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RESUMO

Este trabalho teve como proposta central a de analisar a dindmica das atividades e das rotinas
administrativas do Departamento de Gestdo de Pessoas do Ministério Piblico do Trabalho na
Paraiba (MPT-PB), dando énfase no mapeamento de processos, na produtividade e no
desenvolvimento dos procedimentos organizacionais do setor. Para isso, foram definidos trés
objetivos especificos, como analisar os indicadores de produtividade do departamento,
entender a metodologia das rotinas administrativas e, por fim, propor melhorias com o intuito
de otimizar e aprimorar o andamento dos processos. Assim, a metodologia adotada no
presente trabalho foi baseada na pesquisa de campo, aplicada e com abordagem qualitativa
descritiva. Além disso, essa metodologia utilizada na pesquisa permitiu a realizacdo dos
objetivos e das metas definidas. Com base nos dados e informagdes geradas a partir da
entrevista realizada, ¢ possivel definir que os principais resultados obtidos na pesquisa € que o
departamento trabalha com eficiéncia e agilidade nos processos que dependem apenas do
setor de desenvolvimento de pessoas e que os tramites administrativos que precisam transitar
em outras areas do MPT-PB podem sofrer atrasos em fun¢do da dependéncia de outros setores
para a finalizacdo de um determinado procedimento. Ainda, a clara falta de padronizacao de
rotinas entre as regionais ¢ um fator determinante, visto que essa auséncia de conformidade
gera, muita das vezes, o retrabalho de processos simples, a falta de uma comunicagdo objetiva
e estruturada entre a procuradoria-geral do trabalho (PGT) e os lideres de cada departamento
causa essa dificuldade na comunicagdo, o que reflete em todos que fazem parte do MPT. Com
base nisso, sugere-se a ampliagdo do Procedimento Operacional Padrao (POP) que, em
primeiro plano, foi desenvolvido com base no processo de contratacdo de um novo estagiario.
Essa expansao do POP funciona por meio da elaboracdo e desenvolvimento de um manual de
orientagdo de processos, em que contém o fluxo correto de todos os procedimentos
administrativos internos e deve funcionar como um guia para todos os servidores. Além disso,
¢ de suma importancia manter reunides regulares e mensais entre a PGT e os lideres de cada
departamento, com o principal objetivo de atualizar informagdes, normas e procedimentos
administrativos. Essas reunides também funcionam como um suporte e direcionamento extra
aos servidores com relacdo ao POP e ao manual de processos. Assim, ¢ possivel perceber que
essas propostas sao um ponto fundamental e uma solucao eficiente para o desenvolvimento
das atividades e procedimentos organizacionais.

Palavras-Chave: Processos administrativos. Gestdo de pessoas. Padronizagao de rotinas.



ABSTRACT

The central purpose of this work was to analyze the dynamics of the activities and
administrative routines of the People Management Department of the Public Ministry of
Labour in Paraiba (MPT-PB), with an emphasis on process mapping, productivity and the
development of the sector's organizational procedures. To this end, three specific objectives
were defined, such as analyzing the department's productivity indicators, understanding the
methodology of administrative routines and, finally, proposing improvements in order to
optimize and improve the progress of processes. Thus, the methodology adopted in this work
was based on field research, applied and with a descriptive qualitative approach. In addition,
the methodology used in the research enabled the objectives and goals defined to be achieved.
Based on the data and information generated from the interview, it is possible to define that
the main results obtained in the research are that the department works efficiently and quickly
on processes that depend only on the people development sector and that administrative
procedures that need to pass through other areas of the MPT-PB can be delayed due to the
dependence on other sectors to finalize a given procedure. Furthermore, the clear lack of
standardization of routines between the regional offices is a determining factor, since this lack
of conformity often leads to simple processes being reworked, the lack of objective and
structured communication between the Attorney General's Office (PGT) and the leaders of
each department causes this difficulty in communication, which reflects on everyone who is
part of the MPT. Based on this, we suggest expanding the Standard Operating Procedure
(SOP), which was initially developed based on the process of hiring a new intern. This
expansion of the SOP works through the creation and development of a process guidance
manual, which contains the correct flow of all internal administrative procedures and should
serve as a guide for all employees. In addition, it is extremely important to hold regular
monthly meetings between the PGT and the leaders of each department, with the main
objective of updating information, rules, and administrative procedures. These meetings also
serve as extra support and guidance for employees regarding the SOP and the process manual.
Thus, it 1s possible to see that these proposals are a fundamental point and an efficient
solution for the development of organizational activities and procedures.

Keywords: Administrative processes. People management. standardization of routines.
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1 INTRODUCAO

Esta secdo aborda a introducdo do presente trabalho, a delimitacio do objeto de
estudo, os objetivos da pesquisa, a justificativa, a metodologia utilizada no desenvolvimento

do trabalho de conclusdo de curso e a organizagdo do projeto.

1.1 CONTEXTUALIZACAO DA TEMATICA E DELIMITACAO DO OBJETO DE
ESTUDO

Nos ultimos anos, o ambiente de trabalho passou por diversas transformagdes e
adaptacdes impulsionadas devido aos elementos sociais, econdmicos € tecnoldgicos. Essas
mudangas foram o ponto principal para que as organizagdes se adaptassem a novos sistemas, a
novas formas de gerenciamento e aos modelos de atuagdo no mercado. Nesse contexto, e
diante das mudancgas de perspectiva, a produtividade no trabalho permanece, ano apds anos,
sendo um componente fundamental e essencial para o desenvolvimento das organizagoes.

Assim, ¢ possivel perceber que a produtividade no trabalho é um toépico de grande
importancia no atual momento da esfera trabalhista, especialmente no ambito publico em que
grande parte dos servidores enfrenta desafios relacionados ao gerenciamento de recursos, a
falta de motivacdo no trabalho e a busca pela eficiéncia operacional. A produtividade estd
relacionada a utilizagdo eficiente dos recursos para obter os resultados esperados (Maximiano,
2017). Além disso, € notorio que a administragdo eficiente das ferramentas organizacionais ¢
uma arte que toda e qualquer organizacao busca seguir.

Nesse sentido, Maximiano (2017, p. 4) destaca que “uma organizagao € um sistema de
recursos que procura realizar algum tipo de objetivo”. Assim, ¢ possivel perceber que, para
conseguir alcangar as metas e os objetivos tracados anteriormente, toda e qualquer empresa
depende, em primeiro ponto, da gestdo eficiente dos recursos. Para Chiavenato (2008), uma
organizacdo ¢ constituida de uma série de elementos, e a area dos recursos humanos ¢ a base
para o desenvolvimento e sucesso operacional de uma empresa. Nesse ponto, conforme a
ideia dos autores, ¢ notério que a gestdo eficiente dos elementos que constituem uma
organizacdo ¢ de suma importdncia para proporcionar diversos beneficios, tanto no setor
privado quanto no ambiente publico, o que acaba resultando em uma maior satisfagdo e no
aumento da produtividade dos funciondrios em toda e qualquer empresa.

Dessa maneira, conforme o artigo publicado por Silva e Lima (2023), a produtividade

e a eficiéncia do setor publico estdo diretamente relacionadas a otimizag¢ao e na utilizagdo dos
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recursos financeiros, humanos, organizacionais e tecnologicos, que precisam ser baseados no
principio da efetividade'. Além disso, de acordo com os autores, ¢ de suma importincia
garantir a transparéncia na utilizacdo desses recursos governamentais. Ou seja, conforme o
artigo ¢ fundamental que os dados e informacdes estabelecidos para a sociedade sejam, de
certa maneira, compreensiveis, objetivos e bem estruturados, visto que isso ¢ uma forma de
promover a confianga nos servidores publicos e na equipe administrativa.

Com isso, € possivel perceber que € necessario o investimento organizado e bem
estruturado no setor publico, voltado principalmente para o desenvolvimento das praticas de
gestdo e aprimoramento da eficiéncia organizacional. Nesse contexto, ¢ notério a importancia
de abordar temas voltados para a produtividade na gestao publica, ao gerenciamento eficiente
dos recursos e ao mapeamento de processos, dado que esses elementos auxiliam os gestores
no desenvolvimento das atividades e tramites operacionais.

Além disso, a administracao eficiente dos recursos ¢ um modelo de gestdo que deve
ser seguido em todas as esferas das organizagdes publicas ou privadas. No ambito publico, a
gestao dos meios € um tema bastante relevante, visto que essa ferramenta impacta diretamente
a qualidade dos servigos prestados a populagdo. Cavalcante (2024), destaca que a alocagao de
recursos ¢ um problema recorrente para os governantes, em que devem escolher qual area de
atuacdo devem priorizar e dividir em nivel de importancia. Levando em consideragdo a gestao
de pessoas, as atividades e rotinas administrativas de uma institui¢do, a administragdo publica
em pequena, média ou grande escala tem um papel fundamental no desenvolvimento e
melhoria continua dos processos administrativos.

Inicialmente, o interesse da pesquisa em estudar e compreender acerca dos gargalos
administrativos enfrentados pelo departamento de gestao de pessoas do MPT-PB, se deu por
meio da observagdo e de relatos sobre questdes burocraticas e administrativas que permeiam o
setor. Além disso, ¢ possivel observar que o departamento de gestdo de pessoas € o cérebro e
o centro das atividades administrativas de toda e qualquer organizacdo, visto que esse setor &
responsavel por comandar, assegurar e alinhar o cumprimento das metas e objetivos que
foram tracados.

Com o objetivo de chamar a atengdo para o tema debatido ao longo do trabalho, o
estudo abordard de forma objetiva e organizada os processos e as rotinas administrativas do
departamento de gestdo de pessoas, bem como destacar os principais problemas e gargalos

que acontecem durante o desenvolvimento das atividades administrativas. Além disso, outro

! Conforme Silva e Lima (2023), o principio da eficiéncia foi adotado com base na Constitui¢do Federal de 1988
e atua com o principal objetivo de atender as necessidades da populag@o por meio dos servigos publicos.
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ponto em destaque abordado ¢ a importancia do alinhamento das metas e objetivos entre as
pessoas envolvidas na condugdo dos processos administrativos € a organizagdo. Ou seja, de
maneira geral, o estudo aborda temas de grande relevancia para o funcionamento eficiente de
um departamento de desenvolvimento de pessoas.

