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RESUMO

A gestdo de férias no servigo publico apresenta desafios relacionados a auséncia de
padronizagdo, a fragmentacdo das rotinas e ao uso de sistemas ndo integrados, fatores que
comprometem a eficiéncia da administracdo de pessoal. Diante desse contexto, este estudo
tem como objetivo propor melhorias no processo de concessdo de férias dos servidores da
Secretaria de Estado da Satude da Paraiba (SES/PB), a partir do mapeamento e redesenho
de processos organizacionais. A pesquisa adotou uma abordagem qualitativa, exploratoria,
descritiva e aplicada, utilizando entrevistas semiestruturadas, andlise documental e observacao
direta das atividades realizadas no Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP).
Inicialmente, o fluxo atual foi representado por um fluxograma tradicional, utilizado para
identificar gargalos operacionais. Em seguida, elaborou-se o Procedimento Operacional
Padrao (POP), sistematizando o processo anterior como referéncia para o redesenho. Por
fim, foi desenvolvido o diagrama em notagdo BPMN (Business Process Model and
Notation), incorporando melhorias e a integracdo com o sistema ConectaRH. Os resultados
evidenciaram falhas como a auséncia de planejamento anual, o envio tardio de solicitagdes e a
baixa rastreabilidade documental, dificultando o controle e a previsibilidade do processo.
Conclui-se que o redesenho proposto favorece maior clareza, agilidade e eficiéncia na gestdo
de férias, além de reforgar a importancia da padronizagdo, da comunicagdo intersetorial e da
adogdo de ferramentas modernas de modelagem de processos. A metodologia também
demonstra potencial de replicagdo em outros processos administrativos da SES/PB e em
diferentes 6rgaos da administragao publica.

Palavras-chave: BPMN; Eficiencia Administrativa; Gestdo Publica; Mapeamento de
Processos; Gestiao de Pessoas.



ABSTRACT

Vacation management in the public service presents challenges related to the lack of
standardization, fragmented routines, and the use of non-integrated systems, factors that
compromise the efliciency of personnel administration. Given this context, this study aims to
propose improvements to the vacation granting process for employees of the Paraiba State
Health Department (SES/PB), based on the mapping and redesign of organizational
processes. The research adopted a qualitative, exploratory, descriptive, and applied
approach, using semi-structured interviews, document analysis, and direct observation of the
activities carried out in the Personnel Registration Control Center (NCCP). Initially, the
current workflow was represented by a traditional flowchart, used to identify operational
bottlenecks. Next, a Standard Operating Procedure (SOP) was developed, systematizing the
previous process as a reference for the redesign. Finally, the diagram was developed in
BPMN (Business Process Model and Notation), incorporating improvements and integration
with the ConectaRH system. The results highlighted flaws such as a lack of annual planning,
late submission of requests, and poor document traceability, hindering process control and
predictability. The conclusion is that the proposed redesign promotes greater clarity, agility,
and efficiency in vacation management, in addition to reinforcing the importance of
standardization, intersectoral communication, and the adoption of modern process modeling
tools. The methodology also demonstrates potential for replication in other administrative
processes at SES/PB and i various public administration agencies.

Keywords: BPMN; Administrative Efficiency; Public Management; Process Mapping; People
Management.
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1. INTRODUCAO

A busca por maior eficiéncia, qualidade e transparéncia nos servigos publicos tem
impulsionado a adocdo de novas praticas gerenciais na administracdo publica brasileira.
Dentre essas praticas, destaca-se a gestdo por processos, que visa a padronizacdo e a
melhoria continua das atividades organizacionais. Essa abordagem promove maior
mtegragdo entre setores, favorece a comunicacdo interna e fortalece a coordenagdo
mstitucional, além de racionalizar o uso de recursos publicos e aumentar a efetividade dos
servicos prestados a sociedade.

No contexto da saide publica, os desafios sdo ainda mais complexos, dada a
amplitude dos servigos ofertados e a criticidade do atendimento. A Secretaria de Estado da
Satde da Paraiba (SES/PB), responsavel por coordenar a rede estadual de satde, depende
diretamente de uma estrutura funcional eficiente e de processos administrativos bem
definidos para garantir a qualidade, a continuidade e a agilidade nos servigos prestados a
populagao.

Nesse cendrio, o setor de Recursos Humanos (RH) assume um papel estratégico,
especialmente na gestdo do ciclo funcional dos servidores, que inclui admissdes, licengas,
frequéncia e, particularmente, a concessdo de férias. A auséncia de padronizagdo nesse
processo pode gerar atrasos, retrabalho e perda de informagdes, comprometendo a
organizagdo interna e dificutando o planejamento mstitucional. Tais entraves impactam
diretamente a qualidade dos servicos, reforcando a necessidade de procedimentos
sistematizados e bem definidos.

No entanto, esse processo apresenta diversos empecilhos que comprometem a
eficiéncia e a qualidade da gestdo: ha falta de clareza na tramitacdo dos pedidos, gerando
atrasos e inconsisténcias; dificuldades no preenchimento dos formularios, provocando
retrabalho; e auséncia de instrumentos de controle que facilitem a consulta aos direitos dos
servidores, prejudicando a previsibilidade e o planejamento das ferias.

Para isso, sera utilizada a notagdo BPMN (Business Process Model and Notation),
que permite mapear visualmente os fluxos operacionais, identificar gargalos e propor
melhorias com base em critérios de eficiéncia, clareza e rastreabilidade. O mtuito € otimizar a

gestdo de pessoal e promover maior previsibilidade e controle nas rotinas administrativas.



Diante dessa realidade, este trabalho tem como objetivo analisar e redesenhar o
processo de concessdo de férias no ambito da SES/PB, com foco no fluxo de informagdes
entre as unidades descentralizadas da rede estadual de satde (como hospitais, UPAs,
laboratorios e demais servigos vinculados) e o Nucleo de Cadastro da sede administrativa,
vinculado a Subgeréncia de Recursos Humanos.

A escolha do tema fundamenta-se na vivéncia pratica da autora no setor analisado, o
que proporcionou uma compreensdo mais profunda das fragilidades existentes e das
oportunidades de aprimoramento. Assim, esta pesquisa busca responder a seguinte questao:

Como o mapeamento de processos pode contribuir para a melhoria da eficiéncia
e da qualidade na gestdo publica, especificamente no processo de concessdo de férias
da SES/PB, considerando o fluxo entre as unidades descentralizadas e a sede

administrativa?

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo Geral

Analisar o processo de concessdo de férias executado pelo setor de Recursos
Humanos (RH), em conjunto com o Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal
(NCCP) da Secretaria de Estado da Satde da Paraiba (SES/PB), propondo melhorias

para aprimorar a eficiéncia organizacional e a qualidade da gestdo publica.

1.1.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos deste estudo sdo:

a) Avaliar a dinAmica dos processos criticos realizados pelo setor de Recursos Humanos
(RH) e pelo Ntcleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP), especialmente no
que se refere a gestdo de pessoal;

b) Mapear o processo de concessdo de férias, identificando gargalos, retrabalhos e
fatores que impactam negativamente sua execugao;

c) Redesenhar o processo de férias utilizando a notagdo BPMN, propondo melhorias
que promovam maior eficiencia, mtegragdo entre os setores e qualidade na gestao

publica.



1.2 Justificativa

A escolha deste tema justifica-se pela necessidade de aperfeicoar o processo de
concessao de férias na SES/PB, que em determmnado més registrou mais de 1.500
solicitacdes. A falta de um processo estruturado pode gerar atrasos, retrabalho e sobrecarga
de servidores, tornando essencial o aperfeicoamento para garantir agilidade, padronizacio e
confiabilidade.

Na administragdo publica, a organizacdo interna € os processos administrativos
desempenham papel estratégico na oferta de servicos de qualidade, sobretudo em areas
essenciais como a saude. Falhas na gestdo de pessoal podem comprometer o funcionamento
das unidades, prejudicando a distribuicdo adequada da for¢a de trabalho e impactando
negativamente os servigos oferecidos a populacao.

A técnica BPMN permite identificar gargalos, retrabalhos e falhas na comunicagao,
contribuindo para processos mais eficientes. Embora amplamente usada no setor privado,
sua aplicacdo na gestdo publica ainda ¢ limitada. Este estudo busca incentivar sua adogao,
promovendo racionalizagdo administrativa € melhores resultados institucionais.

Além da relevancia organizacional, este estudo apresenta importancia académica e
social. No campo académico, integra conceitos como estrutura organizacional, gestdo de
processos e eficiéncia publica em uma proposta aplicada. Do ponto de vista social, os
impactos incliem a valorizagdo do servidor, o fortalecimento da cultura de gestio por

processos e a melhoria da qualidade dos servigos oferecidos a populagao.



2. REFERENCIAL TEORICO

2.1 Gestao de Pessoas e a Gestao Publica

De acordo com Ferreira e Perucchi (2011), a gestdo pode ser compreendida como a
organizacao sistematica de ag¢des voltadas ao alcance de objetivos, cuja eficacia depende da
existéncia de um sistema formalizado para sua execucdo. No contexto da administragao
publica, essa compreensdo adquire relevancia ainda maior, uma vez que os objetivos
istitucionais precisam estar alinhados as necessidades da sociedade, o que implica énfase
na transparéncia, na responsabilidade social e na ética.

No setor publico, a gestdo de pessoas desempenha um papel essencial, uma vez que
envolve atividades como admissdo, capacitacdo, movimentagcdo funcional, aposentadoria,
entre outros processos administrativos, todos pautados pelo cumprimento das normas legais.
Mais do que executar fungdes burocraticas, a area de Recursos Humanos assume a
responsabilidade de garantr a efetividade das politicas publicas por meio do
desenvolvimento e valorizacao do capital humano.

Segundo Chiavenato (2008), as organizagdes devem atrair, desenvolver e reter
talentos para acompanhar as transformagdes sociais e organizacionais contemporaneas,
sendo a competéncia dos colaboradores fundamental para a atuacdo eficaz. No contexto da
administragdo publica, essa compreensao reforga a importancia de servidores capacitados
para implementar politicas publicas e atender as demandas sociais. J4 Sovienski e Stigar
(2008) defendem que, na gestdo de pessoas, o capital humano deve ser valorizado — por
meio de participacdo, capacitacdo, envolvimento e desenvolvimento — como
elemento-chave para o alcance dos resultados desejados.

A competéncia essencial, conforme Mascarenhas (2009), refere-se a capacidade
diferenciada de aplicar conhecimentos, habilidades e atitudes que geram valor estratégico
para a organizagdo. Embora o autor trate da gestdo estratégica de pessoas em geral, essa
concepgado pode ser contextualizada para a admiistracao publica, onde o desenvolvimento
continuo dessas competéncias ¢ fundamental para promover resultados efetivos a sociedade.
Para isso, programas de capacitagdo e educagdo permanente sdo instrumentos

mdispensaveis para garantir a exceléncia na prestagcao dos servigos publicos.



