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RESUMO

DUARTE. Bernadete Quadro. Reorganizagio do Trabalho: Um Estudo de Caso na Folha de
Pagamento da Universidade Federal de Santa Catarina. 2007. 84 fls. Trabalho de Conclusio
de Estagio (Graduagdo em Administrag@o). Curso de Administracdo. Universidade Federal de
Santa Catarina, Floriandpolis, 2007.

Orientador: Professor Altamiro Damian Préve

Este trabalho esta centrado em uma acgdo operacional para melhorar a qualidade do trabalho.
na realizagdo das atividades de calculos de pagamentos de progressdo funcional. Visando
identificar e entender as necessidades da mudanga no processo. levantou-se os dados sobre o
problema de pesquisa, analisou-se o processo em questdo com base nas informagdes obtidas.
estudou-se solugdes, implantando-se a mais vidvel. A metodologia utilizada neste trabalho
compreende pesquisa bibliografica, pesquisa documental e pesquisa qualitativa. Na
fundamentacdo tedrica abordou-se conceitos para esclarecer as duvidas e fortalecer as
afirmagdes encontradas no decorrer da pesquisa. O principal resultado concretizou-se a partir
da implantagdo do novo processo de calculo de progressédo funcional. disto resultou ainda no
tratamento dos dados referente a progressdo funcional. bem como na certeza de ter arquivos
de dados confiaveis proporcionando facilidades e agilidades nas consultas. Outros fatores
importantes observados deram-se pela redugdo dos esforcos. de custos e de tempo para com
este processo. Dessa forma conclui-se que este estudo vem contribuir para a melhoria. a
eficiéncia e qualidade dos servigos oferecidos para o corpo funcional da Universidade Federal
de Santa Catarina.

Palavras-chave: Reorganizagdo do trabalho. Processos. Sistema de Informagao
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1 INTRODUCAO

O cenario atual apresenta grandes desafios as organizagdes privadas ¢
conseqiientemente as instituigdes publicas precisam tornar-se mais inovadoras e competitivas.,
ofertando aos seus clientes internos e externos servigos com maior qualidade, pois ¢ na
inovagdo que reside o diferencial tdo almejado pelo mercado.

Rompendo suas fronteiras internas que as tornam rigidas, as institui¢des publicas
necessitam de estruturas que permitam respostas imediatas a oportunidades estratégicas ¢
desafios competitivos, minimizando as barreiras na comunicag@o organizacional.

Atualmente os trabalhadores precisam de mais informagdes em um curto espago de
tempo do que em qualquer outra época da histéria. A exigéncia pela reorganizag¢io do
trabalho assim como a diminuigdo das barreiras da comunicagao resulta na melhor qualidade
do trabalho. Neste sentido os sistemas de informagdes tém contribuido significativamente
para as mudangas que estdo ocorrendo no comportamento organizacional, permitindo
processar um volume maior de dados num periodo de tempo menor e com melhor qualidade
na comunicag¢do, gerando informagdes precisas e confiaveis.

Com isso o gerenciamento de processo torna-se muito util, pois seus métodos visam
encontrar por meio de melhoria continua, a qualidade para os servigos. agregando-lhes melhor
valor a fim de atender as necessidades dos clientes, gerando a reorganizagdo do trabalho (ou
do processo) em virtude da constatagdo que este ja ndo mais atende seu objetivo de maneira
eficiente e econdmica.

Porém. deve-se destacar a utilizagdo correta da informdtica como ferramenta que
oferece novas formas de se trabalhar, novas oportunidades de negocios. enfim, ganhos de
produtividade no trabalho. Neste contexto a tecnologia eletrénica é uma poderosa ferramenta
para gerar grandes e também pequenas mudangas nas rotinas do dia-a-dia.

As dificuldades impostas as organizagdes publicas as obrigam a serem criativas.
buscando alternativas para sua sobrevivéncia em virtudes de normas rigidas, redugdo
or¢amentaria, achatamento dos salarios e quadro de pessoal defasado. Por outro lado as
universidades publicas brasileiras continuam sendo o0s polos de surgimento do processo
produtivo da sociedade. No entanto, isso nem sempre se reflete a todas suas unidades. em
virtude da grande diversidade existente entre as atividades administrativas ¢ as atividades
académicas.

Dentro desse enfoque de modernizagdo aliado as especialidades da Divisdo de

Or¢amento ¢ Criticas de Pagamentos Diversos. no Departamento de Desenvolvimento ¢



Administracdo de Pessoal na Universidade Federal de Santa Catarina (DOCP/DDAP/UFSC).
este trabalho esta centrado numa forma simples e criativa, de a¢do operacional, para melhorar
a qualidade do trabalho na realiza¢do das atividades de calculos dentro desta divisao (DOCP).

Dessa forma utilizam-se neste trabalho os recursos disponiveis para resolver os
problemas rotineiros, estabelecendo um elo entre a teoria estudada em sala de aula ¢ a pratica
utilizada no trabalho diario.

Este estudo esta dividido em seis partes ¢ estruturado da seguinte maneira:

Na primeira parte estabelece-se o problema de pesquisa:*como ftornar os processos de
cilculos de pagamentos de progressdo funcional da DOCP mais eficientes, contribuindo
com a qualidade dos servigos oferecidos para o corpo funcional da Universidade de Santa
Catarina? Seguido pelos objetivos da pesquisa, objetivo geral, objetivos especificos ¢
justificativa do trabalho.

Na segunda parte, apresenta-se a metodologia utilizada na realizagio da pesquisa. Esse
capitulo proporciona a garantia de confiabilidade e validade da pesquisa. demonstrando quais
foram os métodos e as técnicas utilizadas para que os objetivos pudessem ser atendidos.

Para ajudar no entendimento do problema. utilizou-se na terceira parte desse trabalho
o referencial tedrico abordando os seguintes assuntos: a reorganiza¢do do trabalho. gestio de
processos. comunicagdo organizacional, informagao. e sistema de informagao.

O quarto capitulo aborda o caso estudado, apresentando as caracteristicas da empresa,
a descri¢iio do processo de trabalho e o desenvolvimento de uma nova ferramenta a qual ¢
objeto desse estudo.

No quinto capitulo abordam-se os resultados juntamente com as discussdes inerentes
ao assunto mostrando 0 novo processo com suas vantagens e comparando-o com a situagio
anterior.

O sexto capitulo tras as consideragdes finais com sugestdes de acordo com o0s
objetivos alcancados.

Esta pesquisa procura contribuir a curto prazo, para a melhoria do processo de calculo
e pagamento de progressdo funcional, bem como a médio prazo para os demais calculos
realizados na DOCP, agilizando o processo que ainda € realizado manualmente ¢ cooperando

para ampliar a satisfa¢do de todo o corpo funcional da UFSC.



1.1 ESPECIFICACAO DO PROBLEMA

Como tornar os processos de calculos de pagamentos de progressdo funcional da
DOCP mais eficientes, contribuindo com a qualidade dos servigos oferecidos para o corpo

funcional da Universidade de Santa Catarina?

1.2 OBJETIVOS DA PESQUISA

1.2.1 Objetivo Geral

Esta pesquisa tem como objetivo geral implantar melhorias para os processos de
calculos de pagamento de progressao funcional dos docentes de nivel superior pertencentes ao

quadro da Universidade Federal de Santa Catarina.

1.2.2 Objetivos Especificos

a) Descrever os processos de céalculos de pagamento de progressio funcional dos

docentes de nivel superior da Universidade Federal de Santa Catarina.

b) Identificar os problemas e dificuldades encontradas nos processos de calculo
de pagamento de progressdo funcional dos docentes de nivel superior da

Universidade Federal de Santa Catarina.

¢) Adequar o sistema existente (ADRH) desenvolvendo um maédulo de caleulo de
pagamento de progressdo funcional dos docentes de nivel superior da referida

institui¢fio com base na legislagdo vigente.

d) Implantar novo processo de cdlculo de pagamento de progressio funcional dos

docentes de nivel superior da UFSC.



1.3 JUSTIFICATIVA DO TRABALHO

Em virtude da reestruturagdo da carreira dos docentes prevista para 2006. estimava-se
para o final do mesmo ano, o aumento no volume de trabalho superior aos comparados com o
mesmo periodo dos anos anteriores. Diante disso identificou-se a necessidade da mudanga no
processo do calculo de progressdo funcional, sendo que dessa forma a pesquisa vem
contribuir para a melhoria da execucgdo do processo de calculo de pagamento de progressoes
funcionais dos docentes de nivel superior na DOCP/DDAP/UEFSC.

Justifica-se este trabalho levando em consideragdes trés critérios: de importincia, de
viabilidade e de interesse.

Dessa forma, a importdncia se da pelo fato da autora ser funcionaria da UFSC,
desenvolvendo suas atividades na DOCP/DDAP que verificando a necessidade de criagdo de
novos métodos de trabalho buscou otimizar os recursos disponiveis. proporcionando
agilidade, qualidade e confiabilidade na execug@io dos calculos desenvolvidos para pagamento
de progressdo funcional dos docentes de nivel superior da institui¢do.

A viabilidade acontece em virtude da pesquisa ser planejada e executada por um
membro do departamento em conformidade com a dire¢@o sua fonte de dados secundarios ¢
confidvel, o tempo para realizagdo ¢ adequado e nfio acarretara gastos extras na execu¢io do
estudo.

Finalmente o assunto abordado € de grande interesse da institui¢do, do departamento ¢

de todo corpo funcional da UFSC.,
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2 METODOLOGIA

Este capitulo aborda os procedimentos metodoldgicos adotados na realizagdo desta
pesquisa, aceita como verdade as ponderagdes de Severino (2001) quando afirma que o autor
deve comunicar o tipo de pesquisa que desenvolvera. Sendo assim este trabalho contempla:
pesquisa bibliografica, pesquisa documental e pesquisa qualitativa através de estudo de caso.

Apropria-se dos argumentos de Cervo e Bervian (1996) para conceituar a pesquisa
como uma atividade voltada para solugdo de problemas, que através do emprego de processos
cientificos, pode fundamentar novos paradigmas, contribuindo com analises e criticas ao
modelo utilizado para medir o desempenho das atividades geradas.

O método utilizado consiste em pesquisa qualitativa através de estudo de caso. visto
que proporciona condigdes de reunir detalhes, contribuindo para que se obtenha um resultado
amplo do assunto em questdo, apoiado pelos argumentos de GIL (1994, p.78):

O estudo de caso ¢ caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou

poucos objetos, de maneira que permite o seu amplo e detalhado conhecimento,
tarefa praticamente impossivel mediante outros delineamentos considerados.

2.1 A PESQUISA

A pesquisa bibliografica caracteriza-se pela utilizacdo de materiais publicados. como
livros, revistas ou meios eletrénicos, assim como documentos exclusivos da organizagio.

Do ponto de vista da abordagem do problema a pesquisa classifica-se como analise
qualitativa do Departamento de Desenvolvimento e Administragio de Pessoal (DDAP),
especificamente na Divisdo de Orgamento, Critica e Pagamentos Diversos (DOCP),
compreendendo a observagdo direta para obter informagdes sobre o problema levantado no
presente estudo. além da pesquisa documental contribuindo para obtengio dos dados
secundarios pertencentes a instituigao.

O método utilizado servira para dar subsidios a reorganiza¢ao do processo de calculo
¢ pagamento de progressdo funcional dos docentes de nivel superior da UFSC, desenvolvido

na DOCP que trata de assuntos inerentes a folha de pagamento da instituigdo.



2.2 TECNICA DA COLETA DE DADOS

No estudo de caso os dados podem ser obtidos de fontes primdrias ou secundarias.
Uma fonte complementa a outra, pois as informagdes dos individuos revelam a real natureza
dos documentos, e por sua vez, esses comprovam as reais atitudes dos individuos
(MENDONCA., 1998).

Os dados secundarios, ou seja, aqueles previamente coletados e analisados estando a
disposi¢do para consulta foram obtidos por meio de: levantamentos bibliograficos através de
livros, sites, teses e artigos. Assim como de pesquisa documental através de: informativos.
legislagdo, relatérios da instituigdo, arquivos de bancos de dados da instituigio ¢
documentacdo de seus sistemas de informacdo, além da pégina da internete da instituicdo.
Para os dados primarios realizou-se entrevistas ndo estruturadas, conversas informais.
observagdo direta, bem como trocas de comunicag@o eletronica (e-mail). para esclarecer ¢
obter informagdes necessarias ao desenvolvimento deste trabalho.

Na execucdo do objetivo deste trabalho que resultou no desenvolvimento e
implantagio de um modulo de calculo no sistema de processamento de dados (ADRH), foram
realizadas encontros semanais, pré-agendados. até a concretizagdo da nova ferramenta. além
dos testes que aconteciam logo apés determinada etapa concluida. Esta etapa foi realizada

com o auxilio de um analista de sistema, funcionario da UFSC, lotado no NPD.

2.3 LIMITACOES DA PESQUISA

Por se tratar de estudo de caso, cabe ressaltar que o resultado obtido estd limitado a
uma unidade administrativa da Universidade Federal de Santa Catarina. exclusivamente
referindo-se aos docentes de nivel superior. excluindo as demais categorias. Os resultados
obtidos sdo destituidos de qualquer rigor estatistico, levando em consideragio os julgamentos
adotados pela autora.

Todo o processo de coleta de dados secundarios foi realizado no ambiente interno da
DOCP no Departamento de Desenvolvimento e Administracdo de Pessoal. considerando o

segundo semestre de 2006.



3 FUNDAMENTACAO TEORICA

Este capitulo se inicia com o entendimento do que € a reorganizagdo do trabalho, bem
como gestdo de processos, comunicagdo organizacional, informagao e sistema de informagio.
Espera-se que para este estudo, esta revisdo tedrica sirva como base e cumpra sua

finalidade.

3.1 A REORGANIZACAO DO TRABALHO

A reorganizagdo do trabalho parte da constatagio de que determinado trabalho
necessita de modificagdo, pois ja ndo estda mais cumprindo seu propésito de maneira eficiente
e econdmica (MAC-DOWELL, 1980). Dessa forma o autor sugere investigar as causas,
analisar os fatores e as circunstancias da inoperdncia ou da ineficiéncia do objeto em estudo:
elaborar as normas, 0os meios € 0os métodos para corrigir as falhas e eliminar os defeitos:
aplicar novas providéncias; verificar se a aplicagio dessas providéncias estd efetivamente
corrigindo ou melhorando, propiciando o alcance do objetivo final.

Tal reorganizagdo parte do pressuposto do conhecimento do processo. ¢ dos
subprocessos que os compdem. Sobre a reorganizagdo do trabalho, Cruz (2002) sugere que

seja realizada a analise do processo da seguinte maneira:

a) entender as necessidades da mudanca de determinados processos:
b) levantar e documentar os dados sobre o problema:

¢) analisar o processo com base nas informagdes levantadas:

d) desenvolver uma ou varias solugdes para o problema apresentado:

¢) por fim executar a tarefa de implantar a solugéo previamente analisada.

D’ Ascengdo (2001) chama este conjunto de atividades, acima citadas. de redesenho do
fluxo de trabalho, argumentando que apods. implantado o novo processo estabelece-se a
melhoria continua do mesmo, contribuindo dessa forma para que a empresa oferega seus

servigos ou produtos com qualidade empregando processos mais eficientes efetivos.
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3.2 GESTAO DE PROCESSOS

Todo trabalho dentro de uma empresa publica ou privada faz parte de algum processo
para a produ¢do de um bem ou para a prestagdo de um servi¢o. Na prestagdo de servigos,
como no caso da administragdo de recursos humanos, 0s processos estdo intimamente ligados
com o desempenho final, isto é, o cliente percebe o servico como um todo. e ndo suas partes
fragmentadas.

A gestdo de processo € uma metodologia aplicada tanto em empresas manufatureiras
quanto em empresas prestadoras de servigos. com o objetivo de implementar a melhoria
continua. Por isso os processos devem ser objeto de constantes aperfeigoamentos visto que,
através deles a empresa alcanga seus objetivos, contribuindo assim para sua permanéncia no
mercado competitivo. A empresa moderna precisa eliminar os processos considerados
desnecessarios recriando uma nova forma de se obter um melhor desempenho.

Para continuar a discutir gestio de processos ¢ necessario definir o que sdo processos.

3.2.1 Definicdes de Processos

Segundo Campos (1992, p. 17) “processo ¢ um conjunto de causas que provocam um
ou mais efeitos”. Davenport (1994) argumenta que os processos correspondem a um
agrupamento de atividades organizadas e ordenadas. com inicio. meio e fim. que devem gerar
um resultado especifico a fim de atender a uma organizag¢éo ou sociedade.

Dessa forma, para um servigo ou produto oferecido, ha um processo a ser
desenvolvido: sendo assim, ndo existe processo se nao resultar num produto ou servigo.
Harrington (1993) contribui argumentando que os processos utilizam os recursos da
organizag@o para oferecer resultados objetivos aos seus clientes.“E um grupo de atividades
realizadas numa seqiiéncia logica com o objetivo de produzir um bem ou um servigo que tem
valor para o grupo especifico de clientes™ (HAMMER e CHAMPY, 1994).

