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RESUMO

O Instituto Federal da Paraiba (IFPB) conta, em 2022, com vinte e um Campi, os quais
seguem seus proprios ritos no que concerne ao tramite de seus processos
administrativos. Logo, a eficiéncia se mostra prejudicada pela falta de padronizacéo das
atividades a serem desempenhadas pela Administragao Publica. Assim, é imprescindivel
gue haja uma unificagao de ag¢des para tratar do mesmo tipo de processo. Portanto, nota-
se que as atividades administrativas nem sempre acontecem de maneira qualificada,
tendo em vista a auséncia de regras predeterminadas que garantam a eficacia e a
eficiéncia dos procedimentos administrativos, possibilitando desta forma a satisfagcao das
necessidades do cidaddo. Neste estudo foi desenvolvido um mapeamento para
padronizagao dos processos administrativos que tramitam na Coordenacado de Gestao
de Pessoas do IFPB Campus Campina Grande (CGP-CG). E assim, identificou-se o
numero de setores envolvidos — 0os quais variam de um a nove - e a quantidade de
sistemas utilizados para a execugao destes por parte dos servidores (que estdo num
intervalo de um a cinco). Para o desenvolvimento deste relatério, foram utilizados os
aspectos metodoldgicos da pesquisa bibliografica, documental, descritiva, exploratoria e
pesquisa de campo de cunho quantitativo. Os resultados alcangados com este estudo
foram um artigo cientifico submetido ao “Cadernos de Prospec¢ao”, o mapeamento de
todos os tipos de processos administrativos utilizados pelos servidores desta instituicao
e um manual para padronizacdo de dos processos na CGP-CG. Este foi elaborado
através de fluxogramas e passo a passo descritivo das atividades. Conclui-se assim, que
com aplicagado deste projeto no setor supracitado, pode favorecer a atividade interna
deste, viabilizando a melhoria da atividade publica e satisfacdo das necessidades dos
clientes internos e externos do setor.

PALAVRAS-CHAVE: Normatizagéo; Guia de procedimentos; BPMN.



ABSTRACT

The Federal Institute of Paraiba now has twenty-one Campi, and its various administrative
units follow their own rites regarding the processing of their administrative processes.
Therefore, efficiency is hampered by the lack of standardization of activities to be
performed by the Public Administration. Therefore, it is essential that there is a unification
of actions to deal with the same type of process. Therefore, it is noted that administrative
activities do not always take place in a qualified manner, in view of the absence of
predetermined rules that guarantee the effectiveness and efficiency of administrative
procedures, thus enabling the satisfaction of citizens' needs. In this study, a mapping was
developed to standardize the administrative processes that are carried out in the People
Management Coordination of the IFPB Campus Campina Grande (CGP-CG). And so, the
number of sectors involved was identified - which vary from one to nine - and the number
of systems used for the execution of these by the servers (which are in a range of one to
five). For the development of this report, methodological aspects of bibliographical,
documental, descriptive, exploratory research, field research of a quantitative nature were
used. The results achieved with this study were a scientific article submitted to “Cadernos
de Prospeccgao”, the mapping of all types of administrative processes used by the servers
of this institution and a manual for the standardization of processes in the CGP-CG. This
was elaborated through flowcharts and descriptive step by step of the activities. It is thus
concluded that with the application of this project in the studied sector, it can favor its
internal activity, enabling the improvement of public activity and satisfaction of the needs
of internal and external customers of the sector.

KEYWORDS: Normalization; Guide; Administrative procedures; BPMN.
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1 INTRODUGAO

O servigo publico tem obrigatoriedade legal de disponibilizar a populagdo um
servigo publico adequado que satisfaga as condi¢gdes de regularidade, continuidade,
eficiéncia, e cortesia na sua prestacao, conforme preconiza a Lei n°® 8.987/95, em seu art.
6° §1°.

Analisando o conceito de Inovagao Tecnoldgica em Produtos e Processos (TPP)
trazido no Manual de Oslo (2006), compreendem as implanta¢gdes de produtos e
processos tecnologicamente novos e substanciais melhorias tecnolégicas em produtos e
processos. Logo apés, traz que o termo “produto” é usado para relacionar-se a tanto a
bens como a servigos. Entédo, aplicando-se aos servigos publicos, estes devem passar
por modificacdes para alcancar maior satisfacdo dos seus consumidores, os cidadaos.

Assim, tendo como pressuposto que a Inovagao acontece através da realizagao
de atividades disruptivas, porém, vinculadas aos principios administrativos determinados
na propria Constituicdo Federal de 1988, artigo 37, sao eles: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Por conseguinte, a Inovagao se insere no cenario
da Administragcdo Publica, com o intuito de quebrar os paradigmas e tendo como objeto
desenvolver atividades que garantam, ou possibilitem, a satisfacdo dos anseios dos
cidad&os.

Afim de atender essa demanda associada a um sistema mais inovador, € mister a
padronizagao das atividades a serem desempenhadas pela Administragdo Publica, em
especifico a coordenacgao de gestao de pessoas do Instituto Federal da Paraiba (IFPB),
uma vez que além de receber diuturnamente solicitagdes administrativas, também é um
setor com grande rotatividade de servidores, o que dificulta ainda mais para se atingir
uma forma padronizada de tramitagao dos processos.

Em termos gerais, a rotina de trabalho de um Técnico Administrativo no IFPB
compreende turnos de oito horas. Assim, divide-se o atendimento ao publico entre sete
horas da manha até as vinte e duas horas, com escolha do servidor para cumprir sua
carga horaria no inicio do dia (7:00 as 18:00) ou no periodo vespertino e noturno (14:00
as 22:00), com a devida pausa e adequacgao de compatibilidade com os componentes do

setor.
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No ano de 2017, a Coordenacédo de Gestdo de Pessoas — Campus Campina
Grande (CGP-CG) contava com quatro servidores oficialmente lotados no setor, porém,
por motivos diversos, dois deles tiveram que se ausentar durante varios meses. Os dois
servidores que estavam atuando no setor, haviam adentrado no mesmo apenas ha
alguns meses, tendo que recorrer a reitoria para sanar as duvidas sobre tramitagao dos
processos administrativos. Outro entrave que o setor enfrentava era a dependéncia do
transporte fisico do processo administrativo de uma unidade administrativa para outra,
pois era transportado por carro oficial ou via Correios.

Com a rotatividade dos servidores do quadro do Instituto Federal da Paraiba, surge
a deficiéncia da passagem de conhecimento e informagdes, dos antigos ocupantes dos
mais diversos cargos dentro desta instituicdo para os novos integrantes. Logo, ocorre a
necessidade de adaptagao ou adequacgéao técnica para sanar as demandas emergentes
nas coordenagdes que compdem o setor administrativo do IFPB. Dado que os novatos
nao recebem treinamento anterior para desenvolver as fung¢des as quais serao alocados,
ha uma falta de padrdo nas agdes desenvolvidas por estes, e assim, a demanda de
informacdes advindas da Reitoria é demasiado grande.

Com o advento da implantacdo do Sistema Unificado de Administracdo Publica
(SUAP) a gestao de processos dentro da instituicdo foi melhorada, porém os tramites
internos dos setores, em especifico, a Coordenagéo de Gestao de Pessoas (CGP), néo
segue 0 mesmo padrao, em todos os Campi, para os processos que ali tramitam.

A partir da experiéncia enquanto servidor da CGP-CG, sendo desta forma um
observador participante, e ainda, avaliando as necessidades do setor, especialmente nas
reunides de equipe onde sdo expostas as demandas internas, foi verificado que n&o
existe nenhum documento normativo que possibilite a orientacdo dos usuarios internos
da instituicdo para a realizacdo dos procedimentos relacionados aos processos
administrativos internos.

Apesar de todos os campi fazerem parte de uma unica instituicao, IFPB, cada um
possui particularidades em seus procedimentos, fato este comprovado pela analise de
pastas funcionais que chegam ao Campus Campina Grande por meio de remogao interna
de servidores e acaba dificultando a realizagdo das atividades do setor em questéo.

Aliado a essa conjuntura, tem-se o cenario de novos servigos sendo ofertados a
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comunidade interna, técnicos e professores, e com o advento da Lei federal n°® 14.129,
(Lei do Governo Digital) as instituicoes federais de ensino implementam a digitalizagéo
de documentos e servigos, os quais sao implementados semestralmente desde 2017.

Neste contexto de novidade, adaptacdo e grandes mudangas, percebeu-se a
necessidade de um mapeamento dos processos que abarque as informacgdes
necessarias para a realizagao das atividades administrativas dentro do setor. Uma vez
que a atividade publica ndo pode perder a sua continuidade pelo fato da auséncia ou
inexisténcia de servidores que possuam conhecimento prévio por atuarem no setor.

O constante crescimento da maquina publica torna ainda mais dificil gerir os
servidores publicos, bem como, mitigar costumes e vicios contraproducentes que fazem
parte da coisa publica. E uma das suas grandes limitagdes, ainda € a inexisténcia de
padronizagao de atividades em muitos setores da Administragcao Publica (CARNEIRO;
MENECUCCI, 2013).

Do mesmo modo, verifica-se que as atividades administrativas ndo seguem um
padrao de exceléncia, tendo em vista a auséncia de normas predeterminadas e
organizadas de acordo com as necessidades de cada setor institucional que garantam a
eficiéncia e a eficacia dos procedimentos administrativos, permitindo desta forma a
satisfagao das necessidades dos cidadaos (CARNEIRO; MENECUCCI, 2013).

Leva-se a crer, que devido as dificuldades existentes para a execugao
contundente dos servigos publicos em geral, e em especifico para as atividades
administrativas realizadas na CGP do IFPB Campus Campina Grande, a criagdo de um
documento unificador de ag¢des dos servidores que compdem o quadro do referido setor,
seja bem-vindo.

Nesse sentido, surge a pergunta que serviu de base para o desenvolvimento deste
estudo: como satisfazer as necessidades de realizagdo de atividades de maneira
continua e padronizada para a efetividade das agdes internas com relacéo as demandas
do setor de Gestédo de pessoas do IFPB campus Campina Grande?

O processo de Inovagdo da maquina publica brasileira busca a melhoria da
qualidade de seus servigos prestados aos cidadaos. Nesta senda, verifica-se que o
desenvolvimento de métodos e técnicas de execugéo das atividades administrativas se

torna essencial para o aumento da potencialidade e qualidade dos servigos prestados a
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populacéo por parte do Poder Publico em todas as suas esferas administrativas (SANO,
2020).

Contudo, o treinamento dos servidores e a criagao de técnicas e métodos para a
execucao de suas atividades administrativas tornam-se o diferencial para os
administradores gerentes que buscam a exceléncia dos servigos prestados em suas
organizagdes governamentais.

Cabe ainda ressaltar que a padronizacao das atividades possui importancia no
contexto da Inovagdo administrativa, uma vez que possibilita o desenvolvimento de
materiais que servirdo de orientacado para a realizacao dos procedimentos, de maneira
unica e com a garantia da eficacia e da eficiéncia, que fazem parte dos principios da
Administracao Publica.

Sendo assim, a proposta de desenvolvimento de produto tecnologico aqui exposta
possui carater inovativo dentro da instituicdo devido a caréncia de documentos
normativos dentro da instituicdo IFPB direcionados a orientagdo sobre a realizagdo de
processos administrativos.

A partir do mapeamento dos processos realizado, € possivel aplica-lo no setor de
Gestao de Pessoas do IFPB campus Campina Grande, e por ventura, também nos
demais setores de gestao de pessoas dos vinte e um Campi do IFPB, além da reitoria do
Instituto. E importante evidenciar que este produto também podera ser aplicado em
outras instituicdes publicas, desde que adaptado as necessidades de cada setor,
garantindo padronizagao e continuidade das atividades internas de cada Instituigio.

Devido a grande variedade de tipos processuais apontados no mapeamento de
processos alocados ao setor em questao, e o limite temporal para execug¢éao da atividade
proposta, os processos escolhidos para compor o guia obedeceu ao critério de
ocorréncias no lapso temporal pré-fixado.

O mapeamento realizado dos processos administrativos ficou restrito ao periodo
da pesquisa compreendido entre janeiro de 2019 e agosto de 2022, e identificou que os
quinze processos de maior ocorréncia somados, correspondem a 75% (setenta e cinco
por cento) de processos administrativos abertos atribuidos a CGP.

Acredita-se que, com o manual, os servidores que compdem o referido setor

desempenhem suas fungdes com maior eficiéncia, reducédo de falhas, custos, tempo e
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com maior aproveitamento de recursos (humanos, maquinario, estrutural).

A relevancia deste trabalho para o Instituto Federal da Paraiba — Campus Campina
Grande ¢é a reducao de retrabalhos nos processos internos da Coordenacéo de Gestao
de Pessoas, reducao de tempo dos tramites dos processos, erros do setor, etc.
Ademais, o artigo “MAPEAMENTO DE PROCESSOS: UM ESTUDO DE CASO NA
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS DO CAMPUS CAMPINA GRANDE/IFPB
foi submetido a revista “Cadernos de Prospeccdo” e um documento onde constara o
passo a passo pormenorizado dos quinze processos mais recorrentes do tramite
processual administrativo no periodo compreendido entre janeiro de 2019 e agosto de
2022. Além disso, conclui-se o TCC e a disponibilizagdo do Manual em meio fisico e/ou

virtual.

A atividade do servidor publico consiste em satisfazer as demandas em cada setor
da Administracao Publica. No ato de contratagdo dos servidores publicos, que passa por
um processo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, bem como a sua
nomeacao e posse, ficam determinadas as acdes que cada individuo deve realizar para
qgue se alcance a plena satisfagdo dessas demandas.

Outro ponto de grande importancia € a garantia de protegdo de dados sensiveis
relacionados a cada servidor, tendo como base as determinagdes contidas na Lei Geral
de Protecéo de Dados (LGPD), vez que nao € adequado e nem permitido a liberagao de
informacdes deste tipo para terceiros.

Tendo em vista as obrigagbes determinadas em regras normativas sobre as
atribuicbes do cargo de cada servidor publico, considera-se a terceirizacdo desta
atividade oneracao para a Administracao Publica, vez que os préprios servidores podem
realizar o desenvolvimento de manuais sem a necessidade de terceirizagao, ja que atuam

diretamente na resolucdo das demandas de cada setor administrativo.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Desenvolver um mapeamento para padronizacao de atividades que contemplou a
representatividade de 75% dos processos administrativos internos mais utilizados pelos
servidores da instituigdo junto a Coordenacgéo de Gestao de Pessoas do IFPB — Campus

Campina Grande, no periodo compreendido entre janeiro de 2019 e agosto de 2022.

2.2 OBJETIVO ESPECIFICO

Mensuragao entre os tipos de processos da CGP-CG quais os mais recorrentes e

que demandam maior custo (tempo e esforgo);

e Realizacdo de busca de anterioridade, tendo em vista a necessidade do
desenvolvimento de um produto inovador;

e Avaliacdo de manuais disponiveis que regem instituicdes publicas, visando a
confecgdo de um guia que atenda as necessidades do setor objeto deste estudo,
a Coordenagao de Gestédo de Pessoas do IFPB - Campus Campina Grande (CGP-
CG);

e Confeccdo de um manual de padronizagdo para 0s principais processos
tramitados pela CGP-CG e por fim,

e Divulgagao dos resultados deste projeto de TCC através da produgao de artigo

cientifico.
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3 REFERENCIAL TEORICO

A Inovacgéao tem sido o foco para se obter exceléncia na prestagao de servigos nos
mais diversos setores econdmicos, pois busca encontrar novas técnicas e métodos, e
assim, quebrar paradigmas estabelecidos, principalmente em se falando de servigo
publico (CAVALCANTE, 2017).

A Lei de n° 8.987/95 traz o conceito de Servico adequado: “é o que satisfaz as
condigbes de regularidade, continuidade, eficiéncia, seguranca, atualidade, generalidade
e cortesia na sua prestacao.”

Tendo em vista a atividade administrativa e os processos nela tramitados,
principalmente com relacdo a administracdo publica, constata-se que é importante um
direcionamento adequado a fim de se obter uma padronizagao das acdes e atividades
dos colaboradores, alcangando os objetivos de forma habil e diligente.

O avanco na metodologia de gestao esta sendo o diferencial para o incremento na
qualidade laboral, dado que para atender as demandas de clientes cada vez mais
especificos e exigentes, os prestadores de servigos também “evoluem”, objetivando
abarcar todas as necessidades do consumidor.

Simples notar tal melhoria quando se leva em conta o progresso humano e social
corroborados, sobretudo, pela globalizagdo e coletivizagdo de negociagdes
internacionais, modelos e de necessidades ligadas ao comércio. Fato que acarreta a
padronizagdo de agbes dos consumidores e produtores, com a meta de satisfazer
aqueles o mais ceélere possivel (BARACHINNI, 2002).

Com base no exposto, constata-se que por meio da gestdo de processos, ha uma
probabilidade de reduzir os entraves que a falta de padronizagdo nos processos pode
gerar. Bem como suprir as ‘lacunas’ entre os procedimentos, aumentando a qualidade no
atendimento e diminuindo possiveis falhas decorrentes destas quando ndo possuem
padronizagao. E assim, possibilita a diminuicdo dos possiveis gargalos existentes nas
rotinas administrativas, fatores estes primordiais para a garantia da qualidade dos
servigos, além de diminui¢do do tempo gasto em realiza-las.

Nesse sentido, percebe-se a funcdo do servico publico como ferramenta de

atuacado da Administracdo para a efetivacao da atividade estatal com vistas a plena
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realizagdo do bem comum.