A gestdo de pessoas ¢ um processo essencial para o desenvolvimento organizacional,
que envolve o compartilhamento eficiente de informagdes e o fortalecimento de uma cultura
organizacional alinhada e coesa. Nesse contexto, a tecnologia da informagdo desempenha
um papel fundamental ao possiilitar a integracdo e otimizacdo dos fluxos de dados,
garantindo a gestores e colaboradores acesso agil e confidvel a informagdes essenciais para
a tomada de decisOes estratégicas.

Sendo assim, o0 mapeamento de processos surge como ferramenta fundamental para a
organizacdo e racionalizacdo das atividades, contribuindo ndo apenas para a execugdo
eficiente dos fluxos internos, mas também para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados a populacdo. A gestdo da informacdo, aliada a gestdo de pessoas, deve ser
planejada estrategicamente, com foco na transparéncia e na eficiéncia dos recursos humanos

e materiais disponiveis (GAIA; SILVA, 2024).

2.2 Gestao por Processos no Setor Pablico

A gestdo por processos tem se consolidado como uma ferramenta essencial para
aprimorar a eficiéncia administrativa no setor publico, permitindo que os servigos prestados
a populacdo sejam realizados de forma mais organizada, 4gil e com maior qualidade.
Segundo Davenport (1998), os processos representam um conjunto estruturado de
atividades nter-relacionadas que, organizadas em sequéncia logica, t€m o objetivo de
mtegrar as operacdes da organizacdo para entregar valor ao cliente. Embora o artigo de
Davenport tenha foco na gestdo empresarial, esse conceito pode ser adaptado para a
administragdo publica, onde o “cliente” ¢ o cidaddo, que depende de servicos eficientes e
bem estruturados para garantir seus direitos.

De acordo com o Guia ABPMP CBOK (2013), um processo de negdcio ¢
composto por atividades que agregam valor ao cliente ou que gerenciam outras atividades
dentro da organizagdo. No setor publico, esses processos ndo apenas devem gerar valor,
mas também atender aos principios da governanga publica, tais como legalidade, eficiéncia,

transparéncia e responsabilidade social.



O mapeamento de processos, enquanto técnica essencial da gestdo por processos,
oferece uma visdo clara de como as atividades ocorrem dentro das organizagdes. Essa
pratica facilita a identificacdo de falhas, redundancias e pontos de melhoria. Gongalves
(2000) destaca que compreender as mterrelagdes entre as etapas do processo € tao
importante quanto entender a transformacdo de insumos em resultados, especialmente
quando se busca a exceléncia na prestacao de servigos publicos.

A adocgdo dessa abordagem possibilita a reducao de ineficiéncias, a otimizagao do uso
de recursos e a melhoria no tempo de execucao das tarefas. Além disso, contribui para o
controle e a padronizagdo das rotinas institucionais, fomentando uma cultura voltada a
melhoria continua. No setor publico, isso se traduz em processos mais transparentes,
servicos mais ageis € uma administracao orientada por resultados.

Borges (2004) argumenta que a gestdo por processos ¢ fundamental para a
modernizagdo do Estado, pois fortalece a eficiéncia, a responsabilidade institucional e a
entrega de servigos com mais qualidade. A diferenca entre a gestdo funcional e a gestdo por
processos esta na abordagem: enquanto a primeira fragmenta as atividades por setor, a
segunda propde uma visdo integrada e sistémica. Segundo Santos (2016), essa mudanga
cultural ¢ ndispensével para transformar rotinas estaticas em fluxos otimizados, com maior
colaborag¢do entre setores.

A gestdo por processos permite uma compreensao ampla e detalhada das atividades
organizacionais, contribuindo para a identificagdo de ineficiéncias e oportunidades de
melhoria. Melo (2024) enfatiza que o mapeamento dos processos ¢ fundamental para
otimizar fluxos de trabalho e promover a melhoria continua nas instituigdes publicas.
Complementando essa visdo, Harrington (1991) destaca que a analise e o redesenho de
processos possibilitam ganhos significativos em produtividade e qualidade, essenciais para o
sucesso organizacional. Dessa forma, a gestdo por processos ndo s torna as operagdes
mais eficientes, mas também mais adaptéveis e alinhadas as metas institucionais.

Desta forma, os processos organizacionais seguem ciclos especificos que devem ser
mapeados, monitorados e ajustados continuamente para assegurar a eficiéncia e a melhoria
dos servicos prestados. Melo (2024) destaca que essa abordagem ¢ essencial para
identificar falhas, otimizar fluxos de trabalho e promover a melhoria continua nas instituigoes
publicas, contribuindo para uma administragdo publica mais eficiente e orientada a

resultados.



Para Ferreira e Perucchi (2011), compreender e controlar os processos
organizacionais ¢ essencial para gerar valor, inovar e criar um ambiente propicio a melhoria
continua. Dessa forma, a gestdo por processos se consolida como uma estratégia
estruturante para transformar as praticas nternas da administragao publica, tornando-as mais
responsivas e eficazes.

Assim, compreende-se que a gestdo por processos representa uma inovagdo na
administragdo publica, ao permitir que as atividades organizacionais sejam visualizadas de
maneira integrada, favorecendo a interdependéncia entre setores e o gerenciamento do ciclo
de vida dos processos, independentemente de sua natureza.

No setor publico, o mapeamento de processos deve considerar a interagdo entre
pessoas, atividades e tecnologias. Gongalves (2000) afirma que todo produto ou servigo
oferecido por uma organizacdo depende de processos subjacentes. Para ele, gerir
processos com eficacia exige, inicialmente, uma compreensdo profunda do seu
funcionamento, pois cada tipo de processo possui caracteristicas proprias, demandando
métodos especificos de monitoramento e gestao.

Além disso, o autor ressalta que os processos em ambientes administrativos —
comuns na esfera piblica — apresentam maior dificuldade de visualizagdo e andlise, devido
a mediagdo por sistemas informatizados, normativos e a atuagdo de diferentes agentes. Essa
complexidade dificulta a identificacdo de falhas e retrabalhos, exigindo abordagens analiticas
que considerem as especificidades de cada fluxo, para garantir um gerenciamento mais
eficiente e direcionado.

Por fim, Melo (2024) destaca que, embora os conceitos de “gestdo de processos” e
“gestdo por processos” estejam relacionados, a gestdo por processos se caracteriza pela
busca constante de melhoria e movagdo organizacional. Essa abordagem orienta as
atividades para a adaptagdo continua as necessidades da sociedade e para a exceléncia na

prestagao dos servigos publicos.



2.3 Desafios e Potencial da Modelagem de Processos no Setor Publico

A busca por maior eficiéncia e qualidade na gestdo publica tem impulsionado a
adogdo de ferramentas que contrbuam para a melhoria contihua dos processos
organizacionais. A modelagem de processos surge nesse contexto como um instrumento
técnico e estratégico capaz de identificar, descrever, analisar e redesenhar o fluxo de
atividades executadas dentro de uma organizagao.

Embora seus beneficios sejam amplamente reconhecidos na literatura, sua aplicacao
pratica no setor publico ainda ¢ limitada, devido a falta de conhecimento, capacitacao ¢ a
baixa cultura de gestdo por processos entre os gestores. Essa lacuna evidencia que, apesar do
potencial da modelagem, ainda existem desafios estruturais e culturais que dificultam sua
immplementagao efetiva.

Segundo Gongalves (2000), o mapeamento e a andlise dos processos possibilitam
uma compreensdo detalhada do funcionamento das atividades organizacionais, o que auxilia
na identificacdo de gargalos, retrabalhos e tarefas que ndo agregam valor. Essa visualizagdo
favorece a tomada de decisOes mais assertivas € a implementacao de agdes para a melhoria
continua e o aumento da eficiéncia.

Portanto, a modelagem pode ser considerada uma ferramenta estratégica para apoiar
decisdes e propor melhorias, mesmo que sua aplicagdo no servigo publico seja ainda
mcipiente (Gongalves, 2000; Melo, 2024).

A modelagem ¢ também um mecanismo de transparéncia e controle, pois permite que
os processos sejam documentados, monitorados e auditados, atendendo aos principios da
administragdo publica, como a legalidade, a eficiéncia e a publicidade. Além disso, quando
mtegrada a tecnologias de informagdo, torna-se ainda mais eficaz, contribuindo para a
automacao de tarefas e a rastreabilidade das a¢des administrativas.

Sendo assim, quando integrada a tecnologias de nformagdo, a modelagem se torna
ainda mais eficaz, possibilitando a automacdo de tarefas e a rastreabilidade das acdes
administrativas. Apesar de seu potencial, ainda ndo € rotina em muitas organizagdes publicas.

Segundo Melo (2024), o mapeamento de processos na administragao publica permite
compreender o fluxo real das atividades e propor melhorias que favorecam a eficiéncia
nstitucional. Baseando-se nos principios do BPM e em autores como Harrington (1991), o
autor defende que a gestdo por processos proporciona maior clareza organizacional e facilita

a tomada de decisdes orientadas por dados.



Portanto, a modelagem de processos ndo se limita a uma andlise estatica, mas propoe
uma visdo dindmica e de melhoria continua, assegurando que o processo seja constantemente
ajustado para atender melhor as demandas sociais € a eficiéncia administrativa.

De acordo com o Guia ABPM CBOK 2013, a modelagem de processos pode ser
representada por diagramas, mapas ou modelos, variando conforme o nivel de detalhamento.
O diagrama oferece uma visdo simplificada do fluxo do processo, adequado para uma visdo
micial. O mapa proporciona uma visao mais precisa ¢ abrangente, detalhando os fluxos com
maior clareza. J& o modelo ¢ a representacdo mais detalhada, que especifica o estado atual
do processo e seus recursos, permitindo uma andlise profunda. A Figura 1 ilustra essas

diferengas, evidenciando os niveis de complexidade entre as representagoes.

Figura 1: Diagrama versus mapa versus modelo
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Fonte: Adaptado de ABPMP Brasil (2013, p. 73)

A modelagem do processo utilizada na elaboracdo deste trabalho foi realizada por
meio de um diagrama, pois essa abordagem possibilita a representagdo clara das principais
atividades que compdem o processo de concessdo de férias, permitindo sua visualizagdo
grafica e favorecendo uma andlise detalhada e estruturada.

Atualmente, existem diversas ferramentas e técnicas de modelagem de processos
amplamente disponiveis, reconhecidas por sua simplicidade e abrangéncia. Dentre elas,
destaca-se o BPMN, que ¢ uma das técnicas mais adotadas pelas organizacdes, sendo
amplamente utilizada na busca pela exceléncia organizacional e pela obtencao de melhores

resultados (ARAUJO, GARCIA e MARTINES, 2011).



O BPMN visa melhorar o gerenciamento de processos de negdcios por meio de uma
visualizagdo clara e mtuitiva do fluxo de atividades. Sua principal vantagem ¢ facilitar a
compreensdo rapida dos processos, inclundo as transicoes entre departamentos e
organizacdes. Isso contribui para uma gestdo mais eficaz e transparente, além de melhorar a
comunicacdo e a tomada de decisdes estratégicas.