A partir disso, o presente trabalho tem como énfase analisar os desafios enfrentados
pelos servidores publicos ao longo do desenvolvimento e conclusdo das atividades e
processos operacionais diarios. Dessa maneira, de acordo com os fatos observados, o presente
trabalho de conclusao de curso também ¢ visto como relevante para o campo da
administracdo, dado que o estudo aborda as rotinas administrativas e processos operacionais
que permeiam o departamento de gestdo de pessoas em um o6rgdo publico. Esses fatores sao
de suma importancia e podem contribuir positivamente, além de trazer diversos beneficios e
melhorias para o setor.

No que abrange o carater social, o estudo contribui para o entendimento da populagado
acerca das praticas e rotinas administrativas em uma instituicdo de viés publico, o que
promove maior transparéncia e confianga nos processos operacionais da organizacao. Nesse
contexto, o presente trabalho de conclusdo de curso aborda como questdo de pesquisa a
seguinte problematica: Como o mapeamento de processos pode contribuir para a melhoria da

produtividade no Departamento de Gestdo de Pessoas?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Analisar a dinamica das atividades administrativas do Departamento de Gestdo de
Pessoas do Ministério Publico do Trabalho na Paraiba (MPT-PB), propondo melhorias para a

eficiéncia dos processos operacionais.

1.2.2 Objetivos Especificos

- Analisar os indicadores de produtividade do setor, descrevendo as praticas e
funcionalidades do departamento;
- Compreender a dinamica das rotinas administrativas, por meio do mapeamento de

processos, identificando os principais gargalos do departamento de gestdo de pessoas

do MPT-PB;
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- Propor melhorias para solucionar os gargalos administrativos do departamento, com o

proposito de otimizar os processos internos.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Para melhor compreender os desafios administrativos de um departamento de gestio
de pessoas que estd inserido no ambiente publico, ¢ fundamental tratar de aspectos especificos
na area. Assim, a fundamentacao teodrica do presente estudo aborda tematicas voltadas para
gestdo e administragdo publica, com énfase na produtividade, eficiéncia e eficcia, além de

tratar de topicos relacionados a gestdo por processos € a gestdo por resultados.

2.1 PRODUTIVIDADE NA GESTAO PUBLICA

A produtividade ¢ um fator primordial para toda e qualquer organizacdo, assim como
no setor privado, o rendimento organizacional no &mbito publico € fundamental para garantir
e proporcionar a eficiéncia e efetividade dos servigos prestados a populagao. Maximiano
(2017, p. 70), destaca que “a produtividade ¢ definida como a relagdo entre os recursos
utilizados e os resultados obtidos”. Nesse contexto, Martinez (2018) destaca que a
produtividade ¢ a maneira pela qual os trabalhadores buscam constantemente aprimorar seus
servicos, com o principal objetivo de melhorar as suas capacidades produtivas. De acordo
com Silva e Lima (2023), a produtividade estd diretamente relacionada a gestdo eficiente do
tempo, a otimizagdo dos recursos € a minimiza¢do dos erros cometidos durante a execugao
das rotinas de trabalho. Logo, ¢ notorio a importancia do desenvolvimento pessoal e
profissional para promover a evolucdo ¢ a efetividade em todas as areas do trabalho.

Além disso, mensurar a produtividade dos servidores em um Departamento de Gestao
de Pessoas (DGP) esta relacionado, principalmente, a capacidade dos funcionarios de
processar relatorios e planilhas, transformando esses dados gerados em conhecimento pratico
e eficiente para maximizar o trabalho (Andrade, 2005). De acordo com os pensamentos de
Chiavenato (2008), a gestdo de pessoas ¢ uma area voltada para a construcdo de talentos e
gerenciamento do desenvolvimento dos recursos humanos e, de acordo com o autor, ¢ o
principal meio para o sucesso de uma organiza¢do. Assim, levando em consideragdo o
ambiente que esta inserido o DGP, a eficiéncia dos servidores publicos estd na capacidade de
elaborar, analisar e compreender os processos € os arquivos de dados gerados durante as

atividades diarias do departamento.
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Dessa maneira, ¢ possivel observar o impacto da produtividade no ambiente publico,
visto que grande parte dos processos e atividades desenvolvidos nos centros publicos reflete
diretamente nos servigos prestados a sociedade. Aires e Ferreira (2016), destacam que o ponto
principal da administragdo publica produtiva e eficaz ¢ o alinhamento dos servidores aos
cargos e fungdes, de acordo com suas habilidades e competéncias reconhecidas. Assim, ¢
notdrio a importancia da distribuicdo adequada dos funciondrios para o desenvolvimento das
atividades diarias de toda e qualquer empresa. Nesse sentido, a motivacao dos servidores ¢
outro ponto de suma importancia no desenvolvimento da produtividade na gestdo publica, em
que ¢ fundamental que a maioria dos colaboradores envolvidos nos processos administrativos
da organizacdo estejam alinhados e motivados com o proposito de alcangar com sucesso as
metas e objetivos que foram definidos.

Além disso, a motivacao no ambiente de trabalho esta, principalmente, relacionada a
uma gestdo de pessoas eficiente, o que promove diversos beneficios para a empresa, como a
qualidade no servico e o aumento da produtividade entre os funciondrios (Souza; Lopes;
Rocha, 2016). Para Andrade e Cordeiro (2022), os elementos primordiais que impulsionam a
forga de trabalho e a produtividade no ambiente organizacional ¢ o reconhecimento e a
valorizagdo dos funciondrios e dos servidores que fazem parte da equipe de trabalho. Esses
fatores destacam que a produtividade esta relacionada ao ambiente de trabalho em que os
funcionarios estdo inseridos, bem como a forma pela qual a empresa lida com as demandas
pessoais e profissionais de seus colaboradores.

Com isso, logo adiante, ¢ apresentado um quadro com os principais fatores que
impactam a produtividade no ambito publico, onde ¢ possivel destacar as principais ideias dos

autores citados.

Quadro 1: Produtividade na gestdo publica.

Principais ideias e fatores que impactam a produtividade na Autor / Data

gestao publica

Souza, Lopes e Rocha associam a produtividade no ambiente de
trabalho a visdo do lider, ou seja, de acordo com os autores, o
gestor precisa garantir que a equipe de trabalho permaneca
motivada e em sintonia com as metas e objetivos da | Souza; Lopes; Rocha

organizagao. (2016)
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Martinez retrata que o ambiente de trabalho ¢ o principal fator
que impacta, de forma positiva ou negativa, a produtividade dos
funcionarios. Assim, de acordo com o autor, o ambiente de
trabalho ¢ determinante no desenvolvimento da equipe de
trabalho, o que acaba influenciando a produtividade dos Martinez (2018)

funcionarios.

Andrade e Cordeiro enfatizam a importancia da valorizagdo e
do reconhecimento dos colaboradores para o desenvolvimento e
crescimento organizacional em toda e qualquer empresa. Andrade e Cordeiro

(2022).

Silva e Lima destacam trés fatores que impactam a
produtividade, sendo eles: a gestdo do tempo, o aproveitamento
eficiente dos recursos disponiveis e a diminui¢do dos erros e das
falhas durante os processos. De acordo com os autores, esses Silva e Lima (2023)

componentes combinados fortalecem a gestao publica.

Fonte: Elaborado pelo autor (2024).

Assim, por meio do quadro, € possivel observar as diferentes formas de administracao
e visdo dos autores acerca da produtividade no &mbito publico, em que destacam desde o lider
como um fator determinante no desenvolvimento das atividades e dos processos operacionais,
ressaltam o ambiente de trabalho como um elemento que pode ser favoravel ou prejudicial aos
servidores, destacam a valorizagao e o reconhecimento dos funcionarios como ponto central
do aumento da produtividade no ambiente corporativo e, por fim, a combinagao dos fatores

tempo, recursos disponiveis e a énfase na diminui¢ao das falhas administrativas.

2.1.1 Eficiéncia e Eficacia na Gestao Publica

A gestdo publica eficiente e eficaz ¢ fundamental e imprescindivel em todas as esferas
governamentais, saber gerir os recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros € essencial para
garantir a qualidade dos servigos prestados a populagdo. A eficiéncia organizacional esta, em
primeiro momento, relacionada a forma como esses recursos sdo utilizados ao longo do

desenvolvimento do trabalho (Maximiano, 2017). Além disso, Cavalcante (2024), destaca trés
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fatores de grande importancia e que buscam facilitar a interagdo entre o governo e a
sociedade, sdo eles: transparéncia, comunicacdo e qualificagdo da forca de trabalho. De
acordo com o autor, esses trés componentes interligados facilitam a compreensdo e
desenvolvimento da efetividade na gestdo publica, o que reflete na agilidade dos processos e
otimizagdo dos recursos.

Assim, € possivel observar a importancia do alinhamento desses fatores com a equipe
de trabalho para promover e gerar melhores resultados no ambito publico. A eficiéncia ¢ a
eficacia na administragdo publica sdo elementos que necessitam estar em completa sintonia,
visto que o andamento dos processos e agilidade das atividades operacionais ¢ um fator
primordial para o desenvolvimento eficiente das politicas publicas. Para Maximiano (2017), o
sucesso ¢ desenvolvimento de uma organizagdao depende de trés caracteristicas: a primeira
estéd relacionada a utilizagdo dos recursos com qualidade e de maneira consciente; a segunda,
na realizacdo das metas e objetivos da organizagdo; e, por fim, a terceira caracteristica de uma
organizacdo eficiente ¢ manter a competitividade diante seus principais concorrentes. Com
base nisso, ¢ possivel identificar os elementos para o desenvolvimento organizacional que
podem ser fundamentais tanto no setor privado quanto no ambiente publico.

