
F &] 2 ‘I Programacdo Orgamentaria

2.3 = -30 Orgamentarnia Financeira
- l‘:] 4- Hecursos Humanos
| . f:] 5 - Semvigos Geraiz
. fh 11 - Aplicagdes de Dominio Publico
=- t] 13 - Biblioteca

1552349 |eravegacao A
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Passo 3 — Selecionar a op¢éo 2.3.1 — Cadastro de Empenhos e clicar em Executar ou dar
duplo clique.

0
ﬁﬂE-UFsm_

J Arguivo Exibir Tramitagio  Ajuda wedtraly,

J ¥ P Y M

Iﬁa|%‘

E mecutar Atualizar Aibrir Tramitagies Wizualizar Sair
AplicacBes | Caiva Postal |
Descrigao /| Data de validade |

t] 1 - Académico

E‘h 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
i l:] 2.1- Programag3o Orgamentaria
= Q 2.3 - Execugdo Orgamentana Financeira

l Q] 2.3.9 - Relatdrios

]--l'.:‘] 4 - Recursoz Humanos

]--l:] 5 - Servigos Geraiz

]--t:] 11 - Aplicagtes de Dominio Poblico

-0 13 - Biblioteca

Tl e [ T

|EMEmpenho.Eﬂ(e |155849 |eravegacao P

Passo 4 — Clicar em Novo.

ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos =1 dEh.
J Arquiva Exibir Tramitag3o Outroz Ajuda ?g“‘“”r%{a
O x A = [E o = g ﬁ :
Mawva Alterar E =cluir Localizar Irnprirnir Itens Tramitagdes  Tramitar e it <

Ao Empenho

=l

Dezscricdo do Tipo Docurnental W alor

Ewento E zpecie

| ] | =

Tipo Licitacao Mum. Empenho Empenho SIAF]

] |

Fezumo Empenho

Salvar | Cancelar

Tl mpenno
1552349 frEMEmpenha  _~
&




Passo 5 - Na primeira aba denominada Principal preencher os campos:
v Ano Empenho selecionar o0 ano do orcamento vigente.
v" Descricdo do Tipo Documental selecionar Empenho.
v" Evento selecionar Empenho.
v' Espécie selecionar Registro de Preco.
v" Tipo de Licitacao selecionar Registro de Prego.
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v Resumo Empenho inserir um breve resumo do que serd empenhado (exemplo

abaixo).

Ba 2.3.1 - Cadastro de Empenhos

= ] |

Arquiva Exibir - Tramitagdo Oubroz  Ajuda

Ano Emmpenho: 20014 MNum. Empenho:
Principal | Cantratos / Registros Preco ] Orgarmento de Despesa ] Cronograma de Dezembolza ] Obzervagio ]

Ao Empenho

| 2014 ~|

Descricio do Tipo Documental Walor

|Empenh0 -

Ewenta E zpécie

|Empenh0 j | Regiztra de Prega

Tipo Licitagdo

|F|egi3tn:\ de Prego j | 4

Resumo Empenho

|C0ffee break para evento do curso PGDS.

Salvar
003 - Incluindeo 1552349

Cancelar
frEMEmpenho

b

Passo 6 - Na sequéncia clicar na aba Contratos / Registros Preco.
v" Clicar na figura da lupa no campo Contrato.

Ba 2.3.1 - Cadastro de Empenhos

Arquivo Exibir Tramitagio Qutros  Ajuda g&tger:%\%
:
Ano Ermpenho; 2014 Mum. Empenho:
Principal  Contratos ¢ Registros Preco ] Orzamenta de Despesa ] Cronograma de Desembolzo ] Obzervagio ]
Mome Lnidade
[00.00.00.00.0.0 EN|
Prazo de Yencimento
I all Al | I
Contrato Extrato Contrato
I 2 2l Al Al
|F'essoa Juridica J | E
Banco Agéncia Conta cormente tModalidade Empenho
Al | =l
| J |Moti\-'0 J
.!’-‘-.Imoz-califado Unidade Entrega o |N0me Unidade J
~| [ooooooooon s |
Enderego de Entrega J
D escricdo da Obra
| Y
Salvar | Cancelar |
Prazo de Vencimento (em dias). Contara a partir da dt. nota (003 - Incluinde 1552349 frEMEmpenho
;
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v Na caixa Localizar Contrato / Registro Preco, selecionar no campo Ano Or¢camento o
ano do contrato/extrato do registro de preco, que podera coincidir com o ano vigente
OU Com 0 ano anterior uma vez que os registros de precos tém validade por um ano.

v Inserir no campo Num. Contrato/Registro o nimero do contrato do Registro de
Preco anteriormente buscado na listagem dos extratos disponiveis para aquisi¢cdo no
Registro de Preco no SIE na aplicacdo 5.5.99.03.28.

v" Marcar a Posicao dos caracteres — Inicio ou Meio.
v Clicar em Procurar.
r N
ﬁ Localizar Contrato / Registro Prego - [ — Elﬂ
Ao Orzamento
| 2014 )
Frocurar
Murn. Contrato/Regizto .
Selecionar |
oo 214204 v —
~Pozigdo Er: Fechar '
¥ |nicio " Meio .
djuda
4
= e — ——

v" Conferir o nimero do registro e clicar uma vez na opgéo e ap6s clicar em Selecionar.

o ™
By Localizar Contrato / Registro Prego - Elﬂlg

Ao Orcamenbo

| 2014 |
FProcurar
Mum. Contrato/F egiztro .
S elecionar r

|ooo121.4201 4 -

Fosic3o | Fechar b

= Inicio 7 Meio .

Ajuda
Muimero Registro Preco | Formecedor | Proce... | Modalidade ... | Hamer...

1 registrols) encontrado(s) .

k. T ———




v Clicar na figura da lupa do campo Extrato Contrato.
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-
ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos

ngquivo Ewibir  Tramitagdo Oubros  Ajuda

gaderai .

0 Pas it

Moo Alkerar E wcluair Localizar

M

Tramitagtes

=4

Tramitar

&
[kens

s |

| rprinnir

Ly
£
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L

Ano Empenho: 2014 MNum. Empenho:

Principal  Contratos / Registros Preco | Orzamento de Despeza I Cronograma de Desembolzo I Obzeragao I

nhidade Administrativa Maome Unidade
[o0.00.00:00.0.0 Al
MNomero Processo Frocessa Secundério Ano Licitacio Licitacao Prazo de Yencimento
[23081 002785201403 & | | A 204 | 42 |
Ernpenbio Origern Adiantarnento Contrato Eutrato Contrato

Al 3| [oomz21 72014 ; A
Credor Fornecedor
IF'essc-aJuridica ;l IEHILI FRODUGCTIES CULTURAIS LTDA &I
Banca Agéncia Canta canents tdodalidade Empenho
|oo1 3| [14842 200271 |
Modalidade Compra b ativo
f05 - Preggio | |Lei 1052072002 &
Caracteristica Empenho Forma de Pagamento _I

- -
Almorarifado |nidade Entrega J Mome Unidade
~| [moomoonn 5| |
IEncIerec;U de Entrega _I
I Codigo da Obra Descngdo da Obra I
Al
Salvar | Cancelar I
Empenhos 003 - Incluinde [1552349 [frEMEmpenha
v" Na caixa Localizar Extrato Contrato inserir no campo Num. Extrato o nimero do

extrato do registro de preco anteriormente buscado na listagem dos extratos
disponiveis para aquisicdo no Registro de Preco no SIE na aplicagédo 5.5.99.03.28.

AN

Clicar em Procurar.

Marcar a Posi¢ao dos caracteres — Inicio ou Meio.

-
ﬁ Localizar Extrato Contrato

5

=

Mum, Extrata

oomz1/20m4

E

~Posicdo
{ Inicio

™ Meio

Frocurar

Selecionar

Fechar

Ajuda I
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v Conferir o nimero do extrato e clicar uma vez na opcdo e apos clicar em Selecionar.

-
®a Localizar Extrato Contrato - -t EIEIQ
Frocurar |
Murm. E =trato
[oo0121 /207 4 =] | selecionar |
FPaozigdo Q
Fech
i |nicio " Meio sEnar |
Ajuda | R
Murnero Extrato | Unidade Sdrniristr...
| |
Il registrofs) encontrado(s) S
L — —

ANANRN

Clicar no campo Modalidade Empenho e selecionar a opcao Ordinario.
No campo Motivo selecionar a opcéo Lei 10520/2002.
No campo Almoxarifado selecionar a op¢do Almoxarifado Central quando ocorrer a

aquisicdo de material permanente. OBS.: Quando o empenho for aquisi¢do de servigo
nado é necessario indicar Almoxarifado.
v' Clicar na figura da lupa Unidade Entrega.

-
ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos

([

. . s . der
J Arquivo  Exibir  Tramitagdo  Outros  Ajuda }Pa?&ﬂ 9-"’%%
O X # = B a5 7 ﬁ ;
Maowo Ailterar E mezluir Localizar Imprirmic Itens Tramitagies  Tramitar e &

Ano Empenho; 2014 Num. Empenho;

Principal  Contratos / Registros Prego I Orgamento de Despesa I Cronograma de Desembolso I Observacio I

Unidade &dminiztrativa

Mome Lnidade

Joi.18.00.00.0.1
Mumero Processo

QQI |CENTF!AL DE AQUISICOES - DEMAPA
Processo Secundanio Ano Licitacdo

Licitagdo Prazo de Wencimento

|23081 002755/2014-03

Empentio Origermn

Al

Adiantamento

&| | 204

Caontrato

43 |
Extrato Contrato

A

&| [0007z1/2014

&| [o0m1z1/2014

Credor Formecedor
IPessna Juridica ;I |CHILI FRODUCTES CULTURAIS LTDA &I
Banco Agéncia Conta comente todalidade Empenho
[oa 3| [1e842 [20027-1 =]
M odalidade Campra b ativi
|05 - Pregao | |Lei10520/2002 |
Caracterizstica Empenho Forma de Pagamento _I
- -

Almoxarnfado Unidade Entrega _I Home Unidade

| [oooooooooo 9|
Endereco de Entrega _I

Cadigo da Obra

Descrgao da Obra

]

Salvar I Cancelar |

Empenhos

|003 - Incluindo

1552349 frEMEmpenho
2l A
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Opcdes para localizar Unidade Entrega:

Marcar o campo Unidade e inserir o cédigo da unidade ou subunidade. Clicar em OK.
Marcar a op¢do Codigo Reduzido ou Sigla informar o cédigo reduzido ou a sigla da
unidade ou subunidade e apds clicar em OK.

v" Marcar a op¢do Nome Unidade inserir um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome da unidade, marcar a Posi¢do dos caracteres do nome, Inicio ou
Meio, selecionar a caixa Somente unidades ativas e clicar em Procurar, escolher a
unidade ou subunidade na lista fornecida pelo sistema e ap6s clicar em Selecionar.

ﬁ Localizar Unidade Administrativa l = |- B -

¢ Inidade
|08.62/00.00.0.0 ok
" Cédigo Reduzido " Sigla

" Mome Unidade [
| =l

[v Somente unidades ativas

NS

FosicEo =
(+ "

Fechar

Ajuda

Passo 7 - Clicar na aba Orgamento de Despesa.

v" Clicar na figura da lupa do campo Gestora.

ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos o | S|

Arquivo Exibir Tramitagdo Outros Ajuda

Ano Empenho: 2014 Mum. Empenho:
Principal ] Contratos / Registios Prego Drgamento de Despesa | Cronograma de Desembaolzo ] Obzervagdo

Gestara Mame Gestara

Acdo da Unidade Gestora Descricdo da Acdo
| 0000.0000.0000. 0000.000 al |

Programa Cédign Red.  Programa Cédiga do PI
|00.000.0000.0000.0000.00 | |

Clazzificagdo Dezpeza Clazzificacio de Despeza
[0.0.0.0.00.00 A

Complemento Descricao

| Y
Ezfera

| =1 =

Fonte Recursa Complementa Dezcricio

Unidade Orgamentéria Morne Unidade Orcamentaria
| | :
&

Dezcricdo Complemento Acio Categaria Convenio

| Al

Salvar | Cancelar |
003 - Incluindeo 1552349 frEMEmpenho
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Opcodes para localizar a unidade Gestora (Centro):
Marcar o campo Codigo Gestora e inserir o codigo da unidade e clicar em OK.
Marcar a opcdo Nome Gestora e inserir um conjunto de no minimo trés caracteres que

fazem parte do nome da unidade gestora, marcar a Posi¢cdo dos caracteres do nome,
Inicio ou Meio e clicar em Procurar, escolher a unidade gestora na lista fornecida

pelo sistema e apos clicar em Selecionar.

i -
ﬁ Localizar Orgamento da gestora l = | = Lihj
{« Codigo Gestora
[iZ] 0K
" Mome Gestora
. W,
PozicEo =%}
(v - Fechar
Ajuda
L
v" Clicar na lupa A¢do da Unidade Gestora.
ﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos = e
Arquiva Egibir  Tramitagdo Outros Ajuda g&qﬂw"f""g
¥ -a
.%:;‘ '|Cll.:-0 éEF

Ano Empenhao: 2014 Murn. Empenha:

Principal l Contratos / Fegistros Prego Qigamenta de Despesa | Cronograma de Desembolso ] Observagao

Gestora Mome Gestara
| £} |CENTRO DE ARTES E LETRAS ﬂ
Aedo da Unidade Gestora Descrgdo da Acdo
|0000. 0000.0000,0000.000 al
Pragrama Codign Redt  Programa Cadiga do Pl
|00.000.0000.0000.0000.00 | |
Classificagdo Despesza Clazsificacdo de Despesa
[0.0.0.0.00.00 A |
Complementa Descrican

| Al |

Esfera

Fonte Recurso Complemento Descricdo

Unidade Orcamentarna Mome Unidade Orcamentara

Dezcricdo Complemento Acdo

%

Cateqgona Convenio

| A

Salvar ‘ Cancelar |

1552349

Orgamento de Despesa 003 - Incluindo

frEMErmpenho
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# Na caixa Localizar A¢des UGR deve-se inserir o codigo do Produto Interno (PI)

indicado para a acdo do registro que esta sendo adquirido, por exemplo, material
permanente, material de consumo ou servico, etc.

IMPORTANTE:
~_ codigosdoProgramalinterno(®Pl):

- Aquisicao de materiais de consumo para laboratorio F4009G 3300N

- Taxa de inscricdo, coffee break, pro-labores, viagens F4009G 5100N

coletivas de alunos e/ou servidores, etc.

- Pagamento de palestrantes e IAPAS F4009G 5100N

- Mobiliario F4009G 3800N

- Outros materiais permanentes F4009G 4000N

- Material de Consumo F4009G 0100N

= Opcoes para localizar a acdo da unidade Gestora:

Marcar a opcdo Acdo Unidade Gestora e inserir o cddigo (Pl) da acdo (observar
quadro acima com os cadigos do PI) e apés clicar em OK.

Ou, marcar o campo Descri¢do da Acéo e apoés clicar em Procurar para listar todas
as acOes da unidade. Escolher a acdo com o Pl adequado a aquisicao que esta sendo
feita (observar quadro acima com os codigos do PI) e clicar em Selecionar ou dar
duplo clique.

.
By Localizar Agdes UGR BN

" AgZo Unidade Gestora

IDDDD.DDDD.DDDD.DDDD.DDD Ok |
* Descrigdo da Acdo
I ;I Procurar
Posiglo 'H: Selecionar
i* |nicio i Meio
Fechar
Ajuda
Programa Trabalkho | Cadigo Acdo | Dezcricdo Scin | Proagrama HE...l Programa lnt... | =
12364 2032 2022.00: 2013.2022.0043.0000 208K - FUMCIOMAR §1522 F4009G0000M |
12364 2032 2022.00: 2013 2022.0043.0000 208K, - FUMCIOMAR E1522 F4009G0700M
12364 2032, 2022.00: 201 3. 2022.0043.0000| 20RE. - FUMCIORM &bk FA003G51 00M
12,264 2032 2022.00: 2071 3.2022.0043.0000 208K, - FUMCIOMAR E1522 F4003G0s00M
12364 2032 2022.00: 2013.2022.0043.0000 20RK. - FUMCIOMAR E1522 F4003G0TACH
[ 12.364.2032.2022.00: 2071 3.2022.0043.0000 20RF. - FUMCIOMARK E1522 F4003G3200M |
12364 2032 2022.00: 2013 2022.0043.0000 208K, - FUMCIOMAR E1522 F4009G4000M
[ 12,364 2032 2022.00: 2013 2022 .0043.0000 208K, - FUMCIOMNAR E1522 FPOSGO9403M
12,268, 2030 2026.00: 2071 3. 2026.0043.0000 20RJ - FO 01 - APOI E1526 FZORJESFOIM
172 FRA 2032 A2 e 2= 4002 Nnd= 0nnn Annz - P n= - assie R1RZR FAnn2=ndnned
13 registro(s) encontrado(s) v
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v' Clicar na figura da lupa no campo Classificacdo Despesa.
-
ﬁ 2.3.1 - Cadastre de Empenhaos ==

e —— o— ] ——  —
Jgrquivo Euibir  Tramitagdo Oubios  Ajuda

‘D X dh IIIE Y e

aniﬂ'rm',_.,

)
é?

190

S,

Movo Dilterar Ewciuir Localizar Irnprirnir ltens  Tramitagdes  Tramitar

Ano Ernpenho: 2014 Num. Empenho:

Principal | Contratos / Fegistios Prego Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolso | Observagio |

[ieztors Mome Gestara Conta Local
| | 8 2| [CENTRO DE ARTES E LETRAS [ 4 |

Azdo da Unidade Gestora Descrcdo da Acdo
|2D14.2IJEIE.DEI43.DEIDEI.IJD? IEDHK - FUMCIOMAMENTO DE IMSTITUICOES FEDERAIS DE EMSIND SUPERIOR - R
Programa Cadigo Red.  Programa Cddigo do FI
|12.354.2032.2002.0043.00 I B1522 IEDHK - FUMCIOMAMENTO DE IMSTITUICOES FEDERAIS DE EMY  |F4003GE100M
Classificagdo Despesa Classificacdo de Despesa
(00000000 A |
Contra Parfida no Emper - Complementa Descrigao
| A |

Esfera [estio

Fonte Recurso Complemento Descricdo

IUnidade Orgarmentaria Mome Unidade Orgarmentaria

I I Localizar '%l
Cadigo Estruturado J Dezcricdo Complemento Acao Categoria Convenio
| A

Salvar | Cancelar |
003 - Incluinde 1552349 frEMEmpenho
IMPORTANTE:
~ CodigosClassificagao de Despesa
Material permanente (para todos materiais permanentes) 449052.00
Material de consumo 339030.00
Despesas com locomocao (viagens coletivas alunos e/ou 339033.00
servidores)
Pagamento de Palestrantes (pro-labores, etc) 339036.00
Pessoa juridica — consertos de modo geral, coffe break, taxa 339039.00
de inscricao, etc)

+ Opcoes para localizar a Classificagdo de despesa:

v' Marcar a opcdo Classificacdo de Despesa e inserir o cddigo da natureza da despesa
vinculado a acdo escolhida (observar quadro acima com os cddigos natureza da
despesa) e apos clicar em OK.
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v Ou, selecionar o campo Classificacdo de despesa e ap0s clicar em Procurar para
listar todas as naturezas das despesas vinculadas para a acdo escolhida. Escolher a
natureza de despesa adequada a aquisi¢do (observar quadro acima com os codigos
natureza da despesa) e clicar em Selecionar ou dar duplo clique.

ﬁ Localizar Classificagio de Despesa l = | =l |_i:h_]1

" Clazificagio de Despesa

| 0,000, 00,00 |
{* Clazzificagio de Dezpeza B |
| J rocLrar
Paosicio 'I'-': | Selecionar |
e |nicio " Meio
Fechar |
Ajuda |
Cadigo E struturado Clazzificagdo de Dezpesza
232901400 Diariaz - Peszoal Civil
3.3.9.0.33.00 Pazzagens e Degpezas com Locomogio
23.3.9.0.36.00 Outroz Servigos Terceiros - Pessoa Fisica
3 .0.33.00 servigos de Terceiros - Pe Juridica

2.2.9.1.47.00 Obrig. Tribut. & Contrib-Op.Intra-Orgcamentarias

5 registro(s) encontrado(s)

v" Clicar em Salvar na parte inferior a direita da tela.
v Anotar o Num. Empenho que é gerado nesse passo, para posterior acompanhamento.

Ba 2.3.1 - Cadastro de Empenhos I&I_Ii:—h]

Arquivo Exibir  Tramitagdo Outros Ajuda g&t'zem%c
bk B
Ano Ermpenho; 20014 Num. Empenho;
Frincipal ] Contratos / Begistroz Preco Orgamento de Despesa | Cronograma de Desembolzo ] Obzervacdo ]
Gegtora Mome Gestora
[ 8 o, | |CENTRO DE ARTES E LETRAS | 3,
Aedo da Unidade Gestora Descricio da Acdo
|201 4.2002.0043.0000.007 Dy, |EDHK - FUMCIONAMEMTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSINDG SUPERIOR - R
Frograma Codigo Red.  Programa Cadigo do Pl
|12.384.2032.2002.0043.00 | B1522 |20HK - FUMCIOMAMEMTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMS  |F4009G5100M
Claszificagio Despesa Clazzificacdo de Despesza
|3.3.9.D.39.DD |Dutlos Servicos de Terceiros - Peszoa Juridica
Complementa Dezcricio
| | |
Esfera
Fonte Recurso Complemento D escricio
Unidade Orcamentaria Morme Unidade Orcamentaria
_ Locslear 3|
Descricio Complementa Acdo Categoria Convenio
| A |
Salvar | Cancelar |
Orgamento de Despesa 003 - Incluindo 1552349 frEMEmpenhao
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Passo 8 - Clicar na aba Itens Registro Preco.

-
Ba 2.3.1 - Cadastro de Empenhos =Ll =
J Arquivo Exibir Tramitagdo  Outroz Ajuda E}g—““""’%_%
O > dth = IIE & = "% ﬁ =
Movo Alterar E =cluir Localizar Irnprirnir Itens Tramitagies Trarmitar e k4 &
Ano Empenho: 20014 Num. Empenho: 00303042014
Principal I Contratos / Registios Preco Orgamento de Despesa I Cronograma de Dezembolso I Obszervagio I Itens Registro Preco I
Gestora Mome Gestora Conta Local
E] Q§| |CENTRO DE ARTES E LETRAS | Q§|
Acio da Unidade Gestors Descricio da Acio
|2D14.2DD2.DD43.DDDD.DD?’ Cgl |2DF|K - FUMCIOMNAMEMTO DE IMSTITUICOES FEDERAIS DE EMSIMNGO SUPERIOR - R
Frograma Codigo Fede  Frograma Coadigo do Pl
12264, 2032 2002.00432.00 | E1522 |2DF|K - FUMCIOMNAMEMTO DE IMSTITUICOES FEDERAIS DE EMY |F4DDEIGE‘I oor
Clazzsificagio Despesa Clazzsificacio de Despesza
|3.3.9.D.39.DD QQI IDutros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica
Contra Fartida no Emper  Complementa D escricia
I A | J
E sfera Gestdo
Fonte Fecurso Complemento Descricio
L nidade Orcamentaria Mome Unidade Orcamentaria
Localizar Cgl
Cadigo E struturado Deszcricio Complemento Ac3o Categoria Convenio
Al
Salvar I Cancelar I
[ [1552349 [frEMEmpenhe 4|
- - e —— _ A

v Selecionar o servi¢o ou produto indicado no quadro Itens Contrato a Empenhar.
v Conferir a descri¢éo do produto ou servico que ira adquirir no campo Complemento.
v" No campo Quantidade inserir a quantidade desejada do servico ou produto que for
adquirir.
v" Conferir nos campos respectivos o Valor Unitario Atual e o Valor Total da
aquisicéo.
v" Clicar em Adicionar.
rﬁ 2.3.1 - Cadastro de Empenhos — )
.J Arquivo Exibir Tramitagio  Outroz Ajuda g)ememr%@%.
O x A & | B & & Td;
Mowo Ailterar E meluir Localizar Imprirmic ltens Tramitagies  Tramitar ol vt ol

Ano Ermpenho:; 20014 MNurm. Empenho; 00303042014

Principal I Contratoz / Regiztroz Prego I Orgamento de Despesa I Cronograma de Dezembolzo I ObszervagZo  Itens Registro Praco I

ltenz Contrato a Empenhar Itens Empenho

Seq. |Cédi. |Qua.. |Walor..|Com..|ID_CLASS D...

al 1. [
3290292 FESTRY 4000000 0.00 280,000 00000 = Adicionar |
3390332 FESTR 250000 14000 153750 2339.000
3390392 FESTRM 250001 0,00 162,500 00000

3330332 FESTIV 10,0008 0.00 285000 00000 = Remaver

Walor Unit. Origem
93,1500

Quantidade Walar Unit. Atual “Walor Tatal lkem

¥ Caloulo Automatico | 30,00 | 59,1500 2745000
Complemento

Servigo de coffes-break para atender az neceszzidades daz Unidadesz da UFSk com az seguintes especificagties:

Café e ché: 200ml por pessoa;

Suco [dois saborez] ou refrigerantes: 400ml para cada peszoa;

Seiz zalgados por peszoaliizdlis, pastéiz, empadas fechadas, empadas abertas, folhados & croiszant), salgados de aprosimadamente 40
aramaz cada;

Dioiz tipos de bolo por pezzoallaranja e/ou chocolate, coco e/ou baunilha) fatiaz de aproimadamente 20 gramas.

Salvar I Cancelar
Itens Registro Prego a Empenhar [1552349 [frEMEmpenha 2
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v' O item selecionado depois de adicionado aparecera no quadro ltens Empenho a
direita da tela.

-
B3 23.1 - Cadastro de Empenhos

-— — - —— =
. .o . . . e
J Arquiva Exibir  Tramitagio Outros  Ajuda ﬁ}&eﬁ eﬂf%{‘a
o = a = = & = { ﬁ s
Mowvo Alterar E =cluir Localizar Irnprirnir Itens Tramitagies Tramitar i ot ol

Ano Empenho: 20014 MNum. Empenho; 00303042014

Principal I Contratos / Registros Prego I Orcamento de Despesa I Cronograma de Desembalza I Observacio  Itens Registro Prego I

| Itenz Contrata a Empenhar | |
Cédig... |Des | WL Ueili

Itenz Empenhao |
|C...|ID_C

S| C. @ |

33903392 FESTIRY 40,0000 0,00 230,000 00000
33290392 FESTR 250000 140,00 152750 229000
3390332 FESTRY 25.000.0 0,00 162500 00000
23903292 FESTRY 10,0000 0,00 28.500.0 00000

= Femover |

*alor Unit. Origem
9.1500

Quantidade
¥ Calculo Automatico I

Walor Unit. Akual
3985200 |

Walor Tatal lkem
91500 I SE4645. 5000

Complementa

Servigo de coffee-break para atender az neceszidades dasz Unidadez da IUFSM com az seguintes especificacies:
Café e cha: 200ml por pezzoa:

Suco [doiz zaboresz] ou refrigerantes: 400ml para cada pessoa;

Seiz zalgados por pessoalnsdlis, pastéis. empadas fechadas, empadas abertas, folhados & croizsant]. salgados de aproximadamente 40
gramas cada;

Drois tipos de bolo por pessoallaranja efou chocolate, coco efou baunilha) fatias de aproximadamente 30 gramas.

Salvar I Cancelar I ﬂ

L Itens Registro Prego a Empenhar |frEMErr|pEr1ho ]

[1552349

Passo 9 - Caso o solicitante necessite inserir alguma observacdo, antes de tramitar, deve-se
clicar na aba Observagéao.

Lembrete: Geralmente o DEMAPA solicita que, no momento da emissdo do Empenho,

seja informada a cor do produto (mdveis) no campo Observagédo para os itens que ndo
estiver especificado na descricdo, pois poderéo ser devolvidos pelo DCF.

v Clicar em Alterar para liberar a pagina e inserir as informacdes que entender

pertinentes.
v" Clicar em Salvar e apds em Tramitar
r&' 2.3.1 - Cadastro de Emnm“;_ = o
J Arquivao Exibir Tramitagdo Outroz  Ajuda ﬁé“der‘””"%
D &® > A & B &
Mowvo Alterar E mcluir Localizar Irnprirnic Itens Tramitagdes  Tramitar ot gl

Ano Empenho: 2014 Num. Empenho: 003030720714

Frincipal I Contratos / Regiztroz Prego I Orgamento de Despesa I Cronograma de Desembaolsa  Obszervacio I Itens Regiztra Preco I
Obzervacio
0 zervigo de coffe break solicitado para 30 pessoas devera ser servido na sala 1027 do Centro de Artes e Letras, prédio 40, 4z 10 horas do -
dia 17 de abril de 2014,
Comtato: 3220-83132
E-ail: desigzuperficieufzmiEgrmail. com

Salwar I Cancelar

[frEMEmpenha A

[1552349

Observagdo referente ao Empenho [Caracter - 254]
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Passo 10 — Escolher no campo Fluxo uma das seguintes opcoes:
a) Aprovada pela unidade administrativa: a solicitacdo sera enviada para analise da
Unidade Gestora (Centro).
b) Cancela Solicitacdo de Empenho: para cancelar a Solicitacdo de Empenho.

v/ Na aba Destino ja aparecera o nome da Unidade Gestora da solicitacao.

v Caso necessite enviar anexo algum documento clicar na aba Documento vinculado e
apos na figura do clipe a direita e procurar o arquivo com a copia digitalizada para ser
anexado.

v" No campo Despacho inserir o resumo da aquisicao do produto de forma objetiva (ex.:
Coffee break para evento do curso PGDS) e apos clicar na figura do disquete para
salvar o despacho.

v" Finalizando o preenchimento correto clicar em OK e o Empenho sera tramitado para a
Unidade Gestora.