Harrington (1993) alerta para o fato de que grande parte dos problemas ¢ das
possibilidades de aperfeigoamento tem origem no processo, numa proporgdo de 94% contra
6% oriundos de causas especiais. O autor define processo como sendo qualquer atividade ou
grupos de atividades que a partir de uma entrada (inputs). incorpora valor ¢ fornece uma saida

(outputs) para um cliente interno ou externo, utilizando os recursos da empresa. O mesmo



20

autor ainda esclarece que os processos podem ser divididos hierarquicamente em: a)
MAacroprocessos;

b) subprocessos: ¢) atividades; d) e tarefas. de acordo com a figura 01.

a) Macroprocessos: sfo processos que geralmente envolvem mais de uma tungio na
estrutura organizacional e suas operag¢des tém um impacto significativo no modo como
a organizagdo funciona; Um macroprocesso pode ser subdividido em subprocessos.
que sdo interligados de forma logica dentro de um setor, departamento ou empresa.
Todo processo ou macroprocesso € constituido de um determinado nimero de

atividades;

b) Subprocessos: sdo as partes que inter-relacionam de forma loégica com outros
subprocessos, realizam um objetivo especifico em apoio aos macroprocessos ¢

contribuem para a missao destes:

c) Atividades: sfo agdes que ocorrem dentro do processo ou subprocesso. Sdo
geralmente desempenhadas por uma unidade (pessoa ou departamento) para produzir
um resultado particular. Elas constituem a maior parte dos fluxogramas. Para
Harrington (1993) cada atividade € constituida por um determinado namero de tarefas

que se constitui na menor frag¢do do processo:

d) Tarefas: sdo partes especificas do trabalho, ou melhor, podem ser o menor enfoque
do processo, um unico elemento e/ou um subconjunto de uma atividade. Indica um

trabalho operacional. Sdo atividades interligadas num processo continuo ou de linha.

Macroprocesso

Subprocessos

s - T
— — —
———
: Atividades =
—
S—_\'
‘\“\ Teraras ) —
R —

Figura 01 - Representagdo da hierarquia do processo
Fonte: Harrington (1993, p.34)

Para fim deste estudo e com base no suporte tedrico acima, o calculo da progressio

funcional serd considerado como sendo um processo.



D’Ascencdo (2001) argumenta que para um processo ser realizado ¢ necessario
percorrer um caminho, ou seja, utilizar-se de um método. pela qual uma ou mais operagdes
sejam desempenhadas para alcancar o resultado esperado. Conclui. o autor. que todo ¢
qualquer processo produtivo ou administrativo, tem ou deve ter. um método de trabalho que
proporcione melhores resultados com menores custos, menores esfor¢os, menor tempo na
operagdo ¢ melhor qualidade.

Por fim os processos podem ser entendidos popularmente como “a forma pela qual as
coisas sio feitas na empresa” (LINPNACK e STAMPS. 1997 apud GONCALVES, 2000).

O ponto chave da defini¢do de processos € que ele ndo se define por aquilo que os
operadores fazem, mas sim pelas seqiiéncias das atividades executadas para gerar um
resultado destinado a um cliente.

Sobre os operadores, Rummler e Brache (1994) defendem a importancia dos mesmos
na execugdo dos processos. De nada serve um processo com objetivos claros ¢ um projeto

bem definido se o elemento humano envolvido ndo esta treinado ou preparado para fazer com

que o processo seja executado eficientemente.
3.2.2 Tipologia dos processos
Os processos podem ser classificados de acordo com seu tipo e natureza. De acordo

com o tipo tém-se: processos de gestdo, de apoio e primarios. De acordo com sua natureza:

processos industriais e administrativos.

Processos de Gestdo: Relacionados com o planegjamento, com or¢amento das
atividades de apoio e primarias. com gerenciamento do sistema de informagdes entre

outros.

Processo de apoio: Ddo suporte ao processo primario. gerenciamento dos recursos

humanos, {inancas € outros.

Processo Primario: Relacionado, diretamente com a produgido de bens ou servigos,

aquisi¢do de suprimentos, manuten¢do e outros:

Industriais: Produzem o bem ou servico comercializado pela empresa (linha de

produgdo se for uma industria);
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Administrativo: Dao apoio as areas de produg@o. (parte administrativa como, por

exemplo: contas a pagar e receber, etc).

Processo [lammdll Processo [
de Apoic (ol Primario

Figura 02 - Tipos de processos
Fonte: Hronec (1994, p. 102).

3.2.3 Mapeamento dos Processos

O mapeamento dos processos consiste em desenhar o fluxo de atividades na drea em
que se quer analisar. Moribe (1988) comenta que o mapeamento ¢ uma técnica que requer a
interaciio das informagdes nos processos. visando conhecer a dindmica das atividades ¢
destacar as contribuigdes das unidades funcionais na cadeia de valor.

O objetivo do mapeamento do processo é priorizar a¢cdes de melhorias nos processos
mais criticos que afetam o desempenho das atividades na organizagdo. a fim de atender os
requisitos de seus clientes. Por meio do mapeamento do processo as pessoas podem ver
quando, onde e de que forma melthorar o processo produtivo.

Busca-se entender melhor os objetivos do mapeamento do processo através dos

argumentos de Hronec (1994, p.143):

A principal ferramentia para entender os processos ¢ 0 mapeamento do processo:
uma representagdo visual das atividades nas diversas fungdes da organizagio
necessarias para produzir um bem ou servigo.

A realizacio do gerenciamento através do mapeamento e pela representagio grifica
dos processos € essencial para compreender ndo apenas os processos. mas também o fluxo de

informagdes e recursos de uma atividade para outra.



3.2.4 Fluxograma dos processos

A atividade desenvolvida torna-se clara ¢ simples, quando apoiadas por fluxogramas.
neste sentido. Aratjo (1998) aponta a elaboracdo do fluxograma como sendo a técnica mais
utilizada no estudo de processos administrativos. J4 na definigdo de Harrington (1997).
fluxogramas sdo representagdes graficas que ilustram as atividades envolvidas nos processos
de produgdo de bens ou de servigos. Pode ser utilizada na identificagdo de problemas.
defini¢do de parametros, geragdo de idéias e na escolha da melhor solugéo.

O objetivo do fluxograma segundo Oliveira (1998), ¢ identificar a seqliéncia de uma
atividade, permitindo conhecer a tramitagdo que esteja ocorrendo, e identificar os pontos
fracos como ag¢des supérfluas ou a ma utilizagdo de recursos materiais ¢ humanos. Observado
por este prisma o fluxograma funciona como retrato da situagfo real em foco.

O fluxograma podera auxiliar o gerente a encontrar as falhas num dado processo. cujo
fluxo apresenta-se vagaroso e confuso, permitindo fazer alteragdes nos pontos importantes
para desobstruir as filas comuns as organizagdes publicas. O modelo de fluxograma podera
ser escolhido de forma que melhor se adapte a forma de conduzir o estudo dos processos ¢
que seja adequado as andlises. Para isso é importante tragar estratégias para dirigir o estudo
dos processos, chegando a um resultado técnico e de qualidade.

A elaborag¢io de um fluxograma constitui-se de simbolos e graficos padronizados que
ajudam no entendimento de seu tragado, conforme ilustra a Figura 03. Através dele. obtém-se
uma visdo sistémica da realidade em termos de fluxos de informagdo organizacional passo a
passo. Esta seqiiéncia conduz, com certa facilidade, a compreensdo dos pontos iniciais e finais
do processo.

Neste estudo adotar-se-a4 o fluxograma para ilustrar as atividades envolvidas no
processo de calculo de pagamento de progressdo funcional, bem como as do macroprocesso

que o origina.
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Figura 03 - Representa¢do simbodlica de um fluxograma
Fonte: Elabarado pela autora

3.3 GERENCIAMENTO POR PROCESSOS

Nas organizagdes a otimizacdo das operagdes, bem como a identificagio dos
problemas gue surgem com as entradas dos insumos nos procedimentos ¢ nas saidas dos
produtos sdo realizados com o auxilio do gerenciamento por processos. proporcionando-lhes a
uma solu¢do mais produtiva.

Revisar ¢ melhorar processos demanda olhar clinico e conhecimento profundo do
assunto, a este conjunto de agdes chama-se de atividade continua de melhoria dos processos.
sendo reconhecidas por Harrington (1993) como gerenciamento por processos.

Na visao do autor, o objetivo de gerenciamento por processos ¢ o aperfeigoamento dos
mesmos. afim de que se tornem mais eficazes ao produzirem seus resultados. de acordo com
as metas estabelecidas. sendo mais eficientes ao otimizarem o uso de recursos para a produgao
ou geracdo de bens e servigos.

Para Campos (1992). a geréncia do processo € uma técnica que emprega metodologias
¢ ferramentas de andlise. visando criar uma cultura para melhoria continua dos processos de
trabalho da empresa de forma que as rotinas sejam periodicamente reavaliadas e. quando

necessario, inovadas, tornando-as mais faceis, racionais, produtivas ¢ capazes de gerar
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resultados cada vez mais adequados as necessidades dos clientes externos e internos da
empresa.

Harrington (1993) ressalta que o gerenciamento por processos foi estruturado para
resolver problemas em todas as organizag¢Ges publicas ou privadas, grandes ou pequenas,
priorizando processos mais criticos, melhorando a habilidade e eficiéncia de cada individuo
dentro e fora da organizagdo. Enfatiza o autor, que cada processo. procedimento ou tarela,
deve ser otimizado sendo necessario entender profundamente a forma como vem sendo

realizado. procurando sempre a melhoria no desenvolvimento de seus produtos/servigos.

A melhoria real do processo é a chave para o desempenho a longo prazo. A empresa
que pode fazer um produto melhor (ou seja, mais adaptade as necessidades e aos
desejos dos clientes) em menos tempo e com custo menor, estd fadada ao sucesso.
(HRONEC, 1994, p.10)

O gerenciamento dos processos apresenta resultados significativos na redugio ou
eliminagdo dos chamados "custos invisiveis", porém ele contribui para uma mudanga de
filosofia de trabalho. A organizagio orientada a processos € acima de tudo uma organizagio
consciente das necessidades de seus clientes e de seus objetivos de negdcio.

O gerenciamento do processo ¢ fundamental para entender ndo somente 0s processos,
propriamente ditos, mas também o fluxo de informagdes e recursos transferidos de uma
atividade para a outra através da comunicagdo entre sefores ou entre os departamentos.
Realizada de maneira formal e informal.

A seguir busca-se fundamento para discutir a respeito de comunicagdo organizacional.
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3.4 COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

A comunica¢do desempenha um papel fundamental no sucesso de qualquer estratégia
organizacional, sendo o veiculo indispenséavel para a produgdo e motivagdo dos funcionarios.
garantindo que suas regras e normas sejam respeitadas. Pode ser compreendida como a agio
de tornar algum tipo de informagdo comum as pessoas. Comunicagido ¢, pois, um termo que
deriva do latim communis e significa “tornar comum®.

Bowdith (1998. p. 80). define comunicagdo como “a troca de informagdes entre um
transmissor e um receptor, e a interferéncia (percep¢do) do significado entre os individuos
envolvidos”. De acordo com o mesmo autor, embora ndo exista um modelo Gnico do processo
de comunica¢do humana que leve em considera¢do todos os elementos que possam ser
envolvidos numa situacio especifica, todos os modelos incluem quatro elementos basicos da
defini¢do acima citada, ou seja. uma fonte de informagdo, uma mensagem, um receptor ¢ uma
interpretaciio da mensagem.

Megginson et al (1998, p.320) corrobora dizendo que comunicagio “¢ o processo de
transferir o significado de uma pessoa para outra na forma de idéias ou informagdo™, ¢ usa a
cadeia de compreensio que une as pessoas de varias unidades de uma organizagio em niveis
diferentes.

Em um contexto organizacional, segundo Bowditch (1998). a importincia da
comunicagiio ¢ evidenciada pelo fato de que os gerentes passam mais de 75% do tempo se
comunicando. Diante desse dado. Robbins (2005) afirma que uma das principais for¢as que
podem impedir o bom desempenho de um grupo ¢ a falta de uma comunicagdo eficaz. Apesar
da importincia da comunicagdo para as empresas. ha indicios. segundo Megginson er al
(1998) que ela ndo é eficiente como deveria de ser dentro das organizagdes.

Corroborando com esse pensamento, Storner & Freeman (1999, p. 388) discorrem:

A comunicagiio ¢ importante para os administradores por dois motives. Primeiro a
comunicagdo ¢ o processo através do qual os administradores realizam as fungdes de
planejamento, organizagdo, lideranga e controle. Segundo, a comunicagio ¢ uma
atividade a qual os administradores dedicam uma enorme proporgdo de seu
tempol...]

na verdade, o tempo de administrar ¢ gasto em grande parte na comunicagao.

“Para o funcionamento da organizagdo a comunicacdo ¢ essencial, pois integra as

fungdes administrativas sendo fundamentais para:”™



- desenvolver e disseminar as metas de uma organizagio;

- elaborar planos para seus alcances;

- organizar recursos humanos mais eficientes para alcangar caminhos mais eficazes:
- selecionar, desenvolver e avaliar os membros da organizagdo:

- chefiar. dirigir, motivar e criar clima para o qual as pessoas queiram contribuir: e
-desempenhar o controle

(KOONTZ et al apud AMBONI. 1986, apud SILVA 2003)

Barros Neto (2001, p.64), argumenta que no ambito organizacional. a comunicagdo
visa oferecer a informacgdo e a compreensdo necessaria para que os trabalhadores sejam
capazes de desempenhar bem suas tarefas. “E através da comunicag¢do que se consegue um
espirito de equipe, cooperagdo e motivagdo para o bom exercicio de um cargo na empresa’.
No entanto problemas organizacionais, em sua maioria. sdo gerados no processo de
comunica¢do. A comunicagdo eficiente contribui para a eficacia e produtividade

organizacional (TORQUATO,1991).

3.4.1 Redes de Comunicacio

Toda organizagdo possui uma ou mais rede de comunicagéo, de acordo com Stoner ¢
Freeman (1999.p.36)., “redes de comunicagdo sdo conjuntos de canais dentro de uma
organizagdo ou grupo, através dos quais a comunicagdo se processa.

As redes de comunicagio podem ser convencionais, ou destituidas de informalidade.
sendo assim classificam-se como formais e informais formais ou informais. Para Davis (apud
BENITEZ, 2001) é aquela comumente representada nos organogramas ¢ formada por meio de
uma cadeia de comando na qual a autoridade é delegada sucessivamente de uma pessoa para
outra. Seu funcionamento requer um fluxo trabalhoso e complexo de ordens. instrugdes ¢
relatorios.

Segundo Richard Hall (2004, pag. 156): “As estruturas organizacionais, com seus
diversos tamanhos, sofisticagdo tecnoldgica e graus de complexidade e formalizagdo. sdo
criadas para ser ou tornar-se sistemas de processamento de dados™. ou seja uma rede de
comunicag¢io formal.

Hall (2004) define as comunicagdes em vertical onde as informagdes passam por

diversos niveis hierarquicos dentro da organizagio até chegar ao seu receptor de destino. ¢



horizontal onde normalmente sdo abordados assuntos entre pessoas de mesmo nivel. A

comunicag¢do horizontal economiza tempo e facilita a coordenag¢io

3.4.2 Caracteristicas da Boa Comunicagio

Uma boa comunicagdo deve ser eficiente e eficaz. deve possuir as seguintes
caracteristicas: capacidade de saber ouvir, de compreender o que o outro deseja comunicar. de
saber interprelar e também saber se calar no momento certo e estar disponivel para escutar o
interlocutor, dando-lhe toda a atengdo. O quadro 01 mostra as principais caracteristicas de

uma boa comunicagdo do ponto de vista do comunicador.

CARACTERISTICAS DA BOA COMUNICACAO ‘

Objetividade .

Linguagem adequada

Clareza e simplicidade

" - S ]

Preferéncia pela voz ativa

Compreensio do interlocutor (saber ouvir).

Conhecimento do interlocutor (publico alvo)

Correcéo - Concisdo - fidelidade ao pensamento original

I I E—

Tradug¢io do pensamento nas palavras certas — eliminagao da filtragem

(garantia em que o pensamento original chegou com a precisdo ao interlocutor ¢ foi

por ele captado).

Quadro 01 - Caracteristicas da boa comunicagdo
Fonte: Lacombe & Heilborn (2003)
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3.4.3 Barreiras da comunicacio

Muitos fatores podem impedir o processo de comunicagdo. propiciando ruidos e
eventuais falhas na comunicagdo. Entre eles destacam-se o tipo de estrutura, audi¢io seletiva,
percepgdo de cada pessoa, juizos de valor, diferengas de szatus. sobrecarga de informagao.,
emogdes. linguagem, medo da comunicagdo, fatores multiculturais entre tantos outros.

Lacombe & Heilborn (2003, p. 214), ressaltam que além das distor¢des normais em
virtude das deficiéncias do processo, deve-se levar em consideragido principalmente as
filtragens comuns nas relagdes entre chefias e subordinados. “filtrar ¢ distorcer a informagao
para atender ao interesse pessoal do emissor ou para torna-la mais aceitavel ao receptor™. Os
autores descrevem cinco razdes que levam a filtragem da comunicacao do nivel inferior para

o superior além de quatro razdes do nivel superior para o inferior, relatados a seguir:

NiVEL INFERIOR PARA NiVEL SUPERIOR

1) os subordinados querem vantagens; ,

2) os subordinados ndo confiam nos superiores:

3) os superiores ndo demonstram que querem ser informados:

4) os superiores reagem emocionalmente as mas noticias;

5) os subordinados sdo mais leais aos colegas e subordinados que aos superiores.

L : . — . .
Quadro 02 - Filtragem na comunicag¢io - nivel inferior para superior

Fonte: Lacombe & Heilborn (2003)




NIVEL SUPERIOR PARA NiVEL INFERIOR

1) os superiores ndo percebem as necessidades dos subordinados de receberem
informagdes que os instituiram e os motivariam sobre aquilo que lhes cabe: |

2) os superiores ndo ddo informagdes aos subordinados de forma consciente ou
inconsciente. para manté-lo menos informado e, portanto, mais dependente: \

3) os superiores ndo confiam nos subordinados:

4) os superiores omitem informagdes que acreditam que poderiam desmotivar os
subordinados.:

Quadro 03 - Filtragem na comunicagdo - nivel superior para inferior
Fonte: Lacombe & Heilborn (2003

Muitos desdobramentos seriam possiveis se estas razdes. acima citadas, sofressem
uma analise profunda, adiantam os autores. Para isso seria necessario entender o que a
informagdo proporciona, quem a detém com exclusividade, verificar a percepgdo que as
pessoas tém disso, resultando no conhecimento sobre elementos como a lealdade dos
subordinados a instituigdo, a chefia e aos colegas: na confianga entre as pessoas: na percepeio
que as chefias tém de seu papel e dos subordinados; a percepgdo que os subordinados tém do
seu papel e o da chefia; entre muitos outros fatores desdobrados.