3.1 SERVICO PUBLICO

O servigo publico, por si, se caracteriza pelas atividades desenvolvidas pelo
agente publico cuja fungao principal é satisfazer as demandas existentes que garantam
o bem-estar social em todas as esferas da Administracdo Publica. Sua determinacao
consta do texto constitucional brasileiro, onde se prevé as formas de prestagéo do servigo
publico: “Art. 175. Incumbe ao Poder Publico, na forma da lei, diretamente ou sob regime
de concessao ou permissdo, sempre através de licitacdo, a prestagdo de servigos
publicos.” (CF, 1988, on line)

Conceituando doutrinariamente o termo Servigo Publico, tem-se que:

Servigo publico é a atividade consistente na oferta de utilidade ou comodidade
material fruivel singularmente pelos administrados que o Estado assume como
pertinente a seus deveres em face da coletividade e cujo desempenho entende
que deva se efetuar sob regime juridico de direito publico, isto €, outorgador de
prerrogativas capazes de assegurar a preponderancia do interesse residente no
servigo e de imposigdes necessarias para protegé-lo contra condutas comissivas
ou omissivas de terceiros ou dele proprio gravosas a direitos ou interesses dos
administrados em geral e dos usuarios do servigo em particular (MELLO, p.50,
on line).

Levando em consideragao o conceito acima exposto acerca de servigo publico e
tendo em vista que este consiste em prestacdo de servigo que tem como utilizador o
cidadao, constituindo-se de atividade material destinada a satisfacdo de necessidades
da comunidade e para o interesse desta.

Logo, entende-se servigo publico como sendo a atividade desenvolvida sob a
égide do Estado, cuja funcdo € prestar servicos que atendam as necessidades da
comunidade, sendo a esfera publica o fornecedor de tais servicos, mesmo que de
maneira indireta, tendo garantias constitucionais para sua efetiva execucéao (DI PIETRO,
2014).

Tendo como fonte normativa a Constituicdo Federal de 1988, o servigo publico
possui principios norteadores que consolidam sua execugao e finalidade, tendo como
objeto a ser alcangado no executar de suas atividades, a satisfagdo das necessidades

da populagdo de maneira equanime e igualitaria.
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Como principios administrativos do Servigco Publico, tem-se: eficiéncia,
continuidade, segurancga, regularidade, atualidade, generalidade/universalidade,
cortesia, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, supremacia do interesse
publico sobre o particular, indisponibilidade do interesse publico, razoabilidade e
proporcionalidade (MELLO, 2005).

a) Principio da eficiéncia
Determina que os servigos publicos devem ser realizados da maneira mais

eficiente, tanto a prestagcdo como os resultados a serem alcangados (MELLO, 2005).

b) Principio da continuidade

Determina que os servigos publicos devem ser prestados continuadamente, sem
interrupgdes, se relacionando diretamente com o principio da eficiéncia. Importante
mencionar que existem situagdes onde néo existe a continuidade, a exemplo de situagcéo
de emergéncia, problemas técnicos nas instalagdes ou falta de pagamento por parte do
utilizador (MELLO, 2005).

c¢) Principio da seguranca
Sua fungéo € garantir que a prestagao dos servigos publicos sera realizada de

maneira segura para o agente e seus usuarios (MELLO, 2005).

d) Principio da regularidade

Determina que cabe ao Estado prestar os servigos publicos. O descumprimento
dessas obrigagdes pelo ente estatal pode causar danos e perdas aos usuarios, podendo
estes ajuizar pedidos de indenizagédo contra a Fazenda Publica por conta dos danos

sofridos quando os servigos n&o sao prestados de maneira adequada (MELLO, 2005).

e) Principio da atualidade
Determina que os servigos publicos deverao ser realizados tendo como base

técnicas modernas para sua efetivagdo (MELLO, 2005).
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f) Principio da generalidade/universalidade
Determina que os servigcos publicos devem ser acessiveis a toda a populacao e
sem nenhum tipo de restricdo, tendo como pressuposto igualdade de acesso e

satisfagao das necessidades do maior numero de usuarios (MELLO, 2005).

g) Principio da legalidade
Aos agentes publicos no uso de suas atribuicdes, deve-se seguir as
determinagdes legais (MELLO, 2005).

h) Principio da Impessoalidade

Determina que as atividades desenvolvidas pelo agente publico devem prezar
pela isonomia e igualdade para com todos os cidad&os, ndo sendo admitido regalias
(MELLO, 2005).

i) Principio da Moralidade
Determina que os agentes publicos devem atuar perante o servigo publico e seus

usuarios com ética e moral, garantindo lisura dos atos administrativos (MELLO, 2005).

j) Principio da publicidade

Determina que todos os atos administrativos devem ser publicizados para que
toda a populacdo tenha conhecimento das atividades desenvolvidas pela maquina
estatal (MELLO, 2005).

k) Principio da supremacia do interesse publico.

Determina que o interesse publico € maior, ou seja, 0 bem comum esta acima do
bem individual e assim deve agir o servigo publico, buscando o bem para a maior parte
das pessoas (MELLO, 2005).

[) Principio da cortesia

Determina que caiba ao agente publico ser cortés e educado com os usuarios

(MELLO, 2005).
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m) Principio da eficacia

Determina que é alcangar o objetivo proposto pelo edital (LEITAO, 2021).

3.2 PROCESSOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Inicialmente, para contextualizar esse ponto do estudo, faz-se necessario
conceituar os termos processo e procedimento administrativo, tendo em vista suas
funcdes perante as atividades desenvolvidas no servigo publico.

Por processo, entende-se como um conjunto de documentos ordenados que
formem a vontade juridica do querelante, cuja fungao é dar suporte fisico e juridico ao
procedimento administrativo, ou seja, informar fatos e comprovar verdades acerca do
pedido (DINAMARCO, 2009).

Em se tratando de procedimento administrativo, esse caracteriza pelas agdes
realizadas de maneira cronologicamente organizada, percorrendo todas as etapas do
processo de maneira formal e correlacionada, com vistas a obtengdo de um resultado,
ou seja, uma solucgédo legal para a demanda. Importante mencionar que cada etapa do
procedimento administrativo se caracteriza por legalidade de decisbes, ou seja, todas as
decisbes tomadas tem embasamento na norma regente, garantindo dessa forma direitos
e impondo deveres aos envolvidos. Assim, entende-se que procedimento administrativo
€ a tramitagdo do processo (DINAMARCO, 2009).

Tendo o conceito de ambos os instrumentos legais, entende-se que procedimento
€ cada etapa legalmente constituida para que o processo chegue ao fim almejado que é
a solugao de uma demanda.

No servigo publico, os processos s&o pratica comum e corriqueira dentro das
instituicdes. E através dos processos administrativos, realizados de maneira apropriada
através do uso de seus procedimentos administrativos adequados que se torna possivel
a execucao das atividades internas de uma organizacao.

De acordo com Di Pietro (2014), os processos administrativos cumprem a fungao
de levar aos setores responsaveis as necessidades de cada usuario de uma instituicao,

seja ele publico externo ou interno. Assim, a geragao de processos administrativos tem
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a funcao de organizar um pedido de determinado usuario e possibilita a Administracéo
Publica realizar os procedimentos necessarios para a resolucdo da demanda.

Nesse sentido, percebe-se a fungao primordial dos processos administrativos e
dos procedimentos atrelados a tais processos para satisfazer as necessidades do
usuario, uma vez que é a ferramenta adequada a ser utilizada para solicitar do Poder
Publico a solugao de problemas individuais.

Tendo em vista os conceitos acima expostos, bem como a fungéo do processo e
dos procedimentos administrativos para a realizagdo da atividade publica e satisfacéo
dos usuarios, baseados especialmente nos principios administrativos que constam da
CF/88, percebe-se a necessidade de uma gestdo de processos caracterizada pela
eficiéncia, eficacia e efetividade das agbes realizadas pelo agente publico. Pois como

tras Barroso:
[...] a efetividade significa, portanto, a realizacdo do Direito, o desempenho
concreto de sua fungao social. Ela representa a materializagcdo dos fatos, dos
preceitos legais e simboliza a aproximacgao, tao intima quanto possivel, entre o
dever-ser normativo e o ser da realidade social (BARROSO,1993, p. 79).

Assim, entende-se que efetividade é a plena realizagao da atividade do individuo,
fazendo com que suas agdes estejam de completo acordo com as determinagdes legais
e as necessidades administrativas de sua atuagao.

Ao se tratar do tema padronizagdo, tem-se em mente organizar métodos,
abordagens, agdes, que sejam realizadas de maneira continua, em busca de um
resultado caracterizado pela qualidade dos bens/servigos oferecidos ao consumidor
destes (MATIAS, 2013).

Tendo em vista que a execugao das etapas procedimentais pode ser realizada por
pessoas distintas, tem-se a necessidade de estabelecer regras que possam ser seguidas
por todos os componentes de um grupo de trabalho ou equipe, buscando a qualidade do
produto ofertado ao final da realizagdo de todas as etapas destes processos (MATIAS,
2013).

A padronizagdo se torna um meio para transmitir informacdes, viabilizando a
informagéao dos clientes através de especificagbes, os regulamentos internos da
empresa, a educacao e treinamento de forma a levar para os niveis hierarquicos
mais baixos as informagbdes necessarias ao melhor desempenho de suas
fungbes, promovendo a satisfagdo de todos. Além disso, ela permite a melhoria
e a garantia da confiabilidade, qualidade uniforme, a prevencao da ocorréncia de
problemas e o estabelecimento de procedimentos padrbes de operacéo,
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reduzindo os custos do processo como simplificagdo de atividades e utilizagao
minima de materiais, além de melhorar a produtividade dos funcionarios e
oferecer-lhes maior seguranca para a execucao de suas atividades (CAMPOS,
1999, p. 38).

Por meio da padronizagdo, verifica-se um instrumento de disseminagdo de
informacdes direcionadas, tendo em vista a necessidade destas em cada demanda
especifica. Nesse sentido, padronizar tem como pressuposto garantir a organizagéo de
informacgdes no intuito de satisfagao de necessidades sem perda de tempo no que tange

a pesquisa por estas informacoes.

A padronizagdo consiste em um ciclo que contém: - 1° Planejar o Padrao -
responder as perguntas: Quem faz o que, como, quando, onde e por que (método
e meta); - 2° Executar conforme o padréo - treinamento On the Job Training ou
Treinamento no local de trabalho, a partir de agora denominado OJT. Trabalhar
na rotina conforme treinado; - 3° Verificar a eficiéncia e a eficacia do binémio
Padréo e Treinamento; - 4° Melhorar 1°, 2° e 3° (ARANTES, 1998, P.17).

Entende-se, assim, que a padronizagdo segue uma espécie de cronograma no
qual sao definidas etapas a serem cumpridas para que cada informacao esteja inserida
no local certo para o uso adequado e resposta rapida, objetiva e acertada das demandas.
Nesse sentido, percebe-se que a padronizagdo gera impactos no resultado dos
processos, vez que executar atividades seguindo um padréo predeterminado através de
um manual, guia, ou qualquer outro tipo de documento norteador e orientador de
atividades traz beneficios para a atividade interna de um setor.

Sao etapas que podem servir de base para a construcdo de um documento

orientador de atividades a serem desempenhadas em um setor especifico:

Descrever os processos especificamente, juntamente com seu objetivo;
Apresentar como o processo deve se iniciar e terminar;

Determinar os encarregados por cada ponto dentro do processo;

Detalhar como o processo é executado e qual a sequéncia das etapas, bem como
0s setores responsaveis,

Explicar a expectativa de resultados para determinado processo (ARANTES,
1998, p. 20).

Verifica-se que qualquer agao cujo objetivo seja adequar as atividades de um
setor, com vistas a sua padronizagdo, devem seguir determinadas regras que
possibilitem estabelecer um padrao. Importante mencionar também que para se alcancar
resultados satisfatorios, a padronizacédo deve ter um objetivo definido, baseado na

melhoria da qualidade.
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3.3 GESTAO DE PROCESSOS

O atual contexto de gestdo de processos, segundo ASSUNCAO e MENDES
(2000), enquanto ferramenta administrativa capaz de aprimorar as atividades internas de
uma instituicdo, faz com que as organizagdes busquem desenvolver métodos e técnicas
cada vez mais eficazes de gestao de processos que possibilitem eficacia e eficiéncia na
execucgao das demandas.

Através da gestado de processos, torna-se possivel evidenciar a realizagéo plena
dos principios constitucionais da eficiéncia, eficacia e efetividade. Ja mencionado o
principio da eficiéncia, este tem o condao de utilizar de todos os recursos disponiveis
para prestar o melhor servigo possivel com menor custo (PAIM, 2009).

Em se tratando de eficacia, esta se caracteriza pelo fato de a realizagdo da
atividade alcangar o fim proposto. Por efetividade, entende-se pelo efeito prolongado da
resolugdo de uma demanda, ou seja, reutilizagdo das mesmas agdes para resolver
problemas semelhantes de usuarios diversos (PEQUENO, 2021).

Tendo como base os principios ja mencionados para a realizagao do servigo
publico de qualidade, percebe-se que a gestdo de processos € uma modalidade de
execugao de atividades rotineiras que garante a produtividade e rapidez na realizagéo
destas, vez que determina etapas do processo para agilizar a sua realizagao. (PAIM,
2009).

Em se tratando de etapas do processo, sdo elas: analise de rotinas, definicdo de
metas, execug¢ao € monitoramento de tarefas, além da administracdo do processo como
um todo e assim simplificar, descentralizar e garantir transparéncia, num processo de
aperfeigoamento continuo (PAIM, 2009).

Na mesma linha de raciocinio, Melo (2000) também enumera etapas de gestao de
processo cuja funcdo precipua é a execugao plena das atividades administrativas,
solucionando cada demanda adequadamente e de acordo com suas peculiaridades e
tendo como objetivo maior a ndo repeticdo de etapas.

Assim, verifica-se que a gestdo de processos € uma ferramenta necessaria para
a modernizagao e inovagao do servigo publico, vez que possibilita melhoria de resultados,

desenvolvimento de planejamento, inovagdo de processos e agdes para solucionar
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demandas, garantindo desta forma a satisfacdo plena dos usuarios de tais servigos
prestados pela Administracdo (CBOK, 2013).

Analisando os temas abordados neste capitulo e tendo como pressuposto da
Administracdo Publica os principios basilares norteadores das agdes dos agentes
publicos em busca do bem comum, percebe-se que para que o servigo publico atinja suas
metas, € necessario que seus agentes atuem de maneira orientada, coordenada e
padronizada.

Para que a atuagdo acima descrita seja efetiva, a gestdo de processos e a
padronizagao de agdes possui papel determinante, vez que traga caminhos adequados
a serem seguidos para o perfeito cumprimento das demandas em cada setor da esfera
publica.

Logo, para a realizac&do da padronizacédo desenvolvida neste estudo, a analise dos
temas relacionados a gestdo de processos e padronizagdo destes possibilitou o
desenvolvimento adequado e cientificamente justificado dos produtos tecnolégicos aqui
apresentados.

3.4 COMPLEXIDADE DE PROCESSOS

A gestdo de processos tem como principal objetivo flexibilizar processos,
aprimorando a utilizagcao de recursos e consequentemente satisfazendo de maneira mais
positiva as necessidades do cliente final (MARTINHO; RIJO; NUNES, 2015).

As organizagdes apresentam o desafio cada vez maior de gerir seus processos
de negodcio, pois estes, em muitos casos, apresentam um alto grau de
complexidade. E neste contexto que a Gestdo de Processos de Negdcio,
denominada Business Process Management (BPM) em inglés, tem sido
amplamente utilizada como um conceito que inclui as atividades de modelagem,
implementagéo, execucao, monitoramento, analise e otimizacao de processos de
negocio (PEREIRA, 2018, p.773).

Sabe-se que as organizagdes, para funcionarem de maneira satisfatéria, devem
realizar as etapas de seus processos internos com a maior possibilidade de exceléncia
possivel. Contudo, tém-se que as organizagdes, tanto publicas quanto privadas, possuem
uma quantidade significante de processos necessarios para alcangar o objetivo
organizacional.
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E importante salientar que o método apresentado pode (deve) ser ajustado
conforme a realidade de cada organizagdo e ao segmento de mercado em que
ela atua. As escalas de quantificagdo dos fatores devem ser ajustadas e
calibradas conforme os limites maximos, médios e minimos existentes
(WACHTER, 2016, on line).

De acordo com Wachter (2016), alguns elementos podem ser avaliados na

complexidade de um processo, tais como:

Quantidade de executores: verifica o numero de agentes que operam nos
processos. Presume-se que quanto maior a quantidade de pessoas mais
complexo é o processo;

Setores envolvidos: Total de departamentos por onde o processo tramita, partindo-
se da criacao ao seu término. Quanto maior a quantidade de setores, mais
complexo ele é;

Comunicagédo com outros processos: Quanto maior for o numero de interagbes
destes, maior sera a sua complexidade;

Difusdo no padrdo do produto final: Processos mais complexos tém maior
possibilidade de originarem servigos e/ou produtos abstratos. Porém, para este
elemento ser aplicado, € imprescindivel que os artefatos de seus processos sejam
controlados;

Localizagao geografica: Deduz-se que um processo iniciado e concluido num sé
local, € menos complexo do que os que tramitam em diversos setores ou locais;
Prazo de execucao: Quanto menos tempo o processo puder ser trabalhado, maior
sera a complexidade;

Quantidade de atividades ou atividades de controle: A complexidade aumenta na
medida em que a quantidade de atividades ou o controle do processo, se eleve;
Interferéncia externa/sensibilidade: Processos com maior rigidez geralmente séo
mais complexos (regulamentagdes, variagdes climaticas, economia, etc.).

Além disto, os processos se caracterizam também pela quantidade de elementos

qgue os constitui, vez que etapas, documentagdes necessarias, numero de colaboradores

gue atuarao no processo, sao elementos determinantes para a sua complexidade. Nesse

sentido, analisar cada processo de maneira individualizada possibilita a avaliacido da

complexidade de cada um deles no contexto organizacional. Dessa forma, torna-se
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possivel gerenciar as agdes internas para a perfeita execugdo de todas as etapas
procedimentais (PEREIRA et.al., 2018).