De acordo com Harrington (1991), a utilizacdo de metodologias padronizadas para
modelagem de processos, como o BPMN, promove uma representagao clara e uniforme dos
fluxos de trabalho, facilitando a analise, o redesenho e a melhoria continua dos processos
organizacionais.

Contudo, sua adog¢ao no setor publico ainda ¢ restrita, refor¢ando que a sensibilizagao
e capacitagdo dos gestores sdo essenciais para que o potencial da modelagem seja

efetivamente aproveitado.

2.3.1 Componentes Adotados na Padroniza¢ao

De acordo com Araujo, Garcia e Martines (2011), os processos organizacionais
podem ser representados graficamente por meio de uma simbologia padronizada, que facilita
sua andlise e compreensdo. Essa simbologia, amplamente aplicada na modelagem de
processos — como no caso do processo de concessdo de férias na administragao publica —

organiza-se em quatro categorias principais:

2.3.1.1 Objetos de fluxo

Os objetos de fluxo sdo utilizados para indicar os eventos que ocorrem, as atividades
executadas e os pontos de decisdo ao longo do processo. No contexto da Secretaria de
Estado da Satde da Paraiba (SES/PB), por exemplo, esses elementos permitem representar
etapas como a solicitacdo de férias, a andlise pelo setor responsavel e a decisdo de

aprovagao ou devolugcdo da demanda.
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Itens de fluxo tém a fungdo de representar eventos, atividades ou gatilhos, conforme
ilustrado na Figura 2:
Figura 2: Itens de objeto de fluxo

Evento Atividade Gatilho

Fonte: Adaptado de ARAUJO; GARCIA; MARTINES (2011).

A modelagem de processos, conforme o Manual de Modelagem de Processos, utiliza
elementos graficos padronizados para faciltar a visualizacdo das atividades, fluxos e
participantes, possibilitando uma andlise mais clara do funcionamento organizacional e a
identificagcdo de oportunidades de melhoria.

- Eventos: Representam ocorréncias que influenciam o curso do processo.
Podem indicar o inicio, um ponto intermedidrio ou o fim do fluxo, sendo
essenciais para marcar transicoes de estado.

- Atividades: Correspondem as acdes ou tarefas realizadas por agentes
humanos ou sistemas, compondo o nuicleo do processo de trabalho.

- Gateways (gatilhos): Representam pontos de decisdo que controlam o fluxo
do processo, indicando bifurcagdes, juncdes ou condigdes especificas que

orientam a sequéncia das acdes
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2.3.1.2 Conexoes

As conexoes estabelecem os vinculos entre os elementos do processo, permitindo o

fluxo logico de informagdes e atividades. Podem ser classificadas em:

Fluxo de sequéncia: Define a ordem cronologica das atividades.
Fluxo de mensagens: Representa a troca de mnformagdes entre diferentes

participantes, setores ou sistemas.

2.3.1.3 Piscinas e raias

As piscinas (pools) e raias (lanes) sdo elementos organizacionais utilizados para
representar os diferentes participantes do processo. A piscina simboliza a entidade
organizacional como um todo (por exemplo, uma secretaria ou unidade), enquanto as raias
subdividem essa entidade em departamentos, fungdes ou papéis, facilitando a visualizagcao das

responsabilidades atribuidas a cada parte envolvida no processo.

2.3.1.4 Artefatos

Os artefatos sdo elementos complementares que enriquecem o modelo com
mformagdes adicionais, como anotagdes explicativas, documentos de apoio ou indicadores.
Embora nao alterem o fluxo do processo, esses elementos contribuem para uma melhor
compreensao do contexto e das varidveis envolvidas.

Um exemplo de processo modelado com a aplicagdao desses componentes — objetos
de fluxo, conexdes, piscinas/raias e artefatos — pode ser observado na Figura 3, que ilustra a

mtegragao pratica dos elementos da notagdo BPMN em um cendrio real.
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Figura 3: Fluxograma simplificado do processo de concessio de férias na SES/PB,
elaborado de forma resumida para fins ilustrativos no contexto deste paragrafo.

Inicio

Servidor

Preenche
formulario de ferias

Assina o aviso de
férias

Chefe Imediato

Verifica
informacdes no
sisterna

(RH local)

Envia ao RH da
SEDE
Fim

Recursos Humanos

Fonte: Elaboracao propria (2025).

Observa-se que, no processo representado na Figura 3, foram utilizadas piscinas
(swimlanes) para distinguir os participantes do fluxo de trabalho, como o servidor, o chefe
imediato e a area de Recursos Humanos (RH local). A subdivisdo do fluxo em raias possibilita
uma visualizacdo mais clara das responsabilidades funcionais ao longo da execugdo do
processo.

Alm disso, foram utilizados objetos de fluxo baseados na notagio BPMN, que
representam etapas essenciais, como o inicio da solicitacao, o preenchimento do formulario, a
verificacdo das informagdes, a andlise do requerimento e, por fim, o envio ao setor de
Recursos Humanos. Essa representacdo grafica facilita a compreensdo do processo e
contribui para a identificacdo de gargalos, retrabalhos e oportunidades de melhoria.

Embora se trate de uma versdo simplificada, essa modelagem destaca as principais
etapas do processo de concessdo de férias na SES/PB, oferecendo uma visdo geral do fluxo
de trabalho e da distribuigdo de responsabilidades entre os participantes envolvidos, conforme

descrito em maior detalhe no capitulo 4.
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2.4 Transformacao Digital e Governanca Digital no Setor Pablico

A transformagdo digital no setor publico consiste na ado¢dao de tecnologias digitais
com o objetivo de aprimorar processos, ampliar 0 acesso a servigos € promover maior
eficiéncia, transparéncia e participagcdo cidada. Trata-se de um fendmeno que vai além da
simples informatizagdao de rotinas administrativas, demandando mudangas estruturais, culturais
e estratégicas nas organizagdes publicas.

De acordo com o Governo Federal (2020), a transformacao digital busca redesenhar
0s servigos publicos com foco na experiéncia do usudrio e na digitalizagdo de ponta a ponta
dos processos. Isso inclui a automatizagdo de tarefas, a integracdo de sistemas € o uso
estratégico de dados para subsidiar a tomada de decisdes. Nesse contexto, a digitalizacao de
processos administrativos, como a concessao de férias a servidores, representa um avango
relevante na modernizacao da gestao publica.

Complementar a esse processo estd o conceito de governanga digital, que se refere
ao conjunto de diretrizes, politicas e estruturas responsaveis por assegurar que o uso das
tecnologias da informagdo e comunicacio (TIC) esteja alinhado aos objetivos institucionais e
aos principios da administragdo publica, como eficiéncia, legalidade e transparéncia. A Lein°
14.129/2021, conhecida como Lei do Governo Digital, estabelece principios € instrumentos
voltados a transformacdo digital da administrag@o publica, promovendo a interoperabilidade,
a transparéncia, a seguranga da informagao e o controle social (BRASIL, 2021).

No ambito da Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB), observa-se um
processo de transicdo digital materializado por meio da utilizagdo de sistemas como o
PBDOC, que permite a tramitagdo eletronica de documentos oficiais, e do recente Conecta
RH, plataforma que visa digitalizar solicitagdes funcionais, como os pedidos de férias. Tais
ferramentas evidenciam o avango da digitalizacdo dos fluxos administrativos e reforcam a

necessidade de uma gestdo mais integrada, rastreavel e padronizada.
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A adocdo desses sistemas estd diretamente relacionada a melhoria do processo de
concessao de férias dos servidores, uma vez que amplia a rastreabilidade documental, reduz o
uso de papel, minimiza retrabalhos e possibilita um controle mais eficiente das solicitagdes.
Além disso, tais avangos tecnologicos contribuem para o fortalecimento da governanca digital,
na medida em que promovem maior conformidade normativa e agilidade na prestacdo de
servigos publicos internos.

Dessa forma, observa-se que os esfor¢os para digitalizar processos na SES/PB,
especialmente no contexto da concessdo de ferias, ndo apenas otimizam rotinas
administrativas, como também caminham em consonincia com os principios da governanga
digital estabelecidos em ambito nacional.

Assim, a transformacdo digital e a governanca digital sustentam o redesenho do
processo de concessao de férias na SES/PB, ao promover rastreabilidade, padronizacao e
eficiéncia, reduzr retrabalho e fortalecer a conformidade normativa. Esses avangos tornam a
administragdo mais agil e centrada no servidor, e as propostas detalhadas nos capitulos

seguintes partem dessa integracao entre tecnologia, teoria e pratica administrativa.
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3. METODOLOGIA DA PESQUISA
3.1 Caracterizagdo da Pesquisa

Esta pesquisa caracterizou-se como qualitativa, exploratdria, descritiva e aplicada. A
abordagem qualitativa foi adotada por possiilitar uma compreensdo aprofundada dos
processos e das percepcoes envolvidas na consolidagdo das mformacdes relativas as férias
dos servidores publicos. Segundo Gil (2002), a pesquisa qualitativa busca compreender os
fendmenos em seus contextos naturais, valorizando as experiéncias e terpretacdes dos
sujeitos envolvidos.

Foi também exploratoria, uma vez que buscou proporcionar maior familiaridade com
0 problema, tornando-o mais explicito e contribuindo para identificar possibilidades de
mterven¢do. De acordo com Gil (2002), esse tipo de pesquisa ¢ especialmente 1til quando o
tema ainda carece de estudos sistematizados.

Caracterizou-se ainda como descritiva, pois teve como objetivo retratar e
compreender os procedimentos, rotinas ¢ documentos utilizados pelo setor responsavel pela
concessdo de férias. Segundo Santos (2011), a pesquisa descritiva detalha as caracteristicas
de determinado fendmeno, favorecendo sua andlise e interpretacdo.

Trata-se de uma pesquisa aplicada, na forma de estudo de caso, com o objetivo de
gerar conhecimento Utll para a melhoria das praticas administrativas da SES/PB,
concentrando-se no Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP) e no processo de

concessao de férias.

3.2 Universo, Amostragem e Amostra

O universo da pesquisa foi composto pelos setores administrativos da Secretaria de
Estado da Saude da Paraiba (SES/PB) envolvidos na gestao de informagdes funcionais dos
servidores. A amostragem foi mtencional, tendo como foco o Nucleo de Controle de
Cadastro de Pessoal (NCCP), setor responsavel por consolidar e organizar os dados
relacionados as férias. A escolha justificou-se pelo papel estratégico desempenhado pelo
nicleo no controle das informagdes e no fluxo documental entre os diferentes departamentos

da mstitui¢ao.
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3.3 Instrumentos de Coleta de Dados

-  Levantamento e analise de documentos institucionais, como resenhas
administrativas, avisos de férias e outros registros funcionais gerados no
ambito da Secretaria;

- Ficha de observacdo, elaborada para acompanhar e registrar praticas
cotidianas do NCCP, com aten¢do ao fluxo de informagdes, organizagdo
interna e rotinas administrativas;

- Entrevistas semiestruturadas aplicadas a servidores do NCCP, visando
compreender as etapas do processo de consolidagdo de férias, identificar

dificuldades, estratégias utilizadas e sugestdes para melhoria.