Finaliza-se esta discussdo sobre comunicacdo com os argumentos de Robbins (2003)
quando afirma que diminuindo as distor¢des na comunicagéio das metas. o feedback ¢ outras
mensagens dos dirigentes aos funcionarios o entendimento sera da forma mais proxima do
pretendido. Assim, por sua vez reduz as ambigiiidades, deixando mais claras as tarefas aos
grupos. O uso extensivo dos canais verticais. horizontais e informais aumenia o fluxo de
comunica¢do. reduz as incertezas e melhora o desempenho e a satisfagio do grupo. Ao
contrario, pode-se esperar que as inconsisténeias na comunicagdo aumentem as incertezas e

diminuem a satisfacdo causando prejuizos para toda a organizagdo.



3.5 INFORMACAO

A ligagdo estrutural entre duas unidades organizacionais ¢ estabelecida basicamente
pela troca de informacéo, sendo assim, esta troca precisa ser freqiiente ¢ diversificada para o
perfeito funcionamento das atividades didrias.

Simeray (1978) argumenta que em uma empresa, uma unidade depende da outra e se
uma trabalha com dificuldades as outras terdo dificuldades também. No momento em que
uma unidade entra em comunica¢do com outra, estabelece-se uma liga¢do através da
transmissdo de uma mensagem levando uma informagao para atender um determinado fim.

Sendo assim, uma informagfo é um dado levado ao conhecimento dos interessados por
meio de uma mensagem escrita ou oral que lhes s3o enderegadas. O autor afirma que a
informagdo é o resultado do tratamento de dados, é todo conjunto de dados sistematizados,
arquivos e relatorios que podem ser uteis ao processo de produgdo, seja para auxiliar a tomada
de decisdio ou para dar diretrizes as atividades operacionais.

As informagdes sdo elementos fundamentais no planejamento e controle das atividades
empresariais. Segundo Oliveira (1998). a informagdo ¢ um recurso vital da empresa que
integra. quando devidamente estruturada, os diversos subsistemas e fungdes das varias
unidades da empresa. Dessa forma. proporciona grande significado aos mercados e representa
um grande poder para quem a possui, fazendo dela o novo valor das empresas.

Na economia a informagdo representa um elemento de grande relevincia. “A
exploragiio estratégica do pleno potencial dos sistemas de informagéo ¢ vista como um fator
de sobrevivéncia” (DAVENPORT & MARCHAND, 2004, p. 43).

Ainda os mesmos autores, argumentam que a automagao simplesmente significa o uso
dos computadores para a realizagdo de atividades burocraticas que antes eram realizadas por
pessoas. Dessa maneira, pode-se ampliar o faturamento. porém com pequenos avangos na
eficiéncia da empresa. Por outro lado. a inovagdo significa a utilizagdo da tecnologia da
informacio como apoio ao potencial da criatividade das pessoas dentro das organizagdes.

O novo cendrio global esta cada vez mais atrelado & competigdo e neste contexto. um
novo paradoxo ¢ enfrentado pelas empresas que buscam novos mercados ¢ oportunidades
baseadas na qualidade dos processos produtivos, novas tecnologias e em seus sistemas de

informagdes.
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3.5.1 Fluxo de Informacio

As orientagdes sobre os procedimentos organizacionais devem surgir através do fluxo
de informagdo. gerando relatorios de controle de forma a priorizar melhorias nas atividades
mais criticas do processo produtivo.

Segundo Moura (1996), a cadeia de informagéio somente funcionard se a empresa
estiver bem organizada. Assim sendo, o fluxo de informagdo gera na entrada os dados
referentes aos procedimentos a serem adotados (como fazer. por que fazer), o planejamento ¢
a programagdo (quando. quem, onde e quanto). Na parte final do processo. na saida. sdo
gerados relatorios contendo informagoes referentes a execu¢do do processo de transformagdo.
Esses relatorios caracterizam a memoria de controle que poderdo ser utilizados de virias
formas, entre elas, na analise de desempenho e na melhoria continua de um processo.

Na figura 04 apresenta-se um modelo de processo que visa o fluxo de transtormagdo e

o fluxo de informacao de acordo com as colocagdes de Moura.

Procedimentos Planejamentoe |
Atividades / Programacio
Fluxo de
Informagdo
Entradas | Saidas
y » PROCESSO ' »
Fluxo de
Transformagdo
- |
‘ Controle DADOS
Feedback

Figura 04 - Fluxo de Informagdo
Fonte adaptada: Moura (1996, p.37)
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3.6 SITEMA DE INFORMACAO

Um sistema de informag¢@o constitui-se a partir do arranjo das formas de emissdo.
recebimento e registro de informagdes. Pode ser visto como um subsistema do sistema da
empresa, ou seja, ¢ o subsistema que origina o inter-relacionamento entre os diversos
departamentos organizacionais.

Para Chinelato Filho (1998). um sistema ¢ tudo que estd interligado a niveis micro ¢
macro em unidades organizadas e movendo-se ou alterando-se qualquer um dos elementos
dessa unidade, os demais sentem o efeito numa rede de multiplas interdependéncias.

A area de administragdo de sistemas € objeto de importantes estudos e pesquisas. ¢
grandes mudangas ocorrem a partir destes estudos, dentre elas o desenvolvimento dos
processos e métodos de trabalho e a observancia dos efeitos colaterais do trabalho no
comportamento humano, acrescenta Cury (1994).

De acordo com Stair (2002), sistema de informag¢do ¢ um conjunto de componentes
inter-relacionados trabalhando juntos para recuperar, coletar, processar, armazenar e distribuir
informagdes com o intuito de facilitar o planejamento, o controle. a coordenagio, a andlise ¢ 0
processo decisdrio em empresas e instituigdes. Seus usudrios podem ser tanto do nivel
operacional quanto do nivel tatico e estratégico, utilizando assim, o sistema de informagdo
para alcangar as metas de suas areas funcionais.

O sistema de informag¢do da organizagdo ¢ constituido de elementos que induzem a
estratégia global. auxiliando o administrador a verificar se as metas estdo sendo atingidas.
Induzem também os comportamentos desejados dos funciondrios da empresa além de
informé-los como estio desempenhando suas tarefas, mostram e comunicam os resultados das
acdes realizadas, estimulam a melhoria continua, reduzem os desentendimentos em relagio
aos objetivos e disseminam o uso universal de conceitos por meio de uma linguagem comum.

Porém. nada disso resultarda em melhoria se a organizagiio ndo desenvolver uma
cultura que estimule a busca pelo aperfeigoamento dos processos e dos trabalhos de forma que
as rotinas sejam periodicamente reavaliadas e quando necessario. serem inovadas. tornando-se
mais eficazes, flexiveis. produtivas, simples e principalmente capazes de gerar melhores
resultados.

Para Laudon e Laudon (1999), quando as informagdes estdo organizadas. os sistemas
de informagdes atendem todas as necessidades da empresa, dentro do padrdo de qualidade
total. I¥ nesse contexto, que os sistemas de informagdes exercem importante papel na cultura

organizacional, na filosofia. politica e racionalizagdo dos processos.



A revolugdo da microeletrénica e a evolugdo da tecnologia de desenvolvimento de
software e hardware foram nos ultimos anos os principais fatores das mudangas
organizacionais, enfatizando-se o avango da internete nas atividades do cotidiano que
encurtou as distancias, extrapolando fronteiras.

As empresas devem se ajustar as mudangas tecnoldgicas projetando sistemas que seus
funcionérios possam controlar, compreender e usar com responsabilidade. Estima-se que a
vida util do conhecimento em sistema de informagdo ¢ de cinco anos. portanto para
permanecerem atualizadas as pessoas devem investir cada vez mais de seu tempo em
reciclagem e treinamento. Evidente que as organizagdes tém que contribuir. facilitar ¢ at¢
tomar a iniciativa em determinadas situagdes. O quantitativo desse investimento empresarial
torna-se uma questdo critica. principalmente porque todas as informagdes estdo armazenadas
nos arquivos digitais e em banco de dados. Se mal gerenciados, condena-se a perdé-las a
qualquer momento, sendo que “a cada dia dependemos mais ¢ mais das atividades
computadorizadas”. que se falham ou se sfio usadas incorretamente acarretam conseqiiéncias
extremamente prejudiciais (LAUDON & LAUDON, 1999. p. 15). Tais conseqiiéncias podem
significar a perda da fatia do mercado, prejuizos financeiros e até mesmo a faléncia da
empresa.

As novas tecnologias provocam mudangas fundamentais na concep¢do do trabalho
dentro de uma sociedade. na forma como sdo conduzidas, na maneira como ¢ gerada a riqueza
¢ na propria natureza do mercado e das organizagdes (TAPSCOTT & KNOBE apud
TURBAN., MCLEAN E WELTHERBE 2004). Essas tecnologias sdo fatores sujeitos a
mudangas muito rapidas. as vezes imprevisiveis.

Com a crescente e acelerada evolugio da tecnologia, estima-se que este ritmo
continuard na mesma velocidade que se apresenta. Esta situa¢do, para Albano (2001)
pressupde uma maior disponibilidade e diversidade de tecnologias que devem ser conhecidas.
assimiladas ¢ aplicadas, para a empresa transforma-la numa vantagem competitiva.

A nova realidade provoca uma reorganizagio profunda na sociedade gerando
modificacdes nas organizagdes. Este fendmeno provoca conseqiiéncias percebidas por todas,
independente de porte ou ramo de atividade. A intensidade do impacto da mudanga varia em
funciio do ambiente (externo e interno) de cada setor.

Dessa forma ¢ conveniente a criagdo de um plano de tecnologia voltado aos sistemas

de informacdes da empresa. Cruz (2002, p. 189), promove o esclarecimento sobre esse plano:
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O plano de tecnologia da informagdo permite outra abordagem interessante. que tem
como ponto de partida a seguinte pergunta: qual a tecnologia da informagido que
queremos planejar?

Para responder a pergunta ¢ preciso conhecer um pouco mais sobre o assunto. dessa
forma o autor divide o plano de tecnologia em trés partes distintas: a) necessidades dos

usuarios: b) softwares ¢ ¢) hardware.

a) Necessidades dos usudrios: As necessidades do usudrio sdo levantadas a partir
das necessidades da 4rea a ser beneficiada. O autor chama a ateng@o para a distingdo do que ¢
necessidade de fato e do que é ansiedade do usudrio. A maioria dos usuarios possui uma
ansiedade exagerada que se sobrepde ao seu discernimento a respeito de suas reais
necessidades. Outro fator importante no planejamento da tecnologia de informagdo ¢ a
prioridade de cada aplicag@o, o autor sugere listar e identificar sistemas existentes, sistemas
planejados e sistemas potenciais.

Os sistemas existentes como um todo ndo sdo grandes facilitadores de melhorias.
porém se ajustados poderdo refletiv ganhos produtivos significativos. Ja os sistemas
planejados podem trazer novas oportunidades. Nesse ponto, “aparece a reengenharia como
algo que. se feito corretamente, pode alavancar a empresa a novos patamares de eficiéncia ¢
produtividade” (CRUZ 2002, p.191). Os sistemas potenciais modernos. existentes no mercado
poderiam aumentar a eficiéncia e a produtividade das atividades.

Para o sucesso na implementagdo do plano de tecnologia deve-se apropria-la para
uma determinada situag@io. A maioria das organizagdes ja possui diversos tipos de sistemas de
informagdes disponiveis para se obter as mais variadas informagdes dos mais variados
departamentos, setores, unidades e outros. Um bom plano de tecnologia pode ser a integragio
desses sistemas para que se tenha melhor acesso @ memoria organizacional, fornega os dados

solicitados e formate-os para apresentagao.

b) Softwares: este elemento sera o elo entre o funcionario € a maquina, por
conseguinte este conjunto homem-mdquina une-se para desenvolver certa atividade. De
acordo com a Lei n°® 9.609, de 19/02/1998. sofiware é um programa de computador que pode

ser definido como:

Expressdo de um conjunto organizado de instru¢des em linguagem natural ou

em mdquinas automaticas de tratamento da informagao. dispositivos. instrumentos



ou equipamentos periféricos, baseado em técnica digital ou andloga. para fazé-los
funcionar de modo e para fins determinados.

Para Cornachione Junior (1993), os sofiwares podem ser classificados de acordo com
sua aplicabilidade ou funcionalidade, sendo: sofiware basico: software de suporte (apoio):
software aplicativo (enquadrando-se ai as macros, os aplicativos especificos, comprados
prontos e os feitos em casa.).

- Sofiware basico: S&o aqueles que realizam as tarefas mais perto do hardware. Sao

responsaveis pela geréncia dos demais soffwares, carregamento e partida do processador. Por
possuir um vinculo bastante estreito com a maquina. os proprios fabricantes de hardwares
geram uma variedade de sofiwares basicos com intuito de retirar o maior beneficio possivel
do referido equipamento. Salienta-se que nio ha funcionalidade da maquina se ndo houver um
software. Como exemplo de sofiwares o autor cita: sistemas operacionais, compiladores.
interpretadores, tradutores, link-editores. etc.

- Software_de Suporte (apoio): Sdo os programas que administram as aplicagdes

realizadas em determinada configuragdo, de maneira mais proxima ao usudrio. Exemplos
dessa categoria sdo os programas gerenciadores de rede de computadores, os que controlam
espagos de memoria em disco e periféricos disponiveis para trabalho. Entre eles se destacam o
Windows e o Linux. que permitem ao usudrio sua visualizagdo além de uma comunicagdo

mais produtiva e simplista.

- Sofiware Aplicativo: tem por caracteristica principal. possuir uma aplicabilidade
previamente definida, porém com menor grau de abrangéncia e esta mais focado a uma
determinada atividade realizada pelo usuéario. Processadores de textos. planilhas de caleulos.,
editoragdo de textos. gerenciamento de banco de dados entre outros, sdo exemplos de software
aplicativos, argumenta o autor.

Para um melhor entendimento completa-se a defini¢do de aplicativo utilizando-se o

Dicionario de Informatica (2003):

Aplicativo é todo arquivo executavel que possa rodar sob um sistema operacional. O
aplicativo realiza uma tarefa por si s6. ou seja. ndo depende de outros programas para
funcionar. Por exemplo, o arquivo WinWord.Exe ¢ o Microsoft Word, aplicativo
utilizado para edigio de textos. Os arquivos de extensdo *.doc. por sua vez sdo 0s
documentos criados pelo Word, e ndo realizam uma tarefa por si so. Portanto arquivos
* doc ndo constituem um aplicativo.



- Software Aplicativo Especifico:sua principal caracteristica ¢ possuir objetivos

claramente bem definidos. assim como em seu campo de atuacdo reduzido em termos de
solugdes oferecidas. porém mais profundo e voltado as necessidades especificas de um
determinado usudrio. Sdo citados como exemplos: sistemas de contabilidade, de folha de
pagamento. de controle de estoque. de or¢amento. etc.

Cada aplicativo possui fungdes e aplicagdes diferentes. Pertence 4 empresa a tarefa de
determinar quais aplicativos que irfo atender suas necessidades especificas.

Atualmente no mercado, ha uma infinidade de aplicativos que contribuem com o

processo de automagdo do ambiente do trabalho.

APLICATIVOS - FUNCIONALIDADE
Microsoft Office, OpenOffice, StarOffice. Lotus | Editores de textos. planilhas ¢ .
SmartSuit, etc apresentagdes !
Norton, Mcaffe, AVG Antivirus 1
Internet Explores, Netscape.etc Acesso a internete - ‘
Winzip, Winrar, etc Compactador/descompactador |
Corel Draw. AutoCad, etc. Editores Graficos
PhotoShop, Paint. etc Visualizador de imagens/editor

Quadro 04 - Aplicativos e suas funcionalidades
Fonte: Adaptado pela autora



- Macros: sido ferramentas muito utilizadas em solugdes de problemas de tecnologia
de informacdo. E uma seqiiéncia de caracteres ou instrugdes substituidas por comandos
menores, ou seja. vocé pode executar uma longa lista de tarefas digitando poucos comandos.

A defini¢do é completada para um melhor entendimento do assunto:

Uma macro € um pequeno programa que contém uma lista de instrugdes a ser
realizada Como sendo um repositorio de operagdes. uma macro pode executar um
conjunto de tarefas através de um unico procedimento o qual pode ser invocado
rapidamente.

As instrugdes que formam o corpo da macro séo escritas num codigo proprio para que
o computador as possa entender. (http://www.tecgraf.puc-rio.br/)

Para Cruz (2002) os softwares podem ser classificados como: soffwares prontos ou
feitos em casa.

- Software prontos: desenvolvido por fabricantes das mais diferentes nacionalidades.

para as mais diversas atividades. Esses softwares que podem ser comprados védo de utilitarios
a sistemas de manufaturas. Centenas de novos softwares sdo fabricados diariamente ¢ postos
no mercado.

- Sofiware feito em casa: sdo os programas criados especificamente para atender os

interesses especificos de uma certa atividade. Podem ser desenvolvidos por funcionarios da

propria empresa ou contratados que trabalhem em dedicagio exclusiva.

¢) Hadware: ¢ toda a parte fisica do computador que vocé pode tocar. Essa parte
fisica executa as instrugdes do software para gerar a saida ou possibilitar a entrada de dados ¢
informagdes. Exemplos de hardware: o mouse. o monitor, o teclado. as placas de som. video.
ele.