F = N
By Tramitagdc - " - lilﬂlg
& R
Traritagcdes Filtros

Flu=o

Desting I Documento vinculado I
CEMTHRO DE ARTES E LETRAS

Dezpacho
|
Ok I Cancelar I
Descrigdo do fluxo [ 1552349 [frenEnvicDacFle

Passo 11 — Na caixa Informacéo clicar em OK para confirmar o envio do documento para o
Destino (Centro ao qual pertence o setor) subsequente.

Tttt raterapeperaperepepeyeperere =

] Cancelar |

ATENCAOQO: Com o Nimero do Empenho sera possivel o seu acompanhamento, através da
aplicagdo 2.3.9.23 Empenhos por Unidade Solicitante no SIE que possibilita consulta e
relatorio.
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6 - LANCAMENTO DE DOCENTE POR DISCIPLINA OFERTADA - SIE

De acordo com o Art. 40 do Estatuto da UFSM (2010), os Departamentos Didaticos
sdo Subunidades da estrutura universitaria para efeito de organizacdo administrativa, didatico-
cientifica e de distribuicdo de pessoal. Compreendem disciplinas afins e congregam o0s
docentes respectivos com o objetivo comum do ensino, pesquisa e extensao.

No Regimento Geral da UFSM (1988), entre outras funcbes, compete aos
Departamentos Didaticos atribuir encargos de ensino, pesquisa e extensdo ao pessoal docente
que o integra, bem como coordenar o trabalho do pessoal docente, visando & unidade e a
eficiéncia do ensino, da pesquisa e da extensao.

A partir disso, cabe ao Departamento, apds a solicitacdo das disciplinas pela
Coordenacdo dos Cursos a ele vinculados, proceder no SIE, dentro do periodo estipulado pelo
calendario letivo da UFSM, a conferéncia, digitacdo dos docentes por disciplina ofertada e
confirmacdo das solicitacdes de Oferta de Disciplinas do semestre vindouro (Liberacédo
para Matricula).

PASSO-A-PASSO

Passo 1 - Acessar o SIE e digitar Usuéario (SIAPE) e Senha do servidor responsavel e clicar

em OK.
SGCA - Contrale e .ﬂ.cessg g

Usudrio (0000000

=

:'::'::'::'::'::'::'::'::'::'::'::'221

Senha

ak Alterar Senha... Cancelar

Ezguect minha zenha
L . s e i
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Passo 2 - Clicar na aba Caixa Postal.

J Arquivo Exibir Tramitag3o  Ajuda

(.2, 2| 8 & [ R [ & i

Emecutar Atualizar Abrir Tramitagdes Wisualizar S air <

160

Aplicacies | Caixa Postal I

/| Data de validade

|B:| 2 - adm. Orgamentaria Financeira
f:] 4 - Recurzoz: Humanos
|B:| 5 - Servigos Gerais

Q] 11 - Aplicagd@es de Dominio Publico
13- Biblioteca

[1552340 [frilavegacao -

Passo 3 — Clicar na disciplina na qual sera langado os dados do Docente que ira ministra-la.
v Clicar em Abrir.

(B3 SIE - UFSM o H
adhrai

Arquivo  Exibir Tramitagio  Ajuda & %,

| -

e N all R & L F

Executar Atualizar Abrir Tramitagties Wizualizar Sair i it

tplicagfies Caixa Postal |
’-pData e [ ipo Documentsl [~ Mumero do Documento

Filvos | oo [22/0402014 =] | 29/0472014 ] | = |

Sit... | Mumero do Documento | Tipo Documental | Resumna do Assunto | Erio

*._ |o06996/2014 Solicitagdo de Turma ART702 METODOLOGIA DA PESQUISA, - 2270472014
Q 00700672014 Solicitagdo de Turma ART737 METODOLOGIA DE PROJETO - Turma 2270472014
Q 00726572014 Solicitagdo de Turma ART740 TOPICDS ESPECIAIS EM DESIGH 23/04/2014
g O07000/2014 Solicitag&o de Turma ART716 EMERGENCIA HISTORICA DO DESIGN - 29/04/2014
% oo7o01/2014 SolicitagSo de Turma ART735 ESTAMPARIA: LINGUAGEM, CRIACAD 2970472014
% ao7003/2014 Solicitagdo de Turma ART736 DESEMHO DE SUPERFICIE: 2970452014
% ao700g/2014 Solicitagdo de Turma ART?38 FUNDAMENTOS DA COR - Turma 10 - 2970472014
Fluxo: [1] Encaminha para Analise do Departamento Prazo: 4 dialz) vencido

Origern: CLAUDIA WEBER Data de Envio: 2270472014 15:52:08
Destino: DEPTO. ARTES VISUAIS - ART Data de Recebimento:

Despacho [ CLAUDIA WEEER )

e

- Em Tranzito

|7 registro(s) na sua caixa postal [1551804 [frMavegacas 4
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Passo 4 — No campo Periodo selecionar o semestre apropriado da oferta da disciplina.

v" Clicar em cima do nome da disciplina.

v Clicar na seta ao lado da aba Novo e selecionar a opcdo Docente para liberar o

sistema e na proxima tela inserir os dados do professor.

B3 1.1.2.03 Oferta de Disciplina por Departamenta TR — - -—E@g.
J Arquivo Exgibir Tramitagdio  Outroz  Auda g&“dh'"'%g
O - = 4 & =, & i 'gi g H
Movo Ailkerar E mcluir Localizar | Tramitagdes  Tramitar Agenda Copiar vk <&
Filtra
¥ fno |2D14 ¥ Perioda |2 Semestre -l ;‘J IVNr-:.. Filtros #plicados |D _,‘:'J‘
-Turma 10-METODOLOG
ART716-Tuma 10-EMERGENCLA Wersdo do curso
By ART735-Turma T0-ESTAMPARIA |2EI13 -2M3
ARTF3E-Turma 10-DESENHO DE Cadi da dissil N da discipl
By ART737 Turma TOMETODOLOG |;H|Tg;nza — m&| |MDETED[?DII_SDCEIEEDQ FESOUISA
ART738-Turma 10-FUMDAMEMT
AHT?4D-Turma1D-TDF’ICUS ESFP Turma Ao Perioda [ alendaria
I'I 0 I 2014 |2. Semestre I.t’-‘n.cadémico - Ezpecializagio

Wagaz Dferecidaz Vagas Ocupadas  Wagas Aumentadas

Saldo VWagaz:  Aumento Yagas

12| Dl 0

Humero do Documento Situacio Digponibilidade

|12

Tipo de turma

|nnsassf2m 4 |Aceita

IF'ermite zomente alunos do cursa da turr ITurma Fegular

& B« ||Defau|t

+ . . . . . .
*

RIMCIE=

sulz=

0

Salvar |_ Cancelar

| [1551804 [frACMOfertaPo 7
= T =
Passo 5 - Clicar na figura da lupa no campo Matricula externa.
- — =]
1.1.2.03 Oferta de D) li Departa to
Ea = e Disciplina por Departamen -
J Argquivo  Exibir  Tramitago Outroz Ajuda g&v“ﬁw'"%%
o . x # 3 =Y ) h H ﬁ :
Mowva Alterar E =cluir Localizar Tramitagies  Tramitar Agenda Copiar el ok &
Filtro
| = Ano [2014 ¥ Periodo |2 Semestre | ;‘J ||11ro. Filres &plicadas [0 ”
By[ART702-Turma 10-METODOLOG |
AFTT16 Tuima T0-EMERGENDIS | Do°=M=® | Alunos Docertes |
ART735-Turma 10-ESTAMPAR LA
By ART736-Turma 10-DESENHO DE Matricula externa Mame do Docente
ARTZ37-Turma 10-METODOLOG
ART738-Turma 10-FUNDAMEMNT SluEsss
.AHT?4D-Tulma‘IU-TDPICDS ESP ;I
Encargo Didatico Papel do Docente
3000 | Colaboradar LI
Matricula ext.. © | Mome do Docente | Papel do Docente |
Salvar L Cancelar
Localizar Matricula externa [1551804 [frACMOfertaPo
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= OpcOes para Localizar Docentes:

v' Marcar o campo Matricula externa e inserir a matricula (SIAPE) do docente que
ministrara a disciplina e clicar em OK.

v" Marcar o campo Nome do Docente e clicar em Procurar. Clicar no nome do
Docente e apds em Selecionar.

o oy
ﬁ Localizar Docentes - Elﬂlg

T Matricula externa

| e—: S
* Mome do Docente Procurar I
[Feinilda =]
N — -
Posicio I'I'_L. | Selecionar I
i+ Inicio i keio Fechar I
Sjuda I
| Matric... | Home do Docente | Situag3o | Lotagzo

1 registrois) encontrado(s)

N

-

Passo 6 — Conferir os dados do Docente e a carga horaria da disciplina no campo Encargo
Didatico.

ATENCAO: Se a carga horaria de uma mesma disciplina for dividida entre dois
Docentes, deve-se no campo Encargo Didéatico inserir a carga horaria destinada para
cada Professor. Assim, precisa-se realizar os Passos 4 e 5 para cada Docente ha mesma
disciplina.

v" Clicar em Salvar.

“ h
(i 11205 0rrs s i por oeporamerss I - = |
|
| o
J Arquivo Exibir Tramitag3io Outroz  Ajuda g&v““ £
R > #h Y H -
Moo Alkerar Excluir Localizar Tramitaces Trarnitar Agenda Copiar = -
Filtro:
‘ F fno |2D14 v Periodo |2. Semestre VI ﬁ ‘rN[D_ Filtros &plicados ID ||
[ B[ART702-Turma 10-METODOLOG |
H n] k
5y ART716-Turma 10-EMERGEMCIA, acenies | Alunos Docentes | |
b ART735-Turma 10-ESTAMPARLA
[ . ARTFI6-Turma 10-DESEMHO DE Matricula externa Mome do Docentes
M b ART737-Turma 10-METODOLOG I = le |F|EINILDA DE FATIMA BERGUENMAYER MIMUZZI
|| B ARTF3E-Turma 10-FUMDAMEMNT Situacan
| - By ART740-Turma 10-TOFICOS ESP IAlivo LI
|
Encargo Didatico Fapel do Docente
I [20.0] ICDIabnladDr ;I
tatricula ext. . | Mome do Docente | Papel do Docente |
|
Salvar |_ Cancelar

[ |1551804 [frACMOfertaPo 4!



188

Passo 7 - Apos clicar em Salvar o sistema fica liberado para clicar na aba Tramitar.

OBSERVACAO: Opcdes para tramitacio

Tem-se a opcdo de tramitar uma disciplina de cada vez clicando em cima da
palavra Tramitar logo ap6s inserir os dados do Docente e clicar em Salvar.

Ou, pode-se tramitar todas as disciplinas de uma so vez, clicando na seta ao lado da

palavra Tramitar depois de inserir os dados dos Docentes em todas as disciplinas e
clicar em Salvar em cada uma.

ﬁ 1.1.2.03 Oferta de Disciplina por Departamento -
Arguivo  Exibir Tramitag@o Outros  Ajuda
Filtros
= 24 Iv Periodo |2, Semestre - c o
- ART702-Turma 10-HMETODOLOG
i ] k
BERTF6Tuma 10EMERGENDIA | — o= | Aluncs Docantes |
ART7FIS-Tuma 10-ESTAMPARLS
ART736-Turma 10-DESEMHO DE h atricula externa Mome do Docente
£ By ART737-Tuma 10-METODOLOG fw: [
- B ART738-Turma 10-FUNDAMENT
By ART740-Turma 10-TOPICOS ESP |
Encargo Didatico Papel do Docente
30.00 | Colaborador =1
katricula ext... Papel do Docente
=~7| Calabaradar
Salvar |_ Cancelar

[ Localizar Matricula externa 1551804 fraCMOfertaPo

Passo 8 — Na caixa Tramitacdo deve-se no campo Fluxo selecionar a opcéo Liberar para
Matricula.

v" Conferir no campo Destino o nome do Departamento Didatico.

v" Inserir no campo Despacho se a tramitacdo foi Deferida ou Indeferida. Clicar na

figura do disquete para salvar o contetdo digitado no campo Despacho.
v Clicar em OK.

> — - -
By Tramitagdo ————— —— = | B | ——
=0 =
Tramitagdes Filtro=
Flig=o

Destino: DEFTIO. ARTES WISLIAIS - AFRT
Drestino ] Documento winculado ]

----- DEPTO. ARTES WISUAIS - ART

D ezpacho
Creferido.]

Ok Cancelar |

1551804 frimEnwicDl'aocFlu
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Passo 9 — Voltar para a pagina inicial da Caixa Postal e clicar em cima do nome da
disciplina que foi langado o Docente e apds clicar na aba Tramitagdes para conferir o fluxo
do encaminhamento.

%y SIE - UFSM o= )

E
u.!.eur,,

)

Ted

J Arquiva  Exibir  TramitagSo Ajuda

J v, S ‘ H ol ‘ B ‘ & |
Executar Atualizar Abrir Tramitagties Yizualizar Sair

Bem windo(a), BEND JOEL FOLL

Aplicactes  Caixa Postal |

] v Data de Envio: [ Tipo Documental [~ Mirmera do Documento
Firos | e |22/0472004 = |29/04/2014 ~| =1

Sit... | Mdmero do Documento | Tipe Documertal | Resumo do Assunto | Ervia

Q 00699672014 Solicitagdo de Turma ART702 METODOLOGIA DA PESQUISA - 2270472014

Q 00700672014 Solicitag3o de Turma ART737 METODDLOGIA DE PROJETO - Turma 2270472014

00726572014 Solicitag3o de Turma ART740 TOPICOS ESPECIAIS EM DESIGN 237042014
4 de Turma ART716 EMERGENCIA HISTORICA DO DESIGH - 20

00700172014 SolicitagSo de Turma ART735 ESTAMPARIA: LINGUAGEM, CRIACAD 29/0472014

e

Pty g

ooete

00700372014 Solicitagdo de Turma ART736 DESENHO DE_SUPERFICIE: 295042014
00700852014 Solicitagdo de Turma ART738 FUNDAMENTOS DA COR - Turma 10 - 23/04/52014
Fluza: [1) Libera Turma para Matrnicula Prazo: 2 dia[s)
Origern: DEPTO. ARTES VISUAIS - ART Data de Ervio: 290442014 09:29:32
Destino: DEPTO. ARTES VISUAIS - ART Data de Recebimento: 2970472014 09:35:07
Despacho [BENO JOEL POLL |

Deferido

- B

» Recebido

|7 registro(s) na sua caixa postal [1551804 [fravegacao

v' Tela para acompanhamento e visualizagdo de tramita¢bes de Doc.

B4 6.1.06 Visualizagio de Tramitagdes de Doc [E=EE
- -
Mdmera do Documenta Deszcricda do Tipo Documental
|uumnu;2m 4 |50|icitagao de Tuma
Procedéncia Ciadigo Estruturado Mome Unidade
IUnidade Admiviztrativa ;I IDS. E2.01.00.0.0 IF'G Design de Superficie
|nteresgado Ciadigo Estruturado Mome Unidade
IUnidade Adriniztrativa LI |DS.35.DD.DD.D.D |DEF'TD. ARTES WISLAIS - 4RT
Cadigo do assunto Descrigdo do azsunto
j112:320 | Dferta de Disciplina
Resumo do Azzunto
IAFET?‘IB EMERGENCIA HISTORICA DO DESIGN - Turma 10 - Curso: 1100 -
TramitacSes | Wer Fluxos |
| 5it...| Descriggio do Auso | Desting | Name do Usuario | Data do De.. |Hora do De... | Recebimento | Hora de Fec..

&% [1]Encaminha para Andlise do O DEPTO. ARTES VISUAIS - ART CLAUDIA WEBER 22/04/214 185210 23/04/2014  03:23:37

|| % | (1) Libera Tuma para Matricula |DEPTO. ARTES WISUAIS - 4RT [BENOJOEL POLL | 23/04/201 EE 03:35:07

—Despacho

Deferido -

- &

[1551804 [frTRCTramitace

A
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7 - MARCACAO / CANCELAMENTO / REMARCACAO DE FERIAS
DOS SERVIDORES - SIE

De acordo com a Lei n. 8.112/90, que dispbe sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais (RJU), o servidor
fard jus a férias, que podem ser acumuladas, até o0 maximo de dois periodos, no caso de
necessidade do servigo, sendo que para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos
12 (doze) meses de efetivo exercicio. As férias deverdo ser marcadas com, no minimo, um
més de antecedéncia junto ao setor de lotacdo e podem ser parceladas em até trés etapas.

Conforme o Guia do Servidor (2013), o periodo de férias corresponde a:
+ 30 dias para o servidor técnico-administrativo;
+ 45 dias para o servidor docente (Lei n. 12.772/2012);
+ 30 dias para o docente substituto/visitante.

O Art. 76 do RJU enfatiza que, independentemente de solicita¢do, serd pago ao servidor,
por ocasido das férias, um adicional correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracdo do
periodo das férias. Sendo que, em caso de parcelamento das férias, o servidor recebera o valor
adicional quando da utilizag&o do primeiro periodo.

Em caso de necessidade de alteracdo dos periodos agendados, a unidade ou
subunidade de lotacdo do servidor deve atualizar o periodo no SIE e encaminhar um
memorando a PROGEP, para que as modificacbes sejam lancadas no SIAPE. Segundo o
Art. 80 do RJU, as férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comocdo interna, convocacdo para juri, servico militar ou eleitoral, ou por
necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade.

No ambito da UFSM, a solicitacdo de férias € encaminhada através do SIE. A Unidade
ou a Subunidade de lotacdo do servidor é o setor responsavel pelo seu encaminhamento no
sistema a partir da aplicacdo + 4. Recursos Humanos e op¢des subsequentes.

Nos Departamentos Didaticos sdo lotados servidores docentes e técnico-
administrativos, para 0s quais se aconselha requerer por escrito, tanto a marcacao como, se for
0 caso, 0 cancelamento ou a remarcacdo de férias, para o Chefe do Departamento para seu
conhecimento e organizacdo das atividades académicas e administrativas, bem como para a
sua anuéncia.

Recomenda-se aos Departamentos Didaticos a utilizacdo de um documento formal
para a solicitacdo de férias dos servidores. Indica-se a impressdo do aplicativo disponivel no
SIE 4.99.02.35.07 Escala de Feérias, para o preenchimento do servidor solicitante de férias
conforme o interesse de gozo das férias. Nesse mesmo documento o Chefe Departamental
podera deferir ou indeferir a solicitacdo das férias, total ou em parte, justificando-o em caso
negativo. Sugere-se que o documento Escala de Férias, de cada solicitante, seja arquivada na
pasta individual do servidor.

Em caso de solicitagdo de cancelamento ou remarcacdo das férias pode-se utilizar o
mesmo documento para inserir os novos dados e o Chefe Departamental dar o seu
deferimento ou indeferimento, justificando-o em caso negativo.
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v" SIE - 4.99.02.35.07 Escala de Férias

7] 4.99.02.35.07 Escala de Férias (Visualizagio) 3 T .. . =] it
[, S = = = = &
Zoom S alvar bt Configurar  Imprimir Sair
cheral,
Q&Q.ﬁ J’”"\C UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
Bl 2
-;;- £ Data: 22/04/2014
it ol 4.99.02.35.07 Escala de Férias Hora:10:37
Lotagéo : 08 62.00.00.0.0- CURSO PG-E DESIGN DE SUPERACIE
Limite
Funcionario Admissao Exercicio Saldo Periodo Aquisitivo Utilizagdo
Data Num. Antec. Antec. Data L
Inicio Dias Salario  13° Salario Venda 1
Regime Juridico: Regime Juridico Unico
1552349 CLAUDIA WEBER 09/10/2006 2014 30 01/01/2014  31/12/2014 31122015
Periodo 1 / / / / Assinatura: _
Pericdo 2 / / I/
Pericdo 3 / / I/

Pagina1/1

PASSO-A-PASSO

MARCAGCAO DE FERIAS

Passo 1 - Acessar o0 SIE e digitar Usuario (SIAPE) e Senha do servidor responsavel pelo
encaminhamento.

SGCA - Contiglal ACEQ c

Usurio  |0000000

=

KKKKKKKKKKKK!1

Senha

] Alterar Senha... Cancelar

E zqueci minha senha
. . s e 4 r.
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Passo 2 — Clicar na aplicacdo + 4 — Recursos Humanos ou dar duplo clique para expandi-la.
g SIE - UFSM . o= B

J Arquiva  Exibir  TramitagSo Ajuda

9 oM I&;|%

J Executar Atualizar Abrir Tramitages Wizualizar S air

Aplicactes | Caiva Postal

Descrigio i | Data de validade |
h 1 - dcadémico

h 2 - adm. Orgamentaria Financeira
tj 4-Re 3 Humanos

h 5 - Servigos Geraiz

-0 11 - AplicacSies de Domirio Poblieo
£ 12 - Biblioteca

| [1552349 [frNavegacao

Passo 3 — Clicar na aplicacdo + 4.03 Gesté@o de Recursos Humanos ou dar duplo clique para

expandi-la.
e =R

- UFSM
- —

Jgrquivo Exibir  TramitagZo Ajuda =
) b M =} | éﬁ ‘ ﬁ :
air

J Executar Atualizar Abrir Tramitages Wizualizar

i

Ted

w,

Aplicactes | Caiva Postal

Dezcrigio /| Data de validade |
f:j 1 - dcadémico
Q 2 - adm. Orgamentaria Financeira

§:
h 4 e F Humanos
[#-£ 4.99 Consulas & Relatérios
5 - Semvipos Geraiz
11 - Aplicagies de Dominio Poblico
-6 13 - Biblioteca

|155849 |eravega cac 4

_ Te—— T — A
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Passo 4 — Clicar na aplicacdo + 4.03.01 Feérias ou dar duplo cligue para expandi-la.
g SIE - UFSM

J Arquivo Exibir  TramitagSo  Ajuda radtral,,

WVisualizar Sair

-3
7 %
J o] B N o (=3 | i A ﬁ :
Executar Atualizar Abrir Tramitacies ) <&

Aplicacies | Caixa Postal |

Descrigio # | Data de validade |
tn 1 - Académico
h 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
E& 4 - Recursos Humnanos
Eﬁ 4.03 Gestdo de Recurso: Humanos

ey 40201 Feri
h 4.93 Consultas e Relatdrios
f:j 5 - Servigos Gerais
-0 11 - Aplicacies de Domirio Piblico
- 13 - Biblioteca

| [1552340 [frNavegacan
u -

Passo 5 — Selecionar a aplicacdo 4.03.01.04 Registro de Férias e clicar em Executar ou dar
duplo clique.

g SIE - UFSM l* =R
J Argquivo  Exibic Tramitaggio  Ajuda

ey | e I@;|

Visualizar

J E Recutar Atualizar Akbrir Tramitacdes

Aplicagdes | Caiva Postsl |

Descrigio ! | D ata de validade |
h 1 - Académico

h 2 - Adm. Orgamentaria Financeira

Elh 4 - Recursos Humanos

: EQ 4.03 Gestdo de Recursos Humanos

=43 4.0

4.03.01.04 Registro de Férias 4
----- E:'S] 4.03.01.25 Cancelamento e Remarcagdes Fénaz 22/08/2014
h 499 Consultas e Relatdnos

+ tn 5 - Servigos Gerais

E-£9 11 - Aplicacties de Dominio Piblico

&£ 13 - Biblioteca

|RHSFeriasSiape.exe [1552349

[frNavegacao 4
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Passo 6 - Clicar em Localizar para inserir os dados do servidor requerente das férias.

-
B3 4.03.01.04 Registro de Férias

-
| [

J Arguivo Exibir Tramitag@o Ouobroz  Ajuda

derar
qederar,,

=
= H %
D EO P&
oo Ailterar E wcluir Localizar Impririr it &
Fériaz | Fiegistro de Férias I
hat. SIAPE Mome do Funcionario |
Drata ddmizedo no Ce Fome do Cargo Dias de Férias
EEVESSNNE
Minirmo de Dias Mumera de Periodos Yenda Féria: Periodo de Férnia
r Sim Mo ‘ ' Padrdo " Diferenciado |
Periodo de Fériaz Aquisitiv Periodo de Féria
Data de Inicia Diata deT &rmina Ano Exercicio Data de Inicio Data deT érmino Diaz de Saldo Férias
] [ ] | -] [~
Ano Exercicio
Primeira Periodo | Dbservacio |
Inicio daz Férnias Diag Fériaz Término de Férias [ Antecipar Salan Antecipar Metade Décimo ™ [ Processad
A - | I ~] | € 5im € His  Sim  Man  Sim 7 MEn
Segundo Periodo | Dbgewa.;g.;.l
Inicio das Férias Diaz Fériaz Térmiino de Fériaz  ~Antecipar Saléri Antecipar Metade Décimo ™ Proceszzad
— LI I I_,.'_,.' LI  Sim Mo T Sim " Mao C Sim T Mao
Terceiro Perfodo | Dbsewagggl
Inicio dag Fériazs Diaz Fénasz Término de Férias Antecipar Salan Antecipar Metade Décimo ™ Processad
—_ =] | I =] | © 5im € Hao 0 Sim " Man S5m0 Nao
Sabvar | Cancelar |
Ano do Exercicio [Real] [1552340 |frRHSFeriasSiape
m -

Opc0es para inserir os dados do servidor:

S+

clicar em OK.

Procurar e ap6s em Selecionar.

Marcar a opcdo Mat. SIAPE, digitar o nimero da Matricula SIAPE do servidor e

Marcar a opcdo Nome do Funcionério, digitar o nome do servidor, clicar em

ﬁ Localizar Contratos EH

B ==

¥ Mat SIAPE
- o
" Mome da Funciondria J o
. Selecionar
—Pozigdo E
% |nicio " Meio Fechar
) |
Aiuda
Y
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v" Selecionar no campo Ano Exercicio o ano referente as férias que serdo gozadas.
v" Clicar em Novo para liberar o sistema e inserir 0s dados do primeiro periodo.

+

v

v

Ferias l Registro de Férias ]

) 4.03.01.04 Registro de Férias - [
Arguivo  Exibic Tramitagdo Outrog  Ajuda g&‘:?r:"ﬁg

B %

O % 55, £
Movo Localizar e i ol

D ata Admisgdo no Cz

|05.="D4.="'I 933 J |Téc:nico de Laboratdrio Area

“enda Fériag Periodo de Férnias
| o | Ele g 8
Periodo de Férias Aquisitivo Periodo de Fériaz
Data de Inicia Drata deT Armina Ano Exercicio Data de [nicio Data deT érmino Diaz de Saldo Férias
[motezote ~| [3nzecd - | ang [msotzms - [3Azz0s ~| | 30
Ano Exercicia
Prireirn Periodo ] Observacio ]
Inicio das Férias Diaz Fériaz Término de Fériaz  Antecipar S alario Antecipar Metade Décimo ™ —Processado
|_..-'_;_ J | |_,-'_;_ J - i i - .
Segundo Periodo l Obzervacdn ]
Inicio das Fériaz Diiaz Fériaz Término de Fériaz  —Antecipar Salario Antecipar Metade Décimo ™ [ Processado
s J ! { i i { T
Terceiro Periodo ] Dbsewa.;gg]
Inicio daz Fériaz Diaz Fériaz Término de Fériaz  —Antecipar Salario Antecipar Metade Décimo ~ [ Processado
|_l,.'_.,a_ J | |_,.'_.,a_ J - - - - .

1552349

frRHSFeriasSiape

Caso o servidor solicitante das férias ndo tenha gozado nenhum dos periodos deve-se

inserir:
Primeiro Periodo:

No campo Inicio das Férias (Primeiro Periodo) clicar na seta e escolher no calendario
0 més e o dia de inicio das férias do servidor indicados na solicitacdo do servidor no

documento Escala de Férias.

No campo Dias Férias inserir 0 nimero de dias que ird gozar conforme indicado na
solicitacdo do servidor. OBS.: TAEs e professores substitutos — 30 dias (minimo de 10
dias); docentes efetivos — 45 dias (minimo15 dias).
No campo Antecipar Salario selecionar a op¢éo respectiva — Sim ou N&o, conforme
indicado na solicitacdo do servidor ao Departamento.
No campo Antecipar Metade Décimo marcar a opcdo desejada — Sim ou Nao,
conforme indicado na solicitacdo do servidor ao Departamento.

Segundo e Terceiro Periodo:

Caso o servidor tenha parcelado seu periodo de férias (TAEs e professores substitutos
— 30 dias (minimo de 10 dias); docentes efetivos — 45 dias (minimol5 dias)) é nesses
campos que deveréo ser inseridos os dados do parcelamento, conforme a solicitacéo
do servidor ao Departamento no documento Escala de Feérias.
Preencher os campos Inicio das Férias e o Dias Férias conforme indicado no item

Primeiro Periodo.
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v" Nos campos Antecipar Salario e Antecipar Metade Décimo deve-se observar o que
foi selecionado no Primeiro Periodo. Pode-se antecipar salario e antecipar metade
décimo somente em um Unico periodo se o servidor tiver interesse em antecipar.

v" Clicar em Salvar.