Outro ponto de grande valia ¢ a modernizagdo de praticas de gestdo ineficazes e
antigas nas instituigdes publicas que tem como finalidade promover uma maior efetividade e
qualidade nos servicos (Cavalcante, 2024). Com isso, a modernizagao das praticas publicas ¢
voltada para facilitar as operagdes administrativas, bem como promover um gerenciamento
eficiente dos recursos disponiveis, 0 que ocasiona maior comodidade para a populacdo e
efetividade nos processos administrativos. Além disso, Maximiano (2017), aborda que os
responsaveis pela administragdo dos recursos em uma empresa refletem diretamente no
desempenho organizacional e nos resultados alcancados. Dessa maneira, ¢ notério que o
gerenciamento eficiente dos recursos financeiros, tecnoldgicos e humanos no ambito publico
influencia em todos os aspectos da sociedade.

De acordo com os pensamentos de Bastos e Loreto (2023), existem algumas formas de
melhoria para a gestdo publica, que incluem o treinamento e capacitacdo dos servidores
publicos, a comunicagdo continua e eficaz € outro fator fundamental no desenvolvimento da
gestdo, bem como a qualidade de vida relacionado ao ambiente organizacional. Outros
componentes essenciais, segundo Maximiano (2017), ¢ a combinagdo entre o gerenciamento
eficiente dos recursos e a satisfagdo dos servidores. De acordo com o autor, esses fatores

contribuem na qualidade do servico ou produto ofertado. Assim, esses componentes podem
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promover a eficiéncia e eficacia do setor publico, com a otimizagdo dos recursos e valorizacao

das relagdes ¢ dindmicas no ambiente de trabalho.

2.2 GESTAO POR RESULTADOS E ADMINISTRACAO POR OBJETIVOS (APO)

A gestdo por resultados no ambito publico € uma politica de gerenciamento que tem
como objetivo a entrega concreta dos resultados e das metas que foram tragadas anteriormente
(Gomes, 2009). Para que ocorra um funcionamento adequado e efetivo dessa metodologia de
trabalho ¢ fundamental que todos os envolvidos nos processos e tramites administrativos
estejam em completa sintonia. Além disso, ¢ de grande valia planejar e definir metas
mensuraveis e tangiveis para a equipe de trabalho. Assim, Gomes (2009) explica que a gestao
por resultados funciona em trés principais vertentes em que a primeira etapa esta relacionada
a definicdo de metas e desafios mensurdveis para a equipe de trabalho, com base nas
defini¢des e objetivos estabelecidos pelo governo.

A segunda vertente, segundo Gomes (2009), esta ligada ao monitoramento constante
das atividades administrativas e operacionais em conjunto com a avaliagdo de desempenho
baseada nas métricas tragadas previamente. O terceiro ponto de grande importancia para essa
metodologia de gestdo ¢ manter as informacdes atualizadas e alimentar constantemente o
sistema com novos componentes ao longo do desenvolvimento e da finalizagao das atividades
de trabalho (Gomes, 2009). Dessa forma, ¢ possivel perceber a importancia do planejamento
prévio nessa metodologia de gestao.

Além disso, outro ponto de grande relevancia na gestdo por resultados ¢ a
comunicagao entre a equipe de trabalho, a troca de informagdes entre os servidores, gestores e
funcionarios ¢ um ponto chave no desenvolvimento das atividades administrativas. Com isso,
levando em consideragdo a gestdo por resultados no ambiente de estudo analisado, essa
ferramenta de gerenciamento estd relacionada ao desenvolvimento, ao monitoramento
constante e a conclusao das atividades administrativas e operacionais. O acompanhamento das
informacdes e dos dados gerados a partir das planilhas de trabalho sdo elementos
fundamentais no desenvolvimento eficiente das rotinas administrativas do departamento de
gestdo de pessoas. Além disso, contabilizar a quantidade efetiva de planilhas, dados e
informacdes do setor ¢ um componente de avaliagdo e de desempenho utilizado no
departamento.

Dentro da filosofia da gestdo por resultados existem diversas teorias sobre a énfase na

eficiéncia operacional, no foco central dos resultados administrativos e na definicdo de metas
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e objetivos concretos para a organizacdo. Diante desse contexto, Maximiano (2017) aborda a
Administragdo por Objetivos (APO) como sendo uma ferramenta fundamental e essencial
para o desenvolvimento de uma empresa. Conforme o autor, essa metodologia envolve o
planejamento estratégico, a coordenagdo de atividades, a implementagdo de acdes e o controle
eficiente dos recursos. Esse tipo de abordagem ¢ baseado em trés pilares principais que podem

ser observados no quadro a seguir.

Quadro 2: Pilares da APO.

1. Objetivos Os objetivos especificos estdo relacionados a definicdo de metas
especificos | quantitativas que servem para orientar as agdes e as finalidades da

organizagao.

2. Tempo E fundamental estabelecer o prazo para o cumprimento das metas e
objetivos, o que garante maior responsabilidade entre todos os

envolvidos.

3. Feedback Por fim, o feedback ¢ essencial para identificar os pontos de
melhoria e corrigir os erros que possam surgir ao longo do

andamento dos processos.

Fonte: Adaptado de Maximiano (2017).

Dessa maneira e diante as informagdes, ¢ possivel destacar a importancia da
administracdo por objetivos como uma metodologia fundamental para a gestdo por resultados,
dado que essa ferramenta aborda a definicdo de metas e objetivos mensuraveis € o
monitoramento dos resultados ao longo do desenvolvimento dos processos, bem como o

alinhamento entre o prazo dos objetivos que foram definidos e a equipe de trabalho.

2.3 GESTAO DE PROCESSOS

A gestdo de processos na administragdo publica ¢ a maneira pela qual os servigos
publicos buscam atender a populacdo de forma estruturada, eficiente e otimizada, respeitando
os tramites burocraticos da administragdo. Assim, o principal objetivo das ideias da gestdo
publica ¢ a otimizacdo dos processos, em conjunto com a formalizagdo e burocracia dos

procedimentos publicos (Trilha; Alves; Nunes, 2018). Ou seja, os autores retratam que o
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aumento da eficiéncia e da rapidez dos processos burocraticos precisa estar alinhado com a
formalizagdo e a equidade dos procedimentos na administra¢ao publica.

Dessa forma, as demandas da populacao devem ser atendidas com maior agilidade nos
processos e seguindo a cartilha burocratica predefinida para a realizacdo das atividades
administrativas de toda e qualquer organizacdo. Com isso, ¢ possivel identificar a importancia
da administracdo de processos na gestdo publica e a forma pelo qual essa metodologia
contribui positivamente para a melhoria das atividades e tramites publicos. Nesse contexto,
conforme Rocha e Durante (2024), a gestdo de processos esta conectada ao desenvolvimento
eficiente e eficaz dos processos organizacionais, no entanto, de acordo com os autores, essa
forma de gestao pode apresentar certas limitagdes no ambito publico.

Assim, algumas limita¢des apontadas pelos autores que podem ser observadas nesse
modelo de gestdo sdo: a resisténcia a mudanga, seja por parte dos servidores publicos ou das
instituicdes; a alocacdo adequada dos recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros, que
também ¢ outro ponto importante no debate da melhoria dos processos administrativos; e a
escassez de treinamento adequado para os servidores publicos e prestadores de servigo. Dessa
maneira, ¢ possivel destacar que esses sdao alguns dos principais componentes que limitam o
desenvolvimento da administragdo publica.

Desse modo, apds observar essas limitagdes, ¢ possivel perceber que outro ponto de
suma importancia para a gestdo de processos ¢ a agilidade e a otimizagdo significativa das
etapas de trabalho. Nogueira; Gongalves e Campos (2018), ressaltam que o gerenciamento de
processos no ambito publico proporciona um ganho significativo na utilizagdo do tempo de
servico, bem como na reducdo do periodo de resposta e da conclusdo das atividades
administrativas nos setores publicos. Ou seja, de acordo com os autores, essa metodologia de
gestdo que, quando bem estruturada, pode trazer diversos beneficios para as instituigoes
publicas, como a melhoria dos servigos prestados a populagdo e a otimizagdo dos recursos.

Conforme a gestdo de processos e diante da perspectiva descrita no topico anterior,
Maximiano (2017) aborda o redesenho de processos, uma metodologia focada na melhoria
continua dos procedimentos administrativos por meio da reestruturagao dos processos, o autor
explica que essa ferramenta busca minimizar os erros através da elimina¢do de processos
ineficientes durante o desenvolvimento das atividades organizacionais. Assim, a figura a
seguir ilustra a maneira como essa metodologia funciona e o caminho percorrido para o

redesenho dos processos que vai desde o diagnostico da situagdo até a implementagao.
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Figura 1: Redesenho de processos.
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problemas
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Mapeamento [—— Alternativas —— e
monitoramento

Fonte: Adaptado de Maximiano (2017).

Com isso, a partir da figura acima ¢ possivel identificar as etapas necessarias para a
reengenharia dos processos operacionais. O diagnostico, o0 mapeamento ¢ a identificacao de
problemas estdo relacionados a analise das necessidades dos clientes, a estruturagdo dos
processos, ao desempenho esperado durante o desenvolvimento das atividades e, por fim, a
identificacao de gargalos durante os procedimentos administrativos (Maximiano, 2017).

As alternativas geradas, o redesenho e a implementagdo e monitoramento, de acordo
com Maximiano (2017), estdo diretamente relacionadas ao desenvolvimento de novas formas
e de novos processos, bem como a execucdo do processo redesenhado e a0 monitoramento
constante desse novo procedimento. Dessa maneira, ¢ possivel destacar que a gestdo de
processos € de grande importancia para a melhoria continua e potencializa o desenvolvimento

eficiente dos procedimentos e atividades administrativas de toda e qualquer organizagao.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

A metodologia do presente trabalho de conclusdao de curso busca elucidar as questdes
acerca da caracterizacdo do estudo, do campo de investigagdo, dos participantes da pesquisa,
do instrumento e da estratégia de coleta de dados, bem como a analise desses dados, por meio
de um estudo empirico fundamentado em um roteiro de entrevista com os funcionarios do

departamento de gestdo de pessoas do MPT-PB, com foco nas rotinas administrativas do setor.