3.4 Estratégia de Analise de Dados

Os dados obtidos por meio das entrevistas e das observacdes foram analisados de
forma sistematica, permitindo organizar os relatos, identificar padrdes e extrair significados
relevantes para o estudo. Por sua vez, os documentos institucionais foram examinados por
meio da analise documental, com atengdo a sua estrutura, frequéncia, organizagao e relevancia
no contexto do processo de concessao de férias.

A triangulacdo das diferentes fontes de dados (documentos, entrevistas e
observagdes) fortaleceu a validade da pesquisa, permitindo compreender o objeto de estudo

de forma mais completa e confidvel.

3.5 Campo de estudo

O presente estudo foi realizado no Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal
(NCCP), setor diretamente vinculado a Subgeréncia de Recursos Humanos da SES/PB,
ambos localizados na sede admmistrativa. Atualmente, os processos de ferias sao
encaminhados a Subgeréncia de RH por diferentes setores — tanto das unidades
descentralizadas quanto de setores internos da propria sede, mesmo quando ndo pertencem a
area de RH. A Subgeréncia atua como centralizadora dessas demandas e repassa os

documentos ao NCCP, responsavel por analisar, consolidar e registrar as informagoes.

17



4. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Em cumprimento a um dos objetivos especificos desta pesquisa, que consiste em
analisar os processos de consolidagdo das informacdes de férias dos servidores no ambito da
Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB), com énfase no setor do Nucleo de
Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP), apresentam-se nesta se¢do 0s principais
resultados obtidos por meio da andlise documental, da observagdo direta e das entrevistas
semiestruturadas.

A partir da leitura dos documentos institucionais, da observagao dos fluxos internos e
dos depoimentos colhidos junto aos servidores, foi possivel identificar aspectos relevantes
sobre a estrutura organizacional, os procedimentos administrativos adotados, os desafios
enfrentados na consolidagdo das informagdes e as percepcdes dos profissionais envolvidos.

Como apontam Gongalves (2000) e Gaia e Silva (2024), a compreensdo das
mterrelacdes entre atividades, sistemas e pessoas € essencial para promover melhorias
estruturadas em processos administrativos complexos. Essa analise busca justamente conectar
essas dimensdes, langando luz sobre as fragilidades e potencialidades do fluxo de concessao

de férias.

4.1 Analise da dindmica dos processos criticos realizados pelo setor de Recursos

Humanos (RH) e pelo Nicleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP)

Em cumprimento ao primeiro objetivo especifico da pesquisa, que visa analisar a
dindmica dos processos criticos realizados pelo setor de Recursos Humanos (RH) e pelo
Nicleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP), especialmente no que se refere a
gestdo de pessoal, foram analisados os dados obtidos por meio dos mnstrumentos
metodologicos aplicados.

Para compreender a inser¢ao do Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP)
na estrutura da Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB), apresenta-se a seguir
um organograma simplificado, destacando os setores envolvidos no processo de concessao

de férias.
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Figura 4: Recorte simplificado do organograma oficial da Secretaria de Estado da
Saude da Paraiba (SES/PB), com destaque para o Nucleo de Controle e Cadastro de

Pessoal

[ Gabinete do Secretario de Estado da Saude ]

[ Chefia de Gabinete ]

[ Geréncia Administrativa ]

Humanos

[ Subgeréncia de Recursos ]

Nucleo de Controle de Cadastro
de Pessoal

] [ Nucleo de Gestéo de Trabalho ]

Fonte: Elaborado pela autora com base no organograma oficial da Secretaria de Estado da Satide da Paraiba (2024).

A Secretaria de Estado da Satude da Paraiba (SES/PB) ¢ responsavel pela gestdo de
aproximadamente 21 mil servidores publicos, distribuidos entre as 12 Geréncias Regionais de
Saude (GRS), que atendem aos 223 municipios do estado. Essas geréncias regionais
abrangem desde a 1* Regido (Jodo Pessoa) até a 12* Regido (Itabaiana), contemplando
diversas tipologias de unidades de satde, como hospitais, Unidades de Pronto Atendimento
(UPAs), laboratorios, unidades hospitalares e unidades nio hospitalares, a exemplo de
Centros de Atengdo Psicossocial (CAPS), policlinicas ¢ Unidades Béasicas de Satde (UBS).
As atividades administrativas sdo realizadas com o apoio de plataformas digitais oficiais da
administra¢do publica estadual, especialmente os sistemas PBDOC e Codata.

Conforme destacam Chiavenato (2008) e Mascarenhas (2009), a competéncia dos
servidores e a gestdo estratégica das informagdes constituem elementos determinantes para a
efetividade dos servigos publicos. No contexto da SES/PB, a centralizagdo das rotinas no
NCCP, aliada ao uso de ferramentas digitais, evidencia esfor¢os para padronizar, registrar e

controlar o processo, ainda que persistam desafios operacionais.



O processo de consolidacdo das férias dos servidores da SES/PB ¢é coordenado pela
Subgeréncia de Recursos Humanos e executado por uma equipe composta por dez
servidores alocados no Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP). Essa equipe ¢
responsavel por toda a tramitacdo documental, controle e registro das nformagdes relativas
ao direito as férias dos servidores, em conformidade com a legislacdo estadual vigente.

O fluxo de consolidacdo esta organizado em etapas que garantem certa padronizagao,
agilidade e rastreabilidade, porém de forma limitada, uma vez que as plataformas utilizadas
ndo sdo integradas. Essas atividades contam com o apoio de sistemas digitais oficiais da
administragdo publica estadual, em especial o PBDOC e o Codata.

Com base na observagao direta, nas entrevistas ¢ na analise documental, foi elaborado
o Quadro 1, que sintetiza o diagndstico do processo de concessdo de férias da SES/PB,

evidenciando seus principais atores, ferramentas, frequéncia e gargalos.

Quadro 1 — Concessao de Férias dos Servidores da SES-PB

SETOR/LOCAL: Subgeréncia de Recursos Humanos (SUBRH) e Nucleo de Controle de Cadastro
de Pessoal (NCCP)

PROCESSO: Concessao de Férias
PERIODO DE OBSERVACAO: 02 a 10 de abril de 2025, 2h por dia (total: 18h)
ENVOLVIDOS NO PROCESSO:

- Chefia imediata e servidor solicitante (RH Local — Unidade);

- Nucleo de Cadastro e Controle de Pessoal (NCCP), com 10 servidores diretamente
envolvidos na conferéncia, langamento dos avisos de férias e na anota¢do manual em
ficha referente ao periodo de férias no momento do arquivamento;

- Subgeréncia de Recursos Humanos (SubRH), com 3 servidores diretamente envolvidos
no processo: um responsavel pela tramitagdo, um pela unificagdo da resenha e a
subgerente de RH, que realiza a andlise final e assina a resenha;

- Secretaria de Administragdo (SEAD).
FERRAMENTAS UTILIZADAS: PBDOC, CODATA, planilhas Excel, e-mail institucional
DES CRICAO DO PROCESSO:

O processo inicia-se na unidade, onde o servidor solicita férias a chefia imediata, que preenche um
formulario fisico. Este é assinado ¢ transformado em oficio digital, enviado via PBDOC a
Subgeréncia de Recursos Humanos (SubRH) da SES. O NCCP confere os dados no sistema
CODATA e na documentagdo, lancando-os em planilha Excel (resenha). No momento do
arquivamento, os servidores do NCCP fazem anotacdo manual em ficha referente ao periodo de
férias. Em seguida, o processo segue para a Subgeréncia de RH para tramitagdo e unificagdo da
resenha, com andlise final e assinatura pela subgerente de RH. O material ¢ encaminhado a
Secretaria de Administracdo (SEAD), que processa o pagamento. O Nucleo de Controle de
Cadastro de Pessoal (NCCP) ¢ responsavel pelo arquivamento fisico e eletronico da
documentagao.
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FREQUENCIA MEDIA DE REALIZACAO: Diéria, com picos mensais (ex.: 1.541 solicitagdes em
fevereiro).

GARGALOS PERCEBIDOS:

- Falta de padronizagdo na comunicacdo entre chefias e RH;

- Auséncia de planejamento anual das férias emalgumas unidades;
- Utilizagdo de formularios fisicos e planilhas manuais;

- Solicitagdes com pouca antecedéncia, gerando acunmulo;

- Baixo controle das férias vencidas pelas chefias;

- FErros na indicag@o do periodo de férias do servidor;

- Envio de solicitagdes de servidores semdireito ao beneficio;

- Atrasos no envio dos documentos para a SubRH e para o NCCP.

Fonte: Elaboracdo propria (2025).

O Quadro 1 mostra que os principais gargalos do processo de férias estdo ligados a
falta de padronizagdo e ao planejamento insuficiente. O uso de planilhas e formularios manuais
aumenta os erros e gera retrabalhos. Como destaca Gongalves (2000), a fragmentacao
prejudica a mntegracdo entre setores e reduz a eficiencia. Na SES/PB, a dependéncia de
documentos fisicos, assinaturas descentralizadas e registros paralelos resulta em
inconsisténcias e atrasos.

Nesse contexto, o0 ConectaRH, sistema oficial da SES/PB, surge como solu¢do para os
problemas identificados. A ferramenta centraliza solicitagdes, padroniza fluxos e elimina
transcricdes manuais, agilizando a tramitacdo e fortalecendo a confiabilidade das informagdes.
Além disso, facilita a comunicagdo entre os setores e promove maior transparéncia no
acompanhamento das demandas.

Entretanto, como ressaltam Harrington (1991) e Borges (2004), a tecnologia sozinha
ndo garante resultados. A efetividade do ConectaRH depende de capacitagdo, engajamento
das chefias e mudanga cultural. Somente com servidores treinados e praticas alinhadas as
novas rotinas digitais sera possivel consolidar a transformagao de forma sustentavel.

Com a mplementacdo plena do ConectaRH, espera-se ndo apenas reduzr erros e
retrabalhos, mas também fortalecer a governanca do processo de férias. A centralizacdo e
padronizagdo das informagdes possibilitam andlises mais precisas, melhor planejamento e
tomada de decisdo mais agil. Dessa forma, o sistema contribui para um processo mais
eficiente, transparente e confidvel, refletindo diretamente na qualidade da gestdo de pessoas

da SES/PB.
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Antes da implantagdo do ConectaRH, o processo de concessdo de férias na SES/PB
seguia um fluxo tradicional, marcado por formularios fisicos, registros paralelos e dependéncia
de etapas manuais. A descricdo a seguir apresenta as etapas desse processo anterior,
permitindo compreender de forma detalhada a dindmica que sustentava o fluxo vigente, bem
como os pontos de fragilidade que justificaram as propostas de redesenho apresentadas

posteriormente

4.1.1 Etapas dos Processos

a) Verificacdao do direito as férias

O processo tem inicio com a verificacdo do direito ao gozo das ferias, realizada pela
unidade de origem. Essa consulta ¢ feita no sistema Codata e tem como objetivo assegurar
que o servidor tenha cumprido o tempo minimo exigido para usufruto do beneficio, conforme

a legislacdo estadual vigente.

b) Preenchimento e assinatura do aviso de férias

Apos a confirmacdo do direito as férias, o setor administrativo da unidade de origem
realiza o preenchimento do aviso de férias. Em seguida, o documento deve ser assinado pelo
servidor beneficiado e por sua chefia imediata. As assinaturas podem ser realizadas
fisicamente ou de forma digital, por meio do sistema PBDOC, que permite a tramitagao

eletronica de documentos administrativos.