B3 4.02.01.04 Registro de Férias b= |
Argquivo  Exibir Tramitagdo Outroz  Ajuda g&‘i—der:"ﬁg
¥ S
ki
Férias l
pdat. SIAPE Wome do Funcionario
| T - o
Data Admissdo no C: Mome do Cargo Diaz de Férias
||35.-"I:I4.-"1 993 J |Téc:nic:0 de Laboratdrio Area | 30
Minimo de Diaz Mumera de Periodos ‘Yernda Fériaz Periodo de Fénasz
| 10 | 3 @) {+ ) o
Periodo de Férnias Aquisitivo Periodo de Férias
Diata de Inicio Diata deT érming Ano Exercicio Data de Inicio Data deT émino Diaz de 5aldo Fériaz
CREEEEE e E G EES a4 |oamsems ~| o [#Aazens ~| | 0
| 204 ~|
Primeira Periodo ] Dbgewa;aol
Inicio daz Fériaz Dias Férias Témmino de Férias  —Antecipar Salario Aintecipar Metade Décimo ™ [~ Processado
|23/m4/2m4 | | 1000 [02/05/20014 | | £ Sim & N3o © Sim & Nao 2 o
Segundo Periodo ] Dbsewa;ag]
Inicio dag Fériag Dias Férias Témino de Férias  [Antecipar Salario Antecipar Metade Décimo ™ [ Proceszado
[mrAzems  ~| | anon [ " Gim & No © Him @ Nao « «
Terceiro Periodo ] Observacio ]
Inicio daz Fériaz Dias Fériaz Témino de Fénas  —Antecipar Salario Lintecipar Metade Décimo ™ [ Proceszado
S j | |_..-'_,a' J " Sim * Nio " Sim v Mo )] i
Salvar Cancelar
003 - Incluindo 1552349 frRHSFeriasSiape

+ Para alterar os dados de um dos periodos de férias ainda ndo gozados, deve-se
clicar em Alterar. Selecionar o campo Ano Exercicio e preencher os campos -
Inicio das Férias; Dias Férias; Antecipar Saldrio e Antecipar Metade
Décimo - de acordo com o indicado acima.

Passo 7 — Imprimir a Notificacdo de Férias.
v" Clicar no menu Arquivo, na barra superior, e apés em Imprimir ou na pagina inicial
do SIE buscar a aplicagdo + 4.99 Consultas e Relatorios; + 4.99.02 Funcionais; +
4.99.02.35 Férias e selecionar a opcao 4.99.02.35.05 Notificacdo de Férias.



i s - e
Arquivo  Exibir  Tramitac3o  Ajuda
Atualizar “Wisualizar Sair

Bem windo(a), CLAUDIAWEBER
Apicagties | Caixa Postal |
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Descriglo Data de validade
-0 1- Académica
103 2- Adm. Orgamentaria Financeira
=4 4 - Recursos Humanos
1785 4.02 Gestio de Recurses Humanos
=145 4.03.07 Férias
i[5 4.02.01.04 Registro de Férias 22/09/204
£5) 4.03.01.25 Cancelamenta = Remarcagfies Férias 22/08/2014
&
£ 4.99.02 - Funcien
167 4.99.02.10 Funcionérics
-7 4.99.02.20 Ocoréneiss
B £ 4.99.02.25 Cargos/Chefias
=48 4.99.02.35 Fériss
U] 4.99.02.35.02 Frias por LotagSa 22/09/204
1§ 4.99.02.35.03 Perfodo Aquisiiva de Férias e Limite de Utilzag3a 22/08/2014
[ 4.99.02.35.04 Servidores Férias por LatagSo no Perioda 22/09/204
1§ 4.99.02.35.05 Nolificag&o de Férias 22/08/2014
U] 4.99.02.35.06 Notificacao de Férias por Matricula 22/08/204
1§ 4.99.02.35.07 Escala de Férias 22/08/2014
[ 4.99.02.35.09 Férias por Servidor 22/08/204
1§ 4.99.02.35.11 Ajustes Férias [Cancelamento/Femarcagiies) 22/08/2014
U] 4.99.02.35.12 Férias com Cancelamentos/Remarcacties/Ferias Efetivas 22/08/204
T8 4.99.02.35.13 Férias Usufruidas no Perfodo Z2/08/2014
[ 4.99.02.35.14 Férias com Cancelamento/Remarcagbes F érias Efetivas - Maticula 22/08/204
-0 4.39.02.70 Frequéncia
£ 4.99.02.75 Contagem de Tempa Servico
(3] 4.93.02.85 Folha Ponta
i1-£7) 4.93.04 Relatérios Excel
-0 5- Servigos Gerais
-0 11 - Aplicagies de Dominio Publico
-0 13 - Biblioteca
1552349 friNavegacao

v’ Devera ser impressa 02 (duas) vias da notificacdo de férias, sendo que uma fica com o
servidor solicitante das férias e a outra devera ser arquivada no seu respectivo setor de

lotacéo.

v" O Servidor, a Chefia Imediata e o Secretario do Departamento deverdo assinar a

Notificacao de Férias.
v" Clicar em Sair.

7 4.99.02.35.05 Notificacio de Férias (Visualizagio)

~ S . = | 6 [
[ S =] = = &
Zoom Salvar Abrir Configuiar  Imprimir Sair
f“"e"f”-’% UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA - UFSM
';;- ; Data:.22!041'2014
> e 4.99.02.35.05 Notificagéo de Férias Hora:10:28

Funcionario :
Lotacéo : 0862.00.0000
Cargo: 70124 - Técnico de Laboratério Area
Ano Exercicio : 2014

Periodo Aquisitivo: 01/01/2014 a 31/12/2014

Periodo de Marcacgédo: 01/01/2014 a 31/12/2015

Regime Juridico : Regime Juridico Unico

- CURSO PG-E DESIGN DE SUPERFICIE

Dias Férias no Cargo : 30

Pagina 1/1

Feéerias Dias Venda Adiantamento Adiantamento
Documento . i R Férias Férias 13 Salario
Inicio Término
001252/2014 23/04/2014 02/05/2014 10 N N
001253/2014 01/12/2015 20/12/2015 20 N N
Funcionario

Chefia Imediata
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PASSO-A-PASSO

CANCELAMENTO DE FERIAS

Passo 1 - Acessar o SIE e digitar Usuério (SIAPE) e Senha do servidor responsavel pelo
encaminhamento.

- — N
SGCA - Controle de Ace{ -
e

Usydno 0000000

HHKHKHHKHKHHﬂ

Senha

k. I Blterar Senha... Cancelar

E zqueci minha zenha

b T

Passo 2 — Clicar na aplicacdo + 4 Recursos Humanos ou dar duplo clique para expandi-la.
g SIE - UFSM . -

J Arquiva  Ewibir  Tramitagio  ajuda

Q:ﬁlﬁ:|%‘

Wisualizar Sair

J Erecutar Atualizar Abrir Tramitagtes

Aplicaces | Caixa Postal |

Descrigio + | Data de validade |
t:] 1 - dzadémico

t:| 2 - &dm. Orgamentaria Financeira

e8| 4 - Recurzos Humanos
Q 5 - Servigo: Geraiz
- 11 - Aplicagies de Domirio Piblico
- 13 - Biblioteca

1552349 frilavegacao
g A
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Passo 3 — Clicar na aplicacdo + 4.03 Gestdo de Recursos Humanos ou dar duplo clique para
expandi-la.

—— 4 b= | B ]
- UFSM =

Far ° ——

u-_.!.er.ar,,:9
jisi;e

en

i

J Arquivo  Exbir  Tramitagiio  Ajuda

N o

Abrir Tramitagies

gy
ey 5

|§]|%‘

Wizualizar Sair

J Executar Atualizar

Y
©

Aplicagies | Caixa Postal |

Dezcrigdo /| Data de validade |

tj 1 - Académico

Q 2 - &dm. Orgamentaria Financeira
EI‘Q 4 - Recursos Humanos
h 4036 ) de Recursos Humanos
- -0 4,99 Consultas e Relatdrios
Q] 5 - Servigor Geraiz

B h 11 - Aplicagties de Dominio Plblica
(-0 13 - Biblioteca

[1552349 [frNavegacan ¢

_ TE—— |

Passo 4 — Clicar na aplicacdo + 4.03.01 Férias ou dar duplo cligue para expandi-la.
g SIE - UFSM

J Arquivo Exibir  Tramitag3o  Ajuda

B u M Iﬁ:|%

J Execuitar Atualizar Akbrir Tramitaciies Wizualizar S air

Aplicacies | Caixa Postal |

Descrigdo # | Data de validade

tj 1 - Académico

h 2 - Adm. Orgamentaria Financeira
Elﬁ 4 - Recursos Humanos
4%y 4.02 Gestdo de Recursos Humanos
Wiy 4.03.01 Férias

h 4.93 Consultas & Relatdrios
h 5 - Servigos Gerais

-6 11 - Aplicag@es de Dominio Poblico
B1-£7 13- Biblioteca

[1552349 [frNavegacao /|
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Passo 5 — Selecionar a op¢éo 4.03.01.25 Cancelamento e Remarcactes Férias e clicar em
Executar ou dar duplo cligue.

= SIE - UFSM l — __.a = B
— y = -

J Arquivo  Egibir  Tramitag@o  Ajuda

B Y M Iﬁn|%

J Executar Atualizar Akbrir Tramitagies Wizualizar

AplicagBes I Caixa Postal |

Descrigio /| Data de validade |
Q 1 - Académico

Q] 2 - Adm. Orgamentarnia Financeira

Elh 4 - Recursos Humanos

Eh 4.03 Gestdo de Recurso: Humanos

=4 4.03.01 Férias

[ 4.03.01.04 Registro de Férias 22/08/2014

----- 4.03.01.25 Cancelamento e Remarcag lias 1
: Q 499 Consultas e Relatdnios
h 5 - Servigoz Gerais

Q 11 - Aplicagtes de Dominio Publico
B1-£ 13- Biblioteca

|RHCCancFerias.exe

= = —— = = 3 —

|ISSB49 |eravega cao

——

Passo 6 — Clicar em Localizar para inserir os dados do servidor requerente do cancelamento
das férias.

wrat
H-"""-r;,

' J Arquivo  Egibir Tramitacdo Outros Ajuda

a4 ‘ ¢ £ @

Catcelar Férniaz Remarcar Fériaz  Cancelar Remarzagao

© t

Fenas sufuidas ) &

Localizar

fat. SIAPE Maome da Funcionario

|l | [6)
Exercicios de Fénas - Periodo para Usufruta |
| K

Fériaz / Cancelamentos / Remarcages
Operagn ¢ |Datadelnicic  |Momero dedias | Data de Témino | Detalhes

Ajuste Férias [Real] 1552349 frCancFerias 4
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= OpcOes para inserir os dados do servidor:

v" Marcar a opgdo Mat. SIAPE, digitar o niumero da Matricula SIAPE do servidor e
clicar em OK.

v/ Marcar a opcdo Nome do Funcionario, digitar o nome do servidor, clicar em
Procurar e ap6s em Selecionar.

r N
ﬁ Localizar Contratos RH ‘_ ! E@Q

o Mat SIAPE
|1 552344 ok
Ilf" Mame do Funcionrio J Procurar
| y '
oot L Selecionar
’717 [icio " Meio Fechar
| Bjuda
E y

v’ Clicar na seta, a direita, no campo Exercicios de Férias — Periodo para Usufruto

para selecionar o periodo de férias que o servidor solicita o cancelamento. Dar duplo
cligue em cima do periodo.

r ™
ﬁ 4.03.01.25 Cancelamento e RemarcagGes Férias S — E@g
J Arquivo  Exibir TramitacSo Outos Ajuda f“'“”"%%

a4 @ E] @ @ : A =
Localizar Cancelar Fénas Remarcar Férias  Cancelar Remarcacan Ferias Usufruidas e it &
Funcionario: 1652349 - CLALIDIA WEBER
b at. SIAPE Mome do Funcionanio
| 1552343  |CLAUDIA WEBER, ﬂ

Exercicios de Fériaz - Periodo para Usufuto
201 3M A0 /203 2 122014, Saldo Remarcagdo; 0
EI1 4:01/01/2014 2 311272015, Saldo Remarca u:u: 1]

2003010142013 a N.A2/2014. Saldo Bemarcacio: [
2M2M0/2012 a NA2/2013. Saldo Remarcacio: 0 Pl
271002011 a A A 2420 2. Saldo Remarcagio: 0 L
200101200 & 1242011, Saldo Remarcagdo: 0

2009:01/01/2009 a NA2/2010. Saldo Remarcacio: 0
2008:01/01/2008 a 1.A12/2009. Saldo Remarcacio:

Periodos de Férias [Real] |155£49

{frCancFerias y:
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v" Somente podera ser cancelado o periodo de férias que ja tenha sido processado no
sistema e ndo gozado pelo servidor.
v" Selecionar o periodo de férias processado e apos clicar em Cancelar Férias.

Ba 4.02.01.25 Cancelamento e Remarcagdes Férias I. =HE &J
Arquivo  Egibir Tramitag3o  Outroz  Ajuda f ‘“"’9".’%\5
- 2
Localizar Cancelar Férias Feriaz Usufruidasz W <
Funcionario: 1652349 - CLALUDIAWEBER
b at. SIAFPE Mome do Funcionario
| 1552343 |CLALIDIA WEBER g
Exercicios de Féras - Periodo para Usufiuto
|2EI'I 32013 a NA22014. Salda Remarcagia: 0 j
Fériaz / Cancelamentos £ Remarcagdes
Operagio [rata de Inicio Mamero de diaz Data de Témino Detalhes
= Ferias [1) 020172014 101170172014 Proceszsada
. Fériag [2] 011272014 20 2071272014 N3o Proceszada
Ajuste Férias [Real] 1552349 frCancFerias

Passo 7 — Selecionar a Data de Inicio do cancelamento, conforme indicado na solicitacdo do

servidor ao Departamento.

v" Inserir o Numero de Dias que serdo cancelados, conforme indicado na solicitacdo do
servidor ao Departamento.

v Selecionar o Motivo do Ajuste clicando na seta a direita do respectivo campo,
conforme indicado na solicitacdo do servidor ao Departamento.

v" Clicar em Salvar.

Ba Cancelamento de férias - = | B S
Argquivo Exibir Tramitagdo Outroz  Ajuda gz&“:mf”"ﬁ
k G,
l%? 1940 é‘.’?
katricula: 1552349 - Mame: CLALIDIAMEBER
Ano Exercicio: 2013 Marcacio: 02/01,/2014 2 11/01/2014 MNum. Dias: 10
D ata de Inicio Mimero de Diag D ata de Térming Mativa do Ajuste
[oz/ms2ma ~| | 10 [1aoremd - ~|
" ok - Calammdade Publica, comogcao nterna P
| SEaGEan Convocagdo para joni |
Default -||lg  d5Servigo Militar p
| sta J - Servigo Eleitoral
& r r r r - . . MNeceszidade de Servigo declarado pela Chefia
™ ! ! ! ! ! ! ! Licencas iniciados antes periodo fériaz e coincidentes
Ferda direita [&riaz por n&o usufruir em tempo habil 57
Salvar Cancelar
Motive do Ajuste [Real] 003 - Incluindo 1552349 frCancRemarcF
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PASSO-A-PASSO

REMARCACAO DE FERIAS - SIE

4 O procedimento para remarcacdo de férias somente podera ser efetivado apés a
execucdo do cancelamento respectivo ao periodo que sera remarcado. Somente podera
ser remarcado o periodo de férias ainda ndo gozado pelo servidor.

+ Para remarcar férias, apés o seu cancelamento, deve-se realizar do passo 1 ao 6 do
procedimento Cancelar Férias explicitado acima.

v" Clicar na seta, a direita, no campo Exercicios de Férias — Periodo para Usufruto
para selecionar o periodo de férias que serd remarcado. Dar duplo clique em cima do
periodo.

rﬁ 4.03.01.25 Cancelamento e RemarcagGes Férias | —— ol |-

-

Q LLIETIN

Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda ‘5 &
i @ @ :
Localizar Cancelar Féras Fenaz Usufruidas el
Funcionaro: 16523449 - CLALIDIA WEBER.
b at. SIAFPE Marme do Funciohario

| 1552343  |CLAUDIA WEBER ﬂ
=

.
ha gwﬁ

LT

Exercicios de Fériaz - Periodo para Usufruta
|2EI‘I 2MA0/2M 3 a NA2204. Saldo Remarcagio: 0 hd

2014:01,/01/2014 & 31/12/2015. Saldo Remarcacio:

2013:01/01/2013 & 311242014, Saldo Bemarcacio:
20012:01,/01/2012 & 31124201 3. Saldo Remarcacio:
2011:01/01/2011 & 3124201 2. Saldo Remarcacio:
2010:01,/01/2010 & 311242011, Saldo Remarcacio:
2009:01,/01/2009 a 311242010, Saldo Remarcacio:
2008:01,/01/2008 a 3141242009, Saldo Remarcacio:

i}

ooooo

Periodaos de Fénas [Real] 1552349 frCancFerias

v' Selecionar o periodo de ferlas que sera remarcado e apos clicar em Remarcar Férias.

& 4.03.01L.25 Cancelamento e Rernarcac;oes Férias . l =N ﬁj
Arquivo  Exibir Tramitagdo Outroz Auda Q&Qi\em”‘c
: )
#h © @ A :
Lacalizar Cancelar Fériaz Feriaz Usufruidas WMy £
Funcionario: 1562349 - CLALIDIA WEBER
hat. SIAPE Maome do Funcionario
| 1552349 |CLAUDIA WEBER 3
Exercicios de Fériaz - Periodo para Usufruto
|2D1 201/07/201 2 a 311252014, Saldo Remarcagao: 0 j

Férias / Cancelamentoz / Remarcagies

Operacao Data de Inicio Muamero de dias Data de Teémino Detalhes
& Ferias [1] 0z2/01/72014 101170172014 Proceszzada
i Férias [2] 0112752014 20 20/12/2014 HM3o Proceszada

Ajuste Férias [Real] 1552349 friCancFenas
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Passo 7 — Selecionar a Data de Inicio da remarcacdo, conforme indicado na solicitacdo do
servidor ao Departamento.
v" Inserir o NUmero de Dias que serdo remarcados, conforme indicado na solicitacdo do
servidor ao Departamento.
v Selecionar o Motivo do Ajuste clicando na seta a direita do respectivo campo,
conforme indicado na solicitagdo do servidor ao Departamento.
v" Clicar em Salvar.

-
Ba Cancelamento de férias = | B S
. o - . o~ . gaderal 5
Arquivo Exibir Tramitagio Outroz  Ajuda gg« & i -{:a
: £
l%) F
1940
katricula: 1552349 - Mame: CLALIDIAMEBER
Ano Exercicio: 2013 Marcacso: 02/01,/2014 2 11/01/2014 MNum. Dias: 10
[ ata de Inicio Marmero de Dias Data de Témino Motivo do Ajuste
[oz/ms2ma ~| | 10 [1aoremd - ~|
Ob - Calammdade Publica, comogcao nterna P
SEaGEan Convocagdo para joni
Default 2 o Semwvigo Milikar
| sta ﬂ — Servigo Eleitoral
& Meceszsidade de Servigo declarado pela Chefia
Ll Licengas iniciadoz antes periodo férias e coincidentes
Ferda direita [ériaz por n&o usufruir em tempo habil 5
Salvar Cancelar
Meotive do Ajuste [Real] 003 - Incluinde 1552349 frCancRemarcF

+ Através das aplicaces do SIE - 4.99.02.35.09 — Férias por Servidor,
4.99.02.35.12 — Férias com Cancelamento/Remarcacfes/Férias Efetivas,
4.99.02.35.13 — Férias Usufruidas no Periodo - é possivel consultar,
acompanhar e imprimir relatério das férias de cada servidor lotado no
Departamento Didatico respectivo.
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8 - PASSAGEM AEREA — SCDP

Para realizar o processo, Reserva de Passagem Aérea, 0 solicitante da viagem devera
ser cadastrado na Agéncia de Viagens licitada pela Instituicdo. O cadastro do solicitante da
viagem, na Agéncia de Viagens, é encaminhado pelo Setor Financeiro do Centro.
Posteriormente, a Agéncia informara ao solicitante o login e a senha de Acesso WOOBA.

Site da atual Agéncia de Viagem licitada pela Instituicdo (UFSM), para a solicitacao e
a emissdo dos bilhetes aéreos: http://grupoworld.com.br/

IMPORTANTE:

+ Antes de entrar no SCDP, para Reservar Passagem, o solicitante da viagem
deverd pesquisar os voos e fazer a reserva das passagens aéreas via site da
Agéncia de Viagem, conforme os dados informados na solicitagdo de viagem
encaminhada pelo Proposto anteriormente ao setor solicitante (Unidade ou
Subunidade).

+ Depois de efetuada a reserva de passagens, os dados serdo enviados pela Agéncia
de Viagem, responsavel pela emissdo dos bilhetes aéreos, para o e-mail do
solicitante da viagem.

+ O passo-a-passo do procedimento Reservar Passagem no SCDP, esta explicitado
no final do passo 7.

PASSO-A-PASSO

Passo 1 - Acessar o site da Agéncia de Viagens.
v" No campo ACESSO WOOBA fazer o login com o e-mail e a Senha do servidor
solicitante da viagem ja cadastrado na Agéncia de Viagens.

'“gn PPGLetras | UFSM x V8 portal Urst % V] Rostitados da pesausa X\ Embarque shipdt x Vsan scop %V [ Grupo World x UL oo NG

L EY 00 vvorld.com b

i pplicativos 8, PPGLetras | UFSM  [V] Gmail B Outlook

SERVICOS INTELIGENTES NOSSAS EMPRESAS

A deciséo de vi érie

E S

s link

| [ WOTLP  WORLD
o WEB SEGURO COMO LIGAR HOTEIS HORA ‘m won'ﬁksgrzs
CHECK IN DEVIAGEM PARA O BRASIL MUNDIAL o o s
v
ACESSO RESERVE msgi  ACESSO WOOBA ACESSO WTS ===
Usudrio ernilia Usudrio
— Senha Senha Senha
- =

NOTICIAS + noicias

ke, 410
GRUPO

0800 644 5750

ATENDIMENTO
= ORAR

O COMERCIA

49 9142 1267



http://grupoworld.com.br/
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Passo 2 - Clicar na aba OS e depois em Criar OS.

v" No campo Filtrar inserir o nome do passageiro e clicar em Pesquisar. Se 0 passageiro
ja for cadastrado o nome dele aparecerd no quadro a esquerda e ao seleciona-lo (dar
um cligue em cima do nome) este passara para o quadro do lado direito.

v" Ou, se inserir 0 nome do passageiro no campo Filtrar e clicar em Pesquisar e nao
aparecer o nome do passageiro, no quadro a esquerda, devera ser feito o seu cadastro
clicando em Novo Passageiro. Ap6s o cadastro o nome do Novo Passageiro ird
aparecer no quadro a direita.

O criar0s [ Esconcer detalhes © |

Passageiros Dados Corporativos

Filtrar: claudia

Solicitante: | SELECIONE

Centro de Custo; | SELECIONE

Claudia Weber i Claudia Weber i

Claudia Brum deugh‘an‘ni Filha i

adicionar todos | remower todos

Criar 05 para cada passageiro

Observagdes

Aereo
v" Na caixa Observacdes devera ser inserido, de forma breve, o motivo da viagem do
passageiro.
v No campo Dados Corporativos na caixa Solicitante selecionar o nome do solicitante

da viagem que estd efetivando a reserva no sistema. Na caixa Centro de Custo
selecionar a Unidade ou Subunidade que pagara a despesa das passagens.

LﬁJ Horne @J Meus Dados

Passageiros Dados Corporativos

Filtrar: Claudia Meu Passageiro @ Adicionar Grupo @ MNovi Passageiro @ Solicttante: | Emilia Leitdo (emilialcl@amail.corm) v |

Centro de Custo: | FPRPGP v |

Cléudia Brum de Oliveira Fogliarini Filha i Claudia Weber

adicionar tados | remawer tados

Criar 05 pars cada passageiro

Observagoes

A senvidora participara do semindrio nacional dos senidores da IFES no dia 18/03/2014 em Ba\vadnﬂ




207

Passo 3 - Preencher todos os campos da aba Pesquisar Voos.
v Tipo de Pesquisa: selecionar o campo de interesse da pesquisa:

- Ida e Volta - Somente Ida - Multiplos trechos
v" Origem: (ex.: Porto Alegre)
v Classe: - Econémica - Executiva - Primeira

Obs.: Recomendado selecionar a classe de voo Econdmica.

v" Destino: (ex.: Salvador)
v" Selecionar a caixa Apenas voos diretos se quiser pesquisar apenas voos diretos.
v' Data de Ida: (ex.: 17/04/2014)
v Data de Volta: (ex.: 21/04/2014)
v" Clicar em Pesquisar.
IMPORTANTE:
+ Neste passo sugere-se que o solicitante da viagem ja tenha entrado em contato,
anteriormente, com o Passageiro para saber horarios desejaveis ou que melhor
se encaixem para a sua viagem tanto para a ida como para a volta, ou s para a
ida ou s6 para a volta se for o caso.
Aereo ‘
Pescuisar Voos |

Tino de Pesquisz: @ Ida e volta Sornents [d Milinlos trechos
Origern; (s @ Econdrica () Executiva () Primetra
Desting: Apenzs wous diretos

Data gz Ida: Hardrio de Partida (ds): 0h-23h

Data de Volta 4 ‘
T Hardrio de Partida (Volts): O-23h

TENIE S cionar Cormpanhias 0)

0, Pesquisar
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Passo 4 - Na proxima tela escolher o melhor horario de voo, tarifar o voo e fazer a reserva
tanto do trecho de IDA como o de VOLTA (se for o caso).

ATENCAO:

+ Devera, sempre que possivel, ser escolhida a passagem de menor prego. Caso se
opte por uma passagem que ndo seja a de menor preco, deverd ser realizada a
justificativa dessa escolha (Ex: Melhor horéario de deslocamento para a
professora).

v" Na opcdo Ordenar por: selecionar a op¢do Valor para que a pesquisa seja
apresentada pelo menor preco.

IMPORTANTE:

No momento em que estiver pesquisando os voos de IDA é importante registrar: -
namero do voo escolhido, companhia selecionada, tarifa (R$), taxa de embarque (R$),
companhia de menor e de maior tarifa (R$), a tarifa do bilhete de maior e menor valor
(R$), horério de chegada e partida do voo optado, pois sdo informag6es que serdo
necessarias para a solicitacdo da Reserva de Passagens no site do SCDP.

v" Selecionar o voo de IDA clicando na figura do quadrado azul do lado esquerdo do
nome da companhia.

Disponibilidade Aereo

o TH v GOl o NG ¥ ATLL 1] T | PASSAREDD tNHT

B Pesduisa Aereo: IDA

Origemn: Porto Alegre (POA) SR T S

Desting: Salvador (SSA)
Data: 17/04/2014

Ordenar por: ~ ® Valor Duragdo Hora de safda Hora de chegada Companhias Nimera de voos Yoo diretos
10 ¥ registros encontrados Pesquisar:
Reservar  Cia Yoo Saida Chegada Origerm Desting Duragdn Escalas  Classe Yalor Info Cotar

GOL 1817 17/04 09:48 1704 11:29 PO& - Porto Alegre CGH - 530 Paulo 011 0 ¥ -~

(@) a5 O
GOL 1620 17/04 13:28 17404 16:03 CGH - 530 Paulo 554 - Sabvador 02:35 0 ¥
AL 4059 17404 11:40 1704 13:13 PO& - Porto Alegre YCP - Campinas 01133 0 K

(@) me 09
AL 6918 17404 14:06 17104 16:31 YCP - Campinas 554 - Sabvador 02:25 0 K

AZUL 4403 17/04 08:39 17/04 10:25 PO4 - Porta Alegre VCP - Campinas (1:46 0 K
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v" Escolher o voo da VOLTA.
v" Na opcdo Ordenar por: selecionar a opcdo Valor para que a pesquisa seja
apresentada pelo menor preco.

IMPORTANTE:

No momento que estiver pesquisando os voos da VOLTA é importante registrar: -
numero do voo escolhido, companhia selecionada, tarifa (R$), taxa de embarque (R$),
companhia de menor e de maior tarifa (R$), a tarifa do bilhete de maior e menor valor
(R$), horério de chegada e partida do voo optado, pois sdo informacgdes que serdo
necessarias para a solicitacdo da Reserva de Passagens no site do SCDP.

v" Selecionar o voo de VOLTA clicando na figura do quadrado azul do lado esquerdo
do nome da companbhia.