3.1 CARACTERIZACAO DO ESTUDO

O presente trabalho de conclusdo de curso caracteriza-se como sendo uma pesquisa de
campo, aplicada, com uma abordagem qualitativa descritiva, dado que o estudo buscou
elucidar as questdes acerca do funcionamento dos processos e tramites administrativos do
Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP) do MPT-PB. Para Gil (2008), a pesquisa ¢ um
processo que tem como principal objetivo a descoberta de solugdes para problemas a partir da
utilizacdo de métodos cientificos. Assim, de acordo com Silveira e Coérdova (2009), a
pesquisa de campo se caracteriza pela necessidade de investigagdo do fenomeno e da coleta
de dados com os participantes que estdo envolvidos diretamente no grupo de analise.

Dessa maneira, o presente estudo adota a abordagem de pesquisa descritiva e aplicada
por meio da andlise e investigagdo do ambiente de trabalho e dos processos administrativos no
MPT-PB, especificamente, no departamento de gestdo de pessoas. Conforme explica Gil
(2008), as pesquisas descritivas t€ém como principal caracteristica apresentar e detalhar o
fendmeno estudado por meio de técnicas padronizadas de andlise e coleta de dados. Para a
realizagdo dessa metodologia cientifica ¢ necessario que o pesquisador disponha de uma gama
diversificada de informagoes e detalhes sobre o local estudado, a fim de descrever os fatos de
uma determinada realidade (Silveira; Cordova, 2009). Além disso, a pesquisa de natureza
aplicada tem como finalidade contribuir para o conhecimento de uma realidade estudada
através dos resultados obtidos na pesquisa (Gil, 2008).

Com isso, a pesquisa segue a abordagem qualitativa para o desenvolvimento da anélise
do ambiente estudado. De acordo com os pensamentos de Gil (2008), nesse tipo de pesquisa,
a analise dos resultados nao segue um padrao ou formula pré definida, ou seja, a descrigdo, o
detalhamento e a analise dos resultados obtidos dependem unicamente da capacidade do
pesquisador. Além disso, outro ponto de grande importancia nesse tipo de pesquisa ¢ que o

estudo que adota a abordagem qualitativa ndo foca apenas os numeros, mas prioriza o
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aprofundamento das caracteristicas do grupo estudado e busca compreender todo o contexto
que estd inserido para o desenvolvimento da pesquisa (Silveira; Cérdova, 2009). Assim, ¢
possivel perceber a relevancia dessa metodologia para o desenvolvimento do presente

trabalho de conclusdo de curso.

3.2 CAMPO DE INVESTIGACAO E PARTICIPANTES DA PESQUISA

No presente trabalho de conclusao de curso foram entrevistados quatro servidores que
atuam regularmente no Departamento de Gestdo de Pessoas no MPT-PB. Sendo esses
colaboradores divididos entre trés funcionarios efetivados e um estagidrio que participa
ativamente das rotinas administrativas do setor. Esses profissionais exercem as mais variadas
fungdes, como a de Desenvolvimento e Capacitagao, a de Promogao de eventos voltados aos
servidores, atuam também na area da satide e no apoio aos demais colaboradores, além da
funcdo de lider do departamento e sdo responsaveis por todo o tramite envolvido no processo
de estagio.

Com base nas informacgdes, o presente trabalho teve como campo de investigagcdo o
Ministério Publico do Trabalho na Paraiba (MPT-PB), mais precisamente o Departamento de
Gestao de Pessoas (DGP), com o intuito de explicar e desenvolver com assertividade os
principais desafios administrativos enfrentados por esse setor. Portanto, este setor constitui-se
como universo de pesquisa. A organizagdo que fica localizada no centro da capital paraibana
atua entre os mais diversos assuntos relacionados ao mundo do trabalho. Dessa maneira, o
presente estudo foi desenvolvido nesse departamento que conta com quatro colaboradores,
sendo esses, trés funcionarios efetivados e um rotativo (estagiario).

Para o desenvolvimento do estudo foi utilizada amostra intencional, visto que essa
técnica permite escolher os participantes com base na finalidade do estudo. De acordo com
Silveira e Cérdova (2009), o foco da amostra é produzir informagdes relevantes para a
pesquisa. Para Gil (2008), nesse tipo de amostragem ¢ de suma importdncia que os
participantes selecionados tenham conhecimento suficiente para atender os objetivos do
estudo. Assim, levando em consideragdo o conceito abordado e tendo em vista o objetivo do
presente estudo, a amostra definida para a pesquisa foi composta por todos os quatro
integrantes do departamento de desenvolvimento de pessoas. Ou seja, todos os quatro
colaboradores (fixos e rotativos) que fazem parte do departamento e participam ativamente
nas tomadas de decisoes do setor, na defini¢do e realizagdo das rotinas administrativas e dos

tramites burocraticos.
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3.3 INSTRUMENTO E ESTRATEGIA DE COLETA DE DADOS

Com isso, para o desenvolvimento da pesquisa foi utilizado um roteiro de entrevista
(Apéndice A) levando em considerag@o os objetivos do estudo e que tem como intuito auxiliar
o desenvolvimento da interacdo com os respondentes do trabalho e facilitar a obtencdao de
respostas coerentes e pertinentes ao objetivo do estudo. De acordo com os pensamentos de Gil

(2008, p. 121) a entrevista pode ser entendida como:

[...] técnica em que o investigador se apresenta frente ao investigado e lhe formula
perguntas, com o objetivo de obtencdo dos dados que interessam a investigacdo. A
entrevista €, portanto, uma forma de interag@o social. Mais especificamente, ¢ uma
forma de dialogo assimétrico, em que uma das partes busca coletar dados e a outra
se apresenta como fonte de informacao.

Assim, € possivel perceber a importincia dessa metodologia para o desenvolvimento
assertivo do trabalho. Além disso, o modelo de entrevista adotado no trabalho é o de
entrevista semiestruturada, visto que, nesse formato, o entrevistador tem mais flexibilidade
para conseguir novas informagdes pertinentes ao objetivo da pesquisa. Conforme destaca
Gerhardt et al. (2009), na entrevista semiestruturada o pesquisador organiza e segue um
roteiro previamente estabelecido, entretanto, nesse formato, o entrevistador tem autonomia e
permite que o respondente fale abertamente sobre o tema ou topico da pergunta. Para
Prodanov e Freitas (2013), esse formato de entrevista ¢ ideal com perguntas abertas, dado que
o entrevistador tem mais flexibilidade para obter respostas pertinentes ao tema.

O quadro a seguir apresenta, com maior detalhes, a relacdo entre os objetivos da

pesquisa e as questdes de roteiro utilizadas na realizagdo da coleta de dados do estudo.

Quadro 3: Relacdo entre os objetivos e o0 instrumento de coleta de dados.

Objetivo especifico Questio orientadora

Analisar os indicadores de [ Qual ¢ o seu papel no Departamento de Gestdo de
produtividade do setor, | Pessoas? Fale um pouco sobre as atividades exercidas
descrevendo as  praticas e | no seu setor.

funcionalidades do
departamento. O departamento utiliza indicadores de desempenho? Se
sim, quais sdo esses indicadores e com que frequéncia

sao monitorados?
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Quais sdo as principais métricas e/ou indicadores de
produtividades utilizados no Departamento de Gestao

de Pessoas? Como funciona?

Compreender a dindmica das
rotinas administrativas, por meio
do mapeamento de processos,
identificando  os
do
gestao de pessoas do MPT-PB.

principais

gargalos departamento de

Na sua opinido, quais processos administrativos do
departamento tém mais impacto no desenvolvimento

das atividades? E por qué?

Existem falhas de comunicagdo entre o departamento e
outras areas da organizagdo? Se sim, quais o0s

problemas mais comuns?

Na sua opinido, existe algum processo administrativo
especifico que dificulta o andamento das atividades
diarias, seja por burocracia ou outros fatores? Detalhe

como esse procedimento funciona.

Qual ¢ a atividade que leva mais tempo para ser

concluida por conta da dependéncia de outros

processos ou de outros departamentos?

Propor melhorias para solucionar
os gargalos administrativos do
departamento, com o proposito
de

otimizar 0S  Processos

internos.

Vocé acredita que as demandas sao atendidas de forma
eficiente? Se ndo, quais ajustes, na sua opinido, podem

ser feitos para melhorar?

Com base na sua experiéncia, quais as principais
mudangas ou melhorias que podem ser feitas no
departamento para otimizar o andamento dos processos

administrativos?

Fonte: Elaborado pelo autor (2025).

Assim, por meio deste quadro, € possivel destacar as questdes do roteiro de entrevista

que foram utilizadas como norteadoras na coleta de dados, com o principal objetivo de
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garantir a coeréncia e o alinhamento entre o tema central do estudo e as perguntas elaboradas

para o desenvolvimento do presente trabalho.

3.4 TRATAMENTO E ANALISE DE DADOS

Para a evolucgdo da pesquisa e da andlise eficiente dos dados, o presente estudo utilizou
a metodologia da Andlise de Conteudo, que, conforme evidenciado por Gerhardt et al. (2009),
essa metodologia de pesquisa segue trés caracteristicas e camadas principais como a precisao
das informagdes, a organizacdo e estruturacdo dos dados e, por fim, a interpretagdo e andlise
dos dados coletados. A andlise de conteudo do trabalho foi fundamentada com base nas
respostas dos entrevistados durante a entrevista realizada no departamento de
desenvolvimento de pessoas. Para isso, o estudo foi desenvolvido em trés etapas que podem
ser entendidas como:

Etapa 1: Compreender como funcionam as praticas e as atividades do setor, além de
entender as fungdes de cada servidor dentro do departamento de desenvolvimento de pessoas.
Levando em consideragdao o principal objetivo de analisar os processos fundamentais para o
desenvolvimento eficiente das atividades operacionais do setor.