¢) Digitalizacdo e envio via PBDOC

Com as assinaturas coletadas, o aviso de férias ¢ digitalizado e anexado a um oficio
elaborado pela propria unidade de origem. Ambos os documentos sdo, entdo, encaminhados

eletronicamente a Subgeréncia de Recursos Humanos, utilizando o sistema PBDOC.

d) Consolidagao das nformagdes e elaboracao da resenha

Os documentos recebidos sdao analisados por uma equipe de dez servidores do
Nicleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP). Esses profissionais alimentam planilhas
eletronicas com informagdes como nome do servidor, matricula, periodo de gozo e unidade
de origem. As planilhas sdo entdo encaminhadas a Subgeréncia de Recursos Humanos, onde

uma servidora responsavel realiza a consolidacao dos dados.
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Esse trabalho resulta na elaboracdo da resenha geral, que consiste em um documento
unico e padronizado, no qual sdo reunidas as informagdes de todos os servidores. Trata-se de
um compilado que possibilita & gestdo central acompanhar de forma organizada a concessao
de férias, funcionando como instrumento de controle e de apoio as etapas administrativas
subsequentes.

Durante essa etapa, eventuais inconsisténcias sdo identificadas, e as respectivas
unidades sdo acionadas para correcdo. A chefia do Nucleo de Controle de Cadastro de
Pessoal (NCCP) e sua assessora oferecem suporte técnico e administrativo, sobretudo em
casos recorrentes ou considerados criticos.

Alkm disso, a Subgeréncia atua de forma preventiva, expedindo comunicados e
oficios as unidades, com o objetivo de reforcar o cumprimento de prazos € normativas

estabelecidos para a efetivagao do processo.

e) Assinatura e lancamento no sistema Codata

Finalizada a consolidacdo, a resenha ¢ assinada pela Subgeréncia de Recursos
Humanos e enviada a Secretaria de Estado da Administragdo (SEAD), 6rgao responsavel
pelo lancamento oficial das informagdes no sistema Codata. Esse lancamento viabiliza o

pagamento do terco constitucional de férias.

f) Situagdo de servidores cedidos sem 6nus

Nos casos em que o servidor encontra-se cedido a outro 6rgdo sem Onus para a
SES/PB, a responsabilidade pelo pagamento do ter¢o de férias ¢ transferida para o 6rgdo
requisitante. Nesses casos, os servidores ndo sao incluidos nas planilhas de consolidacao da

SES/PB, sendo apenas registrados para controle interno.

g) Cancelamento de ferias

Quando ocorre a desisténcia do servidor em usufrur do periodo de férias
previamente autorizado, o cancelamento pode ser solicitado pelo proprio servidor ou pela
unidade de origem. O procedimento varia conforme a etapa do processo.

Caso a resenha ja tenha sido enviada a SEAD, a Subgeréncia de Recursos Humanos

realiza o cancelamento do pagamento do terg¢o de férias e comunica oficialmente a alteragdo a

SEAD.
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Caso o processo ainda se encontre no NCCP/SES, o nome do servidor ¢ retirado da
resenha e o cancelamento ¢ efetuado internamente.

Em qualquer hipdtese, o aviso de férias cancelado ¢ arquivado juntamente com o
oficio correspondente da unidade de origem, garantindo a rastreabilidade e o controle
documental.

h) Arquivamento dos documentos
O arquivamento dos processos de férias ocorre de forma fisica e eletronica:

- Fisico: Os avisos de férias sdo impressos, registrados nas fichas funcionais
dos servidores e organizados pela equipe do NCCP/SES por unidade de
origem e por ano.

- Eletronico: Os processos digitais sdo encaminhados ao arquivo da Geréncia
Administrativa e armazenados conforme os critérios e normativas internas da

SES/PB.

A sequéncia descrita evidencia uma tentativa de organizacdo sistémica do processo
de concessdo de férias, alinhando-se a perspectiva da gestdo por processos, que valoriza a
padronizagdo ¢ a visdo integrada dos fluxos de trabalho, conforme destacado por Borges
(2004). No entanto, observa-se que algumas etapas ainda dependem fortemente de
intervengdo manual, especialmente no uso de planilhas, o que, segundo Davenport (1998),
pode comprometer a rastreabilidade e a confiabilidade dos dados, em razio da maior

suscetibilidade a erros e da dificuldade de controle centralizado das informagoes.
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4.2 Mapeamento do Processo de Concessao de Férias: identificando gargalos

Em cumprimento ao segundo objetivo especifico da pesquisa, que visa mapear o
processo de concessdo de férias, identificando gargalos, retrabalhos e fatores que impactam

negativamente sua execucao, foi elaborado o fluxograma apresentado na Figura 5.

Figura 5: Fluxograma do processo de concessio de férias na SES/PB com

identificacdo de gargalos
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Fonte: Elaboragao propria (2025).

O fluxograma atual, elaborado em formato tradicional, apresenta a sequéncia logica
das etapas e destaca gargalos operacionais, representados pelas caixas vermelhas na Figura
5, mas ndo utiliza a notagdo BPMN (Business Process Model and Notation). A auséncia de
elementos formais como piscinas, raias, gateways e eventos dificulta a padronizagdao e uma
analise mais robusta do fluxo, conforme destaca Aratjo, Garcia e Martines (2011).

A anilise do fluxograma atual (Figura 5) mostra que, embora o processo de

concessdo de férias siga uma sequéncia logica, ele apresenta fragilidades que afetam sua
eficiéncia, como a dependéncia de procedimentos manuais e planilhas ndo mtegradas,

suscetiveis a erros e retrabalhos (Davenport, 1998).

25



Além disso, a comunica¢do entre as unidades ocorre, muitas vezes, de maneira
informal, gerando atrasos e inconsisténcias, situacdo que contraria as recomendacdes de
Gaia e Silva (2024) quanto a necessidade de padronizagdao e integragdao das mnformagdes.
Essa realidade ¢ reforcada pelos dados do Quadro 2, que evidenciam a diversidade de
unidades solicitantes, pelo Quadro 3, que demonstra picos sazonais de solicitagdes (como
em fevereiro), e pelo Quadro 4, que sintetiza os principais gargalos, como a auséncia de
planejamento anual de férias e a concentracao de demandas em periodos especificos —
fatores também representados na Figura 5, nas caixas vermelhas, que indicam etapas
criticas.

Destaca-se, como gargalo critico, o fato de que, embora o procedimento estabelecido
determme o envio do aviso de ferias exclusivamente via PBDOC diretamente a
SUBRH/SES, algumas unidades, de forma equivocada, encaminham o documento ao setor
GADMY/SES. Esse desvio em relagdo ao fluxo correto ocasiona atrasos na tramitagao, gera
retrabalho e compromete a eficiéncia do processo.

Tais aspectos contribuem para a sobrecarga operacional e evidenciam a caréncia de
uma gestao estratégica de pessoas, conforme Chiavenato (2008), que ressalta a importancia
do planejamento, da padronizagdo e da integracdo das atividades para evitar retrabalhos e
aumentar a eficiéncia organizacional. Do mesmo modo, alinham-se & perspectiva de
Gongalves (2000), que concebe a gestdo por processos como um fluxo continuo de
trabalho, no qual a elimmagdo de gargalos e a integragdo entre setores sao fundamentais
para otimizar o desempenho e garantir a entrega de resultados de forma agil e confidvel.

Apesar da existéncia de um fluxo logico consolidado, o modelo atual apresenta

limitacdes de andlise e padronizagao, uma vez que ndo adota a notagdo BPMN. Segundo
Aratjo, Garcia e Martines (2011), a utilizagdo dessa notacdo permite uma melhor
visualizagdo, compreensdo e padronizacdo dos processos, facilitando a comunicacio entre
setores € a proposicdo de melhorias. A auséncia desse padrdo torna o processo mais

suscetivel a interpretacdes divergentes e falhas de comunicagao.

26



A partir da observacdo direta, das entrevistas e da analise documental, elaboraram-se
quadros que sintetizam os principais aspectos do processo de concessdo de férias dos
servidores da Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB).

O Quadro 2 apresenta as unidades vinculadas a SES responsaveis pelas solicitagdes
de ferias, destacando hospitais estaduais, Unidades de Pronto Atendimento (UPAs),

laboratorios e demais servigos publicos da rede estadual.

Quadro 2 — Origem dos avisos de férias

Unidade Solicitante Descricao

Unidades hospitalares sob gestdo direta
da SES/PB (regionais, distritais,
especializadas, maternidades, hospitais
de trauma etc.).

Hospitais estaduais

Unidades de Pronto Atendimento Unidades estaduais de atendimento de
(UPAs) urgéncia e emergéncia 24h.

Laboratorios publicos vinculados a
Laboratorios SES/PB (ex.: LACEN e Hemonticleos
regionais).

Outras unidades proprias da SES/PB,
como CAPS, CEREST, Centros de
Reabilitacdo, Policlinicas e servigos
especializados.

Demais servigos publicos de saude

Fonte: Elaboragdo propria (2025).

O processo de concessao de férias da SES/PB envolve diversos atores principais que
garantem o fluxo documental e administrativo desde a solicitagao inicial até o langamento final
no sistema Codata. O Quadro 1 sintetiza esse diagndstico, elaborado a partir da observagao
direta, entrevistas e analise documental, permitindo visualizar de forma clara os setores
responsaveis, as ferramentas empregadas, a frequéncia de realizagdo e os gargalos mais

recorrentes.



O Nicleo de Cadastro e Controle de Pessoal (NCCP) conta com uma equipe maior,
mas s3o 10 servidores diretamente envolvidos nas atividades do processo de concessiao de
férias. Ja a Subgeréncia de Recursos Humanos (SUBRH) possui equipe ampliada, porém
apenas 3 servidores participam efetivamente das tarefas relacionadas a tramitagdo,
consolidagdo ¢ analise final.

Além disso, a Secretaria de Administragdo (SEAD) participa do fluxo ao realizar o
langamento oficial das informagdes para pagamento das férias.

O Quadro 3 apresenta os dados de solicitagdo de férias nos meses criticos, como
fevereiro (1.541 avisos) e maio de 2025 (982 avisos), evidenciando variagdes sazonais € seus
impactos na gestdo do processo.