[5R Pesquisa Aéreo: VOLTA

Origem: SALVADOR / BA, BRASIL - DEPUTADO LIS EDUARDOD MAGALHAES (S54) S A W
Destino: PORTO ALEGRE / RS, BRASIL - SALGADO FILHO (POA)
Data: 21/04/ 2014

Ordenar por:  ® valor Duragio Hora de saida Hora de Chegada companhias Wamero de voos Woos diretos
10 v |registros encontrados Pesquisar:
Reservar  Cia oo Saida Chegada Origem Destino Duragio Escalas  Classe walor Info Cotar

5oL 9970 21/0422:55  22/0401:10 554 - Salvador GIG - Rio de Janeiro 0215 0 u

(@] 517,46 o
GoL 9001 22/0403:25  22/0405:25 GIG - Rio de Janeiro PO - Porto Blesre 0200 il u
Thhh 301 21/0403:31 21704 DE:06 554 - Salvador CGH - Sac Pauls 0238 0 u

(@] 836,07 o9
Thih 289 21/040%:15 21704 11:07 GRU - Guarulhos POA - Porto klegre 0152 0 u
Thih 3601 21/0403:31 21704 06:06 554 - Salvadar CGH - 520 Paula 0235 [ u

(@] sy OO
Thh 3059 21/0407:26  21/040%:02  CGH- Sac Pauls POA - Porto Alegre 0136 0 u
Thm 71 21040539 21/0408:10 554 - Salvadar GRU - Guarulhes 0231 0 E

(] sz OR@
Thhh 289 21/0409:15 2104 11:07 GRU - Guarulhes PO - Porto klegre 0152 0 E

- AMIANCA 6251  21/040430  21/0406:55 554 - Salvador GRU - Guarulhos 0225 0 qLoos
@] v O
BVIANCA 5126 21/0407:45  21/0409:25 GRU - Guarulhos PO - Porto klegre 01:40 0 QLOOS
- GOL 1173 21/0402:30  21/0405:10 554 - Salvador GRU - Guarulhos 0240 0 J
& 1z QD

Passo 5 - Apos a escolha dos voos aparecera na parte superior da pagina os voos escolhidos.
v' Conferir os dados e clicar em Tarifar Voos.
Disponibilidade Aereo

o THM, o GOL o AWIANCA o AZUL T OSETE T PASSAREDO TONHT

Voos escolhidos

Ida

AZUL 4059 17/04/2014 35 11:40 17/04/2014 35 1313 POA - Porta Alszre YCP - Campinas 01:33 il K1 -R$ 779,90 (Promo) ¥ 70
i

AZUL 6918 17/04/2014 35 1405 17/04/2014 35 16:31 WP - Campinas 554 - Salvadar 02:25 i K1 -R§ 779,00 (Prama) ¥

Volta

N T N I R N R

GOL 9970 21/D4/2014 55 22:65  22/04/2014 33 0110 554 - Sabvador GIG - Rin de Jansira 02:15 0 U1 - R 455,89 (Programada) ¥ o
I.

GOL 9001  22/D4/2014 35 03:25  22/04/2014 33 05:25  GIG - Rio de Jansira  POA- Porto hlegre 02:00 0 U1 - R$ 455,20 (Programada) ¥

Tarifar voos
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Passo 6 — Conferir os dados dos voos e clicar em Reservar.

Voos escolhidos

Ida
I T S T I N 2

ATUL 44 17/04/2014 5 0839 17/04/2014 5 10:25 POA - Porto Mlegre VCF - Campinas D1:d6 0 K1-RE 779,00 (Promo) ¥ 70
il |
ATUL 6318 17/04/2014 35 1406 17/04/2014 5 16:31 CP - Campinas 554 - Sabvador 02:25 0 K1 -RE 779,90 (Prama) 7

Volta

I T T T T T T
AZUL 4085 21/05/2014 & 15:00 21/05/2014 35 17:38 554 - Salvador WCP - Campinas 02:38 1) Z1-R$ 221,90 (Promo) A

i )
u
AIUL 4286 21/05/2014 &5 1%:29 21/05/2014 55 2116 WCP - Campinas  POA - Porto Alezre 0147 0 71-RE 221,00 (Promo) ¥
Valores
Adulto 1 RS 1.001,80 RS 43,14 RS 0,00 RS 1.001,80 RS 43,14 RS 1.044,94
Total Geral RS 1.001,80 RS 43,14 RS1.044,94

Passo 7 - Anotar o numero do Localizador que posteriormente sera utilizado no SCDP no
campo Codigo da Reserva.
v" Clicar em Solicitar Autorizacéo.

Solicitar Auta ancelar O Foteira Mporar re Incluir re

Reservas Aéreas Incluir re

' Datatla Dataca . ) . Erwiar

\er  Localzacor Trecho SEra SELE oo e Praznde Emissio TotalR$  Poffcas AbriCla) Assens Cancelar Emir Hatirico Bl

. POA-CP YCP-554 Sai- WO TS 2032 161T _ - -

= e bl bt s B i [x] O =2
VCP VCP-POA 16:16 1839 Horérla de Brasfa 14 ~ -

PROXIMO PASSO — ACESSAR O SCDP )
PARA INSERIR OS DADOS DA RESERVA DA PASSAGEM AEREA



PASSO-A-PASSO
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Passo 1 — Acessar o0 site do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens — SCDP:

www?2.scdp.gov.br

v/ Fazer o login inserindo CPF e Senha do solicitante da viagem e clicar em

AVANCAR.

Planejamento

Ministério do Flanejamento, Grgamento & Gestio

dHSCDP

Sistema de Concessao
de Diarias e Passagens

AYISO IMPORTAMNTE

tersio 1.14.13

As informagdes contidas nos sistemas informatizados da Adriinistracdo Poblica s8o protegidas
por sigilo. As seguintes condutas constituern infragfies ou ilicitos que sujeitam o usudrio deste
sisterna & responsabilizagdo administrativa, penal e civel: o acesso nfo autorizado; o acesso
ndo motivado por necessidade de servigo; a disponibilizagdo voluntdria ou acidental da senha
de acesso; a disponibilizagdo ndo autorizada de informacées contidas no sisterna; e a quebra
do sigilo relativo & informacdes contidas no sisterna.

Todo e qualquer acesso & monitorado e controlado, Proteja sermmpre a sua senha. Quando
encerrar as operacies, tenha o cuidado de clicar a opgdo "Sair”. Ao teclar a opgdo "Avancar”, o
usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima referidas.

@=EE

AVANCAR
Outras Opcdes:

Certificado Digital AZ
Trocar a senha

(@) lique no icone ac lada para baixar
05 manuais e acessar o banco de
rmultiplicadores da nowva ves3o do

SCDP.

Atendimento SCDP

Assista a APRESENTACAC da Mova
Wersdo do sisterna SCDP

Clique AQUI para esclarecer ddvidas
sobre a utilizagdo do sisterna SCDP
ou envie e-rmail para

css.serpro@serpro.goy.br

ece NV

Passo 2 - Clicar na aba SOLICITACAO selecionar o item Passagem e ap6s a 0pcao

Reserva de Passagem.

\/@ 'SCDP

WersSo 114,13

| EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD

Aro: 2014 ¥

OrgSo: Coordenacio do Curso-Programa de Pés-Gradua...

| SAR

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS

RELATORIOS | GESTAOD | SCDOP

Cadastrar/lterar Viagem

Cancelar Wiagem

»
Passagem Reservar Passagem
: »
Wiagem Cancelar Bilhete
S

Nome do Proposto

Mo existe nenhurma PCOP cadastrada,

[sl=ihe] ERCLUIR

£

FCDP

» Cadastrar/Alterar Viagem »» LISTAGEM

v Data da Solicitagio

or

L3

Bl oe®E oxE

Total : 0

L3

Inicio da Viagem

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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Passo 3 - Na proxima tela aparecera a lista das PCDPs que necessitam encaminhamento da
solicitacdo Reservar Passagem.

v" Dar duplo clique em cima do nome do Proposto que sera solicitada a Reserva de
Passagem.

v Ou, inserir no campo indicado 0 Numero da PCDP ou o Nome do Proposto e clicar
em PESQUISAR.

A
'\g SCDP

Wersdn 1,14,13

EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD SAR

Are; (2014 ¥ Opglo: Coordenagdo do Carso-Programa de Pls-Graduan,

SOLICITAGAO | PRESTACAODECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO  SCOP

Vocé est3 aqui; Solicitacdo 9 Reservar de Passagem ) LISTA BeB0VE
SELECAO DE PCOPS
Nimero da PCOP: Nome do Proposto;
PESQUISAR
Total : 2
Nome da Propasto 3 PCOP § Orgao Solictante. Data de Inicio da Viagem % Observagdo
ANGELA PAIVA DIONIZIO 00029114 NI 240242014
CLAUDIA WEBER 000aa6/14 Ml 17/03/2014

D wr

Solugdn SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Passo 4 - Na proxima tela aparecerdo todas as INFORMAGOES DA VIAGEM ja inseridas
anteriormente, pelo solicitante da viagem, quando cadastrada a Solicitacdo de Viagem
(PCDP) no SCDP.

+ Abaixo de cada roteiro aparece a mensagem: Nenhuma reserva para este trecho.
Criar reserva >>.

v Clicar em Criar reserva no trecho, do roteiro da viagem, que necessita ser solicitada a
reserva de passagem aérea. OBS.: Fazer esse procedimento em todos os trechos da
solicitacéo.
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/_-\ | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD SAIR
i T ,‘
— SCD P Arc: 2014 ¥ Orgdc: Coordenacio do Curso-Programa de Pés-Gradua...
Wersfe 1.14.13
| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Wocd estd agui: Solicitacdo J» Reservar de Passagem » CADASTRO

9 MENSAGENS INFORMATIYAS

BR o® | &ex@E

s & escolha do wiio deve priorizar percursas de menor duragdo, evitando-se trechos corm escalas e conexfies.

= INFORMACOES DA WVIAGEM
Solicitado por: Orgéo do Solicitante:
EMILIA LORENTZ DE CARVALHO

LEITAD Pds-Graduagdo em Letras

Nome do Proposto: Tipo de Proposto:

Coordenagdo do Curso-Programa de

Data da Solicitacdo:

06/03/2014 000886/14

Periodo da Viagem:

CLAUDIA WEBER Servidor 17/03/2014 a 21/03/2014
Motivo da Viagem: Viagem: Posicdo da PCOP no fluxo:
Encontro/Semindrio Macional Clique aqui
Histdrico: Fustificativas: Billetes: Encaminhamentos:
Clique aqui Clique aqui Clique aqui Clique aqui
Viagent em Grupo: Curso ministrado por de Detalhes da PCOP:

M&o GOVErno: Clique aqui

Min

Nescricdo do Motivo da Viagem:

Nidmero da PCOP:

A servidora Claudia Weber, SIAPE 1552349, lotada no Curso de Especializagdo em Design de Superficie da Universidade Federal de Santa Maria
participard do semindrio nacional dos servidores federais das IFES, no dia 168/03/2014 em Salvador/BA.

Qrigemn Destino Periodo
Santa Maria

(RS Forto Alegre (RS}

17/03/2014 - 17/03/2014

Menhuma reserva para este trecho, Criar reserva >

Forto Alegre

(RS) Salvador (BA)

17/03/2014 - 19/03/2014

Menhuma reserva para este trecho, Criar reserva >>

Salvador

(BA) Forto Alegre (RS}

19/03/2014 - 19/03/2014

Menhuma reserva para este trecho, Criar reserva >

Forto Al

(:S; S porta Alegre (RS) 19/03/2014 - 21/03/2014
Porto Alegre Retorno para Santa

(RS) Maria (RS) 21/03/2014

Menhuma reserva para este trecho, Criar reserva >

Observacies fTustificativa:

| ANEROS || EMCAMIMHAR || WOLTAR |

Inicio do trabalha,

Transporte Transito -
evento ou missdo

AE .

ere? ((;Iasse sim =
Econdmica)
AE Cl -

éreo (Classe M3o 18/03/2014 08:00
Econdmica)
AE .

ere? ((;Iasse sim =
Econdmical
== MNao ===
AE Cl o

éren (Classe NEa =

Econdmica)

Devolver PCOP:

Recebe
Passagerm

Sim

Sim

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

+ Na aba DADOS DA RESERVA preencher todos os campos com os dados da reserva
de passagem solicitada, anteriormente, a Agéncia de Viagens:
v" Origem e Destino de acordo com a Data/Hora escolhida na reserva de passagem.

v Local de Embarque e Local de Desembarque.
v' O Cddigo da Reserva é o Localizador que aparece depois de feita a reserva da

passagem.
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v" Inserir os dados que devem ter sido anotados quando foi realizada a pesquisa dos voos
no site da Agéncia de Viagens:
Tipo de Bilhete; N° do Voo escolhido; Companhia Selecionada; Tarifa (R$); Taxa de

Embarque (R$); Taxa de Servigo (R$) se tiver sido solicitado; Companhia de menor e
de maior tarifa (R$); Tarifa do bilhete de maior e menor valor (R$).

v No campo Agéncia de Viagem, selecionar a agéncia licitada/autorizada pela
Instituicdo.

v No campo dos RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS -
Projeto/Atividade e Descricdo/Favorecido selecionar os empenhos adequados as

despesas.
v Clicar em CONFIRMAR.

DLaDOS D RESERNS,

Origen: DatafHora: * tocal de EFmbarque:
Santa Maria (RS} 1770972014

Destino: DatafHora: * tocal de Desembarque:

Porto Alegre (RS} —

Codigo da Reserva: Tipo de Bithete: ™ No. Voo:™

Bilhete Eletrdnico ¥

= Ai leci - Tavifa (RE):*
v
Taxa de Embargque (RE):* Taxa de Servico (RE):
Companhia de menor tarifa: * Tarifa (Rg):*
v
Companhia de maior tarifa: ™ Tarifa (Rg):*

Agéncia de Viagem:

selecione
RECURSOS DA WIAGEM PARS PASSAGENS

Projeto/Atividade: Descricdo /Favorecido: * Empenio:

Funcionarmerts das IFES MO RGS ¥ PASSAGENS AEREAS MO PALS - CAL /1 ¥ 1531641523682 014NER00073

CONFIRMAR || WOLTAR

Observacies fFustiticativa:

- Devolver PCOP:
v

* Carnpos de preechimento obrigatdrio,

Solucido SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Passo 5 - Apds ter criado todas as Reservas de Passagens, em cada trecho que a necessite,
clicar em ENCAMINHAR.
v Na caixa Informacao clicar em OK.

Passo 6 - Depois de realizada a Reserva de Passagens, no site do SCDP, o solicitante da
viagem recebera da Agéncia de Viagem, por e-mail, os dados do bilhete emitido.
v" Posteriormente, os dados dos bilhetes deverdo ser encaminhados para o Passageiro.
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Passo 7 - Para acompanhar a posi¢ao da PCDP no fluxo clicar na aba CONSULTAS e apds

clicar em Situacao da Sol

icitacao.

o~
'\‘g 'SCDP

Wersfo 1,14.20

| Claudia Weber

Are: 2014 ¥

Orglc: Coordenacdo do Curso de Pés-Graduacio e Des...

| SAR

| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS

| CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP

ook estd aqui: PAGINA INICIAL

‘Siluagéo da Solicitago ‘

Saldo de Empenho
Prestagdo de contas pendentes por proposto
Limite de Recursos Orgamentarios

Feriado Macional

Pessoa ' P
Organ

N cessao
Usudrio isagens

Diarias Por Cargo/Fatente

Diarias Internacionais

Soluzdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

TIFEICELE

v" Inserir no campo indicado o NUmero da PCDP ou Nome do Proposto e apds clicar

em OK.

=y

\\! 'SCDP

Versio 1.14,20

| EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD

Ano: 2014 ¥

Orgho.  PRPGE-UFSM - Pri-Reitoria de Pés-Graduaco ...

| SAR

‘ SOLICITAGAO ‘ PRESTAGAO DE CONTAS

CONSULTAS | RELATORIOS ‘ GESTAO ‘ SCDP

Wock estd agui; Consultas ) Situagio da Solicitagdo ) FILTRO

Pesquisa por PCDP

Namere da PCDP:

Pasquizs Avancads

Nome - PCOP:
MARIA MEDIANEIRA DE SOUZA - 000752714 Y

[MARCIA D AVILA - 000670/14

RFESQUISAR

MARCIA FRAMZ AMARAL - 001601/14
MARCIA HELEMA COSTA FAMPA - 000358/14
MARCIA KESKE SOARES - 001532/14
MARCIUS CESAR SOARES FREIRE - 000326/14
MARCO ANTOMIO COELHD BORTOLETO - 001303714
MARCO ANTOMIO PEREIRA TEIXEIRA - 001440/14
MARCO ANTOMIO SAMDINI TRENTIN - 000738/14
MARCO DI LUCCIO - 000775/14
MARCOS MALDONADD COELHO - 000651/14
MARCOS RICARDO BORNSCHEIN - 000659,/14
MARIA APBRECIDA CREPALDI - 001096/14
MARIA BERENICE DA COSTA MACHADC - 001268/14
MARIA CATARIMNA CHITOLINA ZAMINI - 000392/14
MARIA DE LOURDES BUEMO TRINDADE - 001166/14
MARIA JOSE DA SILVA FERNAMDES - 001219/14
MARIA LILIA DIAS DE CASTRO - 000961/14
MARIA LILIA DIAS DE CASTRO - 001562/14
MARIA LUCIA HEGREIROS FRANSOZO - 001235/14
4

b de Dados

MARIA MEDIANEIRA DE A - 0

T IEE L



216

4 Na proxima tela aparecerdo todas as INFORMACOES DA VIAGEM de todas as
etapas da solicitacdo.
v" Clicar em Posicao da PCDP no fluxo ou em Encaminhamentos para acompanhar a
situacdo da solicitag&o.

) | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAO | SAIR
U 'scopP v R Gun - rd-easeesee do e aredunste
“ersSo 1.14.20
| SOoLICK Agﬁo | PRESTAGED DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO SCDP |
“ocd estd agui: © > Si da Solici DETALHES = | @r &3 | @ = =

= INFORMACOES DA WIAGEM

Solicitado por:

EMILIA LORENTZ DE CARVALHO

LEITAD

~Nome do Propostor

MARIA MEDIANEIRA DE SOUZA

Motivo da Viagem:
Participac8o em Banca
Historico:

que aqui

Viagent enr GrUpo:
MEo

do ga

a professora Maria Medianeira de Souza,

Orgao do Solicitante:
Pra-Reitoria de Pos-Graduacdo
Pesquisa

Tipo de Proposto:
Convidado
Viagens:

Macional
Fustificativas:
que agui

e

Data da Soficitacsdo:

24/0z/2014

Mimero da PCOP:
0D0752/14

Periodo da Viagem:

11/03/2014 &

130372014

Posicdo da PCOP no fuxo:
c

que aqui

Bithetes:
que aqui

Curso 2 do por la de thes da
govermo: Clique aqui
M3o

Ferreira Machado Junior, no dia 12 de margo de 2014,

= ANEXOS D& WIAGEM

Mome do Docurnento

1 convite

Tipo do Docurnsnto

Convite

do curso de Letras da Universidade

us

Federal de Perna

udrio

EMILIA LORENTZ DE CARMALHO LEITAO

Encaminkamentos:

que aqui

PEOP:

nbuco UFP,

Data Inclus&o Observagiss

24/02/2014

participard da banca do

walida?

Sim

aluno José

abrir

= DEMOMNSTRATIVO DA SOLICITACAD DE WIAGEM

= POSICAD D& PCOP

+ Figura da Posicdo da PCDP no fluxo.

Inicio Tramitacso

Cadastramenta da wiagem

Reserva de Passagem

EmissSo do Bilhete

Aprovacio do Proponente

+ Figura dos Encaminhamentos da PCDP.

 'scop

SOLICITAY  Encaminhamentos

wocd esta

Dat
= INFOR =t

zas02/2014 15:

Solicid S

EMILLE

ity za/0z/2014 16:

Mome 15/05/2014 22:

MART
25/03/2014 11:

rotivd

Partici| z5/03/2014 13

Fiseoe

cliqu| 26/03/2014 11:

viage!

MEo

Descrl

= profy

Ferreir

= ANEX
1

da PCDP
= Acio =
os Passagem Reservada
45 Emissdo de Bilhete(s) Finalizada
ad Cadastradasalterada
L] Aprovada pelo Proponente
s Aprovada pelo ordenador de
Despesas
z5 Adiantamente de Wiagem Aprovada

=1

| EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD

Ano 2014w

Observagies &

10

SrgSo - i1 s

Responsdvel

EMILIA LORENTZ DE CARVALHO
LEITAOC

mgé&ncials) de viagem

EMILIA LOREMTZE DE CARVALHO
LEITAD

Maria de Lourdes Felice Possebaon
LEMIR FATIMA CHIAPINOTTO

Boris Tadeu Casassala
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9 - SELECAO PUBLICA PARA PROFESSOR SUBSTITUTO

Em ambito Institucional o Processo Seletivo para Contratacdo de Professor Substituto
na UFSM é realizado pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) > Coordenadoria de
Concursos (CCON) > Nucleo de Concursos Docentes (NCD) em conformidade com a
Resolugdo n. 012/2003 — UFSM, que o regulamenta. O Nucleo de Concursos Docentes é o
responsavel pela organizacdo das referidas selecGes e pela elaboracdo de orientacdes gerais
com o objetivo de facilitar a formalizacdo e o desenvolvimento dos processos desses
certames, cujos procedimentos administrativo-operacionais deverdo ser conduzidos pelos
Departamentos Didaticos diretamente interessados.

Salienta-se que, além da Res. n. 012/03 (regulamentacdo especifica que deve ser
primordialmente utilizada) devem, também, ser observados: a Lei n. 8.745/93, a Lei n.
9.849/03 e o Parecer n. 72/03 — CLN.

Informacéo preliminar:

Admitir-se-4 a contratacdo (por tempo determinado — semestres ou partes de semestres
letivos — até o maximo de 24 meses) de professor substituto para suprir a falta (até que
sanada) de docente da carreira de Magistério, motivada pela auséncia de um professor efetivo
lotado no Departamento Didatico respectivo, decorrente de: exoneracdo, demissao,
falecimento, aposentadoria, afastamentos ou licencas de concessdo obrigatéria - Res. n.
012/03 — Art. 2°.

OBS.: Informacgdes complementares sobre procedimentos operacionais (ndo esclarecidos
na Resolugcdo n. 012/2003) podem ser, como sugestdo, buscadas, por analogia, na
Resolucao n. 030/2013 - UFSM (Regulamentacdo para Concurso Pablico para ingresso
no Magistério Superior da UFSM).

PASSO-A-PASSO
Procedimentos administrativo-operacionais do Departamento Didatico

Passo 1 - Procedimentos preliminares
1.1. O Departamento devera verificar, mediante consulta ao Sistema de Informacdes
Educacionais (SIE), se todos os docentes efetivos lotados no respectivo Departamento estéo
cumprindo carga horaria adequada, ou seja, carga docente semanal de, no minimo, 8 horas
(com excecédo dos que estejam cumprindo funcdes administrativas, situacdo em que poderao
ter carga horaria menor do que 8 horas).

1.2. O Departamento devera verificar se os professores substitutos nele lotados estejam
cumprindo carga docente semanal de, no minimo, 08 ou 16 horas, de acordo com o seu
contrato de 20 ou 40 horas, respectivamente.



218

1.3. O Departamento devera verificar se ha margem para contratacdo de professor substituto
dentro do percentual legal que pode suportar (20% ou 10% do total de professores — vide
parametros na Lei n. 9.849/99).

. *
Passo 2 - Procedimentos 12 etapa
2.1. O Departamento devera identificar, com base no rol das disciplinas ofertadas no semestre,
as que estardo ficando - com o afastamento do professor a ser substituido - sem a respectiva
docéncia:

2.1.1. o Chefe do Departamento devera elaborar (com a ajuda de docentes da area se
houver necessidade) uma proposta bésica para a selecdo, na qual deverdo constar
informacdes imprescindiveis ao processo, como indicadas no quadro a seguir — Res. n.
012/03, Art. 4°:

a. departamento solicitante: codigo do Departamento Didatico;

b. origem da vaga (anexar portaria se for o caso);

C. area e subarea de atuacdo do professor a ser contratado, com 0s respectivos
codigos do CNPQ;

d. carga horéria (20 ou 40 horas) docente;

e. qualificacdo exigida dos candidatos — Res. n. 012/03, Art. 6°;

f. tipos de provas a serem aplicadas: didatica e de titulos - obrigatorias; escrita e/ou
pratica — opcionais;

g. programas para as provas e detalhamento da prova pratica (se houver).

h. enderego completo do Departamento Didatico: prédio, sala, telefone, e-mail.

2.2. O Chefe do Departamento (Presidente do Colegiado Departamental) deverd convocar
oficialmente (com 24 horas de antecedéncia) Reunido do Colegiado, para deliberar sobre a
proposta bésica elaborada e para a indicacdo da Comissao de Selecdo (a qual devera ser, se
for o caso, ajustada oficialmente apds a inscricdo/homologacdo dos nomes dos candidatos
com vistas a ndo incursdo nos impedimentos regulamentares previstos) - (por analogia a Res.
n. 030/13, Art. 15).

2.3. Da reunido devera ser lavrada a Ata correspondente, assinada (pelo nimero minimo
regimental de membros), a qual a proposta aprovada (re-ratificada) devera ser anexada.

2.4. O Departamento, de posse da aprovacdo da proposta de selecdo, devera formalizar,
através de memorando dirigido a PROGEP/CCON/NCD, a solicitagdo (com parecer
positivo do Diretor do Centro) de publicacdo do Edital de Abertura das Inscrigdes para a
Selecdo correspondente. Devera constar, no memorando referenciado, a justificativa para a
necessidade da abertura da selecdo e serem anexados os documentos:

2.4.1. copia da Ata do Colegiado Departamental (em que foi deliberado o assunto) e
anexos correspondentes (convocagdo para a reunido; proposta aprovada e lista
assinada dos membros presentes ao evento) — Res. n. 012/03, Art. 3° e 49,

2.4.2. cOpia da Portaria (ou outro documento) do fato que origina a vaga;

2.4.3. Anexo | (constante da resolugdo) com preenchimento detalhado das disciplinas
(nome das disciplinas, codigo(s) do(s) Curso(s), carga horaria diaria, dias e horarios
das disciplinas) a serem ministradas pelo professor substituto a ser
selecionado/contratado;



219

2.4.4. Anexo Il (constante da resolucdo) com relacdo de todos os docentes lotados no
Departamento com as respectivas cargas horarias individuais;

OBS.: O preenchimento do Anexo Il pode ser feito manualmente ou substituido pelo
relatorio SIE 1.1.2.20.03 - Oferta Docentes por Departamento.

245. copia da Ata da Reunido do Conselho do Centro que
delibera/consensua/aprova as planilhas a serem utilizadas na avaliagéo das provas a
serem aplicadas na selecéo.

OBS.: Para a Prova de Titulos deveréa ser utilizada a planilha (Tabela de Pontos
para Avaliacdo de Titulos) prevista no Anexo da Res. n. 030/13.

* ATENCAO

v Antes do procedimento da 12 etapa, verificar se existe processo seletivo
(Selec@o ou Concurso) anterior realizado pelo Departamento Didatico
(dentro do periodo de validade e da area carente de docéncia) que
possibilite contratacdo imediata de candidato ja aprovado e, se for o
caso, entrar em contato com o candidato para confirmar o seu
interesse em preencher a vaga de professor substituto.

v' Caso positivo, realizar os procedimentos a seguir identificados:

= observar, no que couber, os itens descritos em 2.1., 2.2. e
2.3;

= apds a aprovacao pelo Conselho, elaborar memorando a
PROGEP/CCON/NCD:
- justificando: contratacdo de candidato ja selecionado e

a nao realizacdo de novo processo de selecéo;

- informando: 2.2. a 2.4;
-anexando: 2.4.1a2.4.4

Passo 3 - Procedimentos 22 etapa

3.1. O Departamento deverad aguardar a publicacdo do Edital de Abertura da Selecéo, cuja
inscricdo devera ficar disponibilizada (na Secretaria do Departamento) aos candidatos a vaga,
por 5 (cinco) dias Uteis com horéarios pré-determinados - Res. n. 012/03 — Art. 7°:

3.1.1. receber, na Secretaria do Departamento (sob responsabilidade do Chefe e/ou do
Secretario), as inscricbes dos candidatos; sendo que os documentos necessarios a
inscricdo deverdo estar indicados no Edital (normalmente: copia do RG/CPF; cépia
dos diplomas e/ou certificados exigidos no Edital; cdpia do historico académico; copia
do Curriculum Vitae (com comprovantes), cujas copias poderdo ser autenticadas

em cartério ou por servidor autorizado (carimbo/rubrica: CONFERE COM O

ORIGINAL), mediante apresentacdo, pelo candidato, dos documentos originais - Res.
n. 012/03 — Art. 8
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3.1.2. entregar ao candidato devidamente inscrito: copia do programa das
provas (aprovado pelo Colegiado Departamental); comprovante da inscri¢do
realizada e da documentacdo dele recebida;

3.1.3. Disponibilizar, ao candidato: copia do Edital e copia da Res. n. 012/03 - Res.
012/03, Art. 8°, § 2°.

3.2. Elaborar, apo6s o periodo previsto para serem recebidas as inscricdes, uma relacdo, em
ordem alfabética crescente, dos candidatos inscritos.

Passo 4 - Procedimentos 32 etapa

4.1. De posse da relacdo dos candidatos inscritos o Chefe do Departamento (Presidente do
Colegiado Departamental) devera convocar nova reunido do Colegiado, de cuja pauta devera
constar:

4.1.1. apreciacdo da relacdo nominal dos candidatos inscritos;

4.1.2. confirmacdo (re-ratificacdo) da Comissdo de Selecdo (por analogiaa Res. n.
030/2013, Art. 15);

4.1.3. indicacdo de um servidor (docente ou técnico-administrativo) para ser
designado, pelo Chefe do Departamento, para secretariar a selecao (por analogia a
Res. n. 030/2013, Art. 10 e 11);

4.1.4. previsdo da data/horario/local para inicio da Selecéo.

