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RESUMO

Este trabalho teve como objetivo geral analisar a execug@o dos processos organizacionais na
Escola Técnica de Saude da Universidade Federal da Paraiba — ETS/UFPB. O referencial
tedrico contemplou conceitos a respeito da gestdo da educacdo superior em universidades
publicas, da gestdo por processos, do mapeamento de processos e dos fluxogramas, explorando,
entre outros, 0s estudos de Bobbio (1994), Chaui (2001), Silva et al. (2014), Fraga, Faria e
Gava (2015), Araujo (2017), Souto (2017), Cury (2017), Oliveira (2019) e Cruz (2021). Quanto
a metodologia, a pesquisa foi caracterizada como bibliografica e documental, do tipo
qualitativa, de carater exploratorio, descritivo e aplicado, para identificar os processos da
unidade estudada e analisa-los visando a proposicao de melhorias. As técnicas para a coleta de
dados foram a observacdo direta participante e a analise documental. A pesquisa documental
foi direcionada ao estudo do Plano de Desenvolvimento Institucional vigente na UFPB e da
documentacao relacionada a rotina de trabalho da ETS/UFPB, de acordo com a amostra
estabelecida para a pesquisa, tendo como fontes: e-mails, sistemas pelos quais 0S processos
tramitam, relatdrios, requisicGes, termos de responsabilidade, formularios, planilhas,
orientagdes, normas e regulamentos, que permitiram o0 mapeamento e a construcdo dos fluxos
de trabalho dos processos organizacionais que foram estudados. Em relacdo a observacao direta
participante, como a pesquisa foi desenvolvida no setor de trabalho da pesquisadora, a
observacao com o respaldo da experiéncia profissional ajudou a obter mais detalhes sobre como
a execucdo dos processos segue de acordo com quem a realiza. No tratamento dos dados
coletados, foram usados os métodos da analise administrativa, mapeamento de processos e
fluxogramas. Como resultado, foi possivel identificar os processos de trabalho do setor
analisado, mapear as informac6es necessarias sobre a execucao e os fluxos de trabalho dos
processos identificados, construir os fluxogramas dos mesmos, para, por fim, propor como
produto da pesquisa realizada, um documento orientador das rotinas e procedimentos referentes
a execucdo dos processos organizacionais da ETS/UFPB, com o intuito de contribuir para o
aperfeicoamento da gestdo da educacdo publica no contexto da ETS/UFPB.

Palavras-chave: Gestdo da educacédo publica; Mapeamento de processos; Fluxogramas.



ABSTRACT

This study aimed to analyze the execution of organizational processes in the Technical School
of Health of the Federal University of Paraiba — ETS/UFPB. The theoretical framework
included concepts about the management of higher education in public universities, process
management, process mapping and flowcharts, exploring, among others, the studies of Bobbio
(1994), Chaui (2001), Silva et al. (2014), Fraga, Faria and Gava (2015), Araujo (2017), Souto
(2017), Cury (2017), Oliveira (2019) and Cruz (2021). As for the methodology, the research
was characterized as bibliographical and documentary, qualitative, exploratory, descriptive and
applied, to identify the processes of the studied unit and analyze them with a view to proposing
improvements. The techniques for data collection were direct participant observation and
document analysis. The documentary research was directed to the study of the Institutional
Development Plan in force at UFPB and the documentation related to the work routine of the
ETS/UFPB, according to the sample established for the research, having as sources: e-mails,
systems through which the processes, reports, requisitions, terms of responsibility, forms,
spreadsheets, guidelines, rules and regulations, which allowed the mapping and construction of
the workflows of the organizational processes that were studied. Regarding direct participant
observation, as the research was developed in the researcher's work sector, observation based
on professional experience helped to obtain more details about how the execution of the
processes follows according to who carries it out. In the treatment of the collected data, the
methods of administrative analysis, process mapping and flowcharts were used. As a result, it
was possible to identify the work processes of the analyzed sector, map the necessary
information about the execution and workflows of the identified processes, build their
flowcharts, to, finally, propose as a product of the research carried out, a document guide of the
routines and procedures referring to the execution of the organizational processes of the
ETS/UFPB, in order to contribute to the improvement of the management of public education
in the context of the ETS/UFPB.

Keywords: Public education management; Process mapping; Flowcharts.
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1 INTRODUCAO

O presente capitulo aborda a apresentacdo e a contextualizacdo do tema da pesquisa, 0S
preceitos éticos que a cercam, a delimitacdo do problema e objetivos, a justificativa para sua

realizacdo e um resumo dos capitulos que compuseram a estrutura do estudo.

1.1 APRESENTACAO E CONTEXTUALIZACAO

A gestdo publica, em virtude da sua natureza e finalidade, sofre constantes modificacoes
para se adequar as necessidades e exigéncias sociais que também mudam no decurso do tempo.
Sob essa perspectiva, as universidades publicas, entidades incumbidas de promover o
desenvolvimento regional e nacional por meio das suas atividades-fim de ensino, pesquisa e
extensdo, precisam aperfeicoar continuamente seus processos para atingir os objetivos
almejados. Perante essa constatacdo, este trabalho teve como temaética a gestdo dos processos
organizacionais como meio de aprimorar a gestdo da educacdo publica na Escola Técnica de
Saude - ETS da Universidade Federal da Paraiba - UFPB.

No cenério organizacional, o termo processo pode ser definido como uma sequéncia de
atividades para realizar uma determinada tarefa. Segundo Marques e Oda (2012), processos sao
conjuntos ordenados de atividades interligadas, que utilizam recursos da organizacao para obter
resultados que atendam as necessidades de um determinado pablico. Os mesmos autores
explicam que a gestdo dos processos preza pelo método como as atividades sdo executadas,
buscando sempre a melhoria continua por meio do controle e da avaliacdo dos resultados.

O atual Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPB contempla 0s processos
internos, que inclui a gestdo administrativa, entre as quatro perspectivas que delimitam o mapa
estratégico, para as quais foram definidos os objetivos, indicadores, metas e acdes a serem
executadas no periodo de vigéncia do Plano (UFPB, 2019b).

Diante do planejamento estratégico, da contribuicdo social e cientifica prestada pela
instituicdo, é preciso que haja sinergia entre suas atividades-fim e atividades-meio, ambas com
suas complexidades, mas que devem ser analisadas de um modo global, como atividades que
se complementam para poder atingir seu éxito ao final.

Nesse contexto, considerando a necessidade de adequacdo dos meios aos fins e, assim
sendo, a cooperacdo imprescindivel no funcionamento administrativo para viabilizar a
execucdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, pretendeu-se analisar a gestdo dos

processos organizacionais, verificando possiveis contribuicdes que pudessem ser oferecidas a
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gestdo da educacéo publica no @mbito da Escola Técnica de Salde da Universidade Federal da
Paraiba.

No tocante as dimensdes éticas, alguns aspectos que envolvem o0 contexto, as
consequéncias do percurso metodolédgico definido, a pesquisadora e a instituicdo foram
considerados, para, a partir das normas orientadoras, garantir o respeito e o cumprimento dos
preceitos éticos cabiveis e fundamentais aos fins que foram propostos para o presente estudo.

De acordo com Vidal e Silva (2019), a investigacéo cientifica sobre o préprio ambiente
ou rotina de trabalho pode ser compreendida como qualquer exploracao que objetive estudar o
exercicio profissional do préprio investigador, seja realizada no contexto de uma organizacao
publica ou privada, que tenha relacdo ou ndo com o setor da educacdo, e seu desenvolvimento
ndo pode servir de justificativa para acdes e direcionamentos considerados imorais, ilegais ou
antiéticos.

Desse modo, Vidal e Silva (2019) explicam que, em relacdo aos créditos, plagio e
autoplagio,

Todos os documentos utilizados e/ou produzidos e todas as apropriacfes realizadas
pela pesquisa devem conter a explicitacdo clara de autoria e/ou fonte. Do mesmo
modo, a bibliografia necessita ser referenciada e devem ser assegurados os direitos de

autor aos excertos utilizados na redacdo do estudo. Esses preceitos sdo
particularmente relevantes em relagdo ao autoplagio (VIDAL; SILVA, 2019, p. 44).

Portanto, houve o comprometimento em referenciar todas as fontes utilizadas na
fundamentacéo tedrica e foram apresentadas as potenciais contribui¢fes do presente estudo e
seus resultados, visando transparéncia e responsabilidade tanto em seu desenvolvimento quanto

em sua divulgacao.

1.2 DELIMITACAO DO PROBLEMA

A partir da apresentacdo e contextualizacdo do tema, julgou-se necessario definir agdes
de melhorias para os processos administrativos da Escola Técnica de Salde da Universidade
Federal da Paraiba, com o proposito de alcancar as metas institucionais, tornando a gestdo da
educacdo publica mais eficaz no contexto abordado. Diante do exposto, a pesquisa prop6s o
seguinte questionamento: como funciona a execucéo dos processos de trabalho na Escola

Técnica de Salude da Universidade Federal da Paraiba?
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1.3 OBJETIVOS

Com o intuito de responder o questionamento formulado como problematizacdo da

pesquisa, foram estabelecidos os seguintes objetivos.

1.3.1 Objetivo geral

Analisar a execucdo dos processos organizacionais na Escola Técnica de Saude da

Universidade Federal da Paraiba.

1.3.2 Objetivos especificos

e Identificar os processos de trabalho do setor a ser analisado;

e Mapear as informagdes necessarias sobre a execucao e os fluxos de trabalho dos
processos identificados;

e Construir os fluxogramas dos processos organizacionais;

e Propor um documento orientador das rotinas e procedimentos referentes a execucgao

dos processos organizacionais da ETS/UFPB.

1.4 JUSTIFICATIVA

O interesse pelo tema da gestdo por processos surgiu a partir do trabalho desenvolvido
pela pesquisadora enquanto servidora publica da UFPB, lotada atualmente na Escola Técnica
de Salde, desempenhando atividades na assessoria administrativa, setor responsavel por
processos administrativos relativos a compras, administracdo de recursos materiais e de
patrimdnio, passagens e diarias, pagamentos de auxilios estudantis, entre outros. Nesse
ambiente, surgiu a necessidade de uniformizagdo dos procedimentos e de aperfeicoamento do
fluxo das informagdes para obter melhorias na comunicacdo e padronizacdo de rotinas
administrativas em busca dos objetivos institucionais.

Sendo assim, acredita-se que essa pesquisa foi extremamente relevante para que o0s
processos de trabalho fossem mapeados e descritos em fluxogramas — representagdes graficas

da sequéncia de atividades a serem executadas — de modo que ficassem documentados e
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disponiveis para consulta e compreensao a qualquer tempo e para qualquer interessado que
precise entender de forma clara como se executa determinada rotina de trabalho.

Cabe destacar alguns estudos desenvolvidos em Instituicdes de Ensino Superior - IES
sobre o tema em questdo, que demonstram sua relevancia para o progresso da gestdo nessas
instituicdes. Uma pesquisa feita por Jones, Silva e Freitas (2012), analisou o gerenciamento do
processo de cobranca de uma instituicdo particular de ensino. Os resultados demonstraram que
0 processo investigado apresentava algumas falhas, e com o intuito de melhorar sua execucao,
foi proposto um novo fluxograma para 0 mesmo.

Curty (2018) realizou uma andlise dos processos organizacionais da atividade
administrativa de estagio supervisionado da Universidade Federal do Espirito Santo, Campus
Alegre. A partir dos resultados da pesquisa foi possivel sugerir a elabora¢do de um manual com
orientacdes, formularios e fluxogramas, com a intencdo de otimizar a rotina desses processos
administrativos que envolvem o estagio supervisionado da instituicao.

