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CAPITULO 1

A Organizacio
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1.1 Identificaciio do Estagiario e da Organizac¢io

Alan da Conceigao Santos, paraibano, nascido em 12 de maio de 1988 e residente
na belissima cidade de Jodo Pessoa. Inscrito no Curso Superior de Bacharelado em
Administragdo sob a matricula n® 2007.1.460.360 no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba - IFPB, Campus Jodo Pessoa, desenvolveu atividades profissionais sob
a relagcdo de trabalho de Estagio Supervisionado Obrigatorio na organizagdo Justica Federal
da Paraiba, inscrita no CNPJ sob o numero 05.433.643/0001-42, com sede no endereco Rua
Jodo Teixeira de Carvalho, 480, bairro Brisamar, cidade Jodo Pessoa — PB, conforme mostra
Figura 1. Tem como enderego eletronico: http://www.jfpb.jus.br/ e telefone: (83) 2108-4040.
Figura 1 — chalizagﬁo da sede da JFPB — Subsecao de Jodo Pesso
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Fonte: Google Maps (2016). .

1.2 Historico da Empresa

Com a proclamacao da Republica em 1889, por iniciativa do entdo Ministro da
Justica, Campos Sales, deu-se o primeiro passo para criagdo do Supremo Tribunal Federal,
tendo como modelo & Corte Suprema dos Estados Unidos. Porém o 6rgdo s6 veio a funcionar
apos a criagdo da 1* Constitui¢do da Republica em 1891, tendo na sua composicao 15 (quinze)
juizes federais.

Sob o regime das Constituicoes de 1891 e de 1934, os juizes federais julgavam em
primeira instancia com recurso para o Supremo Tribunal Federal. Com o golpe de Estado em
1937, houve a extingdo dos juizes federais, transferindo para a Justica estadual de 1? instancia
0 processo € julgamento das causas de interesse da Unido, ou crimes contra ela, com recurso

para aquela Corte. A constituigdo de 1946 criou o Tribunal de Federal de Recurso como
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segunda instancia para as sentencas dos juizes estaduais em matéria de interesse da Unido.
Finalmente, com a Emenda Constitucional n°® 16, de 1965, restaurou os juizes federais em
todos os estados, atribuindo-lhes o julgamento de causas de interesse da Unido, suas
autarquias e empresas publicas e outros feitos, tais como os relativos a crimes em detrimento
dos bens, servigos ¢ interesses federais.

A Constitui¢do Federal de 1988 teve um papel essencial para expansao da Justica
Federal, pois tratou da regionalizagdo da mesma, prevendo os Tribunais Regionais Federais,
bem como trouxe para o patamar constitucional o Conselho da Justica Federal, ja gestado pela
Lei 5.010/66, trespassando-lhe atribuigdes quanto a supervisdo administrativa e orgcamentaria
da Justica Federal de primeiro e segundo graus.

A Justica Federal da Paraiba foi instaurada no dia 20 de margo de 1968, com
apenas uma vara federal, localizado em um espago precario, cedido pelo Tribunal de Justica
na Av. Almirante Barroso, no centro da cidade de Jodo Pessoa. Posteriormente foram
implantadas novas varas federais, tais como a 2% vara civil (1984) e a 3* vara civel (1986), ¢ as
mesmas foram transferidas, no dia 17 de fevereiro de 1995, para o novo edificio-sede, o qual
ostentava o nome de Justica Federal de Primeira Instancia, Forum Juiz Federal Ridalvo Costa,
conforme mostra Figura 2.

Fura 2 — Edificio-sede JFPB — Subsegﬁ de Jodo Pessoa

uafr

Fonte: Wte Institucional JFPB (2016)

Em 20 de fevereiro de 1991 foi criada a 4* vara federal plena, a primeira vara
localizada fora da capital, na cidade de Campina Grande.

O ano de 1999 foi sobremaneira dindmico para a Justica Federal de 1° e 2° graus
na 5* Regido. Inicialmente foram realizadas alteragdes na estrutura administrativa do TRF 5

que racionalizaram e integraram os esfor¢os desempenhados pelos servidores, permitindo uma
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melhor adequacdo aos avangos tecnoldgicos e organizacionais, visando enfrentar o crescente
aumento de processos submetidos a sua apreciacgao.

Atualmente, a Justica Federal vem consolidando-se mediante seu processo de
interiorizagdo, inicialmente com as instalacdes e expansao de Subse¢des Judiciarias em
Campina Grande (1999), Sousa (2004), Monteiro (2010), Guarabira (2011) e Patos (2012). A
JFPB, bem como, as demais Se¢des Judicidrias em todo o pais vem revigorando-se com
instalacdes de sedes proprias, dotadas de mobiliarios renovados € um parque de equipamentos
modernos, visando a melhoria das condi¢des de trabalho, bem-estar dos servidores e prestagao
eficientes de seus servigos.

Sobre as atribuicdes da Justica Federal, Passos e Barros (2009, p. 83) explicam:

Tem competéncia para processar e julgar as causas em que a Unido figure como
autora ou ré, cuidando, portanto, das causas que envolvem cidaddos ou institui¢des
brasileiras com a Unido, empresa publicas e autarquias federais, cada uma com sete
juizes nomeados pelo Presidente da Republica e confirmados pelo Senado Federal, ¢
pelo corpo de juizes federais.

No que se refere a missdo, visao e valores da Justiga Federal, Carneiro (2006, p.

24-25) assevera:

Missdo — Julgar as questdes de interesse federal com eficiéncia e rapidez,
conduzindo a paz social no dmbito da 5 Regido (Sergipe, Alagoas, Pernambuco,
Paraiba, Rio Grande do Norte e Ceard);

Visdo — Conquistar [...] o reconhecimento da sociedade pela efetividade, rapidez e
transparéncia dos servigos jurisdicionais;

Valores — comprometimento ético; igualdade de tratamento do jurisdicionados;
justica e paz social; transparéncia nas a¢des; compromisso com o servi¢o publico;
envolvimento com a missdo institucional; valoriza¢do dos integrantes da instituicdo.

1.3 Organograma Geral da Organizacgio

Para Chinelato (2011, p. 59), organograma ¢ “o grafico que representa a estrutura
formal da empresa, ou seja, a disposicao e a hierarquia dos 6rgaos”. O Organograma varia de
acordo com a natureza da organizagdo e o seu nivel de concentragao ou desconcentragao. O
organograma atual da JFPB foi instituido através da Resolugao TRF5 n° 12, de 13 de maio de
2009. O mesmo classifica-se como um organograma classico ou vertical, caracterizado por ser
simplificado e ter seus niveis hierarquicos bem definidos, conforme ilustra pode ser visto na

Figura 3:
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Figura 3 — Organograma Geral da JFPB
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O organograma da JFPB, apresenta no topo de sua estrutura de um lado, o
Gabinete do Juiz Federal e Diretor do Foro, responséavel pelo desempenho e acompanhamento
das fungdes juridicas na organizacao, seguido logo abaixo pelas secretarias das varas federais;
e paralelamente se estabelece o Gabinete do Diretor de Secretaria, seguido logo abaixo pelos
nucleos de Administragdo, Gestdo de Pessoas, Judiciario e de Tecnologia da Informagdo, os
quais sdo responsaveis pelo desempenho e acompanhamento das atividades de apoio
administrativo dentro da organizacao.

Cada nucleo € composto por secdes que por sua vez sao composto por segoes ¢
setores. O Nucleo de Administracdo ¢ dividido em 5 (cinco) sec¢des, sdo elas: a) se¢do de
Administragdo Predial e Engenharia, b) secdo de Transporte e Seguranga, c) secdo de
Orcamentos ¢ Financas, d) secdo de Licitacio ¢ Contratos, €) se¢ao de Material de
Patrimonio. Conforme vista na figura 4:

Figura 4 — Organograma do Nucleo de Administragdo

f JUSTICA FEDERAL EM JOAO PESSOA
Jiciela da Parah
NUCLEO DE_
ADMINISTRAGCAQ
Gabinete do Diretor de Niicleo
01— FC-06 - Diretor de Niicleo GABINETE DO
01— FC-03 - Secretario DIRETOR DE NUCLEO
Segies, Setores e Assisténcias FC-06
05 - FC-05 - Supervisor de Secdo . —
(04 — FC-04 - Supervisor-Assistente oo |
04 — FC-03 - Assistents-Técnico ||| FC-03 | ]
01 — FC-03 - Assistente de Compras ms;?;aﬁimmfe Setor de
01 - FC-02 - Auxiliar Especializado Avallagha e Projelos Malates
& 0brag FC-03
FC-03 J J
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. J N J N -
Assistente-Téanico - e Sup Ass/stenk - Assstenk Sup Ass/stenk
- FC-04 FC-04 FC-04 FC-04
s s = 4
) ) — Assistente de
Aux. Especializado Assistente-Técnico
Fom2 | FC-03 Canpey

Resolugdo TRFS n° 12, de 13 de maio de 2009

Fonte: Website Institucional JFPB (2016).

O Nucleo de Gestao de Pessoas ¢ composto por 3 (trés) secdes, sdo elas: a) Secao
de Legislacdo de Pessoal, b) Se¢do de Folha de Pagamento e c) Secdo de Treinamento e

Desenvolvimento. Conforme observado na figura 5:
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Figura 5 — Organograma do Nucleo de Gestao de Pessoas
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Fonte: Website Institucional JFPB (2016).