Cornachione Junior (1993, p. 44) corrobora diferenciando hadware de software:

O computador é um recurso formado por duas partes, uma porgdo fisica ¢ outra
porgéo logica. A diferenga entre elas € que a porgéo fisica ¢ aquela que podemaos ver
e tocar, 0 que ja ndo acontece com a porgdo logica. No que diz respeito a
terminologia adequada, o nome técnico que se da a porgdo fisica do computador ¢
HADWARE e a sua porgdo logica é SOFTWARE.



4 ESTUDO DE CASO

4.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Este estudo trata-se da andlise do subprocesso de calculo de progressdo funcional.
identificada assim a partir das defini¢des de Harrington (1993), sendo que seu macro processo
¢ o conjunto de atividades interdepartamentais integradas. que resulta na progressdo funcional
dos docentes de nivel superior da UFSC.

Explica-se que neste trabalho quando o assunto for progressao funcional ou cdleulo de
progressdo funcional, estara se referindo exclusivamente aos docentes de nivel superior da
UFSC.

A pesquisa foi desenvolvida na UFSC/PRDHS/DDAP, especificamente na Divisao de
Org¢amento ¢ Critica de Pagamentos Diversos (DOCP) a qual necessita de um contexto para

esclarecer como suas atividades sdo desenvolvidas bem como a quem estd subordinada.

4.2 CONTEXTUALIZACAO

As diretrizes da Politica de Recursos Humanos da UFSC sdo desenvolvidas pela Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social (PRDHS). que € composta por trés
departamentos: Departamento de Desenvolvimento ¢ Potencializagdo de Pessoas (DDAP).
Departamento de Desenvolvimento de Atengdo a Saude (DDAS) e Departamento de
Administrag¢io e de desenvolvimento de Pessoal (DDAP). Este dltimo serd foco de maiores
detalhes em virtude do estudo ter sido realizado dentro de uma de suas divisdes. DOCP. Os
demais departamentos que compdem a PRDHS ndo serdo detalhados neste estudo.

A PRDHS faz parte da unidade de administra¢do de pessoal da autarquia (UFSC), e
estd sujeita a orientagdo normativa, a supervisao técnica e a fiscalizagdo especifica do Orgio
Central do Sistema Estruturador do Governo Federal, subordinada ainda ao o6rgdo em que esta
integrada. ou seja, a Administragdo da UFSC/ Reitoria.

A UFSC sendo uma autarquia, integra ao Sistema de Pessoal da Administragio
Federal. (SIPEC) de acordo com o Decreto n° 5719, de 13 margo de 2006. atende através da
PRDHS/DDAP as normativas da Secretaria de Recursos Humanos (SRH) do Ministério de
Planejamento, Orgamento e Gestdo, sendo esta o orgdo central do sistema estruturador do

governo e competindo a ela a gestdo do pessoal civil da administragdo federal no que se refere
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a: estudo, formulagdo de diretrizes, orientag@o normativa, coordenag¢do, supervisio. controle ¢
fiscalizacdo especifica.

Cabe a unidade organizacional, no caso a PRDHS, as atividades de Administragio de
Pessoal: classificagdo e retribuig@o de cargos e empregos: recrutamento e sele¢do: cadastro ¢
lotagdo; aperfeicoamento e legislagado de pessoal. Todas essas atividades sio desenvolvidas a
partir de normas e orienta¢des da (SRH), cabendo as institui¢des federais apenas gerenciar ¢
cumprir as determinagdes da melhor forma possivel. Sendo assim. todo o sistema de
gerenciamento dos recursos humanos da UFSC € centralizado. impossibilitando a autonomia
nas decisdes da politica de recursos humanos. Compete aos departamentos da PRDHS apenas
a operacionalizagdo das decisdes.

A seguir apresentam-se as competéncias da Secretaria de Recursos Humanos a quem a
PRDIHS estd subordinada com relagdo as suas atividades administrativas. de acordo com o
Decreto n® 5719, 13 margo de 2006, para esclarecer a diminuta autonomia que a

PRDHS/DDAP/DOCP possui no que tange ao assunto de recursos humanos.

Art. 33. A Secretaria de Recursos Humanos compete:

[ - exercer, como Orgdo Central do SIPEC, a competéncia normativa em matéria de
pessoal civil no dmbito da administragdo federal direta. das autarquias. incluidas as de regime
especial e das fundagdes publicas:

Il - propor a formulagdo de politicas e diretrizes para a administraglo de recursos
humanos, inclusive quanto a seguridade social, aos beneficios, as relagdes de trabalho. as
carreiras, a remunera¢o. ao dimensionamento da forga de trabalho e a realizac¢do de concurso
publico:

I1I - planejar., supervisionar e orientar as atividades do SIPEC. no ambito da
administracio federal direta, autarquica e fundacional:

IV - propor e implementar agdes de relacionamento com o6rgdos e entidades da
administra¢io federal, de outros Poderes e esferas de governo e com os servidores, nas
questdes relativas a administragdo de recursos humanos:

V - exercer atividades de auditoria de pessoal e de analise das informagdes constantes
da base de dados do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos - SIAPE,
acompanhar e supervisionar a apura¢do de irregularidades concernentes a aplicagdo da
legislacdo relativa & gestdo de pessoas e respectivos procedimentos administrativos da

administragfio federal direta, autarquica e fundacional:
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VI - representar o Ministério nos assuntos inerentes a encargos de pessoal e obrigagoes
sociais trabalhistas dos 6rgfos e entidades extintos:

VII - exercer as atividades de ouvidoria. no ambito do SIPEC. colocando a disposigio
dos servidores ativos, aposentados e pensionistas sistema que permita a recepgdo de duvidas.
reclamagdes, dentncias e outras manifestagdes. acompanhando a apuragdo e dando-lhes
respostas e permitindo a solugo organizada e eficaz;

VIII - gerenciar as atividades referentes a execugdo de concursos publicos, da
movimentac¢do da for¢a de trabalho e da contratagdo tempordria de pessoal:

IX - propor politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegdo. a capacitagio, ao
desenvolvimento e a avaliagdo de desempenho dos servidores da administra¢do federal direta.
autarquica e fundacional, bem como supervisionar a sua aplicagao: e

X - propor politicas e diretrizes relativas as atividades de gestdo da forga de trabalho

na administragio federal direta, autarquica e fundacional.



4.3 A PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E SAUDE

A PRDHS assim como seus trés departamentos foram criados a partir de margo de

2004 em virtude das constantes mudangas estruturais nas organizagoes publicas. Atualmente o

organograma da PRDHS se encontra como um modelo funcional vertical.

A seguir apresenta-se o organograma da PRDHS.

CPPTA

COORDENADORIA
DE LEGISLACAO
DE PESSOAL

PRDHS

—— — — —

COORDENADORIA
DE ADMINISTRACAO
DE PESSOAL

ASSISTENTE
DE DIRECAO

DDAP
DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO
E ADMINISTRACAO

DE PESSOAL

DDPP
DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO
E POTENCIALIZAGAO
DE PESSOAS

Figura 05 - Organograma da PRDHS

Fonte: www.reitoria.ufsc.br
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Desde 1999 o departamento que trata da forga de trabalho da UFSC ja sofreu uma
série de mudangas estruturais. Passou de um modelo funcional vertical para um modelo
horizontal, retornando novamente em 2004 ao modelo funcional apresentado pela figura 05.

Em agosto de 2000 o entdo Departamento de Recursos Humanos (DRH) realizou um
estudo, cujo objetivo era simplificar as rotinas. diminuir n® de processos. agilizar decisdes.
desenvolver nova concepgdo de trabalho. entre outros problemas levantados. A a¢do de maior
impacto era resolver com a nova estrutura a fragmentagdo do trabalho. gerando uma visio
ampla para todos. Se esta visdo do todo foi contemplada durante a gestdo a qual realizou-s¢ o
estudo. na gestdo seguinte (2004 até os dias de hoje) foi fragmentada novamente. gerando
assim especialistas nas fungdes:; cada qual realiza seu trabalho desconhecendo o trabalho do
outro, sem saber se os resultados de suas atividades estdo facilitando ou dificultando o

trabalho final da equipe.

4.4 DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E ADMINISTRACAO DE PESSOAL
(DDAP).

Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Administragdo de Pessoal de
acordo com o regimento interno da PRDHS:

I — desenvolver a¢des de administragdo de pessoal e gerenciamento dos processos de
trabalho, nas questdes que envolvem aposentadorias, pensdes, exoneragdes. beneficios e
licengas. orgamento e remuneragdo. otimizando politicas que visem um melhor nivel de
qualidade de vida no trabalho dos servidores da UFSC;

II - acompanhar e atender as solicitagdes dos servidores da UFSC:

I1I - coordenar processos de acompanhamento e desenvolvimento da vida funcional
dos servidores da UFSC:

VI - coordenar processos de aposentadorias. pensoes e exoneragdes dos servidores da
UFSC;

V - coordenar processos de auxilios. beneficios. licengas. direitos € vantagens para os
servidores docentes e técnico-administrativos;

VI - emitir portarias, certiddes e outros atos administrativos que se fagam necessarios a
consecugdo das atividades da respectiva drea de atuagao;

VII - identificar e divulgar a legislagdo de pessoal que afeta os interesses dos
servidores da UFSC;

VIII - acompanhar e atender as decisdes judiciais:
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IX - acompanhar e atender as diligéncias e decisdes do Tribunal de Contas da Unido
em processos de aposentadorias e pensdes dos servidores da UFSC,

X - acompanhar e cientificar os servidores técnico-administrativos ¢ docentes de
diligéncias e resultados em processos inerentes a area de administra¢do de pessoal:

XI - emitir e encaminhar ao Departamento de Contabilidade ¢ Finangas os Relatorios
referentes 4 folha de pagamento dos servidores ativos, inativos e pensionistas:

XII - acompanhar, reconhecer e autorizar o pagamento decorrente de despesas de
exercicios anteriores;

XIIl - emitir portarias e outros atos administrativos que se fagam necessarios a
consecucio das atividades da respectiva drea de atuagio: e

XIV - executar outras atividades inerentes a drea que venham a ser delegadas

pelo Pro-Reitor.

4.4.1 A For¢a de Trabalho do DDAP

A contratacdio de novos funcionarios somente ¢ permitida através de concurso publico,
atendidos os critérios determinados pela Lei 8.112 - alterada pela Lei 11.314-. no entanto para
trabalhar na area de Recursos Humanos da UFSC o funcionéario podera ingressar sendo
redistribuido de um outro 6rgéo ou entdo transferido de um outro departamento da mesma
institui¢do, sobre as duas tltimas possibilidades, ndo ha nenhum critério mais especifico, dado
a complexidade das tarefas. Dessa forma pode ocorrer lotar um servidor nesta area sem este
possuir um perfil condizente com a tarefa.

Pelas dificuldades de transferéncias. institui-se que todos os redistribuidos e cedidos
de outros 6rgdos deveriam ser lotados dando preferéncias ao DDAP para minimizar a falta de
pessoal, porém ndo considerando o perfil e as experiéncias anteriores. promovendo
descontentamento por quem se sente obrigado a trabalhar nesta area.

Atualmente o quadro funcional do departamento ¢ composto por 19 profissionais.
sendo que. 6 estdio afastados. Para os funcionarios redistribuidos, a permanéncia no
departamento ¢ motivo de descontentamento e se lhes fossem dados a opg¢do de escolha nao
permaneceriam no departamento em virtude da natureza do trabalho.

A seguir apresenta-se a estrutura do DDAP.



SIGLA DESCRICAO N° FUNC.
DDAP | Diregdo 1

CDAP | Coordenadoria de Desenvolvimento de Administragio de 1

Pessoal

DAPE | Divisdo de Aposentadoria, Pensoes, Exoneragdes 3 sendo 1* |
SCR Servico de Concessdes e Registros

DOCP | Divisdo de Or¢camento, Criticas e Pagamentos Diversos 6 sendo 2%*
SGA Servigo de Gratificagdes e Adicionais

SCPP | Servigo de Célculos e Pagamentos de Progressdes Funcionais

SCA Servico de Cadastro e Arquivo 4 sendo 2%*
SBL Servi¢o de Beneficios e Licencgas 2 {
SE Servigo de Expediente 4 sendo 2%* \
r Total r 19 I‘
% Servidor cedido por outro érgéo

i Servidores afastados

Quadro 05 - Estrutura do DDAP
Fonte: DDAP 2006 - Elaborado pela autora
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4.5 DIVISAO DE ORCAMENTO, CRITICA E PAGAMENTOS DIVERSOS (DOCP)

A DOCP que é conhecida como a folha de pagamento da UFSC. conta com seis
funciondrios lotados na divisdo (um afastado das atividades para capacitag¢@o). para atender
todo o corpo funcional da UFSC, além de aposentados e pensionistas. num total de 7030
matriculas (ver quadro 06).

A rotatividade de funcionarios nesta divisao ¢ alta, em virtude da natureza da
atividade, ou seja. desgastante e com sobrecarga de trabalho, por este motivo, ha um alto grau
de rejeigdo resultando em pedidos de mudanga para outras dreas da instituigdo. Dos atuais
funcionarios. todos t&ém menos de trés anos de trabalho nas fung¢des e a dificuldade neste caso
se da principalmente por se tratar de atividade de grande relevancia para o departamento ¢
todo o corpo funcional da UFSC, pois, muitas das tarefas realizadas diariamente sdo
reportadas a fatos histéricos, principalmente quando se trata de assuntos que envolvam
aposentadorias e legislagdes. Neste sentido ¢ que se verifica a grande importincia do
desenvolvimento de novas ferramentas para garantir a qualidade do trabalho.

Durante esta pesquisa. verificou-se que num periodo de grande demanda como os
meses de novembro e dezembro esta divisdo estava operando com apenas trés funcionarios,
pois trés estavam afastados por doenga.

A DOCP ¢ responsavel por toda a informagdo referente ao contracheque dos
servidores ativos e inativos bem como os pensionistas da UFSC incluindo os servidores do
HU, apesar do hospital ter um departamento de administragdo de pessoas (DAP).

Atualmente as atividades da DOCP enfrentam sérios problemas operacionais
ocasionados principalmente pela fragmentagdo dos processos. Somados a esta fragmentagio
verifica-se: problemas de excesso de trabalho ocasionado por retrabalho, atendimento
telefonico sem nenhuma triagem. falta de informag¢@o técnica, falta de comunicag¢do de
qualidade entre departamentos, falta de treinamento de pessoal entre outros fatores.

E de responsabilidade desta divisdo os acertos financeiros dos servidores da UFSC,
oerados entre outras coisas pela demora na tramitagdo dos processos. erros operacionais ¢ o
desconhecimento da legislagio tanto por parte do requerente, como por parte do operador.

Para um melhor esclarecimento, convém apresentar as atribuigdes da DOCP:

- Acertos financeiros (calculos) referentes aos mais variados assuntos: Progressio

funcional, titulagdes. gratificagdes de fungdo. GEAD. GED, mudanga de carga
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horaria, hora-extra, insalubridade, pensdo alimenticia, admissdo. exoneragio.
designa¢do e dispensa, adicional noturno. substituigiio de chefia: etc:

Inclusdo, alteracio e manutengdo de informagdes nos sistemas SIAPE ¢ banco de
dados do ADRH;

Elaboragdo e emissdo de certiddes para ativos e inativos dos assuntos inerentes a
movimentagdo financeira;

Acompanhamento do processamento de PSS na folha de pagamento reajustes
salariais;

Emissdo de planilhas de célculos de hora-extra para setores ou departamentos
especificos:

Emissdo de fichas financeiras:

Emissdo de declaragdes de natureza diversas inerentes a divisao:

Emissdo de relatorios para consignatarias, previsto em acordo:

Exclusio de consignatarias, seguros e desligamento de grémios ¢ associagdes
quando hd mensalidades em folha de pagamento. bem como a orienta¢des no que
tange a esses assuntos;

Elaboracdo, emissdo e destinagdo ao arquivo de memorandos. oficios originados ou
encaminhados a DOCP, bem como a documentagdo dos servidores técnicos ¢
docentes referentes @ movimentagao financeira;

Recebimento, separagdo e distribuigdo dos contracheques de servidores ativos:
Inclusdo, exclusio e alterag@o de contas bancarias:

Acompanhamento e andlises de processos;

Provimento mensal, manuteng@o e seguranga das fitas espeltho gerada pelo SIAPE.
no qual estdo contidas as informagdes financeiras de cada més:

Calculo de imposto de renda para conferéncia e revisdo. junto a receita federal:
Inclusdo e controle de a¢des judiciais:

Inclusdo de adicional noturno:

Inclusdo de substitui¢des de chefias:

Inclusdo e exclusio de Insalubridade;

Inclusdo, acompanhamento e controle de processos de ressarcimento ao erario:
Informagdes gerais (por telefone e pessoalmente) aos servidores com relagdo aos
assuntos pertinentes a divisdo:

Emissio dos relatérios da folha de pagamento mensal ao DCF:
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- Acompanhamento do processamento do Imposto de Renda Retido na Fonte na folha
de pagamento:

- Revisdo e levantamento de pagamentos em virtude de altera¢des na legislagio:

- Homologagdo a folha mensal de pagamento;

- Elaborag@o de relatorios da RAIS E DIRF nos meses de janeiro a abril:

- Elaboragio de relatorios da GFIP de médicos residentes e professores substitutos.
incluindo os relatorios que estio atrasados:

- Assessoramento a dire¢do do DDAP no atendimento as auditorias:

- Orientagdo e esclarecimentos com relagdo aos valores recebidos equivalentes a
tabela salarial:

- Inclusdo de titulagdes nos sistemas, referente a obten¢do de incentivo pela
qualificagéo:

- Revisdo de vencimentos basicos com relagdo a tabela salarial:

- Revisfo de progressdo funcional por motivo de aposentadoria: ¢

- Inclusdo. controle e revisdo de rubricas de GED e GEAD:

A seguir apresenta-se o quadro geral de pessoal da UFSC. sendo estes os clientes da

DOCP.
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QUADRO GERAL DE PESSOAL DA UFSC
Docentes Doutores 1119
Docentes Mestres 324.
Docentes Especialistas l | 66
Docentes Graduados } 43 |
Total Docentes 1552
Total Servidores Técnicos-Administrativos 2042
Total de Aposentados 21 22‘
Total de Pensionistas 414 |
Total Geral 7030

Quadro 06 - Quadro Geral de Pessoal da UFSC
Fonte: Elaborado pela autora (SIAPE 2006)

O quadro 06 mostra o total de matriculas de ativos, inativos. bem como os pensionistas
vitalicios que fazem parte da folha de pagamento da UFSC (ndo estdo incluidos os nimeros
de pensdes alimenticias cujo atendimento também esta atribuido a DOCP).