No contexto da UFPB, Salgado et al. (2013) realizaram um estudo, utilizando o
mapeamento de processos, com 0 objetivo de detectar possiveis melhorias para a gestdo da
Coordenacdo do Curso de Administracdo. Como resultado, foram identificados os processos
mais criticos e seus principais problemas. Frente a isso, foram dadas sugestdes para o
aperfeicoamento dos processos organizacionais e foi percebida a relevancia da técnica de
mapeamento como ferramenta de melhoria continua para a gestdo dos processos.

Outra pesquisa, realizada por Souto (2017), teve como objetivo estudar um padréo de
mapeamento de processos provenientes das coordenacdes de curso do CCSA/UFPB, tomando
por base os documentos regimentais da UFPB de modo a possibilitar uma gestdo da informacéo
eficiente. Desse modo, foram identificados seis processos originados nas Coordenacfes
analisadas, para os quais foram elaborados os mapas com suas respectivas descri¢des, que
poderdo ser disponibilizados nas coordenacgdes de curso da universidade.

Ainda no ambito da UFPB, Araujo (2017) realizou um estudo sobre a gestdo por
processos no setor de transporte da UFPB, com a finalidade de verificar a adequagéo do estilo
de gestdo adotado as metas institucionais. Os resultados da pesquisa identificaram a necessidade
de reformulacdo do método de gestdo atual.

Diante do exposto, a relevancia do presente estudo se justificou por analisar 0s processos
de trabalho para permitir uma gestdo eficaz destes, implicando uma otimizacdo na rotina
administrativa, de modo que isso reflita positivamente no desempenho institucional em busca

da exceléncia que as atividades essenciais de ensino, pesquisa e extensdo da UFPB exigem.
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Na area académica, a pesquisa pretendeu trazer contribuicdes a partir da abordagem
tedrica sobre gestdo da educacdo com foco na gestdo por processos, fortalecendo a ligagéo entre
area meio e area fim das instituicdes para o alcance de seus objetivos.

A relevancia social do estudo pode ser percebida pelo aprimoramento dos processos
internos para adequar o0s servigos prestados a sociedade.

No campo prético, a pesquisa realizada pode ser considerada inédita nos limites da
Escola Técnica de Saude, tendo em vista que seu objeto de estudo ainda ndo havia sido alvo de
analises afins. Assim, essa investigacdo pode contribuir para a economia de recursos,
diminuicdo de erros e maior compreensdo dos fluxos de trabalho pelos funcionérios, tornando
a gestdo muito mais eficiente e que implique beneficios para o desempenho da atuacéo

profissional dos servidores.

1.5 ESTRUTURA DO TRABALHO

O trabalho foi organizado em cinco capitulos, dispostos da maneira a seguir delineada.

O primeiro capitulo discorreu sobre a introducdo, com a apresentacdo e a
contextualizacdo do tema da pesquisa contemplando os preceitos éticos que a cercam, a
delimitacdo do problema, os objetivos, a justificativa para sua realizacdo e um resumo dos
capitulos que compdem a estrutura do estudo.

O segundo capitulo trouxe a metodologia que definiu a caracterizacdo da pesquisa, 0
fluxo dos procedimentos e apresentou uma contextualizacdo do ambiente onde a pesquisa foi
desenvolvida, para buscar respostas ao questionamento levantado e alcancar os objetivos
propostos.

O terceiro capitulo foi composto por uma base tedrica em que foram abordados dialogos
entre autores que versam sobre as tematicas que envolvem a gestdo da educacdo superior em
universidades publicas, gestdo por processos, mapeamento de processos e fluxogramas de
processos.

O quarto capitulo traz a analise e discussdo dos resultados, apresentando informacdes a
respeito dos processos organizacionais no Plano de Desenvolvimento Institucional vigente na
UFPB, além de conter, especificamente, como se da a execu¢do dos processos organizacionais
na ETS/UFPB.

Por fim, o ultimo capitulo traz as consideragdes finais que o estudo sobre a tematica

possibilitou e a proposta de melhoria que foi pretendida pela pesquisa.



Na Figura 1, a sequir,
do presente trabalho.

Fonte: Elaboragdo propria (2022).
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consta a representacdo dos capitulos que constituiram a estrutura

Figura 1 — Estrutura da dissertagéo

*Apresentacdo e contextualizacdo da pesquisa;
Delimitacdo do problema;

*Objetivos;

+Justificativa;

*Estrutura do trabalho.

«Caracterizacdo da pesquisa;
Fluxo dos procedimentos da pesquisa;
eLocus da pesquisa: ETS/UFPB.

*Gestdo da educacéo superior em universidades publicas;
*Gestdo por processos;

*Mapeamento de processos;

Fluxogramas.

*Processos organizacionais no PDI/UFPB 2019-2023;
*Processos organizacionais na ETS/UFPB.

*Concluséo da pesquisa;
Proposta de melhoria.

No préximo capitulo, foram descritos os percursos metodolégicos seguidos.
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2 METODOLOGIA

O presente capitulo traz os percursos metodolégicos, 0s quais abrangem a caracterizagdo
da pesquisa, o fluxo dos procedimentos e uma contextualizacdo do ambiente onde a pesquisa

foi desenvolvida, com vistas a atingir os objetivos propostos.

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Uma vez estabelecida a problematica e os objetivos da pesquisa, 0s procedimentos para
alcanca-los devem ser definidos sistematicamente, com os direcionamentos necessarios para
que o estudo obtenha as respostas e os resultados pretendidos.

Para Franco (2007), o delineamento de um plano de pesquisa tem a finalidade de indicar
como seré a coleta e a analise dos dados para responder a questdao objeto do estudo. Um bom
planejamento contém os procedimentos necessarios para garantir a integracdo entre teoria,
coleta, analise e interpretacao dos dados.

Nessa conjuntura, a pesquisa teve uma abordagem do tipo qualitativa, levando em conta
a natureza dos dados para identificar os processos da unidade estudada e analisa-los visando a
proposicéo de melhorias. Segundo Rodrigues (2007, p. 38), “qualitativa é a pesquisa que analisa
e interpreta dados relativos a natureza dos fenémenos, sem que 0s aspectos quantitativos sejam
a sua preocupagao precipua’.

Conforme Gil (2019), as pesquisas qualitativas tém a finalidade de estudar ambientes
sociais complexos, nos quais se encaixam as Universidades, para interpretar os processos de
interacdo social. Esse enfoque interpretativo considera que o objeto de pesquisa é construido
socialmente e esse é um dos fatores que o diferencia da pesquisa quantitativa, que possui
tradicionalmente um enfoque positivista.

Do ponto de vista da sua natureza, realizou-se uma pesquisa aplicada, que, de acordo
com Rodrigues (2007), deve ser fundamentada na pesquisa tedrica, buscando solucionar
problemas concretos do cotidiano sem se preocupar com o abstrato. O discurso de Gil (2019)
corrobora as informagdes anteriores quando afirma que esse tipo de estudo se caracteriza pelo
interesse na aplicacdo, utilizacdo e consequéncias praticas dos conhecimentos para um
propasito circunstancial.

Considerando seus objetivos, o estudo foi classificado como descritivo e exploratério.

De acordo com Gil (2019), na pesquisa descritiva, 0s objetivos sdo detalhadamente definidos,
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com o intuito de descrever as caracteristicas de determinado fendmeno ou situacdo pratica,
como, por exemplo, o nivel de atendimento das instituicbes publicas educacionais. J& em
relacdo a pesquisa exploratoria, Rodrigues (2007) diz que se trata de uma pesquisa cujo
proposito € investigar o tema para reunir informacgdes preliminares sobre o assunto que €
explorado, permitindo, assim, que o problema se torne explicito e compreensivel.

Quanto aos meios de investigacdo, o0 estudo se caracterizou como bibliografico e
documental. Fontana (2018) explica que a pesquisa bibliografica envolve a leitura, anélise e
interpretacdo da literatura disponivel com as opinides e impressdes de outros pesquisadores a
respeito do tema estudado, para servir de aporte e fundamentagédo tedrica na realizacdo da
pesquisa. Nesse mesmo sentido, Marconi e Lakatos (2021) ressaltam que a pesquisa
bibliografica engloba a bibliografia ja publicada e relacionada a temética em questdo, para que
0 pesquisador tome conhecimento dos estudos ja realizados sobre determinado assunto.

Os estudos tedricos que foram consultados na presente pesquisa estdo dispostos no
Quadro 1.

Quadro 1 — Referencial tedrico da pesquisa

TEMA AUTORES

Metodologia UFPB (2002, 2013, 2019a, 2019b, 2019c); Franco (2007);
Rodrigues (2007); Cury (2017); Tauil (2018); Fontana (2018); Gil
(2019); Mattos (2019); Oliveira (2019); Cruz (2021); Marconi e
Lakatos (2021).

Gestdo da educagdo superior em | Bobbio (1994); Brasil (1996); Chaui (2001); Simionatto, Costa

universidades publicas (2014); Mattes, Camargo e Braga (2017); Patricio (2018); Santana
e Morais (2020); Brasil (2020); INEP (2021).

Gestao por processos Marques e Oda (2012); Dutra (2014); IPHAN (2015); Aradjo
(2017).

Mapeamento de processos IPHAN (2015); Fraga, Faria e Gava (2015); Souto (2017); Cruz
(2021).

Fluxogramas Medeiros e Gutierrez (2015); IPHAN (2015); Fraga, Faria e Gava
(2015); Cury (2017); Oliveira (2019).

Fonte: Elaboracéo propria (2022).

No que se refere a pesquisa documental, Fontana (2018) esclarece que esse tipo de
estudo é caracterizado pela utilizagdo de documentos no processo de pesquisa que estdo ligados
a particularidade e aos detalhes do que esta sendo estudado, e a necessidade de coletar de modo
efetivo um conjunto de informagdes e dados mais concretos acerca da tematica e do escopo
pesquisado pelo investigador. Conforme Gil (2019), os 6rgdos publicos produzem ampla

variedade de documentos nos quais ficam registradas suas atividades, e a utilizacdo da pesquisa
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documental a partir desses registros é vantajosa porque ndo depende de procedimentos
especificos e reduz o tempo e o custo destinados a coleta de dados.

Como os documentos analisados na presente pesquisa foram internos, relacionados
especificamente aos objetivos que se pretendia atingir na investigacao, eles foram detalhados
no topico seguinte, que descreve a coleta de dados dentro do fluxo dos procedimentos que o

estudo seguiu.

Figura 2 — Caracterizacdo da pesquisa

. Meios de
Natureza Abordagem Objetivos investigac&o
* Aplicada * Qualitativa « Exploratéria « Bibliogréfica
« Descritiva » Documental

Fonte: Elaboracdo propria (2022).

Apbs definir como a pesquisa se caracterizou cientificamente de acordo com sua
natureza, abordagem, objetivos e meios de investigacdo, foi apresentado 0 percurso que oS
procedimentos do estudo seguiram, com a identificagdo das técnicas que foram adotadas para
a coleta de dados, no intuito de obter os resultados pretendidos.

2.2 FLUXO DOS PROCEDIMENTOS DA PESQUISA

A pesquisa cientifica, de acordo com Tauil (2018, p. 23), “parte do pressuposto de que
a realidade — ou seja, os fatos ou fendmenos a serem desvendados — ndo estdo diante de nossos
olhos e, portanto, precisamos descobri-los. Precisamos investigé-los”. Dessa forma, Gil (2019)
afirma que o principal objetivo da pesquisa € utilizar a metodologia cientifica para revelar
respostas sobre problemas apontados. Por isso, o fluxo dos procedimentos cientificos para
elucidar os questionamentos do estudo precisam ser determinados.