4.2. Da reunido devera ser lavrada a respectiva Ata e a folha de presenca deve ser assinada
pelo nimero minimo regulamentar dos membros do Colegiado.

4.3. O Chefe do Departamento devera designar, por ordem de servicgo, o servidor indicado
para Secretario da Selecdo (por analogia a Res. n. 030/13, Arts. 10 e 11).

4.4. O Departamento deverd solicitar & Direcdo do Centro, via memorando, emissdo de
Portaria designando a Comissédo de Selecdo — Res. n. 012/03, Art. 9°.

4.5. De posse da Portaria, 0 Departamento devera informar a PROGEP/CCON/NCD, para
publicacdo no site da Universidade, a nominata dos integrantes da Comisséo de Selegéo (por
analogia a Res. n. 030/13, Art. 14, § 29).

4.6. Apos a publicagdo deverd ser aguardado o tempo regulamentar (5 dias Gteis) para que 0s
candidatos possam, se for o caso, entrar com recurso para impedimento de membro da
Comissdo de Selecdo (por analogia a Res. n. 030/13, Art. 17).

4.7. N&o havendo recurso quanto a composi¢do da Comissdo de Sele¢do, a data/horario/local
para inicio da Selecdo, ap0s acerto/confirmacdo com a Comissdo de Selecdo, devera ser
informada, atraves de memorando/e-mail, a PROGEP/CCON/NCD para a sua publicacéo -
com 10 (dez) dias corridos de antecedéncia a data marcada - no sitio da UFSM (por analogia
a Res. 030/13, Art. 23).

4.8. Na sequencia o Departamento repassa ao Presidente da Comisséo de selecdo todos os
documentos (ja juntados ao processo — sob numero de ordem das folhas) pertinentes ao
processo que ficard, desde entdo, sob sua responsabilidade e/ou na guarda do secretario da
selecao designado.
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Passo 5 - Procedimentos 42 etapa (operacionalizacdo a cargo da Comissao de Selecao,
secretariada pelo Secretario da Selecéo designado por ordem de servi(;o)*

OBS.: O Departamento Didatico deverd repassar a PROGEP/CCON, para
publicacdo no site da UFSM, a informacdo da data/horério/local determinados
pela Comissdo de Selecdo para inicio da Selecéo.

*0 passo-a-passo dos procedimentos que sdo de encargo da Comisséo de
Selecéo esté descrito ao final do Passo 8 — Procedimentos da 72 etapa.

Passo 6 - Procedimentos 52 etapa
6.1. O Departamento devera receber da Comissao de Selecdo toda a documentacdo contendo o
processo de avaliacdo/selecdo dos candidatos até entdo produzida.

6.2. Conferir a documentacdo (elaborada/anexada pela Comissdo de Selecdo) verificando a
existéncia e a validade formal dos documentos imprescindiveis ao processo, conforme
indicados no quadro a seguir:

a. Ata de Instalacdo da Comissdo de Selecédo (anexos: cronograma da selecéo;
declaracgdes de ndo impedimento de participacdo dos membros da Comisséo de
Selecdo e do Secretario da Selecdo);

b. Ata de Instalacdo da Selecdo (anexos: cronograma da selecdo (com
visto/recebida copia) dos candidatos; lista de presengca assinada pelos
candidatos);

c. Ata do sorteio da ordem dos candidatos para realizacdo dos eventos
individuais (sorteio do ponto e realizacdo da prova didatica; leitura da prova
escrita — se houver; realizacdo da prova pratica se houver e for em horario
individual; lista de presenca assinada pelos candidatos);

d. Ata da Prova Escrita (se houver) com indicacdo do ponto sorteado (anexos:
listagem dos pontos para a Prova Escrita; lista de presenca assinada pelos
candidatos);

e. Ata da Leitura da Prova Escrita (se houver) (anexos: original das provas
escritas individuais; lista de presenca assinada pelos candidatos);

f. Ata da Prova Pratica (se houver), conforme caracterizada no Edital (anexos:
documento comprobatério da prova; lista de presenca assinada pelos
candidatos);
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g. Ata do Sorteio do Ponto para a Prova Didatica (anexos: listagem dos pontos
para a Prova Didéatica; documento indicativo do ponto sorteado por candidato
- vistados pelos candidatos; lista de presenca assinada pelos candidatos);

h. Ata da Prova Didatica (anexos: planos de aula individual por candidato;
lista de presenca assinada pelos candidatos);

i. Ata da Prova de Titulos;

j. Ata da Sessdo Publica de Julgamento (anexos: planilhas de avaliacdo da
Prova de Titulos — uma por candidato; planilhas de avaliacdo da Prova Escrita
(se houver); planilhas de avaliagdo da Prova Prética (se houver); planilhas de
avaliacdo da Prova Didatica; planilha com as notas finais das provas (com o0s
célculos classificatorios); lista de presenca (ndo obrigatdria) assinada pelos
candidatos);

k. Ata de Encerramento da Selecdo (anexos: quadro com indicacdo dos
resultados finais e classificacdo para a ordem de contratacdo dos candidatos
selecionados/aprovados; parecer consubstanciado sobre os candidatos
classificados);

I. Encaminhamento oficial, ao Departamento Didatico, do resultado final da
selecao.

Passo 7 - Procedimentos 62 etapa
7.1. O Chefe do Departamento (Presidente do Colegiado do Departamento) devera convocar
uma reunido do Colegiado para homologacao do resultado do processo seletivo.

7.2. Da reunido devera ser lavrada a respectiva Ata e a folha de presenca ser assinada pelo
nimero minimo regulamentar dos membros do Colegiado.

Passo 8 - Procedimentos 72 etapa

8.1. De posse da Ata do Colegiado o Departamento afixard o resultado da selecéo, sob a
forma de edital, em lugar de facil acesso ao publico (mural do Departamento — se houver) -
Res. n. 012/03, Art. 16.

8.2. Aguardar o prazo (dois dias Uteis) de possiveis recursos por parte dos candidatos - Res. n.
012/03, Art. 16, 8 2° e 3°.

8.3. Decorrido o prazo regulamentar destinado a recurso, o Departamento devera dar
continuidade a montagem final do processo, carimbando/numerando todas as suas folhas em
ordem sequencial e ininterrupta.

8.4. O Departamento devera elaborar memorando de encaminhamento do processo a
PROGEP/CCON/NCD solicitando a contratacdo (imediata ou a partir de uma data
determinada - sob concordancia da contratacdo pela Direcdo do Centro) do candidato
aprovado e classificado em primeiro lugar — Res. n. 012/03, Art. 17.
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ANI_EX_O I - Re_solugéo n. 012/2003 - Preencher detalhadamente com o nome das
d!sc!pl!nas, codigo(s) do(s) Curso(s), carga horéaria diéria, dias e horarios das
disciplinas a serem ministradas pelo professor substituto a ser selecionado/contratado.

DA EDO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO- REITORIA DE GRADUAGAO-CPPD

PROFESSOR SUBSTITUTO
NOME: ANEXO I
DEPARTAMENTO:
[ = Z
| DISCIPLINAS SEM CODIGO CCARGA HORARIA HORARIO
- | LETIVO | CURSOS | (CHPOR | “semanaLoo - |saa S[ga:b':,‘ =
cop NOME (1°2°) | ATENDIDOS DOCENTE TEORICA | PRATICA
i» | - L
DATA: 1 / A
Assinalura Chefe do Dept®
50, deveré ser 4 Comissao de Pessoal Docente / CPPD;

OBS: 1) 5 em qualquer
2) Para prorrogagio, informar o nome do professor.

ANEXO Il — Resolucéo n. 012/2003 -Relacéo de todos os docentes lotados no Departamento
com as respectivas cargas horéarias individuais.

DA EDO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO- REITORIA DE GRADUAGAO-CPPD

PROFESSORES EM ATIVIDADES (DEVEM SER RELACIONADOS TODOS OS PROFESSORES DO DEPARTAMENTO EM ORDEM ALFABETICA)

NOME DO DEPARTAMENTO: ANEXO 11

o | : S P
* DISCIPLINAS I CARGA ND:A:IA! EMANAL FOR

CcODIGO ROFESSOR
NOME DO PROFESSOR | g TURMA vm,\.\l HORARIA CURSOS 3
c6éD NOME DISCIPLINA | ATENDIDOS [“rromca | PRATICA TOTAL |

T
|
|
P s o |
|

|

= |

| |
|

[

i
ot

..... — i G i o o . AR 5 Sl

- ] W i

utilizar esta coluna para informar o cargo exercido ou se o afastamento & parcial ou total

DATA / | S——
i do Chefe do D
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PASSO-A-PASSO

COMISSAO DE SELECAO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO
Procedimentos Operacionais ao encargo da Comissao de Selecao

Passo 1 - Instalacéo da Comisséo de Selecao

1.1. Previamente ao dia/horario/local marcado para o inicio do certame, o Presidente da
Comissdo devera convocar os demais membros da comissdo (conforme Portaria de
designacdo emitida pelo Centro Universitario) e o Secretario da Selecdo (conforme Ordem de
Servico de designacdo emitida pelo Chefe do Departamento) para que, na data determinada,
seja realizada a reunido de Instalacdo da Comisséao (por analogia a Res. 030/13, Art. 18, § 2°):

1.1.1. nessa reunido devera ser elaborado o Cronograma da Selecdo, contendo a
previsdo de datas/horarios/locais para os demais eventos relativos ao processo
seletivo.

OBS.: O Cronograma devera levar em conta a racionalizacdo de
procedimentos de forma a otimiza-los em tempo e em praticidade de
eXecucéo;

1.1.2. O Presidente da Comisséo de Selecdo devera providenciar, de todos os membros
da Comissdo de Selecéo (inclusive suplentes) e do Secretéario da Sele¢do, a vista da
relacdo de candidatos inscritos, declaracdo escrita de ndo impedimento para atuacéo
no processo de selecdo (por analogia a Res. 030/2013, Art. 16).

1.2. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata com assinaturas da Comissao de
Selecdo e do Secretério da Selecdo e anexadas:

1.2.1. as declaracdes de ndo impedimento de atuacdo no processo, dos membros da
Comisséo de Selecéo e do Secretério da Selecéo.

Passo 2 - Instalacéo da Selecao

2.1. No dia/horério/local marcado para o inicio da Selegéo (logo apds a Reunido de Instalacéo
da Comissdo) a Comissdo de Selecdo e o Secretario da Selecdo deverdo se reunir com 0s
candidatos inscritos presentes quando, visando & Instalacdo da Selegdo, serdo realizados os
seguintes procedimentos:

2.1.1. a Comisséo de Selecdo devera esclarecer aos candidatos as normas gerais do
Processo de Selecdo;

2.1.2. a Comissao de Selecdo devera disponibilizar aos candidatos o Cronograma da
Selecdo, ajustando-o - se for 0 caso — ao numero de candidatos presentes;

2.1.3. a Comissdo de Selecdo devera apresentar aos candidatos 0s pontos
(desdobramento do  programa da Selegédo) para a realizagdo das provas previstas no
Edital (por analogia a Res. n. 030/13, Art. 18, § 2°).

2.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Sele¢do) e anexados:
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2.2.1. Cronograma da Selecdo, vistado pelos candidatos;
2.2.2. Listagem de Presenca a instalacdo da selecdo assinada pelos candidatos.

Passo 3 - Sorteio da Ordem

3.1. Em sequéncia imediata a instalacdo da selecdo, devera ser realizada a reunido do sorteio
da ordem (sorteio da ordem de participacdo dos candidatos em todos os eventos individuais da
Selecéo):

3.1.1. os candidatos presentes deverdo sortear (um a um) a ordem de sua participacdo
para a Leitura da Prova Escrita (se houver) e para o Sorteio do Ponto - e consequente
realizacdo - da Prova Didatica, e ainda da Prova Préatica (se houver e for individual)
apondo o seu ciente em lista apropriada (elaborada para esse fim especifico).

OBS.: Sugere-se que, previamente, seja providenciado um
sistema/aparelhamento apropriado ao sorteio a ser realizado (indica-se a
sistematica utilizada em “bingos” — pedras ou bolas numeradas - por ser
bastante operacional e apropriada).

3.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissédo de
Selecdo e Secretario da Selecdo) e anexadas:

3.2.1. listagem com indicacdo da ordem sorteada para a participacdo dos candidatos
nos eventos do processo de selecdo (assinada pelos candidatos);

3.2.2. listagem com indicacdo da data/horario/local para realizacdo, por cada
candidato, do sorteio do ponto para a Prova Didatica (assinada pelos candidatos);
3.2.3. listagem com indicacdo da data/horario/local para realizacdo, por cada
candidato, da Leitura da Prova Escrita (se for realizada a prova) (assinada pelos
candidatos);

3.2.4. lista de Presenca ao sorteio da ordem (assinada pelos candidatos).

Passo 4 - Realizacdo de Prova Escrita (se houver)

4.1. Havendo prova escrita esta devera ser - por uma questdo de racionalizacdo de
procedimentos - a primeira a ser realizada e em horario imediatamente subsequente a
instalacdo da selecéo e sorteio da ordem.

4.2. A Comissdo de Selecdo devera fornecer, aos candidatos, folhas de papel em branco
(devidamente rubricadas pelo Presidente da Comissdo) em quantidade suficiente para a
elaboracdo da prova.

4.3. A Comissdo de Selecdo deverd sortear 0 ponto para a prova (comum a todos 0S
candidatos), dos constantes da Relacdo de Pontos para a prova escrita (lista de, no minimo,
oito pontos retirados do programa), e sortear um deles para a prova — Res. n. 012/03, Art. 11,
8 2°.

4.4. O tempo total para a realizacdo da prova escrita, devera ser, no maximo de 4 (quatro)
horas, incluindo, nesse tempo, consulta prévia — a critério do candidato — que podera ser de
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até uma hora, a bibliografia apresentada a Comissdo de Selecdo, sendo que o candidato,
podera optar pela ndo consulta e iniciar imediatamente a realizagdo da prova — Res. n. 012/03,
Art. 11, § 2°,

4.5. Finda a prova escrita, cada candidato devera acompanhar o lacramento da sua prova em
envelope (individual) apropriado e identificado com 0 nome do candidato, sendo que os dois
ultimos concorrentes deverdo fazé-lo conjuntamente. O envelope deverd permanecer
(inviolado) sob guarda da Comissdo de Selecdo até o dia da leitura da prova escrita, previsto
no Cronograma.

4.6. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Selecdo) e anexada:

4.6.1. lista de Presenca a prova escrita, assinada pelos candidatos.

Passo 5 - Sorteio do Ponto para a Prova Didatica (obrigatoria)
5.1. Em sequéncia a prova escrita, deverd ser, por questdo de racionalizacdo de
procedimentos, realizado o sorteio do ponto para a prova didatica, de uma lista previamente
elaborada, contendo dez pontos, sendo que 0s pontos ja sorteados devem ser repostos
(continuando no processo), obedecendo a sequéncia de participagdo dos candidatos
estabelecida pelo sorteio da ordem — Res. n. 012/03, Art. 11, § 1°:

5.1.1. em obediéncia aos horéarios (hora em hora) estabelecidos no cronograma, cada
candidato, sucessivamente, sorteard o ponto para realizacdo da sua prova individual
(exatamente 24 horas apds o sorteio) até que todos os candidatos tenham realizado o
procedimento.

5.2. Ao final do evento deverad ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Selecdo) e anexadas:

5.2.1. listagem de candidatos com indicagdo do ponto sorteado por cada candidato e
do horario estabelecido para a realizacdo da sua prova didatica, assinada pelos
candidatos;
5.2.2. lista de Presenca ao sorteio do ponto para a prova didatica, assinada pelos
candidatos.

Passo 6 - Realizagdo da Prova Didatica (obrigatoria)

6.1. No dia/horério/local marcado para a prova didatica o candidato devera comparecer junto
a Comisséo de Selecdo para a realizacdo da prova que constara de uma aula expositiva sobre o
ponto individual anteriormente sorteado — Res. n. 012/03. Art.11, 8 1°

6.1.1. a prova didatica devera ter a duragdo do tempo indicado no edital e/ou no
cronograma  (aproximadamente 50  minutos) sem  apartes/interrupcdes/
questionamentos por parte dos membros da Comissao de Sele¢éo;

6.1.2. cada membro da Comisséo de Selecdo preenchera a planilha de avaliacdo da
prova didatica (aprovada pelo Conselho do Centro respectivo) conferindo as notas
parciais de cada item avaliado e a respectiva nota final;

6.1.3. as planilhas deverdo ser guardadas/lacradas em envelopes individuais por
candidato/avaliador até o final do processo seletivo, quando serdo abertos na
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Sessdo Puablica de Julgamento Final conduzida pelo Presidente da Comissdo de
Selecéo - Res. n. 12/2013, Art. 13.

6.2. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecéo e pelo Secretario da Sele¢éo) e anexados:

6.2.1. os Planos de Aula individuais dos candidatos;
6.2.2. lista de Presenca a prova didatica, assinada pelos candidatos.

Passo 7 - Realizagdo da Leitura da Prova Escrita (se tiver havido a prova escrita)
7.1. Na data/horéario/local determinada no Cronograma da Selecéo e de acordo com o sorteio
da ordem de leitura da prova escrita devera ser realizado o procedimento que consta de:

7.1.1. na presenca da Comisséo de Sele¢do, do Secretério da Selecdo e do candidato,
sera rompido o lacre do envelope contendo a prova original do mesmo;

7.1.2. de posse da prova original e acompanhado do candidato, o Secretério da Selegdo
deveréa se dirigir a lugar apropriado para extrair trés copias da prova (uma para cada
membro da Comissédo de Sele¢éo);

7.1.3. o candidato devera realizar em voz alta a leitura da sua prova (dentro de um
tempo maximo previsto de até 30 minutos), para ser avaliada pelos membros da
Comissdo de Selecdo, que, no ato, preencherdo (individualmente) a Planilha de
Avaliacdo da Prova (aprovada pelo Conselho do Centro respectivo), conferindo as
notas parciais de cada item avaliado e a respectiva nota final do candidato.

7.1.4. as planilhas deverdo ser guardadas/lacradas em envelopes individuais por
candidato/avaliador até o final do processo seletivo, quando serdo abertos na
Sessdo Publica de Julgamento Final conduzida pelo Presidente da Comissdo de
Selecéo - Res. n. 12/2013, Art. 13.

7.2. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Sele¢do) e anexados:

7.2.1. os originais das provas escritas individuais dos candidatos;
7.2.2. lista de Presenca a leitura da prova escrita, assinada pelos candidatos.

Passo 8 - Realizacdo da Prova Pratica (se houver)

8.1. Havendo prova préatica, na data/horario/local determinada no Cronograma da Selecdo
devera ser realizada a prova, de forma individual ou coletiva, conforme tiver sido
caracterizada no Edital de abertura da Selecéo:

8.1.1. o candidato devera realizar a sua prova préatica (no tempo previsto no Edital),
para ser avaliada pelos membros da Comisséo de Selecdo, que, no ato, preencherdo
(individualmente) a Planilha de Avaliacdo da Prova (aprovada pelo Conselho do
Centro respectivo, podendo ser adaptada pelo Departamento), conferindo as notas
parciais de cada item avaliado e a respectiva nota final de cada candidato;

8.1.2. as planilhas deverdo ser guardadas/lacradas em envelopes individuais por
candidato/avaliador até o final do processo seletivo, quando serdo abertos na
Sessdo Puablica de Julgamento Final conduzida pelo Presidente da Comissdo de
Selecéo - Res. n. 12/2013, Art. 13.



228

8.2. Ao final do evento deverad ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Sele¢do) e anexados:

8.2.1. os originais (se houver) das provas praticas individuais dos candidatos;
8.2.2. lista de Presenca a prova pratica, assinada pelos candidatos.

Passo 9 - Realizacdo da Prova de Titulos (PT) (obrigatoria)
9.1. A prova de titulos devera ser realizada pela Comissao de Selegdo na data estabelecida no
Cronograma da Selecao e constara de:

9.1.1. avaliacdo, atraves do preenchimento da planilha apropriada (Tabela de
Pontos para Avaliacdo de Titulos — Anexo da Res. n. 030/2013), dos titulos de cada
candidato;

9.1.2. célculo (conforme indicado in fine da Tabela de Pontos) da nota final
(consensual da Comissao de Sele¢do) de cada candidato;

9.2. Ao final do evento deverad ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Sele¢do) e anexadas:

9.2.1. uma planilha individual (tabelas de avaliacdo) de cada candidato, assinada por
todos os membros da Comissdo de Selecao.

Passo 10 - Realizacéo da Sessdo Publica de Julgamento Final

10.1. Encerradas todas as provas a Comissdo de Selecdo devera realizar uma Sessao Publica
de Julgamento Final na qual procedera o julgamento final da Selecdo (por analogia a Res. n.
030/13, Art. 42):

10.1.1. devera ser elaborado, para cada candidato, um quadro demonstrativo em que
dever constar:

10.1.1.1. nomes dos examinadores;

10.1.1.2. notas atribuidas a cada prova;

OBS.: No célculo de cada nota, os resultados serdo apresentados até a segunda
casa decimal, desprezando-se as fracbes menores do que cinco milésimos e
arredondando para a centesimal maior, se os milésimos forem iguais ou
superiores a cinco (por analogia a Res. 030/13, Art. 39, § 2°).

10.1.1.3. média ponderada por examinador (media aritmética de cada prova
multiplicada pelo seu peso);
10.1.1.4. média aritmética final simples.

10.1.2. o Presidente da Comissdo de Selecdo deverd solicitar a cada examinador a
abertura de seus envelopes lacrados e a leitura das notas atribuidas as provas
realizadas (prova didatica; prova escrita e prova pratica — se houver), sendo estas
langadas nos quadros respectivos e calculadas as médias;

10.1.3. o Presidente da Comissdo de Selecdo devera abrir os envelopes lacrados
contendo as provas de titulos, por  candidato, e indicar as respectivas notas para
serem lancadas no quadro demonstrativo.
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10.2. Devera ser elaborado, pela Comissdo de Selecdo, um documento com a relacdo dos
candidatos aprovados (que obtiverem nota final igual ou superior a 7,00) na ordem
decrescente das notas finais obtidas.

10.3. Ao final do evento devera ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Sele¢do) e anexadas:

10.3.1. o quadro demonstrativo especificado no item 10.1.1 (assinado pela Comisséo
de Selecdo e pelo Secretario da Selecéo), ao qual deverdo se juntadas:
10.3.1.1. planilhas de avaliacdo da Prova de Titulos — uma por candidato;
10.3.1.2 planilhas de avaliacdo da Prova Escrita (se houver);
10.3.1.3. planilhas de avaliacdo da Prova Pratica (se houver);
10.3.1.4. planilhas de avaliacdo da Prova Didatica;
10.3.2. o documento com a relagdo dos candidatos aprovados (assinada pela
Comissao de Selecdo e pelo Secretario da Selecdo);
10.3.3. Listagem de Presenca a Sessdo Publica de Julgamento Final assinada pelos
presentes.

Passo 11 - Realizacédo do Encerramento da Selecéo

11.1. Devera ser realizada pela Comissdo de Selecdo uma reunido de encerramento da selecdo
em que sera elaborado um documento com o parecer final da Comissdo sobre o0 processo
realizado e sobre os candidatos classificados.

11.2. Ao final do evento deverd ser lavrada a respectiva Ata (assinada pela Comissdo de
Selecdo e pelo Secretario da Selecdo) e anexado:

11.2.1. o documento de parecer final acima citado, assinado pela Comissdo de
Selecéo.

Passo 12 - Encaminhamento do Resultado da Selecdo ao Departamento Didatico
12.1. A Comissdo de Selecdo deverd, formalmente, encaminhar ao Departamento Didatico
todos os documentos relativos aos procedimentos por ela realizados.
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10— SOLICITACAO DE REGISTRO DE PRECOS - SIE

Registro de Precos é uma forma simplificada de contratacdo, precedida de licitacéo
nas modalidades Concorréncia ou Pregao (https://www.comprasnet.ba.gov.br/perguntas_rp.asp).

O Decreto n. 7.892, de 23 de janeiro de 2013, em seu Art. 2° adota a seguinte
definicéo:

| - Sistema de Registro de Pregos - conjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratacGes futuras.

Art. 79 A licitacdo para registro de precos sera realizada na modalidade de
concorréncia, do tipo menor preco, nos termos da Lei n. 8.666, de 1993, ou na modalidade de
pregdo, nos termos da Lei n. 10.520, de 2002, e serd precedida de ampla pesquisa de
mercado.

Na UFSM, o Departamento de Material e Patrimbénio (DEMAPA) é o setor
responsavel por promover, anualmente, licitagcdes com o objetivo de registrar precos de
materiais, equipamentos e servicos para o periodo de até 12 (doze) meses, de acordo com a
legislagéo vigente.

O sucesso do planejamento e, consequentemente, o atendimento de todas as
necessidades dependem do trabalho de previsdo das Unidades/Subunidades da UFSM,
evitando a repeticao de licitacbes de mesmo objeto. A realizacdo incorreta do planejamento
e/ou encaminhamento das solicitacdes fora do prazo previsto, ao DEMAPA, ndo permitira a
contratacdo das necessidades futuras.

As previsdes de necessidades futuras das unidades e subunidades sdo encaminhadas
no SIE, através da aplicacdo + 5 Servicos Gerais, + 5.5 Licitacdo e Compras, com
estimativas de quantidade e precos a serem registrados pelo periodo de até 12 (doze) meses,
independentemente de recursos orcamentarios disponiveis. Quando 0 recurso
orcamentario for disponibilizado, podera ser realizada a contratacdo através da emissdo de
empenho.

As previsOes de necessidades futuras dos Departamentos Didaticos sdo previstas para
0 bom atendimento tanto dos espacos fisicos como dos servidores lotados no setor.
Recomenda-se que as solicitacdes de registro de precos sejam encaminhadas, pelos servidores
lotados na Subunidade, por escrito ou por e-mail, para a secretaria do Departamento
respectivo, especificando:
1- Caracterizacdo do objeto, com descricdo detalhada e precisa do material a ser adquirido
e/ou servigo a ser contratado com todas as condicOes de fornecimento, entre outras: prazo de
entrega, assisténcia técnica, garantia, etc. OBS.: Na especificacdo ndo poderd constar
MARCA, salvo nos casos permitidos por lei.
2- Quantidade estimada das necessidades para o periodo de vigéncia do registro de precos.
3- Valor médio estimado, devendo expressar o preco real de mercado do material e/ou servico
que esté sendo licitado, sob pena de inviabilizar o processo em razdo da ndo comprovacgédo dos
precos de mercado no momento da aceitacdo. OBS.: De acordo com as novas orientacdes da
AGU, o preco estimado deverd ser obtido através de pesquisa de mercado, junto a no
minimo trés fornecedores diferentes do ramo do objeto que sera licitado (anexar as
pesquisas junto ao pedido).
4- Justificativa devendo contemplar aspectos qualitativos e quantitativos das necessidades de
forma clara e objetiva. Esse item consiste na motivagdo da licitagdo conforme determina a
legislacéo.
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Para o esclarecimento de duvidas e informacdes sobre planejamento de licitacbes em
geral e das orientacOes contidas nas instrucdes do DEMAPA, bem como para o agendamento
de reunides sobre esses procedimentos estdo a disposi¢do os seguintes contatos na UFSM:

Direcéo Alessandra Daniela 8670 alessandra.bavaresco@ufsm.br
Bavaresco

Central de AquisicBes | Dilce Brondani 8797 central @ufsm.br
e equipe

DIMECI Jane Ldcia Lampert 8991/8228 | licita@ufsm.br
e equipe

E importante observar rigorosamente as instrucdes enviadas, anualmente, pelo
DEMAPA para a execucao do processo de registro de pregos, pois isso permitira a emissdo de
um Edital de Licitacdo que contemple as reais necessidades de cada solicitante e a garantia de
um fornecimento adequado por parte do licitante vencedor.

PASSO-A-PASSO

Passo 1 - Acessar o SIE e digitar Usuario (SIAPE) e Senha do servidor que iré realizar o
processo de registro de precos e clicar em OK.

SGCA - Controle de Acesso (I

Usudio  [POO000

EEEE T

Senha

ak. Alterar Senha. .. Cancelar

E zqueci minha zenha
e — )

Passo 2 - Clicar na aplicacdo + 5 - Servicos Gerais para expandi-la ou dar duplo clique.

Arquivo Exibir Tramitac3o Ajuda
= &
Atvalizar Wisualizar S air
Bem wvindol(a). CLALDIA WEBER

Aplicactes | Caira Postal |

D escrigio Data de validade
Efj 1 - Académico
-6 2 - Adm. Orgamentéria Financeira

4 - Recursos Humanos

1 - Se als
[ 5.2 Fatriménio
£ 5.4 Material
Ej 5.5 Licitag&o e Compras
-6 5.6 Cadasto Ausiliares
Q 11 - Aplicagdies de Dominio Publico
-39 13 - Biblicteca

1552349 frilavegacao
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Passo 3 - Clicar na aplicacdo + 5.5 Licitacdo e Compras ou dar duplo cligue para expandi-la.
%5 SIE- UFsM [

J Arquivo Exibir - Tramitagio  Ajuda

]:a k) W o (=Y

Erecutar Atualizar Abrir Tramitagtes Visualizar

Aplicagiies | Caixa Fostal |

Descrigio /| Data de validade

Q 1 - Académico
Q 2 - &dm. Orgamentaria Financeira

L 5.2 Patriminio

£ 5.4 Material

Q 5.5 Licitagdo e Compraz
f‘:“j 5.5.03 - Solicitagdo de Compra 22/08/2014
Efj 5.5.47 Cdpia de Solictagda Compra 22/08/2004
£ 5.5.99 - Relatdrios

h 5.6 Cadastro Auxiliares

:I--h 11 - Aplicagdes de Dominio Plblico

(2913 - Biblicteca

|lSSB49 |eravega cao

Passo 4 - Clicar na aplica¢do 5.5.03 - Solicitacdo de Compra e depois em Executar ou dar
duplo clique.