Comum a todos, ha o contracheque. Toda informagao desejada referente ao assunto ¢é
encaminhada para a DOCP, todos atendidos por um numero muito reduzido de funcionarios
(ver quadro 05).

Dentre as varias atividades na DOCP. escolheu-se o Servi¢o de Célculo ¢ Pagamento
de Progressdes Funcionais (SCPP) para ser estudado e analisado, a fim de desenvolver uma
forma mais agil e eficiente de realiza-lo, contribuindo para agilizar o processo de acertos
financeiros bem como, diminuir o tempo investido na atividade.

Como a sistematica de calculo para as demais atividades é praticamente a mesma para
0s outros assuntos da folha de pagamento, entende-se que este estudo terd uma amplitude
além de sua proposta inicial. servindo de modelo para alterar as demais atividades.

Antes de descrever o processo de calculo de pagamento funcional, opta-se por
apresentar o macroprocesso de progressdo funcional, especificamente dos docentes de nivel
superior, pois essa categoria apresenta o maior volume de trabalho para o SCPP. Convém
mencionar que as demais categorias de profissionais do quadro da UFSC sdo: os técnicos de
nivel de apoio, técnicos de nivel médio. técnicos de nivel superior e docentes de primeiro ¢

segundo grau (0s médicos do HU fazem parte da categoria dos técnicos de nivel superior).



4.5.1 Macroprocesso de Progressio Funcional

De acordo com Harrington (1993), processo ¢ qualquer atividade ou grupos de
atividades que a partir de uma entrada (inputs), incorpora valor e fornece uma saida {outputs)
para um cliente interno ou externo, utilizando os recursos da empresa e envolvem mais de
uma fung¢do na estrutura da instituicdo. Seguindo a hierarquia dos processos proposta pelo
autor, esclarece-se que o macroprocesso aqui identificado inicia-se efetivamente a partir do
pedido do docente apos este ser notificado de que ja estd apto para ascender de classe: este
pedido é o que o autor chama de input. J4 0s outputs do processo sdo os resultados dos
calculos de progressdo funcional incluidos na folha de pagamento do respectivo solicitante.
Isses valores sdo gerados pelo subprocesso de calculo de progressdo funcional, interligado de
forma logica entre os departamentos competentes.

Para melhor compreensdo, detalha-se o macroprocesso denominado de progressdo
funcional na figura 06. e seu subprocesso. denominado por calculo de pagamento de
progressdo funcional. na figura 07 além de contextualizar como funciona a progressido dos

docentes de nivel superior da UFSC.
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4.5.2 Progressio Funcional

A carreira de magistério superior, pertencente ao Plano Unico de Classificagdo e
Retribui¢do de Cargos e Empregos (PUCRECE), de que trata a Lei n® 7.596. de 10 de abril de
1987. estabelece as diretrizes para progressdo funcional dos docentes das Instituigoes Publicas
Federais de acordo com esta Lei. Poderdo progredir por avaliagdo de desempenho de duas
formas: horizontal e vertical, podendo também progredir por titulagio.

Horizontal: A progressdo pela passagem de um nivel para o outro imediatamente
superior dentro da mesma classe, acontece mediante cumprimento de um periodo de dois anos
de efetivo exercicio no mesmo nivel e habilitagio de desempenho ou cumprimento do
intersticio de quatro anos de atividade em 6rgéo publico.

Vertical: A progressdio em nivel vertical acontece pela passagem do nivel 4 da classe
atual pra o nivel 1 da classe imediatamente superior ( exceto a classe de professor titular que o
ingresso para esta classe se da mediante concurso publico).

Cabe aqui esclarecer que o processo de avaliagdo de desempenho dos docentes esta
contemplado pela resolugao 018/Cun/2006 (http://www.reitoria.ufsc.br/cppd/).

Por Titulacdo: A progressdo funcional por titulagdo é feita em nivel vertical. pela
passagem do docente para o nivel inicial da classe imediatamente superior, mediante obten¢ao
da titulagdo exigida, ou cumprimento do intersticio de quatro anos de atividades em Orgdo
publico e habilitagdo em avaliagido de desempenho académico.

A progressdo por titulagdo dos docentes ¢ concebida mediante parecer da Comissao
Permanente de Pessoal Docente (CPPD).

Todas as atividades de progressdo dos docentes de instituigdes publicas estio
regulamentadas e orientadas por Leis, Decretos, Portarias e Resolucdes indicadas no quadro

0.



N
d

BASE LEGAL
Resolugao 018/CUN/2006 Resolugdo 029/CEPE/92
Lei 11.344/ 2006 Resolugio 035/CEPE/91
MP n° 295/29/05/2006 Parecer 217/89-SAF _
Portaria n°7/29/07/2006 Decreto 94.664/87
Resolugdo 009/CUN/2000 Portaria 475/MEC/87
Resolugdo 013/CEPE/95 Lei n® 7596/87
Portaria 913/GR/93

Quadro 07 - Base Legal

Fonte: www.reitoria.ufsc.br/cppd/)

Lei 11.344 de 8 maio de 2006, reestruturou a carreira dos docentes a partir de 1° de maio
de 2006, em cinco classes. relacionadas abaixo:

[ - Professor Titular;

[T - Professor Associado;
[1I - Professor Adjunto;

[V - Professor Assistente: €
V - Professor Auxiliar.

A classe de professor associado foi incluida ap6s vdrias reivindicag¢des sindicais. a fim
de proporcionar a ascensdo funcional aqueles que ja teriam alcancado a ultima classe que da
direito a progressdo (adjunto 4).

A seguir descreve-se o fluxo do macroprocesso de progressdo funcional, seguindo os
comentarios de Moribe (1988). apresentando sua dindmica bem como seus subprocessos ¢
destacando as contribui¢des de cada unidade funcional na cadeia de valor. Observa-se que o
sub- processo de calculo finaliza o macroprocesso de progressdo funcional e que seu
detalhamento sera apresentado na figura 07. Os demais subprocessos ndo serdo analisados
neste estudo.

Na figura 06 além de identificar os subprocessos que compdem O MACroprocesso.
poderd ser observado também o fluxo de informagdo passando por varias unidades

departamentais da instituigdo através da comunicag@o formal entre essas unidades.
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4.5.3 Subprocesso de Calculo de Pagamento de Progressio Funcional.

Continuando com a teoria de Harrington (1993). identificou-se o calculo de pagamento
de progressdo funcional como sendo um dos subprocessos de progressio funcional.

O subprocesso em questdo inicia-se com copia da Portaria (ver anexo 3) que concede a
progressdo funcional, emitida pelo DDPP. Verifica-se a data do efeito financeiro. a classe da
situagdo atual e anterior, a carga horaria e a titulagdo do docente, pois todas essas situagdes
geram valores diferentes de acordo com as tabelas salariais.

No sistema SIAPE retira-se as fichas financeiras de acordo com a data que retroage a
portaria. Com as fichas financeiras impressas (ver anexo 3), visualiza-se todos os valores que
foram pagos efetivamente a um determinado docente, rubrica por rubrica (o SIAPE ndo
permite a visualizagdo das fichas financeiras na tela).

[dentifica-se e destaca-se. na ficha financeira as rubricas que incidem diretamente no
vencimento basico. ou seja, o proprio vencimento basico, o adicional de tempo de servigo. a
GAE. a GED. quando a progressdo for por titulagdo, a gratificagdo natalina. o adicional de
férias. a insalubridade para determinados departamentos dependendo da situagdo e condigio
de cada um (ver quadro 08). Enfatiza-se que por ndo possuir uma homogeneidade na folha de
pagamento da UFSC, as dificuldades da DOCP aumentam no momento de realizar ajustes
financeiros a uma quantidade de docentes num mesmo periodo.

Seguindo, os valores s@io transpostos para uma planilha eletrdnica (ver anexo 3)
ajustando-se as formulas, em seguida, imprime-se e repassa-se para o SIAPE os valores
resultantes. Depois de incluido no sistema, verifica-se a critica (ver anexo 3) para comprovar
se 0s valores estdo efetivamente na fotha de pagamento do docente para o més seguinte.
QUADRO DE RUBRICAS

Rubricas Refere-se a

1 | Vencimento basico

13 | Adicional de tempo de servigo

3 | Adicional de insalubridade

5
91 | GAE
7

7 | Decisdo judicial, que incide diretamente no vencimento basico

Quadro 08 — Quadro de rubricas
Fonte: SIAPE (2006) - Adaptado pela autora
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Figura 07 - Fluxograma do subprocesso de calculo de progressdo funcional
Fonte: Elaborado pela autora

Apesar da adogéo de um novo processo de calculo de pagamento de progressao
funcional. representado pela figura 08, o fluxograma representado pela figura 07 nao sofrera
alterag@o em sua estrutura seqiiencial, a ndo ser em suas operagdes internas. passando de um

processo manual para um processo informatizado.

4.5.4.1 Problemas e Dificuldades Encontradas nos Processos de Cdlculos de Pagamento de

Progressdo Funcional.



Os principais problemas encontrados para a realizacdo dos calculos de pagamento de

progressdo funcional estdo listados abaixo:

- Falta de pessoal;

- Rotatividade de pessoal;

- Falta de treinamento;

- Sistema SIAPE inflexivel, instavel. demasiadamente complexo:

- Talta de planejamento para executar o trabalho de forma racional:

- Ma qualidade na comunicag¢do entre os departamentos:

- As divisdes trabalham de forma isoladas;

- Os processos sdo desenvolvidos em partes sem o conhecimento do todo:

- Pouca atengdo do departamento no que tange ao desenvolvimento de novos
mecanismos de trabalho. novos sistemas:

- Ambiente para calculo tumultuado e inapropriado:

- Falta de suporte com qualidade pelo Ministério do Planejamento e SREH.
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4.5.5 Comunicacao na DOCP

Por estar subordinada a uma hierarquia vertical, a comunicagio apresenta uma série de
barreiras prejudicando em determinadas situa¢des o andamento normal das atividades. em
desacordo com o processo de comunicagdo sustentado neste trabalho.

No que tange a comunicagdo horizontal entre departamentos e que Hall (2004)
acredita que economiza tempo e facilita a coordenagio. na DOCP constatou-se diferente, em
virtude de que na UFSC os departamentos trabalham de maneira isolada.

Verificou-se durante o periodo de pesquisa que a rede informal em varias situagoes
funciona de forma mais eficiente que a rede formal. isto tanto na DOC. no departamento.
como nas relagdes com o Ministério do Planejamento. Considerando esses aspectos dentro das
caracteristicas de uma boa comunicagdo, deve-se considerar que a informalidade possui um
papel significante na divisio pesquisada.

Percebeu-se também que as reunides ndo sdo praticas constantes. acontecendo
esporadicamente em virtude de decisdes gerais, impossibilitando as discussdes sobre o sentido
e o impacto dessas decisdes no trabalho, podendo ser consideradas como barreiras de

comunicagao.

4.5.6. O Sistema de Informag¢iao do DDAP/DOCP

A drea de administracdo de sistemas no entendimento de Cury (1994) ¢ objeto de
importantes estudos e pesquisas. pois grandes mudangas ocorrem a partir destes. dentre essas
mudan¢as destacam-se: o desenvolvimento dos processos, os métodos de trabalho ¢ a
observancia dos efeitos colaterais do trabalho no comportamento humano. Dessa forma.
verificou-se a necessidade de conhecer, estudar e analisar os sistemas de informacio da
DOCP e explica-se que tal analise foi realizada para atender somente aos objetivos deste
trabalho.

Atualmente o sistema de informagdo do DDPP/DOCP ¢ composto por trés elementos
eletrdnicos que auxiliam na execugfo das atividades do dia-a-dia. Sdo eles: Software Lotus
Notes. Sistema SIAPE e Sistema de cadastro de pessoal ADRH., identificados como softwares

aplicativos especificos baseados em Cornachione Junior (1993).
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Software Lotus Notes: Sua principal finalidade é gerenciar a tramitagdo dos processos

administrativos, entre os departamentos da UFSC. O Notes tem o conceito de Workflow. ou
seja. ¢ a automaglo de processos de negocio onde as atividades sdo passadas de um
participante para o outro. de acordo com um conjunto de regras definidas.

Sistema SIAPE: Surgiu em 1989 a partir da necessidade do Governo Federal

identificar o quanto era despendido com o pagamento de pessoal e ¢ utilizado por todos 0s
Orgdos publicos federais.

Hoje o sistema gera a segunda maior folha de pagamento da América Latina ¢ ¢
responsavel por dados financeiros de um contingente de 1.4 milhées de funciondrios pablicos
federais. Porém, para atender a todas as regides do pais, do ponto de vista operacional. torna-
se um sistema rigido, além de estar em constante observagao dos técnicos do Ministério do
Planejamento, tendo que em muitos casos deixar determinados comandos em manutengao
para corregdes, alteragdes ou adaptagdes de novos codigos ou nova legislagio entre outros
assuntos.

Do ponto de vista do governo o SIAPE racionalizou o trabalho, gerando economia de
recursos e um sistema seguro em relagdo a fraudes. Antes do SIAPE. cada orgdo gerenciava
sua propria folha de pagamentos, remetendo ao Tesouro Nacional as informagdes sobre os
valores gastos.

Este sistema possui cronograma de atividades de trabalho. identificando abertura ¢
fechamento da movimentacfio da folha de pagamento dos funcionarios publico federal. sendo
de responsabilidade da SRH. As datas decorrentes desse cronograma dependerdo da demanda
prevista para esta secretaria, impossibilitando os demais 6rgdos um planejamento mais seguro
e eficaz.

Reportando-se ao problema da DOCP, a folha de pagamento nos meses de novembro ¢
dezembro s@o as que geram maior demanda de trabalho, de acordo com andlise historica da
divisdo, porém, é neste periodo que a SRH disponibiliza 0 menor tempo de acesso., em
virtude da movimenta¢do das gratificagdes natalinas e encerramento do ano de exercicio,

gerando uma dificuldade operacional pelo curto espago de tempo de trabalho.

Sistema de cadastro de pessoal ADRH: De acordo com Cruz (2002) € classificado

como sendo sofiware feito em casa. Foi o primeiro sistema criado para suprir a necessidade de
um processador de dados. Antes do sistema SIAPE, a folha de pagamento da UIFSC era
gerada através desse sistema. pelo NPP/UFSC. Apods a absor¢do pelo SIAPE os modulos de

calculos do ADRH foram sendo naturalmente instintos. Atualmente este é o sistema mais



flexivel que o departamento possui, podendo-se obter informagdes precisas a qualquer
instante.

O DDAP/DOCP conta também com a divulga¢ido na rede mundial de comunicagio.
cuja finalidade é pouco explorada, disponibilizando uma reduzida carga de informagao.

- http//www.prdhs.ufsc.br//
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5 RESULTADOS E DISCUSSOES

De acordo com o que diz Mac-Dowel (1980), a reorganizagdo do trabalho parte do
pressuposto que determinado trabalho necessita de modificagdo. pois ja ndo esta mais
cumprindo seu propodsito de maneira eficiente e econdmica. Neste sentido, constatou-se que o
processo de célculo de pagamento de progressdo funcional dos docentes de nivel superior.
alvo deste estudo, era realizado de maneira morosa ocasionando filas e gerando
descontentamento por parte dos beneficiados e também pelos executantes da tarefa.

Desde o final de 2004, busca-se uma maneira de agilizar e melhorar a qualidade do
trabalho de cdlculo, pois da forma como estava sendo realizada. gerava inseguranga pelos
seguintes motivos: pelo grande volume de trabalho realizado por um tnico operador. por ndo
utilizar meios mais modernos para a realizacdo dos calculos, pelo fato da atividade ser
interrompida constantemente em virtude de atendimento aos clientes. pelo fluxo de pessoas
circulando no departamento e pelo curto espaco de tempo de disponibilidade do SIAPE para
cada folha de pagamento.