Etapa 2: Analisar a dindmica do departamento com o principal intuito de identificar
os pontos de ineficiéncia administrativa e os gargalos de produtividade no setor. Para isso,
compreender como funciona a dinamica entre os departamentos.

Etapa 3: Registrar e acompanhar o fluxo de informacdes, com o objetivo de sugerir
melhorias, a fim de otimizar os processos administrativos.

Ainda, com o principal objetivo de manter o anonimato dos participantes e assegurar a
¢tica da pesquisa, os entrevistados foram identificados ao longo da pesquisa por meio de uma
codificacdo numérica, sendo classificados como Respondente 1, Respondente 2,
Respondente 3 ¢ Respondente 4. Outro ponto fundamental para garantir a ética e
conformidade da pesquisa ¢ o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) que esta

registrado no Apéndice B do presente documento.
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4 DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Em cumprimento ao objetivo geral desta pesquisa, que visa analisar os principais
desafios administrativos e operacionais que sdo enfrentados pelos servidores publicos do
Departamento de Gestao de Pessoas no Ministério Publico do Trabalho na Paraiba. Para isso,
a discussdo dos resultados foi dividida em tdpicos elencados pelos objetivos especificos do

presente estudo.

4.1 ATIVIDADES, PRATICAS E FUNCOES DO DGP

Em cumprimento ao primeiro objetivo especifico do presente estudo, que buscou
analisar os indicadores de produtividade do setor, descrevendo as praticas e fungdes do
departamento de desenvolvimento de pessoas, ¢ fundamental entender o mecanismo de
funcionamento do setor.

Assim, este departamento atua com o principal objetivo de auxiliar, direcionar e
oferecer um suporte adequado aos trabalhadores em areas distintas. A Figura 2, a seguir,
ilustra o organograma e como funciona a hierarquia da Diretoria de Gestdo de Pessoas e as

suas subdivisdes.

Figura 2: Estrutura do DGP.
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Fonte: Adaptado da Portaria PGT/MPT N° 632.2023 (2025).

Dessa maneira, com relagdo ao primeiro tema investigado referente aos objetivos e as
praticas do departamento, a entrevistada 2 destacou que o DGP ¢ uma unidade

descentralizada, ou seja, o setor atua de acordo com as demandas e responde diretamente a
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Procuradoria-Geral do Trabalho (PGT), que é o 6rgdo responsavel por parte das atividades
que sdo desenvolvidas no DGP e fica localizado no Distrito Federal. Para Maximiano (2017),
a descentralizagdo do trabalho ¢ importante para gerar maior autonomia dos funcionarios, o
que fortalece o desempenho das pessoas envolvidas. Ainda, de acordo com a respondente 2, o
departamento funciona como sendo um “brago direito” da PGT e atua na resolugdo de
demandas e atividades oriundas deste 6rgao responsavel. De acordo com os pensamentos de
Chiavenato (2008), a gestao de pessoas trabalha em duas frentes, como a responsabilidade de
linha e a fun¢do de staff, em que a primeira tem como principal objetivo supervisionar e
delegar as atividades para as pessoas adequadas e a staff funciona como sendo um apoio e
suporte para as pessoas envolvidas na cadeia de comando. Isso evidencia a importancia de
manter uma relacao estruturada e organizada entre as duas vertentes.

Assim, o quadro a seguir ilustra parte da divisdo de tarefas mencionada pela

entrevistada 2, distribuidas entre a PGT e o departamento analisado.

Quadro 4: Relacdo PGT e DGP.

Procuradoria-Geral do Trabalho

Departamento de Gestiao de Pessoas

Processamento da folha de pagamento;

Monitoramento de presenca;

Gestao de obrigagdes fiscais;

Administragao de férias;

Gestdo contratual;

Monitoramento e controle do teletrabalho;

Auditoria e Conformidade;

Capacitagao/Treinamento de estagiarios;

Normas e procedimentos;

Promocao de eventos para os servidores;

Monitoramento legal.

Gestao da satude e registro de afastamentos.

Fonte: Elaboragao pelo autor (2025).

Além disso, outro ponto em destaque relatado pelas entrevistadas € que partiu das
servidoras do departamento a divisdo de tarefas e a delegag¢do de atividades. Em que, cada
servidora ¢ responsavel diretamente por uma drea em especifico que sdo divididas entre:
Estagio; Desenvolvimento e Capacitagdo; Promogdo de eventos e, por fim, a drea da Saude.

A respondente 3 destacou ainda que, por meio dessa divisdo de atividades, o setor
consegue entregar os processos com maior fluidez. Com base nisso, ¢ possivel perceber a

importancia das servidoras para o desenvolvimento eficiente das atividades e das rotinas
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administrativas do setor. Além disso, a divisdo das atividades por area de trabalho ¢
fundamental para o andamento dos processos administrativos.

Com relagdo aos indicadores de desempenho utilizados no DGP e a frequéncia de
monitoramento desses indicadores, a entrevistada 2 destacou que o departamento utiliza trés
principais indicadores, como o indice de absenteismo, que representa a quantidade de horas de
trabalho perdida devido a auséncia dos servidores, ela ressaltou que ¢ estipulado um limite
total aceitavel de 2,4% para a DGP. A quantidade de pessoas capacitadas e aptas ao trabalho, ¢
outro indice de produtividade para o setor de desenvolvimento de pessoas, em que segundo a
respondente: “Precisamos controlar se X pessoas se capacitaram durante o ano”. Por fim, o
terceiro indicador de desempenho ¢ medido por meio de um programa de aposentadoria
denominado “Planeje-se”, em que os servidores do DGP precisam alimentar constantemente
essa plataforma com informagdes e dados relevantes, o que permite o acompanhamento
eficiente desse programa.

Outro dado de grande importancia, citado pelas entrevistadas, ¢ que a avaliacdo de
pessoas ¢ definida através de metas que podem ser divididas por area de trabalho, como por
exemplo na area de desenvolvimento e capacitagdao, ¢ medido por meio de treinamentos e
desenvolvimento de novos funciondrios ao longo do ano. Na érea da saude, essa medida esta
relacionada ao langamento e controle de atestados médicos, o que impacta diretamente no
desenvolvimento dos processos operacionais diarios do setor.

Além disso, as entrevistadas relataram que outro indice de desempenho ¢ uma
avalia¢do individual que acontece com os servidores. Ou seja, conforme as respondentes, no
departamento existem indicadores de desempenho que podem ser tanto individuais quanto
coletivos, envolvendo metas e objetivos para cada servidor em suas areas de trabalho. Silva
(2024) destaca que os indicadores de desempenho sdo ferramentas fundamentais para o
desenvolvimento eficiente no setor publico, visto que ¢ por conta desses recursos que €
possivel identificar pontos de melhorias e monitorar o andamento das metas e objetivos do
setor. Chiavenato (2008) aborda que o desempenho dos colaboradores esta relacionado em sua
maioria a defini¢do clara e estruturada dos objetivos determinados pela empresa. Assim, iSso
evidencia a importancia da defini¢do e estruturagdo dos indicadores de desempenho

adequados para o departamento, bem como a delimitagdo de objetivos concretos para o setor.

4.2 DINAMICA DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS DO DGP: ONDE ESTAO OS
GARGALOS?
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Com relacdo ao segundo objetivo especifico do presente trabalho que teve como
énfase compreender as dindmicas das rotinas administrativas do MPT por meio do
mapeamento dos processos, buscando identificar possiveis gargalos enfrentados pelo
departamento de desenvolvimento de pessoas.

E possivel perceber que, no ambito dos processos administrativos do setor que
impactam de forma significativa o desenvolvimento das atividades diarias, a entrevistada 2
destacou que o monitoramento de presenca ¢ a atividade que detém o maior impacto no
desenvolvimento das rotinas administrativas. Acrescentou ainda que o departamento utiliza
um sistema denominado Grifo, que controla todas as informagdes pertinentes ao registro de
entrada e saida dos servidores. Além disso, destacou que o DGP ¢ o responsavel direto pelo
lancamento dessas informagdes no sistema. Ou seja, de acordo com todas as entrevistadas, o
fluxo correto desses dados ¢ fundamental para o desenvolvimento das atividades de todo o
MPT.

Assim, a Figura a seguir ilustra a forma como esse sistema trabalha no mapeamento da
frequéncia e maneira pela qual ¢ registrado a carga hordria do servidor em regime de
teletrabalho. Outro ponto importante ¢ o ajuste didrio no programa, em que € possivel
perceber que o colaborador apresenta um saldo positivo ou negativo em relagdo a hora
trabalhada. Esse saldo impacta diretamente no fechamento mensal do servidor, o que pode

gerar descontos de acordo com a carga hordaria efetivamente cumprida.

Figura 3: Ilustragdo das funcionalidades do sistema Grifo.

Modelo do Sistema Grifo

Ajuste diario:
Tty T d Negativo
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05/05/25 : 00:00 - 00:00 § § §
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Fonte: Dados da pesquisa (2025).
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Com isso, ¢ possivel perceber alguns pontos de destaque neste programa, como a
identificacdo de feriados nacionais e pontos facultativos, além da compensacao de jornada de
trabalho que € visivel por meio do sistema Grifo. Além disso, as respondentes acrescentaram
que, como o departamento utiliza o modelo de teletrabalho e por conta disso a rotina dos
servidores ¢ bastante flexivel e frequentemente ajustada, ¢ de grande importancia e essencial
que essas informagdes sejam atualizadas diariamente no Grifo.