O Nucleo Judiciario ¢ composto por 6 (seis) segdes, sao elas: a) Secdo de
Distribui¢do, b) Secdo de Contadoria, c) Se¢do de Arquivo e Depdsito Judicial, d) Se¢do de
Central de Mandados, e¢) Secao de Atendimento e Distribuicdo dos JEF’s, e€) Secdao de
Contadoria dos JEF’s, conforme observada na figura 6:

Figura 6 — Organograma do Nucleo Judiciario

f JUSTICA FEDERAL EM JOAO PESSOA J

NUCLEO

JUDICIARIO
Gabinete do Diretor
01 - FC-06 — Diretor de Nicleo GABINETE DO
01 - FC-03 - Secretério DIRETOR DE NUCLEO
Segdes, Setores e Assisténcias | FC-06
| S

08 — FC-05 — Supervisor de Secdo
03 - FC-04 — Supervisor-Assistente

09 - FC-03 - Assistente-Técnico |11 Secretinic
FG-03

. Segdo de Secdo de | Seciode Segao de
Segdo de Segdo de Arquive e Central de i e [
Distribuico Contadoria Depésilo Judicial Mandados Distribuigha dos JEFs dos JEFs
(R [Res FC-05 FC-05 FC-08 FC-05
e . J - v N ~
i | istente-Técnics Assit Técnica J Técnico Su A J
up up '_‘ '-l ipervisor-Assistente
FC-D4 FC-04 \ ~2~2L) . =] J L] FC-04
Assistente-Técnice Assistente-Técnice
FC-03 FC-03
Assistente-Técnico Assistente-Técnico
FC-03 FC-03
Assistente-Técnico Assistente-Técnico
FC-03 FC-03 x
R TRFS n° 12, de 13 de maio de 2009 6

Fonte: Website Institucional JFPB (2016).
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O Nucleo de Tecnologia da Informagao ¢ composto por 3 (trés) segdes, sdo elas:
a) Secdo de Sistemas, b) Secdo de Infraestrutura e ¢) Secdo de Suporte e Manutencdo. Tal

como observada na figura 7:

Figura 7 — Organograma do Nucleo de Tecnologia da Informagao

Ly JUSTICA FEDERAL EM JOAO PESSOA

NUCLEO DE
TECNOLOGIA DA

INFORMAGAO

‘Gabinete do Diretor
01 - FC-06 — Diretor de Miclea
Seghes, Setores e Assisténcias

GABINETE DO
DIRETOR DE NUCLEO
FC-06

03 — FC-05 — Supervisor de Se¢do
01 - FC-04 — Supervisor-Assistente
06 — FC-03 — Assistente-Tecnico Il

Secdo d
Secdo de s
Sistemas
FC-05

Setor Técnico
de Administragio
Neb

Suporte e
Manutengao
FC-05

Setor Técnico de J Setor Técnico de

Atendimento a0 Manutengio de
Setor Tecnico de

Usuario Equipamentos
-0:
Adm. de Servidores

Setor Técnico de.
Integragac de Sistemas
en

FC-03 FC-03

4 4

Setor de
Seguranga e
FRedes
FC-04

Sutor Tecnico de
Baneo de Dados
FC-03

Resolugdo TRFS n® 12, de 13 de maio de 2009

Fonte: Website Institucional JFPB (2016).

1.4 Setor Economico de Atuacio e Segmento de Mercado

De acordo com Freitas (2016), o conjunto de pessoas que praticam alguma
atividade produtiva ou populagdo economicamente ativa esta distribuido nos trés setores da
economia, sao eles: setor primario, setor secundario e setor terciario.

De acordo com o tipo de organizagdo a JFPB ¢ um 6rgao do estado, ou seja, uma
organiza¢do do setor terciario, responsavel pela prestagdo de servigos a terceiros visando a
satisfacdo de determinadas necessidades. De acordo com Maximiano (2008) esse tipo de
organizagdo tem como objetivo ordenar a vida dos cidaddos, através da produgdo de leis,

justica, defesa, entre outros.
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A JFPB disponibiliza seus servigos 24 (vinte e quatro) horas através do portal
institucional', atendimento presencial nos enderecos das subse¢des instaladas no estado da
Paraiba ou atendimento via telefone”.

Para Cobra (2009), segmentar o mercado ¢ identificar e classificar grupos
distintos de compradores que apresentem comportamento de compras relativamente
homogéneos. Sendo assim, segmentar mercado € importante porque a organizagdo projeta
seus esforcos para atingir determinado segmento de clientes.

Partindo da premissa de que, enquanto as organizacdes do mercado sdo
conduzidas pela autonomia da vontade privada, os 6rgdos ou entidades publicos sdo regidos
pela supremacia do interesse publico e pela obriga¢do da continuidade da prestacdo do servico
publico, tratando a todos igualmente e com qualidade. O tratamento diferenciado restringe-se
apenas aos casos previstos em lei (BRASIL, 2014).

A JFPB visa informar aos cidaddos quais os servi¢os € quais os compromissos de
atendimento estabelecidos através de principios fundamentais que sdo: participacao,

comprometimento, informagao, transparéncia e aprendizagem.

1.5 Descriciao da Concorréncia

Segundo Chiavenato (2011) a concorréncia é composta pelas empresas que
produzem produtos/servigos similares ou que disputam o mesmo mercado ou a mesma
clientela. A concorréncia ¢ classificada em concorréncia real, quando as empresas competem
e disputam a clientela e mercado de uma empresa; ou concorréncia potencial, quando as
empresas, embora ndo estejam competindo e disputando a clientela ou mercado de uma
empresa, possuem condi¢des para tanto, faltando apenas uma decisdo nesse sentido.

A JFPB ¢ uma organizagdo do setor terciario da economia, que presta servigos
jurisdicionais de carater publico, e por ser uma prestadora de servigo de carater exclusivo

prevista em lei, a mesma ndo apresenta concorréncia direta.

1.6 Organizacio e Principais Fornecedores

O ato de comprar e contratar em um 6rgao publico no Brasil ¢ realizado através de

licitagdo. A relagdo dos 6rgaos publicos com os fornecedores ¢ regida pela lei de n°. 8.666, de

! Website institucional JFPB: <www.jfpb.jus.br>
* Telefones institucionais: (83) Jodo Pessoa: 2108-4040 - Campina Grande: 2101-9100 - Sousa: 3521-3300 -
Monteiro: 3351-3600 - Guarabira: 3613-8100 - Patos: 3415-8700
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21 de junho de 1993, a qual estabelece normas gerais para licitagdo e contratos
administrativos no ambito das esferas federal, estadual e municipal. (AGUIAR; RIBEIRO,
2012).

Os fornecedores na JFPB podem ser divididos em prestadores de servigos
terceirizados, tais como seguranga predial e servigos gerais. Bem como, fornecedores de
servigos esporadicos, tais como, postagens e malotes, reparos e manuten¢do predial, suporte
na area de TI, entre outros, os quais dispdoem de contratos firmados com o 6rgdo apds
processo licitatorio.

De acordo com a necessidade e disponibilidade financeira do 6rgao, sdo feitas
aquisi¢oes de bens duraveis, tais como mobiliario em geral, equipamentos de informatica,
material grafico especializado, equipamentos eletro-eletronicos, livros especializados, entre
outros.

O dialogo com os fornecedores ¢ realizado pelo setor de compras, supervisionado
pela secdo de material e patrimonio, visando que o material e/ou servico solicitado atenda as
expectativas. Em casos de ndo conformidade, atrasos ou quaisquer outras irregularidades na
aquisi¢ao de algum produto, o fornecedor responderd de acordo com o previsto na lei de

licitagdes, n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

1.7 Relacionamento organizacio-clientes

E importante esclarecer que hd uma diferenga entre consumidor e cliente.
Consumidor ¢ aquele que utiliza (consome) um determinado bem ou servigco, ndo sendo
necessariamente quem paga por ele. Sdo individuos e familias que compram produtos e
servigos para uso pessoal (MEDEIROS; LIMA, 2002).

Os autores Medeiros e Lima (2002) destacam que o cliente ¢ a razdo de ser de
qualquer negocio. O negdcio estd para servi-lo, pois € ele quem paga todas as despesas da
empresa; além de pagar, ele d4 algo mais - o lucro, sem o qual ndo se teria a menor condi¢do
de sobrevivéncia, desenvolvimento, expansdo, aprimoramento de modo a capacitar e sempre
atendé-lo cada vez melhor, com mais qualidade e melhores produtos ou servigos.

A JFPB atende ao publico em geral, réus, advogados, estagiarios e interessados,
através do balcdo de atendimento presencial, ao telefone ou por e-mail, sempre com
urbanidade e cortesia. Entre os principais servigos ofertados, destacam-se: prestagdo de

orientacdes e informacgdes sobre a distribui¢do e andamento processual, protocolo, petigdes,
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mandados, oficios, precatdrios, certiddes, recursos, meios de acompanhamento processual e
de recebimento ou retirada de documentos ou outros objetos.

A Secdo Judiciaria da Paraiba ¢ uma organizagdo publica que presta servigos
exclusivos do Estado ao publico. De acordo com o tipo de causa judicial o publico pode
solicitar tais servigos pessoalmente ou através de representagdo de um advogado.

De acordo com Oliveira (2004, p.5):

o cliente ¢ a figura principal de todo processo organizacional. E necessario que as
decisdes empresariais e tarefas operacionais levem em consideragdo as necessidades
e expectativas do consumidor e tentem supera-las, para atender ao requisito de
satisfazer completamente o cliente.

Nesse ponto de vista, as organizacdes publicas, mesmo aquelas que prestam
servigos exclusivos de Estado, devem submeter-se a avaliagao de seus usuarios, obtendo o
conhecimento necessario para agregar valor a esses clientes € com isso proporcionar-lhes

maior satisfagao.

1.8 Procedimentos Administrativos e suas Divisoes

A estrutura da JFPB, seccional Jodo Pessoa, apresenta no topo de sua estrutura
organizacional, de um lado, o Gabinete do Juiz Federal e Diretor do Foro, responsavel pelo
desempenho e acompanhamento das funcdes juridicas na organizagdo, seguido logo abaixo
pelas secretarias das varas federais; e paralelamente se estabelece o Gabinete do Diretor de
Secretaria, seguido logo abaixo pelos nucleos de Administracdo, Gestdo de Pessoas,
Judiciario e de Tecnologia da Informagdo, os quais sdo responsaveis pelo desempenho e
acompanhamento das atividades de apoio administrativo dentro da organizagao.

O tramite dos processos administrativos ficam a cargo da Secretaria
Administrativa, a qual juntamente com as Dire¢des de Nucleo de Administragdo, Gestdo de
Pessoas, Judiciario e de Tecnologia da Informagdo, compde o nivel estratégico da
organizagao.

As unidades organizacionais denominadas sec¢oes, tais como se¢do de material e
Patriménio, controle interno, orcamento e finangas, entre outras, compdem o nivel tatico da
JFPB. J4 as unidades organizacionais denominadas setores, tais como, setor de almoxarifado,

setor de malotes, sdo subordinadas as se¢des e formam o nivel operacional da organizacao.

1.8.1 Area de Recursos Humanos
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O fator humano ¢ o melhor recurso que uma empresa pode dispor, seja ela publica
ou privada. Cabe a administragdo de recursos humanos promover oportunidades de maximizar
as contribui¢des individuais, proporcionando condi¢des de trabalho favoraveis ao
desenvolvimento profissional e estimulando confianga, respeito € compreensdao mutua entre a
organizag¢do e seus colaboradores (MORAES, 2004).

Dentro dessa perspectiva, a JFPB dispde de um nucleo voltado a gestdo de
pessoas. O mesmo ¢ subdividido nas seguintes se¢des e responsabilidades:

1. Secao de Legislacdo de Pessoal: pesquisar, analisar a catalogar a legislagdo e

jurisprudéncias afetas aos servidores; examinar e instruir processos referentes
a pedidos dos servidores ativos e inativos; elaborar e manter sob sua guarda as
portarias relativas aos servidores, entre outras atribuigdes.