Em virtude da reestruturagio da carreira dos professores prevista para 2006 ¢ a
inclusdio de uma nova classe de docentes, previa-se para o final do mesmo ano o aumento no
volume de trabalho superior aos comparados com o mesmo periodo dos anos anteriores. Foi
nesse momento que se identificou a necessidade da mudang¢a no processo do cileulo. O
trabalho iniciou-se levando em considerag¢do as sugestdes de Cruz (2002): a) entender as
necessidades da mudanga; b) levantar e documentar os dados sobre o problema: ¢) analisar o
processo com base nas informagdes levantadas; d) desenvolver uma ou varias solug¢des para o
problema apresentado; e

¢) executar a tarefa de implantar a solugio previamente analisada.

a) Entender as necessidades da mudanca

- Os célculos de ajustes financeiros na DOCP eram realizados manualmente.
utilizando-se calculadoras comuns € no maximo planilhas eletronicas da maneira
mais basica possivel;

- Previsio do aumento da demanda de calculos para os ultimos meses do exercicio
de 2006:

- Agilizar o pagamento de valores retroativos:



b)

ol

Evitar que os mesmos valores passassem para pagamentos de exercicios anteriores.
em 2007;

Reduzido numero de pessoal disponivel para a atividade:

Levantar e documentar os dados sobre o problema

A partir da aprovagio da Medida Provisoria 295 de 29 de maio de 2006. realizou-
se um levantamento preliminar para identificar quantos professores estavam na
eminéncia de progredir da classe de Adjunto 4 para a classe de Associado |:
Quantas pessoas teriam disponiveis para a realizag@o do trabalho:

Quando seriam solicitados e quanto tempo teria para realizar os calculos e efetivar

pagamento ainda em 2006:

Analisar o processo com base nas informacoes levantadas

Apds o levantamento de dados constatou-se que 600 professores estariam aptos
para progredir até o final de 2006. Isto significava que poderiam entrar na divisio.
apos a regulamentagdo desta MP, 600 solicitagdes de ajustes financeiros, isto
porque era sabido que o direito & progressao retroagiria a 1° de maio de 2006 ¢
quanto mais demorasse a entrar essas solicitagdes. o tempo de trabalho reduziria
cada vez mais;

Apenas uma pessoa estaria disponivel para esse trabalho em virtude do aumento da
demanda nos tltimos meses do periodo, e o reduzido nimero de funciondrios nesta
divisdo, bem como no departamento;

Estimou-se que as Portarias que dariam o direito aos docentes a progressio sairiam
nos Gltimos meses do ano. Sendo assim ter-se-ia entre um ou dois meses para o
trabalho. Esta era a previsdo otimista sendo a pessimista que tal portaria poderia
entrar no ultimo més de pagamento do ano de 2006. Em meados de novembro
recebeu-se o cronograma de fechamento da folha de dezembro. sendo este dia
08/12/2006;

Dessa forma, todos os valores calculados ficariam para serem incluidos somente

na folha de janeiro de 2007 como movimento do exercicio anterior.
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S#o chamados de “exercicios anteriores”, os passivos devidos a servidores publicos
federais do Poder Executivo, por vantagens administrativas pessoais que o seu 0rgdo
reconheceu ou a Justica deu ganho de causa ao servidor e ndo foram pagas no
exercicio em que se deu o deferimento, gerando varios processos ao longo dos anos.
(Boletim Eletrénico para servidores Federais, 2000).

d) Desenvolver uma ou varias solugdes para o problema apresentado

Soluc¢do 1: Solicitar atualizagdo no sistema SIAPE a fim de se evitar os calculos
manuais;

Solu¢do 2: Desenvolver um sistema de calculos contratando empresa
especializada:

Solugdo 3: Aproveitar o sistema de dados cadastrais ADRH, criando modulo para

calculos integrando-o ao sistema SIAPE através de macros.

Executar a tarefa de implantar a solu¢iio previamente analisada

Para a solugdio 1 foram realizadas consultas a profissionais da area de informatica,
a direcdo, aos funcionarios que utilizam ou utilizaram o sistema, além do SERPRO
¢ pessoal de desenvolvimento do sistemas do NPD/UFSC. As respostas foram
desmotivadoras, pois os pedidos de modificagdes deveriam ser encaminhados
juntamente com um estudo justificando tal altera¢do. Esta solicitagao entdo seria
estudada por uma equipe da SRH, depois por outra do SERPRO. sem a certeza de
ser atendida num periodo inferior a 12 meses. Esta solu¢do foi descartada pois,
apresentou-se invidvel para atender aos objetivos deste estudo. Porém podera se

tornar viavel se houver um estudo mais profundo do sistema SIAPE:

A solug¢@io 2 foi descartada pois 0 projeto necessitaria estar no or¢gamento para
2006, qualquer atividade que demande gastos necessita de aprovagdo previa.
Como o orgamento de 2006 ja estava em andamento este projeto so sairia do papel
em 2007, porém necessitava-se de uma solugao ainda para 2006:

Por fim, a solugdo 3 foi considerada a mais viavel por dispensar recursos
financeiros, porém necessitaria de pessoal especializado para ser implementada.
Este problema foi resolvido com a colaboragdo das redes de comunicagio informal

da UFSC. ou seja. contou-se com a colaborag@o de colegas de trabalho de outros
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departamentos que executam a fun¢@o de analistas de sistemas. os quais atenderam

prontamente uma solicitagdo informal de trabalho.

Esta solugdo vem de encontro com a conclusdo de D’Ascenc¢do (2001) no qual
argumenta que todo processo deve ter um método de trabalho que proporcione melhores
resultados com menores custos, esfor¢os, tempo e que melhore a qualidade do servigo.

Levando em consideragdo todos os fatores esta foi a solugdo mais apropriada para o
momento, em razdo de ndo precisar de gastos extras. o tempo foi suficiente ¢ melhorou

sensivelmente a qualidade no trabalho. modificando e agilizando o processo.
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5.1 O MODULO DESENVOLVIDO E IMPLEMENTADO

Essa etapa do projeto pode ser caracterizada como a mais dificil e mais trabalhosa ao
longo de seu desenvolvimento. Isto porque era necessario o deslocamento ¢ afastamento da
autora do projeto de suas atividades diarias. para juntamente com os analistas de sistemas.
trabalharem para a concretizagdo do modulo num periodo de grande atendimento ao publico.
bem como as dificuldades de pessoal do departamento.

As razdes que levaram ao desenvolvimento do médulo de calculo de pagamento de
progressdes funcionais num sistema de cadastro de pessoal. deu-se pela inflexibilidade do
sistema SIAPE de fornecer um moédulo de calculo para pagamento de valores retroativos. por
manter-se indisponivel apos o fechamento da folha, por ndo possibilitar a transferéncia de
fichas financeiras em arquivos manipuldveis, ¢ por ndo permitir a informacdo correta no
momento em que se necessita.

Inicialmente foram digitalizadas todas as tabelas salariais dos docentes a partir do ano
de 2001, isto porque os calculos retroagem a 5 anos. Desde 2001 os docentes tiveram 3
tabelas diferentes: uma vigorando em 2001, duas em 2002 (a primeira 01/01/2002 a
30/01/2002 e a segunda a partir de 01/02 a 30/12/2002). uma em 2003 e por fim a tabela de
2006 que esta em vigor, implantada em junho, retroagindo a janeiro.

As tentativas de se obter tabelas ja digitalizadas com a SRH. foram questdes de
desmotivagiio e frustragdo por falta de suporte técnico desta secretaria. No entanto. tinha-se
claro que tendo as tabelas salariais inseridas no sistema juntamente com as fichas financeiras.
a integragio com as formulas corretas era questdo de tempo, estudo e trabalho.

Apos as tabelas inseridas, preocupou-se com o layout, pois deveria ser de facil
compreensdo e boa usabilidade, passando-se para a defini¢do de formulas. Quando as
formulas estavam definidas, iniciaram-se os testes. A cada dia, eram verificadas e levantadas
as dificuldades encontradas para se obter a informagdo correta e segura. De todo o processo
de desenvolvimento os testes consumiram o maior tempo em virtude de se querer uma
ferramenta capaz de ser utilizada por qualquer usuario sem necessidade de grande habilidade
com a tarefa.

Outra etapa bastante importante foi a geragdo dos valores resultantes dos calculos em
um arquivo de texto (txt), que possibilitara a capta¢do dos dados para a inclusio no sistema
SIAPE através de uma macro, ja existente e configurada para a tarefa.

Este estudo atingiu seu principal objetivo em dezembro de 2006. com a alterag¢do do

processo de calculo de pagamento de progressdo funcional, mediante um modulo de calculo



criado a partir de sistema existente, permitindo ajustes para adaptar o modulo as outras
atividades e outras categorias profissionais do quadro da instituigao.

A seguir apresenta-se esquematicamente o resultado obtido.

Q Informagéo Financeira ©
& == fi——

——

ADRH
SIAPE
Inclui Folha Valores |~
Pagamento ., Resultantes [~ —
=i {:::m MODULO
CALCULO
\\h..__‘___,_,_—/ \___ﬂ/

Figura 08 - Novo processo de calculo
Fonte: Elaborado pela autora
A figura 08 representa o novo processo de calculo de pagamento de progressio
funcional proposto, iniciando-se com a migracdo das informagdes do SIAPE para o sistema
ADRH. Através do mddulo de calculo realizam-se os acertos financeiros. sendo os valores
resultantes langados no SIAPE por meio de macro configurada para incluir diretamente na
movimentagdo de folha de pagamento. Nas paginas seguintes apresenta-se as telas do médulo
de calculo explicando o detalhamento de cada etapa seqiienciada do novo processo levantando

suas principais vantagens e desvantagens comparando-o0 com © processo anterior.
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»: BERNADETE QUADRO DUARTE [ dihg MEIES
ite es  Tat ¥ elato Editar Janela Ajuda Login

Pagamentos 2002 & 2004 (extiator]

| Num
BRiniciar| |[EAdministracso de Ree... BE 1S L AmCARTEY
Figura 09 — Tela (1) do novo processo
Fonte: ADRH (2006)

Assim como os demais sistemas, o ADRH ¢ acessado pelos funcionarios do DDAP de
acordo com suas necessidades e atividades. Dessa forma o modulo sera acessado somente por
quem estiver cadastrado para a atividade, em virtude de conter informagdes confidenciais.

Tendo a senha de acesso. a entrado ao modulo é realizada clicando no menu
<Financeiro>, logo ap¢s, <Calculos Progressdes> (para os demais funciondarios esta

ferramenta ndo aparece na tela).
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= Administiacdo de Becursos Humanos

Usuino: BERNADETE QUADAQ DUARTE [ drhgaa? | - [Cllculo ProgresiBes] - |8
TH) Arquive Cadasho  Aposentadonia/Alastamentos Financeso Vel Transpote  Avahacdes Tabelas defpoio Relstorios Editar Janels Auda

Login =151
mltmaﬂw] Rubricas|
Norne-| = SIAPE: | Gravar|
Caiga: [ g Excluir
Uaml Titulag 3 [ ::] X . :
Documerta: | Rubticas. [ tonuﬂu!j
U'uém‘.l - | &_ml: ima
Cigem  nicio | Chasse Teulsgso “Jomada | Vakr Incki Likha _E_Li-Fechu
Exchul Linha |
[ Fistics | Seq VaoraFecsbwouaFestl o) cin A j ¥ somente sequénciss D e 1
Olmwac&wl =l
=
| NUM
Siniciar| | [T Administiagao de Rec . F]imagen -Pant | JRAL ERITE 4

Figura 10 — Tela (2) do novo processo
Fonte: ADRH (2006)

A figura acima permite verificar o resultado do layout criado. Incluindo a matricula do
SIAPE e o ano desejado, o modulo confere as demais situagdes: nome, cargo. jornada, classe,
titulacdo. Essas informagdes ja deverdo estar de acordo com a Portaria de concessdo de
progressao funcional.

A caixa Seqiiencial numera a ordem da atividade de calculo apos o comando
<gravar>,esta numeragdo agiliza as consultas posteriores. Em seguida ¢ registrada Data ¢
hora da realiza¢do do calculo; é conveniente ressaltar a importancia desse registro em virtude
do fechamento da folha de pagamento. Quando solicitado posteriormente ao usudrio. ele
sabera informar com exatiddo o periodo do célculo, conseqiientemente o més de inclusido dos
acertos financeiros sem precisar consultar o SIAPE.

A caixa Documento registra 0 nimero da Portaria, facilitando também a busca por

determinado documento. Um pouco mais a direita dessa mesma caixa, tém-se a op¢io de

digitar o ntmero da(s) rubrica(s) que se deseja calcular. Além disso. pode-se optar por

aparecer em destaque apenas as rubricas com seqiiencial 0 ou 1. Essas rubricas sdo geradas

pelo sistema SIAPE eletronicamente e sdo estas que sofrerdo ajustes quando se estiver
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calculando as progressdes. Esta op¢@o desabilitada facilitara outros calculos que por ventura
necessite de rubricas com outros seqiienciais.
No campo Usudrio fica registrado o nome do operador assim como sua identificagio.
Na elaboragdo do layout preocupou-se em deixar um espago na tela para registrar
informagdes adicionais sobre o calculo, garantindo um histérico mais completo.

A seguir apresenta-se a simulag@o de calculo realizado com 0 novo processo.

k= Administiag3o de Recuisos Humanas

Usuano: BERNADETE QUADAD DUARTE [ dihgaa? | - [Calculo Progressfies]
5l Arquive Cadastio  Aposentsdorie/Alastamentos Francero Vale Tramspote Avaslagdes Tabelas dedpoo Relstoior Editar Janels  Apda

Logn =18 x|
Caleuty | Consuba| Fubricas|
Noems Fulano de Tal = [100832  SIAPE:[1153535 g Gravaa|
Cago [PROFESSOR AGSOCIADD 1 DE
Clssse [F522 | Taulaglo [DCUTORADD <R
Sequencial [20060002  Data: [2311-200617.26
Documenta: (FUR T 653/G0FPP/2H08 Ritwcas [
Uw&m{BEFNALIE 1€ QUADRD DUARTE = [argea?
|Orgem  wicio | Classe Tuutaglo dornads | Valor
] 03-0%- 2006 | ¥EO1 OCUTORADD _DE 154104

]‘Mm s;q vw:m-waﬂn::’n CALCULAR I -
3 P 3700 brervagdo [E1 nov. iecebau a w03 veiote: aqu —
;.xl + :_ : r-. 9 calculados 18 Comg rioy '
g Y -
| NUM
FRinicior| [E Administiacso de Rec... B)Documentol - Miciossit W, | JRBPLIBE v

Figura 11 —Tela (3) do novo processo
Fonte: ADRH (2006)

Na parte superior verifica-se toda a situagdo do docente ja atualizada. neste caso, o
docente ja esta recebendo seus vencimentos de acordo com a classe de associado 1. faltando
apenas os acertos financeiros.

Para obter o novo valor de vencimento basico ¢ necessario <incluir linha> ¢ informar o
inicio do direito a progressdo a nova classe, a titulagdo e a jornada (dados retirados da
portaria) e o médulo fornece o novo valor do vencimento basico. fator que reajustard as
demais rubricas que incidem na progressdo funcional.

Podem ser realizadas mais de uma progressdo (atrasadas) para o mesmo docente.
durante o mesmo periodo. Neste caso, é sd ir acrescentando linhas e preencher os campos
correspondentes que o modulo ajustara os valores de acordo com a data incluida no campo

<inicio>.
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Ao clicar em <CALCULAR> o modulo traz os valores resultantes que deverdo ser
pagos ao docente em questdo. Este procedimento pode ser considerado como uma das
principais vantagens desse estudo, em instantes tém-se as informagdes desejadas para a

inclusio no SIAPE. desde que ndo tenha corrido nenhum ajuste financeiro anteriormente.
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E= AdmanistiagBo de Recursos Humanos - Ususnio: BERNADE TE QUADRD DUARTE | dihgaa? ) - [Calculo Progrexsfies]
E] Auivo  Cadastro Aposentadceialal, Fi Vale Tiarspotte  Avabaple: Tabeles deApoio Relstorios Edter Janels Awida
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i G308 2008 | vOO1 DOUTCARADO L3 1RA1IA Exckd Linba

Fibrica e Vakor aFleceber cu a Featiul M I
1 4 nE =
%30 Eenov. (eceboy & masl o valote: S =
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v 1 .05
L] ] @w
'

| NUM
BRinicior| |[EAdmmisuacso de Rac . B]Documentol - Mot V. | JBEEO0® v
Figura 12 — Tela (4) do novo processo
Fonte: ADRH (2006)

Na figura acima se destaca na primeira coluna o que se denomina por rubrica. para
melhor entendimento. ver quadro 08. Essas rubricas sdo coédigos do sistema SIAPE criados
para identificar as contas dos servidores publicos e os valores resultantes estdo ligados a esses
codigos.

Pela importancia desses valores, decidiu-se por deixa-los em evidéncia. porém ndo
podera ser descartada a consulta a ficha financeira, para verificar possiveis ajustes anteriores
que o médulo ndo considera. Na aba (do médulo) “"RUBRICA™ o usudrio podera consultar a

ficha do docente més—a-més, ver figura 13.
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Figura 13 — Tela (5) do novo processo
Fonte: ADRH (2006)

Esta tela apresenta a possibilidade de manipular a ficha financeira conforme a
necessidade do calculo, com a alternativa de excluir rubricas quando estas nio incidirem no
vencimento basico, como é o caso do auxilio alimentagdo. auxilio transporte entre outras.

Na parte superior, em valores recebidos, observam-se todos os valores efetivamente
recebidos pelo docente. més—a-més.

Logo abaixo. em valores corrigidos, aparece parte da tabela que podera ser manipulada
pelo usuario de acordo com cada situag@o. Tém-se a opgdo de corrigir apenas um més ¢ apos

estender a direita, evita-se digitar varias vezes o mesmo valor.
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Figura 14 — Tela (6) do novo processo
Fonte: ADRH (2006)

Apods serem gravados os procedimentos. o modulo admite consultas a calculos
anteriores, disponibilizando toda a informagdo pertencente ao caso. Com os procedimentos
gravados. o médulo permite através do comando <arquivo> gerar um arquivo texto (Ixt). que
podera ser transmitido ao SIAPE de uma s6 vez, um lote de informagdes através de macro.

A macro é um arquivo executavel pertencente ao SIAPE, o qual possibilita ao usuario
transferir informagdes de outros sistemas para seu interior. Usando linguagem especifica ¢
com auxilio de um analista de sistemas. configurou-se a macro a fim de que a mesma
resgatasse a informagdo armazenada no arquivo (txt), previamente gerado pelo MODULO DE
CALCULO e transmitisse com 0 maximo de seguranga para a folha de pagamento do SIAPE.