Para iniciar o percurso que a pesquisa seguiu, 0 universo e a amostra do objeto de estudo
precisam ser delimitados. Nesse sentido, o universo da pesquisa foi a Escola Técnica de Saude,
que € vinculada ao Centro de Ciéncias da Saude — CCS, e esta situada no Campus | da UFPB.
Marconi e Lakatos (2021) conceituam como universo ou populacdo o conjunto total dos
elementos, fendmenos ou individuos que apresentam pelo menos uma caracteristica em comum

e possui a finalidade de explicitar qual o conjunto a ser estudado.
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A partir da delimitacdo do universo da pesquisa e considerando que, na organizagao
administrativa da ETS/UFPB, o0s processos organizacionais relativos as atividades
administrativas, ou seja, atividades-meio da instituicdo, estdo concentrados majoritariamente
na assessoria administrativa e na secretaria geral, foi definida como amostra ndo probabilistica
por acessibilidade os processos gque sdo executados na assessoria administrativa, setor onde a
pesquisadora trabalha. Segundo Gil (2019), esse tipo de amostra pode ser aplicado em estudos
exploratorios ou qualitativos e ndo possui fundamentacao estatistica, sujeitando-se tdo somente
aos parametros do pesquisador, que seleciona os elementos que estdo a sua disposicé&o.

As técnicas escolhidas para a coleta de dados foram a analise documental e a observacao
direta participante. Na concepc¢do de Gil (2019), a analise documental permite 0 acesso e a coleta
de informaces de maneira indireta, possibilitando uma maior agilidade na obtencao dos dados
requeridos para a realizacdo da pesquisa.

Neste trabalho, a pesquisa documental foi direcionada a analise do Plano de
Desenvolvimento Institucional da UFPB (PDI 2019 — 2023) no que tange a definicdo de
objetivos, metas e politicas institucionais em relacdo aos processos administrativos internos,
assim como abrangeu o estudo da documentacao associada a rotina de trabalho, para possibilitar
a obtencdo de maiores detalhes sobre as atividades que formam os processos, tendo como
fontes: e-mails, sistemas pelos quais 0s processos tramitam, relatérios, requisicGes, termos de
responsabilidade, formularios, planilhas, orientacdes, normas e regulamentos, que permitiram
a construcdo do mapeamento e dos fluxos de trabalho dos processos organizacionais que foram
estudados.

No tocante a técnica da observacdo, pode ser considerada elemento fundamental para a
pesquisa cientifica, pois contribui desde a formulacdo da problematica, que surge do ato de
observar, até a fase de coleta de dados, momento em que se torna mais evidente, podendo ser
utilizada como o procedimento basico ou complementar para a coleta das informacdes (GIL,
2019). Nesta pesquisa, a observacao foi aplicada como procedimento complementar a coleta de
dados, para somar informacdes a analise documental realizada.

Sobre a técnica da observacdo direta, os estudos de Marconi e Lakatos (2021) apontam
que se trata de um procedimento de coleta de dados que utiliza os sentidos do pesquisador na
obtenc&o de determinados aspectos da realidade, a partir de um contato direcionado com aquilo
que se pretende desvendar.

Os mesmaos autores explicam que a observacao é dita participante quando o observador

pertence ao grupo que investiga e participa das atividades habituais deste. Nesse contexto, como



23

a pesquisa foi desenvolvida no setor de trabalho da pesquisadora, a observagdo com o respaldo
da experiéncia profissional ajudou a obter mais detalhes sobre como a execuc¢ao dos processos
segue de acordo com quem a realiza.

Para melhor visualizacdo, o fluxo dos procedimentos descritos nesta secao encontra-se

ilustrado na Figura 3.

Figura 3 — Fluxo dos procedimentos adotados

GESTAO DA EDUCACAO E PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Objetivo geral: analisar a execucdo dos processos organizacionais na
Escola Técnica de Saude da Universidade Federal da Paraiba.

Universo: ETS/UFPB

Amostra: processos da assessoria administrativa

Anaélise documental e observacao direta participante

Anédlise e apresentacdo dos resultados

Propor um documento orientador das rotinas e procedimentos referentes
a execucdo dos processos organizacionais da ETS/UFPB.

Fonte: Elaboracdo propria (2022).

Para a apresentacdo e analise dos resultados, no tratamento dos dados coletados por
meio do levantamento documental e da anélise observacional, foi utilizado o método da analise
administrativa proposto por Cury (2017, p. 259), que “tem como objetivo efetuar diagndsticos
situacionais das causas e estudar solugdes integradas para os problemas administrativos,
envolvendo, portanto, a responsabilidade basica de planejar as mudancas, aperfeicoando [...] 0s
processos e 0s métodos de trabalho™.

Desse modo, a analise administrativa neste estudo, esquematizada no Quadro 2, teve o
objetivo de efetuar um diagndstico situacional da execugdo dos processos organizacionais para
possibilitar o planejamento e a elaboracdo de um documento orientador das rotinas e
procedimentos referentes a execucdo dos processos organizacionais da ETS/UFPB como
solucdo proposta para aperfeicoar o modo como estes séo realizados.

Quadro 2 — Analise administrativa dos processos de trabalho
Inputs Metodologia Outputs
1. Levantamento:
Analise bibliografica;
Analise documental;
Observacdo direta participante.

Documento orientador das
rotinas e procedimentos
referentes a execugdo dos

Diagndstico situacional da
execucao dos processos
organizacionais
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(Continuagdo)

Inputs Metodologia Outputs
2. Critica do levantamento: processos organizacionais
¢ Interpretagdo dos dados; da ETS/UFPB.

e Mapeamento dos processos.

3. Planejamento da solugéo:

e Construcdo dos fluxogramas dos
processos;

Estudo da solugéo e Construgcdo do documento orientador

das rotinas e procedimentos referentes a

execucdo dos processos

organizacionais da ETS/UFPB.

Fonte: Elaboracéo propria (2022) com base em Cury (2017).

Com o intuito de obter o maximo de informacdes possivel no levantamento de dados,
alguns aspectos propostos por Cruz (2021) foram elencados no Quadro 3 e serviram de
parametro, no que coube e ndo de modo taxativo, para analisar 0s processos e permitir um
mapeamento que possuisse o detalhamento necessario a compreensdo de como eles séo
executados e como podiam ser documentados e modelados em fluxogramas como uma
proposicdo de melhoria. Vale ressaltar que, na concepcdo de Cruz (2021, p. 125),
“mapear segundo varios dicionarios, significa documentar o processo que sera objeto de
analise. E por meio do mapeamento do processo que vamos tomar conhecimento de cada

atividade que faca parte dele, seus problemas e desempenho atual”.

Quadro 3 — Informacdes para 0 mapeamento e construcdo dos fluxogramas
a) O que é feito no processo.

b) Quais as atividades do processo.

c) LegislagBes pertinentes ao processo.

d) Dificuldade de execucdo e/ou ocorréncias de retrabalho.

e) Finalidade de cada fase do processo.

f) Atividades que podem ser eliminadas, visto que ndo influenciam no resultado final.

g) Sequéncia das atividades.

h) Quem deve executar cada atividade.

i) Setores e/ou sistemas pelos quais 0 processo tramita.

j) Comunicacéo efetiva entre os setores envolvidos na execucao.
Fonte: Adaptado de Cruz (2021).

Apbs o diagndstico situacional, foram planejados e construidos os fluxogramas dos
processos analisados, utilizando a simbologia apresentada na Figura 4. Conforme Oliveira
(2019), os fluxogramas explicitam o método real pelo qual as coisas sdo realizadas, e ndo o

suposto modo de execucdo das atividades, retratando, portanto, com exatidao uma situagéo real
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e contribuindo, inclusive, no processo de treinamento das pessoas envolvidas no
desenvolvimento dos trabalhos documentados no manual de procedimentos.

Cruz (2021) acrescenta que o fluxograma é uma ferramenta de gestdo que mostra de
forma resumida o processo objeto de analise e permite que as atividades que acontecem no

decorrer do fluxo sejam escritas dentro dos simbolos utilizados para sua construgéo.

Figura 4 — Simbolos usados para a construcdo dos fluxogramas

Operacédo

Varios
documentos

Direcéo
do fluxo
4—

Documento Dados

Conector T l

de paginas

Fonte: Adaptado de Cruz (2021)

De modo geral, o fluxograma deve ser desenhado de cima para baixo e da direita para a
esquerda, embora essa ordem nado proiba a flexibilidade para construir o esquema grafico do
fluxo das atividades que compdem determinado processo (CRUZ, 2021).

Outro aspecto ressaltado por Oliveira (2019) é que o fluxograma, formaliza o método
administrativo, permitindo que 0 mesmo seja adequadamente analisado e aperfeicoado; ou seja,
s0 é possivel melhorar o que foi, anteriormente, formalizado. Desse modo, 0s processos
formalizados na ETS/UFPB poderdo ser analisados e melhorados continuamente.

De forma ilustrativa, um fluxograma de processo é apresentado na Figura 5.
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Figura 5 — Exemplo de um fluxograma de processo

=

Inicio

Atividade 1 |

|

Néo
Documento
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{sim
Atividade 2
|

Fonte: Elaboracdo propria (2022).

Por meio da metodologia estabelecida e do alcance dos objetivos do estudo, foi possivel
propor um documento orientador das rotinas e procedimentos referentes a execucdo dos
processos organizacionais da ETS/UFPB. Esse documento orientador, a critério da gestdo da
ETS/UFPB, pode ser formalizado e transformado em um manual. A respeito disso, Mattos
(2019) salienta que os instrumentos executivos de comunicacdo formal possuem a finalidade
de designar, informar, regulamentar e instruir as pessoas para que sigam e pratiquem
determinadas atitudes na realizacdo de suas atividades. Entre esses instrumentos, o manual pode
ser definido como uma ferramenta administrativa que determina um conjunto de normas,
procedimentos, tarefas, instrucdes e orientacdes e o metodo de trabalho pelo qual as atividades
devem ser executadas na rotina de trabalho de uma organizacéo.

Os estudos de Cury (2017) esclarecem que:

Os manuais sdo documentos elaborados dentro de uma empresa com a finalidade de
uniformizar os procedimentos que devem ser observados nas diversas areas de
atividades, sendo, portanto, um 6timo instrumento de racionalizacdo de métodos, de
aperfeicoamento do sistema de comunicaces, favorecendo, finalmente, a integracdo
dos diversos subsistemas organizacionais, quando elaborados cuidadosamente com
base na realidade da cultura organizacional. [...] Os manuais sdo instrumentos de
geréncia, de relativa duracdo, reunidos dentro de uma capa caracteristica, de facil
identificacdo, classificados, codificados, providos de indices e organizados a fim de
tornar maximo seu valor como obra de referéncia (CURY, 2017, p. 398).



27

Existem diversos tipos de manuais, cuja classificacdo € dada segundo a sua finalidade.
Como a presente pesquisa analisou a execugao dos processos organizacionais na Escola Técnica
de Saude da Universidade Federal da Paraiba, a fim de obter os subsidios necessarios para
propor um documento orientador das rotinas e procedimentos referentes a execucdo deles,
sugere-se gque, se houver interesse, esse documento seja transformado no manual classificado
por Oliveira (2019) como manual de normas e procedimentos — aquele que descreve as
atividades administrativas, orientando e determinando como as tarefas e procedimentos devem
ser desenvolvidos, para possibilitar a execucdo padronizada dos servicos.
Segundo Oliveira (2019), a estrutura do manual de normas e procedimentos pode conter
basicamente o seguinte conteddo:
e Normas: é a indicacdo de quem executa ou pode executar as diversas atividades do
processo;
e Procedimentos: é a orientacdo de como sao executados os trabalhos dentro do processo;
e Fluxogramas: sdo os graficos representativos dos diversos procedimentos descritos e
que formam um processo organizacional;
e Formularios: é a indicagdo dos documentos utilizados no processo;

e Anexos: podem conter tabelas, figuras, documentos externos a empresa.