2. Se¢do de Folha de Pagamento: calcular, conferir e processar folhas de
pagamento; supervisionar a emissao e distribuicdo de contracheques; elaborar
a declaracdo de imposto de renda retido na fonte, entre outras atividades.

3. Se¢do de Treinamento e Desenvolvimento: levantar a necessidade de
treinamentos e cursos junto as chefias das Unidades administrativas e
judiciarias; elaborar e divulgar cronograma de cursos a serem ministrados;
elaborar programa de capacitagdo de pessoal para cada exercicio, com vistas a
aprovacao do TRF 5 Regido, entre outras atribuicdes.

Além dessas se¢des, hd os setores que ddo suporte juridico e administrativo as
mesmas, tais como: Setor de cadastro, provimentos e vacancia; Setor de processamento, Setor
de andlise e conferéncia; Setor de satide e Setor técnico de apoio a ESMAFE.

Todos os procedimentos voltados a recrutamento e selegdo seguidos no Nucleo de
Gestao de Pessoas, ou em qualquer outro 6rgao publico, sdo baseados nas diretrizes da Lei
8.112/1990. A funcdo de realizar concursos fica a cargo do Tribunal Federal da 5* Regido,
ficando o Nucleo de Gestdo de Pessoas com a responsabilidade de realizar processos de

remogao interna e repassar suas necessidades de novos servidores ao érgao superior.

1.8.2  Area de Marketing

Para Saufrbronn (apud Aratjo, 2004), marketing ¢ satisfazer o consumidor,
atendendo suas necessidades, levando em consideragdo seu bem-estar, respeitadas as
limitagdes e exigéncias impostas pela sociedade e atendidas as necessidades de sobrevivéncia

e continuidade da organizagao.
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As atividades voltadas a area de comunicagdo e marketing sdo desempenhadas
pela Se¢do de Comunicacdo Social, que tem como principais atribuigcdes: desenvolver o
marketing interno através de boletim informativo disponibilizado semanalmente nos e-mails
institucionais dos servidores; fazer cobertura fotografica e jornalista dos eventos realizados na
JFPB; intermediar a comunicag¢do entre os Orgdos externos ¢ a JFPB; monitorar as redes

sociais da JEPB, entre outras atividades.

1.8.3 Area de Financas

A gestio financeira em uma organiza¢do visa obtencdo de recursos financeiros
para manter o negocio em funcionamento, usando da melhor maneira possivel o capital
obtido. A funcao financeira se divide em contabilidade e financas, com as atividades distintas
e complementares.

Na justica federal as fungdes voltadas as finangas sdo desempenhadas pela Se¢ao
de Orcamento e Financas, a qual também ¢ responsavel pelas seguintes atribui¢des: registrar e
controlar os créditos or¢amentarios e adicionais consignados a Se¢do Judicidria; receber e
processar as solicitagdes de empenho, verificando formalidades legais necessarias a sua
execug¢do; supervisionar a conciliacdo bancéria das contas existentes; encaminhar a Se¢ao de
Controle Interno, os documentos necessarios a andlise e escrituragdo contabil; entre outras
atribuigoes.

Por sua vez, a Se¢do de Contadoria tem com principais atribui¢des: acompanhar o
registro da conformidade didria, bem como a execugdo orcamentaria e financeira no que diz
respeito a correta utilizacdo dos programas de trabalhos e da natureza econdmica da despesa,
em todos os niveis; acompanhar e verificar a exata observancia dos limites de saques fixados
na programac¢do financeira; manter arquivados os documentos relativos a escrituragdo da

receita e da despesa; entre outras atribuigoes.

1.8.4 Area de Producio

Para Moraes (2004), a fungdo de produgao ¢ responsavel por fornecer as saidas de
produtos e/ou servicos. E composta pelas unidades organizacionais responsaveis por suprir a
empresa com 0S recursos necessarios para que a produgcdo mantenha um fluxo continuo. O
conceito de producdo foi ampliado com a incorporacdo dos servigos no setor industrial,

obtendo assim, a partir de meados da década de 1950, destaque semelhante a fabricacdo de
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bens tangiveis. Atualmente, o setor de servigos emprega mais pessoas € gera maior riqueza na
maioria das nagdes do mundo (MARTINS, 2005).
Dentro desse contexto a JFPB, tem como competéncia em seus servigos processar

e julgar de acordo com os itens abaixo da Emenda Constitucional n°® 45, de 2014:

I - as causas em que a Unido, entidade autarquica ou empresa publica federal forem
interessadas na condi¢do de autoras, rés, assistentes ou oponentes, exceto as de
faléncia, as de acidentes de trabalho e as sujeitas a Justica Eleitoral e a Justica do
Trabalho;

Il - as causas entre Estado estrangeiro ou organismo internacional ¢ Municipio ou
pessoa domiciliada ou residente no Pais;

III - as causas fundadas em tratado ou contrato da Unido com Estado estrangeiro ou
organismo internacional;

IV - os crimes politicos ¢ as infragdes penais praticadas em detrimento de bens,
servicos ou interesse da Unifo ou de suas entidades autarquicas ou empresas
publicas, excluidas as contravengdes e ressalvada a competéncia da Justica Militar e
da Justica Eleitoral,

V - os crimes previstos em tratado ou convengdo internacional, quando, iniciada a
execu¢do no Pais, o resultado tenha ou devesse ter ocorrido no estrangeiro, ou
reciprocamente;

V-A as causas relativas a direitos humanos a que se refere o § 5° deste artigo;
(Incluido pela Emenda Constitucional n® 45, de 2004)

VI - os crimes contra a organizacdo do trabalho e, nos casos determinados por lei,
contra o sistema financeiro e a ordem econdmico-financeira;

VII - os "habeas-corpus" , em matéria criminal de sua competéncia ou quando o
constrangimento provier de autoridade cujos atos ndo estejam diretamente sujeitos a
outra jurisdicdo;

VIII - os mandados de seguranga e os "habeas-data" contra ato de autoridade federal,
excetuados os casos de competéncia dos tribunais federais;

IX - os crimes cometidos a bordo de navios ou aeronaves, ressalvada a competéncia
da Justica Militar;

X - os crimes de ingresso ou permanéncia irregular de estrangeiro, a execugdo de
carta rogatoria, apos o "exequatur”, e de sentenca estrangeira, ap6s a homologagao,
as causas referentes a nacionalidade, inclusive a respectiva opcao, e a naturalizagao;
XI - a disputa sobre direitos indigenas.

§ 1° - As causas em que a Unido for autora serdo aforadas na sec¢do judiciaria onde
tiver domicilio a outra parte.

§ 2° - As causas intentadas contra a Unido poderdo ser aforadas na sec¢do judiciaria
em que for domiciliado o autor, naquela onde houver ocorrido o ato ou fato que deu
origem & demanda ou onde esteja situada a coisa, ou, ainda, no Distrito Federal.

§ 3° - Serdo processadas e julgadas na justica estadual, no foro do domicilio dos
segurados ou beneficiarios, as causas em que forem parte institui¢do de previdéncia
social e segurado, sempre que a comarca ndo seja sede de vara do juizo federal, e, se
verificada essa condi¢do, a lei poderd permitir que outras causas sejam também
processadas e julgadas pela justiga estadual.

§ 4° - Na hipotese do paragrafo anterior, o recurso cabivel serd sempre para o
Tribunal Regional Federal na area de jurisdi¢do do juiz de primeiro grau.

§ 5° Nas hipoteses de grave violacdo de direitos humanos, o Procurador-Geral da
Republica, com a finalidade de assegurar o cumprimento de obrigacdes decorrentes
de tratados internacionais de direitos humanos dos quais o Brasil seja parte, podera
suscitar, perante o Superior Tribunal de Justica, em qualquer fase do inquérito ou
processo, incidente de deslocamento de competéncia para a Justiga Federal
(BRASIL, 2004).

1.8.5 Area de Materiais e Patriménio
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A administragdo de materiais e patrimdénio ¢ definida com um conjunto de
atividades desenvolvidas dentro de uma organizagdo, de forma centralizada ou nao, destinadas
a suprir aos diversos setores, com material necessario ao desempenho das suas atribuicdes.
Essas atividades englobam desde as compras, o recebimento, a armazenagem dos materiais, o
fornecimento dos mesmos aos 6rgdos solicitantes, até as operagdes gerais de controle de
estoque, entre outras (CESUMAR, 2013).

A Secao de Material e Patrimonio (SMP) ¢é responsavel pelas seguintes
atribuigdes: fiscalizar e acompanhar a movimentacao de bens moveis, mantendo atualizado o
cadastro dos bens, bem como os termos de responsabilidades; propor baixa, permuta, cessao,
recuperagdo ou alienacdo de bens considerados inserviveis, antieccondmicos ou 0cCi0SOS;
Fornecer informagdes necessarias a elaboracao da proposta orgamentaria, entre outras.

A SMP visando dinamizar suas atividades agrupou as mesmas em quatro areas de

atuacgdo, sdo elas: gestdo, doagdo, inventario anual e termo de referéncias.

1.8.6 Area de Sistemas de Informacao

Os sistemas de informagdes estdo cada vez mais associados ao processo de
tomada de decisdes nas organizacdes, aumentando e dinamizando a capacidade de produgdo e
os niveis de qualidade dos servigcos nas empresas, dos mais rotineiros aos mais sofisticados.
(CHIVELATO, 2011).

Dentro dessa visdo, a JFPB dispde de um nucleo, Nucleo de Tecnologia da
Informagdo, o qual supervisiona as atividades das seguintes secoes:

1. Secdo de Sistemas: instalar os sistemas operacionais € 0s programas
aplicativos nos equipamentos de informatica; solicitar a atualizagdo dos
softwares utilizados, quando necessario; dar apoio técnico aos usudrios dos
sistemas operacionais na JFPB, quanto a sua correta utilizagdo; entre outras
atribuigdes.

2. Secdo de Infraestrutura: acompanhar as instalacdes elétricas e telefonicas
destinadas aos equipamentos de informatica; verificar as condi¢cdes ambientais
exigidas para instalagdes dos equipamentos de informadticas; entre outras.