De acordo com Cardoso et al. (2006), a gestédo por processos torna-se essencial
nas organizagdes, e proporciona a implementagcdo e integracdo de sistemas.
Aumentando assim, a importancia de avaliar como pode-se evitar os erros e haver
melhoria nos processos. Segundo os autores, ha evidéncias de que a complexidade dos
processos aumenta proporcionalmente o niumero de falhas.

Segundo Cardoso (2008), a complexidade de um processo € caracterizada pelo
grau de dificuldade de compreenséo e explicagdo deste. As variaveis existentes, tais
como o numero de atividades, a quantidade de derivagbes de cada tarefa e o numero de
interagdes, permitem essa mensuragdo. Logo, um processo pode ser denominado
complexo devido ao alto numero de fluxos, de setores envolvidos nas demandas e de
sistemas ou plataformas utilizadas.

Muketha et al. (2010) pesquisaram sobre métricas que determinem a
complexidade de um processo. Foi realizada a analise da literatura no periodo de 2005 a
2010 e apresentaram as métricas de Cardoso et al. (2006), Gruhn e Laue (2006),
Mendling e Neumann (2007), Cardoso (2008), Vanderfeesten et al. (2008) e Lassen e
Aalst (2009). A conclusao foi de que poucas métricas foram apresentadas e, somente
algumas, foram validadas. A métrica de Cardoso (2008) foi o destaque por apresentar
uma validagao e resultados tedricos significativos.

Conforme Cardoso (2008) definiu, ndo ha apenas uma variavel para medir a
complexidade de um processo, € sim, quatro aspectos possiveis. O primeiro deles é o
computo do numero de atividades existentes ha em um processo especifico. Assim,
identificou que a possivelmente a complexidade do processo aumente de acordo com o
numero de atividades deste. O segundo aspecto identificado € a contagem de fluxos de
controle e suas derivagdes. Os segmentos que ocorrem simultaneamente sao
representados por gateways.

Ja o terceiro cenario de medi¢do da complexidade que Cardoso (2008) aborda é
pela analise de dependéncia entre os fluxos de dados. E a perspectiva mais dinamica,
pois baseia-se na interacdo dos dados com suas atividades. Quanto mais as estruturas

dos dados forem complexas, influira também no processo. A quarta e ultima perspectiva
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consiste na contabilidade de recursos que sao utilizados em um processo, sejam eles
tecnoldgicos, humanos ou maquinarios.

Latva-Koivisto (2001) traz que o processo complexo dificulta sua gestdo. A
proposta do autor € que a diminuicdo das falhas no processo nao pode afetar sua
complexidade, porém pode ser aperfeicoada se ndo modificar outras propriedades do
processo. Assim, pode-se reduzir a complexidade do processo a fim de se conseguir
melhorias, porém sem influir nas caracteristicas positivas deste.

A mensuragdo da complexidade de um processo estd relacionada a sua
confiabilidade, a legibilidade, ao esforgo e a manutengéo dos processos de negdcio, onde
pode-se encontrar uma imagem de eficiéncia contida em uma documentagdo ou em um
processo (Cardoso, 2008). Deste modo, a aplicagdo de métricas como instrumento de
gerencia sao importantes para os desenvolvedores, contribuindo para estimar custos e
prazos; definir objetivos razoaveis; ajudar na modificagado dos processos e na tomada de
decisbes.

Algumas meétricas foram encontradas em pesquisa bibliografica, nas quais
admitem a classificagao e a identificagdo processos de negocios levando-se em conta a
sua complexidade, a exemplo do Peso Cognitivo, Numero de Atividades em um Processo
(NAP) (CARDOSO, 2008) e a Complexidade Ciclomatica de McCabe. Segundo Cardoso
(2008), esta ultima tem tido destaque na utilizagdo para medigdo da complexidade de
processos de software.

De acordo com Cardoso et al. (2006), a MCC contabiliza, através de controle de
fluxo, o numero de varios caminhos que objetivam o mesmo fim. Os autores ainda
deliberam que McCabe usou a Teoria dos Grafos na medida de complexidade dos
processos, onde foi utilizado o conceito de niumero ciclomatico.

Esse numero € a contabilizagao de fluxos que sdo auténomos, atribuindo um valor
que sera utilizado para comparar um processo a outro. Desde a sua formulacao, tal
métrica € uma das mais aplicadas, inclusive, nos codigos-fonte no Departamento de
Defesa Americano. Este fator € um forte indicador que a MCC é confiavel para aferir a
complexidade de fluxo de controle e, por conseguinte, é utilizada em varios projetos de

programas de computadores.
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De acordo com Gruhn e Laue (2006), o Peso Cognitivo € uma métrica que atribui
um peso (valor), unico para cada bloco, para mensurar a legibilidade e compreensao das
partes de um programa de computador. Portanto, o Total do Peso Cognitivo de um
software é a soma dos Pesos Cognitivos de todos os blocos de verificagéo.

A vista disso, segundo a métrica acima, a complexidade de um programa esta
ligada a trés aspectos: dados iniciais, processamento destes e dados de saida. Em varias
ocasides, porém, o Business Process Management (BPM) mostra o fluxo de controle de
informagdes de maneira superficial, resultando na irrelevancia dos pesos de entrada e
saida de dados. Logo, para a utilizagao de tal métrica em processos de negdcios, alguns
fatores sdo imprescindiveis, tais como o numero de episddios de finalizagao e derivagdes
que geram caminhos diversos.

Ademais, conforme Gruhn e Laue (2006), o Peso Cognitivo usa os conceitos de
Controle de Fluxo (CFC) para as divisdes inclusivas, exclusivas e paralelas. Os autores
utilizam outras métricas, tais como a quantidade de: padrées (ou ndo) para modelos de
processo de negdcio, de algas para mensurar suas estruturas e atividades. Segundo
Muketha et al. (2010), os pesquisadores citados propdem utilizar a métrica NAP
isoladamente, assim como Cardoso et al. (2006) o faz.

A proposta de Cardoso (2008) é usar duas métricas conexas para a complexidade
de CFC: a Complexidade de Controle de Fluxo Absoluta (CFCabs) - a qual compde-se
do somatorio dos segmentos de cada tipo de gateway — e a Complexidade de Controle
de Fluxo Relativa (CFCrel), que é formulada pelo CFCabs dividido pelo numero total de
gateways. A validacao dessas métricas vieram através de Rolon et al. (2009) utilizando
a modelagem BPMN (Business Process Modeling Notation).

CFCabs= %~ Caminhos
CFCrel = (2 Caminhos) / (2 Gateways)

Ainda de acordo com Cardoso et al. (2006), em relacdo a Complexidade de
atividade, estes determinam que a métrica NAP decorre de uma ja bastante utilizada na
producao de programas de computador, o numero de Linhas de Codigo. Consoante com
Cardoso (2008), a NAP é tida como uma medida trivial, sendo composta pela soma de

todas as atividades de um certo processo de negdcio.
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NAP = X Atividades

Uma outra perspectiva de mensurar a Complexidade de atividade € a quantidade
de atividades e elementos de controle de fluxo (ACF), onde € composta do somatério de
todas as atividades com o numero completo de gateways, conceituados como divisores
de fluxos ou agrupamento desses, em um processo (MARTINHO; RIJO; NUNES, 2015).

ACF = X Atividades + Gateways

Com base no que foi apresentado, a complexidade dos processos da instituicao e
setor estudados pode ser medida a partir da disponibilizagdo dos modelos de cada

processo e suas variaveis.
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4 METODOLOGIA DA PESQUISA

Este estudo foi caracterizado por uma pesquisa bibliografica, documental,
exploratéria, descritiva, aliada ao método de pesquisa de campo, com analise de cunho
gquantitativo.

A pesquisa bibliografica € desenvolvida com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos. As consultas foram feitas em
livros especificos sobre 0 assunto acima discriminado (LAKATOS; MARCONI, 2006).

Enfatiza-se a pesquisa bibliografica por abranger toda bibliografia ja tornada
publica em relagcdo ao tema de estudo, desde publicagdes avulsas, boletins, jornais,
revistas, livros, pesquisas, monografias, teses, material cartografico, etc. (LAKATOS;
MARCONI, 2006).

Aliada a pesquisa bibliografica, a pesquisa documental foi realizada através de
coleta de dados acerca de guias e manuais de procedimentos administrativos nas
Coordenacgoes de Gestao de Pessoas de outros Campi e outras instituigdes.

E importante evidenciar o carater de confidencialidade das informagdes, sendo
necessario mencionar que nao houve publicagcbes de dados confidenciais. “[...] na
pesquisa documental, o trabalho do pesquisador(a) requer uma analise mais cuidadosa,
visto que os documentos ndo passaram antes por nenhum tratamento cientifico”
(OLIVEIRA, 2006, p. 70).

O estudo aqui apresentado se caracterizou, predominantemente, pela pesquisa
exploratéria, descrita da seguinte forma: “que se caracteriza pelo desenvolvimento e
esclarecimento de ideias, com o objetivo de oferecer uma visdo panoramica, uma
primeira aproximagao a um determinado fenémeno que é pouco explorado” (OLIVEIRA,
2006, p.65). Este tipo de pesquisa tem a fungdo de contribuir para o real entendimento
do problema proposto, conservando maior contato com as caracteristicas e com a
realidade do universo estudado.

Em se tratando de pesquisa do tipo descritiva, entende-se que esta tem como
objetivo a descrigdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno
(LAKATOS; MARCONI, 2006).

A pesquisa de campo se caracteriza por investigagées que, tendo como base
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cientifica a pesquisa bibliografica e documental, utiliza-se da coleta de dados como
ferramenta para agrupar informacgdes e se alcangar o resultado buscado. “A pesquisa de
campo tem a finalidade de observar fatos e fenbmenos da maneira como ocorrem na
realidade por meio da coleta de dados.” (GIL, 1995, p.62).

A fim de obter informacdes referentes a como os Institutos Federais acolhem os
novos servidores, realizando (ou ndo) cursos preparatorios para realizagdo das
atividades nos setores de lotagao, foi realizado um questionario “instrumento de coleta
de dados constituido por uma série de perguntas, que devem ser respondidas por escrito”
(MARCONI; LAKATOS, 1999, p.100). O questionario e suas respostas constam no
Apéndice B deste relatorio.

Por pesquisa de cunho quantitativo, entende-se aquela realizada utilizando de
dados quantificadores para se chegar ao fim proposto. Assim, entende-se que por meio
da utilizacdo da pesquisa quantitativa, torna-se possivel analisar e quantificar os dados
coletados através das entrevistas, gerando dados que subsidiam o resultado alcangado
(GIL, 1995).

Esta pesquisa foi realizada no periodo compreendido entre 05 de janeiro de 2019
a 30 de agosto de 2022, um recorte temporal a fim de que seja retratada a realidade atual
do setor e um histoérico recente. Enfatiza-se a determinacao deste periodo, tendo em vista
a grande diversidade de processos existentes, bem como, o aumento da demanda sobre
processos diversos para satisfazer as necessidades dos usuarios, fato este que ocasiona
a modificagao na tramitacdo desses processos constantemente.

A busca de anterioridade foi realizada a partir da pesquisa em sites especificos
(Google académico, sites oficiais dos Institutos Federais que usam a plataforma SUAP
para gerir os processos administrativos), dando o suporte informativo desta pesquisa.

Em relacdo aos métodos de atuagdo profissional que garantam eficacia e
eficiéncia das atividades internas do setor analisado, CGP-CG, foi realizada uma
pesquisa nos sites institucionais, bem como em documentos internos do setor estudado,
conforme mencionado na parte introdutéria desta pesquisa. Verificou-se que nao existe
um guia que possibilite de maneira adequada a orientagcédo procedimental dos fluxos dos
processos recebidos pelo setor.

Tendo analisado manuais e guias existentes disponiveis na Internet, buscou-se
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utilizar tais documentos como exemplo de melhores praticas e identificar as suas
estruturas formais.

O mapeamento dos processos seguiu as seguintes etapas: dividiu-se em
processos fisicos e eletronicos e fez-se a contagem de todos os tipos processuais que
foram protocolados pelo publico. Os processos com o mesmo contexto foram agrupados,
como por exemplo: solicitagao de férias, interrupcao de férias e alteracao de férias, foram
contabilizados e colocados num s6 grupo chamado férias.

Apos isso, verificou-se a quantidade de setores envolvidos na resolugdo de cada
processo, bem como, a quantidade de sistemas/plataformas para execucdo dos
procedimentos administrativos. Com o intuito de filtrar os principais processos
administrativos, quais sejam, os mais utilizados e de maior complexidade, realizados
pelos servidores desta instituicéo.

A mensuragao dos processos recebidos pela CGP foi contabilizada a partir da
Plataforma SUAP e organizada na tabela 2 que consta no Apéndice A. O critério de
filtragem dos processos para serem descritos no manual foi realizado seguindo o numero
de ocorréncias, representados na coluna C (representando a soma dos processos fisicos
e 0s processos eletrdnicos).

Finalizando esta etapa da pesquisa, foram confeccionados fluxogramas utilizando-
se da ferramenta tecnoldgica “drwa.io”, seguindo a notagdo BPMN. Esses fluxogramas
mostram as tarefas na visdo do gestor de pessoas. Os fluxogramas disponibilizados pelo
IFPB, os que tem o logotipo do IFPB, representam a visao do servidor requisitante do
processo.

Por fim, foi desenvolvido o artigo cientifico “MAPEAMENTO DE PROCESSOS:
UM ESTUDO DE CASO NA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS DO CAMPUS
CAMPINA GRANDE/IFPB”, com a URL da Submissdo em revista com Qualis B3:
https://periodicos.ufba.br/index.php/nit/authorDashboard/submission/52198,para compor
uma das exigéncias do mestrado PROFNIT, além da confecgdo de relatorio técnico
conclusivo.

A partir dos estudos aqui descritos, foi confeccionado um manual, onde foi
produzido material escrito contendo propostas de direcionamento para a execugao das

tarefas no setor estudado. Com o intuito de garantir um servigo publico de qualidade e
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que satisfaca as necessidades de todos aqueles que dele necessitarem.

Através da Metodologia de Pesquisa acima descrita, foi possivel desenvolver o
presente relatério aqui exposto, propondo a uniformizacdo dos procedimentos
administrativos no setor objeto deste estudo, bem como possibilitando a continuidade do
servigo publico prestado, sem que ocorram riscos quanto relacionados as paralisagdes

deste servigo por conta da auséncia de informacao.
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5 RESULTADOS
5.1 BUSCA DE ANTERIORIDADE

A busca de anterioridade foi realizada no site de busca Google para localizar os
manuais de instituicdes publicas disponibilizados na internet.

Foram utilizadas as seguintes palavras: manual de procedimento administrativo
gestdo de pessoas, Siapenet, eSiape, Sigepe e SIGAC.

Evidencia-se que a data de realizacdo das buscas encontra-se descrita em cada
imagem apresentada, vez que esta foi realizada através do procedimento de print screen,
da tela de pesquisa na rede mundial de computadores, utilizando-se computador desktop
com Windows 10 instalado, de propriedade do pesquisador.

A pesquisa aconteceu entre os meses de janeiro de 2019 a agosto de 2022.

- Google:
a) Busca com as palavras chave: manual de procedimento administrativo gestéo de

pessoas:

Figura 1: Pesquisa pelos manuais ja existentes.

Go gie manual de procedimento administrativo gestéo X § Q
hitps:#www.gov.br » Gestdo de Pessoas -
Manuais de Procedimentos - Governo Federal
: ago. de 2017 — Manual de Procedimentos - Provimento Derivado . 0s interessados
devem fazer o login no Sistema de Gestio de Pessoal Sigepe
https:/Arww2 unifap.br » drh » manual-de-procedimentos -
MANUAL DE PROCEDIMENTOS — Pro-Reitoria de Gestao de .
A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) lanca o 'Manual Basico de . Alem de
1strucdes sobre PrCIf.I.’dLI’TIEI’!lDS administratives realizados
hitps:/Awww.cnmp.mp.br » portal » comissoes » aluacao ~
Olgdnogl:—lma ﬂL!XDgIdI"ﬂd e manuais de p10ced|menlo:—. e. ‘
z mar. de 7 Cursos Humanos e Gestao de Pessoas .. Porlanto, & necessario que

d® 19°C Nubiado

Fonte: Google, 2022.
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Foram encontrados 18 milhdes e 800 mil e resultados, e apds analise de varios
manuais, viu-se a necessidade de restringir mais a busca para contemplar os sistemas
que a CGP usa. Logo, foi inserido SUAP nas palavras-chave da busca anterior, ficando:

manual de procedimento administrativo gestao de pessoas + SUAP.

Figura 2: Inserindo a palavra-chave SUAP a busca anterior.

G manusl de procediments adn % + — [m] X
L C 0 @ googlecom . e i ' @ » O

GO gle manual de procedimento administrativo gestdo X =m )
hitps: /Mww.cp2 912 be s
SUAP - Modulo Gestao de Pessoas Manual do Usuario

NS /W Cp2 §12 e eitoras » prodi

SUAP - Médulo Protocolo Manual do Usuério - Colégio Pedro I

€ 2 pessoa
hitps. //manuais i'sp edu br » L L eX[ T
Gestao de Pessoas - Manuais IFSP ‘
nu SUAP Gestdo de Pessoas 1 _adast Allvidade si& procedimento &

&b 19°C Nublade ~ O

Fonte: Google, 2022.

Com 23 mil resultados, vale destacar o “Manual de gestdo de pessoas” do IFSP.
Citando o detalhe de que o SUAP disponibilizado pela instituicdo acima possui mais
funcionalidades do que o adotado no IFPB.

Com a intencao de restringir ainda mais os resultados, decidiu-se entao, inserir o
nome das plataformas de gestdo de pessoas que a CGP usa para verificar se algum
manual contempla tais ferramentas. Os termos acrescentados foram: Siapenet, eSiape,
Sigepe e SIGAC. Entao, o termo de busca ficou deste modo: manual de procedimento
administrativo gestao de pessoas + SUAP + Siapenet + eSiape + Sigepe + SIGAC.
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Figura 3: Filtragem com palavras chaves mais especificas.