2.3 LOCUS DA PESQUISA: ESCOLA TECNICA DE SAUDE DA UFPB

Neste topico, sdo trazidas informacdes que apresentam e contextualizam a Escola
Técnica de Saude, ambiente onde a pesquisa foi desenvolvida.

Na Universidade Federal da Paraiba, o Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT)
é administrado pela Superintendéncia do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (SEBTT), que
é encarregada pelo estabelecimento das politicas nessa area (UFPB, 2019b).

A Escola Técnica de Saude, unidade de ensino técnico e tecnolégico na UFPB, é
integrada ao Centro de Ciéncias da Saude (CCS), com sede na cidade de Jodo Pessoa. Foi criada
pela Lei Estadual n°® 875 de 24 de janeiro de 1953 com denominagéo inicial de Escola de
Auxiliar de Enfermagem da Paraiba, federalizada por ocasido da federalizagdo da UFPB por
meio da Lei n® 3.835 de 13 de dezembro de 1960.
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Figura 6 — Fachada da ETS/UFPB
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Fonte: Site da UFPB (2021).,

Para atender a demanda académica, a ETS possui uma organizacdo administrativa
estruturada e conta com uma estrutura fisica composta por salas de aula, auditdrio, secretaria
geral, diretoria geral, assessoria administrativa, coordenacdo de tecnologia da informagéo,
direcdo de ensino, secretaria de ensino, coordenacdo pedagodgica, coordenacdo de apoio ao
discente, coordenacdes de cursos, biblioteca, ambiente de professores, copas, laboratério de
informatica, laboratério de enfermagem, laboratérios de protese dentéria, laboratério de
cuidado de idosos e laboratorios de analises clinicas (UFPB, 2019a). A ETS/UFPB também
possui canais de comunicacdo oficial, como as redes sociais e 0 endereco eletronico da
instituicdo, em que sdo divulgadas informaces sobre suas atividades.

Atualmente, a ETS oferece quatro cursos técnicos: técnico em cuidados de idosos;
técnico em enfermagem; técnico em protese dentéria e técnico em analises clinicas. Com o
intuito de aumentar a qualidade dos servicos prestados, 0s projetos pedagdgicos dos cursos
estdo sendo reestruturados, com base no principio da flexibilidade, contemplando préticas
educacionais inovadoras. Além dos cursos técnicos, a unidade oferta capacitacdes, projetos de
extensdo, especializacdo e PRONATEC. Os cursos possuem um modelo organizacional e
administrativo voltado a integracdo do ensino, pesquisa e extensdo. (UFPB, 2019a).

Conforme o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI 2019-2023, os cursos
ofertados pela ETS/UFPB sdo de referéncia para o estado paraibano, atendendo as cidades

vizinhas de modo abrangente. Foram disponibilizadas 1.082 vagas em 2018, sendo 222 vagas

! Disponivel em: http://plone.ufpb.br/ufpb/contents/noticias/especialista-da-ufpb-esclarece-tudo-sobre-novo-
coronavirus-segunda-2. Acesso em: 16 mai. 2021.
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para os cursos na modalidade presencial e 860 vagas para 0s cursos técnicos a distancia, além
de 350 vagas para Cursos de Formacéo Inicial Continuada PRONATEC (UFPB, 2019b).

No referido PDI, a programacéo de abertura de cursos e vagas para 0 ensino basico,
técnico e tecnoldgico contempla uma proposta de implantacdo de trés novos cursos presenciais
na ETS/UFPB, condicionados as demandas da sociedade, a ampliacdo das estruturas fisicas e a
contratacdo de professores (UFPB, 2019b).

Figura 7 — Resultados académicos da ETS/UFPB em 2019
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Fonte: UFPB (2019c, p. 51)

Os resultados académicos da Escola Técnica de Satude em 2019 sdo demonstrados na
Figura 7 e foram repassados pela Superintendéncia do Ensino Béasico, Técnico e Tecnoldgico
—SEBTT para compor o relatorio de gestdo 2019 da UFPB, o mais atual disponivel no momento
da pesquisa, que foi aprovado em 2020 e retrata os principais resultados alcancados de acordo
com o0s objetivos estratégicos definidos no PDI.

Na conjuntura institucional, conforme pode ser observado no Quadro 4, os aspectos
estratégicos da ETS, formados pela missdo, visdo, valores e objetivos da instituicdo, estdo em
consonancia com as atividades-fim da UFPB, que tem por objetivo o desenvolvimento
socioecondmico da regido e do pais, através de a¢des nas areas de ensino, pesquisa e extensdo
(UFPB, 2002).
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Quadro 4 — Aspectos estratégicos da ETS/UFPB

Misséo Proporcionar a formagdo profissional e tecnoldgica em salde através do ensino, pesquisa e
extensdo, contribuindo com o desenvolvimento socioecondmico, cultural e o pleno exercicio da
cidadania.

Visao Consolidar-se como centro de exceléncia em educagéo profissional, tecnoldgica, lato e stricto
sensu em saude, através da indissociabilidade do ensino, pesquisa e extensao.

Valores Etica, Profissionalismo, Democracia, Qualidade e Espirito de Equipe.

Objetivos | a) promover a formagdo profissional inicial e continuada de trabalhadores de nivel técnico,

tecnoldgico, pos-técnico e de pos-graduagédo “lato senso” e “stricto senso” em satde;

b) contribuir para a formag&o de cidaddos com consciéncia social critica, através da articulacao
de saberes organizados e o relacionamento da teoria com a pratica, necessarios para o
desenvolvimento de competéncias e habilidades;

c) promover atividades de ensino, pesquisa e extensdo articuladas entre a escola, o servico € a
comunidade;

d) favorecer o desenvolvimento das potencialidades dos docentes e servidores técnico-
administrativos, garantindo-lhes a apropriagdo dos principios cientifico-tecnoldgicos e
humanisticos, que contribuam para o exercicio ativo e critico de sua cidadania.

Fonte: Adaptado de UFPB (2013, 2019a).

De acordo com Mattos (2019), as organizacdes tém aspectos estratégicos e estruturas

singulares. A missdo € relacionada a razdo da existéncia da organizacdo, ou seja, aos motivos

pelos quais ela existe, e esté ligada diretamente aos objetivos institucionais. A visdo descreve a

imagem que

crencas e reg

a organizacdo projeta para seu futuro. Os valores sdo o conjunto de principios,

ras de conduta que orientam as atividades da instituicao e que devem ser seguidas

por todos que a compdem. Os objetivos sdo resultados desejados e para 0s quais sdo tragados

planos de a

¢cdo no intuito de alcanca-los. Esses aspectos estratégicos fazem parte do

planejamento da instituicdo e se relacionam diretamente com as atividades essenciais

desenvolvidas.

Figura 8 — Organizacdo administrativa da ETS/UFPB
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Fonte: Elaboragdo prépria (2022) com base em UFPB (2013).
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A administracdo da ETS/UFPB requer toda uma estrutura formada de pessoas alocadas
em diversos niveis hierarquicos que tém atribuicdes, responsabilidades, operacdes e atividades
diversas. Essa estrutura organizacional administrativa traduz o modo de funcionamento da
instituicdo, ou seja, seu modelo de gestéo, praticas e experiéncias (MATTOS, 2019).

As atividades-fim da ETS/UFPB englobam as a¢des desenvolvidas nas areas de ensino,
pesquisa e extensdo, basicamente voltadas ao ensino técnico e profissionalizante, mas,
observando o organograma exposto na Figura 8, que detalha a organizacdo administrativa da
ETS/UFPB, percebe-se que sua estrutura também envolve setores responsaveis por diversas
atividades-meio, como a assessoria administrativa e a secretaria geral.

Cury (2017) explica que a estrutura compreende a disposi¢do dos diversos setores que
compdem a organizacao e as relacBes entre seus membros. Portanto, deve envolver todo o
organismo da empresa, como deveres, responsabilidades, os sistemas hierarquico e de
comunicacdo praticados, e para representar de forma gréfica e abreviada a estrutura
organizacional ¢ utilizado o gréafico universal denominado como organograma.

Sob a Otica das teorias que classificam as estruturas, no tocante a organizacao
administrativa da ETS/UFPB, pode inferir-se que a referida instituicdo possui uma estrutura do
tipo comissdo ou colegiada. Segundo Cury (2017), essa estrutura € comumente utilizada no
setor publico e é caracterizada pela gestdo participativa por meio de comiss@es e/ou 6rgaos
colegiados, como uma estratégia para facilitar e compartilhar o processo de tomada de decisao,
que é dificultado ainda mais pela pluralidade e complexidade das vérias atividades
desempenhadas.

A partir da analise da Resolucdo n° 59/2013, que aprova a reestruturacdo do atual
Regimento Interno da Escola Técnica de Salde - ETS/UFPB e traz em seu Titulo Il a
organizacdo administrativa da ETS/UFPB, e da observacdo da dindmica de trabalho na pratica,
podem ser feitas as seguintes consideracdes:

e O artigo 4° que elenca os 6rgdos da administracdo, divide a diretoria executiva em
direcéo, vice direcdo e direcdo de ensino, mas na préatica a diretoria executiva se divide
apenas em diretoria de ensino e diretoria geral, cuja composicao inclui a vice direcéo,
gue atua junto ao diretor geral e o substitui em suas faltas e impedimentos, conforme
descrito no Artigo 8%

e A coordenacéo de tecnologia da informacéo, segundo o artigo 10°, € supervisionada pela
diretoria de ensino, mas, na realidade, tem suas atribui¢cdes subordinadas e

supervisionadas principalmente pela diretoria geral;
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e A secretaria de curso ndo € prevista no artigo 4° entre os orgaos da administracéo,
porém, é descrita no artigo 28 como 6rgédo de apoio administrativo de cada curso da

ETS e tem suas competéncias descritas no artigo 29, levando a deducgdo de que suas

atribuicBes sdo subordinadas as coordenagdes dos cursos. No entanto, s6 existe uma

Unica secretaria de curso integrada, atuando sob a supervisao da diretoria de ensino, para

atender as demandas de todos os cursos, de acordo com suas atribuicdes;

e O artigo 36° define as competéncias da assessoria administrativa, porém, vale ressaltar

que “os servigos de trabalhos de limpeza e conservagdo das salas de aula, laboratorios e

demais instalacdes da Escola” s3o supervisionados pela empresa terceirizada

responsavel e assim ¢ feito na pratica. Quanto as atribui¢des quem falam em “favorecer

a execucao de eventos sOcio culturais e cientificos aprovados pelo Colegiado” e “apoiar,

tecnicamente, as atividades necessarias a diplomagdo e/ou certificagdes de cursos”.

Seria interessante esclarecer como se da esse favorecimento e apoio, pois as atividades

de diplomacéo e certificagdo ficam a cargo da diretoria de ensino e das coordenacdes

dos cursos, assim como a execucao dos eventos aprovados ficam sob a responsabilidade

de seus organizadores, cabendo a assessoria administrativa, providenciar 0s insumos e

contratar os servigos planejados e solicitados pelos organizadores, 0 que caracteriza 0s

processos de compras e contratacdes que, de fato, sdo realizados pela assessoria. No
mais, a assessoria ndo atua como 6rgdo de controle para garantir o cumprimento do
regimento interno da ETS/UFPB.

Como a amostra desta pesquisa serd composta pelos processos organizacionais
desenvolvidos na assessoria administrativa, no Quadro 5, estdo descritas as competéncias
definidas no artigo 36° do regimento interno e as competéncias desempenhadas na pratica atual
pelo setor, as quais puderam ser confirmadas pela observacdo direta participante, ja que a

pesquisadora é servidora do setor desde 2018.