3. Secdo de Suporte e Manutengdo: realizar o conserto de equipamentos de
informatica de propriedade da JFPB; programar e acompanhar manutencdo

preventiva dos equipamentos de informatica; entre outras.
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De modo geral, a JFPB ¢ um ambiente organizacional desafiador, com praticas de
gestdo bem estabelecidas em alguns departamentos e ainda em constru¢do ou apenas iniciadas
em outros. Esse estudo visa mostra a importancia de se adotar praticas de gestao eficientes
durante a realizacao das atividades na Se¢ao de Material e Patrimonio, proporcionado assim, o
alcance de suas metas e objetivos organizacionais, bem como a tornando uma institui¢ao de

referéncia.
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CAPITULO I

A Area de Realizacéo do Estagio
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2.1 Identificacio do Estagiario e da Organizacio

A Secao de Material e Patrimonio (SMP) esta subordinada ao Nucleo de
Administragdao da Seccional de Jodo Pessoa, como pode ser visto na Figura 8, perante a qual
responde diretamente pelas suas atribuicdes.

Figura 8 — Organograma da Se¢do de Material e Patrimonio da JFPB.
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Fonte: Website Institucional JFPB (2016).

A SMP surgiu apo6s a redefinicdo dos organogramas implantados nas Segdes
Judiciarias da 5* Regido (Sergipe, Alagoas, Pernambuco, Paraiba, Rio Grande do Norte e
Ceard), oportunizada pelas resolugdes n° 17 e 18/99 do TRF 5. Durante o processo de
redefinicdo foram sistematicamente consultadas todas as entidades que compdem a Justiga
Federal na 5® Regido visando, dessa forma, encontrar a melhor composicao para cada caso.

As principais atribuicdes da SMP destacam-se:

e Tombar, emplaquetar e controlar a movimentagao dos bens.

e Manter atualizado o sistema de cadastro de fornecedores.

e Receber, classificar, codificar, cadastrar e controlar bens patrimoniais.

e Fiscalizar e acompanhar a movimentagdo de bens moéveis, mantendo atualizado o

cadastro dos bens, bem como os termos de responsabilidades.
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e Propor baixa, permuta, cessdo, recuperacao ou alienacdo de bens considerados
inserviveis, antiecondmicos ou 0ciosos.

e Recolher e distribuir os bens moveis, quando necessario.

e Arquivar as requisi¢des de materiais de consumo e permanente.

e Fornecer informagdes necessarias a elaboragdo da proposta orgcamentaria.

e Prestar informagdes necessarias a elaboracdo do processo de tomada de contas anual.

e Prestar informagdes necessarias a elaboragao do relatorio anual de atividades da Secao
Judiciaria.

e Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas por autoridade superior.

2.2 Subdivisao do setor
2.2.1 Setor de Compras

Tem como principais atribuigdes executar procedimentos e promover o
desenvolvimento de pesquisas de precos ¢ a troca de informagdes necessarias, de modo a
viabilizar licitagdes; propor a autoridade competente a aplicagdo de penalidades a
fornecedores inadimplentes; comunicar ao superior hierdrquico a inadimpléncia dos
fornecedores; executar e analisar pesquisa de mercado sobre os pregos correntes do material a
ser adquirido e a prestacdo de servicos gerais, para assessoramento nas licitagdes € compras
diretas, sem prejuizo da colaboracdo das Unidades especificas; observar nos pedidos de
aquisi¢ao de material e contratacdo de servigos a obediéncia as especificagdes necessarias a

sua perfeita identificacdo e execucao, bem como outros atribuigdes afins.

2.2.2 Setor de Almoxarifado

Tem como principais atribui¢des propor a previsao e a programacdo do material a
ser adquirido, inclusive intervalos de compras e niveis de estoque minimo, para fins de
reposicdo; manter o estoque de materiais, limitando e observando seus pontos criticos;
controlar o recebimento do material adquirido, quanto as especificagdes e prazos constantes
do processo, atestando as notas fiscais; receber as requisi¢des de material a atendé-las,
realizando sua distribui¢ao adequadamente; catalogar requisi¢des pendentes para atendimento
futuro; comunicar o recebimento do material as Unidade que deram origem ao processo de
compra, bem como outras atribui¢des afins.

2.3 Aspectos Estratégicos da Organizacgao
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A SMP exerce papel essencial para atender a duas entre as principais atribui¢des
requeridas pelo Nucleo de Administragdo, que s3o: planejar, coordenar e acompanhar os
procedimentos para aquisicdo de material permanente e de consumo, bem como para
contratagdo de servigos necessarios ao bom funcionamento da Se¢do Judiciaria; ¢ manter
informado e decidir sobre assuntos relativos as atividades de cadastro ¢ movimentagdao de

bens patrimoniais.

2.4 Atividades Desempenhadas — fluxograma de atividades

De acordo com Oliveira (2011) fluxograma ¢ a representagdo grafica que
apresenta de forma sequencial um trabalho, caracterizando as operagdes, 0s responsaveis e/ou
unidade organizacional envolvida no processo. Ele ¢ importante por possibilitar ao gestor
visualizar de forma real o funcionamento de todos os componentes de um método
administrativo, facilitando assim a analise da eficiéncia do sistema.

Os principais tipos de fluxogramas utilizados sdo: fluxograma vertical e o
fluxograma horizontal. O fluxograma vertical também denominado de esqueleto, integrado ou
Hymans, ¢ o adequado para descrever pequenas atividades, compostos de poucos passos € que
requerem uma simbologia restrita, pois apresentam poucos eventos ocorrendo € que, na
maioria dos casos, podem ser tratados como sequéncias. Por sua vez, o fluxograma horizontal
tem como objetivo descrever todos os eventos, no maior nivel de detalhe possivel, que

ocorrem na empresa de forma geral (BALLESTERO-ALVAREZ, 2010).

2.4.1 Atividade A — Recebimento de Material Permanente.
1. Chegada do material ao Almoxarifado ou a unidade solicitante;
2. Almoxarifado ou a unidade solicitante envia a nota fiscal para a SMP;
3.Material serd conferido pela SMP ou setor técnico responsavel que atestara a nota
(ATESTO PROVISORIO);
4.NF ¢ enviada para a Comissdo de Recebimento de Material Permanente;
5.Comissao avalia os seguintes itens:
5.1 Validade da NF
5.2 Empresa Optante ou Nao pelo Simples Nacional;
5. Comissdo emite as seguintes certidoes de débitos federais, estaduais e municipais;
6. Comissao da o atesto definitivo dos bens, colocando atras da NF os respectivos

carimbos;
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7. Comissao envia a nota para a SOF para pagamento.

Figura 9 — Fluxograma do recebimento de material permanente.

[ Inicio ]
{

[ Chegada do material ao Almoxarifado ou Unidade Solicitante ]

J

[ Envio da NF para a SMP ]

{

[ Conferéncia do material pela SMP e atesto provisorio ]

{4

[ Envio de NF a Comissao de Recebimento de Material Permanente ]

{4

Avaliagdo dos itens: validade da NF e Optante ou ndo pelo Simples ]

{

[ Emissdo e verificagdo de documentos fiscais ]

{4

[ Emissdo de atesto definitivo dos bens adquiridos ]

J

[ Envio da NF para pagamento pelo setor responsavel ]

{

)

Fonte: Elaborado pelo autor, 2016.

)

2.4.2 Atividade B — Transferéncia de Bens Permanentes.

1. Setor solicita via e-mail a transferéncia do bem para:
1.1. para outro setor;
1.2. para o depo6sito de bens permanentes
1.3. para deposito da informatica

2. Agente responsavel pelo Patrimonio loga no SIMAP (Sistema de Material e
Patrimonio);

3. Consulta a lotacao do bem na tela “Cadastro de Tombamento” com o nimero do

tombo;
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Seleciona a tela “Cadastra Termos”;
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Em seguida, informa a lota¢do anterior e a lotagao atual do bem, bem como o(s)

tombo(s) dos materiais a serem movimentados;

Clica em gerar termo e anota o nimero do mesmo;

Acessa a tela “Emite Termos” e seleciona a op¢ao Termo de Transferéncia;
Depois informa o niimero do termo e gera o mesmo.

Salva o termo na opg¢ao word na pasta respondente na intranet;

informar o solicitante sobre a movimentagao do bem.

Figura 10 — Fluxograma da Transferéncia de Bens Permanentes

[ Tnicio
4
Verificar solicitacio de transferéncia no e-mail da SMP ]
4
T.ooar no SIMAP ]
4
Consnltar lotacio dos hens na tela Cadastro de Tombhamento
4
Selecionar tela Cadastrar Termos ]
4
[ Cadastrar hens nermanentes na lotacio amal
4
[ Gerar niimero do Termao de Transferéncia
4
[ Acessar tela nara emissio de Termos de Transferéncia ]
4
Informar niimero e serar Termao de Transferéncia no SIMAP ]
N
Salva Termo de Transferéncia na Intranet ]
4
Resnander e-mail com Termo de Transferéncia anexo ]
4
[ Fim

Fonte: Elaborado pelo autor, 2016.

. Responde o e-mail de solicitagdo com o Termo de Transferéncia anexo, a fim de
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2.4.3 Atividade C — Cadastro e emplaquetamento de Bens Permanentes.

1. Recebimento do processo de execucgdo financeira na Se¢ao de Patrimonio;

2. Xerox da nota de empenho, nota fiscal e cadastro de tombamento no sistema de
material e patrimdnio (SIMAP) para controle e arquivamento;

3. Lancamento dos bens no SIMAP: data da compra (data da ordem bancaria), valor
do material, tipo de entrada (compra, doagdo, cessao);

4. Requisitar no sistema de material e patrimdnio o bem para;
4.1 Bens Gerais — 6rgdo 36 (Almoxarifado de Material Permanente)
4.2 Bens de Informética — 6rgdo 43 (Almoxarifado de Informatica)

5. Carimbar o processo de execugdo financeira e devolvé-lo, protocolado, para a SOF
— Sec¢ao de Orgamento e Finangas;

6. Gerar etiqueta para fixagcdo no bem;

7. Enviar o bem a se¢do e setor responsavel com a respectiva etiqueta.

Figura 11 — Fluxograma do Cadastro e emplaquetamento dos bens permanentes

Inicio

Recebimento do processo de execu¢do orcamentaria pela SMP

Envio da NF para a SMP

Tirar copias do empenho, NF e cadastro de tombo para controle € arquivamento

Lancamento dos bens adquiridos no SIMAP

Cadastrar bens no almoxarifado de bens permanente ou de informatica

Carimbo e devolucio de processo a SOF

Emisséo e fixacdo das etiquetas com tombamento

Envio do bem permanente ao setor solicitante

Fim

Fonte: elaborado pelo autor, 2016.
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2.5 Relacionamento da Area de Estagio com outras Areas da Empresa

A SMP mantém comunicagdo direta com todos os setores da organizacao, tendo
em vista que recebe e encaminha as demandas de aquisi¢do ¢ movimentacdo dos bens
permanentes do edificio-sede e das subsegdes da Justica Federal na Paraiba. Esse contato ¢
realizado através de e-mail ou telefone, com os respectivos supervisores de setores ou
diretores das varas federais.