SIE-URSM . [ ——————————— e T

J Arquive  Exibir TramitacBo  Ajuda Sy

U & |§J|%

Sair

J Execitar Atualizar Abirir Tramitacies | Visualizar

Aplicacdes | Caiva Postal |

Descrigio /| Data de validade |
1 - Académico

2 - ddm. Orgamentaria Financeira

4 - Recursos Humanos

=] ‘h B - Servigos Gerais

£ 5.2 Patriméinia

£ 5.4 Material

‘h 5.5 Licitagao & Compras
EE

il 22/08/2014
f‘fj 5.5.47 Copia de Solicitagio Compra 22/08/2014
£45.5.99 - Relatérios
l:] B.6 Cadastra Ausiliares

]--Ej 11 - Aplicagies de Dominio Plblico
-6 13 - Biblioteca

|LMSLici‘tacao.a{e |155?349 |eravegacao A
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Passo 5 - Na sequéncia clicar em Novo para dar inicio a Solicitacdo de Registro de Precos.

Aarai,
R,

o
x h = & O M = { a %

Ailterar Ewcluir Localizar Irprirnir Propriedades Maovo Tramitagiies Tramitar Juntada

| Orzamento de Despesal Itens I Fornecedoresl Observagdo de Salicit. Compral

Ao Orearmerto Més Planejamento Tipo Documento Murn. Salicitacdo Walor Tatal
| =l =1 | =l |

Ezpécie Tipo Licitac3o

Iridade Solicitante Fome Unidade
[o0000000.0.0 kY|

(Irg&o de Compra Mome Unidade
[o0.0000.00.0.0 2

Llmoxarifado Solicitacdo Simplificadahl W], Compromete no &no
-1 | I |

|nidade Entrega Mome Unidade
| A

Endereco de Entrega

Fezumao Solicitagio

Codigo da Obra Descricdo da Obra
Al

S alar | Catizelar

Fungdo que localiza dados ja cadastrados |155£49 |erMSLicitacaoF A

Passo 6 - No campo Ano Orgamento selecionar o ano vigente.
v" No campo Més Planejamento ndo altere 0 més do sistema.
v" No campo Tipo de Documento selecionar Solicitacio de Licitacao.
5.5.03 - Solicitagdo de Compra

ederai,,

Jgrquivo Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda

‘ i X #h = I i M =Y : ﬁ

MHaowo Blterar E meluir Localizar Irnprirnir Fropriedades MHaowo Tramitagties  Tramitar Juntada

SolicitacSa | Orgamento de Despesa | Itens | Fomecedores | Observag@o de Salicit. Compra |

Ano Orcamento Iéz Plangjamenta  Tipo Documenta Mum. Solicitacio Walor Tatal
I 2014 j IFevereiro j Solicitagdo de Licitagdo
Espécie Salicitaca de Dig

Unidade Solicitante Mome Unidade

[00.00.00.000.0 3|

ig3o de Compra Mome Unidade
[o0. 00000000 kY

Almozarifado Solicitacdo Simplificada Y. Compromete no Ano

|

Uridade Entrega MHome Uridade
0000000000 A

Endereco de Entreqa

Resumo Solicitac3o

Cadign da Obra Descrigdn da Obra

A

Salvar | Cancelar

Tipo Documento [Real] 003 - Incluindo 11552349 |[frimSLicitacaot
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v No campo Espécie selecionar a opcdo Registro de Preco em solicitacbes de
licitagdes.

. . . ~ . derai,
Jgrquwo Exibir  Tramitagdo Oubroz  Auda P

‘ O X d & I O a 3 02 i g

MHovn Alterar E scluir Localizar Imprirmie Fropriedades MHovn Tramitagfies  Tramitar Juntada
Ano Orgamenta: MNum. Solicitagio:

T

Solicitag3o | Oramento de Despesal Itenz I Fornecedolesl Obgervacio de Solict. Compra |

Ano Orgamento Més Planejamento Tipo Documento Hum. Solicitagio Walor Taotal
I 2014 ;I IFevereiro ;I ISoIicitacéo de Licitagao _I I !
Ezpécie

Reqistro de Frego

Tipo Licitacia

Compra Imediata (Empenho]
Contratos
Feaistro de Preco
Urgdo de Compra MHome Uridade

| T &| [

Almorarifado

Salicitacdo Simplificada W, Carnpromete o Ano

|

Unidade Entrega Haome Unidade

[bo.00 000000 &| [

Endereco de Entrega

Rezumo Solicitagdo

Codigo da Obra Descrigao da Obra

&Y

Salvar | Cancelar

[1552349 |frLmsLicitacant 2

Mome da unidade [Caracter - 120] |UU3 - Incluindo

v No campo Tipo de Licitacdo selecionar Registro de Preco.

v" Clicar na figura da lupa do campo Unidade Solicitante para inserir os dados do setor
que esta solicitando o registro de preco.

. . . ~ . deral
Jgrquwo Exibir  Tramitagao Outroz  Ajuda S

¥
‘ 0 x Iy & I O e 5 L i ﬁ '
Moo .

A lberar E wcluir Localizar Irnprimnir Fropriedades Movo Tramitagies Tramitar Juntada
Ano Orgamento: Mum. Solicitagio:

60

Solicitagdo | Oramento de Despesal Itens I Fornecedoresl Observacio de Solicit. Compral

Ano Orgamento Més Planejamento Tipo Documenta Mum. Solicitagio W alar Tatal
I 2014 LI IFevereiro LI ISDIicita;So de Licitagao _I I /
E zpécie

I Regiztra de Prego

Unidads Solicitants Mome Unidade Reqistro de Preco
fo0.00.00.00.0.0 &| [

(rg&o de Compra MHarme Unidade
[onon o0 000 &| [

Almoxarfado

Tipo Licitagdo

Solicitacan Simplificada |, Compromete no Ano

|

Unidade Entrega MHarme Unidade
fon o o0 000 il [

Endereco de Entrega

Fesumo Solicitagdo

Cadigo da Obra Dezcricdo da Obra

[ Al

Salvar | Cancelar

Tipo Licitagdo [Real] 003 - Incluindo [1552349 [frLMSLicitacanf s
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Opcdes para localizar Unidade Solicitante:

Marcar o campo Unidade e inserir o cédigo da Unidade. Clicar em OK.

Marcar a op¢do Codigo Reduzido ou Sigla informar o cédigo reduzido ou a sigla da
Unidade e apos clicar em OK.

Marcar a opcdo Nome Unidade inserir um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome da unidade, marcar a posicao dos caracteres do nome, Inicio ou
Meio e clicar em Procurar, escolher a unidade na lista fornecida pelo sistema e ap0s
clicar em Selecionar.

A

* Unidade
|08.62[E0.00.0.0
" Cadigo Reduzido

" Mome Unidade [T Localizar na areare
I ;I Fracurar

Selecionar |
Fechar |
Ajuda |

4

Poszicio
* Inicio

v" No campo Almoxarifado selecionar Almoxarifado Central, exceto unidades que tem
Almoxarifado deverdo escolher seu préprio Almoxarifado (HUSM, Farmacia do
HUSM, RU e CAFW).

OBS.: Quando a solicitacdo de registro de precos for de natureza de despesa de
servicos ndo indicar Almoxarifado.

v" Clicar na figura da lupa no campo Unidade de Entrega.

Bj 5.5.03 - Solicitagio de Compra

- =

Jérquivo Exibir Tramitagdo Outros  Ajuda

qaderal g,

E

Mowvo Alterar

=

E=cluir

&

Localizar

=

Irnprirnir

& [

Propriedades Mowa

e

Tramitagties

[iE-§

Tramitar

1w

Juntada

ey

S

o

&
ﬁe.
190

Ano Orgamento:

MNum, Saolicitagdo:
Solicitagao I Orgamento de Despesa I Itens I Fomecedoresl Observagio de Solicit. Cormpra I

Walar Tatal

Ano Orgamenta

Méz Plangjamento Tipo Documnento Mum. Solicitac3o

| 2014 ~| |Margo |

Ezpécie

!

1

I Solicitagao de Licitacio

Tipo Licitago

I Fegistro de Precao

Unidade 5 alicitante

LI IHegistlo de Prego
Marme Unidade

|ne.sz.uu.uu.n.n

{Jrgdo de Compra

th ICUFISD PG-E DESIGM DE SUPERFICIE

Mome Unidads

00.00.00.00.0.0

Almozxarifado

Almoxarifado Central

Unidads Entrega

Al
Solicitacan Simplificada Wl Compromete no Ano

|

Mome Unidade

{00.00.00.00.0.0

Enderego de Entrega

Al

Resumo Solicitagio

Codigo da Obra

Descricio da Obra

Al

S alvar | Cancelar

Almoxarifado [Real]

|003 - Incluinde [1552349 [frLMSLicitacaol 7
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Opcodes para localizar Unidade Entrega:

Marcar o campo Unidade e inserir o c6digo da Unidade. Clicar em OK.

Marcar a op¢do Codigo Reduzido ou Sigla informar o cédigo reduzido ou a sigla da
Unidade e apo6s clicar em OK.

v" Marcar a op¢cdo Nome Unidade inserir um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome da unidade, marcar a posicao dos caracteres do nome, Inicio ou
Meio e clicar em Procurar, escolher a unidade na lista fornecida pelo sistema e ap0s
clicar em Selecionar.

A

@y Localizar Unidade Administrativa

* Unidade
0262[00.00.0.0
" Codigo Reduzida " Sigla

" Mome Unidade [T Localizar na érvare
I ;I Procurar
Posicio Q Selecionar |
’7(7 Infcio
Fechar |
Ajuda |

A

v" No campo Resumo da Solicitagdo devera ser inserido de forma breve e clara 0 nome
do objeto que sera registrado e para qual sala ou setor.
%8a 5-5.03 - Solicitacio de Compra.

X L. e . diral
Jgrquwo Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda Sy

: k)
O x o E [ O # = 7] g E
MHowvo Alterar E =zluir Localizar Imprirmie Fropriedades MHovn Tramitagties  Tramitar Juntada =

1080

Ano Orgamento: Mum. Solicitacio:
Solicitagio I Orgamento de Despesa | Iteris I Fornecedoresl Observacio de Solicit. Compra |
Ano Digamenta tés Plangjamento Tipo Documento MHum. Solicitagzo Yalor Total
I 2014 j IFevereiro ;I ISUIicita;:ﬁo de Licitag3o ;I | !
Ezpécie Tipo Licitagao
I Registro de Prego ;I IHegistm de Prego

Unidade 5Solicitante MWome Unidade
IDB.B2.UD.EIEI.D.D &I ICUHSD PG-E DESIGN DE SUPERFICIE

(rg&o de Compra Mome Unidade

[0 0000 0.0 il |

Almoxarifado Solicitacan Simplificada Wl Compromete nodno
IAImealifado Central _I I I

Unidade Entrega Mome Unidade
IDB.E2.DD.DD.D.D il IEUHSD PG-E DESIGM DE SUPERFICIE

Endereco de Entrega

Resumo Solicitagao
|Aquisi¢50 de computador para o PGOS

Cadigo da Obra Descricdo da Obra
Al

i Salvar i Cancelar

003 - Incluindo [1552349 [frLMSLicitacaol
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Passo 7 - Clicar na aba Orcamento de Despesa.
v" Clicar na figura da lupa no campo Unidade Gestora.

5 5503  Soctasiode Compr S = =k

J Arquivo Exbir Tramitagdo Outroz  Ajuda gg*““”r"f*%
o X M E! [ O » £ o g ¢
Movo Alterar Excluir Localizar Imprimir | Propriedades  Mova  TramitagBes  Tramitar Jurtada e

Ano Orgamento: Murm. Solicitacgo:

Solicitagio  Oreamento de Despesa | [teris | Fomecedolesl Observacio de Solicit. Eompral

Unidade Gestara Mome Gestara Conta Local
gl | A
Agdo da Unidade Gestora Descricdn da Acdo
{poon. 0000 00000000 000 &| |
Frograma Trabalho Cédigo Fed. Frograma Trabalho Codigo do F
|DD. (00.0000.0000.0000.00
Clazsificagdo Despesa Clazsificacdo de Despesa
[0000.00.00 Al
Fonte de Contra-Partida  Complemento Descricdo
| A
Esfera [Gestin
Fonte Fecurso Complemento Descrican
|Inidade Qrgamentaria Mome Unidade Drzamentaria
Localizar Ckl
Salvar | Cancelar |
Mome da Unidade Gestora [Caracter - 60] 003 - Incluindo 1552349 |frLMSLicitacacl

% Opcoes para localizar a unidade Gestora (Centro):

v" Marcar o campo Codigo Gestora e inserir 0 cddigo da unidade e clicar em OK.

v Marcar a op¢do Nome Gestora e inserir um conjunto de no minimo trés caracteres que
fazem parte do nome da unidade gestora, marcar a posi¢cdo dos caracteres do nome,
Inicio ou Meio e clicar em Procurar, escolher a unidade gestora na lista fornecida
pelo sistema e apos clicar em Selecionar.

@y Localizar Orcamento da gestora =

{+ Codigo Gestara

£

" Nome Gestora

Procurar

Selecionar

Posicao
’75" Inifiin

Fechar

Aijuda
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v Clicar na figura da lupa no campo Acdo da Unidade Gestora.
@y 2.5.03 - Solicitacdo
J Arquivo Exibir Tramitacdo Outog  Ajuda ¥

[ S ] = I O M =

Mowo Alterar Encluir Localizar Imprimir | Propriedades  Movo  Tramitagdes  Tramitar Juntada

Solicitagio  Orpamento de Despesa | Itens | Fornecedores' Observagso de Salict, Enmpra'

Unidade Gestora Nome Gestora Conta Local
i3] |CENTRO DE ARTES E LETRAS |

Ardo da Unidade Gestora Descricdn da dcdo
|0000.0000.0000.0000. 000 E |

Programa Trabalho Codigo Red. Programa Trabalho Codigodo Pl
|00.000.0000.0000.0000.00 | |

[lassificagan Despesa Classificacan de Despesa
(0000000 E |

Fonte de Contra-Partida - Complemento Descrigio

! Al !

Esfera [iestéo
| B
Fonte Recurso Complemento Descrigio

Unidade Orcamentaria Mome Unidade Orgamentania

Lacalizar %l

Salvar | Cancelar

003 - Incluindao 155249 frlMSLicitacaol

+ Na caixa Localizar A¢des UGR deve-se inserir o cédigo do Produto Interno (PI)
indicado para a agdo do registro que estd sendo feito, por exemplo, material
permanente, material de consumo ou servico, etc.

IMPORTANTE:
~ codigosdoProgramalnterno(®l):

- Aquisicdo de materiais de consumo para laboratério F4009G 3300N
- Taxa de inscricéo F4009G 5100N
- Pagamento de palestrantes e IAPAS F4009G 5100N
- Mobiliario F4009G 3800N
- Outros materiais permanentes F4009G 4000N
- Material de Consumo F4009G 0100N
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+ Opcdes para localizar a acdo da unidade Gestora:
v Marcar a opcdo Acao Unidade Gestora e inserir o codigo (Pl) da acéo (observar
quadro acima com os cddigos do PI) e apos clicar em OK.

v" Ou, marcar o campo Descricdo da Acdo e apos clicar em Procurar para listar todas
as acgles da unidade. Escolher a acdo com o Pl adequado ao registro que esta sendo

realizado (observar quadro acima com os codigos do PI) e clicar em Selecionar ou dar
duplo clique.

Localizar Agdes UGR

2

 Acdo Unidade Gestora
|DDDD 0000.0000.0000.000

(¢ Desciigio da Agda

| J Procurar
& Inicio  Meio
Fechar
Ajuda
Programa Trabalho Cadigo Agdo Desciigdo Agdo

Program.
E15;

E1522 F4003G0800N
E1522 F4003G5100M
E1522 F4003G0700M
E1528 F4002G0000M
E1528 F4002G0600M

Programa Intermo

201 0043.0000.

2014.2002.0043.0000.008
2014.2002.0043.0000.007
2014.2002.0043.0000.008
2014.4002.0043.0000.001
2014.4002.0043.0000.005

MENTO DE INSTITUICDES FEDER: ;UPERIOR - RS
20RK,. - FUMCIOMAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSING SUFERIOR -
20RK - FUMCIOMAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSING SUPERIOR -
20RK. - FUMCIONAMENTO DE INSTITUICOES FEDER&IS DE EMNSING SUFERIOR -
ASSISTEMCIA &0 ESTUDANTE DE ENSING SUPERIOR
ASSISTEMCIA &40 ESTUDANTE DE ENSING SUPERIOR

1 -
12.364.2032.2002.0043.00
12.364.2032.2002.0043.00
12.364.2032.2002.0043.00
12.364.2032.4002.0043.00
123642032 4002.0043.00

& registro(s) encontrado(s)

v" Clicar na figura da lupa no campo Classificacdo Despesa.

Arquivo  Egibir TramitagZo Outroz  Ajuda :?&tz‘?'-’_f%‘c
k )
Ano Orgamento: MNurn. Solicitagio:
Solicitazdo  Orgamento de Despesa l Itens ] Formecedaores ] Obzervagdo de Solicit. Compra ]
Unidade Gestora Mome Gestora
| & o, | [CENTRO DE ARTES E LETRAS [ 3,
Acio da Unidade Gestora Descricio da Acio
|2D14.2DD2.DD43.DDDD.DD‘I |2DF|K - FUMCIONAMEMTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSIND SUPERIOR - RS
Frograma Trabalho Cadigo Fede Frograma Trabalho Cadigo do Pl
|‘I2.384.2032.2002.0043.00 | E1522 |20RK - FUNMCIONAMENTO DE IMSTITUICOES FEDERAIS DE ENSING £ |F4003G0000MN

Clazsificagio Despesa

Clazzificacio de Despesa

|0.0.0.0.00.00

Fonte de Contra-Partida  Complemento

Al

Descrigio

Al

=l

X

003 - Incluindo

Salvar | Cancelar |

1552349 frLMSLicitacaok
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IMPORTANTE:

- CodigosClassificacdo de Despesa
Material permanente 449052.00
Material de consumo 339030.00
Despesas com locomocao 339033.00
Pagamento de Palestrantes 339036.00
Pessoa juridica — consertos de modo geral 339039.00

= Opcoes para localizar a Classificacdo de despesa:

v" Marcar a op¢do Classificacdo de Despesa e inserir o codigo da natureza da despesa
vinculado a acdo escolhida (observar quadro acima com os cédigos natureza da
despesa) e apos clicar em OK.

v" Ou, selecionar o campo Classificacdo de despesa e apos clicar em Procurar para
listar todas as naturezas das despesas vinculadas para a acdo escolhida. Escolher a
natureza de despesa adequada (observar quadro acima com o0s cAdigos natureza da
despesa) e clicar em Selecionar ou dar duplo clique.

ﬁ Localizar Classificagdo de Despesa

& Clasificagio de Despesa
|4.4_9_u_52m3 1[4

" Classificacio de Despesa

Procurar
| i

[ ’rpmigg,_, Selecionar

¥ Inicio = Meio

Fechar

Ajuda

FELLER

Passo 8 - Clicar na aba Observacéo de Solicit. Compra.

Arquivo  Egibir Tramitag8o Outros  Ajuda
O bt B & M= O £ | =
Mowa Ailkerar E =cluir Localizar Imprirnir Fropriedades Mowvo Tramitages Tramitar Juntada
Ano Orgamenta: MNurn. Solicitag&o:

Solicitagdo  Orgamento de Despesa I Itens I Fornecedoresl Observacio de Solicit. Compral
Unidade Gestora Mome Gestora Conta Local
g Q%I CEMTRO DE ARTES E LETRAS
Acdo da Unidade Gestora Descricio da Acio
|2D‘I4.2DD2.DD43.DDDD.DD‘I Q%I IZDHK - FUMCIOMAMENTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSING SUPERIOR - RS

Programa Trabalho Cadigo Red. Programa Trabalho Cadigo do Pl
|12.384.2032.2002.0043.00 I B1522 |2DF|K - FUNCIOMAMEMNTO DE INSTITUICOES FEDERAIS DE EMSIMO £ |F4DDSGDDDDN
Clazsificagdo Despesa Clazsificagio de Despesa

|4.4.9.D. 52.00 8ol |Egquipamentos e M aterial Permanente

Fonte de Contra-Partida  Complementa Descricio

Al

Esfera

Fonte Recurso Complemento Descrigio

Unidade Orcamentaria Mome Unidade Orcamentaria

Localizar Q§|

Salvar | Cancelar |

Gestdo [Real] 003 - Incluindo 1552349 frLMSLicitacaok
)
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v Inserir o nome, telefone e 0 e-mail de contato do setor que esta solicitando o registro
de preco.

v" Apos clicar em Salvar.

v" Nesse momento é gerado pelo sistema um Num. Solicitacdo (exemplo abaixo:

000078/2014) que é sugerido que seja anotado para posterior acompanhamento da

solicitacdo de registro de preco.

Jgrquivo Exibir  Tramitag&o Outroz  Ajuda

O > dh & Il O oL =3

Moo Alterar E cluir Localizar Imnprimir Fropriedades Movo Tramitacdies Tramitar Juntada

Ano Orgamento; Mum, Solicitagio:
Solicitagao I Orpamento de Despesal Itens I Fornecedores  Observacdo de Solicit. Compra |

Maome para Contato Telefone de Contato Email de Contato
|Cléudia weber 32208316 |desigsuperficieufsm@gmail.com

Observagio de Solicit. Compra

AB

Sabvar | Cancelar

Observacio de Solicit. Cernpra [Caracter - 4095] 003 - Incluindo [1552349 [frLMSLicitacacl

Passo 9 — Clicar na aba Itens.
v Clicar em Novo para inserir os dados do produto que sera solicitado no registro de

preco.

rquivo  Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda

o = 7y =) M 0 ol =

Maowo Alberar EKC|LJi[ Localizar Lmprirnir ‘ Fropriedades Maowo Tramitagties Tramitar Juntada
Ano QOrcamento: 20014 Num. Solicitacio: 00008772014

Solicitaz3o I Orgamento de Despesa | I | Fornecedores I Observacdo de Solicit. Compra I

Seq. ... | Cadigo Reduzido | Descrigio do Produto | Classificagdo d... | Quantidade | Yalor Unit...

Salvar | Cancelar

[1552349 [frLMSLicitacacl 2




v Clicar na figura da lupa no campo Produto.

rquivo Emibir  Tramitagdo Outros Ajuda
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0O B X

Mowo  Alterar Excluin

Ano Orgamento: 2014 Solicitag&o: 0000872074 Seq. Saol.:

Itens I Descricaol

Se.. | Cadigo Reduzido | DescricBo do Produta | Walor Unitéric | Quantidade

| Classificagdo de De...

Seq. Sol Produto Descrgdo do Produto

| | & |

Walor Unitario Quantidade Unidade

“alor Tatal

I I ILata

Embalagem Capacidade

| =

=11

Salvar | Cancelar

Movo Produto [003 - Incluindo [1552349 [frLMItemLicitPr -

# OpcoOes para localizar Produto:

v' Marcar a opcdo Codigo Reduzido e inserir o codigo reduzido do produto e ap6s
clicar em OK. OBS.: Entrar em contato com o responsavel do setor de Patriménio da

UFSM (Ramal: 8374) e solicitar-Ihe o codigo apropriado.

v" Marcar o campo Descricdo do Produto, inserir um conjunto de no minimo trés
caracteres que fazem parte do nome do produto, Inicio ou Meio e clicar em Procurar.
Escolher o produto na lista fornecida pelo sistema e clicar em Selecionar.

v' Marcar o campo Descricdo do Produto através da opgdo Estrutura do Produto.
Escolher a estrutura em que o produto estd vinculado e clicar em Procurar.
Escolher o produto na lista fornecida pelo sistema e clicar em Selecionar.

Localizar Produto E o L

" Cadigo Reduzido

% Descrico do Produto
[ Estrutura Produto

Posgigio
’717 Inicio

Procurar

Selecionar
Fechar

Ajuda
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v" Escolher o produto na lista fornecida e clicar em Selecionar.

Localizar Produto

©
 Cédigo Reduzido

" Descrigio do Produto Procurar

[~ Estrutura Produto
=
Posicto = Ajuda

@ |nicio " Meio

Cédigo Reduzida

DescricBo do Produto Cédigo Estruturado

computador 1.02.14.03.01
compls computador 05 1.02.14.02.01
compO? computador 07 1.0214.03.01 201472014

comp08 computador 08 1.02140201 44906235 20142014
CaOMPO12012 computador,. processador i5. disco rigido 500 gbytes 1.0214.0301 44905235 201 4/2014
compds computadords 1.0214.02.01 4.4.9.052.35 20142014
COMPOO Computador 1.0214.0201 44905235 20142014
comp0201 Computador 02 1.0214.0301 44905235 201 4/2014
comp0202 Computador 02 1.02.14.02.01 4.4.9.052.35 20142014
comp0203 Computador 02 1.0214.0201 44905235 20142014
comp0307 Computador 03 1.0214.03.01 44905235 2014/2014
comp0302 Computador 03 1.02.14.02.01 4.4.9.052.35 20142014
comp0303 Computador 03 1.0214.0201 44905235 20142014
comp0401 Computador 04 1.02140201 44906235 20142014
comp0402 Computador 04 1.02.14.02.01 4.4.9.052.35 20142014
cormp0403 Cornputadar 04 1.0214.0201 44905235 20142014
comp0404 Computador 04 1.02140201 44906235 20142014
comp0200 Computador sem monitor 1.02.14.02.01 4.4.9.0.52.35 201 4/2014
comp0300 Computador sem monitor 1.0214.02.01 4.4.9.052.35 20142014
comp0400 Computador sem moritor 1.02140201 44906235 20142014
comp0600 Computador sem monitor & sem caixa 102140301 44905235 201 4/2014
comp0s00 Computador sem monitor & sem caixa de som 1.0214.02.01 4.4.9.052.35 20142014
comp0100 Computador Sem konitor 1.0214.0201 44905235 20142014
COMPO22012 Computador. processador i7. disco iigido 1 Thyte 1.0214.0301 44905235 201 4/2014
compd1 03 Computadordl 1.02.14.02.01 4.4.9.052.35 20142014
comp03 Computadord3 1.0214.0201 44905235 20142014

26 registro(s) encontrado(s)

v Na proxima tela no campo Valor Unitério deverd ser inserido o valor médio do
produto no mercado. Para isso é necessario ter em maos a pesquisa de preco ja
realizada com, no minimo, trés empresas diferentes.

IMPORTANTE: As pesquisas de precos devidamente formalizadas deverdo ser enviadas
ao DEMAPA para instrucdo do processo licitatério pelo malote, via Centro, identificando
0 nimero da solicitacdo ou digitalizadas e enviadas para o e-mail: licita@ufsm.br ou como
anexo na Solicitagdo de Registro de Prego no SIE. Deverd constar a assinatura e a
identificagcdo, nos orcamentos, do servidor da Unidade ou Subunidade solicitante ou da
Empresa que forneceu o orgamento.

=g >-3.68 Cadastro de Itens com alteraca -

Q'—'ﬁ:‘?"’_"-vo

Arquiva  Exibir  Tramitagdo Outroz  Auda

Ano Orgamento: 2014 Solicitagdo: 000087/2014  Seq. Sol.:

Itens Descricao ]

Se... | Codigo Reduzido Descrigdo do Produto | % alor Unitario Quantidade Clazzificacio de De. ..

Seq. Sol Froduto Deszcrigio do Produto
|-:Dmp1 u} Dy, |-:Dmputad-:-r
Walor Unitario Huantidade Unidade “falor Tatal

|Unidade ~]|

Ermbalagem Capacidade

Salvar | Cancelar
002 - Incluindo 1552349 frLMItermnLicitPr



mailto:licita@ufsm.br
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v Inserir no campo Quantidade o numero necessario ou estimado do produto para
registro de preco.

rquiva  Exibir Tramitagdo  Outroz  Ajuda

D & X

Mowva  Alerar EXclui

Ano Orgamento: 2014 Solicitacio: 000057/2014 Seq. Sol.:

Itens I Descricaol

Se... | Codigo Reduzido | Descrigdio do Produto | Walor Unitério | Buantidade | Classificagdo de De...