Quadro 3 — Frequéncia e volume de solicitacoes

N° de Avisos

Mé ~

- Recebidos DIESEREGLES

Fevereiro 1541 I‘Acu'mu'lo d~e janeiro e fevereiro devido
a priorizacdo da SEAD

Maio 982 Fluxo regular, sem actimulo

Fonte: Elaboragao propria (2025).

Durante a observagdo, foram identificados gargalos que comprometem a
padronizagdo, os prazos e a eficiéncia do processo de concessao de férias.

O Quadro 4 sintetiza os principais problemas encontrados.

Quadro 4 — Principais gargalos identificados

Gargalo Impacto Observado
Falta de padronizagdo na Retrabalho, confusodes e atrasos na
comunicagao tramitagao
Auséncia de planejamento anual de Aumento de demandas emergenciais e
ferias desequilibrio operacional
Uso de sistemas desconectados e Suscetibilidade a erros, retrabalho e perda
planilhas de nformagdes
Solicitagdes feitas com pouca Dificuldade no controle e no cumprimento
antecedéncia dos prazos

) . ) Risco de passivos trabalhistas e
Baixo controle das férias vencidas p ~

desorganizagao das escalas

Fonte: Elaboragao propria (2025).
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Com base nos gargalos identificados, foram elaboradas recomendagdes que podem
contribuir para a melhoria do processo de concessdo de férias.

A concentragdo de solicitagdes de férias em fevereiro pode estar associada a pratica
observada de concessdo de férias no més de janeiro pela Secretaria da Educacdo, o que
resulta no acimulo das demandas subsequentes na Secretaria de Saude. Essa circunstancia
evidencia a falta de um planejamento anual integrado, configurando-se como um dos
principais gargalos identificados no processo.

De acordo com Gaia e Silva (2024), a gestdo estratégica de pessoas demanda o
fortalecimento da cultura organizacional e a utilizacdo eficiente da informagdo, com vistas a
minimiza¢ao de falhas que comprometam o fluxo dos processos administrativos. Além disso, a
utiizacdo de planilhas desconectadas entre setores evidencia a caréncia de mntegragdo
tecnologica, o que fragiliza o controle e propicia retrabalhos desnecessarios.

A falta de padronizacdo e a comunicacdo informal entre as unidades geram atrasos e
confusdes, prejudicando a eficiéncia do processo. Davenport (1998) reforga que a fluidez da
mformacao e a integracdo entre os setores sao fundamentais para superar rotinas estaticas e
garantir a eficicia dos processos organizacionais — elementos ainda incipientes no cenario
analisado.

Assim, observa-se que, embora existam esfor¢os relevantes no sentido da
organizagdo e informatizacdo do processo de concessdo de ferias, o fluxo ainda apresenta
fragilidades que comprometem sua eficiéncia e padronizacdo. A andlise critica aqui
apresentada, fundamentada nas concepcdes de gestdo de pessoas, gestdo por processos e
transformacdo digital, aponta caminhos para o redesenho desse processo, conforme sera

aprofundado nas recomendacdes do capitulo seguinte.
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O Quadro 5 resume essas propostas.

Quadro 5 — Recomendacgoes técnicas para melhoria do processo

Problema Identificado Proposta de Melhoria

Implantacdo de cronograma institucional com

Envio forad i
vio fora do prazo prazos definidos

Estabelecimento de plano anual de férias por

Auséncia de planejamento anual
setor

Substituigdo por sistema digital integrado e

Uso de formularios fisicos e e-mails .
padronizado

Falta de rastreabilidade Registro eletronico unificado de todas as etapas

Distribui¢do equilibrada dos pedidos ao longo

Concentragdo de solicitagdes em picos
do ano

Fonte: Elaboragao propria (2025).

As recomendagdes apresentadas no Quadro 5 evidenciam a necessidade de melhoria
no processo de concessdo de férias da SES/PB, com foco em organizagao, planejamento e
uso de tecnologias. A proposta de estabelecer um cronograma institucional com prazos
definidos e a criagdo de um plano anual por setor reforcam a importancia do planejamento
como ferramenta de gestdo, conforme aponta Chiavenato (2008), ao destacar que a
administra¢@o publica eficiente exige previsibilidade, controle e alinhamento entre as equipes.

A substituicdo de formularios fisicos e e-mails por um sistema digital padronizado
contribui para maior agilidade e transparéncia na execugdo dos servicos publicos, além de
reduzir falhas humanas. Essa informatizacao estd alinhada ao conceito de governanca digital,
que, segundo Lember, Kattel e Tonurist (2019), envolve a adog@o de tecnologias digitais para
aprimorar a eficiéncia, a transparéncia e a prestagdo de servigos no setor publico.

A distribuicao dos pedidos de férias ao longo do ano busca reduzir a concentragao
excessiva de demandas e mmimizar os gargalos operacionais, favorecendo a continuidade e a
eficiéncia do processo. Essa abordagem estd alinhada a perspectiva de Gongalves (2000),
que concebe a gestdo por processos como a visdo do trabalho como um fluxo continuo,
priorizando a maximizagdo do desempenho e a eliminagao de interrupgdes desnecessarias.

O fluxograma apresenta o processo de concessdo de férias utilizado anteriormente,
evidenciando a necessidade de mudancas para aprimorar a eficiéncia e a transparéncia. O

redesenho com o novo sistema ConectaRH sera apresentado na Figura 6.
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4.3 Proposta de Redesenho do Processo e POP para Concessao de Férias

Em cumprimento ao terceiro objetivo especifico desta pesquisa, que consiste em
redesenhar o processo de concessdo de férias utilizando a notagdo BPMN, foi elaborado um
modelo otimizado com base na observagao pratica do sistema oficial ConectaRH da SES/PB.
O redesenho considerou o fluxo anterior (Figura 5), os gargalos identificados no Quadro 4 e
as recomendagoes técnicas do Quadro 5, visando maior efici€éncia, integracao entre setores €
qualidade na gestdo ptblica.

O diagrama da Figura 6 apresenta o processo adaptado ao ConectaRH,
mcorporando as melhorias observadas na pratica. O novo fluxo elimina etapas redundantes,
reduz a dependéncia de procedimentos manuais e centraliza o registro ¢ a tramitagdo das
mnformagdes, garantindo padronizagdo, rastreabilidade e agilidade no atendimento das

solicitagdes, além de integrar os setores e eliminar os gargalos do processo anterior.

Figura 6 — Diagrama do processo redesenhado de concessdo de férias da

SES/PB, elaborado na notacio BPMN.
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Fonte: Elaboragdo propria (2025).
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Adotou-se o termo “diagrama de processo em notagdo BPMN” em substituicdo a
“fluxograma”, pois a BPMN ¢ um padrdo internacional que garante clareza, uniformidade e
precisdo técnica, alinhando-se as boas praticas de modelagem de processos no meio
académico e na gestdo publica. A andlise comparativa entre o fluxo anterior (Figura 5) e o
redesenhado (Figura 6) evidencia avangos significativos em eficiéncia, integragdo e
padronizagdo, reduzindo falhas, retrabalhos e gargalos identificados.

A andlise comparativa entre o processo anterior (Figura 5) e o redesenhado (Figura
6) evidencia avancos significativos em termos de eficiéncia, integracdo e padronizacao.
Enquanto o modelo anterior apresentava gargalos destacados no Quadro 4 — como auséncia
de planejamento anual, comunica¢do ndo padronizada e uso de planilhas desconectadas —, o
novo fluxo em notacio BPMN centraliza as etapas no sistema ConectaRH, eliminando
redundancias e retrabalhos.

Essa automacao reduz o risco de falhas apontado por Davenport (1998), fortalece a
rastreabilidade e promove maior transparéncia, alinhando-se aos principios de governanga
digital descritos por Lember, Kattel e Tonurist (2019). Além disso, a padronizacdo do
registro das solicitagdes e a implementagdo de um cronograma institucional, conforme
proposto no Quadro 5, possibilitam o cumprimento de prazos e a distribuicdo equilibrada das
férias ao longo do ano, mitigando os picos sazonais evidenciados no Quadro 3.

Dessa forma, o redesenho proposto integra pessoas, tecnologia e fluxos de trabalho
de forma sistémica, conforme defendem Gongalves (2000) e Chiavenato (2008),
transformando o processo em uma rotina mais agil, confidvel e alinhada as boas praticas de
gestao publica.

Na etapa inicial do diagrama, o servidor e o RH local foram mantidos na mesma raia,
pois, embora o chefe pudesse estar em uma raia separada, como sua atuacao pode ocorrer
de forma conjunta ou independente, considerou-se adequado representd-los juntos para
refletir com mais fidelidade a realidade operacional atual, especialmente durante a implantagao

do sistema ConectaRH, quando essas fungdes sdo exercidas simultaneamente.
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Quadro 6 — Comparativo resumido do processo de concessio de férias antes e
depois do ConectaRH — SES/PB

Situacao Antes (Processo Situacao Depois
Aspecto Avaliado . . ® S? po
Antigo) (Processo Atual)
Preenchimento do aviso de L. . Eletronico no
o Manual (formulario fisico)
férias ConectaRH
. Manual via PBDOC e Automatico pelo
Envio de documentos . Y . P
setores intermediarios sistema
Elaboragao e consolidacio de Automatica pelo
Manual, com gargalos .
resenhas sistema
Registro das férias na ficha .
& . Manual Automatico
funcional
. Elevada, comretrabalho e Reduzida, apenas
Quantidade de etapas .. P ..
possiveis atrasos ctapas essenciais
Baixa, devido a o
.. . N . Alta, comtramitagao
Agilidade do processo verificagdes e envios ..
. digital
fisicos
Alto (dependéncia de .
. N . Baixo (processos
Risco de falhas conferéncias visuais e (p.
. automatizados)
etapas manuais)

Fonte: Elaboragdo propria (2025).

Embora o redesenho esteja representado no diagrama BPMN, elaborou-se também
o Procedimento Operacional Padrao (POP 1), que sistematiza o fluxo anterior tal como era
realizado antes da implantagdo do ConectaRH. O POP serve como documento de referéncia
e apoio a implantagdo do novo modelo, detalhando etapas, responsabilidades, documentos e
ferramentas utilizadas. Sua implementacdo garante maior desempenho, rastreabilidade e
uniformidade no processo de concessdo de férias, mas nao substitui o fluxo otimizado
representado pelo BPMN.

Em resposta aos gargalos e as recomendagdes identificadas ao longo da pesquisa, foi
elaborado o Procedimento Operacional Padrdo (POP 1) — Concessdo de Férias, com o
objetivo de padronizar e otimizar o fluxo do processo, estabelecendo de forma clara as
responsabilidades, etapas, documentos e ferramentas utilizadas.

O POP, apresentado a seguir, abrange desde a solicitagdo inicial do servidor até o
arquivamento final dos documentos, incluindo a¢des corretivas para prevenir falhas e atrasos
na tramitacdo. Sua implementagdo visa garantr maior desempenho, rastreabilidade e
uniformidade no processo de concessdao de férias, promovendo melhorias na gestdo de

pessoal e contribuindo para a qualidade dos servigos publicos prestados.
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O Quadro 7 apresenta 0 POP 1 — Concessao de Férias, detalhando passo a passo o
processo anterior, os resultados esperados e as agdes corretivas para evitar falhas e atrasos

na tramitagao, garantindo maior organizacao e padronizacao entre unidades e RH central.