No que diz respeito aos problemas de comunicagdo entre os departamentos no MPT, a
entrevistada 1 destacou que a troca de informacgdes entre os departamentos e a PGT poderia
ser mais sistematica e padronizada. Além disso, mencionou que as alteragdes que ocorrem em
normas e procedimentos operacionais, quando ndo sao comunicadas adequadamente, podem
gerar atrasos durante a conclusdao dos processos. Outro ponto em destaque € que, de acordo
com a respondente, “Falta padronizacdo de rotina entre regionais”. Conforme retratado por
Silva (2024), a ruptura das atividades e procedimentos operacionais podem comprometer o
andamento dos processos € a comunica¢dao do setor, o que acaba resultando no retrabalho e,
consequentemente, no atraso das atividades. Para Ribeiro (2003), a padronizacdo estd
relacionada a teoria burocratica de Max Weber que abordou essa metodologia como sendo um
fator determinante e que garante a melhor eficiéncia em uma organizagdo. Para o autor, a
padronizagdo contribui com o intuito de estabelecer um comportamento operacional adequado
e estruturado em todas as etapas dos processos. Com isso, € possivel perceber a importancia
da padronizagdo dos processos para o desenvolvimento eficiente das atividades de trabalho.

Ainda, as respondentes 2 e 3 destacam que: “A palavra certa ndo seria falha de
comunica¢do, mas sim falta de clareza ou de esclarecimento nas informagdes”. Conforme
evidencia Ribeiro (2003), o desenvolvimento eficiente de uma organizacdo depende em
grande parte das pessoas que estdo envolvidas na cadeia de processos conseguirem manter
uma linha de comunicacdo bem estruturada e organizada entre si, além de contribuir com
informagdes ¢ importante manter um objetivo concreto entre as partes envolvidas. Com base
nisso, ¢ possivel perceber que a comunicagdo entre os colaboradores do setor e demais areas
da organizagdo durante o andamento dos processos ¢ fundamental para o desenvolvimento das
atividades operacionais. Ou seja, ¢ de suma importancia que essa troca de informagdes ocorra
de forma clara e objetiva, buscando alcangar os objetivos que foram definidos.

Com relagdo a opinido das entrevistadas sobre os processos administrativos que
dificultam o andamento e o fluxo continuo das atividades diarias, a respondente 2 destacou
que, de modo geral, ndo existe um processo que comprometa o andamento dessas atividades e

tramites administrativos do setor. Entretanto, apontou a disponibilidade de verba como fator
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fundamental para a realizac¢do e iniciativa de determinadas a¢des na organizacdo. Além disso,
a respondente 4 ainda cita que: “Nao existe um processo base para o funcionamento do
departamento e que eles sdo, de certa forma, independentes”. Ainda, ressaltou que, com
relagdo as demandas didrias: “Até que sejam regulares, elas sdo independentes”. Com isso, é
possivel observar que o departamento de desenvolvimento de pessoas ndo funciona por meio
de um processo base e vital, mas através de demandas e processos administrativos rotineiros,
em que as atividades sdo realizadas conforme as suas necessidades. De acordo com Ribeiro
(2003), ¢ de suma importancia o alinhamento dos procedimentos em todas as etapas
operacionais, visto que isso contribui no desenvolvimento das atividades e promove o
funcionamento adequado dos tramites administrativos. Dessa maneira, ¢ possivel perceber
que um fluxo eficiente de processos favorece o desenvolvimento em todas as camadas da
empresa.

Outro ponto em destaque citado pelas entrevistadas ¢ que as demandas especificas que
surgem ao longo da jornada de trabalho, como por exemplo o lancamento de atestados
médicos, a inser¢do do teletrabalho ou de ajuste de frequéncia, sdo tratados e desenvolvidos
como processos unicos e independentes. No entanto, a partir dessas demandas, € possivel
gerar ramificagdes envolvendo outros setores e atividades, tornando esses procedimentos a
base estrutural e fundamental para o funcionamento do setor.

Assim, ainda nesse sentido, no que esta relacionado a atividade do setor que leva mais
tempo para ser concluida por conta da dependéncia de outros processos ¢ departamentos, as
entrevistadas concordaram que as agdes orcamentdrias, principalmente aquelas que dependem
da disponibilidade de verba, sdo as que demandam mais tempo e impactam diretamente no
fluxo dos processos administrativos. Como ¢ relatado pelas respondentes 2 e 3, em que citam:
"Todos aqueles procedimentos que envolvem disponibilidade de verba” e também: “Todos os
processos que envolvam contratagdo ou aquisicao”. Dessa forma, € notorio que a burocracia ¢
um fator determinante e significativo na celeridade dos processos e andamento das atividades.
Entretanto, essas etapas e procedimentos sdo fundamentais para garantir a legalidade e a

transparéncia no desenvolvimento das atividades no setor publico.

4.3 PROPOSTAS DE MELHORIA PARA OS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS E
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Por ultimo, o terceiro objetivo da pesquisa buscou identificar e propor melhorias

significativas, a fim de otimizar os processos administrativos operacionais do setor. Com isso,
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levando em consideracdo a relagdo a percepcdo das servidoras sobre o andamento das
demandas e do fluxo dos processos operacionais do departamento, todas as entrevistadas
concordaram que os procedimentos que dependem apenas do DGP sdo atendidos de maneira
eficiente. Ou seja, de acordo com as respondentes, o setor apresenta um funcionamento do
fluxo de processos eficiente e bem estruturado. Entretanto, quando existe a necessidade desse
processo transitar em outras areas da organizagdo, esse fluxo continuo pode ser
comprometido, o que acaba gerando atrasos durante todo o tramite legal do processo.

Além disso, conforme menciona a entrevistada 3: “E eficiente quando depende apenas
do DGP”, e a entrevistada 2: “A eficiéncia do departamento, muitas vezes, depende de um
terceiro”. Assim, a partir dos relatos, € possivel perceber que a eficiéncia do setor esta
relacionada a autonomia. Nesse sentido, a capacitagdo dos funcionarios assegura a melhoria
na produtividade, nos procedimentos operacionais € na execucao das atividades diarias, além
de impactar de maneira significativa no desempenho e na qualidade do servigo (Tomaz;
Tomaz, 2023). Isso evidencia a importancia de treinamentos e de desenvolvimentos com o
objetivo de aumentar a produtividade e conquistar melhores resultados operacionais. Além
disso, Maximiano (2017) menciona que a eficacia estd relacionada a realizagdo das metas e
objetivos por parte da organizacdo, enquanto a eficiéncia ¢ baseada na utilizagao dos recursos
da maneira correta ¢ a forma como conquista seus resultados. Ou seja, ¢ fundamental que a
organizacao consiga alcangar suas metas € objetivos € a0 mesmo tempo utilizar os recursos
disponiveis da melhor maneira, a fim de assegurar a eficiéncia e a eficacia dos processos.

O tultimo ponto de grande relevancia na entrevista aborda as principais mudangas ou
melhorias que poderiam ser implementadas no departamento de desenvolvimento de pessoas,
levando em consideragdo a jornada de trabalho, a rotina administrativa e a experiéncia das
servidoras. Nesse sentido, as entrevistadas em sua maioria destacaram a questao da melhora
na comunicagdo € na troca de informacdes entre os departamentos e a sede da PGT. Conforme
mencionado pela respondente 1: “Sinto falta de ser mais bem informada, sobre algumas coisas
que mudam, como, por exemplo, as normas ou rotinas administrativas”. Com base nisso, ¢
possivel perceber a importancia que faz uma troca de informagdes bem definida e estruturada
entre todos os envolvidos na cadeia de processo, a fim de resultar em uma maior eficiéncia
operacional. Conforme Rocha e Luz (2020), a comunicagdo ¢ um processo de colaboragdo
mutua entre as pessoas que planejam conquistar objetivos concretos. Dessa maneira, €
possivel entender a importancia da comunicagdo para o desenvolvimento eficiente das

atividades e das rotinas administrativas do setor de gestdo de pessoas.
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Além disso, a respondente destaca que a valorizag@o e a autonomia dos servidores sao
fundamentais para a estruturagdo do departamento em subdivisdes, o que, na visdo da
respondente, proporciona maior responsabilidade e poder de decisdo no desenvolvimento dos
processos administrativos por parte do departamento. De acordo com Maximiano (2017), esse
processo de dividir atribui¢des entre as pessoas ou um grupo de trabalho ¢ fundamental para
concluir os objetivos no tempo determinado. Para Chiavenato (2008), a principal for¢ca de uma
organizacao sao os recursos humanos. Ou seja, a equipe de trabalho ¢ peca fundamental, visto
que o sucesso de toda e qualquer empresa depende das pessoas que estdo inseridas naquele
local de trabalho. Ainda, conforme Tomaz ¢ Tomaz (2023), o investimento bem estruturado e
organizado nos profissionais dos setores publicos, por meio da valorizagdo do trabalho,
através de investimentos e de reconhecimento profissional, ¢ uma maneira de melhorar a
produtividade e desempenho nas atividades operacionais.

Assim, ¢ possivel perceber que a valorizacdo adequada dos profissionais ¢ de suma
importancia no desenvolvimento eficiente dos procedimentos administrativos, especialmente
no setor publico. Ainda, outro ponto em destaque abordado pelas entrevistadas € um
mapeamento bem estruturado e organizado dos processos administrativos que envolvem o
setor de desenvolvimento de pessoas. De acordo com as respondentes, ¢ de grande
importancia que as etapas de desenvolvimento de cada processo sejam bem definidas e
organizadas, com o principal objetivo de garantir a padronizagdo dos procedimentos
operacionais.

Com base nas informacdes descritas e por meio da entrevista realizada, ¢ possivel
destacar alguns elementos relevantes sobre o departamento de desenvolvimento de pessoas e
as indagagoes pertinentes do presente trabalho. Assim, o quadro a seguir destaca os pontos de
melhoria no setor, bem como o impacto gerado no DGP e os aspectos fundamentais no

desenvolvimento eficiente das atividades e tramites administrativos.

Quadro 5: Aspectos relevantes e impactos no DGP.