@
1

idepr X @ MioosofiWor % | @ MomualdeFr ¥ | B RN dispont ¥R Docom ¥ | 4

H “« C ( # googiecom/search?g=manual+desprocedimentat adminsiratvo tgestiotdetpess.. 12 ¥ rﬂ 0@ :

Go gle manual de procedimento administrativo gestdo X = & Q
), Todas & r B - s | fmagens = i srrament
Apr anis It £

NUpsfwww.govbrs _, » Gestiio ge Pessoas =

Manuais de Procedimentos - Governo Federal

0 . CS INIErEssaccs

i

NEES: WA 0N BT ¢ BEMVICoe  [1T-07  anquivos = | Fos

Manual de Procedimentos - Provimento - Governo Federal
diretrizes de forma padronizada para as areas de gestio de pessoas. ... h) Concursc piblico:
procedimento administrative que tem por finaidace a

hifps:!fprodiifes. edwbr » CPRRED MANUAIS = pos
MANUAL DE PROCEDIMENTQS - PROVIMENTO - ‘

Manual de Procedimentos” Provimenta ¢ Mmisterio do Plansiamenio. DEsEAVDIVImEnto &

o 1T Nublado A

Fonte: Google, 2022.

Apresentando 68 resultados, destes, destacam-se o “Manual de procedimentos”
do Ministério do Planejamento e o manual da Unilab no que concerne a substituicao
temporaria do titular do cargo. O procedimento adotado por tal instituicdo € bem mais
objetivo do que o adotado pelo IFPB.

Ap0Os as varias filtragens e analises dos documentos encontrados, o manual aqui
proposto se diferencia dos demais pois trata da realidade do servidor atuante dentro da
CGP, gerindo os processos e realizando os procedimentos a eles relacionado, enquanto
gue na maioria dos resultados os manuais abordam o perfil do servidor comum que ira
iniciar um processo administrativo.

Conclui-se que ndo foram encontrados registros de material idéntico ao tema
proposto, pois os modelos encontrados abordam o contexto de realidades locais, bem

como outros sistemas de gestdo de processos.
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5.2 PESQUISA DE CAMPO

O objetivo desta pesquisa foi coletar informagdes referentes a: como o IFPB acolhe
0S novos servidores, realizando (ou ndo) cursos preparatérios para realizagdo das
atividades nos setores de Iotacdo; identificar os regulamentos internos dos
setores/coordenacgdes e as dificuldades atuais e passadas dos servidores.

As respostas a seguir, foram de livre consentimento para verificar a opinido de 38
servidores das instituicdes de ensino, acerca das suas respectivas coordenacgoes.

Com a identificagdo dos cargos dos respondentes e associando as suas
respostas, mostra a realidade vivida por cada categoria, seja ela docente ou técnico

administrativo/laboratério.

Grafico 1: Setor/Coordenacgao de lotagao.

Qual foi o seu setor/coordenacao quando foi nomeado(a) e qual seu Campus de
lotagao?

CLC-CG
CSMT..

DAdm..

DDE-CG

Secret..!

CAP-CG

CGP-..
DGEP..

CGP-JP
CGP-ES

CCLC-..
CCCE
Cas

Caa

Ascom..!

o
(=)
wn
=
=
wn
N
N
wn
w

3,5
Fonte: Préprio autor, 2022.
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O grafico acima representa a distribuicao de servidores respondentes da pesquisa.
Atualmente o IFPB conta com 21 (vinte e um) campi e a Reitoria, porém apenas 15
(quinze) desses tem a coordenacgao de gestao de pessoas. Vale destacar que os setores
de gestédo de pessoas estdo distribuidos nos campi e na reitoria. O grafico nos mostra
que cinco CGP’s e dois setores da reitoria responderam ao questionario, representando
43% (quarenta e trés porcento) da amostra.

O grafico abaixo mostra a distribuicdo de servidores divididos entre as categorias
de técnico (TAE) e docente. Oito docentes responderam ao questionario, enquanto trinta

TAE o fizeram.

Gréfico 2: Cargo / Categoria.

Cargo/Categoria

Fonte: Préprio autor, 2022.

O objetivo da pergunta abaixo foi verificar se os novos servidores do IFPB recebem
treinamento antes de desempenharem suas fungdes. Verifica-se que houveram vinte e

oito respostas “Nao”, enquanto dez foram “sim”. E desses, apenas dois treinamentos
foram especificos para o setor ou coordenagéo em que o servidor foi lotado, quais sejam:
Coordenacao de Controle Académico (CCA) no IFPB campus Picui e CGP do campus
Princesa Isabel — contudo, o treinamento foi realizado pela servidora que estava deixando

0 cargo.
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E importante mencionar que, a principio, um treinamento e acdes de padronizacéo
de processos e procedimentos, faz mais sentido para o TAE, que esta na atividade meio,

do que para um docente da atividade fim do Instituto de Ensino.

Grafico 3: Recepgao de treinamento para exercer atividades.

Ao ser nomeado/empossado como servidor do Instituto Federal de ciéncia e tecnologia, vocé
recebeu algum treinamento para desenvolver sua...idades no setor/coordenacao mencionado acima?

38 respostas

@® Sim
® N:io

Fonte: Google Forms, 2022.

A motivacao do questionamento a seguir, foi verificar a existéncia de algum manual
de procedimentos ou um regimento interno, a fim de identificar algum grau de

padronizagao.
Grafico 4: Regimento interno ou manual de operagdes padrao (MOP).

O setor/coordenagdo para o qual foi designado, tem regimento interno / manual de procedimentos

das atividades?
0 / 38 respostas corretas

Sim 5 (13.2%)

Mao —33 (86,8%)

0 10 20 30 40

Fonte: Google Forms, 2022.
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O questionamento abaixo tem o intuito de verificar as dificuldades do servidor
recém lotado em alguma coordenac&o. As respostas literais estdo no APENDICE B —
QUESTIONARIO E RESPOSTAS desse relatério. Contudo, a fim de agrupar respostas
com 0 mesmo escopo, houve a necessidade de condensacao dos dados em palavras-

chave que ocorreram nas respostas.

Grafico 5: Dificuldades ao ser lotado no Setor/Coordenagao.

Dificuldades ao ser lotado no Setor/Coordenagéo

Muita demanda/atividades

Falta de treinamento e manual
Falta de experiéncia (Docentes)
Sem dificuldades

Burocracia

I
|
I
]
I
Falta de treinamento I
Falta de padronizacéo IS
I

Entender os Processos e..!

Fonte: Préprio autor, 2022

Analisando as respostas, pode-se ainda associar quatro subgrupos, tais como:
Falta de Treinamento e Manual, de Padronizagcdo, de Treinamento e Entender os
processos e procedimentos, e assim, obter o conjunto A. Denominando os subgrupos
restantes por “Outros”, temos que o conjunto A contém 71% das respostas, enquanto que
o conjunto Outros contém 29%.

E por fim, o grafico a seguir, reune as respostas das atuais dificuldades que os
servidores ainda enfrentam ao exercerem suas atualidades funcionais. O texto de todas
as respostas esta contido no Apéndice B. As respostas foram sintetizadas formando trés
grupos.

Ao ponderar sobre as respostas obtidas no contexto citado, pode-se concluir que

os servidores encontram obstaculos para desenvolverem suas fungdes institucionais,
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mesmo apos passado algum tempo de sua posse no cargo. Conclui-se que os servidores
sentem a necessidade dos setores e coordenagdes serem regidos por um documento

unificador de agdes, pois o conhecimento é disseminado empiricamente.

Grafico 6: Dificuldades atuais dos servidores.

Dificuldades atuais que os servidores enfrentam para exercerem
suas atividades

= Falta de Manual / padronizagéo / fluxo /
Capacitagao

= N&o ha

Atividade docente/outras

Fonte: Préprio autor, 2022

Com base no exposto acima, pode-se inferir que o IFPB até o presente momento,
nao tem um programa de treinamento especifico para os servidores desempenharem a
contento as suas fungdes. Além disso, os diversos setores carecem de regimento interno
ou um manual para padronizagao dos seus processos e procedimentos.

Tendo em vista o exposto sobre complexidade de processos na sessao do
referencial tedrico desse estudo, demonstrando dessa forma a importancia do
embasamento tedrico cientifico realizado para essa pesquisa, tem-se a analise da
complexidade de execucgao dos processos da CGP-CG. Especificamente pelo fato de ter
como objeto de estudo os processos cuja complexidade, nesse caso caracterizada pela
quantidade de setores envolvidos, sistemas utilizados e o numero de ocorréncias de
determinado processo.

O estudo propde ainda, uma férmula denominada de “fator de relevancia” (FR).

FR = NSISxSET xO/T

Esta consiste em representar numericamente o custo em tempo e quantidade de
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servidores alocados para resolugdo de certa demanda. Tal férmula € o resultado da
multiplicagdo do numero de sistemas e/ou plataformas (NSIS) vezes o niumero de setores
que interagem com o processo (SET) vezes o numero de ocorréncias do processo (O)
dividido pelo valor total das somas das multiplicagées.

Analisando a Tabela 1 que consta no Apéndice A, onde os dados estdo
classificados seguindo o parametro da coluna C, obtém-se o Gréfico 7. Nota-se que, os
quinze processos com maior ocorréncia representam 75% (setenta e cinco por cento) do
total de processos alocados a CGP-CG.

Por outro lado, apds a aplicagao da formula de fator de relevancia, 18% do total
de relevancia dos processos sdo compostos por oitenta e dois tipos processuais,
enquanto quinze tipos compreendem 82% da relevancia total. Deste modo, a composigéo

do manual seria alterada em seis processos.

Figura 4: Comparacao dos 15 processos com maior ocorréncia com os mais relevantes,

aplicando-se a formula fator de relevancia.

Tipos de processos — maior ocorréncia

Progressao (Docente ou TAE) -
promocio — titulagéo - RT

Pagamento por Substituicgo

Emisséao de Portaria

Dependentes (inclusio, alteracao,
exclusfo)

Auxilios Natalidade, Pré-escola,
Incluséo de Dependente no IR e
Acompanhar Pessoa da Familia

Auxilio Transporte

Apresentagio de Certificado/Diploma
de Curso

Alteracéo, interrupgéo ou solicitacéo de
Feérias

Incentivo & Qualificacéo

Insalubridade

Mudanca de Domicilio Bancario

Periculosidade

Licenca Gestante-paternidade

Prorrog. de Licenca Gestante-
paternidade

Solicitagdo de Declaracéo

Tipos de processos — fator de relevancia

Progresséo (Docente ou TAE) —
promocéao — titulagéo - RT

Pagamento por Substituicao

Auxilios Natalidade, Pré-escola, Inclusao
de Dependente no IR e Acompanhamento
de Pessoa da Familia

Alteracao, interrupg&o ou solicitagéo de
Férias

Incentivo & Qualificacéo

Auxilio Transporte

Periculosidade

Insalubridade

Remocgao

RSC

Dependentes (inclusao, alteracao,
exclusio)

Afastamento ou prorrogag¢édo para
Qualificagéo

Licenca Capacitacio

Licenga para Tratamento de Saude

Renovagao de Contrato

Fonte: Préprio autor, 2022.
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Grafico 7: Processos com maior niumero de ocorréncias.

Emissio de Portaria
4%

dependentes
(inclusédo,
. alteragao,
progressdo (docente Xc]usgglo)

ou tae)-promogao- 4%

titulacao Auxilios

26% Natalidade, Pré-
escola, Inclusido
de Dependente no

IRe
companhamento
de Pessoa da
Familia
4%

presentacdo de

rtificado/Diploma

de Curso
3%

Alteragao, interrupgao
ou solicitagio de
Férias
Incentivoa 3%

Qualificacdo

insalubridadd®

0,
\3ﬁudanga de
\_ Domicilio
/ Periculosidade Bancario
0, 0,
Solicitacdo de 2% 3%
Declaracgido .
1% Prorrog. de Licenca Licenga Gestante-

Gestante-paternidade paternidade

2% 2%

Fonte: proprio autor, 2022.

Na CGP sao usados cinco sistemas para gerir os processos. Recebe-se as

demandas através da plataforma Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP) ou

SouGov, e dependendo do tipo de processo, SAO acessadas as plataformas: eSiape,

SiapeNet (versdo Windows ou Java/DOS), Sigepe Gestor e SouGov.
As respectivas telas iniciais do SUAP e SIGEPE estao representadas nas

Figura 5: SUAP. e Figura 6: Sigepe gestor.
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Figura 5: SUAP.

e C O & susp.ifpbedubr a 2 %

= CEMTRAL DESERVICES

il DES. INSTITUCICHAL

Smaras

Fonte: SUAP, 2022

Figura 6: Sigepe gestor.

A AR M3 PAGAMINTG UL
i, DE000GDGD - USLARIG: GUSTAND
RETORRE

] @) @]

CADASTRD DE FEMSIONISTAS  CADASTRO DE SERVIDORES  CADASTRO DETALMATS SERVIDORES _FOLIMA DE R

Fonte: SIGEPE, 2022

A plataforma do Sistema Integrado de Administragcdo de Recursos Humanos
(SiapeNet) trata da execugédo de comandos para atender as demandas, como
homologagéao de férias, e sio realizadas no préprio navegador. Esta representada na
Figura 7. Para execugao de tarefas que exigem mais comandos, usa-se a derivagao da
plataforma, representada na Figura 8. Para se obter acesso ao SiapeNet (MSDOS),

impreterivelmente, o caminho é através do Siapenet (Windows).
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Figura 7: Siapenet (Windows).

e b —— | B+ 0 Eve do Coificads 2

- =
Satlems blegrade 86 P = . 3
Siape s oo

Fonte: SIAPENET, 2022.

Figura 8: Siapenet (Java/DOS).

Fonte: SIAPENET, 2022.
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5.3 MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Algumas etapas sao recorrentes nos processos selecionados, tais como acessos
as plataformas, recebimento e finalizagdo dos processos eletrénicos. Portanto, serao

condensados no inicio dessa sessao, para evitar repeticdes desnecessarias.

LOGIN NO SUAP

1. Acessar, no navegador, o site www.suap.ifpb.edu.br;
2. Digitar login (matricula do servidor), senha;

3. Clicar em “acessar” ou apertar a tecla “enter”.

Figura 9: Login no SUAP.

Fonte: SUAP, 2022

RECEBER PROCESSO NO SUAP

A figura representa os passos abaixo:
1. Acessar menu lateral, item “Administragao”;
2. Clicar, no submenu, em “processos eletrénicos”
a. Clicar, no submenu, em “caixa de processos”;

3. Clicar no icone verde “Receber”.
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Figura 10: Recebendo processo no SUAP.

Caixa de Processos: CGP-CG

A receber

€=

23325.003096.2022- 8 Auxilio Natalidade

28 I el PSS B e B D B Wit e A
h

Fonte: SUAP, 2022

LOGIN NO SIAPENET:

1- Entrar no site https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio;

2
3
4

D O
1 1 1 1 1

Clicar o icone "certificado digital" (estar com o token conectado no PC);
Selecionar o certificado no token;

Clicar “ok”;

Inserir a senha de acesso;

Clicar “ok” (segue passo a passo apos a proxima figura).
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Figura 11: Login SiapeNet.

Selecionar um certificado para autenticacio
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Fonte: SIAPENET, 2022

LOGIN NO SIAPENET (MSDOS)

Para acessar tal sistema, continua-se a sequéncia apresentada na Figura 12 com
0s seguintes passos:
7- Clicar em “acesso Siape”;

8- Clicar me abrir o arquivo "hodcivws.jsp".
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Figura 12: Inicio de acesso ao Siapenet (MSDOS).

Bor tarde, GUETAVD CAMPELLO ARALION
Vieok eatd s Pagins [hsial
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Pégira frecal
administrador da Sstema
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Gester 8o Satema S

Fonte: SIAPENET, 2022

LOGIN NO eSIAPE
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-
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Para acessar tal sistema, a Figura 13 representa os passos abaixo:

1- Acessar o site “https://esiape.sigepe.gov.br/”;

2- Clicar em “acessar com certificado digital”;

a. Clicar em “ok”.

Figura 13: Login no eSiape.

& esiapesigepe.gov.br

Fonte: SIGEPE, 2022.

Selecione um certificado
Selecione um certficado pers e autenticar no esiape sigepe-gov.brdd3

Assurts Ermiugod Serial

» GUSTAVD CAMPELLS ARALICO09G..  AC SOLUTI Mukipta vi TAFIZIZ3404FT

Esta aplhcagdo requer um nivel elevado de seguranga
E obrigatdnio p login via Certificado Digital,

» ACESSAR COM CERTIFICADO DIGITAL
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A sequéncia apresentada na Figura 14 com os seguintes passos:
1- Inserir a senha do token;
2- Clicar em “ok";

3- Na proxima tela, clicar em “avancgar’;

ESN
1

Na tela seguinte, apertar “enter”.

Figura 14: sequéncia Login eSiape.
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Fonte: SIGEPE, 2022.

COMANDOS NO ESIAPE

A partir da tela inicial da plataforma, clicando no icone da lupa, pode-se inserir

comandos.

Figura 15: SIGEPE, lupa para inserir comandos.

vock isTA aoli: SIAPE
DATA: 238803003 HORA: 134717 MEES PAGAMENTO-SETZ022

ORGAD USUARIC: 20417 - 1FPB A MG .. 200000003 « USUARID: GUSTAMG
IPAG USUARID: oo oo

ABABSENTE: PRODUCAD

Fonte: SIGEPE, 2022.
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EXEMPLOS DE COMANDOS NO ESIAPE

O comando FPATMOVFIN serve para fazer movimentagao financeira.

Figura 16: Inser¢dao do comando FPATMOVFIN.