No ambito do edificio-sede em Jodo Pessoa, o contato € mais continuo com a
Secdo de Servigos Gerais, responsavel pela movimentacgao fisica dos bens patrimoniais. A
comunicagdo ¢ constante também com a Secdo de Informatica ¢ o Setor de Manutengao
Eletronica, pois ¢ constante a troca/substituicdo de equipamentos de informatica e
eletroeletronicos. Quando necessario deslocamento de bens do edificio-sede para outro local,
a Secdo de Transporte ¢ acionada para da o devido suporte.

Os setores de Compras e Almoxarifado também sdo periodicamente acionados de
acordo com as demandas advindas da SMP, em especial durando o processo de aquisi¢do de
novos bens. Ja a Secdo de Or¢amento e Finangas, quando necessario encaminhar os processos
de execugdo orgcamentaria para aquisi¢do de materiais ou pagamento de notas fiscais
referentes aos servicos contratados pela JFPB através de contratos que estdo sobre
fiscalizagao da SMP.

Na necessidade de elaboracdo de termos de referéncia para aquisi¢cdo de materiais
via licitacdo ou outra modalidade, a Secdo de Contratos e Licitagdo ¢ acionada para fornecer o
devido suporte, bem como a Se¢do de Apoio Juridico, possibilitando assim que todos os
requisitos legais sejam seguidos. No que se refere aos tramites processuais, 8 SMP responde
hierarquicamente a Direcdo de Nucleo Administrativo, que por sua vez ¢ subordinada a
Diregao da Secretaria Administrativa da Justica Federal da Paraiba, subse¢ao de Jodao Pessoa.

Na figura 9 observam-se os setores com os quais a SMP mantem fluxo de

informacao mais constante dentro da JFPB.
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Figura 12 — Esquema do Fluxo de Informacao da SMP

Direcao de
Nucleo

Servigos
Gerais

Administrativo

Diretores das
Varas Federais

Almoxarifado I
\ Secdo de
Secao de Informatica
— Material e
Patrimonio

— ™~

Secdo de
Manutengdo
Eletronica

Secdo de
Transporte

Outros
Setores

Secdo de
Apoio
Juridico

Secdo de
Orgamento e
Financas

Segdo de
Contrato e
Licitacdo

Fonte: Elaborado pelo autor (2016).

No capitulo seguinte serdo descritas algumas problematicas identificadas no setor,
bem como a caracterizagdo dos mesmos, possibilitando posteriormente, propor mecanismos

que amenizem ou at¢é mesmo eliminem esses entraves no setor em estudo.
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CAPITULO III

Levantamento Diagnostico
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3.1 Identificacdo de Problemas na Area de Estagio

As atividades sdo iniciadas, mas o surgimento de outras demandas faz com que as
mesmas nao sejam efetivamente continuadas e finalizadas. Como principais gargalhos para a
falta de acompanhamento efetivo dessas atividades, destacam-se: o surgimento de outras
atividades ndo esperadas ditas como prioridades, imprevistos ocasionados pela execugdo
errada de uma atividade por pessoas que nao sao da se¢do, interrup¢ao de uma atividade para
aguardar informacdes complementares de outro setor ou empresa externam e auséncia de
registro eficaz pelos servidores da se¢@o das etapas ja realizadas em uma atividade.
Dentre os principais problemas encontrados na organizacao no periodo de estagio,
elencam-se:
e Sobrecarga de atividades devido ao nimero reduzido de servidores no
setor em estudo;
e Erros e atrasos ocasionados pela falta de padronizagdo na execucdo das
atividades pelos servidores da secao;
e Retrabalho resultante da auséncia de acompanhamento eficiente das

atividades da secao.

3.2 Problema de Estudo

O problema que sera trabalhado no presente estudo € sobre o retrabalho
ocasionado pela auséncia de um método eficiente de acompanhamento das atividades do
setor.

Diante disso, a questdo problema que direcionou este estudo foi: Qual a relagao
entre o retrabalho e a auséncia de acompanhamento das atividades da secdo de material e
patrimdnio da Justica Federal da Paraiba?

Dentro dessa problematica, langam-se alguns questionamentos, tais como:

1. Por que os processos organizacionais no setor privado sdo mais ageis do que no setor
publico?

2. Por que os processos organizacionais na SMP (Se¢do de Material e Patrimdnio) —
JFPB ndo sdo eficientes?

3. Quais os gargalos que impedem que os processos organizacionais na SMP — JPFB
sejam ageis?

4. Como acompanhar e delegas atividades para aperfeigoar os processos organizacionais?
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3.3 Caracteristicas do Problema de Estudo

O problema em questao, auséncia de acompanhamento eficiente das atividades do
setor, vem se mantendo presente no setor desde quando foi instituido. Como forma de
minimizar tal situacdo, a supervisora da Secdo adotou em 2009 um método de mapeamento
das atividades através da ferramenta Bizagi (software de elaboragdo de fluxos dos processos).
Com o Bizagi foi possivel elaborar os fluxos dos principais processos da secdo e dos setores
subordinados. Entre os processos mapeados na se¢do, destacam-se:

1. Entrada de material permanente no SIMAP (Sistema de Material e Patrimonio);
Transferéncia de material;
Langamento no SIAFI (Sistema de Administracdo Financeira);
Aquisi¢ao de material permanente;
Solicitagdo para conserto de material permanente;
Inventario Anual;
Consulta de material permanente;

Movimentagao entre setores;

A e A

Saida de material por doagdo ou cessao;

p—
S

. Entrada de material por doacgao ou cessao;

f—
f—

. Elaboragao de balancete mensal de bens moveis.

Entre os processos mapeados nos setor Almoxarifado, destacam-se:
1. Classificagdo de despesas;
Entrada de material de consumo;
Registro de material;
Saida de material;
Controle de estoque;

Pedido de material de consumo;

A o

Inventario.

Entre os processos mapeados nos setor Compras, destacam-se:
1. Aquisi¢do de servigos;
Aquisicao de material;

Controle de eventos e despesas;

> » D

Cotagao para valor de referéncia em licitagdes;



39

5. Servicos de contratos.

Entre os processos mapeados no setor de Malotes, destacam-se:
1. Recepcao de correspondéncia externa;
Recepcao de correspondéncia interna;
Triagem de correspondéncias;

Postagem no SIGEP.

> » D

A partir de 2013 foi adotada na secdo, a realizacdo de reunides semanais para
planejamento e acompanhamento das atividades entre os servidores da mesma. No decorrer
dessas reunioes era elaborada, a principio, uma ata com as principais atividades executadas na
secdo, bem como o0s possiveis encaminhamentos. Ao longo do mesmo ano, essa ata foi
substituida por uma planilha na ferramenta Excel, contendo informagdes mais completas tais
como: descri¢do da atividade, pessoa responsavel, data de inicio, etapas da atividade, status
das etapas e data de término.

Entre as principais causas do problema em questdo, destacam-se os erros e atrasos
ocasionados pela sobrecarga de atividades na se¢do e o quadro reduzido de servidores que a
executem. Atividades rotineiras € que demanda mais tempo dos colaboradores da SMP,
poderiam ser automatizadas através de um sistema de informagdo mais agil e preciso que o
atualmente utilizado, evitando assim o retrabalho, que ¢ bastante presente na execugdo das
atividades do setor.

A nao utilizagdo ou auséncia de sistemas de controles internos vem se mostrando
insuficiente diante de constantes mudancas nos ambientes das organizacdes publicas ou
privadas.

Modernizar e reestruturar os modelos de gestdo ¢ uma forma de planejar e
controlar os gastos publicos com o objetivo de alcangar a eficiéncia na execugdo dos planos
de governo. A Constitui¢ao de 1988 revela que a Unido e os 6rgdos federais devem buscar
uma maior cooperagdo, visando alcancar a eficiéncia na execucao dos planos estipulados pelo
governo.

Dentro dessa perspectiva, esse estudo € importante, pois visa trazer eficiéncia aos
processos organizacionais da Secdo de Material e Patrimonio, através do uso de ferramentas

adequadas de controle de processos e disseminacdo de  conhecimento.
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CAPITULO IV

Proposta de Trabalho
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Eficiéncia nos processos organizacionais: um estudo na Se¢do de Material e

Patrimonio da Justica Federal na Paraiba.

4.1 Objetivos

4.1.1 Objetivo geral

O presente trabalho tem por objetivo geral analisar como as atividades na Se¢do

de Material e Patriméonio da JFPB podem ser delegadas e acompanhadas com eficiéncia.

4.1.2 Objetivos especificos

a) Identificar as principais atividades da secao.
b) Elencar as tarefas de cada atividade.
C) Propor métodos eficientes para um melhor acompanhamento das

atividades da se¢ao.

4.2 Justificativa

Para os autores Janissek, Santos e Cerqueira (2013), a inovagdo organizacional e
gerencial vem ganhando crescente importancia tanto nos meios académicos quanto nos
contextos organizacionais. Esta importincia se justifica na medida em que uma série de
alteragdes socioecondmicas e sociais pressiona as organizacdes a alterarem os tradicionais e
sedimentados modelos de gestdo, pois eles ja ndo conseguem atender de forma satisfatoria as
demandas de uma sociedade cada vez mais exigente e consciente de seus direitos.

Modernizar e reestruturar os modelos de gestdo ¢ uma forma de planejar e
controlar os gastos publicos com o objetivo de alcangar a eficiéncia na execu¢do dos planos
de governo. A Constitui¢ao de 1988 revela que a Unido e os 6rgdos federais devem buscar
uma maior cooperagao, visando alcancar a eficiéncia na execugao dos planos estipulados pelo
governo.

A Secdo de Material e Patrimonio vivencia uma realidade ndo muito diferente de

outros orgdos da esfera federal, que ¢ o reduzido quadro de servidores e consequente
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sobrecarga de atividades. Nesse contexto, delegar e controlar as atividades demandadas
diariamente se torna uma tarefa desafiadora sem a utilizagdo de métodos de acompanhamento
efetivos de atividades.

As atividades sdo iniciadas, mas o surgimento de outras demandas faz com que as
mesmas ndo sejam efetivamente continuadas e finalizadas. Como principais gargalhos para a
falta de acompanhamento efetivo dessas atividades, destacam-se: o surgimento de outras
atividades ndo esperadas ditas como prioridades, imprevistos ocasionados pela execugao
errada de uma atividade por pessoas que nao sao da se¢do, interrup¢ao de uma atividade para
aguardar informagdes complementares de outro setor ou empresa externa e auséncia de
registro eficaz pelos servidores da se¢@o das etapas ja realizadas em uma atividade.