Aspectos de melhoria Como afeta o DGP

Comunicagao A comunicagdo entre as filiais e os setores que fazem parte do
DGP ¢ um ponto em destaque, visto que foi abordado durante
a entrevista que essa comunicagdo poderia ser padronizada
entre as filiais ¢ mais sistematica com relacdo a troca de

informagdes entre a PGT e as unidades regionais, com o
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principal objetivo de garantir maior eficiéncia operacional e

otimizar o andamento das atividades administrativas.

Padronizagdo de rotinas /

Processos

A padronizagdo de rotinas ¢ um aspecto abordado pelos
entrevistados e impacta diretamente o desenvolvimento das
atividades administrativas do DGP, dado que, como destacado
na entrevista, falta padronizacdo entre as regionais. Assim,
i1sso pode afetar a comunicagdo entre as unidades e a troca de

informacgodes entre os departamentos.

Cooperacao entre os

departamentos

A integragdo entre os departamentos ¢ um aspecto relevante,
visto que os respondentes destacaram que 0s processos que
transitam apenas dentro do setor sdo atendidos de maneira
eficiente. Entretanto, quando esses processos envolvem outros
departamentos, podem ocorrer atrasos e falhas durante o

andamento dos trimites administrativos.

Autonomia / maior
responsabilidade dos

servidores

A falta de autonomia dos servidores impacta o departamento
de maneira significativa, visto que mesmo em situagoes
simples, os servidores t€ém autonomia limitada para finalizar
os processos e as demandas administrativas. Ou seja,
conforme os entrevistados, a valorizagdo dos servidores
resultaria em um maior grau de responsabilidade e,
consequentemente, em um melhor desenvolvimento de

atividades e tramites administrativos.

Fonte: Elaborado pelo autor (2025).

Dessa maneira, ¢ possivel observar os principais pontos de melhoria e os aspectos que

foram abordados durante a entrevista com os servidores do departamento de gestdo de

pessoas, destacando os principais pontos € a maneira como isso impacta diretamente o

andamento dos processos e tramites administrativos no setor. Além disso, por meio das

informagdes obtidas na entrevista também ¢ possivel destacar os elementos principais do

departamento, como a eficiéncia operacional com relagdo aos processos administrativos que

circulam dentro do setor, a divisdo de tarefas por segmento, que partiu dos proprios

servidores, e com isso aprimorou a eficiéncia no desenvolvimento dos processos
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administrativos. Outro ponto fundamental ¢ a agilidade nos tramites administrativos que
dependem do departamento, que segundo relatado, os servidores atendem as suas demandas
de maneira eficiente e, por conta disso, ndo sofrem de sobrecarga e retrabalho.

Assim, considerando o quadro das atividades, dos aspectos fundamentais e dos pontos
de melhoria do departamento de desenvolvimento de pessoas, principalmente no que se refere
aos elementos ligados & comunicagdo, a padronizacdo de rotinas € a cooperagdo entre os
departamentos do Ministério Publico do Trabalho na Paraiba, observou-se durante a entrevista
realizada no setor que, os procedimentos administrativos vinculados a contratagdo de um
estagiario estd entre as rotinas que merecem uma atencdo significativa, visto que esse
procedimento de contratacdo, como mencionado na analise de dados, ¢ um fator fundamental
e de suma importancia para o desenvolvimento eficiente das atividades administrativas.

Com base nisso, sugere-se a seguir uma proposta de Procedimento Operacional Padrao
(POP) para o procedimento descrito, com o intuito de aprimorar esse processo de contratagcao
de estagiarios, garantindo que os elementos citados no quadro 5 fiquem em melhor evidéncia,
ou seja, a comunicacao entre as filiais, a padronizacdo de rotinas, a cooperagdo entre os
departamentos ¢ a autonomia dos servidores sejam melhor articuladas entre o setor. Dessa
maneira, o Procedimento Operacional Padrao, de acordo com o portal SEBRAE (2023), ¢ um
documento que aborda de forma direta cada etapa de um processo, com o principal objetivo
de garantir a uniformidade e a padronizag¢ao dos procedimentos operacionais € administrativos
de uma determinada organizagao.

Além disso, o POP reflete de forma direta em trés vantagens e beneficios para uma
organizagdo, que podem ser entendidos como: a orientacdo dos colaboradores, visto que a
partir desse modelo os servidores conseguem identificar e seguir de forma precisa cada etapa
de um determinado procedimento administrativo; a otimizagdo dos processos, dado que a
padronizagdo e a uniformidade dos procedimentos resulta na celeridade das atividades; e, por
fim, a melhora na comunicacdo e na produtividade, visto que ¢ necessario que essa troca de
informacdes e de conhecimentos seja constante € bem objetiva (SEBRAE, 2023). Com isso, ¢
possivel perceber a importancia desse modelo para o desenvolvimento com maior eficiéncia e

celeridade das atividades e dos procedimentos administrativos do departamento.



Figura 4: POP / Manual acerca da contragdo de um novo estagiario.
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Paraiba

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CAMPUS JOAO PESSOA
Padronizagdo de Processos

BB Campusodo Pessoa
Manual de Orientagdo de Processos: Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP)
DESCRIGAO: Etapas do processo para a contratagdo de um novo estagiario. MACROPROCESSO:
OBJETIVO: Contratar um novo estagidrio conforme demanda dos setores. SETOR ANALISADO:
DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
ETAPAS DO PROCESSO RESPONSAVEL PROCEDIMENTO

Setor interessado solicita a
contratagdo de um novo

Setor interessado

1)Registro de um PGEA.
2)Elaboragdo de um despacho solicitando um novo
estagiario.

Contratacdo e desenvolvimento de um novo estagidrio.

Departamento de Gestdo de Pessoas

RECURSOS UTILIZADOS

dados do MPT-PB
2) Realizar contato através de e-mail e whatsapp
3) Aguardar manifestacdo de interesse do candidato

L estagidrio via Procedimento de Outros envolvidos: Diretaria Comunicados
Gestdo Administrativa. regional ou Procurador Chefe Obs: Em caso de setor administrativo encaminhar a
diretoria regional e em casos de gahinete
encaminhar ao PC
1) Deferimento do pedido
Procurador Chefe 2) Autorizacdo para elaborag¢do do edital de
convocagdo itad
2 Autorizag3o do PC Outros envolvidos: Diretoria doctf:'lr::t':scadeoasnea'lise
regional Obs: Em caso de setor administrativo, o PGEA serd ’
encaminhado pela diretoria regional ao PC
Departamento de Gestso de Foco? Flaboragéo do documento com base na lista de
o, classificados do concurso
3 Elaboragdo do edital de Documentos de andlise;
convocacao T —— 1) Elaborar o documento Sitio eletrénico do MPT-PB
i 2) Envio para o PC assinar
gabinete e PC s 2
3) Publicagdo no site do MPT-PB
Foco: Primeiro contato com o novo estagidrio
Departamento de Gestdo de
5 Contato com o convocado Pessoas. 1) Consultar informagdes de contato no banco de E-mail: Whatsapp; Cosmos

Andlise da documentacgdo e
6 preparacdo dos documentos
admissionais

Departamento de Gestdo de
Pessoas

Qutros envolvidos: Setor
interessado; Faculdades; Estagidrio

Foco: Elaborar os documentos admissionais

1) Analisar documentagdo

2) Consultar disponibilidade do setor interessado e
do estagidrio para inicio

3) Elaborar os documentos admissionais com base na
data de inicio e inserir no novo PGEA do estagidrio

4) Encaminhar os documentos para as partes
envolvidas

Documentos de analise; E-
mail; Comunicados;
Whatsapp

7 | Registrar estagiario no MentoRH

Departamento de Gestdo de
Pessoas

Outros envolvidos: Estagiario

Foco: Cadastrar e gerar os dados funcionais do
estagiario na base de dados do MPT

1) Registro do estagiario conforme manual da
procuradoria geral

2) Envio do PGEA para a PGT e finalizagdo do
cadastro no MentoRH

Sistema do MENTORH;
Documentos de analise

Finalizacdo de processo de
convocagao

Departamento de Gestdo de
Pessoas

Outros envolvidos: Procuradoria-
Geral do Trabalho

1) Envio do PGEA para guarda por parte do setor do
estagiario
2) Acompanhamento para possiveis novas demandas

Documentos de analise

Fonte: Elaborado pelo autor com base nos dados da pesquisa (2025).

Assim, € possivel observar a importancia de uma defini¢do clara e bem estruturada de
todas as etapas que envolvem o processo de contratagdo de um novo estagiario. Além disso,
por meio do POP ¢ possivel identificar o responsavel por cada etapa de um processo, além

dos recursos necessarios para a conclusao de uma determinada etapa.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho de conclusdo de curso teve como principal objetivo analisar a
dindmica e as atividades administrativas desenvolvidas no Departamento de Gerenciamento
de Pessoas do Ministério Publico do Trabalho na Paraiba, tendo em mente e levando em
considera¢ao o mapeamento de processos e a produtividade no desenvolvimento dos tramites
burocraticos que envolvem o setor. Para a realizacdo do estudo foram elaborados trés
objetivos especificos: analisar os indicadores de produtividade do departamento, descrevendo
as praticas e as atividades do setor; compreender as rotinas administrativas por meio do
mapeamento de processos e, por meio disso, identificar gargalos durante desenvolvimento das
atividades; por fim, propor melhorias para o departamento por meio do estudo.

Inicialmente, com relagdo ao primeiro objetivo especifico, por meio das respostas
obtidas durante a entrevista realizada foi possivel identificar no departamento indicadores de
desempenho e produtividade que funcionam tanto de maneira individualizada com os
servidores quanto coletivos envolvendo todo o setor do DGP. Esses indicadores evidenciam a
importancia de manter a equipe de trabalho em sintonia com os objetivos e as metas
organizacionais, visto que, para o departamento funcionar da maneira correta, ¢ fundamental
que os servidores estejam atuando de forma colaborativa e com base nas metas tracadas.