VOCE ESTA AQUI: SIAPE
DATA: 23082022 HORA: 14:04:24 MES PAGAMENTO:SET2022

GRGAD USUARID: 26417 - IFPB UPAG USUARID: P0R000D2 - USUARIO: GUSTAVO

REITOR-RE
AMBIENTE: PRODUCAD

rransacio. [ FPATMOVFIN ] < |

® @ ®

CADASTRO DE PENSIONISTAS ~ CADASTRO DE SERVIDORES  CADASTRO DETALHADO SERVIDORES — FOLHA DE PAGAMENTCS

Fonte: SIGEPE, 2022.

Apds digitar o comando no campo “Transagao”, aparece a tela da Figura 17.

Figura 17: Inserir dados para realizar a movimentagao financeira.

MOVIMENTACAD FINANCEIRA - FPATMOVFIN

Ano/Més:

Orgéo:
Codigo: Descrigag:
25-4_'1'4_" INSTITUTO FEDERAL DA PARAIBA - IFPB ( 26417 ) w
Situacdo: * Atves  Atvose Desatvados  Tipo: 0 SIABE | SIAPE e EXTRA-SIAPE  Ordenar; © Nome  Codigo
Informe uma das opgdes:
Matricula Siape: Matricula Siapecad:

Nome:

CPE: ident. Unica:

Fonte: SIGEPE, 2022.
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Entao preenche um dos cinco campos para localizar o servidor que se deseja

inserir as informacoes.

Figura 18: Tela posterior ao click “pesquisar” ou “enter”.

VOCE ESTA AQUI: SIAPE} FOLHA b ATUASERV b FPATMOVFIN
DATA: 14/07/2021 HORA: 21:00:07 MES PAGAMENTOUL2021

ORGAQ USUARIO: - UPAG USUARIO: 000000002 - REITOR-RE USUARIO: GUSTAVO
AMBIENTE: PRODUCAD
MOVIMENTACAO FINANCEIRA - FPATMOVFIN

Orgdo: 26417 -IFPB
" NOME DO SERVIDOR IDENT.UNICA
GUSTAVO CAMPELLO ARAUIO

Protegido pela LGPD

[PF3] SAIR [PFE] AVANCAR PF12] RETORNAR
1 1 -

Fonte: SIGEPE, 2022.

Os campos a serem preenchidos nessa tela sdo: Rendimento/Desconto, Codigo
(rubrica), Sequéncia (digita 6 para o més corrente ou 5 para més anterior), Operagao
(exclusao, inclusdo ou Alteragédo) e, um dos dois campos, do Valor informado ou

Parametrizada.
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Figura 19: Inserir dados para movimentagao financeira.

igepe | =

DE PESSOAS

VOCE ESTA AQUI: SIAPEF FOLHA P ATUASERV F FPATMOVFIN

DATA: 14/07/2021 HORA: 20:59:20 MES PAGAMENTO:JUL2021
ORGAD USUARIO: 26417 - IFPB UPAG USUARIO: 000000002 - REITOR-RE USUARIO: GUSTAVO
AMBIENTE: PRODUCAD

MOVIMENTACAO FINANCEIRA - FPATMOVFIN

Matricula: Idenficagdo Unica:
1127767 021277672
Nome:

GUSTAVO CAMPELLO ARALIO

Regime |uridico: Situagdo:

REGIME JURIDICO UNICO ATIVO PERMANENTE

Dados da rubrica

Rendimento/Desconio: Codigo: sequéncia: Operagao:
-Q _ @ (2 -9

[valor informado

[ClParametrizada

Fonte: SIGEPE, 2022.

LOGIN NO SIGEPE GESTOR

1- Acessar o site sso.gestaodeacesso.planejamento.gov.br/casso/login
2- Clicar o icone "certificado digital" (estar com o token plugado no pc)
3- Selecionar o certificado no token e

4- Clicar em "ok"

5- Inserir a senha de acesso.
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Figura 20: Login no SIGEPE GESTOR.

mento.gov.br

Salach i ifiendo pars

-
‘ E 0 site 530 gestandescessc alaneimento gov, brddd pracisa de suzs
‘ | credencisis:

® GLUSTAVO CAMPELLD ARSI C:0989355459

Faca login |

Infarmages ks . “ Cancelar

Digite o CPF siewn FORHNGaS wrresrrrea O DIGITAL
T
ov Sa vord posan certificado diginl
ol ¥ clige em o das ope bes abawo
‘ Dhgite aciba ‘ acesse atavisde sen codign PIN
& Logon do Token %

%ﬁ’gzﬂ_};lﬁu

Introdurs & Senha da toker :::‘I'-:‘.ijl:;dh
Piarme do Token: GUSTAVD CANPELLD SRALLG (0555305 5
Serha do token: |
R L Prapiaa dz Ajuda?
ik P +SELECIONE: P |

Fonte: SIGEPE, 2022.

A Erro! Fonte de referéncia ndao encontrada. complementa a sequéncia dos passos

anteriores, clicando-se no icone “Sigepe”.

Figura 21: Continuagao para acesso ao SIGEPE GESTOR.

DE ACESSO

@ Sigac | x5

Cligue no sistema que deseja acessar.

&; stgepe« e SIGAC

Por razdes de seguranca, por favor clique em sair e feche todas as abas do seu navegador quando vocé terminar de acessar os

Servicos aue orecisam de autenticacgo
Fonte: SIGEPE, 2022.
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5.3.1 AUXILIO NATALIDADE / PRE-ESCOLAR

Estes auxilios sdo devidos a servidora ou ao servidor, quando a parturiente nao
for servidora, por motivo do nascimento do(a) filho(a), mesmo no caso de natimorto, em
valor equivalente ao menor vencimento do servi¢o publico. Estd amparado legalmente
pelo artigo 196 da Lei n° 8.112/90.

A seguir, é apresentado o Fluxograma 1 e o detalhamento das fases.

Fluxograma 1: Auxilio Natalidade, Pré-escolar na visdo do servidor requisitante.

SERVIDOR UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
Efatuar a
+ analise/emitir
| pArecer conciusivo
Acessar o SUAP e contendo
realizar o embasamento legal
requernmento no
Maodulo de ¢
Processo Eletronico

Implementar os
i atos efou - =
armuivar no AFD

O pedida ful
deterido?

Y

Enviar Procasso
Elatranico &
Unidade de Gestio
de Pessoas

Sim

Metificar o Sanvidor
via SUAP

Marnilestar ciéneia

rEerca a decisio ‘“l

O recurso fol
ncolhide?

'

Senador
apresentol
Tecurso?

Analisar o recurso

Sim > apresentado

Arquavar no AFD
Néo, —

Fonte: IFPB, 2022.

Detalhando-se a execucao das tarefas realizadas pela Unidade de Gestdo de

Pessoas, tem-se as etapas representadas no Fluxograma 2 e descritos:
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Fluxograma 2: Visao detalhada da gestdao de Pessoas.

Auxilio Natalidade / Pré-escolar

Login SUAP
Receber processo

L

analise formal, No
tudo ok?

juntada de
documentos Yes

comando: .
CDINAUXNAT & | Finlizar processo
FPCLPAGTO S

l

Acessar SiapeNet Login Sigepe Gestor

(Dos)

T Lancar auxilio

l

Assinatura (Direcdo

geral) ,

dependente jd
conta no
cadastro?

Fonte: Proéprio autor, 2022.

No _ l
LDZ Login eSiape

N Acessar SiapeNet
(windows)

T

Comando
CDIADEPEND

A plataforma SUAP é usada para receber todas' as demandas dos servidores,

assim demonstra-se a etapa de acesso do gestor de pessoas, seguida da Figura 22: Login

no SUAP.:

1. Acessar, no navegador, o site www.suap.ifpb.edu.br;
2. Digitar login (matricula do servidor), senha;

3. Clicar em “acessar” ou apertar a tecla “enter”.

" Até a data 01/03/2021, ap6s isso, houve ampliagdo das plataformas de geragéo de processos
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Figura 22: Login no SUAP.

Fonte: SUAP, 2022

O recebimento do processo no SUAP esta representado na Figura 23: Recebendo

processo no SUAP., com 0S passos abaixo:
1. Acessar menu lateral, item “Administracao”;
2. Clicar, no submenu, em “processos eletrénicos”
a. Clicar, no submenu, em “caixa de processos”;

3. Clicar no icone verde “Receber”;

Figura 23: Recebendo processo no SUAP.

Caixa de Processos: CGP-CG

Fonte: SUAP, 2022

T R —— 3 Bsimbimairic BOvigers [T -
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Em seguida,

Figura 24 representa os passos abaixo:

4. Em uma analise formal, verificar se o registro de nascimento da crianga foi

anexado, clicando no titulo do documento;

5. O documento (pdf) devera ser a certidao legivel.

Figura 24: Analise formal do processo.

Doita do Cadasrre:  [S0/2021 1742 55 poe Mirns Mais

Mg PRStoesls oo yuon oesuns mane s
Mewo {NUPZLE g

Olvirma b
Mismere Pratocots Antly | @

Certiddo de Nascimento

Registro: F: T
Registro ge nasdimento
Fresen 0 Canferdncia
0

Fonte: SUAP, 2022.

Estando tudo em conformidade com os anexos no processo, o parecer da CGP é

confeccionado e solicitado a assinatura da Diregdo Geral. Se o dependente (nascituro)

nado constar no cadastro do servidor solicitante, executar os procedimentos
representados na sessdo 5.3.3 DEPENDENTES.

Caso contrario, sao realizados os passos a seguir, onde se fara o login na

plataforma Siapenet:

1.

o a0k v

Entrar no site https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio;
Clicar o icone "certificado digital" (estar com o token conectado no PC);
Selecionar o certificado no token;

Clicar “ok”;

Inserir a senha de acesso;

Clicar “ok” (segue passo a passo apos a proxima figura).
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Figura 25: Login SiapeNet.

www 1 sEapenet.gov.br

Selecionar um certificado para autenticacio

O v il simpenet oy bradd 3 precisa de suas credencans:

Mérduter Org i

® GAUSTAVD CAMPELLD ARALICHCHR] 55459

Apresen

& parur de agora,
Sape poderfic col
(MP) imgiemantsy
somere as toraz

ibcu Federal @ demas speradare
wjareardy, Destrvabnments ¢ OF

Wi da faifa. Empoatants destacer
s falha.

SR O Sesiema ¢
mo informa ne

& Loger do Token

| B

EcA 0 NOvO ?SEEFE‘!&’?E

— z
ransusd o e hie dulsken
l;: Chigital, hegun
g-ullo?n‘q: . e dn o cksns GLETAVC CAMPELLC ARA I 036333

Carificida
Dwr-llr@ Ze iz du e oo
— Idioma stuzl -

- I 05
Fonte: SIAPENET, 2022

Continuando a sequéncia da etapa anterior, tem-se 0s seguintes passos para
acessar o Siapenet (MSDOS) e representados na Figura 26:
1. Clicar em “acesso Siape”;

2. Clicar me abrir 0 arquivo "hodcivws.jsp".

Figura 26: Inicio de acesso ao Siapenet (MSDOS).

e Gl
Facan L eager s

XY - e
B vinds ao Sistema Integrado de Adminbuvinag.

Downloads B a e P

B tacde. GUSTAVO CAMPELLD ARAIO!

okl sy Piging lrusial s

EECTEN (nforme Orgio
Eﬂau'ra Trucual Més/Ane Pagamento: OF/ 3037
| Mdmeraarador do Sstema Central SIPEC - se povo canal de slenbiments com a HOMD DA FOLMA DE PAGAMENTO
I SGP
M LRl Smnkores [hrgentes de Recursss Humpnes,
Consgnatdrio
Consatas ACESSO A CENTRAL DE SERVILDS
Decumsantagho @ Legisiachio S Mals
Gaater 8o SStems
Gbtarho o Enve de el REIEICAD NOS ARQUIVOS [E CREDTTO DA FOUMA DE
[rE PAGAMENTO - ORIENTACOES
[ HOMOLOGACAD DA FOLMA DE PAGAMENTO MO
S-P:I-I.flﬂﬁ.l = SIAPE/SIAPENET Caros dingenbes chservem o3 passcs abee pare evitar repecio
" & Infermamad que  conlolmi CroheQrema mensl pubhisds s ::?m:‘:"{'“'u Pt A BN AL

u mebsastie SIAPENET, & perisdo dapenitilizade no SIAFE pars homelogagho
Central SIPEC da folha sers de apenss um dia
S Satha Man
e ——

m Acesso SIAPL

W SLAPE

Fonte: SIAPENET, 2022
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Continuando a sequéncia do passo descrito, tem-se as etapas seguintes,
representados na
Figura 27:
Esperar abrir o terminal (tela preta, apertar 3x a tecla "enter");
colocar comando >cdinauxnat;
Selecionar servidor requerente (cpf, ou nome ou siape);
Inserir o CPF da mée da criancga (tecla enter);
seleciona a crianga marcando um X;

selecionar se existe filho natimorto (com S ou N);

N o a bk wobd -~

confirmar com S ou N.

Figura 27: Tela do SiapeNet (MSDOS) e linhas de comando.

Fonte: SIAPENET, 2022

61



Apo6s a conclusdo dos comandos do Siapenet (MSDOS), tem-se que encerrar o
processo na plataforma SUAP, seguindo os procedimentos abaixo e representados na
Figura 28:

1. clicar no icone “Finalizar”;

2. clicar em “ok”.

Figura 28: Encerrar processo SUAP.

sunp.ifpb.edubr diz
Tem (ertezs gs

atanitiss, participe da novsa pesquUIss pars nos audar no |

| Dl queriaotas) ese

Processo 2332&@

Dados Gerais

Setor de Origem: .

Hivel de Acesso: Resariva | | Informeg 8o Pessosl (Art. 31 da Lei no 12.527/2011)

Tipo: P e} - Progressdo Funcions
Assumte:  Progre

i
Intereszasos:

Dats do Cadastre: (1]

igtms ModMessda:  12/0R/3002 17:35,54 per Fanio Pedr

Himere Pratotale
Nova (NUR 210

P A 17k 2330

Documentes §

Despacho: 2359282

#* Escaminnato por W Bestina

L TEC. DA INFORMACAD Finstzida | e |
Portarla: PORTAR S 23 - REITORIA/IFPS

Progressan tuncional - ROSA LKA VIEIRA SOUZA - Processo o 23325 003554 2022.55

Fonte: SUAP, 2022

3. preencher o campo “justificativa” com: “solicitagdo atendida. Arquivado no AFD.”;
4. Colocar a senha de usuario do SUAP;

5. Clicar em “assinar”.

Os passos acima, estao representados na Figura 29.
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Figura 29: Assinatura da finalizagao do processo no SUAP.

Finalizar Processo 23325.003554.2022-15

Perfl-*  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD

Processo-* 23325 (TeEanaiiee

Justificativa:*  salicitacdo atendica. srquivado no afd «

Fonte: SUAP, 2022

Esse tipo de processo é arquivado também no Assentamento Funcional Digital
(AFD), que é acessado pela plataforma SIGEPE/SIGAC Gestor. Logo, para a realizagao
desses passos, tém-se:

1. clicar no icone "3 barrinhas";

2. selecionar a opcao Gestao de Pessoas\Assentamento funcional digital;

Figura 30: Lancar informagdes no AFD.

Gestdo de Pessoas

o] %
~ Gestdo de Pessoas >

A
Fonte: SIGEPE, 2022

3. digitar o nome do servidor ou CPF que deseja incluir os dados;

4. clicar em pesquisar;
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Figura 31: Selecionando servidor para inserir os dados.

Ares de Trabalng do Gestar 1 Geszba

Pezase + Amsentamentn Funcional Ogizal

Pesquisar Assentamento Carga de arquivas ~
Assentamento Funcional Digital # suasestio epirsamo
= Filtros
Orgio:
Pezquisar servidoras em movimentagho para este drgdo
UPAG:

Sl jonal:
L] 3 <inuacho

2 Uonpor
Fonte: SIGEPE, 2022

clicar "incluir documento";

Figura 32: Inserir documento no AFD.

Detal_h r_Assentamento

onal Disital

i

Vinculo:
1867056 - 26417 - INSTITUTQ FEDERAL DA »

Fonte: SIGEPE, 2022.

UORG:

cinne uma UORG

Sua sessdo expira em 00:29:52

Aluda Incluir Documento

Clicar em tipo de documento e procurar o tipo correto ou digitar no campo de busca

alguma palavra chave do tipo do processo, por exemplo: natalidade;

Selecionar ato de concessao de auxilio natalidade;
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Figura 33: Selecionar o tipo de documento.

Incluir documento

V' Informagdes do Documento

Tipo de Documento:

Ato de concessdo auxilio natalidade -

natalidade Q

Ato de concessao auxilio natalidade

Fonte: SIGEPE, 2022

8. Clicar em anexar para incluir o PDF contendo o registro de nascimento do
recém-nascido;

9. Preencher o campo "data de emissdo" com a data da expedigao da certidao;

10.Preencher o campo "numero" o numero do processo no SUAP;

11.Selecionar o "tipo de conferencia" como cépia assinada digitalmente;

12.Preencher o campo "observagao" com: "Filho(a): XXXXX" (nome do recém-
nascido);

13.Clicar em Assinar;

14.Clicar em certificado digital e clicar em abrir 0 arquivo que o browser sinalizar
para download;

15.Se o Java pedir confirmacéo, apertar em Executar;

16. Selecionar seu token, clicar em assinar e colocar a senha.
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Figura 34: Inserir todas as informagoes referentes ao documento.

Incluir documento

V' Informagoes o Documento

Data de emissg

26/08/2022

Numero :

PEErer ———— -

Interessado :

| 4+ ANEXar |

Tipo de conferéncia: * @

Selecione

Observagao :

> Infr-——--Bes Gerais

Como converter arquivos para PDF-A

Fonte: SIGEPE, 2022.