Os gargalhos dentro das organizagdes geram desperdicio, seja de tempo, esforgo
ou at¢ mesmo materiais, acarretando assim perdas financeiras. A utilizagdo de métodos
efetivos de acompanhamento das atividades em qualquer organizagdo minimiza a realizagao
de trabalho que ndo produz nada de valor, o deslocamento desnecessario de pessoas ou
materiais, falta de sincronizagao das operagdes e falta de planejamento.

Para Chinelato (2011), implantar e manter uma boa distribuicdo do trabalho sio
fungdes essenciais do estudo de organizag¢do, pois encontram-se estreitamente ligadas a
qualidade do trabalho, ao desempenho e ao alcance dos objetivos e metas estabelecidos pela
organizac¢do. Visando acompanhar a efetividade das atividades da SMP (Se¢dao de Material e
Patrimdnio), o QDT (Quadro de Distribuicao de Trabalho) ¢ o instrumento mais adequado.

Diante disso, entende-se que ¢ importante para as organizagdes publicas
estabelecer rotinas de acompanhamento do trabalho, visando atender a sociedade de uma
forma mais eficiente e promover a reducao de custos para a organizacdo em questao.

Dessa maneira, o presente trabalho busca fornecer alternativas que contribuam
para o aperfeicoamento dos métodos de acompanhamento das atividades do setor de material
e patrimdnio da JFPB, aplicando praticas adquiridas na academia.

Por fim, o referido trabalho pretende contribuir para o meio académico através de

uma aplicagdo pratica em uma organizagao publica.



43

CAPITULO V

Desenvolvimento da Proposta de Trabalho
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5.1. REFERENCIAL TEORICO

5.1.1 EFICIENCIA

Para Lacombe (2006) eficiéncia visa o melhor uso dos recursos disponiveis pela
organizac¢do para obtengdo dos seus produtos ou servigos. A eficiéncia busca a melhor relagao
custos/ resultados, avaliando o processamento dos insumos e procurando atingir alto nivel de
qualidade naquilo que esta sendo feito. Em sintese, eficiéncia ¢ fazer aquilo que estad sendo
feito da maneira certa.

A eficiéncia visa fazer bem e corretamente as coisas, relacionando-se com o0s
meios e métodos, ou seja, ¢ uma medida da proporcao de recursos utilizados para alcangar os
objetivos da organizacdo (CHIAVENATO, 2014). O autor reforga que os gestores eficientes
sdo aqueles cuja unidade de trabalho opera diariamente com um custo minimo de materiais e
de trabalho, aumentando a produtividade e melhorando a qualidade.

Para Moraes (2004) a eficiéncia ¢ um excelente parametro para a medida do
desempenho organizacional, por indicar énfase nos meios utilizados para alcangar um
objetivo. A autora refor¢a que a utilizacio de métodos de controle eficiente resulta nas
seguintes vantagens:

e 530 precisos: fornecem maior clareza as informagdes prestadas, evitando distorgdes.

e 330 flexiveis: em virtudes das mudangas ambientais ¢ necessario estabelecer novas
estratégias e metas, a fim de acompanhar os novos rumos tragados pela organizacao.

e 530 oportunos: possibilitam a acdo corretiva em tempo habil através da rapidez e
precisdo das informacdes fornecidas.

De acordo com Maximiano (2008) a eficiéncia indica que a organizagdo utiliza
produtivamente, ou de maneira econdmica, seus recursos. Quanto maior o grau de
produtividade na utilizagdo de seus recursos em uma organizagdo, mais eficiente ela é. O
autor refor¢a que o principio da eficiéncia ¢ a relagdo entre esforgo e resultado. Quanto menos
o esfor¢o necessario para produzir um resultado, mais eficiente ¢ o processo.

A eficiéncia ¢ um dos principios dispostos na Constitui¢do Federal, o qual rege as
atividades no setor publico em todas as esferas. O mesmo requer resultados positivos que
proporcionem um servigo publico de qualidade, voltados as necessidades da sociedade.

De acordo com Meirelles (2007), o principio da eficiéncia ¢ o mais moderno

principio da fun¢do administrativa, a qual ndo se limita em ser desempenhada apenas com a
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legalidade, exigindo resultados positivos para servico publico e satisfatorio atendimento das
necessidades dos cidaddos.

Para Meirelles (2007) administracao publica ¢ o conjunto de 6rgdos instituidos
para consecu¢ao dos objetivos do Governo. Numa visao ampla, a Administracao Publica ¢
todo o aparelhamento do Estado preordenado a realizagcdo de servigos, visando a satisfacao
das necessidades coletivas.

Ao conceituar o Principio da eficiéncia, dispde o mesmo autor que:

a eficiéncia funcional é, pois, considerada em sentido amplo, abrangendo nao s6 a
produtividade do exercente de cargo ou da funcdo, como a perfei¢do do trabalho e a
sua adequacdo técnica aos fins visados pela Administragdo, para que se avaliam os
resultados, confrontam-se os desempenhos, e aperfeigoa-se o pessoal através de
selecdo e treinamento. Assim a verificagdo da eficiéncia atinge os aspectos
quantitativo ¢ qualitativo do servico, para aquilatar do seu rendimento efetivo, do
seu custo operacional, ¢ da sua real utilidade para os administrados e para a
administracdo. Tal controle desenvolveu-se, portanto, na triplice linha

administrativa, econdmica e técnica (MEIRELLES, 2007, p. 106).

Segundo Meirelles (2007), administragdo publica, rege-se, legalmente, por
principios constitucionais estabelecidos no art. 37 da CF, dentre eles, o principio da eficiéncia,
que envolve os aspectos técnicos da qualidade do servigo, mas também, da qualidade, do

custo e de sua efetividade em relacao a sociedade.

5.1.2 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Administrar as organizagdes através de processos ¢ uma tendéncia do terceiro
milénio, assim infere Maximiano (2008). Segundo este, administrar por processos consiste em
administrar fungdes permanentes como elos de uma corrente € ndo como departamentos
isolados uns dos outros, esse modelo reformula o modo de administrar as operagdes,
orientando todas as fungdes para a solugdo de um problema na organizacao.

Segundo Cury (2009), a ideia de processo, inicialmente pode ser empregado sobre
diferentes conotacdes, com diversificadas concep¢des. Entretanto o autor define processo
como uma serie de tarefas ou etapas que recebem insumos (materiais, informacdes, pessoas,
maquinas, métodos) e geram produtos (produto fisico, informac¢do, servigo), com valor
agregado, usados para fins especificos por seu receptor. Em suma, qualquer tipo de trabalho

que uma empresa estiver realizando, em principio, deve integrar um processo.
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Para Cury (2009 apud Rummler e Brache 1974), os processos podem ser
classificados em trés tipos:

e Processos de clientes: que confecciona um produto ou servigo para cliente externo da
organizagao.

e Processos administrativos / organizacionais: fabricam produtos/servigos que sao
invisiveis para os clientes externos, sendo, porém, essenciais ao gerenciamento efetivo
dos negocios.

e Processos de gerenciamento: incluem decisdes que os gestores devem tomar para
apoiar os processos de negocios.

Os autores reforcam que o0s processos organizacionais ¢ um conjunto de
atividades com um ou mais espécies de entradas e que cria uma saida de valor para o cliente.
Refor¢ando esse conceito, Maximiano (2008) infere que os processos organizacionais sao
sequencias de atividades que transformam insumos em produtos/servi¢os ou resultados.

As empresas em sua maioria dispde de diversos sistemas necessarios a
consecucdo de seus objetivos organizacionais, tais como planejamento da produgdo, vendas,
suprimentos, entre outros. E importante destacar a obten¢do de uma maior rapidez no circuito
de informagdes, economia de mdo de obra e de material, maior exatiddo, sdo obtidos pela

simplificagdo dos métodos administrativos (OLIVEIRA, 2011).

5.1.3 DISTRIBUICAO DO TRABALHO

De acordo com Maximiano (2008), divisdao do trabalho ¢ o processo pelo qual
uma tarefa ¢ dividida em partes, cada uma das quais atribuidas a uma pessoa ou grupos de
pessoas, permitindo as organizagdes realizar objetivos complexos.

Segundo Chiavenato (2014), as organizagdes desempenham uma ampla variedade
de tarefas. Desde o final da Revolugdo Industrial, um principio béasico das organizagdes era
que o trabalho ¢ executado com mais eficiéncia com a especializagdo dos empregados. O
mesmo autor reforca que, apesar das aparentes vantagens da especializagdo do trabalho, os
empregados ficam isolados entre si, executando tarefas simples e repetitivas com pouco valor
agregado, causando assim a fadiga psicologica.

Ainda sobre as desvantagens da especializagdo excessiva no trabalho, Caravantes
(2005), infere que os empregados podem despender muito tempo repassando o trabalho de

pessoa para pessoa a ponto de a eficiéncia do mesmo decresca.
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Segundo Chinelato (2011) a distribuicdo do trabalho tem por finalidade analisar a
efetividade das atividades de cada 6rgdo na organizacdo, a participacao igualitaria de todas as
pessoas no sentido de alcangar os objetivos do 6rgdo e a pertinéncias das tarefas de cada

empregado.

5.1.3.1 QUADRO DE DISTRIBUICAO DE TRABALHO (QDT)

Implantar ¢ manter uma boa distribui¢ao do trabalho sdao fungdes essenciais dentro
de uma organizacdo, pois se encontram estreitamente ligadas a qualidade do trabalho, ao
desempenho e a satisfagdo do empregado e ao proprio alcance dos objetivos e metas fixados
para a organizacao (CHINELATO FILHO, 2011).

O estudo da distribuicdo do trabalho tem por fim analisar a efetividade das
atividades de cada orgdo, a participagdo igualitaria de todas as pessoas no sentido de alcancar
os objetivos do 6rgdo e a pertinéncia das tarefas de cada empregado. Esse estudo conduz a
confeccdo de um QDT — ou seja, um Quadro de Distribui¢do do Trabalho (CHINELATO
FILHO, 2011).

O QDT ¢ um instrumento utilizado com o objetivo de se analisar as diversas
atividades atribuidas a cada uma das unidades organizacionais existentes dentro de uma
empresa, através do diagnostico das tarefas executadas por seus empregados, visando aferir a
carga de trabalho de sua distribui¢do (CURY, 2009).

Simplificando, o QDT ¢ um instrumento que descreve as tarefas desenvolvidas
dentro de uma darea, especificando o tempo gasto entre os participantes em tal atividade
(BALLESTERO-ALVAREZ, 2010).

O instrumento ¢ desenvolvido, através de algumas etapas. Sao elas:

1. Definicao das tarefas individuais: visa identificar as atribui¢des individuais de

cada empregado.