A seguir destacam-se as principais vantagens e desvantagens do novo processo

comparando-as com o processo anterior



VANTAGENS:

1) Anteriormente a este estudo, a ficha financeira do docente s& poderia ser
visualizada se impressa. No entanto 0 modulo permite a visualiza¢@o em tela, bem como sua
manipulagio. A possibilidade de manipular a ficha financeira garante a amplitude deste
modulo aplicavel a qualquer atividade inerente a folha de pagamento (esta pode ser
considerada como a principal vantagem do novo processo):

2) Com o processo antigo para relacionar uma classe com seu vencimento. titulagdo ¢
carga horaria era necessario manipular uma série de tabelas. ja com 0 novo processo tem-se
uma tabela dindmica;

3) Outro diferencial do processo antigo diz respeito a velocidade das consultas. Cada
calculo ¢ identificado com um nimero seqiiencial, o qual ¢ impresso na planitha de calculo ¢
garante que o documento seja localizado com facilidade. Na figura 14 verifica-se a lista dos
calculos ja realizados, ordenados pelo seqliencial oferecendo outras possibilidades de consulta
tais como: por data, matricula, ano, usuario e nimero de portaria.

4) Para a realizagdo de um calculo com o processo anterior, necessitava-se consultar
varias fontes de informagdes. Agora todas as informagdes estdio agrupadas no modulo,
poupando tempo e esfor¢o do operador:

5) O modulo possibilita que o documento gerado guarde informagdes importantes.
como a data e hora que foi realizado, assim como quem executou o calculo. além de ter um
espago para pequenas anotagdes quando forem fundamentais para o entendimento dos
resultados:

6) No processo antigo inseria-se manualmente no SIAPE cada rubrica com o seu
respectivo valor, sendo que cada inclus@o necessitava-se pelo menos entrar em duas telas do
SIAPE, digitando-se uma seqiiéncia de informagdes exigidas. Agora a macro esta configurada
para realizar toda a tarefa digitando apenas a matricula do docente. Descarta-se a manipulagao
na inclusiio dos resultados no SIAPE, eliminando a digitagdo dos valores para inseri-los
diminuindo consideravelmente os erros e conseqiientemente o retrabalho:

7) A exclusdo de rubricas que ndo fardo parte do célculo deixa em evidéncia somente

aquelas que sofrerdo ajustes:
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DESVANTAGEM:

1) A principal desvantagem encontrada até o momento ¢ o fato do modulo ainda ndo
considerar os valores ajustados anteriormente, por isso o operador nido poderd descartar a
consulta a ficha financeira conferindo possiveis alteragdes nos valores recebidos.

Esta situagdo ¢ passivel de ser revertida, pois a flexibilidade tanto do modulo quanto

do sistema ADRH. permite ajustes sempre que detectada uma dificuldade.



6 CONSIDERACOES E SUGESTOES

O principal objetivo deste trabalho foi apresentar melhorias para o processo de calculo
de pagamento de progressdo funcional dos docentes de nivel superior da UFSC, o qual.
atingido através do desenvolvimento e implementag¢do do médulo de céleulo eriado a partir do
sistema ADRH, reduzindo o tempo de trabalho. os procedimentos e fazendo a integragdo com
o sistema SIAPE.

De acordo com as figuras 07 e 08 apresenta-se dois momentos distintos neste trabalho:
o processo de calculo de pagamento de progressao funcional antes e depois da implementagio
do médulo citado anteriormente.

Antes. 0 processo era realizado manualmente apoiando-se em calculadora comum ¢
planilhas eletronicas seguindo um encadeamento de ag¢oes representado pela figura 07. Apos a
reorganizagao do processo proposto neste trabalho, modificou-se a maneira de se trabathar. ©
novo processo passa a ser realizado de forma informatizada representado pela figura 08 ¢
detalhado sua funcionalidade por meio das figuras 09 a 14.

Da mesma forma, os objetivos especificos foram alcangados. pois a partir deles
obteve-se o resultado final do estudo. Portanto foi necessario o levantamento de dados da
divisdo, situacdes do cotidiano, problemas no processo de calculo. bem como a identificagdo
do macroprocesso que origina o subprocesso de calculo de progressao funcional.

Sobre o macroprocesso detalhou-se seu tramite, constatando que o mesmo passa por
varias unidades departamentais finalizando-se na DOCP. Nessa unidade fica a
responsabilidade de concretizar o processo através dos ajustes financeiros que fazem jus
aqueles que progrediram, gerando assim a satisfagdo ou o descontentamento pelo resultado
final. o docente percebe este servico como sendo o todo e ndo uma de suas partes
fragmentadas.

Para minimizar os problemas encontrados com relagdo ao macroprocesso. sugere-se a
cria¢do e manutengdo de andlise critica, divulgac@o e debate, sobre dados. informagoes ¢
operagdes do processo de modo que os objetivos estejam sempre claros para todos os
envolvidos.

A principal dificuldade encontrada no processo de calculo de pagamento de
progressdo funcional diz respeito as deficiéncias do SIAPE e ao curto espago de tempo entre o
periodo que se desenvolve os calculos com a abertura e fechamento da folha de pagamento.
Para implementar todos os acertos financeiros do més de dezembro 2006 o sistema esteve

aberto entre os dias 22 de novembro a 08 de dezembro. num total de 13 dias uteis de trabalho.
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Sugere-se um estudo de caso semelhante e adaptado, encaminhando-o ao Ministério do
Planejamento para analise.

Outro problema observado ¢ a falta de planejamento e atualizagdes dos sistemas de
informacédo do departamento, contribuindo para que os métodos e processos demorem muito
tempo para serem modificados e melhorados. Sugere-se a avaliagdo periodica dos sistemas de
informagdo. além da reflexdo verificando em que medida o potencial de seu corpo funcional
pode ser orientado para o atendimento de grandes demandas e necessidades futuras, sdo a¢des
sugeridas para minimizar este problema.

Sendo o sistema ADRH capaz de migrar informagdes do SIAPE e que contempla
informagdes cadastrais atualizadas, a tarefa resumiu-se em unir os recursos disponiveis e
adequa-lo para a atividade desejada. Ressalta-se que € preciso revisar permanentemente as
praticas adotadas no passado adaptando-as as necessidades do momento (conhecimento ¢
tecnologias disponiveis na instituic@o). As praticas atuais precisam de avaliaghes constantes.
de forma a serem redimensionadas face as novas circunstincias politicas. Sugere-se ainda.
aprofundar os estudos envolvendo analistas de sistemas para melhor desenvolvimento e
aperfeicoamento de novas solugdes, novos aplicativos e softwares, integrando-os com a
internete e estendendo para outros processos da folha de pagamento da UFSC.

O novo processo foi implantado no inicio do més de dezembro de 2006
proporcionando um bom resultado. No entanto, ressalta-se a necessidade de ajustes para que
sua eficiéncia se aproxime ao maximo de 100%. Parte das Portarias que concederam
progressao funcional aos docentes na classe de Adjunto 4 para a classe de Associado 1, foram
realizadas com o novo processo, ou seja, através do modulo de calculo. Com isso todas as
Portarias. deste assunto, que tenham entrado no departamento at¢ o dia 08/12/2006
(fechamento da folha de dezembro) foram calculadas e seus valores incluidos no sistema
SIAPE, na folha de pagamento do mesmo més. Isto foi possivel com a utilizagdo do novo
processo proposto neste estudo.

Em resposta a pergunta central deste estudo, de como tornar os processos de
pagamento de progressdo funcional da Divisdo de Orgamento, Critica e Pagamentos Diversos
(DOCP) mais eficientes contribuindo com a qualidade do servigo oferecido para o corpo
funcional da Universidade Federal de Santa Catarina. tém-se: através da reorganizagio do
trabalho, alterando seu processo por meio do modulo de céleulo eriado a partir do sistema
ADRH, assim. conclui-se que o resultado desta pesquisa vem contribuir para a melhoria, a

eficiéncia, bem como a qualidade do servigo oferecido para o corpo funcional da UFSC.
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6.1 SUGESTOES PARA TRABALHOS FUTUROS

- Ampliar pesquisa a outros processos da folha de pagamento da UFSC:
- Realizar novos trabalhos que incluam o perfil. motivagio, capacitagio e satude do
pessoal lotado no DDPP/DOCP comparando duas varidaveis: volume de trabalho ¢

nimero de pessoal
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Rubricas

Redistribui¢do

Consignatarias

Fita espelho

Seqiiéncia ou
sequiencial.

GLOSSARIO

Codigo identificador de rendimentos ou descontos utilizados no
sistema Siape.

Deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no
ambito do quadro geral de pessoal para outro 6rgdo. ou entidade do
mesmo poder, com prévia apreciagdo do érgdo central do SIPEC.
(Art.37 da Lei 8.112).

Sio entidades previamente credenciadas pelo Ministiério do
Planejamento, Or¢amento e Gestdo, as quais estdo autorizadas a
efetuarem seus descontos e recolhimentos diretamente da folha de
pagamento do servidor publico Federal. Podendo ser compulsorias ou
facultativas.

Arquivo gerado pelo SIAPE de responsabilidade do SERPRO.
referente aos dados financeiros do més. para alimentar outros sistemas
bem como gerar relatérios financeiros.

S#o codigos que o SIAPE utiliza para identificar o tipo de inclusdo.
Seqiiéncias 0 e 1 s3o direitos adquiridos e contam para qualquer tipo de
reajuste. De 2 a 5, também sdo direitos adquiridos pagos mensalmente.
porém ndo entram no calculo de acertos financeiros. Finalmente as
seqiiéncias de 6 a 9 s@o para as rubricas que representam valores pagos
em atraso.



ANEXO 1



RELATO DA SITUACAO ANTERIOR A INTRODUCAO DA INOVACAO (1999)

A estrutura do Departamento de Recursos Humanos - DRH, existente anterior a

introdugio da inovagdo era a seguinte:

DIREGAO DRH"

SADM CAPRH

SA

DIM DCB DIP DDRH DSHST

SRC SAL SB SC Si SCC SP SCON ST SA JM
SDA SRS
DRH - DEPARTAMENTO DE RECUSOS HUMANOS SDA ~ SECAC DE DOCUMENTACAQ
CAPRH - COORD. DE APOIO A POLITICA DE DIP ~ DIVISAC DE INFORMAGAO E
RECURSOS HUMANOS scc ~ SERVICO DE CONFERENCIA E C OLE
SA SECAO DE ATENDIMENTO sSP ~ SERVICO DE PAGA )
SADM - SECRETARIA ADMINISTRATIVA SRS ~ SECAC DE ROTINAS DO SIAPE
DIM - DIVISAC DE INGRESSC E MOVIMENTACAC SCON - SERVICO DE CONSIG :
SRS - SERVICO DE RECRUTAMENTO E SELEGAC DDRH -~ DIVISAQ DE i
SAL - SERVICO DE ADMINISTRACAC E LOTACAO ST ~ SERVICO DE
DCB - DIVISAO DE CADASTRO E BENEFICIO sa — SERVICO DE
SB - SERVICC DE BENEFICIOS DSHST - DIVISAQ DE E SE [
SI - BERVICO DE INATIVOS TRABALHO
sc - SERVIGO DE CARDASTROQ JM ~ JUNTA MEDICA




RELATO DA SITUACAO ATUAL: MUDANCAS EFETIVAMENTE OCORRIDAS
Estrutura Atual do DRH — UFSC (2000)

1
[,
ok

GM

I GAPE
DRH - DEPARTAMENTC RECURSOS HUMANOS 51 - GESTAC DE T
CAPRH - COORD. DE APOIO A POLITICA DE GOCP - GESTAO DE ICA
RECURSOS HUMANOS PAGAMENTO
GAADM - GESTAC DE APOIO ADMINISTRATIVO GCA —~ GESTAO DE E
GA - GESTAO DE ATENDIMENTO ADICIONAIS
GCAP - GESTAO DE CONCURSOS, ADMISSOES E GCI - GESTAQ DE
B

LANG CARREIRA INDENIZACS

GCP - GESTAQ DE CONTRATOS DE PROF. GPEA - GESTAO DE
STITUTO E VISITANTES ACOMP. DE
GM ESTAO DE MOVIMENTACAOC GPP - GESTEC DE
GCA STAO DE CADASTRC E ARQUIVO GPC - GESTAC DE
GAPE DE APOSENTADORIAS, PENSOES E | GRA - CEQWAO DE
RACOES VPANHAMEA

GB - & BENEFICIOS GAD = GES AO DE AFASTAMENTO E
GRAE - thTAQ DE REGISTRO DE FREQUENCIA, DIMENSIONAMENTO

COMBPANHAMENTO DE PROCESSOS GSHST - GESTAQ DE SAUDE,

DISCIPLINARES E EXPEDRICAQC DE SEGURANGCA DO TRABA
CERTIDOES E RELATORIOS JM - JUNTA MEDICA




ANEXO I



REGIMENTO INTERNO DA

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E SOCIAL
2004

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS E FINALIDADES
Art. 1° O presente Regimento define a estrutura da Pro-Reitoria de

Desenvolvimento Humano e Social e disciplina as suas competéncias.

Art. 2° A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social é um orgdo
executivo central, integrante da Administragdo Superior da Universidade Federal de Santa
Catarina, criada com o objetivo de auxiliar o Reitor em suas tarefas executivas na drea de
gestdo de desenvolvimento humano e social, destinada a melhoria do nivel de qualidade de
vida no trabalho dos servidores docentes e técnico-administrativos.

Art. 3° A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social serd dirigida por um

Pro-Reitor, nomeado pelo Reitor.

§ 1° A nomeagdo de que trata o caput deste artigo devera ser homologada pelo

Conselho Universitario.

§ 2° Nas faltas e impedimentos do Pré-Reitor, a Pro-Reitoria serd exercida por um
dos Diretores de Departamento Administrativo da PRDHS, indicado pelo Pro-Reitor e

previamente designado pelo Reitor.

CAPITULO 11 )
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DAS COMPETENCIAS

SECAO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 4° A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social compreende a

seguinte estrutura organizacional:

I  Assistente da Pro-Reitoria
II - Servigo de Recepgdo e Atendimento ao Servidor:

II1 - Coordenadoria de Processos Administrativos Disciplinares de



Legislagao de Pessoal.
IV - Departamento de Desenvolvimento de Atengéo Social e a Salde:
- Junta Médica Oficial
- Diviséo de Satde e Seguranga do Trabalho: (Gabinete Odontologico)
- Servigo de Satde Ocupacional.
- Divisdo de Servigo Social e Atengdo Social e a Satde
-Secéo de Projetos Especiais
V - Departamento de Desenvolvimento e Administragdo de Pessoal:
- Servigo de Expediente;
- Coordenadoria de Desenvolvimento e Administragdo de Pessoal:
- Servigo de Cadastro e Arquivo;
- Servigco de Beneficios e Licengas:
- Diviséo de Aposentadorias, Pensdes e Exoneragdes:
- Servigo de Concessdes e Registros:
- Divisdo de Calculo, Critica e Pagamentos Diversos:
- Se¢do de Pagamentos Diversos;
- Servigo de Gratificagbes e Adicionais:
V1 - Departamento de Desenvolvimento de Potencializagdo de Pessoas
- Servigo de Expediente
- Servigo de Avaliagdo, Progressdo e Estagio Probatorio
- Se¢do de Célculo e Pagamento de Progressdes.
- Divisd@o de Capacita¢do e Afastamento para Formagao
- Servigo de Afastamento para Formagao
- Se¢do de Educacio Institucional
- Divisdo de Admissdo e Movimentagio

- Servigo de Contratagdo Temporaria



SECAO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Compete a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano e Social:

I — coordenar a execugdo das agdes inerentes a politica de Desenvolvimento
Humano e Social, definida pelo Conselho Universitario, zelando pelo cumprimento das
normas pertinentes:

II — coordenar e acompanhar o desenvolvimento das politicas de potencializagdo
de pessoas destinadas aos servidores docentes e servidores técnico-administrativos:

III — coordenar politicas de beneficios da Universidade, dirigida a Comunidade
Universitaria;

IV — promover a articulagdo com os setores que atuam em areas afins, buscando a
interdisciplinaridade na promog¢ao do melhor nivel de qualidade de vida no trabalho:

V — articular agbes continuadas com as Comissdes de representages das
categorias dos docentes e técnico-administrativos na implementagdo e acompanhamento de
suas respectlivas carreiras;

VI — coordenar e acompanhar o desenvolvimento de agdes de administragio ¢ de
gerenciamento da vida funcional dos servidores;

VII — coordenar e acompanhar o desenvolvimento de politicas de promogio social
¢ a saude otimizando o processo de intera¢do no trabalho;

VIII — emitir portarias e outros atos administrativos que se fagam necessarios a
consecug¢do das atividades da respectiva drea de atuagio:

IX — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas pelo
Reitor.

Art. 6° Compete a Assistente da Pro-Reitoria:

I - encarregar-se da recepgdo e atendimento de pessoas junto a Pro-Reitoria:

II - auxiliar o Pré-Reitor na elaborag@o de sua agenda:

111 - instruir os processos submetidos a consideragao do Pro-Reitor:

IV - transmitir as decisdes do Pré-Reitor no dmbito da Pro-Reitoria:

V - executar os servigos complementares de administrag@o de pessoal. material ¢
financeiro do o6rgdo;

VI - executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas

pelo Pro-Reitor.



Art. 7° Compete a Coordenadoria de Processos Administrativos Disciplinares e
de Legislagdo de Pessoal:

I — assessorar, fundamentando na legislagdo de pessoal vigente no servi¢o publico
federal o processo de tomada de decisdo na area de desenvolvimento humano e social da
UFSC:

Il — analisar e acompanhar os processos administrativos disciplinares de
servidores no Ambito da UFSC;

IIIT - examinar e instruir com a legislagdo pertinente, 0s Pprocessos
administrativos relacionados as atividades da PRDHS e seus departamentos:

IV — efetuar a andlise juridica dos processos encaminhados para consideracdo da

PRDHS:

Art. 8° Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Atengdo Social e a
Saude:
I — desenvolver e implementar politicas e agdes referentes a promogdo a saude, a
seguranga do trabalho, otimizando o processo de intera¢do no trabalho. bem como de

politicas sociais que possam amenizar as dificuldades no processo de intera¢do social dos
servidores da UFSC;

Il — acompanhar e atender a situagdes sociais dos servidores da UFSC:

IIl — elaborar e acompanhar laudos de insalubridade e de periculosidade nos
ambientes de trabalho da UFSC:

IV — promover a satde no trabalho:

V — realizar analises de acidentes do trabalho/servigo;

VI — emitir pareceres técnicos na area social, de satide e seguranga do trabalho em
processos administrativos e judiciais em que envolva a UFSC.