Assim, € possivel identificar essa distingdo entre os indicadores de produtividade
individuais e os coletivos, como por exemplo as metas tracadas por area de trabalho, que
funcionam como um indicador de desempenho individual, e a quantidade de pessoas
capacitadas ao longo do ano, que representa um indicador coletivo para observar a
produtividade do departamento. Além disso, por se tratar de uma unidade de desenvolvimento
de pessoas, as rotinas administrativas apresentaram uma abordagem flexivel e adaptavel. Ou
seja, atuando conforme demanda e requerimentos especificos.

Com isso, em relagdo ao segundo objetivo especifico, € possivel perceber que as
rotinas administrativas e trdmites burocraticos do setor variam de acordo com as demandas
diarias, ou seja, os procedimentos administrativos sao realizados, em suma maioria, de acordo
com os outros departamentos do MPT-PB. Além disso, por conta do trabalho remoto a rotina
dos servidores ¢ bastante flexivel e regularmente alterada, isso impacta diretamente o setor de
desenvolvimento de pessoas, visto que essas alteracdes na jornada de trabalho de cada
colaborador precisa ser descrita e atualizada diariamente.

Levando em considerag@o os processos administrativos e as etapas para a conclusdo de

um requerimento, ¢ possivel destacar alguns pontos principais do departamento, por exemplo,
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quando um processo ¢ iniciado e finalizado dentro do proprio DGP, esse requerimento
consegue tramitar sem falhas, erros ou atrasos. Isso evidencia a celeridade e a eficiéncia do
departamento em relacdo aos processos € a finalizacdo de um procedimento administrativo.
Entretanto, conforme relatado, ¢ possivel observar dificuldades quando esse processo precisa
transitar em outras areas e departamentos, visto que isso pode ocasionar que o requerimento
seja estendido e cause atrasos durante a finalizagdo do processo.

Além disso, outro gargalo identificado no departamento ¢ a falta de padronizagdo entre
as regionais, conforme relatado no presente estudo, o setor de desenvolvimento de pessoas
apresenta auséncia de conformidade das rotinas entre as unidades operacionais. Essa falta de
padronizagdo impacta a comunicagdo entre o setor ¢ a Procuradoria-Geral do Trabalho, o que
pode ocasionar a repeticdo de tarefas simples e de processos, bem como afetar negativamente
o andamento das atividades e tramites burocraticos do departamento. Assim, € possivel
identificar duas dificuldades enfrentadas pelo setor, como a tramita¢do dos processos entre os
departamentos e a falta de padronizagdo entre as regionais.

Dessa maneira, em conformidade ao terceiro objetivo especifico do trabalho de propor
melhorias para o departamento de desenvolvimento de pessoas, ¢ fundamental destacar que a
finalidade do estudo ¢ proposta a auxiliar e contribuir com os servidores no desenvolvimento
das atividades e dos procedimentos operacionais. Assim, o presente estudo propde melhorias
para dois principais problemas observados no setor, que sdo: o tempo de resposta para a
finalizacdo de um processo, quando este precisa transitar em outros setores da organizacao; e
a falta de padronizacdo entre as filias que compromete a comunicagdo e acaba refletindo no
andamento dos procedimentos administrativos e operacionais.

Portanto, para o primeiro problema identificado sugere-se que o departamento trabalhe
em conjunto com a Procuradoria-Geral do Trabalho com o objetivo de ampliar e expandir o
Procedimento Operacional Padrdo (Figura 4), que a principio, foi desenvolvido a partir do
processo de contratacdo de um novo estagiario. Essa ampliacdo funcionaria por meio da
elaboragdo de um manual de orientacdes de processos que deverd conter um fluxo correto e
bem estruturado dos principais tramites administrativos, com o principal objetivo de auxiliar o
acompanhamento e o controle interno desses processos, além de funcionar como um guia para
todos os servidores do MPT, contendo orientagdes claras e objetivas sobre os responsaveis por
determinado etapa de um processo.

Além disso, o POP trabalhado em conjunto com esse manual de orientagdo ¢

fundamental e de suma importancia para a padronizagdo dos procedimentos administrativos,
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visto que esses modelos promovem a conformidade e contribuem para a organizacdo das
rotinas, minimizando os erros e as possiveis falhas.

Com relagdo ao segundo problema observado, a auséncia de padronizacao de rotinas
entre as regionais, recomenda-se que ocorra reunides mensais entre a procuradoria-geral do
trabalho e os lideres de cada setor, com o principal objetivo de discutir as metas tragadas para
cada departamento e manter os lideres do setor atualizados com novas informagdes sobre os
procedimentos organizacionais. Essas reunioes sdo fundamentais, visto que conforme relatado
durante a entrevista, existem ruidos na comunicagdo e na troca de informagdes entre a PGT e
o departamento de desenvolvimento de pessoas, o que pode ocasionar o retrabalho para
corrigir falhas em determinados processos devido as alteragdes que ocorrem nas normas € nos
procedimentos operacionais € que nem sempre sao comunicados da maneira adequada.

Além disso, essas reunides regulares de alinhamento também funcionam como um
direcionamento € um apoio extra, visando a ampliagdo e o desenvolvimento eficiente do
procedimento operacional padrdo e do manual de orientagdo de processos, buscando auxiliar
os gestores e os lideres de cada departamento na familiarizagdo das etapas, dos procedimentos
administrativos e nos tramites burocraticos de cada processo em desenvolvimento.

Dessa maneira, com base nas informacdes descritas no trabalho, ¢ possivel perceber
que o estudo cumpriu com os trés objetivos especificos propostos, bem como o objetivo geral
da presente pesquisa de analisar as dindmicas administrativas e as atividades operacionais do
departamento de gestao de pessoas, além de sugerir melhorias para a eficiéncia dos processos
e tramites organizacionais do setor.

Entretanto, apesar dos resultados obtidos no estudo e do cumprimento dos objetivos, €
importante destacar que este trabalho apresentou uma certa limitagdao natural e esperada, que
pode ser entendida como trabalhar em cima de uma perspectiva externa, isto €, sem a
convivéncia didria com as rotinas administrativas do setor. Apesar disso, o presente trabalho
conseguiu cumprir com os objetivos que foram propostos.

Portanto, com o principal objetivo de melhorar a eficiéncia no tempo de resposta dos
processos administrativos € organizacionais espera-se que as pesquisas futuras trabalhem com
a perspectiva voltada para explorar novas formas de ampliar os processos, 0 mapeamento das
atividades e de contribuir com a comunicagdo e na interacao entre as pessoas envolvidas nos

tramites e nas atividades administrativas.
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APENDICE A - ROTEIRO DE ENTREVISTA

Pesquisador: Jodo Victor Eleoterio Almeida
Objetivo: Essa entrevista tem como objetivo analisar os principais desafios administrativos

enfrentados pelos servidores publicos do departamento de gestdo de pessoas do MPT-PB.

1. Qual ¢ o seu papel no Departamento de Gestao de Pessoas? Fale um pouco sobre as
atividades exercidas no seu setor.

2. O departamento utiliza indicadores de desempenho? Se sim, quais sdo esses
indicadores e com que frequéncia s3o monitorados?

3. Na sua opinido, quais processos administrativos do departamento t€ém mais impacto
no desenvolvimento das atividades? E por qué?

4. Vocé acredita que as demandas sdo atendidas de forma eficiente? Se ndo, quais
ajustes, na sua opinido, podem ser feitos para melhorar?

5. Existem falhas de comunicagdo entre o departamento e outras areas da organizagao?
Se sim, quais os problemas mais comuns?

6. Na sua opinido, existe algum processo administrativo especifico que dificulta o
andamento das atividades diarias, seja por burocracia ou outros fatores? Detalhe
como esse procedimento funciona.

7. Qual ¢ a atividade que leva mais tempo para ser concluida por conta da dependéncia
de outros processos ou de outros departamentos?

8. Quais sdo as principais métricas e/ou indicadores de produtividades utilizados no
Departamento de Gestao de Pessoas? Como funciona?

9. Com base na sua experiéncia, quais as principais mudangas ou melhorias que podem
ser feitas no departamento para otimizar o andamento dos processos

administrativos?

Fonte: Elaborado pelo autor (2025).
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Titulo do Projeto: Analise das Atividades administrativas do Departamento de Gestao de
Pessoas do Ministério Publico do Trabalho na Paraiba (MPT-PB): Proposta de melhorias
para a eficiéncia dos processos operacionais.

Pesquisador: Jodo Victor Eleoterio Almeida.

Orientador responsavel: Prof(a). Dra. Emmanuelle Arnaud Almeida.

2 DESCRICAO DA PESQUISA

2.1 Apresentacio da pesquisa

Vocé estd sendo convidada(o) a participar, de maneira voluntaria, da pesquisa intitulada
“Analise das Atividades administrativas do Departamento de Gestio de Pessoas do
Ministério Pablico do Trabalho na Paraiba (MPT-PB): Proposta de melhorias para a
eficiéncia dos processos operacionais”, desenvolvida como Trabalho de Conclusao de Curso
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objetivo deste estudo ¢ abordar as rotinas administrativas do departamento de

desenvolvimento de pessoas e identificar problemas e possiveis pontos de melhoria.

2.2 Beneficios esperados
Com a sua ajuda, espera-se que os resultados desta pesquisa possam contribuir positivamente
no desenvolvimento das atividades e rotinas administrativas do departamento de Gestao de

Pessoas.

2.3 Confidencialidade
Os dados coletados da pesquisa serdo utilizados exclusivamente para fins académicos e
apresentados de maneira a preservar o anonimato dos participantes. Além disso, nenhum

nome ou informacdo que permita a identificacdo do respondente sera divulgado.

Consentimento Livre e esclarecido

ApoOs os devidos esclarecimentos, declaro ter sido informado(a) sobre os objetivos da
pesquisa, bem como sobre os possiveis beneficios decorrentes do estudo. Afirmo que li e
compreendi os termos apresentados. Assim, manifesto meu consentimento livre e esclarecido

para participar desta pesquisa.

JOAO PESSOA, 2025.

Assinatura do Pesquisador Assinatura do Participante
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