2. Consolidagao das atividades: visa definir as atividades, o tempo gasto em cada

uma, o desdobramento em tarefas, a participacdo de cada colaborador e o
tempo gasto na elaborac¢do de cada atividade.

3. Elaboracao do quadro de distribui¢ao do trabalho: ¢ a consolidacao de todas as

informacgodes para posterior analise.

4. Analise do quadro de distribuicdo do trabalho: o trabalho de analise pode ser

feito com as informagdes constantes nesse instrumento, pois oferece uma

gama tao diversificada de fatores que efetivamente ¢ um grande auxiliar na
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analise do trabalho desenvolvido em um o6rgdo (BALLESTERO-ALVAREZ,
2010).

Em principio, para Cury (2009), a andlise do QDT pode ser desenvolvida pelos
seguintes pontos:

1. Fator tempo: ¢ a quantidade de tempo que cada uma das tarefas consome em

sua execucao.

2. Fator capacidade profissional: ¢ a busca pelo equilibrio entre as atribuig¢des e
responsabilidades dos empregados, em fun¢do dos respectivos cargos e as
tarefas que lhe sdo designadas.

3. Equilibrio do volume de trabalho dos varios colaboradores.

4. Possibilidades preliminares de simplificagdo no trabalho.

Por fim, uma vez efetuadas todas as analises, elabora-se um novo quadro com as
alteragdes propostas e que apresente a melhor forma possivel para solu¢do do problema 6rgao
A aplicacdo do QDT pode parecer demorada, porém a quantidade de informagdes obtidas e o
detalhe em que sdo oferecidas mais do que compensam o tempo investido (BALLESTERO-

ALVAREZ, 2010).

5.2 Aspectos Metodologicos

O presente estudo caracteriza-se quanto aos fins, como um estudo exploratério e
descritivo. Para Gil (2002), a pesquisa exploratoria visa proporcionar maior familiaridade com
o problema no intuito de explica-lo. Tal pesquisa consiste em levantamento bibliografico,
entrevistas e analise de exemplos que estimulem a compreensao.

J&4 a pesquisa descritiva, trata-se da descri¢do do fato ou do fendmeno através de
levantamentos ou observacao (OTANI, 2011).

Quanto aos meios essa pesquisa caracteriza-se como uma pesquisa bibliografica e
um estudo de caso que visa analisar a distribuicao das atividades dos servidores da Se¢do de
Material e Patrimdnio da Justica Federal da Paraiba. Entende-se por pesquisa bibliografica,
aquela que consiste em obter dados utilizando como fontes de coleta materiais publicados,
como: livros, periddicos cientificos, revistas, etc. (OTANI, 2011). Estudo de caso, segundo
Otani (2011), caracteriza-se por um estudo mais aprofundado e exaustivo de um caso
especifico, que seja relevante pelo potencial de abrangéncia, de forma a permitir um amplo e
detalhado conhecimento do caso, através do processo de analise e interpretacio dos

resultados.
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O objeto de analise da pesquisa foi a Secdo de Material e Patrimdnio da Justica
Federal da Paraiba em Jodo Pessoa na Paraiba. A mesma foi realizada com os atuais
servidores e estagiarios vinculados a essa se¢do, totalizando 4 (quatro), sendo 1 (uma)
supervisora, 2 (dois) técnicos e 1 (um) estagiario.

A pesquisa se utiliza de instrumentos para coleta de dados indispensaveis a
compreensdo da realidade investigada. Os instrumentos mais comuns em uma pesquisa
exploratoria e descritiva sdo os questionarios e a entrevista (SANTOS, 2001).

Para realizagdo dessa pesquisa foi aplicado um questionario aberto junto aos
funcionarios (Apéndice A). Segundo Santos (2001), os questiondrios ¢ uma série de perguntas
ordenadas e objetivas que devem ser respondidas por escrito pelo informante. Esse
questionario visa coletar informacdes sobre as principais tarefas individuais realizadas
diariamente pelos servidores do 6rgao. Também foi realizada uma entrevista semiestruturada
com a supervisora do oOrgdo, visando analisar sua percep¢do sobre as atividades
desempenhadas pelos servidores do mesmo. Para Santos (2001) a entrevista ¢ um excelente
instrumento de pesquisa e ¢ largamente usada no mundo das organizacdes, e quando utilizado
com critérios técnicos os resultados sdo bons.

Esse estudo foi adotado uma abordagem qualitativa. O método quantitativo consiste
em traduzir em nimeros, opinides € informacoes para classifica-las e analisa-las. J4 o método
qualitativo possui um vinculo indissociavel entre o mundo objetivo e a subjetividade do
sujeito que ndo pode ser traduzido em numeros (MATIAS-PEREIRA, 2007).

Os dados quantitativos foram tratados através de tabelas produzidas pelo software

MS Excel (versio 2010). Os dados qualitativos foram analisados através da analise de

conteudo.
Quadro 1 — Classificacdo da pesquisa

PARAMETROS DE CLASSIFICACAO TIPOS DE PESQUISA
Classificagdo da pesquisa Pesquisa académica
Técnica empregada Documentacao indireta
Natureza Pesquisa aplicada
Objetivos Exploratoria

Descritiva
Abordagem do problema Pesquisa qualitativa
Procedimentos técnicos Bibliografica

Estudo de caso
Instrumentos de Pesquisa Questionario

Entrevista
Analise de dados Tabelas

Analise de contetido

Fonte: elaborado pelo autor, 2016.
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5.3 Analise de Dados e Interpretacio de Resultados

Apos a realizagdo da coleta de dados na Se¢do de Material e Patrimonio da Justica
Federal da Paraiba, esta parte do trabalho visa apresentar esses dados e posterior analise dos
mesmos.

As informagdes coletados sdo referentes as atividades e tarefas executadas pelos
colaboradores da Secdo, e tem a seguinte apresentacao:

1. Verificagdo do cumprimento das clausulas contratuais;

2. Transferéncia de bens patrimoniais;

3. Cadastramento de novos bens patrimoniais;

4. Acompanhamento do relatério de gestdo.

Justifica-se a escolha deste conjunto de atividades por serem as principais
demandas existentes dentro da Se¢do, bem como as que requerem mais tempo dos seus

colaboradores para sua execugao.

5.3.1 Quadro de Distribuicao de Trabalho

Atividade 1 — Verificacdo do cumprimento das clausulas contratuais

A Tabela 1 esboga as informacdes referentes a execucdo da atividade de
verificagdo do cumprimento das cldusulas contratuais firmadas pela JFPB referentes a
servicos tais como: locagdo de espaco do restaurante, terceirizacdo de servigos gerais e de
manutengao prediais, locagdo de espago para cooperativa de crédito, etc.

Tabela 1 — Atividade 1

Atividade: Verificacdo de cumprimento das clausulas contratuais

Servidor: 1 Cargo: Readaptado Tempo (horas)
Tarefas 1. Leitura e conhecimento das obrigagdes contratuais. 35min
2. Verificagdo do cumprimento ou ndo das clausulas pelos 1h15min
contratados.
3. Se nao cumpridas as obrigac¢des pela contratada, abrir 54min
reclamagéo verbal ou escrita.
4. Entrega e recebimento de documentos especificados em 25min
contratos
5. Anexar documentos aos processos de fiscalizacdo 14min

Fonte: elaborado pelo autor, 2016.
Essa atividade ¢ constante, porém, as tarefas a serem executadas sofrem
oscilagdes no tempo de execugdo de acordo com a complexidade do contrato. Através de

verificagdo in loco, observou-se que, o volume de tarefas referente a essa atividade ¢ maior
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nos primeiros dias uteis do més, tendo em vista o pagamento ou recebimento de obrigagdes
contratuais pelas contratantes.

Através de contato direto com o Colaborador 1, responsavel pela execucao dessas
atividades, constatou-se que os dias que ndo compreendem aos iniciais do més, sao utilizados
para uma leitura mais apurada das clausulas contratuais de responsabilidade da Secdo, bem

como, maior observancia do cumprimento ou ndo das mesmas.

Atividade 2 — Transferéncia de Bens Patrimoniais

As transferéncias de bens patrimoniais na JFPB sdo realizadas conforme consta na
tabela 2. Nela ¢ possivel verificar que ¢ utilizado um sistema de informa¢ao de material e
patrimonio. O mesmo apresenta um layout simples com rotinas bem definidas, por isso,

sempre que possivel, os estagiarios sdo designados para execucdo dessa atividade.

Tabela 2 — Atividade 2

Atividade: Transferéncia de bens patrimoniais

Servidor: 2 Cargo: Estagiario Tempo (horas)
Tarefas 1. Verificar solicitagdo via e-mail 11min
2. Abrir ¢ logar no SIMAP (Sistema de Informacdo de 2min
Material e Patrimonial)
3. Verificar localizacdo dos bens moéveis no sistema 2min
4. Relocar no sistema os bens mdveis para o local/setor Smin
solicitado
5. Emitir Termo de Transferéncia e responder e-mail da 10min
solicita¢do

Fonte: elaborado pelo autor, 2016.

Qualquer movimentagdo de bens patrimoniais dentro da JFPB ¢ controlada pelo
numero de tombo, o qual, quando langando no SIMAP, mostra as caracteristicas dos bens e
sua localizagdo atual. Toda ateng¢do ¢ necessaria para esse numero seja anotado e repassado
para a Secdo com a maior precisdo possivel. Caso sua alguma inconsisténcia de informagdes,
se faz necessario uma vistoria in loco para identificar o bem patrimonial.

Atualmente a JFPB tem um acervo patrimonial com mais de 23 (vinte e trés) mil
bens patrimoniais, distribuidos ndo s6 na sua Unidade Sede, bem como, nas subse¢des de
Campina Grande, Monteiro, Patos, Sousa e Guarabira.

A demanda por transferéncia de bens se torna mais intensa durante a realizacdo do
Inventario Anual da JFPB, os quais sdo constatados bens patrimoniais alocados fisicamente
em determinado setor, estando o mesmo cadastrado em outro no SIMAP. Ha outra demanda

constante durante a realizacdo do Inventario, que ¢ os bens patrimoniais sem etiquetas de
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tombo, ficando a cargo da Secdo fazer a identificacdo dos mesmos e aloca-los nos setores

correspondentes.

Atividade 3 — Cadastramento de novos bens patrimoniais

Apo6s recebimento dos bens patrimoniais e posterior atesto da Comissdo de
Recebimento de Bens Permanentes da JFPB, o processo de aquisi¢ao ¢ encaminhado a Secao
de Material e Patrimonio para que seja dado prosseguimento, conforme a Tabela 3. Essa
atividade fica a cargo da Funcionaria 3. A demanda ¢é periddica, se tornando mais constante
no inicio do ano.