Quadro 7 —Procedimento Operacional Padrao (POP 1) sobre a Concessao de

férias dos servidores da SES-PB

POP 1 — CONCESSAO DE FERIAS

TITULO DO PROCEDIMENTO: Concessio de Férias dos Servidores

OBJETIVO: Padronizar o processo de solicitagdo e concessdo de férias dos servidores
vinculados a Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB), garantindo rastreabilidade,
organizacdo e cumprimento dos prazos legais.

RESPONSAVEL PELO PROCEDIMENTO: O Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal
(NCCP) da Subgeréncia de Recursos Humanos — SES

LOCAL DE APLICACAO: Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB)

FERRAMENTAS NECESSARIAS: PBDOC, CODATA, planilha Excel (resenha), e-mail
institucional

DOCUMENTOS NECESSARIOS: Formulério de solicitacio de férias devidamente assinado e
digitalizado; oficio elaborado eletronicamente no sistema PBDOC, como aviso de férias
digitalizado emanexo.

PROCEDIMENTOS - PASSO A PASSO

- Oservidor comunica o desejo de usufruir férias a chefia imediata;

- A chefia preenche o formulario fisico de solicitagdo de férias e colhe a assinatura do
servidor;

- O formulario ¢ digitalizado e anexado em oficio via sistema PBDOC;
- Ooficio ¢ enviado a Subgeréncia de Recursos Humanos — SES;

- ONucleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP) realiza a conferéncia das
informagdes no sistema CODATA e na documentacao recebida;

- As informagdes validadas sdo registradas emuma planilha Excel (resenha);
- A planilha é consolidada e enviada ao RH central por e-mail institucional;
- O material é convertido em PDF e anexado novamente ao sistema PBDOC;

- Os documentos sdo enviados a Secretaria da Administragdo (SEAD), que processa o
pagamento;

- ONacleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP) arquiva os documentos de forma
fisica e digital.

RESULTADOS ESPERADOS

- Maior organizagio e rastreabilidade nas solicitagdes de férias;
- Redugdo de erros e retrabalho;

- Cumprimento de prazos legais;

- Melhor controle de férias vencidas;
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Padronizagdo do fluxo entre unidades e RH central.

ACOES CORRETIVAS

Solicitagdes com documentacdo incompleta devemser devolvidas a chefia imediata com
orientagoes claras;

Emcaso de inconsisténcia no CODATA, o cadastro do servidor deve ser corrigido antes
da consolidagéo;

Emperiodos de alta demanda (ex: inicio de ano), estabelecer uma forga-tarefa para evitar
actimulos.

Fonte: Elaboragao propria (2025).
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4.4. Consideracoes sobre a Implantacio do Sistema Conecta RH

Em 3 de julho de 2025, foi oficialmente apresentado ao setor de Recursos Humanos e
ao Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP) da Secretaria de Estado da Satde
da Paraiba (SES/PB) o ConectaRH, uma plataforma digital destinada a gestdo funcional dos
servidores. Entre seus principais recursos, destaca-se a possibilidade de o proprio servidor
registrar, acompanhar e solicitar suas férias diretamente no portal, de forma unificada,
padronizada e totalmente digital, promovendo maior agilidade e autonomia no processo.

A utilizacdo da plataforma no processo de concessao de férias foi iniciada em 1° de
agosto de 2025, marcando uma transicao relevante para a modernizagdo administrativa.
Apesar da autonomia concedida ao servidor, o tramite continua obrigatoriamente passando
pelo RH da unidade de origem e pelo RH da sede, garantindo conformidade institucional e

controle processual.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho teve como objetivo analisar o processo de concessdao de férias
da Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB), com foco nas rotinas do Nucleo de
Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP). A andlise da dindmica processual evidenciou
fragilidades como auséncia de padronizacdo, falhas na comunicagdo e uso de ferramentas nao
mtegradas, comprometendo a previsibilidade, a rastreabilidade e a eficiéncia administrativa.

O fluxograma tradicional mostrou como o processo funciona atualmente e permitiu
identificar problemas, como a falta de planejamento anual, o uso de formularios em papel e o
retrabalho em algumas etapas. Esses achados confirmam o que ja é apontado na literatura
sobre a fragmentagdo das rotinas e os riscos de depender de registros manuais.

Em seguida, o diagrama em notagdo BPMN possibilitou propor um novo fluxo de
processo integrado ao sistema ConectaRH. Esse redesenho foi acompanhado da elaboragao
de um Procedimento Operacional Padrio (POP), que documenta o fluxo anterior como
referéncia institucional.

O novo BPMN padroniza, digitaliza ¢ formaliza as etapas, fortalecendo o controle, a
rastreabilidade e a gestdo de pessoal. Essa diferenciagdo entre fluxograma (diagnostico de
gargalos) e BPMN (proposicao de melhorias) evidencia a transicdo para uma gestio mais
eficiente, transparente e alinhada as diretrizes de transformacao digital.

Os resultados mostram a mmportancia de fortalecer a gestdo por processos na
administragdo publica, integrando setores, padronizando rotinas e usando a tecnologia de
forma estratégica. A implantagdo do ConectaRH, ainda em fase inicial, representa um avango
que pode aumentar a eficiéncia, a transparéncia € a valorizacao da gestdo de pessoas.

Sob a perspectiva social, aprimorar o processo de concessdo de férias garante os
direitos dos servidores, fortalece a valorizagdo do servigo publico e impacta positivamente a
qualidade do atendimento a populagao.

Como limitagdo, o estudo concentrou-se na sede administrativa da SES/PB, nao
abrangendo de forma plena as unidades descentralizadas e considerando o ConectaRH ainda
em implementacdo. Recomenda-se, para pesquisas futuras, avaliar a efetividade do sistema
apos sua consolidagcdo, bem como aplicar a metodologia de mapeamento e redesenho a
outros processos da SES ou de o6rgios publicos, ampliando o alcance dos resultados aqui

obtidos.
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APENDICE

APENDICE - Instrumento de Coleta de Dados (Questionario)

QUESTIONARIO DE PESQUISA

Prezada(o) servidora(or),

Este questionario mtegra o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) em Administragdo pelo
IFPB — Campus Jodo Pessoa, cujo objetivo ¢ mapear e propor melhorias no processo de
concessao de férias da Secretaria de Estado da Saude da Paraiba (SES/PB).

A participacao ¢ voluntaria e as informagdes fornecidas serdo tratadas com sigilo, sendo
utilizadas exclusivamente para fins académicos.

Agradego pela sua colaboracdo. Em caso de duvidas, estou a disposicdo pelo e-mail:
andreza.vitoria@academico.ifpb.edu.br.

Atenciosamente,
Andreza Vitéria Alves de Andrade — Graduanda em Administragao
Prof*. Emmanuelle Arnaud Almeida — Orientadora

QUES TIONARIO DE MODELAGEM DE PROCESS OS

TCC — Mapeamento de Processos na SES/PB (Secretaria de Estado da Satide da Paraiba):
Proposta de Melhoria no Processo de Concessao de Férias

Dados do Respondente

Area: Secretaria de Estado da Saude da Paraiba — SES/PB

Setor: Subgeréncia de Recursos Humanos

Subunidade: Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP)

Macroprocesso: Gestdo de Pessoal

Processo: Consolidagdo e Controle de Férias dos Servidores da SES/PB

Entrevistado:

Cargo/Fungao:

Setor do Respondente:

() Subgeréncia de Recursos Humanos () Nucleo de Controle de Cadastro de Pessoal

Observacdes Importantes
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- Macroprocesso: ¢ umconjunto de atividades que representamuma area da organizagao.
Na Secretaria de Estado da Satde, o macroprocesso de Gestdo de Pessoal envolve
admissdo, pagamento, licencas, férias e desligamento de servidores.

- Periodicidade: refere-se a frequéncia com que umprocesso acontece. Pode ser:
Sazonal: ocorre em épocas especificas do ano.
Rotineira: acontece continuamente no dia a dia.
Por demanda: ocorre quando ha necessidade, semuma frequéncia fixa.

Questionario

1. Descreva, de forma breve, a atuacdo da SES/PB, seus principais objetivos e areas de impacto.

2. Quais sdo os principais envolvidos no processo de férias e quais as responsabilidades de cada
um?

3. Como ocorre o relacionamento entre os setores para garantir a correta gestdo das férias dos
servidores?

4. Descreva o macroprocesso de Gestdo de Férias, destacando suas etapas principais.

5. Por que o processo de consolidag@o e controle das férias ¢ iniciado? Qual seu objetivo?5.

6. Quais pessoas e setores (atores) estdo diretamente envolvidos na execugdo das atividades
desse processo?

7. Qual ¢ a periodicidade do processo de consolidag@o das informag¢des de férias?

() Sazonal () Rotineira ( ) Por demanda

8. O processo ¢ realizado comapoio de algumsistema ou ferramenta tecnologica? Se sim,
qual(is)?

9. Esse processo possui base legal ou normativas especificas que o regulamentam? Caso possua,
cite-as.

10. Descreva a sequéncia de atividades realizada desde o inicio até a finalizagdo do processo de
consolida¢do de férias.

11. Existem gargalos, pontos de atraso ou dificuldades identificados durante esse processo? Se
sim, quais sdo eles e o que os causa?

12. Quais melhorias vocé sugere para otimizar o processo de consolidagdo e controle das
informagdes de férias dos servidores?

Observacdes Finais (Opcional)

Fonte: Elaboragdo propria (2025).
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ANEXOS

Anexo A - Modelo de Aviso de Férias Utilizado pela SES/PB

Este anexo apresenta o modelo de Aviso de Férias usado pela SES/PB para registrar
formalmente o periodo de férias do servidor, com informa¢des como periodo aquisitivo e de

gozo, preenchido pela chefia e assinado pelo servidor, ilustrando uma etapa do processo de

concessao de férias.

j + GOVERND
DA PARAIBA

__CFREFNCIA FECIONAL OF § ATDE

UMIDADE OB TRAEALHA.

UTE. TEL. D& UNIDADE:
ROME D0 FURCIORARTO:
BIATRICTLA: AR GOETRG A0
i '
AVISODE FERIAS
N -

Coctiidicdoiatd d 'odad ZedBond, que audd ®rdd, referedoed ao perlodo )
deverilo 92 3oTaddd doae g 2 pariodos.

Fricio: o
Tamnine: !
Vohta ao Trabalhe: oy

Iocay

Siedre

(Puncindrie}

[ Cheta T ed kta

Obs; Feta commicagio duetes st em tois 1dar, cando mme ente ym a0 fanader,
ma 4 Tridade do TrabaThe oomrs a0 BH da foomtaris do S3ido do Fetado . Aovia do
EH da fE8 do1o ¢or aradeds o mewime o% o dis 2001te) 4o mée amderioT a0 et
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Anexo B - Captura de Telas do Sistema PBDOC

O sistema PBDOC ¢ uma ferramenta utilizada pela Secretaria de Estado da Saude da
Paraiba (SES/PB) para o tramite eletronico de diversos processos administrativos. Embora
sua aplicagdo seja ampla, neste trabalho o foco estd na utilizagdo do sistema para o processo
de concessao de férias dos servidores publicos.