VII — avaliar a capacidade laborativa dos servidores da UFSC,

IX — programar atividades de preven¢do de riscos ambientais:

X — realizar exames admissionais, periddicos e demissionais:

XI- realizar atividades referentes a Junta Médica Oficial, conforme legislagdo
pertinente.

XII - emitir portarias e outros atos administrativos que se fagam

necessarios a



consecugdo das atividades da respectiva area de atuagdo:
XIII — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser

delegadas pelo Pro-Reitor.

Art. 9 ° Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Administracdo de
Pessoal:
I — desenvolver agdes de administragio de pessoal e gerenciamento dos processo

de trabalho, nas questdes que envolvem aposentadorias, pensdes., exoneragdes, beneficios e
licengas, orgamento e remuneragdo, otimizando politicas que visem um melhor nivel de
qualidade de vida no trabalho dos servidores da UFSC:

II — acompanhar e atender as solicitacdes dos servidores da UFSC:

III — coordenar processos de acompanhamento e desenvolvimento da vida
funcional dos servidores da UFSC;

VI — coordenar processos de aposentadorias, pensdes e exoneragoes dos
servidores da UFSC:

V — coordenar processos de auxilios/beneficios/licengas/direitos e vantagens para
os servidores docentes ¢ técnico-administrativos;
VI — emitir portarias, certiddes e outros atos administrativos que se fagam necessarios a

consecugdo das atividades da respectiva area de atuacio;
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VII — identificar e divulgar a legislagdo de pessoal que afeta os interesses do
servidores da UFSC:

VIII — acompanhar e atender as decisdes judicias;

IX — acompanhar e atender as diligéncias e decisdes do Tribunal de Contas da
Unido em processos de aposentadorias e pensdes dos servidores da UFSC,

X — acompanhar e cientificar os servidores técnico-administrativos ¢ docentes de
diligéncias e resultados em processos inerentes a drea de administragdo de pessoal:

XI — emitir ¢ encaminhar ao Departamento de Contabilidade e Finangas os
Relatorios referentes & folha de pagamento dos servidores ativos, inativos e pensionistas:

XII — acompanhar, reconhecer e autorizar o pagamento decorrente de despesas de

exercicios anteriores;



XIII - emitir portarias e outros atos administrativos que se fagam necessarios
consecugdo das atividades da respectiva area de atuagéo:
XIV - executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas

pelo Pro-Reitor.

Art. 10° Departamento de Desenvolvimento de Potencializagio de Pessoas

I — desenvolver agdes que potencializem o servidor como agente de
transformagfio social, por meio da implementagédo de politicas de desenvolvimento humano e
social, almejando a melhoria do seu nivel de qualidade de vida no trabalho:

I1 — potencializar agdes que visem dinamicas de trabatho interdisciplinar de modo
a acompanbhar, avaliar, capacitar e desenvolver atividades possibilitando o servidor a
desenvolver e transformar as suas condig¢des de trabalho;

I11 — desenvolver processos de qualificag@o continuada, destinados aos
servidores, a partir de uma politica de desenvolvimento institucional voltada para um melhor
nivel de qualidade de vida no trabalho. que visem a potencializagao destes como agentes de

transformagdo social da UFSC.

IV — desenvolver programas de agdes que possam compreender a qualificagio
dos servidores, por meio do uso e do desenvolvimento de suas capacidades. oportunizando ao
mesmo aplicar no seu dia-a-dia o seu saber e suas aptiddes profissionais;

V — gerenciar processos de admissdo, redistribuigfio e cessdo de modo a integrar
os servidores na dindmica funcional da Institui¢do, balizando o contexto do profissional e a
necessidade institucional;

VI - desenvolver em articulag@o com os 6rgdos competentes em consonancia
com o Plano de Desenvolvimento Institucional, uma politica de capacitagdo dos servidores da
UFSC:

VII — possibilitar aos servidores. programas de capacitagdo, para que possam
exercer suas atividades com autonomia por meio de desenvolvimento de suas qualidades
multiplas:

VIII — desenvolver programas de capacitagdo continuada. que visem o preparo
do servidor para melhor desempenho das atribuigdes do seu cargo e/ou fungdo, objetivando o

seu crescimento pessoal, profissional e o da Instituicdo:



IX — desenvolver, gerenciar e acompanhar em articulagdo com os 6rgdos
competentes, a politica de afastamento para formagao dos servidores, visando conciliar as
necessidades e expectativas do seu crescimento pessoal. profissional e o desenvolvimento da
Instituig¢do:

X — desenvolver processos de andlise buscando uma maior satisfa¢do dos
servidores, diante da relacdo lota¢do/ localizagdo e as atividades desenvolvidas inerentes ao
seu cargo e ambiente organizacional;

XI — desenvolver e implementar politicas. que visem o reconhecimento do
trabalho desenvolvido pelo servidor ativo e aposentado, no processo historico-social de
construgdo desta Instituigéo:

XII — acompanhar e desenvolver nas esferas competentes a implantagdo dos
estudos propostos sobre o Plano de Carreira dos servidores das universidades publicas
federais brasileiras.

XIII — emitir portarias e outros atos administrativos que se fagam necessarios a
consecugdo das atividades da respectiva area de atuagdo;

XIV — executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas
pelo Pro-Reitor.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Os 6rgdos que compdem a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Humano ¢
Social elaborardo os seus regimentos que serdo aprovados pelo Pro-Reitor.

Art. 11. Os casos omissos no presente Regimento serdo solucionados pelo Reitor,
observadas as normas legais pertinentes.

Art. 12. O presente Regimento Interno entrard em vigor apos a sua publicagdo no
Boletim Oficial, ficando revogadas as disposi¢des em contrario.



ANEXO III



. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E SQCIAL
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE POTENCIALIZAGAO DE PESSOAS

Florianépolis, 31 de outubro de 2006. PORTARIA N° 662/DDPP/2008

)

A Diretora do Departamento de Desenvolvimento de Potencializagdo de Pessoas da
Universidade Federal de Santa Catarina, no uso de suas atribuigoes,

RESOLVE:

CONCEDER Progressao Funcional Vertical, por Avaliagdo, ao docente de Ensino
Superior, de acordo com a Medida Provisoria n® 295, de 29 de maio de 2006 e Resolugao n°
18/CUN/2006.

AFONSO INACIO ORTH - 86872 FIT/CCA DE 01/05/2006 |.035733/2006-11
1158982 :

ALAI GARCIA DINIZ .~ 91620 LLE/CCE DE 01/05/2006 |041088/2006-76
1159148

ALFREDO TIBURCIO ~ 26250 QMC/CFM DE 01/05/2006 |037542/2006-94

NUNES PIRES 1156013

ALMIR SPINELLI — 105257 QMC/CFM DE 01/05/2006 |037519/2006-08
1159761 i

IANDRE AVELINO PASA - 109333 FSC/CFM DE 01/05/2006 [039378/2008-50
365333

IANTONIO AUGUSTO .~ 77032 ENR/CCA DE 01/05/2006 .035325/2006-50ﬁ1

ALVES PEREIRA 1158458

ANTONIO AYRTON — 90373 ENR/CCA DE 01/05/2006 |.035331/2006-17 |

"JAUZANI UBERT] 1159108

ANTONIO CARLOS 88883 FIT/CCA DE 01/05/2006 |.035734/2006-65

ALVES 1159053

ANTONIO CARLOS D 73614 EGR/CCE DE 01/05/2006 |040727/2006-86

SOUZA ' 1158332

ANTONIO CARLOS -~ 70356 QMC/CFM DE 01/05/2006 |.037528/2006-01

JOUSSEF 1158213

AUGUSTO SUSIN 105249 QMC/CFM DE 01/05/2006 |.037517/2006-19

CECCATO 1159760 | N
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REG. WRTOICO: EST SITUACAO SERVIDORI ATIVO PERMANENTE

PAGINA

IMITIDO EM © 27NOV2D06

UNID.PAGADORA - 000000211 - Pro-Reitoria Desenv.Humano e Social - SC
UNIO. EXERCICIO: 000000161 - Departamento de Fisica - SC
BANCO/AGENCTA/C.CORRENTE: 001/01453-2/000000231580-7

LOCALTZ. ; DEP.IR/SF: 02/02 T.SERV: 12
RUBRICA R/D SEQ UL AGD SET out ROV DEz
X (0001 VENCIMENTO BASICO R0 1.376,09 1.376,09 1.376,08 1.376,09 1.754,81
‘ ] 196,58 391,10 193,16 i ﬁ »
00013 ADIC,TEMPO SERVICO LET 811 0 165,13 165,13 165,13 165,13 210,57
] 13,50 LYNES 7,18 E .
(0053_ADICTONAL OE INSALUBRIDADE 1 137,60 137,60 137,60 137,60 175,48
9 19,65 39,0 9,0
(0130 RENDIMENTO PASEP 5 14,56
(0136 AUXILIO ALIMENTACAO 0 126,00 126,00 126,00 126,00 126,00
00176 GRATIFICACAQ NATALINA 0 7.444,85
00220 ADICIONAL 1/3 OE FERIAS 9 283,78
00591 GRAT.ATIV,EXECUT/GAE 1D.13 0 2.201,74 2,201, 74 2.201,74 2.201,74 2.807,69
g .53 629,06 59,0
00826 CPMF ~ LET 9.311/9%6 - ATV 0 0,47 0,47 0,47 0,47 0,47
00937 GED-PLANO DE AVALIACAO/MEC 1 2.345,00 2.345,00 2.345,00 2.345,00 2.345,00
| 15277 _DECISAD JUDICIAL TRAN JUG 1 118,65 118,65 118,65 118,63 151,30
52229 VANT _PEC, INDIVIDUAL-L.1068 1 59,87 59,87 59,8/ . :
98012 DEVOLUCAO PLANO SEG.SOC - 0 1,07
(0177 ADIANT .GRATIF.NATALINA/ATI D 9 ‘ 2.918,26
31339 APUFSC-SSIND/UFSC-MENSALID % 58,60 59,77 59,77 51,86 59,71
59,13
98002 CONT. PLANO SEGURIDADE So¢ 0 748,12 806,94 806,94 639,31 806,21
98004 CONTR.PSS - GRATIF. NATALL @ 818,93
98027 CONTR. PSS - FERIAS 0 31,1
99001 TMPOSTO DE RENDA RETIDO FO 0 1.136,06 1.272,0 1.2712,0 999,48 1.270,01
09003 TRRF - 132 SAL./GRAT.NATAL 0 1.250,05
s222 TOTAL BRUTO i 7.369,75 7.653,81 7.639,25 6.530,55 15.076,04
s#22 TOTAL DESCONTOS ** 1.973,98 2.138,73 2.138,73 1.740,65 7.182,30
s222 TQTAL LIQUIDO ads 5.395,77 5.515,08 5.500,52 4,789,90 7.893,4
DADOS DO RESPONSAVEL PELA EMISSAO
NOME . BERNADETE QUAORO DUARTE
MATRICULA @ 26246-1465810
DATA + 27/11/2006

N~ e T v
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27/11/2006

\\\

\LORES RECEBIDOS
01/05/06
3 [ COD.RUB, _RUBRICA SEQ. JAN FEV MAR ABR MAI JUN UL AGO | SFT ouT NOV DEZ TOTAL
1 1[VENCIMENTOQ BASICO 0 1.376,08 1.376.09] 1.376.09 1.376,09] 1.376,09] 1.376.09] 1.75481 10.011,35
1 13|ADIC.TEMPQ SERVICO LEI 8112/80 0 185,13 165,13 165,13 165,13 165,13]  165.13] 210,57 1.201,35
1 53| ADICIONAL DE INSALUBRIDADE 1 137,60 137.60 137.60 137.60 137.60|  137.60] 17548 1.001,08
1 73|FERIAS ANTECIPADAS-PES.PERM g 0,00
i 175 |CRATIFICACAD NATALINA 0 0.00
1 177 |ADIANT.GRATIF.NATALINAJATI g 0,00
1 220|ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS 9 0.00
i 591|GRAT.ATIV.EXECT/GAE LD.13 0 2.201,74]  2.201,74] 2.201,74] 2.201.74]| 2201,74| 2.201,74] 2.807.69 16.018,13
1 937|GED-PLANO DE AVALIACAOMEC 1 0,00
1 15277|DECISAQ JUDICIAL TRAN JUG 1 118,65 118,65 118.65 118.65 118,65] 118,65 151,30 863,20
15277 2 0,00
8 0,00
29,095,11
\LORES CORRIGIDOS COM A PROGRESSAQ
01/05/06
) [ COD.RUB. RUBRICA SEQ. JAN FEV MAR ABR " MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ TOTAL
1 1]VENCIMENTO BASICO 0 1.541,24 1.541,24] 1.541.24] 1.541,24] 1.541,24| 1.541,24] 1.54124 10.788,68
1 13|ADIC.TEMPO SERVICO LEI 8112/90 0 184,95 184,95 184,85 184,85 184,95| 184,95 184,94 1.294,63
1 53] ADICIONAL DE INSALUBRIDADE 1 154,11 154,11 154,11 154,11 154,11 154,11 154,12 1.078,81
1 73|FERIAS ANTECIPADAS-PES.PERM 9 0,00
1 176|GRATIFICACAO NATALINA 0 0,00
1 177]ADIANT.GRATIF.NATALINAJATI 9 0,00
1 220|ADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS ) : 0,00
i 551 |GRAT.ATIV.EXECT/GAE LD.13 0 2.465,98 246598 246598 2.46598| 246598 2.46598| 2.46598 17.261.,86
1 937|GED-PLAND DE AVALIACAO/MEC 1 0,00
1 15277|DECISAO JUDICIAL TRAN JUG 1 132,89 132,89 132,89 132,89 132,89] 132,89 132,89 930,22
15277 2 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
8 0,00
31.354,20
\LORES A RECEBER QU A RESTITUIR
01/05/08
3] COD.RUB. RUBRICA SEQ. JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET out NOV DEZ TOTAL
1 1|VENCIMENTO BASICO 0 165,15 165,15 165,15 165,15 165,15|  165,15] -213,57 777,33
1 13]|ADIC.TEMPO SERVICO LEI 8112/90 0 19,82 19,82 19,82 19,82 19,82 19.82 -25,63 93,28
1 53]ADICIONAL DE INSALUBRIDADE 1 16,51 16,51 16,51 16,51 16,51 16,51 -21.36 77.73
1 73|FERIAS ANTECIPADAS-PES.PERM 9
1 176 |GRATIFICACAO NATALINA 0
1 177 |ADIANT.GRATIF.NATALINAJATI ]
1 220JADICIONAL DE 1/3 DE FERIAS ]
1 591|GRAT.ATIV.EXECT/GAE LD.13 0 264,24 264,24 264,24 264,24 264,24 26424] 34171 1.243,73
1 937|GED-PLANO DE AVALIACAO/MEC 1
1 15277 DECISAO JUDICIAL TRAN JUG 1 14,24 14,24 14,24 14.24 14,24 14,24 -18 41 67,02
15277 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
8
2.259,09
Prova 2.259,09
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L.AS4120.ET - CONSULTA DADOS FINANCEIRO DO SERVIDOR DATA: 01D£22006
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MATRICULA: 05333 IDENTIFICACAD UNICA: 003653331

NOME R e

SIT.FUNC.: ATIVO PERMANENTE NASCIMENTO: VR

FUNCAO & 0000 CARGO: 060001 v 1 DEPENDENTE: IR: 01 SF: (0

MES/ANO SOLICTTARO:(DEZ2006

R/D RUBRICA SEQ. MES/ANO PRAZO VALOR

PARAMETROS ASS. PERC.  FRACAO

R 00001 VENCIMENTO BASICO 0 1.541,24

R 0 00001 VENCIMENTO BASICO 6 MAT2006 001 may”

£ 00013 ADIC.TEMPO SERVICO LEI §112/90 0 184,94

R 0 00013 ADIC,TEMPO SERVICO LEI B112/90 6 MAI2006 001 93.28/

R 2 00053 ADICIONAL DE INSALUBRIDADE 1 154,12
01 10,00

R 0 00053 ADICIONAL DE TNSALUSRIDADE 51 WAT200§ 001 nne
1 17,13

R 00136 AUXILTO ALIMENTACAO 0 126,00

R 00591 GRAT,ATIV. EXECUT/GAE LD.13/92 0 2.465,98

R 0 00591 GRAT.ATIV.EXECUT/GAE (0.13/92 6 MATZ00 001 137"

R 00826 CPMF - LET 9.31/96 - ATIVOS 0 0,47

R 2 00937 GED-PLAND DE AVALTACAO/MEC AT 1 2,345,00

R D 15277 DECISAD JUDICIAL TRAY JUG AT. 1 132,88
3 3,17

R 0 15277 DECISAO JUDICIAL TRAN JUG AT. 6 MAT2005 001 67,0

R 7 82209 VANT, PEC. INDIVIDUAL-L. 10698/03 1 59,87

D 2 31339 APUFSC-SSIND/UFSC-MENSALIDADE 66 71,00

1,10

D 98002 CONT. PLAND SEGURIDADE SOCTAL 0 980,24

D 99001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE 0 1.707,46

BRUTO ! 9.269,60 DESCONTO: 2.758,70 L1QUIDO : 6.510,90
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