Quadro 5 — Competéncias da assessoria administrativa da ETS/UFPB

Competéncias descritas no regimento interno

Competéncias desempenhadas na pratica atual

1. Acompanhar licitagBes, processos de compra e
relativos referentes 4 ETS;

1. Gerenciar 0s processos de compras - planejamento
anual, aquisicGes, contratacdes, recebimentos e
pagamentos;

2. Encaminhar e acompanhar a execucdo do
orcamento da ETS, conforme o planejado;

2. Gerenciar o estoque de material de consumo de uso
geral;

3. Planejar e controlar o cadastro dos bens, registro
do movimento dos bens, como: entrada, saida, baixa
parcial, total, localizagdo, transferéncia e
rastreamento;

3. Gerenciar o patrimdnio — inventario e registro do
movimento dos bens, como: entrada, saida, baixa
parcial, total, localizag&o, transferéncia e descarte;

4. Supervisionar os trabalhos de limpeza e
conservacdo das salas de aula, laboratérios e demais
instalacdes da Escola;

4. Assessorar a diretoria geral no planejamento e
execucdo orcamentaria e financeira;
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(Continuagéo)

Competéncias descritas no regimento interno

Competéncias desempenhadas na pratica atual

5. Favorecer a execucdo de eventos sdcio culturais e
cientificos aprovados pelo colegiado;

5. Solicitar e acompanhar os processos de pagamento de
auxilios estudantis;

6. Apoiar, tecnicamente, as atividades necessarias a
diplomacéo e/ou certificaces de cursos;

6. Encaminhar e acompanhar a execucdo de servicos
junto a SINFRA, quando couber;

7. Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

7. Gerenciar o servico de coOpias (empresa externa)
quando houver contrato;

8. Encaminhar e acompanhar solicitacBes de diarias e
passagens.

Fonte: Dados da pesquisa (2022).

Nesse contexto, tendo em vista que o regimento interno foi reestruturado em 2013 e que

atualmente existem inconsisténcias entre a organizacdo administrativa estabelecida nele e a

estrutura real e seu modo de funcionamento na pratica, devido as mudancas pelas quais a

ETS/UFPB passa para atender as demandas, percebe-se a necessidade de uma nova

reestruturacdo do referido regimento para adequar suas informacfes as praticas atuais da

dindmica de trabalho e possibilitar a elaboracdo de um organograma que retrate precisamente

0 modelo de gestdo que é seguido hoje pela instituicdo.
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3 REFERENCIAL TEORICO

Esse capitulo apresenta uma base tedrica em que foram abordados estudos de autores
que versam sobre as tematicas que envolvem a gestdo da educagdo superior em universidades

publicas, gestdo por processos, mapeamento de processos e fluxogramas de processos.

3.1 GESTAO DA EDUCACAO SUPERIOR EM UNIVERSIDADES PUBLICAS

De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, as universidades sdo
instituicdes pluridisciplinares de formacdo dos quadros profissionais de nivel superior, de
pesquisa, de extensdo e de dominio e cultivo do saber humano, que se caracterizam por
producdo intelectual e pela constituicdo do seu corpo docente com, pelo menos, um terco de
mestres e doutores e um terco em regime de tempo integral (BRASIL, 1996).

Diante de suas particularidades e obrigacdes, a universidade precisa seguir as mudancas
sociais, adequando a sua gestdo e estrutura as transformacdes exigidas em decorréncia de
fatores politicos e socioeconémicos, para suprir as demandas de sua competéncia, e abordar
alguns aspectos que marcam o funcionamento do Estado, pode ajudar a entender as pressoes
que influenciam a gestdo da educacdo superior nas universidades publicas (SANTANA,;
MORAIS, 2020).

Por meio dos ensinamentos de Bobbio (1994), percebe-se que, apesar de existirem
atualmente regimes definidos como liberais democréaticos ou democracia liberal, via de regra,
o liberalismo se contrapde a democracia, porque historicamente um Estado liberal acontece em
sociedades pouco democraticas, com participacdo limitada a classe dominante. Mas essa atual
aproximacao entre as expressdes pode ser explicada pelo sentido antigo e atual dado a palavra
liberdade, antes vista como a distribuicdo de poder entre os cidaddos e hoje vista como a
liberdade de negociacéo entre instituicdes privadas.

Ao se fazer um link com as consideragdes de Chaui (2001) sobre democracia,
materializada pela luta de classes populares e minorias em busca de igualdade de direitos,
constata-se que em um Estado liberal, orientado pelos interesses do mercado e pela meritocracia
defendida pelas oligarquias, seria praticamente impossivel alcancar essa materializacdo em
busca da reducéo das desigualdades sociais historicamente enraizadas e perpetuadas no Brasil.

As caracteristicas do Estado sob a concepcéo liberal e a concepgdo Gramsciana revelam

questdes politicas e socioeconémicas que interferem na gestdo e no desenvolvimento das
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universidades publicas. Na visdo liberal, o Estado influencia 0 minimo possivel nos conflitos
sociais e ha um consenso de que a privatizacdo e a terceirizacdo podem resolver as falhas e
ineficacia das atividades estatais. Além disso, nessa percepcao, 0 mercado estabelece as regras
das transacfes econdmicas e a meritocracia norteia as politicas sociais. J& na perspectiva
Gramsciana, existe uma ampliacdo da dimensdo de Estado, cujas relacdes de poder séo
determinadas pela hegemonia, que possui um elo com os conceitos de ideologia e de aparelhos
privados de hegemonia, que sdo o conjunto de instituicbes componentes da sociedade civil,
como mecanismos de dominacdo de classes e de manutencdo do poder (SIMIONATTO;
COSTA, 2014).

As concepcoes liberais de privatizacdo e de terceirizacdo para reduzir a atuacdo do
Estado perante as politicas de cunho social, semeadas pelos mecanismos de manutencdo do
poder da classe dominante, trazem uma pressao as universidades para dar os resultados exigidos
pelo mercado capitalista e pela classe dominante (SANTANA; MORAIS, 2020).

De acordo com Chaui (2001), os principais descontentamentos sociais contemporaneos
no que diz respeito a universidade ndo sdo iguais para todos. As organizacfes privadas se
gueixam da formacéo e habilitacéo precaria dos jovens ao exercicio do trabalho. A classe média
reclama do pouco prestigio dos diplomas e de carreiras que levam ao desemprego e a uma
competicdo injusta. Os trabalhadores excluidos pelo elitismo das universidades se queixam pela
falta de inclusdo nas esferas mais altas do conhecimento e das oportunidades de melhoria de
condicdo de vida e trabalho. Os estudantes reclamam da inutilidade dos cursos, da pouca relacéo
entre a universidade e os problemas mais criticos da sociedade. Os professores, por sua vez,
reclamam das condices de trabalho, de salério, de ensino e pesquisa.

Esse panorama é consequéncia de agdes que ridicularizam as atividades-fim da
universidade, tornando-as por vezes sem sentido e fundamento. Esses diversos
descontentamentos possuem uma convergéncia, a inadequacdo da universidade perante 0s
anseios do mercado, do conhecimento, das exigéncias sociais e de mudanca de vida. Mas essa
convergéncia ndo apaga as diferencas que orientam os projetos para sua reforma, caracterizados
pelo entendimento dos que defendem a modernizagéo da universidade e dos que defendem sua
democratizagio (CHAUI, 2001).

Em 2018, a Secretaria Executiva do Ministério da Educagdo langou a Nota Técnica
MEC/SE N° 4/2018 que trata da apuracdo do custo das Universidades Federais, e sua relacdo

com os respectivos quantitativos de alunos. Como recomendacao, a referida Nota sugere que a
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contencdo de novas contratacoes e o aperfeicoamento das matrizes de alocacao estdo entre as
possibilidades de interferéncia nas despesas com as universidades (PATRICIO, 2018).
Santana e Morais (2020) ressaltam que nesse contexto liberal e pouco democrético, as
universidades publicas sofrem varios cortes de orcamento e essa reducéo de investimentos forca
as instituicOes a racionalizar cada vez mais 0s recursos para atender a recomendacgdes que visam
apenas reduzir os custos e ndo consideram as consequéncias para a gestao da educacao superior.
Como exemplo de outras agBes que prejudicam a gestdo universitaria e o espago
democréatico que a universidade deve representar em busca do desenvolvimento nacional e
regional, em 2016 o Congresso Nacional aprovou a Emenda Constitucional n® 95, que congelou
os investimentos em educacdo até 2036. Em 2019, o decreto 9.741, publicado em marco,
contingenciou cerca de 25% do orcamento das institui¢fes federais de ensino. Para 2021, foi
anunciado que o Ministério da Educacdo poderia sofrer corte de R$ 4,2 bilhdes no orcamento,
sendo previsto o corte de R$ 1 bilhdo para as universidades e institutos federais de ensino,
dentro dessa perspectiva (BRASIL, 2020).
Conforme previsto e anunciado, com a aprovacao da Lei de Orcamento Anual - LOA
2021, foram retirados mais de R$ 1 bilh&o do orcamento das universidades, representando uma
reducdo de 20% dos recursos em 2021, se comparado ao orcamento de 2020. Sobraram cerca
de R$ 4 bilhdes, valor menor do que o liberado em 2009, quando essas instituicGes eram
menores em termos de estrutura fisica e de quantidade de discentes. Essa reducdo de recursos
dificulta e inviabiliza a manutencédo das universidades federais, por isso algumas institui¢oes ja
anunciaram a possibilidade de interrupcao das atividades a partir de julho (ANDIFES, 2021).
J& em 2022, foi anunciado um corte na verba destinada aos Institutos e Universidades

Federais,

Um levantamento da CNN, com base em dados do painel da Associa¢do Nacional dos
Dirigentes das InstituicBes Federais de Ensino Superior (Andifes), mostrou que 88%
faculdades federais tiveram prejuizos milionérios ap6s o corte mais recente de 7,2%
no orcamento feito pelo governo federal. Na prética, o Ministério da Educacédo
bloqueou aproximadamente R$ 1,6 bilhdo, segundo a pasta (CNNBRASIL, 2022).

Outra medida que pode afetar os servigos prestados pelas universidades é a Proposta de
Emenda Constitucional n® 32/2020 — PEC 32/2020 — conhecida como a ‘“Reforma

Administrativa”. A PEC 32/2020 propde novos regimes de contratagdo de forma precarizada,

abrindo espaco para a terceirizacao irrestrita em todas as areas e extinguindo o Regime Juridico



37

Unico. Quem defende a reforma alega que a Emenda iré retirar privilégios e enxugar a maquina
publica para torna-la mais eficiente. No entanto, questdes como as discrepancias salariais ndo
estédo sendo consideradas, tendo em vista que a proposta foca apenas nos servidores do poder
executivo da Unido, Estados e Municipios, essenciais para a existéncia do servi¢o publico e
cuja remuneracdo é baixa se comparada a de servidores dos outros poderes (ADUFPB, 2021).

Medidas assim, afetam a qualidade do atendimento a populacao e tendem a debilitar as
universidades publicas para justificar a privatizacdo das atividades prestadas por essas
instituicOes sob o pretexto de ineficacia do servigo pablico. Nesse contexto, a Escola Técnica
de Saude, mesmo voltada ao ensino técnico e tecnoldgico profissionalizante, também sofre as
consequéncias de tudo que afeta a gestdo da UFPB, tendo em vista que a Escola “é vinculada a
universidade atraves do Centro de Ciéncias da Saude”, conforme descrito no Plano de
Desenvolvimento Institucional da UFPB 2019 — 2023 (UFPB, 2019b, p. 56), assim como
também est& descrito no Estatuto da UFPB que ““ o Centro de Ciéncias da Saude compreende,
além dos cursos de graduacdo e cursos e programas de pés-graduacdo, a Escola Técnica de
Saude” (UFPB, 2002, Art. 15, § 1°), e o proprio relatorio de gestdo 2019 da UFPB relata os
resultados da ETS como parte integrante dos resultados da gestdo da Instituicdo. Posto isso,
resta claro que a ETS é parte da UFPB e que a gestdo de uma reflete na gestdo da outra.