As telas a seguir apresentam as principais funcionalidades do PBDOC relacionadas
ao fluxo de tramitacdo de processos, destacando as etapas especificas do processo de férias,

desde o cadastro inicial até a aprovacao final.

Tela 1 — Abertura e Consulta de Processos

Esta tela permite a abertura de novos processos, a busca e o acompanhamento dos
processos em tramitagdo, além de outras funcionalidades gerais para gestdo dos tramites no
sistema PBDOC.

v"'YPBdoc =

» SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE | PBdoc ¥10.0.155 & Andreza Andrade o Sair

E Mesa Virtual & Criar Nova Q, Pesquisa Avancada

w Filtrar dacs, da mesa E Ultirna atualizzl;éo: 13407 0024 G

# Pendente de Assinatura (21 [ o]

&a Caixa de Entrada B EES
© Aguardando Andamento (21 [ 1 |

W Acompanhando 3 EE3
ks Outros EEECE

WWPBdoc GeCODATA {8 5o,
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Tela 2 — Fase de Anexacio de Documentos

Esta tela apresenta a fase do processo em que sao anexados documentos e arquivos
necessarios para a continuidade da tramitagdo, permitindo o upload e a organizagao dos

arquivos vinculados ao processo.

D | PBdoc w0155 anndrmnndr.sde —

Anexagdo de Arquiva - SES-OFN-2025/24734-A - 17 ¥ia [Arquiva)

Data Rempansivel
507 2025 SESTS203 . findraza Vita ria dbeas da find rada Substituta
Titular

Dz rida

A u bea:

[zcalherarquiva | Henham arquiea sscalhida

B alar Dribir anawas aminadas

Anexos Pendentes de Assinatura

Cadatrante Atendente
5 [Crata LotagSo Pe=soa Lotagso P=soa D=cripso
150725 SUREH Andrera SURRH ndrara WG DL FER IS - and rera - 224 025 pd] sbrmmeste | Dic luir | Sasinar

) Formas de assinatura:
Buxinar Fer
D Zenna

wWPBcoc e CODATA ) sovmo,
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Anexo C - Telas do Sistema Codata (consulta de férias)

O sistema Codata ¢ utilizado pela Secretaria de Estado da Satde da Paraiba
(SES/PB) para consulta e gestdo de informagdes cadastrais dos servidores publicos, incluindo
dados relacionados ao periodo aquisitivo e saldo de férias.

As imagens abaixo ilustram as principais telas do sistema Codata que suportam o
processo de concessao de férias, permitindo a verificagdo das informagdes necessarias para a

analise e aprovacgao do beneficio.

Default v Tema: black v (- £

Terminal Online SEAD-PB

Senha

; B :‘ & (jé/vmi 'é;;({t
W4 PARAIBA

Gaverno do Estado

(e CODATA

Matricula:
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Anexo D - Resenha de Férias

Este anexo apresenta a resenha de férias, uma planilha utilizada pelo Nucleo de
Controle de Cadastro de Pessoal (NCCP) da Subgeréncia de Recursos Humanos da
SES/PB que consolida dados quantitativos sobre os processos de concessdo de férias,
incluindo matricula, nome, cargo/funcdo, dias de aquisicao e dias de gozo. Essa ferramenta

facilita o controle e o acompanhamento eficiente dos pedidos de férias dos servidores.

o Gerents Adminstmtivo, no usode 5185 atribuides keas, conferidas pelo Dec Eto N2l 2,23 de 18/11/87, o/t o ded etonz12.709 de 021288, conted ey FERM S ao(s)
seeUime(s) serdidor [es]:

PERIDDD
Ne v MATREGULA + NOME - i RE 0/FUNCAD ~| if pias -| agusIcAo | cozo -
1 TECNICO DE LABORATORIO 0 2023/2024 0601/ 25-04./02/ 25
2 ADMINISTRADOR EN) ;3208 0601,/ 25-04,/02/ 25
3 55 ETENTE SOCIAL EN) 7207 02/12/24- 71 /12/24
4 MEDICD EN) HIII0M 06,01, 25-04,/02 25
5 FRESTADOR DE SERVICD EY) 1205 10/02/25-11 /03/ 25
5 AUNILIAR DE ADMINISTRACAD 0 2033/2023 0601/ 25-04/02/ 25
7 ESTATUTARI4/ATENDENTE EN) 2022/2023 00 /014 25- 3040025
] SERVENTE EN) 2023/2024 0302/ 25-04./03/ 25
g MEDICD EN) 33202 02/01,/25- 31 /01, 25
10 MEDICO EN) M0 20/0/75-18 /0225
11 TECNICO DE ENFERMAG EM EY) 03320 02/01/25- 31 /0025
12 ESTATUTARIA/TECNICA DE EMFERMAG EM EY) 03320 001/ 25 30400/ 25
13 FARMACEUTEA 0 2033/2024 00 00/ 25- 30400/ 25
14 TECNICO DE LAEORATORIO EN) 2023/2024 4411/24-03/1 2424
15 TECNICO DE LAEORATORIO 0 20232022 0201/ 25- 31 /00 25




Anexo E - Ficha de Anotacgodes

Este anexo apresenta a ficha para registrar as observagdes referentes as ferias

solicitadas pelo servidor.

SECRETARIA DE ESTADD DA SAUDE

FICHA INDIVIDUAL Ficha N°.
[aresza sov rseco Mo me: Matricuta N
Exoneragdo: Saxoc [Estado cn: | [oots do ase. | Exarcicio;
| Aposentadaria: |Carga: | Lotacko  |SEC. DO ESTADD DE SAUDE Dis pensado:
[Sotor do Trabamo: | Vincuio:
uTE:

DADOS FESSOAIS:

RG:

CPF:

TiTULD:

FILIACAD




Anexo F — Sistema ConectaRH

A imagem a seguir apresenta a interface da nova plataforma ConectaRH, atualmente
em fase de implementagdo pela Secretaria de Estado da Satde da Paraiba (SES/PB). Essa
ferramenta visa a modernizagdo do processo de concessao de férias, permitindo que o
proprio servidor realize sua solicitagdo diretamente no portal, por meio de um sistema digital
padronizado.

O novo fluxo ndo elimina a atuagdo dos setores de Recursos Humanos (RH) das
unidades e da sede, mas promove maior autonomia, rastreabilidade e qualidade operacional
A proposta esta alinhada com as recomendagdes deste trabalho, reforcando a importancia do
mapeamento de processos, da padronizacdo e da transformacao digital na gestao publica.

As imagens a seguir apresentam as principais telas do Sistema ConectaRH,
plataforma digital em implantacdo pela Secretaria de Estado da Satde da Paraiba (SES/PB)

para modernizar o processo de concessdo de férias.

Tela 1 — Tela Inicial de Login: Interface onde o servidor informa CPF e matricula para

acessar o sistema, garantindo seguranca e identificacdo adequada.

& COLABORADOR,

@couscran H

salpE

Realizar Login

CPF:
Q00.000.000-00

hAatricula:
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Tela 2 — Usuério do Colaborador: Area de trabalho do servidor apés o login, com acesso as

funcionalidades disponiveis.

GOVERNO e
OO -

18 SorRR

Cadastro de Usuario do
Colaborador

Dados Pessoais - Usuario

MNome; Matricula: Usudrio:

AMDREZAVTORIA ALVES D 909,696-5

Senha: Tipo do Perfil Unidade:

@ Colabarador

Telefane:

Tela 3 — Solicitacdo de Férias: Interface para preenchimento e envio do pedido de férias,

facilitando o processo digitalizado.

Solicitagdo de Férias

For favor digite o coffmatricula do profissional:

096965

DADOS DO PROFISSIONAL/AGENDAMENTO DE FERIAS

Matricula: 9096985 - Norme: ANDREZA VITORIA ALVES DE ANDRADE

LISTA DE FERIAS PROGRAMADAS
Exi sultados por paging Pasquisar

DATA NICIO DASFERIAS & DATA TERMINODASFERIAS ~ # ARQUVOSEMANEXO ¢ MPRMRFICHADEFERIAS 4 AUTOREADO ¢ PENDENCIAS $ EDMAR EXCLUR %

Nenhum registro encantrado

Mastrando 0 até O de Oregistro(s) Anterior  Préximo



Anexo G — Sistema ConectaRH tela do Pessoal Responsavel Pelo Fluxo de Férias

A 1magens a seguir apresenta a interface do Sistema ConectaRH destinada ao pessoal
responsavel pela gestdo e acompanhamento do fluxo de concessdo de férias na Secretaria de
Estado da Saude da Paraiba (SES/PB).

Esta tela permite que os gestores e servidores do setor de Recursos Humanos
visualizem, analisem e fagam o devido controle dos processos de férias, garantindo o
cumprimento das etapas previstas € a correta tramitagdo dos pedidos.

Essa funcionalidade contribui para a transparéncia, agilidade e eficiéncia no processo
de concessdo de frias, alinhada com a proposta de modernizagdo e digitalizagdo dos

procedimentos administrativos.

Tela 1 — Dashboard
Esta tela inicial apresenta um painel resumido com indicadores e status gerais dos
processos de férias, permitindo que os gestores tenham uma visdo rapida e organizada das

solicitagdes em andamento.

4

P
()

1 GOVERNO
" DAPARAIBA

Dashboard

Resumo de més

0 0 0

Quantidade de férias Quantidade de férias com Quantidade de férias com
zutorizadas no més, péndencias. péndencias.
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Tela 2 — Lista de Solicitagdes de Férias

Exibe as solicitagdes com pendéncias cadastrais a serem regularizadas e as férias ja

autorizadas, facilitando o acompanhamento e controle dos processos pelo RH.

Exibir |10 W | resultades por pégina

4+ PERIODO* INIOO ¢ FM + DIAS$ CHEFIA$ REQUISICAO* CONFIRMARS INCONSISTENCIAS
Nenhum registro encontrado

Mostrando O até 0 de O registro(s)

LISTA DE SOLICITACOES DE FERIAS COM PENDENCIAS CADASTRAIS

Exibir |10 V| resuttados por pagina
PERIODO INIQO 3 FM & DIAST CHEFIAS REQUIS]Q;:U 4 CONFIRMARY INCONSISTENCIAS &
Nenhum reg stro encontrado

Mostrando O até 0 de 0 registrofs) Arnterior Prosimo
LISTA DE FERIAS AUTORIZADAS

Exibir [10_ v ] resutados per pégina

MAT + NOME + PERIODO INIO ¢ AM + REQUISICAO ¢
Nenhum registro encontrado

Mostrando O até 0 de O registro(s) Anterior Préximo

{;}QRJP_“'ARH ?
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