Seq. Sol Froduto Dezcricdo do Produto
Icomp1 a Dy, I Icomputador
Walor Unitario Quantidade Unidade Walor Total
42780000 | 400 [Unidade =11

Embalagem Capacidade

-

Salvar | Cancelar

Ernbalagem [Real] [003 - Incluindo [1552340 [frLMitemLicitPr

Passo 10 - Clicar na aba Descrigéo.

v Neste passo deve ser inserida a caracteriza¢do do objeto, com descrigdo detalhada e
precisa do material a ser adquirido e/ou servico a ser contratado com todas as
condi¢cbes de fornecimento, entre outras: prazo de entrega, garantia, assisténcia
técnica, etc., inclusive com a cor quando for o caso (moveis em geral). Na
especificacdo nao podera constar MARCA, salvo nos casos permitidos por lei.

v' Clicar em Salvar.

rquivo  Exbir Tramitagdo Outros  Ajuda

D & X

Mowa  Alterar Ewcluir
Ano Qrcamento: 2014 Solicitago: 000057/2014  Seq. Sol:

Itehs Descricao I

Dezcrican
Micracormputadar

-

Salvar | Cancelar

Descrigac [Caracter - 32700] [003 - Incluinde [1552349 [frLMItemLicitPr
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OBSERVACAO: Caso tenha outro item para adicionar na mesma solicitacdo de
registro de preco, desde que o produto pertenca a0 mesmo grupo do anteriormente
registrado, clicar em Novo e repetir os procedimentos localizar o Produto, inserir
o Valor Unitario, inserir a Quantidade que serd solicitada para registro e a
Descricdo detalhada conforme descrito no Passo 10 . Os grupos, acima
referenciado, sdo indicados nas instrucdes que o DEMAPA envia, via memorando,
anualmente, para cada Unidade/Subunidade da UFSM.

v' Apo6s cada item adicionado e o preenchimento dos demais campos citados acima,
clicar em Salvar para gravar os dados no sistema.

Passo 11 - Depois de realizado o cadastro dos itens para o registro de preco clicar em
Tramitar.

B 5.5.02 - Solicitagio de Comprz

Arquivo  Egibir Tramitagdo Outros  Ajuda

I O ol : w

Propnedades Movo Tramitagdes  Tramitar Juntada
Ano Orcamento: 2014 Num. Solicitacia: 000057/2014
Snlicitagéol Orgamento de Despesa Itens l Fornecedores] Dbzervacdo de Solicit. Eompral

Seq. ... Codigo Reduzido | Descrigdo do Produta Clazsificagio d...

computadar 4490523

1552349 frLMSLicitacaol

Passo 12 — Escolher no campo Fluxo uma das seguintes opgoes:
c) Aprovada pela unidade administrativa: a solicitagdo sera enviada para analise da
Unidade (Centro) gestora.
d) Altera para dispensa de licitacdo: para transformar em Solicitacdo de Dispensa de
Licitacdo
e) Cancela Solicitacéo: para cancelar a Solicitacdo de Licitacao.

v" Na aba Destino ja aparecera o nome da Unidade Gestora da Solicitacao.



246

v' Caso for enviar, via SIE, as trés pesquisas de precos, realizadas anteriormente,
deverdo ser digitalizadas (devem estar devidamente assinadas pelo servidor ou pela
empresa que forneceu cada proposta).

v’ Para anexar as pesquisa de precos no SIE, clicar na aba Documento vinculado. Apds
clicar na figura do clipe a direita e procurar o arquivo com a copia digitalizada.

v" No campo Despacho inserir a justificativa da solicitacdo de forma detalhada e
objetiva, por exemplo: indicar a sala em que sera usado o produto ou para qual evento,
0 nome do curso ou setor, para qual disciplina sera utilizado e quantos alunos serao
atendidos com esta solicitacdo, etc.

v Finalizando o preenchimento clicar em OK e a solicitacdo sera tramitada para a
Unidade Gestora.

%

Tramitagdes Filtro=

Aprovado pela Lnid. Adm

Destino: CERNTRO DE ARTES E LETRAS

Desting | Documenta vinculada I

CEMTRO DE ARTES E LETRAS

ak. | Cancelar |

Descrigdo do fluxo |155£49 |frmEnvioDocFIL -

Passo 13 — Na caixa Informacéo clicar em OK para confirmar o envio do documento para o
Destino (Centro ao qual pertence o setor) subsequente.

ATENCAOQ: Com o Numero da Solicitaco sera possivel o acompanhamento da
Situacéo da Solicitacdo, através da aplicacdo 5.99.02.02 do SIE, que emite consulta e
relatorio.
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11 - SOLICITACAO DE VIAGEM - SCDP

De acordo com a Lei n. 8.112 de 1990, Capitulo 11, Das Vantagens, Subsecéo 1I, Das
Diérias:
Art. 58. O servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual ou transitério para
outro ponto do territorio nacional ou para o exterior, fara jus a passagens e diarias destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentacdo e locomogéo
urbana, conforme dispuser em regulamento.

§ 1° A didria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando
0 deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede, ou quando a Unido custear, por meio
diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

Art. 59. O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,
fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo Gnico. Na hipdtese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso, no prazo previsto
no caput.

Solicitacdo de Viagem ao Departamento Didatico

Levando em consideracdo os artigos da Lei n. 8.112/90, citados acima, 0 processo de
Solicitacdo de Viagem, ao Departamento Didatico, tem seu inicio quando:

1- O Proposto (Servidor, Convidado, Colaborador Eventual entre outros Tipos de Proposto
definidos pelo Guia 2013), solicitar diarias e passagens ou somente diarias para, a servico da
Instituicéo, participar de algum trabalho, evento ou misséo realizado fora da sua localidade de
atuacdo e que exija pernoite fora da sede.

+ Lembrete: o servidor pode requerer somente diarias se for o caso, mas é
vedada a solicitacdo de apenas passadens.

+ Recomenda-se que a solicitacdo de viagem pelo Proposto, seja formalizada em
formulério apropriado do Departamento ou em documento (impresso ou via e-mail)
informando todos os dados necessarios e, posteriormente, encaminhada ao
Departamento Didatico no prazo de 05 (cinco) dias uteis antes da viagem.

2- Na Solicitagdo de Viagem do Proposto, devera constar:

%+ Nome do Proposto, Nimero do CPF, SIAPE se for servidor federal, motivo e
justificativa da viagem, data de inicio e data fim da viagem, data e hora do
evento, meio de transporte que sera utilizado em cada roteiro, indicar se ira
solicitar diarias e passagens ou somente didrias e, também, anexar ou
digitalizar um documento comprobatoério referente ao trabalho, evento ou
misséo que sera realizado na viagem.

Na sequéncia, o servidor (solicitante da viagem) que ird lancar os dados da Solicitacéo
de Viagem no sistema do SCDP, devera verificar se 0 setor, que ira custear as despesas,
possui previsdo orcamentaria disponivel e, posteriormente, pedir a anuéncia do Chefe do
Departamento para entdo cadastrar a Solicitacdo de Viagem no SCDP.,
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*Solicitante da Viagem € o servidor responsavel pelo cadastramento da solicitagdo no SCDP,
pelos ajustes nas solicitagdes, pelos encaminhamentos da PCDP para as aprovaces, pelo inicio da

prestacdo de contas e pela manutengdo de alguns cadastros no SCDP.

* . N
Proposto é a pessoa que realizara a viagem.

A solicitacdo de viagem € cadastrada no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens — SCDP (www2.scdp.gov.br) e seguira um fluxo de aprovacGes em diversos

setores competentes para posterior pagamento ao Proposto.

Conforme o Guia para implantacdo da nova versdo do SCDP (2013) uma Solicitacao

de Viagem no sistema, resumidamente, é realizada em 4 passos:

1° Passo: Fornecer as informac6es do Proposto
» Preencher as informacGes pessoais de quem vai viajar.

2° Passo: Cadastrar o roteiro da viagem
» Informar os locais de misséo, permanéncia ou escala/conexao;
» Informar o tipo de transporte utilizado em cada trecho;
» Indicar se ha fornecimento de passagens em cada trecho;
» Informar se ha pagamento de diarias em cada trecho.

3° Passo: Fornecer as informacgdes complementares da viagem
» Informar o motivo da viagem;
» Informar as justificativas que o sistema solicitar;
» Informar os recursos que serdo utilizados para pagamento das didrias.

4° Passo: Conferir as informacdes e encaminhar a PCDP para aprovacdes.

PASSO-A-PASSO

Passo 1- Acessar o site do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP:

www2.scdp.gov.br

v' Fazer o login inserindo CPF e Senha do solicitante da viagem e

AVANCAR.

Planejamento
Ministério do Flanejamento, COrgamento e Gestio

PN o

de Diarias e Passagens
Outras Opcies:

Trocar & senha

(@) clique

os rman

AVISO IMPORTANTE

As informagdes contidas nos sistermnas informatizados da Administragdo Pdblica s3o protegidas
por sigila. As seguintes condutas constituern infragfes ou ilicitas que sujeitarn o usudrio deste

clicar em

@ = E@

AVANCAR

WersSe 1.14.13 Certificado Digital A3

a0 lado para baixar
essar o banco de

s nova veso do
SCDR.

Atendimento SCDP

sisterna & responsabilizagdo administrativa, penal e civel: o acesso ndo autorizado; o acesso Assista BQ_'?F'RESE_NTA AC da Mava
ndo motivado por necessidade de servigo; a disponibilizagdo voluntdria ou acidental da senha Wersdo do sistema SCDP

de acesso; a disponibilizagio n&o autorizada de informacdes contidas no sistema; = a quebra
do sigile relative a informacgéies contidas no sisterna.

Clique AQUI para esclarecer ddvidas
Todo e qualquer acesso & monitorado e controlado., Proteja sempre a sua senha. Quando sobre a utilizagio do sisterna SCDP
encerrar as operacdes, tenha o cuidado de clicar a opgdo "Sair”. Ao teclar a opgo "Avancar”, o ou envie e-mail para
usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima referidas. css.serpro@serpro.gov.br
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v Tela inicial para SOLICITACAO DE VIAGEM, PRESTACAO DE CONTAS,
CONSULTAS, RELATORIOS, GESTAO, SCDP.

N | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD | SARR

J 'scop
% Ano: 2014 ¥ Orgso: Coordenaco do Curso-Programa de Pos-Gradua...

Wersdo 11413

| SOLICITACAD | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAD | SCDP |
vacé ests agui: PAGINA INICIAL Bl o oeaE

'SCDP

Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Passo 2 - Clicar na aba SOLICITACAO e ap6s em Cadastrar/Alterar Viagem.

+ Nessa aba tém-se as op¢des de: - Cadastrar/Alterar Viagem; - Cancelar Viagem; -
Passagem —Reservar Passagem/Cancelar Bilhete; - Viagem-
Antecipar/Prorrogar/Complementar Viagem/Copiar Viagem.

/;\ | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD | SAIR

J 'scop
*—, Anc: 2014 ¥ Orgdo: Coordenacio do Curse-Programa de Dés-Gradua...

Wersdo 1.14.13

| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

‘JICIAL Bl 02 o=@

CadastrarfAlterar Viagem

Cancelar Viagem
Passagem

Wiagem

'SCDP

Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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Passo 3 - Clicar em NOVO.

/Q\ | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD SAIR
()
U 'scop . g —————
WersSa 1.14.13
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO SCDP |

wiocé estd aqui: Solicitagdo 2 Cadastrar/Alterar Viagem 2» LISTAGEM BE o @=E

CADASTRA/ALTERS WIAGEM

Ndmero da PCOP: Nome do Proposto:
Total : 0
Mome do Proposto < PCDFP - Data da Salicitagda < Inicio da Yiagern <
M&o existe nenhuma PCDP cadastrada.
0w

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Passo 4 — Sendo o Proposto servidor®™ da Instituicdo, no campo Grupo do Proposto
selecionar Servidor.

v No campo Tipo do Proposto selecionar Servidor.
v Informar o CPF ou o nome do Proposto que ira realizar a viagem, apos clicar em
PESQUISAR.
=~ |
4 'scop

Ara:
Werzio 1.14.13

EMILIA LORENTZ DE CARYALHO LEITAO | SAIR

2014 ¥ OrgSo: Coord o do Ci Prog da P o

| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

word estd aqui: Solicitagio 3 Cadastrar/Alterar Viagem % NOVO BE o®| @xE
CADASTRAMLTERS WVIAGEM

Solicitante:
EMILIA LORENTZ DE CARWALHO LEITAO
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*

| Mdo Servidor Al Servidor v 525.010.270-00

Militar
SEPE
| Mais Médicos para o Brasil

* Campos de preechimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera.

Solugio SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

OBSERVACAO:

+ Servidor* ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico efetivo ou em cargo comissionado.
Possui cadastrado no SIAPE e possui exercicio no 0rgdo que ira cadastrar a viagem.

+ No caso do servidor ser de outra Instituicdo Federal selecionar na caixa Grupo do Proposto a
opcdo Servidor e na caixa Tipo do Proposto a opgdo Convidado (servidores Publicos Federais de
outros 6rgdos do Poder Executivo Federal) e inserir o CPF do mesmo.

No caso da solicitacdo de viagem ser solicitada para uma pessoa que ndo é servidor na
Instituicdo e nem em outra Instituicdo Federal deve-se na caixa Grupo do Proposto selecionar
a opcdo N&o Servidor e na caixa Tipo do Proposto selecionar Colaborador Eventual (pessoa
que n&o possui vinculo direto com a Administragéo Pdblica).

Para maiores definicGes sobre Grupos de Propostos e Tipos de Proposto acessar o Guia para
implantacdo da nova versdo do SCDP, 2013, p. 29-36 (www2.scdp.gov.br).



Passo 5 - Na proxima tela revisar os dados inseridos anteriormente e clicar em SALVAR.

5 S I EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD I SAIR
q
g 'scop . ooea
Wersga 1.14.13
| SOLICITAGAD | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO SCDP |

“Vocé esta agui: Solicitacdo 2 Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA

Proposto:
CLAUDIA WEBER

Froposito

Nome:
CLAUDIA WEBER

Orgdo fotacio:

SACPEGDS - SEC ADM CURSO
PG-E DESIGN DE SUPERFICIE
Funcdo:

FG-0007 - F5-0007

Tipo do Proposto:

Servidor - Servidor

Orgdo Exercicio:

SACPEGDS - SEC ADM CURSO
PG-E DESIGN DE SUPERFICIE

Situacio Funcional:
ESTO1 - ATIVO PERMANENTE

crF:
525.010.270-00

Matricula Siape:
262471552349

Atividade Funcional:
SECRETARIO

R
10114315895

HE o®|® =6

Escolaridade do Cargo:

MNivel Médio

Cargo/Profisséo:
701200 - ASSISTENTE EM
ADMINISTRAGEC

Passaporte:

Telefore:

(55) 220-5102

E-rmail:

CLAWEBER@TAHOO.COM.BR

Recebimento de didgrias com
base em:

Auxifio-Alimentacdo (REX*
373,00

Auxilio-Transporte (Rg)*
0,00

Mo Possui Conta Corrente

Banco:!

104

Agéncia:

1366

Conta Corrente {com DV):

0001000006299

# Carmpos de preechimento obrigatério,
SEFE - Servidor de outro Poder ou Esfera,

v Na caixa Informacao clicar em OK.

Solucdo SERPRO

- Servico Federal de Processamento de Dados

S | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD SAIR
(@
S 'sCDhp Ave 2013 v | Grgie o e ps
versfo 1.14.12
‘ SOLICITAGAD ‘ PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO ‘ SCDP ‘
“ocs esta aqui: Solicitagdo 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA BNl o2 @=@E
Proposto:
CLAUDIA WEBER
Proposto || Roteiros | Complemento | Resumno
Informacgéo
Nome: Tipo do £ Proposto inclufdo com sucesso. :
CLAUDIA WEBER Servidor - 1011431585
Orgdo totagdo: Orgdo Ex Escolaridade do Cargo:
SACPEGDS - SEC ADM CLURSO  SACPEGD Hivel Médin
PG-E DESIGN DE SUPERFICIE  PG-E DES
Fungéo: H#uacio Funcional: uri Cargo /Profisséo:
FG-0007 - FG-0007 ESTOL - ATIVG PERMANENTE SECRETARIO 701200 - ASSISTENTE EM

ADMINISTRACED

Telefone:

(55) 220-8102

E-mail:

Recebimento de didrias com
base em:

@ Farcdo de Confiarca/Cargo em Comisséo

cargo Efetivo

251
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Passo 6 - Para incluir o roteiro da viagem, clicar na aba Roteiros e clicar em NOVO.

A Solicitacdo de Viagem realizada, como exemplo, neste Tutorial, é para uma viagem
realizada no Pais, conforme os roteiros apresentados abaixo:

- Santa Maria-Porto Alegre — Tipo: Transito - Meio de Transporte: Rodoviério;

- Porto Alegre-Salvador — Tipo: Trecho - Meio de Transporte: Aéreo;

/,3 | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAO SAIR
Ly
\;’ SCD P Ano: 2014 ¥ OrgSc. Coordenacio do Curso-Programa de Pis-Gradua...
Wersfo 114,13
| SOLICITAGAO | PRESTAGCAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAQ | SCDP |
vocé estd aquii Solicitacio ) Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA BE o2 @@
Proposto:
CLAUDLA WEBER
FPropasto Rotelros Complernento Resumo
Clique sobre o trecho para editd-lo.
arigem Desting Perrnanéncia
Menhum registro foi encontrado.
ANEXOS || SALVAR H ENCAMINHAR H VOLTAR

* Campos de preechimenta obrigatério.
SEPE - Serwvidor de outro Poder ou Esfera,

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

Passo 7 - No item INCLUIR ROTEIRO, no campo Tipo:

+ Selecionar Trecho quando o servidor sair da origem e chegar ao destino sem parada
nenhuma. Ex: Santa Maria-Sao Paulo (direto).

+ Selecionar Transito quando o servidor sair da origem e der continuidade na viagem.
Indica que o servidor ndo tera missao e nem ficara hospedado naguela localidade. Ele
estard apenas de passagem naquela localidade, por uma necessidade logistica. Ex:
Santa Maria-Porto Alegre, Porto Alegre-Salvador.

No primeiro roteiro selecionar Transito (Santa Maria-Porto Alegre) e depois no
NOVO roteiro (Porto Alegre-Salvador) selecionar Trecho.

+ Selecionar Permanéncia para indicar que o servidor permanecerd um intervalo de
tempo em alguma localidade sem receber diarias ou que recebera apenas 50% do seu
valor.

+ Selecionar Retorno para indicar o Gltimo trecho do afastamento.

No exemplo abaixo, no campo Tipo, foi selecionado Transito, pois o Proposto dara
continuidade a viagem no mesmo dia — ex.: Santa Maria-Porto Alegre.

Inserir Local de Origem e Local de Destino.
Inserir Data de Inicio e Data Fim da permanéncia do Proposto no local de Destino.
Nd&o alterar a percentagem de diarias pré-estabelecida.

ANENEN
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v Selecionar Meio de Transporte. OBS.: Toda vez que selecionar o Meio de
Transporte Rodoviario devera ser desmarcada a caixa Passagens.
v' Clicar em CONFIRMAR.

Trecho Permanéncia * Transito Retorno

Local de Qrigeni:™® Ltocal de Destino: ™

Santa Maria (RS}, Brasil FPorto alegre (RS), Brasil
Data Inicio:* Bata Fimm:*
17/03/2014 5| 17/03/2014 5|

o Meio de Transporte:*
Digrias:* Passagens:
o v Rodovisrio v

Dia de partida sem

de auxili +e.

CondicBes fRestricbes para este trecho:

COMFIRMAR || WOLTAR

# Carmpos de praschirments obrigstario
SEFE - Servidor de cutro Podar ou Esfera,

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

OBS.:

v" Ou, caso o Meio de Transporte escolhido seja Aéreo devera ser marcada a caixa
Passagens e a Classe de Voo selecionar a Classe Econémica. Havendo solicitacdo de
passagem aérea deverdo sempre ser selecionados no item RECURSOS DA VIAGEM
PARA PASSAGENS nos campos Projeto/Atividade e Descricdo/Favorecido 0s
empenhos correspondentes a solicitacéo.

v Clicar em CONFIRMAR:

IMPORTANTE: Caso o Proposto ndo tenha solicitado passagem aérea devera
sempre ser desmarcada a caixa Passagens.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:
Trecho Permanéncia ® Trinsito Retorno
focal de Origen: ™ focal de Destino:*
Santa Maria (R=), Brasil Porto Alegre (R=), Brasil
Qata Inicio:™ Qata Fime™
17/03/z014 | [ 17/03/2014
o Meio de Transporte:* Classe de Voo:*
Digrias:* Passagens: ¥ .
Aéreo hd Classe Econdrnica ¥
S0% ¥
Dia de partida sent d to de auxifio-t porte.
RECURSOS DA WIAGEM PARA PASSAGEMNS
Projeto /Alividade: * Descricdo /Favorecido: * Emperfio:;
Funcionamento das IFES NO RGS hd PASSAGENS AEREAS MO PAIS - CAL/ 1 ¥ e S HE S
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite OQrcamentario

Condicoes fRestricoes para este trecho:

CONFIRMAR || WOLTAR
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Passo 8 - Voltara para a pagina inicial Roteiros para ser incluido NOVO roteiro.

v" Clicar em NOVO.

OBS.: Havendo necessidade de realizar alteracdo em trecho ja cadastrado dar
duplo cliaue em cima do mesmo.

| EMILIA LORENTZ DE CARYALHO LEITAD SAIR

\ 'scopr P R ————

WersFo 1.14,13

)

| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS ‘ GESTAO | SCDP |

oo esta aqui: Solicitagdo 2 Cadastrar/Alterar Viagem 2> CADASTRA [A-] | @ 2| @ =@

Proposto:
CLALDIA WERER

Proposito Rotairos Cormplarnento Resurno

Zlique sobre o trecho para editd-lo.
2rigern Dresting Permanéncia

Santa Maria (RS) Forto Alegre (RS) 17/03/2014 - 17/03/2014 X =3 52 4+ ¥

Moo

* Campos de preechimento obrigatdrio.
SEPE - Servidor de outre Poder ou Esfera,

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

v No item INCLUIR ROTEIRO, no campo Tipo - levar em consideracéo as indicacdes
mencionadas anteriormente e selecionar o Tipo correspondente (Trecho, Transito,
Permanéncia, Retorno). No exemplo abaixo foi selecionado Trecho, pois a pessoa
chegou ao local de destino do evento, trabalho ou missdo — ex.: Porto Alegre-
Salvador.

v" Inserir o Local de Origem e Local de Destino.

v" Inserir Data Inicio e Data Fim da permanéncia do Proposto no local de Destino.

v Ndo alterar o percentual da caixa Diarias.

v" Néo desmarcar a caixa Adicional de Deslocamento.

OBS.: O Adicional de Deslocamento é destinado a cobrir despesas com deslocamento
até o local de embarque e do desembarque até o local de trabalho ou hospedagem e
vice-versa. Portanto, ele s podera ser marcado nas localidades onde o servidor tiver
missdo ou hospedagem. Ele ndo pode ser pago quando o servidor vai de um local de
desembaraue para outro local de embaraue (GUIA 2013).

v Néo desmarcar a caixa Ocorreu missdo neste trecho? caso tenha ocorrido a misséo.

v" Selecionar 0 Meio de Transporte, se a op¢do escolhida for Aéreo devera ser
selecionada Classe de Voo (Classe Econémica) e devera ser selecionada a caixa
Passagens. Se a opcdo for por Meio de Transporte Rodoviario deverd sempre ser
desmarcada a caixa Passagens.

IMPORTANTE: Caso o Proposto ndo tenha solicitado passagem aérea devera ser
desmarcada a caixa Passagens.



v" Inserir Data e Hora de Inicio do trabalho, evento ou missao.

v Havendo solicitacdo de passagem aérea deverdo sempre ser selecionados no item
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS nos campos Projeto/Atividade e
Descricao/Favorecido os empenhos correspondentes a solicitacao.

v" Clicar em CONFIRMAR.
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INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

& Trecho Permanéncia

Local de Origem: ™

Forto Aleare (RS), Brasil

Trénsito

Retorno

Local de Destino:*

Salvador (BA), Brasil

Data Inicio:* Data Fim:*
17/03/2014 19/03/2014
. Meio de Transpoite:™ Classe de Voo: *
Dirias:* Passagens: (¥
100% ¥ Aéren v Classe Econdimica ¥

¥ Adicional de Desiocamento

¥| Ocorren missdo neste trecho?
Inicio do trabalho, evento ou misséo:
Data:* Hora:*

18/03/2014

o

0800

RECURSOS DA WIAGEM PARA PASSAGENS

Projeto/Atividade: Descrigio/Favorecido:* Empentio:

1553164152362014NES00075

Funcionamento das IFES NO RGS ¥ PASSAGENS AEREAS NO PAIS - CAL/1 ¥

Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Orcamentario

Condiches /Restricdes para este trecho:

COMFIRMAR WOLTAR

* Campos de preechimento obrigatdrio.
SERE - Seruidar de outro Pader ou Esfara.

Solucdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dadas

Passo 9 - Voltara para a pagina inicial Roteiros e clicar em NOVO para incluir o proximo

roteiro da viagem. (ex: a pessoa voltar para a sua sede).

S I EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD I SAIR
Lp
\—' SCDP Ano: z014 ¥ Srglo: Coords So do C r de Pd. o
Wersio 1.14.13
| SOLICITACAD | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO SCDP |
“Wocé estd agui: Solicitacdo X Cadastrar/Alterar Viagem 2» CADASTRA 2] | o+ & | @ = =
Proposto:
CLAUDTA WEBER
FProposio Rotelros Cormplemeania Resumo
Clique sobre o trecho para edits-la.
Origern Destino Fermanéncia
Santa Maria (RS) Faorto Alegre (RS) 17/03/2014 - 17/03/2014 X %2 5B 4 P
Porto alegre (RS) Salvador (BAY 17/03/2014 - 19/03/2014 X %2 55 4 B

MO

* Campos de preechimenta obrigatério,
SEFE - Servidor de outro Poder ou Esfara,

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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v No item INCLUIR ROTEIRO, no campo Tipo - levar em consideracéo as indicacdes
mencionadas anteriormente e selecionar o Tipo correspondente (Trecho, Transito,
Permanéncia, Retorno). No exemplo abaixo foi selecionado Transito, pois a pessoa
estara voltando do evento — ex.: Salvador-Porto Alegre.

v" Inserir o Local de Origem e Local de Destino.

v" Inserir Data Inicio e Data Fim de permanéncia do Proposto no local de Destino.

v Ndo alterar o percentual da caixa Didrias.

v' Selecionar 0 Meio de Transporte, se a op¢do escolhida for Aéreo devera ser
selecionada Classe de Voo (Classe Econémica) e devera ser selecionada a caixa
Passagens. Se a opcdo for por Meio de Transporte Rodoviério devera ser desmarcada
a caixa Passagens.

IMPORTANTE: Caso o Proposto ndo tenha solicitado passagem aérea devera ser
desmarcada a caixa Passagens.

v' Havendo solicitacdo de passagem aérea deverdo sempre ser selecionados no item
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS, nos campos Projeto/Atividade e
Descricdo/Favorecido, os empenhos correspondentes a solicitacao.

v' Clicar em CONFIRMAR.

INCLUIR ROTEIRD

Tipo:
Trecho Permanéncia s Trénsito Retorno

focal de Origen: ™ focal de Destino: ™

Salvador (BA), Brasil Porto Alegre (RS), Brasil
nata fnicio:™ nata Fime: 't
19/05/2014 i) 19/05/2014

" Meio de Transporte: ™ Classe de Voo:*
Didrias:* Passagens: (&

cooe v Asreo hd Classe Econdmica ¥

RECURSOS D& WIAGEM PARS PASSAGEMNS

ProjetosAtividade: ™ Descricdo/Favorecido: ™ Empenlor
Funcionamerr to das IFES NO RGS - PASSAGENS AEREAS MO PAIS - CAL /1 ¥ S SHICELES 25 5.2 D SINIE S O 0 070
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Qrcamentario
CondicBes icdes para este ho:
-
COMFIRMAR || WOLTAR

Passo 10 - Voltara para a pagina inicial Roteiros para ser inserido o ultimo roteiro da viagem
- 0 Retorno ex.: Porto Alegre-Santa Maria.
v Clicar em NOVO.

. I EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAO | SAIR
( )
9 'scop e = -
“Mersdo 1.14.13
| SOLICITAgﬁo | PRESTA(}ﬁo DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAOQ scop |
wocg esta aqui: Solicitagido 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA E@E a2 | ®=E
Proposto:
CLAUDLA WEBER
Proposto Roteiros Cormplenento ResLG
Clique sobre o trecho para editd-la.
Origem Diestino Permanéncia
Santa Maria (RS] Forto Alegre (RS) 174032014 - 17/03/2014 > =D B 4 B
Forto Aleare (R=) Salvador (BA) 17/03/2014 - 19/03/2014 X w2 5B 4+ B
Salvador (BA) Forto Alegre (RE) 19/03/2014 - 19°03/2014 X w2 = e B

MoWo
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\

No item INCLUIR ROTEIRO, no campo Tipo clicar em Retorno e alguns dados
serdo inseridos automaticamente. No exemplo abaixo foi selecionado Retorno, pois
sera inserido o ultimo roteiro do afastamento — ex.: Porto Alegre-Santa Maria.

Inserir o Local de Origem e Local de Destino.

Inserir Data da Partida e Data de Chegada a Sede.

N&o alterar o percentual da caixa Diéarias.

Selecionar o0 Meio de Transporte, se a opcdo escolhida for Aéreo deverd ser
selecionada Classe de Voo (Classe Econémica) e devera ser selecionada a caixa
Passagens. Se a opc¢do for por Meio de Transporte Rodoviario devera ser desmarcada a
caixa Passagens.

ANANENRN

IMPORTANTE: Caso o Proposto ndo tenha solicitado passagem aérea devera ser
desmarcada a caixa Passaaens.

v' Havendo solicitacdo de passagem aérea deverdo sempre ser selecionados no item
RECURSOS DA VIAGEM PARA PASSAGENS nos campos Projeto/Atividade e
Descrigdo/Favorecido os empenhos correspondentes a solicitacéo.

v" Ap0s clicar em CONFIRMAR.