Tabela 3 — Atividade 3

Atividade: Cadastramento de novos bens patrimoniais

Servidor: 3 Cargo: Técnica Tempo (horas)
Tarefas 1. Recebimento do processo de execucdo or¢amentaria na 2min
SMP.
2. Abrir e logar no SIMAP (Sistema de Informacdo de 2min
Material e Patrimonial)
3. Cadastrar bens novos no SIMAP para emitir dos 32min
numeros de tombos.
4. Gerar etiquetas 21min
5. Fixar etiquetas nos bens patrimoniais 35min
6. Enviar os bens a se¢do ou setor solicitante dos mesmos 45min
7. Emitir o Termo de Referéncia e informar do agente 12min
responsavel sobre encaminhamento dos bens solicitados

Fonte: elaborado pelo autor, 2016.

Essa atividade requer uma atengao maior por parte do colaborador designado, pois
¢ feito uma conciliagdo das informacgdes entre dois sistemas, o SIMAP e o SIAF, ¢ a ndo
conformidade reflete na inconsisténcia do Relatério de Inventario Anual.

Feito o cadastro dos bens patrimoniais no SIMAP, faz-se necessario a emissdo de
etiquetas fisicas, bem como a fixa¢do das mesmas nos bens adquiridos. Essa tarefa varia em
seu tempo de execucdo de acordo com o volume da compra realizada, sendo necessario do

envolvimento de mais colaboradores do setor.

Atividade 4 — Acompanhamento do Relatério de Gestao

Essa atividade ¢ executada diariamente pela Supervisora da Se¢do, tendo em vista

a oscilacdo de prioridades e demandas nas atividades atribuidas aos colaboradores da Seg¢ao.

Na Tabela 4 pode-se observar as principais tarefas dessa atividade. O relatério de gestdo ¢
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semanalmente elaborado pelos colaboradores e estagiario de acordo com as demandas
elencadas na reunido de planejamento da Secao.

A tabela 4 — Atividade 4

Atividade: Acompanhamento do Relatério de Gestiao

Servidor: 4 Cargo: Supervisora Tempo (horas)
Tarefas 1. Leitura diaria do Relatério de Gestao 11min

2. Atualizacdo do Relatério de Gestdo 16min

3. Insercao de novas atividades e tarefas 14min

4. Delegar e acompanhar as tarefas a serem executadas 22min

Fonte: elaborado pelo autor, 2016.
Através desse relatério é possivel consolidar a eficiéncia da se¢do na realizagdo
das atividades demandadas a Secdo. Além de facilitar a delegacdo de tarefas entre os
colaboradores da se¢do, esse relatdrio possibilita aos mesmos conhecer as tarefas ja

concluidas e da prosseguimento as pendentes.

5.3.2  Analise do Quadro de Distribui¢ao do Trabalho

Fator: Tempo

Verificou-se com a supervisora da Secao que as atividades que demandam mais
tempo sdo: verificagdo do cumprimento das cldusulas contratuais, transferéncia de bens
patrimoniais, cadastramento de novos bens patrimoniais € acompanhamento do relatorio de
gestdo. Foi destacado que se houvesse um sistema de informagdo mais agil € moderno esse
tempo gasto nessas atividades seria reduzido e investidos em outras atividades também
necessarias para o bom funcionamento da Secao.

A falta de alinhamento dos fluxos de atividades de outros setores da JFPB foi um
dos fatores que ocasiona um elevado consumo de tempo na execucao das atividades da Secao.
Mas mesmo como esse gargalo, as possiveis demandas urgentes sdo sempre atendidas pela

Se¢do em tempo hébil.

Fator: Capacidade Profissional

Durante a pesquisa foi possivel verificar que as habilidades e a formagdo técnica
dos colaboradores da Se¢do ndo sdo bem aproveitadas. Foi aprontado também que o quadro
de colaboradores da Secdo ¢ insuficiente, impossibilitando que atividades com maior ou

menor complexidade sejam designadas de acordo com a formagao dos colaboradores.
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A auséncia de treinamento ¢ uma demanda observada na Secdo, tendo em vista
que ha colaboradores que niao sabem trabalhar com determinadas maquinas e instrumentos
presentes na Se¢ao. H4 uma colaboragao forte dos colaboradores com as de tarefas da segdo e
de outros setores concomitantes.

Sobre o agrupamento de tarefas com caracteristicas operacionais semelhantes foi
destacada a atividade de transferéncia de bens patrimoniais, onde engloba tarefas de
localizagao ¢ destina¢ao dos mesmos.

Em virtude da auséncia de implantacao dos fluxos das atividades da Se¢do ha

tarefas muito dispersas ou mesmo muito concentradas.

Fator: Equilibrio no Volume de Trabalho dos Colaboradores

Devido ao quadro de colaboradores insuficientes na Secdo hd um equilibrio no
volume de trabalho dos colaboradores, ndo havendo uma sobrecarga de trabalho de um ou
folga excessiva de outro. Mesmo com esse equilibrio ainda ¢ possivel ver o acimulo de
trabalho.

As atividades sofrem oscilagdes na Secdo em virtude da necessidade de se

estabelecer os fluxos dos processos de trabalhos atualizados e organizados.

Fator: Possibilidade Preliminares de Simplificacao

Observou-se que todas as atividades executadas na Secdo sdo necessarias para o
seu bom funcionamento, bem como cumprimento de seus objetivos setoriais. E possivel
detectar duplicidade de trabalho em decorréncia da dependéncia que a secdo tem de outros
setores, que por sua vez ndo cumprem devidamente com sua obrigagdo, e quando cumprem, ¢
com morosidade advinda por fatores diversos, como por exemplo, poucos colaboradores.

Foi destacado que a presenca de um sistema de informacao mais agil € moderno,
possibilitaria a substitui¢do de trabalhos manuais por trabalho automatico, aproveitando
melhor o tempo e tornando a execucdo das tarefas mais eficientes. A¢des visando a melhor
disposi¢do fisica das mesas e armdrios foram feitas, facilitando assim, o facil acesso aos
arquivos da Secdo, bem como a circulacao dos servidores, tendo em vista o espago bastante

reduzido.
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5.4 Aspectos Conclusivos

O objetivo desse estudo ¢ analisar como as atividades na SMP pode ser delegadas
e acompanhadas com eficiéncia a partir da utilizacdo e analise do QDT (Quadro de
Distribuicdo de Trabalho) através do modelo proposto por Cury (2009) e aperfeicoado por
Chinelato Filho (2011).

Foi detectado, inicialmente, na secdo, gargalos que impossibilitavam o bom
andamento do cumprimento das atividades, tais como: o surgimento de outras atividades ndo
esperadas ditas como prioridades, imprevistos ocasionados pela execucdo errada de uma
atividade por pessoas que nao sdo da secdo, interrup¢do de uma atividade para aguardar
informagdes complementares de outro setor ou empresa externa e auséncia de registro eficaz
pelos servidores da se¢do das etapas ja realizadas em uma atividade.

Durante o estagio foi possivel implementar algumas praticas que possibilitaram
minimizar esses gargalos, entre essas praticas, destaca-se a realizacdo de reunides periodicas
na Se¢do, a qual possibilitou elencar as demandas que surgiam na Secdo, classificando as
mesmas pela ordem de prioridade e posterior delegagdo dessas demandas a cada agente
responsavel do setor. Essa avaliagdo de demandas, a principio era registrada em ata e no fim
na reunido revista por todos. Durantes as reunides entrou-se em consenso que essas atividades
demandas fossem elencadas e desmembradas em tarefas, facilitando assim o melhor
acompanhamento no cumprimento das mesmas.

Posteriormente foi acordado que cada colaborador teria uma atengdo maior para
determinada atividade delegada pela supervisora da Se¢do de acordo com a competéncia
técnica de cada colaborador, ndo isentando o mesmo de colaborar com as demais atividades.

Visando facilitar a interagdo dos colaboradores com as atividades iniciadas, em
andamento e em fase de conclusdo da Secdo, foi feita uma planilha tinica consolidando essas
informagdes possibilitando aos colaboradores inserir informagdes sobre as tarefas realizadas.

Por fim, ¢ importante refletir que as atividades orientadas para tarefas estdo
obsoletas: em seu lugar, as organizacdes precisam organizar o seu trabalho em torno de
processos, € como aliado para tornar esse desafio em realidade encontram-se os sistemas de
informacdes gerenciais, o qual possibilita uma sistematizagdo e agilidade no acompanhamento
e cumprimento dos objetivos da Secao.

Modernizar e reestruturar os modelos de gestdo ¢ uma forma de planejar e
controlar os gastos publicos com o objetivo de alcangar a eficiéncia na execuc¢do dos planos

de governo. Diante disso, conclui-se que o principio da eficiéncia ¢ visto como um dos mais
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importantes da administragdo publica, por isso deve ser adotado pelos gestores como um

verdadeiro dever a ser cumprido.
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APENDICES

QUESTIONARIO

1. Quais as atividades e tarefas que tomam mais tempo? Explique.

2. Essas atividades sdo, de fato, as que deveriam tomar mais tempo? Explique.

3. O tempo gasto em umas e outras atividades ¢ compativel com a importancia
de cada uma delas? Explique.

4. Existem relagdes formais e informais com um elevado consumo de tempo?
Explique.

5. E dada a necessaria prioridade de execugdo as tarefas mais urgente? Explique.

6. Sao aproveitadas, com acerto, as habilidades ¢ a formagao técnica de cada
um? Explique.

7. Ha pessoal de nivel superior exercendo trabalhos que possam ser feitos por
empregados de nivel inferior? Explique.

8. Ha indicios de que os empregados necessitam de treinamento especial?
Explique.

9. Os colaboradores sabem trabalhar com as maquinas e outros instrumentos
existentes na se¢ao? Explique.

10. H& colaboradores executando tarefas que ndo tenham relagdo entre si?
Explique.

11. H&4 vantagens em se agruparem tarefas que tem caracteristicas operativas
semelhantes? Explique.

12. Existem tarefas muito dispersas ou muito concentradas? Explique.

13. Existem colaboradores com sobrecarga de trabalho e outros com folga
excessiva? Explique.

14. H4 acumulo de trabalho? Explique.

15. Existem trabalhos que se processam em ondas? Explique.

16. Todas as atividades sdo necessarias? Explique.

17. Ha duplicidade de trabalho?

18. Existe algum trabalho manual que possa ser vantajosamente substituido por
trabalho automatico, ou vice versa? Explique.

19. E possivel modificar a disposigao fisica de mesas e arquivos, a fim de encurtar

e facilitar o fluxo de documentos? Explique.