Por isso, € de grande valia “tracar estratégias de gestdo que aperfeicoem os processos
de trabalho e garantam a continuidade das atividades de ensino, pesquisa e extensdo das
universidades, mesmo diante de tantas contingéncias que atacam sua confianca e
sustentabilidade” (SANTANA; MORAIS, 2020, p. 3).

Nesse cenario em que as universidades publicas estdo inseridas, a qualidade do
atendimento no servico publico recai sobre os servidores, no entanto, o Estado cobra um
desempenho muitas vezes sem fornecer 0s recursos necessarios para que 0s servi¢os alcancem
os resultados desejados, a fim de suprir as demandas da sociedade de modo satisfatorio.

O padrdo de qualidade requerido na gestdo da educacdo superior em universidades
publicas exige acdes que possibilitem um quantitativo adequado de servidores em relacdo ao
crescimento das demandas, valorizacdo das pessoas, que sdo o principal ativo de qualquer
organizacdo publica ou privada, recursos materiais suficientes e adequados, tecnologia da
informacdo disponivel e atualizada, assim como um plano de desenvolvimento institucional
que busque sempre aprimorar e avaliar continuamente os processos de trabalho, para que estes

acompanhem as mudancas constantes que acontecem no ambiente complexo que é uma



38

universidade publica. A avaliacdo dos processos organizacionais administrativos permite a
identificacdo de limitacOes e meios de resolvé-las para atender as necessidades do publico alvo.

Com intuito de compreender melhor a questdo da qualidade e exceléncia dos servigos
publicos, pode ser feito um breve resumo da evolucdo da administracdo publica no Brasil.
Assim, no contexto historico, a administracdo publica incorporou e incorpora modelos de
gestdo que coexistem até hoje, pois um ndo substituiu completamente o outro. Inicialmente o
modelo de gestdo era intitulado patrimonialista, em que ndo havia divisdo entre o patrimonio
publico e o privado, depois surgiu o modelo burocratico, como uma tentativa de defender o
patrimdnio publico da corrup¢do e do nepotismo por meio do controle rigido de processos e
procedimentos, no entanto, esse excesso de controle gerou disfungdes que prejudicavam o
funcionamento dos 6rgdos publicos. Com o objetivo de superar as imperfeicdes dos modelos
patrimonialista e burocratico, em 1995 foi implementado o modelo gerencial, com um perfil
mais flexivel, foco voltado para o cidaddo e como uma estratégia para vencer a crise fiscal e
alavancar a qualidade da gestao publica (PAULA; CAMARGO; BRAGA, 2017).

Para tentar garantir a exceléncia do modelo de administracdo gerencial, 0 governo
federal criou o Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacio — GESPUBLICA,
instituido pelo decreto 5.378, de 23 de fevereiro de 2005, com a finalidade de contribuir para a
melhoria da qualidade dos servi¢os prestados pelos 6rgdos publicos. Posteriormente, o
GESPUBLICA foi revogado pelo Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017, que dispde, entre
outras regulamentacdes, sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usuarios dos
servicos publicos (BRASIL, 2017).

A educacdo superior nas universidades publicas também sofreu essa evolugdo em seu
modelo de gestdo e inclui atualmente varios dispositivos que buscam mensurar a qualidade dos
servicos prestados por essas instituices. Esses dispositivos incluem avaliacdo de desempenho
e 0 controle dos resultados previamente estabelecidos no Plano de Desenvolvimento
Institucional e depois demonstrados nos relatorios anuais de gestdo. Além disso, o Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP estabelece os

Indicadores de qualidade da educagéo superior, descritos no Quadro 6.

Quadro 6 — Indicadores de qualidade da educacgéo superior

Indicador Conceito
Conceito ENADE (Exame Nacional de | E um indicador de qualidade que avalia os cursos por intermédio
Desempenho dos Estudantes) dos desempenhos dos estudantes no ENADE. Seu calculo e sua

divulgacdo ocorrem anualmente para os cursos com pelo menos
dois estudantes concluintes participantes do exame.
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(Continuagédo)

Indicador Conceito

Indicador de Diferenca entre o0s E um indicador de qualidade que busca mensurar o valor
Desempenhos Observado e Esperado | agregado pelo curso ao desenvolvimento dos estudantes
(IDD) concluintes, considerando seus desempenhos no ENADE e no

Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), como medida de
aproximacdo das suas caracteristicas de desenvolvimento ao
ingressarem no curso de graduacdo avaliado.

Conceito Preliminar de Curso (CPC) E um indicador de qualidade que avalia os cursos de
graduacdo. Seu calculo e sua divulgacdo ocorrem no ano seguinte
ao da realizacdo do ENADE, com base na avaliacdo de
desempenho de estudantes, no valor agregado pelo processo
formativo e em insumos referentes as condigdes de oferta — corpo
docente, infraestrutura e recursos didatico-pedagdgicos.

indice Geral de Cursos (IGC) E um indicador de qualidade que avalia as institui¢des de educagio
superior. Seu célculo é realizado anualmente e leva em conta os
seguintes aspectos: média dos CPCs do ultimo triénio; média dos
conceitos de avaliacdo dos programas de pos graduagdo stricto
sensu na Ultima avaliagdo trienal disponivel; distribuicdo dos
estudantes entre os diferentes niveis de ensino.

Fonte: Adaptado de INEP (2021).

Esses indicadores sdo importantes instrumentos de avaliacdo da educacdo superior
brasileira. Eles sdo descritos em escala continua e em cinco niveis, tém relacdo direta com o
ciclo avaliativo do ENADE, que institui as areas de avaliacdo e 0s cursos associados a elas
(INEP, 2021).

3.2 GESTAO POR PROCESSOS

Antes de estudar a gestdo por processos, faz-se necessario entender a definigdo do termo
processo. Para tanto, Aradjo (2017) ressalta que 0s processos sdo 0s meios pelos quais as
organizagOes executam suas tarefas. Os processos sdo formados por procedimentos ordenados
que seguem um fluxo para alcancar o seu objetivo final como produto ou servigo. Desse modo,
fica evidente que todo processo possui entradas (insumos) que passam por etapas para serem
transformados em saidas (produtos ou servi¢os) como resultado.

De acordo com o IPHAN (2015, p. 8), “no contexto publico, processo € um conjunto de
atividades estruturadas com inicio e fim que geram valor para o cidaddao”. No contexto da
ETS/UFPB, os produtos gerados pelos processos sdo 0s servigos prestados que agregam valor
para 0s seus usudrios, de acordo com 0s objetivos almejados enquanto instituicdo publica de
ensino.

De acordo com o conteudo e a relevancia, Marques e Oda (2012) classificam os
processos organizacionais em: a) processos fundamentais, vinculados a atividade-fim da

organizacao; b) processos de apoio administrativo, para dar suporte a execugdo das atividades
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essenciais da empresa; e C) processos gerenciais, relativos as tomadas de decisdes, apoio e
avaliacdo dos demais processos que compdem a empresa.

Considerando essa classificacdo, o foco deste trabalho serdo os processos de apoio
administrativo desenvolvidos pela ETS/UFPB, que sdo essenciais para garantir a efetividade
das atividades de ensino, pesquisa e extensao que a instituicéo oferece.

Nessas circunstancias, por meio da concretizacdo de projetos de transformacdo e
aprimoramento do fluxo de trabalho, a gestdo por processos visa otimizar o desempenho da
gestdo de instituicGes publicas de ensino, sendo considerada uma ferramenta estratégica de
melhoria continua dos processos, possibilitando maior qualidade dos servigos oferecidos,
facilidade de treinamento, comunicacdo e compartilhamento do conhecimento. Para que esse
resultado seja possivel, os processos precisam ser controlados e analisados de modo que sejam
eliminados quaisquer gargalos que possam dificultar sua execu¢do, como a exclusao de esperas
e movimentacOes desnecessarias, tramitacdes incorretas, falta de padronizagdo nos
procedimentos adotados e falhas na comunicagédo (IPHAN, 2015).

Fazendo uma analogia da compreensdo de Dutra (2014) sobre a gestdo por processos,
tendo em vista o contexto da ETS/UFPB, pode-se considera-la um método de gestdo que zela
pela conformidade e consonancia dos processos organizacionais ao planejamento estratégico
da instituicdo, ou seja, a gestdo por processos deve conduzir a ETS/UFPB a sua missdo e,
consequentemente, agregar valor ao cidaddo que usufrui dos servigos prestados.

Ratificando a importancia dessa metodologia, Dutra (2014, p. 11) afirma que “a
organizacdo que utiliza a gestdo por processos consegue realizar uma reflexdo mais completa
acerca das atividades desempenhadas na instituicdo, pois é possivel analisar todas as etapas do

processo, de maneira a evitar os retrabalhos e checar os gargalos que sobrepdem o processo”.

3.2.1 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

O mapeamento de processos organizacionais é um instrumento de gestdo no qual séo
coletadas as informagdes necessarias para entender e documentar os procedimentos de um
processo de trabalho. O mapeamento inclui a identificacdo de toda a sequéncia de tarefas que
compde o processo em analise, regulamentacdes pertinentes, dificuldades de execucdo e de
alinhamento, ocorréncias de retrabalho, setores por onde o0 processo tramita, comunicacao entre
os setores envolvidos nas atividades. Essa analise do processo permite sua descri¢éo do inicio
ao fim e serve de base para a proposi¢do de melhorias ao fluxo dos procedimentos, caso seja
identificada a necessidade (IPHAN, 2015).
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Para Fraga, Faria e Gava (2015), o mapeamento de processos é uma ferramenta que
possibilita a reflexdo sobre como os procedimentos sdo executados para facilitar a compreenséo
e determinar a sequéncia ideal das atividades necessarias a realizagédo e conclusao do processo,
mostrando ser essencial para viabilizar a gestdo por processos, por permitir o conhecimento das
operacOes inerentes a organizacao.

Corroborando esse conceito, de acordo com Souto (2017), o0 mapeamento de processos
consiste em analisar e documentar oS processos que sdo gerados na organizacdo, com a
descricdo da rotina de execucdo de cada atividade, explicando os procedimentos a serem
adotados em todos os setores envolvidos na tramitacéo e desenhando o fluxo do processo desde
0 inicio até a conclusdo de suas etapas.

Apesar de toda organizacdo publica ou privada ser formada por um conjunto de
processos para poder produzir bens ou servigos, comumente eles sdo puramente informais, sem
nenhum registro formal que os documente, o que dificulta a compreensdo do funcionamento
total e a possibilidade de serem melhorados. Nesse cenario, varios sdo 0s motivos pelos quais
0s processos de negdcio devem ser mapeados, analisados, modelados e melhorados. Entre esses
motivos, constam: nunca foram formalizados; ndo se sabe como funcionam; nunca foram
analisados ou aperfeigoados; nunca foram simplificados; estéo ultrapassados ou desatualizados;
frequentes reclamagcdes; a diretoria quer documenté-los e padroniza-los (CRUZ, 2021).

3.2.2 FLUXOGRAMAS

O estabelecimento de um procedimento padrdo de trabalho facilita a compreenséo e
execucdo das rotinas dos processos, resultando em maior seguranca administrativa e celeridade.
A padronizacdo de um processo permite a organizacdo ordenada da realizacdo de suas etapas,
por meio de procedimentos descritos e 0 esquema que forma o fluxo de atividades.

Nesse contexto, utiliza-se as informacgdes obtidas no mapeamento do processo para
estabelecer um fluxo de trabalho racionalizado, considerando a contribuigéo dos executores
sobre a forma ideal de execucgdo das tarefas, além das regulamentacfes cabiveis, e esse fluxo
pode ser esquematizado em um fluxograma, que é uma representacdo grafica, estruturada e
simplificada do processo como um todo (IPHAN, 2015).