5.3.2 APRESENTACAO DE CERTIFICADO

O processo em epigrafe trata da apresentacao dos certificados de conclusao dos
cursos concluidos em processo de licenga para capacitacdo pelo(a)
servidor(a) requisitante, obedecendo ao inciso | do artigo 37 da Resolugdo AR n°
26/2020-Consuper/DAAOC/Reitoria-IFPB.

O servidor, apos acessar a plataforma SUAP, recebera o processo e verificara
quais os cursos foram realizados pelo requisitante e compara-los com o processo que
deu origem a licenga.

Estando tudo em conformidade com o pedido original, o parecer da gestdo de
pessoas é feito, podendo assim, finalizar a demanda. Caso contrario, é solicitado ao

demandante, que junte os documentos necessarios para tramitagdo normal do processo.
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Nesse tipo de processo, € exigido que se insira a informagao no Assentamento

Funcional Digital (AFD), acessado pela plataforma SIGEPE Gestor.

O Fluxograma 3 representa os passos da gestao de pessoas.

Fluxograma 3: Apresentagao de certificado.

Apresentacdo de Certificado
Login SUAP —{> Receber processo
analice formal, No juntada de
tudo ok? documentos
Yes ‘17
parecer L )] Finalizar processo no > LancarnoAFD

SUAP

Fonte: proprio autor, 2022.

Apés acessar a plataforma SUAP e receber o processo (passos descritos no

comego da sessao), verifica-se a listagem dos cursos que originaram a licenga para

capacitagao e os certificados que foram apresentados.
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Figura 35: Anadlise formal da apresentagao de certificados.

Fonte: SUAP, 2022

Ap0s analise formal, € confeccionado o parecer utilizando o documento eletrénico,

finaliza-se o processo e langa no AFD (descritos anteriormente).

5.3.3 DEPENDENTES

E direito dos servidores cadastrar dependentes em seus assentamentos
funcionais afim de obter varias benesses, tais como: dedugdo do imposto de renda,
ressarcimento com valores gastos em planos de saude, obter o auxilio natalidade e pré-
escolar, dentre outros.

No Fluxograma 4 sdo mostradas as etapas de solicitagdo do servidor requisitante
para iniciar o processo. Enquanto que, no Fluxograma 5 sao vislumbrados os
procedimentos que o gestor de pessoas desenvolve com o intuito de atender tal

demanda.
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Fluxograma 4: Solicitagao de inclusao de dependentes

SERVIDOR UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
.m Eftuara
+ analise/emitir
| pArecer conciusivo
Acessar o SUAP e confendo
realizar o embasamanto legal

Modulo de

requernmento no *
Processo Eletrdnico

Implementar os
alos efou — —:
arquivar no AFD

O pedida ful
deterido?

im-ge

Y

Enviar Procasso
Elatranico &
Unidade de Gestio
de Pessoas

Sim
Metificar o Sanvidor
via SUAP

Marnilestar ciéneia

acerca da decisdn | l

O recurso fol
ncolhide?

'

Senador
apresentol
recurso?

Analisar o recurso
apresentado

Arquavar no AFD

Nao —p

Fonte: IFPB

Para o servidor da CGP incluir, excluir ou alterar um dependente do cadastro do
servidor requisitante, ele devera realizar o login na plataforma SUAP e receber o
respectivo processo. Realizar a analise formal, ou seja, verificar se os dados anexados
ao processo sao documentos validos para o tramite do processo, quais sejam: CPF, RG
ou certiddo de nascimento ou casamento, dentre outros.

Caso falta alguma informacédo, a gestdo de pessoas solicitara juntada de
documentos ao processo. Entdo, o gestor de pessoas acessa a plataforma eSiape e
executa o comando Cdiadepend, segue todos os passos para entéo, finalizar o processo
no SUAP.
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Fluxograma 5: Dependentes (inclusao, exclusao e alteragao).

Dependentes (inclusdo, exclusao, modificagao)

Login SUAP :——c>( Receber processo

analise formal, No | juntada de
tudo ok? ; documentos

$ Yes

Login no eSiape ;—»

comando: | finalizar processo
Cdiadepend ’ | (SUAP)

Fonte: proprio autor, 2022.

5.3.4 EMISSAO DE PORTARIA

Neste tipo de demanda, o servidor requisitante deseja homologar uma deciséo ou
requerer um direito através de um documento oficial, qual seja, uma portaria expedida
pela Direcdo Geral do Campus.

Os procedimentos que o servidor da gestdo de pessoas devera realizar esta

retratado no Fluxograma 6.

Fluxograma 6: Emissao de portaria.
Emissao de Portaria

' Login SUAP '—p-. Receber processo

-

Yes

analise formal, No | juntada de
tudo ok? | documentos
encaminharpra | portaria da Dire¢do finalizar processo |
Direcdo Geral Geral (SUAP)

Fonte: proprio autor, 2022.
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Ao acessar a plataforma SUAP e realizar o recebimento do processo, o servidor
da gestao de pessoas ira realizar a analise formal de documentos anexados ao processo
eletrénico, que neste caso, consiste em: ata de reunido e votacéo para coordenador de
curso, solicitagdo de designagao para compor comisséao, solicitagdo de exoneragao de
cargo ou fung¢ado de confianga, portaria de localizagdo, entre outros.

O processo é despachado para a Direcdo Geral, a qual, na medida da
conveniéncia, atendera o pleito. Posteriormente, o processo devera ser finalizado na
plataforma SUAP.

5.3.5 INCENTIVO A QUALIFICACAO

Este beneficio deve ser solicitado pelo servidor que tiver concluido curso de
educacao formal superior ao exigido para o cargo de que é titular e cumprir os requisitos
necessarios. As leis que tratam sobre este beneficio sdo as de numero 11.091/2005 e a
12.772/2012.

As etapas que compdem o processo estao descritas no Fluxograma 7.

Fluxograma 7: Incentivo a qualificagao.

Incentivo & Qualificagao

analise formal, No juntada de
tudo ok? documentos

Yes
parecer da CGP,

encaminhando para ———»portana da retoria———»
DDP/RE

Login SUAP ——{> Receber processo ——>

finalizar processo lancar portaria no
(SUAP) AFD

Fonte: proprio autor, 2022.

O servidor para atuar em tal processo, devera estar logado ao sistema SUAP e
receber a demanda, para s6 entdo, verificar os anexos do processo. O requisito
imprescindivel para o processo em questdo é o anexo de diploma ou certificado junto

com o termo de compromisso. A CGP providenciara um parecer com despacho para a
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DDP/RE, onde seguindo os fluxos internos referentes ao respectivo setor, tramitara ao
gabinete do Reitor do IFPB, para confecgéo da portaria de concessao do pleito.
O processo volta para o campus de origem para ser entdo finalizado. A portaria

desse beneficio devera ser incluida no AFD.
5.3.6 INSALUBRIDADE

O requerente deve exercer suas atividades em ambiente onde estara exposto a
agentes insalubres pelo periodo de 50% +1 hora do total de sua carga horaria semanal.
Tal beneficio € regido pela Lei n° 8.112/90. Decreto 97.458/89 e 81.384/78, Lei 8270/91,
Portaria 3.214/78 (NR 15 e NR 16), Oficio Circular 15/2021 - DGEP/ REITORIA/IFPB, de
08/10/2021 e, por fim, pela Instrugcdo Normativa SGP/SEGGG/ME n° 15/2022.

O requisitante de tal adicional e os setores envolvidos, seguirao os fluxos do
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Fluxograma 8.

Dentre os requisitos para a concessao do adicional de insalubridade, esta o Laudo
Pericial, onde caracteriza o ambiente laboral como insalubre, bem como, indica seu grau
de insalubridade.

A implantagao do adicional de insalubridade segue os seguintes procedimentos: a
gestdo de pessoas acessa a plataforma SUAP e recebe o processo. Na analise formal
verifica-se a portaria de localizagao do servidor solicitante e o laudo pericial do ambiente
em que este exerce 50% +1 hora do total de sua carga horaria semanal.

Estando tudo em conformidade com a lei, a CGP confecciona um parecer e
despacha para a DDP/RE, onde seguindo os fluxos internos referentes ao respectivo
setor, tramitara no gabinete do Reitor do IFPB, para confec¢ao da portaria de concessao
do pleito.

O processo volta para o campus de origem para ser entdo finalizado. A portaria
desse beneficio devera ser incluida no AFD.
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Fluxograma 8: Solicitagdao do adicional de insalubridade

SERVIDOR UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS REITOR CPIP-RE

v

At Requetiments

]

Emiar Procesas
Eletrdnico &
Unidade de Gestio

g Analizar o recuso
Manifestar cigncia
o

0 rescursa for
acoihido?

us
s argubvnr -
noAFD

]

Fonte: IFPB, 2022

A tramitacdo da concesséo do adicional de insalubridade segue o Fluxograma 9

abaixo representado.

Fluxograma 9: Insalubridade.

Insalubridade ‘

— ' ) andlise formal, No Dl juntadade
Login SUAP }—){ Receber processo }'—D tudo ok? documentos ‘

Yes |

parecer da
encaminhando para portana da reftoria finaizar processo processo langar portaria no ‘
\ DDP/RE {SUAP) AFD

Fonte: proprio autor, 2022.

74



5.3.7 LICENCA GESTANTE, PATERNIDADE E SUAS PRORROGACOES

O inciso XVIII do caput do art. 7° da Constituicido Federal traz que sera concedida

a licenga a gestante, sem prejuizo do emprego e do salario, com a duragéo de cento e

vinte dias; e no inciso seguinte diz que sera concedida licenga-paternidade, nos termos

fixados em lei.

As Leis 11.770/08, 8.112/90 e Decreto 6.690/2008 regulamentam como seréo

executadas as licencas e suas respectivas prorrogacdes. O Fluxograma 10 demonstra

as etapas de solicitacao do servidor requisitante para iniciar o processo.

Fluxograma 10: Solicitacdo de licenga Gestante / Paternidade e suas prorrogacoes

SERVIDOR

UNIDADE DE GESTAQ DE PESSOAS

DGEP | DIREGAO GERAL

Acessara SUAP &
reafizar o
requenmenta no
Midulo de
Processo Eletronico

Y

Enviar Processo
Elatrdnico a

Unidads de Gestao |
i Pessoas

Manifestar cilncia

—

Sernvidor
Agreseniou
rgcurso®

Efetuar & andlise

acerci dn decisio ;

Nao-

do requetimeario

!

O pedido foi

Frp-| Emitir a portara
dafarido? : i

Nao

Sim
Natificar o Senidor
vin SUAP

O recursa fol
acolhida?

Analisar o recurso
apresentado

Implementar os

Assmar a
POtAra
aleirdnica

Eneaminbar parm i
Unitlade de Gestio
de Passoas

| Blos elou arquivar |

na AFD

Fonte: IFPB, 2022
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Os primeiros passos sao o login e recebimento do processo na plataforma SUAP.
Em seguida, faz-se a analise da documentagcdo anexada ao processo, que devera
constar a certiddo de nascimento da crianga e a verificagdo da data de abertura do
processo.

O prazo para abertura das licengas varia. Logo, se for para licenga gestante ou
paternidade, o processo tem que ser aberto até o quinto dia apds o nascimento da
crianga. Sendo de Prorrogacgao da licenca gestante, € até o final do primeiro més apds o
parto.

A CGP despachara, via parecer, para a Dire¢ao Geral sancionar. Em seguida, o
gestor acessara o Sigepe Gestor e langara a licenga, anexando a certiddo do nascituro.
Finalizando, por fim, o processo no SUAP.

O Gestor de pessoas devera executar as tarefas relacionadas no Fluxograma 11.

Fluxograma 11: Licenca Gestante | Paternidade | e suas respectivas prorrogacoes.

Licenga Gestante / Paternidade / Respectivas prorrogagoes

Login SUAP

Receber processo

analise formal, No juntada de
tudo ok? documentos
Yes
parecer .
encaminhando para ——» EO0N SuiEpe > Loy ey

Direcdo Geral Gestor licenca (SUAP)

Fonte: proprio autor, 2022.
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5.3.8 MUDANCA DE DOMICILIO BANCARIO

O servidor, ao entrar no servigo publico, é cadastrado no Sistema Integrado de
Administracao de Recursos Humanos (Siape). Um dos dados de seu cadastro, sera uma
conta bancéria (domicilio bancario) onde recebera seus proventos. O processo descrito
aqui é: receber a demanda do requisitante no intuito de mudar tal dado. Este devera
preencher um formulario (que consta no site do IFPB -

https://www.ifpb.edu.br/servidor/todos-os-servidores/formularios) onde ira solicitar tal

alteracdo, bem como, nomeara outra instituicido para realizagcao de suas transacoes.
Os procedimentos seguirao o fluxo representado no Fluxograma 12.
Fluxograma 12: Mudan¢a de domicilio bancario.
Mudanga de Domicilio Bancério

Login SUAP ——{> Receber processo

-

analise formal, No juntada de
tudo ok? D documentos

comando: ! finalizar processo

Login no eSiape —» CAATDADBCO | » (SUAP)

Fonte: proprio autor, 2022.

Apo6s a entrada no SUAP e recepcgao do processo, O servidor verificara os dados
do antigo banco (domicilio bancario) e o pretendido. O acesso a plataforma eSiape &

realizado, e clicando no icone da lupa, pode-se inserir comandos.

Figura 36: SIGEPE, lupa para inserir comandos.

BA1BATAT MBS PAGAMENTO-SET2022

o1 26417 - IFFB. A el R Do0e000d USUARID: GUSTAVD
TSR REITOR-RE

Fonte: SIGEPE, 2022.
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Coloca-se o comando CAATDADBCO, como mostra a Figura 37:

Flgura 37: Tela do comando CAATDADBCO.
A SIAPE * SIAPECAD ! DADOSPESS ¥ ALTSERY | CAATDADBCO
A: O7/06/2021 RA 1E0E1S
26217 - IFPE o o oy, (000000002 -
g REITOR.RE

E: PRODUCAO

ATUALIZA DADOS BANCARIOS DO RH - CAATDADBCO

NOME

052.841.774-60 BALDOINO SONILDO DA NOBREGA

Dados Bancéarios para Pagamento de Salarlo Matricula 1967335

Fonte: ESIAPE, 2022.

Os dados a serem inseridos constam no processo do SUAP, logo, as alteragdes
serao nos campos: Banco, Agéncia+DV e Conta corrente.

Em seguida, realiza-se a finalizagao do processo no SUAP.

5.3.9 PERICULOSIDADE

Assim como a insalubridade, o processo de adicional de insalubridade € regido
pelas seguintes normas: Leis n° 8.112/90 e 8270/91, Decretos 97.458/89 e 81.384/78 e
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a Portaria 3.214/78 (NR 15 e NR 16). A principal diferenca € que o servidor solicitante
necessita de comprovar algum periodo no ambiente periculoso apontado pelo laudo
pericial. O requisitante de tal adicional e os setores envolvidos, seguirdo os fluxos do

Fluxograma 13.

Fluxograma 13: Solicitacdo do adicional de periculosidade.

SERVIDOR UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS REITOR CPIP-RE

Sim Analisar processo
fr—— = emity parecar '

Al Raguerimants

Aszsinar a
peortaria
elntronica

D

Emitir £ausio

Parscer fof
deferido?
Técrsoe das

Coreigies do
Amiierie de

Trahaha

* i Encaminhar para a
Uniclacle de Gestio
de Passoas
Despachar para
N EioeRD CPIPRE htiticar o Servddor
Berdinico & -
Unidade de Gestéo
i Passoas ‘ #

o i resu 0 recursa kot Sim
gt .
I Nio

v

Umplerestar on
atos elou Mguver |-
‘“n;m_/

¥

¥

Fonte: IFPB, 2022

A implantagao do adicional de periculosidade segue os seguintes passos: o gestor
de pessoas acessa a plataforma SUAP e recebe o processo. Na analise formal verifica-
se a portaria de localizagédo do servidor solicitante e o laudo pericial do ambiente em que
este exerce atividade laboral.

Estando tudo em conformidade com a lei, a CGP confecciona um parecer e

despacha para a DDP/RE, onde seguindo os fluxos internos referentes ao respectivo
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setor, tramitara ao gabinete do Reitor do IFPB, para confecgado da portaria de concessao
do pleito. O processo volta para o campus de origem para ser entao finalizado. A portaria
desse beneficio devera ser incluida no AFD.

Os procedimentos estao representados no Fluxograma 14.

Fluxograma 14: Periculosidade.

Periculosidade

Login SUAP

l

Receber processo

l

analise formal, No juntada de
tudo ok? documentos

Yes

parecer da CGF,
encaminhando para ———» portaria da reforia ——>»
DDP/RE

finalizar processo lancar portaria no
(SUAP) AFD

Fonte: proprio autor, 2022.

5.3.10 PROGRESSAO FUNCIONAL / POR CAPACITAGAO / PROMOGAO

As progressdes funcionais sdo processos onde o servidor muda de nivel de
capacitagdo decorrente da obtengcdo pelo servidor de certificagdo em Programa de
Capacitagao, compativel com o cargo ocupado, com o ambiente organizacional e com a
carga horaria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses no caso dos

técnicos administrativos (TAE) e 24 meses em se tratando de Docentes.
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A lei que rege as progressodes dos docentes € a 12.772/2012, enquanto que a Lei
11.095/2005 trata sobre o plano de cargo e carreira dos técnicos administrativos.

O fluxo desse tipo de processo seguira as etapas descritas no Fluxograma 15.

Fluxograma 15: Solicitagado de progressao funcional.

{ PROGRESSAO FUNCIONAL | PROMOCAC | ACELERAGAD DA FROMOGAC | RETRIBUIGAD POR TITULAGAD (PROFESSOR EBTT)

SERVIDOR UNIDADE DE GESTAD DE PESSOAS COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE RETOR

Eremnbar para a
kit i

INSTITUTO
FEDERAL
Py

Fonte: IFPB, 2022

No caso, de progressao por capacitagao, sendo um Técnico Administrativo, séo
esperados certificados de cursos reconhecidos pelo MEC e com carga horaria no minimo
de 20 horas aula. Sendo docente, é anexado um formulario disponibilizado no site do
Ifpb.