Fipo:

Frecho Permandncia Frénsito s Retorno

tocal de Origem:™ tocal de Destino: ™

FPorto Alegre (RS), Brasil Santa Maria (RS), Brasil
Data da Partida: ™ Data de chegada & Sede:™
19/03/2014 = 19/03/2014 =

L reio de Transporte:™ classe de Voo:™
Didrias: ™ Passagens: & B P

Agreo hd Classe Econdmica hd
s0% ¥
Dia de chegada & sede sem de it te.

RECURSOS D& WIAGEM PARS PASSAGEMNS

Projeto fAtividade: * Descricio fFavorecido:* Empenfio:
Funcicnarmento das IFES NO RGS ¥ FASSAGENS AEREAS MO FAIS - CAL /1 ¥ 153164152352014NES00073
Mostrar Saldos dos Empenhos Mostrar Limite Dreamentério

Condigbes /Restricbes para este trecho:

SOMFIRMAR || VOLTAR

ATENCAO: Caso o Proposto necessite ficar na cidade de transito (ex: Porto Alegre)
incluir um NOVO roteiro e no item Tipo clicar em Permanéncia para depois incluir um
NOVO o roteiro - Retorno. No caso de Permanéncia selecionar 0% no percentual de
diérias e desmarcar a caixa Ocorreu missao neste trecho?, conforme exemplo abaixo.

INCLUIR ROTEIRCO
Tipo:

Trecho * Permandncia Trénsito Retorne

tocal de Permandncia: ™
Porto Alsgre (RS), Brasil

Data fnicio:™ Pata Fim: ™
19s0%/2014 = Z1/03/2014 =1
DiGrias: =

0w v

Ocorreu missdo neste trecho?

Condicdes /Restricdes para este trecho:
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Passo 11 - Depois de incluir o ultimo roteiro da viagem — Retorno - e clicar em
CONFIRMAR, voltara para a pagina Roteiros na qual constara todo o roteiro da viagem.

OBS.: Caso seja necessario fazer alguma alteracdo dar duplo clique em cima do roteiro a
ser alterado. Ou, caso queira excluir algum roteiro clicar em cima do sinal (X) em
vermelho.

P N | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAO SAIR
@
\;, SCDP Arc 2014 ¥ OrgSo: Coordemacio do Ci a de PG der...
“erz5o 1.14.13
| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS COHNSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |
wocd estd aqui: Selicitagiao X Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA |- WA+ ] ‘ m & | @ = @
Proposto:
CLAUDIA WEBER
Proposto Roteiros Complarnento Resumo
Clique sobre o trecho para editsd-lo.
Qrigem Desting Perranéncia
Santa Maria (RS) Porta Alegre (RS) 17/03/2014 - 17/03/2014 X %5 &= 4 ¥
Forto Alegre (RS) Salvador (BA) 17/03/2014 - 19/03/2014 ¥ D m oA B
Salvador (BA) Porto Alegre (RS} 19/03/2014 - 19/03/2014 ¥ %2 B 4 b
Parto Alegre (RS) Porto Alegre (RS} 19/03/2014 - 21/03/2014 X %2 5B 4 ¥
Forto Alegre (RS) Retorno para Santa Maria (RS) 21/03/2014 X %5 5B S B

Passo 12 - Clicar na aba Complemento para dar sequéncia a Solicitacdo de Viagem.
v" Selecionar em todos 0s campos a opgao correspondente:
Viagem em grupo, mais de 10 pessoas - Sim ou N&o.
Cursos de formacao ou aperfeicoamento ministrado por escola do governo - Sim
ou Néo.
Motivo da Viagem - selecionar o item correspondente ao motivo.

v" Na caixa Descricdo do Motivo da Viagem detalhar o0 nome e lotagdo do Proposto,
especificar o motivo e periodo da viagem de forma clara.

IMPORTANTE: E necesséario apresentar justificativa quando o servidor viajar sem
passagens, ou em carro proprio ou oficial, e quando a viagem ocorrer em finais de
semana.

v No item RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIONAIS selecionar nos
campos Projeto/Atividade e Descri¢do/Favorecido os empenhos adequados a
solicitacéo.

v" Clicar no item ANEXOS para anexar, pelo menos um, comprovante inicial para a
realizacéo da Solicitacdo de Viagem, por exemplo: carta de aceite do trabalho, convite,
folder do trabalho, evento ou missdo que o Proposto ira participar, Portaria
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ATENCAO: Ap6s o retorno do Proposto, para Prestacdo de Contas da viagem
deveréo ser anexados os demais comprovantes (ex: bilhetes das passagens, certificados,
atestados, notas fiscais de abastecimento de combustivel em caso do meio de
Transporte ser em veiculo proprio, relatorio de servigo e a ordem de trénsito enviado
pela PROINFRA em caso de utilizacéo de veiculo oficial, etc.).

v" Clicar em SALVAR.
N | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD SAIR

\_g 'SCDP

Werzdo 114,13

Ana: 2014 ¥ crgle:  Coord: Fo do C: g de P& of:

| SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

wocd estd aqui: Solicitagao Y Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA | o = | @ =@

Proposto:
CLAUDIA WEBER

Proposto Roteiros Cormplernento Resumo
Viagem em grupo, mais de I0 pessoas?*  Curso de for do ou aperfei inistrado por lz do governo?*
MEo v MEo v
Periodo da viagent: Motivo da Viagen:*
17/03/2014 = 21/03/2014 Encontro/Semindrio A

Descricdo do Motive da Viagenn: ™

Santa Maria participard do semindrio nacional dos servidores federais das IFES, no dia 18/03/2014 em Salvador/BA.

F
Frtre com a ji ifie para Viag sem didria ou sem passagent ™t
A servidora Cldudia Weber, SIAPE 1552349, lotada no Curso de Especializagio em Design de Superficie da Universidade Federal de
Santa Maria viajard sem didria no trecho de permanéncia em Porto Alegre.
A

= RECURSOS DA VIAGEM PARA DIARIAS NACIOMNAIS

Projeto/Atividade: * Descricdo/Favorecido: * Empento:

Funcionarmento das IFES MO RGS v DIARIAS NO PAIS - CAL / CAL-UFSM v R A = EREEE

Mostrar Saldos dos Empenlios Mostrar Limite Orcamentario

* Carmmpos de preechimenta obrigatario.
SEPE - Servidor de outro Poder ou Esfera,

Solugdo SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

v" Na caixa Informacao clicar em OK.
|

/—]\ 1 EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAO | sawm
o scop - . y oE
N darate Lo 18 Arei 2014 Orglo: Guvrdenagia du Gurro-Programs de pés-Gradua,.,

\ SOLICITAGAD | PRESTAGAO DE CONTAS. CONBULTAS RELATORIOS | GUSTAD seop |
Vocs estd aqui; Sollcitagho 3 Cadastrar/Alterar Viagem 3 CADASTRA EM a®| G ] @

Proposto:
CLAUBLA WEBER

Proposto Roteiros Carmplernento Resurmo
Informagio
Viagem em grupo, mats de 10 pessoas?|  Visgem editada com sucesso strado por escola do governa?"
o
Periodo da viagem: ol =
17/03/2014 = 21/03/2014 En

Deserigio do Motive da Viagem: "

As ra Cldudia Weber, SIAPE 1562349, lotada no Cursa de eagho sm Design de Superficie da Universidade Faderal de
Santa Maria participars do semindrio nacional dos ssrvidores federais das 11E5, o dia 16/03/2014 em Salyador/t,

PE 1652349, am Deslgn de Supsrficis da Universidads Fedsral ds
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Passo 13 — Clicar na aba Resumo para conferir todos os dados da Solicitacdo de Viagem.
v" Apbs clicar em ENCAMINHAR.

= | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD | SAIR
Lp P
N SCD Ane:  Zoia v | Cesge Fo o e P
VYersSo 1.14.13
| SOLICITA(;ﬁCl | PRESTA;.EO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAOD SCDP |

“Yoce esta agui: Solicitacgdo »» Cadastrar/Alterar Viagem 2 CADASTRA

Proposto:
SLAUDLA WEBER

FPropos o Rolelros Cormplenrenio

= INFORMACOES D& WIAGEM

Soficitado por:
EMILIA LORENTZ DE CARYVALHO

LEITAO

~Nome do Proposto:
CLAUDIA WEBER

rMotivo de Viagem:
Encentros/Semindrio

Viagent e
NEo

Grupo:

icdo do fuo da
& servi dora Claudia Wweber,

Resurmo

Orgdo do Solicitante:
Coordenagdo do Curso-Programa de
Pés-Graduacio srm Letras

Tipo de Proposto:r
Servidor

Viagens:
Macional

HEE| o | @ =&

Data da & da PCOP:

Periodo da Viagem:

17/0%/2014 a 21/03/2014

Posicdo da PCOP no fluxo:

Bithetes: Encaminfamentos:
Clique aqui Clique aqui

SIAPE 1552349, lotada no Curso de Especializagdo em Design de Superficie da Universidade Federal de Santa Maria

participars do seminsrio nacional dos servidores federais das IFES, no dia 18/053/2014 erm Salvador/Ba.

= ROTEIRC D& WIAGEM

* origem < Desting < Permangncia < Tipo < Transporte < Tem MissSo? <+
o 1 Santa Maria (RS} Porto Alegre (RS} 17/03/2014 a 17/03/2014 Trinsito Adreo MEo
o z Forto Alegre (RS} Salvador (BA) 17/03/2014 a 19/03/2014 Trecho Agreo sim
o = Salvador (BA) Porto Alegre (RS} 19/03/2014 a 197032014 Transito Acreo EE)
o =+ Porte Alsgre (RS} Porte Alsgre (RS} 19/03/2014 a 21/03/2014 Perrnanéncia - MEo
o s Porto Alegre (RS2 Santa Maria (RS) 21/03/2014 a 21/03/2014 Retarno Asreo MNEo
= DIARIAS MACIOMNAIS
PN Dias de Afastammento ¢ Percentual < Nimers < walor Unitdrio < walor < adicional de ¢
Trecho e corn Disrias de Disrias ds Didrias [FS-0007] Total Deslacarento
Salvador -
z e 2 100% z 212,40 424,80 25,00
Porto
s Aleare 1 S0% .5 z1z,40 108,20 0,00
(RS}
Tota = 5 s31,00 25,00
+ QUADRO DE TOTALIZACIES
+ CALCULOS DESTA ETAPA
= PaRcEL PR T ST
Ciata de Yenoimanto L Valar (RE) @
- FCEr T EE T
Tt 575,25
Empanha
srim Mo -t L T
- I N =T ST 0o, W LA
AP S 8 AT A
mmpmen || macvan | [ encamisian || weomes

v' Anotar 0 nimero da PCDP apresentada na caixa Informacdo, para posterior
acompanhamento da Solicitacdo de Viagem e/ou Prestacdo de Contas.

Nessa caixa, aparece o item Proxima(s) agdo(6es) disponiveis(s):

. Reserva de passagem, caso em algum roteiro o Meio de Transporte selecionado
tenha sido a opcao Aéreo e tenha sido solicitada passagem pelo Proposto. Caso o Meio
de Transporte selecionado seja a op¢do Rodoviario ndo havera necessidade de reserva
de passagem porque a caixa de sele¢do de passagem devera ser desmarcada.

. Indica também a possibilidade de cancelar a PCDP na op¢do SOLICITACAO —
CANCELAR VIAGEM.



v" Clicar em OK.

261

| EMILIA LORENTZ

=3
J 'scop . o

DE CARVALHO LEITAD SAR

\ soLicimagio | PRESTAGAO DECONTAS | CONSULTAS | RELATORIOS | GESTAO \ scop

Vocd esta agui: Solicitagao 3 Cadastrar/Alterar Viagem % CADASTRA

Proposto:
aaaaaaaaaaa
Informagéo
Praposto || Rotelros Complements | & 4 viagem fai encaminhada com sucesso
Mimero da PCDP: 000886714
e ooy | disp:

CLAUDIA WEBER Servidor -

drgdo £x E poss

Orgdo totagdo: amb ar a
SOLICITACAO -> CANCELAR VIAGEM,

lar a PCDP na opgio

T IREICEE

RG:
1011431895

Escolaridade do Cargo:

SACPEGDS - SEC ADM CURSO  SACPEGD ivel Médio
PG-E DESIGN DE SUPERFICIE PG-E DES:
Funcdo: Situacdo Cargo/Profissdo:
FG-0007 - FG-0007 ESTOL - A 701200 - ASSISTENTE EM
ADMINISTRACED
Passaporte: Telefone: E-mait:
(55) 220-8102 CLAWEBERGTAHOO.COM BR
:“‘e""”e"“ de didrias COM @ funcio de Gonfianca/Cargo em Comissio Cargo Efetivo
ase em:

ATENCAO: Se em algum roteiro foi solicitado passagem aérea é necessario
fazer a reserva de passagens no site da Agéncia de Viagens e posteriormente
inserir os dados da reserva da passagem no SCDP.

O passo-a-passo desse procedimento estd detalhado no item 10 -
RESERVA DE PASSAGEM deste Tutorial.

Passo 14 - Na aba CONSULTAS o solicitante da viagem, a qualquer momento, no item
Situacdo da Solicitacdo, podera consultar o fluxo da Solicitacdo de Viagem ap6s o seu

encaminhamento.

o I Claudia Weber | SAIR
@GP
\T/ SCD P Are z014 ¥ Srgle: o So do Curso de Pa o o e Des...
wersfo 1.14.20
| SOLICITAGAO | PRESTAGAO DE CONTAS | COHNSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

wocs esta aqui: PAGINA INICTAL ‘Siluagéu da Solicitagdo

| Ol & @=E

Saldo de Empenho

Prestacdo de contas pendentes por proposto

Limite de Recurgos Orgamentarios

Feriado Macional

Fessoa

Orgén

Usuario

Diarias Por Cargo/Patente

Diarias Internacionais

Solugio SERPRO

1

cessao
isagens

- Servico Federal de Processamento de Dados

Passo 15 - Aguardar o retorno do Proposto para realizar a Prestacdo de Contas da viagem.
Apresenta-se 0 passo-a-passo desse procedimento logo abaixo.

IMPORTANTE: Para melhores definicdes sobre Grupo de Propostos, Tipos de
Proposto, Perfis dos Usuarios, Tipos de Roteiro, Adicional de Deslocamento verificar
0 Guia para implantacdo da nova versao do SCDP (2013), item 5, paginas 20-43.
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PRESTACAO DE CONTAS DA SOLICITACAO DE VIAGEM - SCDP

A prestacdo de contas, da solicitacdo de viagem, no SCDP, devera obedecer ao prazo
méaximo de 05 (cinco) dias apo6s o retorno do Proposto.

Portanto, é de responsabilidade do Proposto encaminhar (digitalizado ou impresso), ao
setor que solicitou a viagem no SCDP, os comprovantes exigidos para a prestacao de contas
da viagem: bilhetes de passagem se a viagem for com meio de transporte rodoviario ou aéreo
e certificado caso tenha participado de evento. Comprovantes de hotel, restaurante ou notas de
combustivel e certificado de participacdo em evento, se a viagem for realizada de carro
préprio. Ordem de transito enviada pela PROINFRA, comprovante de hotel ou restaurante e
certificado de participacdo em evento em caso de utilizagdo de veiculo oficial

+ Nas solicitacdes somente de diarias é necessario anexar o canhoto dos bilhetes de
passagem.

PASSO-A-PASSO

Passo 1 - Digitalizar todos os comprovantes da viagem apresentados pelo Proposto.
v' Acessar o site do SCDP: www2.scdp.gov.br
v" Selecionar na aba PRESTACAO DE CONTAS a op¢do Prestacdo de Contas.
I

P

ey EMILIA LORENTZ DE CARVALNG LEITAD [ sam
3 'scop Anei | 20i+ = | Grobe: Cesrdamssie do Curra-Sregreme da Séc-Gruden...

| SOLICITAGAG | PRESTACAD DE CONTAS | CONSULTAS RELATORIOS | GESTAG scop |
Voo msta aguit |F.resta(__§o e e | E MW o & @ = 0@

Devolugéo de Valores

/'_\( X
QG scope
Y|, de Diarias « Passagens

Soluciio SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

Passo 2 — Na préxima tela aparecera a listagem de todas as PCDPs que foram encaminhadas,
pelo Solicitante da Viagem, e que estdo aguardando a Prestacéo de Contas.
v" Selecionar o nome do Proposto dando duplo clique em cima do nome.
v" Ou, inserir o Namero da PCDP e o0 Nome do Proposto nos campos indicados e clicar
em PESQUISAR.

P | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAG | SAIR
( |
U 'scopP ano:  zois v Grese s o e ns
ersEo 1.14.15
| soLiIcITACAOD | PRESTACAO DE CONTAS consuLTAs RELATORIOS | GESTAO scop |
“oo& esta agui: Prestacio de Contas 22 LISTAGEM = | far & | @ = =2
SELECAO DE PCDPS
~iimero da PCDP: Nome do Proposto:
PESQUISAR
Total : 7
~ ~ Inicia da @ Fim da & - =
Mome do Proposto = FCDP o R e Situagso da PCDR et
AMA LUCTA LIBERATO TETTAMANZY oo00z36 14 zF/02 2014 2a/02/2014 gg:i‘;:a”dc' Inicie da Prestagic d=
ANDERSON SALVATERRA PrestagSo de Contas em
L oooaazila | 2acozzo1d z4/02/2014 e
ANTOMIO MARCOS YIETRA fguardando Inicio da Prestacdo de
s 00030814 | 2840242014 28/02/2014 gavard
JOAC LUIS FEREIRA OURIQUE 0003Zes1a | 2FS0Z/Z014 zes02/2014 gi‘;‘:‘;:a”dn Inizie da Frosiede do
a dande Inicic da Prestagic d
1GAC LUIS PEREIRA OURIQUE 000513714 1o/03/2014 11/03/2014 Cg':‘:;sa" = Inisie da Prestacss d=
MARIZA WIEIRA DA SILVA 00054514 27/02/2014 za/02/2014 ggu'::;:a"d” A G Fresisede @
REGINA DA COSTA DA SILVEIRA 00048914 27/02/2014 zg/02/2014 Aduardande Inicio da Prestacdo de

Contas

| v |
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Passo 3 - Na aba Confirmacao da viagem no campo A viagem foi realizada? selecionar

Sim ou Na&o.
v" Clicar em SALVAR.

- |

U 'scop

‘Werzfo 114,13

Ara:

EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAD SAIR

2014 ¥ OrgSc: Coordenacio do Curso-Programa de Pés-Gradua...

‘ SOLICITA(}&O | PRESTA(,‘ﬁO DE CONTAS CONSULTAS

RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Wood estd agui: Prestacio de Contas ) DADOS DA VIAGEM

= INFORMAGCOES DA WIAGEM

Solicitado por: Orgéo do Solicitante:
EMILIA LORENTZ DE CARYALHO Coordenagdo do Curso-Programa de
LEITAD Pés-Graduagdo em Letras

wome do Proposto: Tipo de Proposio:

ANDERSON SALYATERRA Convidado

MAGALHAES
Motivo da Viagen: Viagent:

Participagdo em Banca Macional
Historico: Justificativas:

Clique aqui Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso ministrado por escola de
Mio GOVerno:

Mo

Descricdo do Motivo da Viagem:

Bl e® ox@®

Nimero da PCOP:
000332714

Data da Solicitagio:
06/02/2014

Periodo da Viagem:
23/02/2014 a 24/02/2014

Posicdo da PCOP no fluxo:
Clique aqui

Bithetes:
Clique aqui

Erncaminhamentos:
Clique aqui

Detalhes da PCOP:
Clique aqui

O professor Anderson Salvaterra Magalhdes, UFESP, participard da banca da sluna Gabriela Souto Alves, no dia 24 de fevereiro,

Confirmacado da wagem Complermento Resumo

A viagem foi realizada?

* Sim NEo

Observacoes fFustificativa:

REGISTRO DE GASTOS AUTORIZADOS COM O DESLOCAMENTO

(passag
0,00

) PEmar de bilhetes, etc.):

ESTORNO DE LAMGAMENTO DE DIARIAS

Valores gastos: Valor a Reembolsar:

Valor a Devolver:

0,00 0,00 0,00
DEVOLWYEU OS5 SEGUINTES DOCUMENTOS
Tipo do Docurmento Norme Walido? Obrigatdrio Visualizar
Outros ata de defesa Simn i
‘ ANEXOS || SALVAR || DESFAZER || ENCAMINHAR || WOLTAR |

* Campos de preechimenta abrigatdrio,

Solugdo SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados
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v Na sequéncia ira aparecer a caixa Informacdo comunicando que a Prestacdo de contas
foi salva com sucesso.
v Clicar em OK.

',,;;N PPaLetras | UFSM = ¥ B, Fortal UFsM = ¥ [ Entrada (185) - ppgietraz@y X ¥ K0 scoR F wn =3 N H s
<« C A | @ https: /fwww2 sedp .gov.br/novosedpypages forestacac_contas fprestacan_comtas_editsdtml =
137 Aplhcativos 8, PRGLetras | UFSM [ Gmal B5 curlook

- | EMILIA LORENTZ DE CARVALHO LEITAO | SAIR
)
g 'scop Frrema 5
v
| SoLICITAGAD ‘ PRESTAGAD DE CONTAS | CONSULTAS ‘ nnnnnnnnnn | GESTAO scop |
voch ests aqui: Prestagio de Contas 3 DADOS DA VIAGEM | @ & | @ = m
Data da Solicitagio:  Mimero da PCOP:
Programa de 06/02/2014 000332714

Poriado da Viagem:
a - vz
Informacio

Prestacio de contas salva com sucessa.

Confirmacso da viagent Compiermenta Resurno

A viagem foi reatizadar:

Passo 4 - Clicar no item ANEXQOS, na barra inferior, para anexar os documentos exigidos
que comprovem a realizacdo da viagem.

v" Inserir no campo indicado o Nome do Documento que sera anexado.

v" Selecionar o Tipo do Documento que sera anexado (ex: bilhete, notas fiscais, etc.).

+ Na parte destacada em azul, estdo os tipos de documentos que servem de
comprovantes para a prestacéo de contas.

v" Clicar em Escolher Arquivo e selecionar o arquivo correspondente ao documento a
ser anexado.

Clicar em ANEXAR.

Na parte superior da tela ird aparecer todos os documentos que vao sendo anexados.

AN

+ Realizar o mesmo procedimento com todos os documentos exigidos para a
prestacdo de contas.

v _I;)__t_e_p_o_i_g_g__u_e_@odos os documentos foram anexados, clicar em VOLTAR.

Data

Mome do Documento = Tipo do Documento Usudrio - Observagdes Walido?
Inclusdo

EMILIA LORENTZ

sta de defesa Outros DE CARWVALHO 05/03/2014 | --- Sim
LEITAC
EMILIA LORENTZ

BILHETE AEREDQ Bilhete DE CARVALHO 06/03/2014 | --- sim
LEITAC

WISUALIZAR | ‘ DESAMEHAR | | MUDAR SITUA(;;SO

Selecione abaixo um arguivo para anexar. Informe o nome do documento e o tipo de documento {panfleto, bilhete, cronogramaj.
Extensdes permitidas: .GIF, JPG, JPEG, .TXT, .DOC, .XLS, PDF, .ODS, .ODT, .RTF, .HTM, .HTML, .EML, .TIF, .MSG, .OFT, .DOCHK, .KLSX.
T ko maximo permitido por arquivo: 2.00 M8

Nome do Pocumento: Tipo do Documento:

visivel na agéncia -
. Autorizacio de Fagamento de Exercicio Anterior
Arquivo para anexar: Bilhete
Canhoto do cartdo de smbarqus
Comprovante de Restituigdo
Convite
Cronograma
Declarac&o da empresa de transporte
Declaracdo de recebimento ou ndo de didrias
GRU - Guia de Recolhimento da Unido
Inscrigdo em programa de acolhimento
Lauda da Pericia
Motas fiscais de gastos
Outros
Panfleto 4
Publicacio no DOU

ANERAR woLTAR Recibo de check-in via internet
| Relatério de viagem

Escolher arguiva | Menhum &

Observacies:
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ATENCAOQ: Caso a Prestacdo de Contas seja realizada fora do prazo, ou seja, mais de
05 (cinco) dias apo6s o retorno do Proposto, clicar na aba Complemento e no campo Entre
com a justificativa para a Prestacdo de Contas realizada fora do prazo, inserir a

respectiva justificativa.

v" Clicar em SALVAR e depois em ENCAMINHAR.

Confirmacao da wiagem Complermento Resumo

Viagem em grupo, mais de 10 pessoas?*  Curso de for ou aperfei to ministrado por escola do governo?*
Mo A Mo Y

Periodo da viagen: Motive da Viagent:*

23/02/2014 = 24/02/2014 Participagdo em Banca v

Descrigdo do Motive da Viagem:*

O professar Anderson Salvaterra Magalh8es, UFESP, participard da banca da aluna Gabriela Souto Alves, no dia 24 de fevereiro,

Fii e

ocorrida em final de semana, feriado ou iniciada na Sexta-feira:*

Entre com a ji para Viag

rmelhor dia para o deslocamento do professor,

Entre com a justificativa para Prestacio de Contas realizada fora do prazo:*

esperando o professor enviar cépia dos bilhetes aéreos |

AMEHOS || SALVAR H DESFAZER || EMCAMINHAR || WOLTAR

v Na caixa Prestacdo de Contas — Confirma que esta a viagem foi realizada?, clicar

em SIM ou NAO.
Mao v

Periodo da viagem:
23/02/2014 - 24/02/2014

Descricdo do Motive da Viagen:™*

FParticipacdo ermn Banca

Mio v

Motivo da Viagen:*

O professor Anderson Salvaterra Magalh8es, UFESP, participard da banca da aluna Gabriela Souta Alves, no dia 24 de fevereiro,

.

ida am final de samana feriado on iniciada na Sexta-feira:*

Ertre conr a ji para ¥ o

rmelhor dia para o deslocamento do professg

Entre com a justificativa para Prestacio

esperando o professor enviar capia dos bilh

Prestacdo de Contas

Confirma que esta viager fai

realizada?

* Campos de preechimenta obrigatério.

Solugdo SERPRO

- Servico Federal de Processamento de Dados
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Passo 5 - Na caixa Informacéao aparecem as mensagens:
. Prestacdo de contas encerrada com sucesso.
.Proxima(s) acdo(Bes) disponiveis:
Aprovacado de Prestacdo de Contas pelo Proponente (servidor autorizado para aprovar
Solicitagdes de Viagens em cada Unidade da Instituicdo).

v' Clicar em OK e voltara para a pagina inicial da PRESTACAO DE CONTAS.

S T T T BT
\,Lg\‘scnp Ano: 2014 ¥ Orglo: Coord S0 do C. p. de Pé d.

; i g
Marsfo 1.14.12

| SOLICITAGAO | PRESTACAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | SCDP |

Vocé estd aqui: Prestagdo de Contas 3 DADOS DA VIAGEM @& @@=

= INFORMACOES DA WIAGEM

Solicitado por: Orgdo do Solicitante: Data da Solicitacdo: Nimero da PCODP:
EMILIA LORENTZ DE CARMALHC Coorder 000332714
LEITAQ pés-Gra| INformacgao
Nome do Proposto: Tipo de 2
AMDERSOMN SALYATERRA Convida fZ014
MAGALHAES
Motivo da Viageni: Viagen o fluxo:
Participagdo em Banca Macional
Histdrico: Fustificy Encaminhamentos:
Clique aqui Clique Clique aqui
Viagem em Grupo: Curso m
VEL] goverm
MEo

Descricdo do Motive da Viagem:
O professor Anderson Salvaterra Magalhdes, UFESP, participara da banca da aluna Gabriela Souto Alves, no dia 24 de fevereiro.

Confirmacao da viagem Complermenta Resumo

Viagem em grupo, mais de I pessoas?* Curso de for d0 ou aperfei inistrado por la do governo?*
y D

Passo 6 - Clicar em SAIR (parte superior a direita), para encerrar o sistema de forma segura.

\ngscnp Ans: 2014 ¥ CrgZe e Fo do de PE i

‘warsEe 1.14.132

| SDLICITII‘_;.EO | PRESTA(;&O DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS | GESTAO | sSCDoP |
vocé ests aqui: Solicitagio 3» Cancelar Viagem » LISTAGEM = | &2 | @ =

CANCELA WIAGEM

~eimero da PCOP: Mome do Proposto:

PESQUISAR

Total : 15

Mome do Proposto & PCDP = Inicio da Wiagem &
ADAIL SEBASTIAC RODRIGUES JUNIOR 000184,/14 24/02/2014
AMGELA PAIVA DIONISIO 000z91/14 z24/02/2014
ANTOMNIO ESCAMDIEL DE SOUZA 000729/14 07/03/2014
AMTOMIO MARCOS WIEIRA SAMSEVERING 000721/14 11/03/2014
CLALDIA WEBER 000886/ 14 17/03/2014
FERMANDA DOS SANTOS CASTELANG RODRIGUES 00028z 14 24/02/2014
FLAWIA MEDIAMEIRA DE OLIVEIRA 000725/ 14 09/03/2014
GERSOMN LUIS WERLANG 000723/14 09/03/2014
IWVANA FERIGOLO MELO 000348, 14 z7/0z2/2014
LUCIANE STURM 000239414 28/02/2014

== [ [T 10 v
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