Conforme preconizam Fraga, Faria e Gava (2015), a adogdo de instrumentos como
fluxogramas faz-se mister para possibilitar a representacdo dos processos organizacionais e a

sua andlise, por serem ferramentas de gestdo que permitem expressar uma Vvisdo da sequéncia
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de etapas que sdo efetuadas, as pessoas envolvidas e 0s documentos e recursos que S&o
empregados em todo o fluxo.

Na concepcao de Medeiros e Gutierrez (2015),

O fluxograma é o inicio da padronizacdo e umas das primeiras tarefas dentro do
mapeamento dos processos. Esta ferramenta possui um baixo custo, mas oferece um
alto impacto, ja que, analisa fluxos de trabalho e identifica oportunidades de melhoria.
O fluxograma permite uma ampla visualizacdo do processo e facilita a participacédo
das pessoas na decisdo de implantar qualquer modificagio (MEDEIROS;
GUTIERREZ, 2015, p. 8-9).

Segundo Oliveira (2019), o fluxograma corresponde a uma representacdo grafica que
descreve a sequéncia de um processo de forma sistematizada, especificando as operagdes, as
pessoas responsaveis e 0s setores envolvidos nas tarefas, que permite uma demonstracdo préatica
e atual dos fluxos, facilidade de compreensdo e anélise, leitura simples dos procedimentos
necessarios, além da identificacdo de pontos de melhorias para atualizacdo continua do modo
de execucdo dos processos desenhados.

Oliveira (2019) apresenta uma série de vantagens do fluxograma, que podem ser

resumidas em:

* apresentagdo real do funcionamento de todos os componentes de um método
administrativo. Esse aspecto proporciona e facilita a analise da eficiéncia do sistema;
* possibilidade da apresentagdo de uma filosofia de administracdo, atuando,
principalmente, como fator psicolgico;

* possibilidade de visualizagdo integrada de um método administrativo, o que facilita
0 exame dos varios componentes do sistema e de suas possiveis repercussdes, tanto
positivas quanto negativas;

* propiciar os adequados levantamento e analise de qualquer método administrativo,
desde o mais simples ao mais complexo, desde o mais especifico ao de maior
abrangéncia;

* propiciar o uso de convengdes de simbologias, o que possibilita uma leitura mais
simples e légica do processo, tanto por parte dos especialistas em métodos
administrativos, quanto por seus USUarios;

* possibilidade de identificacdo mais facil e rapida dos pontos fortes e fracos do
método administrativo considerado; e

* propiciar a atualizagdo e manutencdo do método administrativo de maneira mais
adequada, pela melhor clareza das alteragdes introduzidas, incluindo suas causas e
efeitos (OLIVEIRA, 2019, p. 266).

No ambito de uma organizacdo, quando se realiza uma analise administrativa, levando
a racionalizacdo de métodos ou processos, hd a necessidade de usar uma apresentacao
esquematica que possibilite uma visualizagdo objetiva e sistematicamente organizada dos
eventos. Para tanto, utiliza-se graficos com simbolos ilustrativos das ocorréncias detectadas,

com a finalidade de tornar o fluxo de trabalho mais compreensivel, sistematico e racional. Um
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gréafico, portanto, é a representacdo esquematizada, cujo objetivo é facilitar a compreensdo da
exata movimentacao de determinada rotina de trabalho (CURY, 2017).

De modo geral, os graficos de processamento podem ser utilizados com diversas
finalidades, no entanto, para esta pesquisa especifica, a utilizacdo sera voltada a anélise e ao
planejamento de rotinas de trabalho, que, de acordo com Cury (2017), objetiva a racionalizacéo,
clareza e compreensdo dos fluxos das atividades para o publico envolvido, a fim de se elaborar
instrucdes visando definir e uniformizar seu entendimento pela organizacéo.

Sob essa perspectiva, dentre os diversos tipos de graficos de processamento, 0 mais
adequado para trabalhos de anélise administrativa € o fluxograma, que representa com
exceléncia o fluxo ou a sequéncia normal de qualquer processo organizacional. Vale ressaltar
qgue os fluxogramas devem ser desenhados com utilizacdo de simbolos apropriados, para
facilitar a elaboracédo do gréafico e a apresentacdo do fluxo dos processos de trabalho que serdo
documentados. O tipo de fluxograma a ser utilizado neste estudo, de acordo com 0s objetivos
e a metodologia da pesquisa, sera o conceituado como administrativo ou de rotinas de trabalho,
direcionado a analise e racionalizacdo de fluxos de trabalho, ele facilita a pesquisa dos fluxos
em prol da sua racionalizacdo, permitindo identificar falhas na distribuicao de encargos, layouts
e formulérios, desenvolvimento inadequado do processo e outros aspectos caracteristicos da
rotina administrativa (CURY, 2017).

Quadro 7 — Classificacdo dos fluxogramas

Denominacéo Descricio
Mais usado para identificar as rotinas existentes num setor de trabalho qualquer. Tem
Fluxograma vertical maior utilidade para trabalhos de levantamento, devendo ser tragcado no formulario
especifico.
Usa 0s mesmos simbolos do fluxograma vertical, mas tem a vantagem de poder ser
Fluxograma elaborado com a adocéo de alguns recursos técnicos que permitem uma apresentacao

administrativo ou de

h mais compreensivel da rotina, facilitando, assim, sua andlise e posterior
rotinas de trabalho

racionalizagdo.

Recebe esse nome pela visdo global que oferece do fluxo de trabalho e também
Fluxograma global ou | porque os 6rgdos aparecem no fluxo sob a forma de colunas. A utilizacdo desse
de colunas fluxograma é mais apropriada para se transmitir o fluxo de trabalho para toda a
organizagao.

Fonte: Cury (2017, p. 318, 325).

A simbologia usada para a construcdo dos fluxogramas descritos no Quadro 7 séo bem
semelhantes, feitos apenas alguns acrescimos e adaptacdes, conforme a classificacdo utilizada.
Nesse sentido, na presente pesquisa foram elaborados os fluxogramas dos processos a partir da
classificacdo estabelecida por Cury (2017) e serdo usados os simbolos especificados por Cruz
(2021) para a construcdo destes, cuja ilustracdo é detalhada na Figura 4, dentro dos

procedimentos metodol6gicos da pesquisa.
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4 ANALISE E APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Estdo descritas nesse capitulo, com base na metodologia estabelecida, informacdes a
respeito do Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPB (PDI 2019 — 2023) no que tange
a definicdo de objetivos, metas e politicas institucionais em relagdo aos processos
administrativos internos, além da anélise sobre a execugdo dos processos de trabalho na Escola
Técnica de Saude da Universidade Federal da Paraiba, no intuito de responder a problematica

anunciada na introducéo deste estudo.

4.1 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS NO PDI/UFPB 2019-2023

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) é um documento previsto na lei
10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacgéo
Superior e permite identificar o perfil e o sentido da atuagéo das instituicdes de ensino superior,
por meio de suas atividades, cursos, programas, projetos e setores, considerando as diferentes
dimens6es que as compdem (BRASIL, 2004).

De acordo com Silva et al. (2014),

O Plano de Desenvolvimento Institucional, elaborado para um periodo de 5 (cinco)
anos, € o documento que identifica a Instituicdo de Ensino Superior (IES) e sua
elaboracdo deverd explicitar o modo pelo qual o documento foi construido e a
interferéncia que exercera sobre a dindmica da Instituicio. O PDI tem como
pressuposto o atendimento ao conjunto de normas vigentes, no que diz respeito a sua
filosofia de trabalho, a missdo a que se propde a instituicdo, as diretrizes pedagdgicas

que orientam suas agles, a sua estrutura organizacional e as atividades académicas
que desenvolve e/ou que pretende desenvolver (SILVA et al., 2014, p. 78).

Atualmente, o Decreto n® 9.235, de 15 de dezembro de 2017, que dispde sobre o
exercicio das funcGes de regulacéo, supervisdo e avaliacdo das instituicdes de educacado superior
e dos cursos superiores de graduacdo e de pds-graduacdo no sistema federal de ensino, no
intuito de auxiliar as instituicdes de ensino superior a construirem seus planejamentos
estratégicos, estabelece instrugdes para adequacdo da elaboracéo do Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI (BRASIL, 2017a).

Os elementos dispostos no Quadro 8 visam determinar os aspectos basicos que devem

compor o PDI, observada a organizagdo académica da instituigéo.

Quadro 8 — Composi¢do minima do PDI
1. Misséo, objetivos e metas da institui¢ao
2. Projeto pedagégico da instituicao
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(Continuagéo)

3. Cronograma de implantag&o e desenvolvimento da instituicdo
4. Organizacdo didatico-pedagdgica da instituicao
5. Oferta de cursos e programas de pds-graduacdo lato e stricto sensu
6. Perfil do corpo docente e de tutores de educacao a distancia
7. Organizagdo administrativa da instituicao e politicas de gestdo
8. Projeto de acervo académico em meio digital
. Infraestrutura fisica e instalagdes académicas
10. Demonstrativo de capacidade e sustentabilidade financeiras
11. Oferta de educacéo a distancia
12. Politicas e programas de extenséo, de iniciagdo cientifica, tecnoldgica e de docéncia institucionalizados
Fonte: Adaptado de Brasil (20173).

©

Observa-se que um dos elementos essenciais envolve a organizacdo administrativa da
instituicdo e suas politicas de gestdo. Diante disso, fica evidenciada a importancia da
padronizacdo e monitoramento dos processos administrativos no contexto do planejamento
institucional.

Ap0s essa breve contextualizacdo, inicia-se a anélise do PDI 2019-2023 da UFPB, que
foi construido com base em diversos documentos de referéncia que orientam sua elaboracéo,
como algumas leis, decretos, resolucdes, portarias, documentos oficiais da institui¢éo e outros,
que estdo devidamente referenciados no capitulo 3 do referido PDI. No que tange aos processos
organizacionais, denominados como processos internos, o PDI 2019-2023 os incluiu nas
diretrizes para a politica de gestdo administrativa na UFPB, inclusive, compondo uma das
quatro perspectivas que delimitam o mapa estratégico e para as quais foram definidos os

objetivos, indicadores, metas e acbes a serem executadas no periodo de vigéncia do Plano.

Quadro 9 — Descricdo dos objetivos estratégicos no PDI 2019-2023 da UFPB
Perspectiva Objetivo estratégico Descricao

Promogao de estratégias e procedimentos operacionais para
Desenvolver e executar | que, em todas as instancias da universidade, as atividades
rotinas  participativas  de | @cadémicas e administrativas sgjgm desenvolvidas de fp_rma
planejamento, avaliagio e | @linhada aos objetivos estratégicos, estimulando praticas
Processos controle. participativas de planejamento, controle e avaliagdo
internos institucionais, bem como a formalizagdo e monitoramento
das contratacBes e aquisi¢cOes, atendendo as necessidades
institucionais de forma racional, eficiente e sustentavel.
Mapear e padronizar o fluxo | Andlise da estrutura formal das unidades e seus regimentos
dos processos internos. internos, bem como a revisao continua dos processos criticos.
Fonte: Adaptado de UFPB (2019b).

No Quadro 9, sdo mostrados 0s objetivos estratégicos para a perspectiva dos processos
internos que faz parte do mapa estratégico do PDI 2019-2023 e para os quais serdo direcionados
0S recursos necessarios, com vistas a atender aos anseios da comunidade universitaria e da

sociedade que a financia.
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As orientacdes relativas as politicas de gestdo enfatizam diversos aspectos que podem
ser relacionados a gestdo dos processos organizacionais, tais como: a exceléncia na prestacdo
de servicos; qualidade da gestdo administrativa com inovacdo e responsabilidade social;
conformidade dos procedimentos; melhoria continua dos processos. Para tanto, é preciso que
todas as unidades e setores da UFPB estejam alinhados com a missdo, a visao, os valores e 0s
objetivos estratégicos do PDI 2019-2023, e ja foi demonstrado no capitulo anterior que 0s
aspectos estratégicos da ETS possuem esse alinhamento (UFPB, 2019b).