A CGP tramitara o processo seguindo as etapas do Fluxograma 16. Onde podem
ser descritos nos seguintes passos: apds a realizagdo de login e recebimento do
processo, o gestor de pessoas realizara a analise formal dos documentos constantes no

processo eletronico.
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Fluxograma 16: Progressao por capacitacao.

Progressao Funcional ou por capacitagao / Promogao / Aceleragdo / RT

Login SUAP —{> Receber processo i

AFD
J? | juntada de T
documentos finalizar processo
: No (SUAP)
analise formal,
tudo ok? T
portaria da reitoria
res A
yes
|
analise de
contetido, - parecer da CGPF,
tudo ok? —I—ei—b encaminhando para —» tudo ok?

DDP/RE

l No /
no
juntada de /

documentos

Fonte: proprio autor, 2022.

E ainda, a analise de conteudo se refere a verificagdo da adequacao da ementa

do curso de capacitacéo a area em que o servidor esta lotado. Estando em conformidade

com as normas legais, o parecer da CPG é elaborado, despachando-se para a DDP/RE.

A portaria sera emitida pelo Reitor do IFPB, se os requisitos forem atendidos.

O processo € remetido de volta a CGP, onde sera finalizado. A portaria desse

beneficio devera ser incluida no AFD.

5.11 SOLICITACAO DE DECLARAGCAO

As solicitagdes de declaragdo, geralmente, sdo demandadas em concurso de

remocao interna e concorréncia para cargo de professor substituto. As informagdes para

compor as declaragdes, muitas das vezes, estdo na propria pasta funcional do servidor
e/ou no SUAP.

O fluxo do procedimento esta representado no Fluxograma 17 a seguir.
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Fluxograma 17: Solicitagao de declaragao.

Solicitacao de declaracao

Recebimento de

Login SUAP —> Receber processo R

Yes analise formal, No juntada de
 ——
tudo ok? documentos

= : , No ,
emissao da solicitado via finalizar processo
declaracdo SUAP? (SUAP)

j:'es

envia declarac¢do por
e-mail

Fonte: proprio autor, 2022.

A demanda pode criada via SUAP, e-mail ou presencialmente. A analise formal
deste processo consiste em verificar os dados requeridos e os constantes no sistema ou
pasta funcional, como por exemplo: tempo de exercicio, tempo de fungdo/ cargo
comissionado.

Ao logar no SUAP, executar os passos:

1. Clicar no menu ADMINISTRACAO;
2. Submenu Documentos Eletronicos / Documentos;

3. Clicar em Adicionar Documento de Texto.
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Figura 38: Criar documento eletrénico.

Documentos de Texto

Fonte: SUAP, 2022.

Bocumento PP Fmall

Na sequéncia dos passos temos a descricdo da Figura 39:

5 Selecionar o tipo do documento;

Selecionar o modelo;
Clicar em nivel de Acesso;

Descrever o Assunto;

© 00 N O

Clicar em Salvar.

No caso em questdo, selecionar o tipo declaragéo, (um exemplo de) Modelo:

Declaracdo de Vinculo — Campus Campina Grande. Nivel de Acesso: ostensivo. E

preencher o Assunto, por exemplo: Nome de um servidor seguido do termo: tempo de

exercicio.
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Figura 39: Adicionar documento de texto.

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: * l ______ v

Modelo:*

Nivel de Acesso:* w

Hipoteselegal: |

Setor Dono:  CGP-CG w

Se o setor desejado nBo estd listado, solicite permissio ao chefe desse setor (link com instrugdes para o chefe

Classificaces

sa«m, s o

Fonte: SUAP, 2022.

A Figura 40, exibe o modelo do documento, porém ainda sem os dados. E
necessario clicar em Editar / Texto. Na proxima tela (Figura 49) sera aberta para edi¢céo
do texto em si. Com o icone verde abaixo da janela de edigdo com a opg¢ao “Salvar”.
Entéo, tém-se a opg¢ao de compartilhar documento (se o processo foi aberto via SUAP)
ou “Concluir” o documento.

Se a demanda for criada por e-mail, o0 documento é enderegcado ao requisitante.
Porém, se a declaracao for solicitada usando-se o SUAP, o documento é anexado ao

processo e entao, finalizado.
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Figura 40: Editar documento eletronico.

Documento 367484 »@

Visualizagio do Documento (0.03 MB)

e
EEE INSTITUTO FEDERAL it el e oo, Do « Tecrsioga da Paralen
Bl Fasiba CAMPLIS CABMPNA SRANDE

Documento 367484

D - CED

Testo

Deocs Basicos

Em 14 de dezembro de 2022.

Decieramas park o S&viaa) fng, que , MBNCWE SIAPE nE, CPF 0¥, ctupane do canga e, & sanddor plbiics persncente 2o Cuadro o2 Pessodl 83 instmuto Federal da Paralba, com dotegdo ng Campus | SinUeds fa municipla de -Fa.

Dectaramos ainga que, conforme consts no ingiss |, art. 7, da Lei nt 1189272008, o Instituse Feders da Parsita (IFPE), tem 4 mirisirer eoucacso
erEng fungamental ¢ i

Fonte: SUAP, 2022.

Figura 41: Tela para edigao do documento.

Corpo: | |G cosigoFonte| @ | 34 LI | E BE @
BI UG|S5 TIL|:=::= |y W

Espaca... = | Formata... - | Fonle = | Tamanho

Tamanho atual: 0.03 MB
Tamanho maximo permitide: 25 MB

Salvar e Visualizar

Fonte: SUAP, 2022.

técrica de néive! media, rioritanamentie na forms de tursad integracod. cara o5 conchumies 4o

i
N
B
H
I
=
]

Declaramos para os devidos fins, gue , Ma
pertencente ao Quadro de Pessoal do Institu
PB.

Declaramos ainda que, conforme consta no
{IFPB}, tem como objetivo ministrar educagst

integrados, para os concluintes do ensino fun
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5.3.12 PAGAMENTO POR SUBSTITUICAO

E o pagamento devido ao substituto pelo exercicio de fungdo gratificada ou cargo
de direcao, na proporcao dos dias de efetiva substituicdo, em razdo de afastamento ou
impedimento legal ou regulamentar do titular. Tal beneficio € embasado legalmente na
Lei n° 8.112/1990, artigo 38. O Fluxograma 18: Pagamento por substituigdo. descreve o0s

procedimentos exigidos para sua conclusao.

Fluxograma 18: Pagamento por substitui¢ao.

Pagamento por Substituigao

Login SUAP
Finalizar processo no
SUAP
Receber processo T
Comandos
Fpatmovfin e
Fpclpagto
analise formal, No juntada de T
tudo ok? documentos
Login eSiape

- i

parecer da CGP e
Assinatura (Direcdo ———»
geral)

encaminhar para Solicitar rubrica
DDP/RE (email DDP)

Fonte: proprio autor, 2022.

O gestor de pessoas, apos fazer login no SUAP, devera receber o processo e
analisar se a portaria de substituicdo emitida pela Direcdo Geral esta anexada ao
processo, bem como o periodo solicitado pelo requerente é condizente com o
afastamento do titular do cargo.

Caso haja alguma incongruéncia com os documentos, pede-se a juntada destes

para prosseguir com o tramite processual. Entao, o parecer da CGP é confeccionado e
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encaminhado para coletar a assinatura do Diretor Geral. Entdo, o processo é despachado
para a DDP/RE.

O calculo da quantia devida ao requisitante é realizado com base nos dias de
efetiva substituicdo, levando-se em conta o valor pago ao titular da fung¢ao gratificada e
consta numa planilha eletrénica nos computadores da CGP. Esse valor é enviado através
do e-mail para a DDP/RE, onde sera gerada uma rubrica para pagamento.

O pagamento é realizado na plataforma eSiape, onde o gestor de pessoas, ao
acessar tal plataforma, devera executar dois comandos (Fpatmovfin e Fpclpagto) para

concretizar a operagao e entao, finalizar o processo.

5.3.13 FERIAS

Direito do servidor, regido pela Lei 8.11/90, em seu artigo 77 traz que “o servidor
fara jus a trinta dias de férias, que podem ser acumuladas, até o maximo de dois periodos,
no caso de necessidade do servigo, ressalvadas as hipéteses em que haja legislagéo
especifica.

O Fluxo dos procedimentos segue os tramites do Fluxograma 19.

Fluxograma 19: Solicitacao ou alteragao de férias

Férias (solicitacao e alteragao)

Receber solicifacao
por email ou
SouGov

analise formal, No juntada de
tudo ok? e documentos

Alualizar 0 sistema envia email
Login Siapenet ——— cadastro/homologar——  de confirmacao ao
férias_ usuario

Fonte: proprio autor, 2022.
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A Gestdo de Pessoas ira receber a solicitagdo de marcagdo de férias (ou
modificagdo) a partir do e-mail institucional do setor ou pelo aplicativo SouGov. A analise
formal, nesse caso, consiste em verificar o requerimento anexado e a data a ser gozada.
No entanto, esse procedimento s6 podera ser realizado se a folha de pagamentos estiver
aberta.

Sera acessada a plataforma SIAPENET, na secgao “6rgao” subsecédo de
atualizacdo de cadastro. Acessando entdo o link para homologar as férias. Finalizando

os procedimentos, o sistema envia e-mail para o solicitante do processo.

5.3.14 AUXILIO TRANSPORTE

Esse auxilio destina-se ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte
coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos do servidor, a partir
de sua residéncia ao seu local de trabalho.

As etapas descritas acima no Fluxograma 20 demonstram desde o inicio da
solicitacdo do servidor requisitante até o seu término, arquivando-se no assentamento
funcional do servidor.

A lei que trata sobre este beneficio € a 8.112/90 e o Fluxograma 20 o representa.
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Fluxograma 20: Solicitagdao do auxilio transporte.

SERVIDOR UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
Efetuar a
Inicio analise/emitir
parecer conclusivo
" contendo
=] embasamento legal
anexando a
documentagéo no
\ sistema SIGEPE
Apresenta a
e || e
na > : A Caonferir se houve
SouGov acee inclusao
o O pedido foi automatica no
N—" N ek o Sistema SIAPE,
bk junto a folha de
pagamento do
Servidor
Nio A
Natificar o Servidor Anexar o parecer
I via SUAP no sistema
Manifestar ciéncia el
acerca da decisdo
l Sim
Servidor Sim ) :
apresentou > Analisar o I;:*.ugm > o] re:I:gzn _:m
recurso? apresen acolhido?
Néo
1
[ 1]
11
=a
INSTITUTO Nio
FEPE‘E%;L | Arquivar no AFD
Gestdo de
Passnas

Fonte: IFPB, 2022

A partir da visdo do gestor de pessoas, os passos exemplificados no Fluxograma
21 mostra em detalhes os procedimentos para sua conclusao.
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Fluxograma 21: Auxilio transporte.

Auxilio transporte

Receber solicitacdo
pelo SouGov

!

analise formal No juntada de
tudo ok? documentos

t

Confeccao de 0 sistema envia email
parecer e despacho ——»  de confirmacdo ao
para DDP/RE usuario

Login no SIGEPE ——»

Fonte: proprio autor, 2022.

Efetuando-se o login na plataforma SIGEPE, o servidor da Gestao de Pessoas
recebera o requerimento e analisara seu conteudo. Verificando o conteudo no que consta
o meio de transporte solicitado (urbano ou interurbano), pois a documentagao necessaria
difere para cada tipo de solicitagdo. Caso falte algum documento, o gestor de pessoas
irda solicitar juntada de documentos. Por outro lado, se a analise confirme a
documentacdo, sera confeccionado um parecer e sera encaminhado a DDP/RE. O

sistema ira retornar uma mensagem para o solicitante.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

Através da identificacdo do problema de como aumentar a produtividade da
Coordenacao de Gestao de Pessoas do IFPB Campus Campina Grande utilizando-se a
padronizagdo de seus processos e procedimentos internos, pode-se verificar alguns
aspectos organizacionais e analisa-los a luz da base académico-cientifica.

Por meio do mapeamento processual, foi possivel a identificagdo de gargalos
apresentados nos seus respectivos tramites, o custo estrutural ou humano envolvido em
cada processo e a contabilizacdo do numero de demandas que o setor estudado foi
requisitado.

Com a promulgacéo da Lei n° 14.129, de 29 de margo de 2021, denominada Lei
do Governo Digital, o governo brasileiro tem investido cada vez mais nas plataformas de
atendimento aos cidadaos e também aos servidores publicos. Toda essa estrutura foi
fundamental para instrumentalizacdo deste estudo, através da disponibilizagdo de
plataformas digitais e seus dados/informagdes.

Tendo em vista a necessidade de melhoria da qualidade dos servigos prestados
aos clientes internos da Instituicdo e buscando melhores resultados através do uso
adequado de ferramentas, que proporcionem Inovagcdo no servico publico, a
padronizagao de processos torna-se objetivo a ser alcangado com exceléncia.

Através da padronizacao, verifica-se um meio de disseminacédo de informacdes
direcionadas, tendo em vista a necessidade destas em cada demanda especifica. Nesse
sentido, padronizar tem como pressuposto garantir a organizagao de informag¢des no
intuito de satisfacdo de necessidades sem perda de tempo no que tange a pesquisa por
estas informacdes.

Processos institucionais sdo grupos de tarefas desenvolvidas por agentes ou
dispositivos de uma organizagao. Tais atividades abrangem a conversdo de elementos
para atender a uma demanda especifica, de certa maneira associada com os produtos
da instituicdo.

E esse contexto serve para a propria gestao de processos, que da mesma forma,
€ um processo, logo, uma soma atividades sistematicas e organizadas.

Entao, entende-se gestdo de processos por um agrupamento de agdes que tém o
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proposito de alcangar a melhoria continua dos processos organizacionais de uma
instituicdo. Para esse fim, os gerentes devem identificar, incrementar, registrar, mensurar
e controlar os processos da organizagao.

A expressao complexidade de processos relaciona-se a ideia de que existem
muitos problemas, muitas dificuldades, pessoas, tarefas e informacdées complicadas.
Logo, esses variados elementos contribuem a tornar os resultados almejados do
processo mais obscuros.

Ainda que a complexidade seja analisada, geralmente, de forma etérea e abstrata,
ela pode ser transformada por inUmeros motivos, os quais serao citados posteriormente.
Cabe-se destacar que o método aplicado deve ser condizente com a realidade de cada
instituicdo e ao setor em que ela empreende.

Alguns elementos podem ser avaliados na complexidade de um processo, tais
como: quantidade de executores, setores envolvidos, interfaces com outros processos,
dispersdo na qualidade do produto gerado, localizagdo geografica, prazo de execugao,
quantidade de atividade ou atividades de controle.

Para que o pesquisador pudesse coletar os dados, depois tabula-los e analisa-los,
houve a aplicacdo da pesquisa de campo com analise quantitativa dos dados. Essa etapa
foi dividida em trés fases. Primeiramente, houve a pesquisa bibliografica sobre o tema.
Logo apds foi determinado o método de coleta de dados, e na terceira e ultima fase,
procedeu-se o0 exame das informacgdes apuradas.

Alguns fatores foram limitantes para realizar a pesquisa, tais como: a Pandemia
de Covid-19 e consequentemente, dificuldade de reunir todas as informacgdes pertinentes
aos processos mapeados; dificuldade de treinamento e capacitacdo de funcionarios;
elevada quantidade de processos na CGP; dificuldade de coletar os dados da pesquisa
de campo.

A principal dificuldade foi a falta de acesso aos sistemas por estar de licencga
capacitagao para conclusao do relatério técnico. O sistema automaticamente suspende
0 acesso as plataformas quando o servidor esta afastado por motivo de férias ou licenga.
Nesse sentido, o pesquisador ficou impossibilitado de inserir as demais imagens das telas
utilizadas pelo sistema interno.

Foram alcangados todos os objetivos da pesquisa, contudo, € significativo afirmar
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gue nao existem manuais especificos para os colaboradores da instituicdo, o que pode
acarretar em: tramites demorados de processos, retrabalhos em processos internos,
desperdicios de insumos pessoais, financeiros, maquinarios e estruturais as IES,
insatisfacdo com o trabalho por parte dos colaboradores, insatisfacdo dos clientes
externos.

Portanto, reforca-se a importancia desta proposta de melhoria da atividade
administrativa interna, como ferramenta de Inovacéo através de manuais operacionais
padrdes, para que toda a dindmica de processos no setor de gestdo de pessoas seja
atendida de maneira rapida e eficaz, levando assim, a satisfacdo do solicitante.

Assim, chegou-se aos resultados apresentados no que tange a procedimentos
administrativos, possibilitando entdo, melhoria nos resultados.

Tém-se como indicagao de trabalhos futuros um tutorial das sequéncias de passos
através da gravacgao de telas, como uma forma adicional de documentagéo para o publico
qgue hoje prefere videos curtos; aumentar o numero de processos e/ou aplicar a férmula

proposta pelo pesquisador, a fim de filtrar os processos mais relevantes para o setor.
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APENDICE A - TABELA DE MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

A tabela a seguir, mostra todos os tipos processuais em sua primeira coluna,

porém houve uma condensagao de processos que tratam do mesmo objeto, por exemplo,

férias e dependentes. A segunda coluna se refere aos processos fisicos designados a

CGP e a terceira coluna a processos eletrénicos (criados via SUAP). A quarta coluna é o

somatorio desses processos.

No mapeamento, foram identificados a quantidade de sistemas usados na

resolucdo de cada demanda, bem como a quantidade de setores envolvidos na mesma,

representados respectivamente, na quarta e quinta coluna. A ultima coluna apresenta o

fator de relevancia explicado em sessdes anteriores.

Tabela 1: Mapeamento dos processos

paternidade

. 2019-2022 | 2019-2022 Coluna quantid setores fator de
Tipos de processos (processos | (processos B+C sistemas envolvidos | relevancia
fisicos) | eletrbnicos) usados

progresséo_(doce~nte ou tae)- 56 300 356 3 a 0,319808
promocao-titulagdo
Pagamento por Substituigdo 24 149 173 4 4 0,207217
Emissédo de Portaria 14 41 55 1 2 0,008235
depenc!entes (incluséo, alteragao, 15 39 54 3 1 0,012128
exclusao)
Auxilios Natalidade, Pré-escola,
Inclusao de Dependente no IR e 15 38 53 5 3 0,059515
Acompanhamento de Pessoa da
Familia
Auxilio Transporte 23 30 53 3 2 0,023806
Apresentagdo de 48 48 1 1 0,003593
Certificado/Diploma de Curso ’
Altgr_agég, interr}l[_)géo ou 3 40 43 a 4 0,051505
solicitagdao de Férias
Incentivo a Qualificagéo 2 41 43 3 3 0,028971
insalubridade 3 40 43 3 2 0,019314
Mudanca de Domicilio Bancario 9 26 35 2 1 0,00524
Periculosidade 3 19 22 3 4 0,019763
Licenga Gestante-paternidade 5 17 22 2 3 0,009882
Prorrog. de Licenga Gestante- 5 16 21 2 3 0,009433
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Solicitagdo de Declaragio 1 19 20 1 1 0,001497
Licenca Capacitagdo 10 9 19 2 4 0,011379
Renovacgao de Contrato 14 3 17 2 4 0,010181
Contratacdo de Professor Substituto 17 17 2 4 0,010181
Afast.a_menNto ou prorrogagéo para 3 13 16 2 5 0,011978
Qualificagdo
Licenga para Tratamento de Saude 2 13 15 2 5 0,011229
RSC 1 12 13 2 7 0,013625
Cancelamento de plano de satde 13 13 1 5 0,004866
Licenca por Morte de Pessoa da
Familia 1 11 12 3 3 0,008085
Averbagao de Tempo de Servigo 11 1 12 2 3 0,00539
Migracéo de Plano de Satde 12 12 1 5 0,004492
Contagem do tempo de servico 3 8 11 2 3 0,004941
Mudarjga de Horario - especial, 2 9 11 ) 3 0,004941
redugao
Comprovagép (_je Conclusao dp 10 1 11 1 1 0,000823
Curso especializagao e capacitagao
Remocao 10 10 3 7 0,015721
Avaliagdo de Estéagio Probatério 4 6 10 2 3 0,004492
reimplantacéo periculosidade 1 7 8 3 4 0,007187
Abono de Permanéncia 1 7 8 3 4 0,007187
Resmgao de Contrato Professor 1 6 7 ) 4 0,004192
Substituto
Exoneracéo de Cargo Comissionado 7 7 2 4 0,004192
Atualizacdo Cadastral 3 4 7 2 1 0,001048
Apresgntagéo ao IFPB Campus 7 7 1 1 0,000524
Campina Grande.
Cumprimento de decis&o judicial 5 5 4 0,002994
Lic. ou prorroga_lgéo p/ Tratar 2 2 4 3 4 0,003593
Interesses Particulares
Eeqqepr_nento para Exercicio 3 1 4 ) 4 0,002396
rovisorio
licenga casamento 2 2 4 2 3 0,001797
Solicitacao ~de Substituicao da 4 4 ) 9 0,001198
Coordenacao
pre’stagao de contas do plano de 4 4 1 1 0,000299
saude
Dedicagao Exclusiva 2 1 3 4 5 0,004492
pagamento de Exercicios anteriores 3 3 3 4 0,002695
grorrogaggo de Licenga para 2 1 3 ) 5 0,002246
apacitacéo
assisténcia a saude Suplementar 3 3 3 3 0,002021
Suspenséo temporaria do auxilio 3 3 3 3 0,002021

alimentacao e auxilio creche
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Controle de Frequéncia/Folha de

Ponto 3 3 2 2 0,000898
Declaracdes de "Nada consta" 3 3 2 2 0,000898
grzséséao de Servidor para outro 5 5 4 6 0,003593
Prorrogacdo de Afastamento 2 2 4 S 0,002994
Implantacdo do Auxilio Alimentaggo 1 1 2 4 4 0,002396
In_forme, para débito de pensao 2 2 a 3 0,001797
alimenticia em folha
Reintegracdo de Insalubridade 2 2 3 4 0,001797
Solicitagdo de Afastamento do Pais 2 2 3 4 0,001797
azlg:;%ao de Pagamento de 2 2 3 4 0,001797
Reavaliagdo de Periculosidade 1 1 2 3 4 0,001797
Vacancia - Posse em Cargo
Inacumulavel 2 2 3 4 0,001797
Solicita Apuragao de Fatos, referente 2 2 2 2 0,000599
ao Empenho
Pedido de reconsideracéo 2 2 2 2 0,000599
Solicitagao de Suspenséao da
Licenga Capacitagao;interesses 1 1 2 2 2 0,000599
particulares
8eclaragao de Acumulagéo de 5 5 2 9 0,000599
argos
copia de processo 2 2 1 1 0,00015
Licenga para Atividade Politica 1 1 4 5 0,001497
Anuéncia para pesquisa 1 1 4 S 0,001497
Ajuda de Custo 1 1 4 4 0,001198
Finalizacdo de Contrato 1 1 4 4 0,001198
Planilha de Calculo do RSC 1 1 4 4 0,001198
Solicitagdo de Permuta 1 1 4 4 0,001198
Aqui_s.igéo de.T.oken e Renovacéo de 1 1 4 4 0,001198
Certificado Digital
gﬂgstci)tﬁgao da Professora 1 1 3 5 0,001123
Autorizggéo para participar de 1 1 3 4 0,000898
evento internacional
Desconto no C'o.ntrg Cheque por 1 1 4 3 0,000898
Falta sem Justificativa
Justificativa de Inconcluséo de
Doutorado 1 1 3 4 0,000898
Pagamento de Retroativo 1 1 4 3 0,000898
Adequagao da Jornada de Trabalho 0 1 1 3 4 0,000898
Suspenséo do Auxilio Transporte 1 1 4 3 0,000898
Memorial Académico 1 1 3 3 0,000674
Reabertura de Trabalhos de 1 1 3 3 0,000674

Comissao
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Destituicdo de Representante

1 1 0,000674
Discente Designado por Portaria
LiberagéNO da_ participagéo na 1 1 0,000674
Formagao Inicial de Professores
Resposta a Notificagdo n° 119/2019- 1 1 74
DGEP/RE 0,0006
Encerramento de contrato de cargo 1 1 74
acumulado na UEPB 0,0006
Plano de Trabalho 1 1 0,000674
Controle de Frequéncia/Abono de 1 1 0,000599
Falta
Justificativa de Auséncia na Pericia

1 1

Médica- SIASS 0,000299
Informagap de ambiente y 1 0,000299
organizacional
Cange!gmento (,jq Mudancga de 1 1 0,000299
Domicilio Bancario
Encaminhamento de Ata 1 1 0,000299
Resultado da Elei¢do da 1 1 0.000299
Coordenacao da Area de Ciéncias !
Solicita Estarecimentgs a 1 1 0,000299
Coordenacao de Gestdo de Pessoas
ALTERACAO DE CURSO NO 1 1 0,000299
TERCEIRO PERIODO DA LICENCA
Desisténcia de participar do Edital 1 1 0,000299
Jornada de trabalho dos servidores
da Biblioteca do recesso de fim de 1 1 0,00015
ano
Solicitagdo de informagées 1 1 7,49E-05
Ressarcimento do Plano de saude 1 1 7,49E-05
Folhas de Ponto ( Jan e Fev ) 2018 1 1 7,49E-05
Outros 112 239 351 1

Fonte: Proprio autor, 2022.

Existem 1633 processos fisicos cadastrados no SUAP, desde sua implantagao,

atribuido ao setor da CGP, até a data de margo de 2022. Restringindo-se o intervalo para

o tempo da pesquisa (2019 a 2022), através dos filtros anuais, reduz-se esse numero

para 290 (2019 com 279, 2020 com 8, 3 em 2021).

Dois fatos marcantes se destacam para que o numero de processos fisicos

sofresse uma queda drastica: a implantacdo dos processos eletronicos via plataforma

SUAP e a pandemia de Covid-19.
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Filtrando os processos eletrénicos criados na plataforma SUAP, e usando-se o
filtro: Filtrar por Setor atual: CGP-CG, encontra-se 4166 processos, dos quais 2259 sao
Relatério Individual de Atividades - COVID-19 e 654 sao Plano Individual de Trabalho
Remoto - COVID-19. Esses dois processos serao descartados da pesquisa por questao
de complexidade e contextualidade: processos onde a CGP analisa se tem a ciéncia do
chefe imediato e apenas arquiva o processo, € ainda, ndo serdo mais criados processos

desse tipo, pois houve o retorno de todos os servidores ao trabalho presencial.
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APENDICE B — QUESTIONARIO E RESPOSTAS

QUESTIONARIO PARA SERVIDORES PUBLICOS

Essa pesquisa tem o intuito de reunir informacgdes referentes a como os Institutos Federais acolhem os
novos servidores, realizando (ou ndo) cursos preparatoérios para realizagdo das atividades nos setores de
lotacao.

*Obrigatério
E-mail*
Seu e-mail

Qual é o seu cargo?*
[ | Assistente ou auxiliar em administragao

[ ] Técnico em Assuntos Educacionais ou TAE
[ ] Docente
[ ] Técnico de Laboratério area

Qual foi o seu setor/coordenagdo quando foi nomeado(a) e qual seu Campus de
lotagao?*

ctaio?”

Sua resposta
Ao ser nomeado/empossado como servidor do Instituto Federal de ciéncia e tecnologia,
vocé recebeu algum treinamento para desenvolver suas atividades no setor/coordenacgao
mencionado acima?*

[ |Sim

[ IN&o
Se a resposta para o item anterior for Sim, qual foi o treinamento?
Resposta:

O setor/coordenacao para o qual foi designado, tem regimento interno / manual de
procedimentos das atividades?*
[ ]Sim
[ INao
Qual foi a sua maior dificuldade ao ser lotado no setor/coordenacédo?*
Resposta:

Qual é a sua maior dificuldade para realizagao das atividades no seu setor/ coordenagao?*
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Resposta:

RESPOSTAS DO QUESTIONARIO
Grafico 8: Cargo / Categoria.

Qual é o seu cargo?

38 respostas

@ Assistente ou auxiliar em administragao

@® Técnico em Assuntos Educacionais ou
TAE

@ Docente
@ Técnico de Laboratorio area

Fonte: https://docs.google.com/forms/d/1eHb8cvPvllo1kzfmYGnWAYjevdbPqgYga1KlI3ciVb49M
/edit#responses

Grafico 9: Treinamento para exercer atividades.

Ao ser nomeado/empossado como servidor do Instituto Federal de ciéncia e tecnologia, vocé

recebeu algum treinamento para desenvolver sua...idades no setor/coordenacédo mencionado acima?
38 respostas

® Sim
@® Nao

Fonte: https://docs.google.com/forms/d/1eHb8cvPvllo1kzfmYGnWAYjevdbPqYga1Kl3cjVb49M
ledit#responses

Se a resposta para o item anterior for Sim, qual foi o treinamento?

¢ Uma ambientagado para novos servidores, que tratava de legislagao pertinente, beneficios,
deveres... Mas nada especifico para o cargo ou setor.

e Integracdo ao Orgdo com orientagdes de diversas areas do IFPB

e Presencial no ato da posse.
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e Aprendendo na pratica com os colegas.
e Com a DGEP-RE sobre o servigo publico
e Orientagao dos colegas de trabalho

e Ambientagéo de novos servidores.

o Nao recebi treinamento, fui capacitado ao longo do exercicio das minhas atribuigdes

e Treinamento introdutdrio a novos servidores promovido pela reitoria.
e para a fungdo de coordenadora controle académico
e Treinamento pela servidora anterior

Grafico 10: Repostas por setor

Qual foi o seu setor/coordenacao quando foi nomeado(a) e

CLC-CG qual seu Campus de lotagao?

GMO-CG
CSMT-CG
COAIN-CG
DAdm-CG
DG
DDE-CG
CCI-...
Secretari...
CCEN
CAP-CG
CRA-...
CGP-...
DDP-RE
DGEP-RE
CGP-PI
CGP-JP
CGP-SR
CGP-ES
CGP-CG...
CCLC-CG
CCH
CCCE
CCA
Cas
Calin-CG
Biblioteca
Ascom-CG

[=]
L
w1
—_
=
w1
[\
N
w1
w
w
w1
S

Fonte: Préprio autor, 2022.

Qual foi a sua maior dificuldade ao ser lotado no setor/coordenagéao?

4,5
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Na época que iniciei minhas atividades, ndo havia nenhuma padronizacao das atividades,
nem manuais de orientacao.

A diversidade de processos executados pelo setor

Desempenhar as atividades sem um treinamento anterior e sem um Manual de
Procedimentos no setor.

A falta de preparacéao para exercer as atividades de gestdo de pessoas

Me familiarizar com as questdes burocraticas do dia a dia docente. Compreensédo da
carreira.

Me adaptar aos estudantes de escola publica

Quando entrei no IFPB, pelo Campus Sousa, ndo foram explicadas quais seriam as
demandas para um jornalista. Tive que descobrir no dia a dia.

A parte burocratica relacionada ao meu cargo

Como foi ainda na implantagdo do campus do CEFET em CG, a dificuldade foi se preparar
para dar aula e ter que assumir coordenacédo de NDE sem nenhuma experiéncia.

Sem dificuldades. Entrar em sala de aula.

Aprender sobre os processos e procedimentos do setor

Falta de padronizagdo nos processos

Conhecimento das rotinas, procedimentos e legislagao

No setor nao tinha nenhum servidor, apenas terceirizados_ Protocolo do Campus Monteiro
Ser treinado sobre os processos do setor.

Aprender os procedimentos e fluxos de processos

N&o tive dificuldade

Saber as rotinas procedimentais que o setor tinha

Conhecer os demais setores.

Falta de treinamento e falta de manual.

FLUXOS

Desconhecimento dos procedimentos

Falta de conhecimento da rotina administrativa do setor.

N&o ter um manual de procedimentos

N&o houve nada interessante.

Trabalhar com algo que nunca tive contato na pratica.

Foi aprender a dindmica dos servigos do setor.

Falta de capacitagao

N&o senti dificuldades

Falta de informacéao dos sistemas e infraestrutura de TI.

Padronizagao dos procedimentos

Falta de treinamento e de equipamentos especificos voltados a area para a qual prestei o
concurso.

eram muitas atividades

Compreender de inicio a dindmica e regras de atendimentos

Muita responsabilidade para uma sé pessoa

Na verdade, ndo foram dificuldades, conforme as demandas foram aparecendo a gente ia

aprendendo sobre o que fazer.
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Qual é a sua maior dificuldade para realizagado das atividades no seu setor/

coordenagao?

e Falta de um manual que orientasse as atividades

e Quando a atividade depende de outras coordenagdes

e Auséncia de um Manual de Procedimentos.

o A falta de padrao, certas situagdes fica cada campus faz do seu jeito

e hoje nédo ha

e Falta de uma dinamica para incentivar os alunos a estudar.

e Atualmente, falta o entendimento dos colegas sobre a fungdo de um jornalista e de que sua
carga horaria é reduzida, em comparagdo com demais cargos (5h).

e Falta de conhecimento sobre a quem procurar e como fazer certos servigos burocraticos

e Inexperiéncia

¢ Diante de um calendario dificil se adequar, concluir conteddos

o Despachar/encaminhar processos que nao tém um fluxo padronizado.

e Orgamento limitado para agdes de desenvolvimento de pessoas e qualidade de vida no
trabalho

e idem a resposta anterior

e Sou sozinha no setor

e A variedade de assuntos que é de responsabilidade do setor.

e Dependéncia de tarefas que s6 podem ser iniciadas apds o despacho de outros setores

e Nenhuma

e Se deparar com uma legislagdo que, ao invés de ajudar, atrapalha. Muitas legislagdes da
area sao obsoletas. Além disso, quando o ocorre mudancgas, leva muito tempo pra ficarmos
inteirados.

o Encontrar as pessoas certas que tinham relagdo com a demanda que eu tinha a executar,
exatamente porque eu ndo conhecia os setores da minha unidade nem seus
representantes.

o Falta de capacitagao.

e FALTA DE COMUNICACAO C OUTROS SETORES

o Falta de pessoal

o Despacho de alguns processos que ndo domino o fluxograma.

e As tarefas ainda ndo estavam muito bem definidas.

e EQUIPAMENTOS DE TRABALHO

e Organizar o tempo para administrar todas as atividades.

e Como foi dito no item anterior foi aprender as atividades, depois tornou-se normal.

e Grande volume de trabalho

e Lidar com algumas limitagdes de recursos, além de em alguns aspectos da cultura
organizacional.

e Falta de treinamentos
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e Falta de padronizagéo de procedimentos e capacitagao

e Temos apenas 03 servidores no setor, inclusive 01 foi cedido a justica eleitoral.

e falta de servidor

e Limitacdo de alguns insumos para realizacdo de procedimentos

e Sobrecarga de trabalho

¢ Nao encontro dificuldades para realizar as atividades, encontro muita demanda para
pouca gente

Grafico 11: Regimento interno ou manual de operacdes padrao (MOP).

O setor/coordenacéo para o qual foi designado, tem regimento interno / manual de procedimentos
das atividades?

0/ 38 respostas corretas

Sim 5 (13,2%)

Nao —33 (86,8%

0 10 20 30 40

Fonte: https://docs.google.com/forms/d/1eHb8cvPvllo1kzfmYGnWAYjevdbPqgYga1KlI3cjVb49M
/edit#fresponses
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