Considerando a definicdo dos objetivos estratégicos, foram estabelecidos os indicadores
de desempenho, que sdo medidas para monitorar e avaliar os resultados daquilo que foi
planejado para ser executado no periodo de 2019-2023. De acordo com UFPB (2019b),

Indicadores e metas sdo importantes ferramentas gerenciais de acompanhamento do
Planejamento Estratégico e do alinhamento das a¢Bes a missdo e visdo de futuro,
estabelecidas para o horizonte de atuacdo do PDI. Alguns dos indicadores de
desempenho selecionados ja sdo instrumentos de avaliacdo das IFES, tais como os
Indicadores de Gestdo do TCU, que sdo utilizados para aferir a eficiéncia, a eficacia
e a economicidade da acdo administrativa. Assim, os indicadores sdo de fundamental
importancia para avaliagdo do desempenho da UFPB, com impacto direto no
or¢amento da instituicdo (UFPB, 2019b, p. 20).

Posto isso, foram definidos quatorze indicadores de desempenho e vinte metas
associadas aos cinco objetivos que compdem a gestdo administrativa. Porém, aqui serdo
detalhados apenas os indicadores e metas que irdo mensurar os resultados referentes aos
objetivos planejados para a perspectiva dos processos internos voltados mais especificamente

aos objetivos da presente pesquisa.

Quadro 10 — Indicadores e metas para 0s objetivos estratégicos dos processos internos
Objetivo: desenvolver e executar rotinas participativas de planejamento, avaliacdo e controle.

Percentual de execugdo das metas
2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023

Indicadores Metas

Taxa de Unidades | Atingir 100% das unidades com Plano
com Plano Anual | Anual Setorial alinhado ao PDI.

- 0, 0 0 0
Setorial alinhado ao 100% | 100% | 100% | 100%

PDI.

Taxa do planejamento | Alinhar 100% das contratagdes e aquisi¢cGes

das aquisicbes e | anuais aos objetivos estratégicos. - 50% | 100% | 100% | 100%
contratagoes.

Objetivo: Mapear e padronizar o fluxo dos processos internos.

Percentual de execucdo das metas
2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023

Indicadores Metas

Analisar e/ou atualizar 0s regimentos

Taxa de unidades da | internos e organogramas de 100% das - 40% | 60% - -
administracéo unidades da Administragdo Superior.
superior analisadas. Mapear os processos criticos de 100% das

- - 0 0 0
unidades da Administracdo Superior. 20% | 30% | 50%
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Ampliar em 100% a capacidade de
Taxa de virtualizagdo | armazenamento dos dados na UFPB.

dos processos. Digitalizar efou Virtualizar 100% dos
processos.

Fonte: Adaptado de UFPB (2019b).

100% - - - -

10% | 40% | 50% - -

Os indicadores, metas e cronograma de execucdo mostrados no Quadro 10 foram
escolhidos para serem utilizados no Plano de Desenvolvimento Interno 2019-2023,
considerando algumas premissas e diretrizes fundamentais, capazes de mensurar o desempenho
e a qualidade dos servicos ofertados pela Universidade Federal da Paraiba, e as formulas e
legendas de aplicacdo dos indicadores estdo detalhados no referido PDI para consulta e

utilizag&o.

4.2 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS NA ETS/UFPB

As informacg6es sobre 0s processos organizacionais na ETS/UFPB foram obtidas por
meio da observacdo direta participante e da pesquisa documental direcionada a anélise da
documentacao relacionada a rotina de trabalho da assessoria administrativa, basicamente foram
verificados: e-mails, sistemas pelos quais 0s processos tramitam, relatérios, requisicdes, termos
de responsabilidade, formularios, planilhas, orienta¢des, normas e regulamentos.

A assessoria possui as seguintes planilhas de controle com registro de informacdes sobre
0s processos que executa: planilha de pedidos, planilha de controle de itens, planilha de controle
de patriménio, planilha de controle de estoque, controle de processos. No Quadro 11 estdo

descritas as finalidades de cada planilha.

Quadro 11 - Planilhas de controle da assessoria administrativa da ETS/UFPB

Nome da planilha Finalidade

Controle de itens Registro de todos os itens requisitados em IRP, saldo requisitado por setor, saldo
utilizado por setor.

Controle de pedidos Registro de todas as compras realizadas, setor, material/servico, quantidade,
empenho, dados do fornecedor, recebimento.

Controle de estoque Registro da movimentagdo dos itens em estoque, entrada, saida, quantidade, setor,
data.

Controle de patrimdnio | Registro de todos os bens permanentes, localizacdo, termo de responsabilidade,
empenho, tombamento, estado do bem.

Controle de processos | Registro dos processos cadastrados pela assessoria, n°® do processo, data de envio,
assunto, destino, movimentacao e observacdes.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

O primeiro passo para analisar a execucdo dos processos foi identifica-los no setor
amostra. Vale ressaltar que foram catalogados os principais processos de trabalho do setor, cuja

rotina engloba outras atividades ligadas direta ou indiretamente a esses processos. De acordo
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com Souto (2017), o mapeamento de processos consiste em catalogar detalhadamente os
processos que sdo gerados na organizagdo, com a descrigdo de tudo que é necessario para
executar cada etapa, com o0s procedimentos a serem adotados em todos os setores envolvidos
na tramitacdo, acompanhando o fluxo das atividades desde o inicio até a finalizacdo do
processo. Desse modo, 0s processos organizacionais que sdo realizados pela assessoria
administrativa da Escola Técnica de Satde da UFPB sédo apresentados no Quadro 12.

Quadro 12 — Processos organizacionais da assessoria administrativa da ETS/UFPB

N° | Processo de trabalho O gue é feito no processo?

1 | Cadastro do Plano Anual de | E o cadastro do plano que consolida as demandas que o 6rgdo ou a
Contratacfes — PAC. entidade planeja contratar no ano seguinte ao da sua elaboracéo (BRASIL,

2022).

2 | Formalizacdo de demanda | E uma etapa preliminar do processo de compras, em que se formaliza uma
para aquisicdo de materiais | necessidade de aquisicdo de material ou contratacdo de servico.
ou contratacdo de servigos.

3 | Cadastro de demandas para | E parte do planejamento de compras, em que se faz o levantamento dos
Intencdo de Registro de | materiais/servicos a serem adquiridos. Trata-se de uma pretensdo de
Preco - IRP. aquisicdo/contratacdo, que ira compor os quantitativos consolidados nos

Sistemas de Registros de Precos — SRP (pregdes).

4 | Compras de | Easolicitacdo de empenho de materiais/servicos disponiveis nos Sistemas
materiais/servicos em | de Registros de Pre¢os — SRP (pregdes).
pregdes.

5 | Recebimento de materiais. E o recebimento dos materiais de consumo e permanente empenhados pela

ETS/UFPB.

6 | Saida de materiais. E a entrega dos materiais de consumo e permanente para 0S setores

solicitantes da ETS/UFPB.

7 | Pagamento de auxilios | E asolicitagdo de pagamento para os alunos contemplados com os auxilios
estudantis. ofertados.

8 | Requisicdo de passagens e | E a solicitacdo de concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais
didrias. e internacionais a servico.

9 | Controle de patriménio. E a gest&o dos bens permanentes, ou seja, bens que possuem durabilidade

superior a dois anos (BRASIL, 1964).

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

De acordo com a classificacdo proposta por Marques e Oda (2012), observa-se que 0s
processos organizacionais identificados sdo de apoio administrativo, cuja funcéo é dar suporte
a execucdo das atividades-fim da ETS/UFPB. Desse modo, para que as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo sejam executadas e atinjam seus objetivos, sdo realizados processos que
envolvem atividades de compras para garantir 0s Servigos e recursos materiais e patrimoniais
necessarios, processos de pagamentos de auxilios estudantis para garantir a permanéncia de
estudantes de baixa renda, processos para a concessao de passagens e diarias a fim de indenizar
os servidores pelos gastos realizados em seus afastamentos a servigo, assim como 0 processo

de controle de patrimonio para zelar pelos bens permanentes sob a guarda da ETS/UFPB.



Figura 9 — Ciclo do processo de compras na ETS/UFPB

1. Plano Anual
de
Contratacoes

6. Saida de
materiais

5. Recebimento
de materiais

4 o

4. Compras

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

2.
Formalizagéo
de demandas

3. Intencao de
Registro de
Preco
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O ciclo de compras da ETS é executado em conjunto com a Pro-Reitoria de
Administracdo — PRA, que, segundo a UFPB (2022), é a Unidade Administrativa de Servicos
Gerais (UASG) responsavel pelas acfes relacionadas as compras e contratacdes da UFPB,

entre outras atribuicGes. Nesse contexto, o conjunto dos processos 1 ao 6 do Quadro 12

apresenta, nessa sequéncia, como as compras sdo realizadas na ETS/UFPB e esta

esquematizado na Figura 9.

No ano anterior ao que se pretende fazer as compras € realizado o cadastro do Plano

Anual de Contrata¢des — PAC no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contrataces
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— PGC, com todas as contratacdes que a ETS/UFPB pretende realizar. No inicio do exercicio
anual a PRA langa um calendario com a programacdo para que 0s setores requisitantes da
UFPB, de que a ETS faz parte, enviem os processos com as formalizacfes de demandas de
compras. Segundo Brasil (2022), os setores requisitantes sdo as unidades responsaveis por
identificar necessidades de bens, servicos e obras e requerer a contratacao.

A partir das demandas formalizadas pelas unidades requisitantes a PRA lanca as
Intencbes de Registro de Preco - IRP para fazer o levantamento dos materiais/servicos e
respectivas quantidades a serem adquiridas pelas unidades/centros. Apds isso, a PRA realiza as
licitagbes e em seguida lanca os Sistemas de Registro de Preco - SRP com os quantitativos
consolidados para aquisi¢do de acordo com o planejamento feito nas etapas anteriores (PAC —
formalizacdo de demanda — IRP). Entdo a ETS cadastra e envia as requisicdes por meio do
Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdio e Contratos — SIPAC com o0s
materiais/servicos solicitados nos SRP vigentes para que a PRA possa fazer o empenho dos
mesmos. O SIPAC possui varios modulos para auxiliar a gestdo administrativa e financeira da
instituicdo e compde o Sistema Integrado de Gestdo - SIG da UFPB.

Por fim, os fornecedores fazem a entrega das compras empenhadas e quando se trata de
materiais de consumo ou permanente a ETS os distribui de acordo com os setores solicitantes.
Em relagéo aos servigcos empenhados, quando sdo requisitados para eventos, na requisi¢do deve
constar os dados do evento: nome, data, local, horario e identificacdo e contato do

solicitante/organizador do evento.

Quadro 13 — Sistemas e ferramentas utilizadas na gestdo dos processos

N° | Processo de trabalho Sistemas e ferramentas

1 Cadastro do Plano Anual de Contratacfes — PAC. PGC e planilha eletrdnica

2 Formalizacdo de demanda para aquisicdo de materiais ou | SIPAC e planilha eletrénica
contratacdo de servigos.

3 Cadastro de demandas para Intencdo de Registro de Preco — IRP. SIPAC e Planilha eletrénica

4 Compras de materiais/servicos em preg0es. SIPAC e planilha eletrdnica

5 Recebimento de materiais. Planilha eletrdnica e pasta fisica

6 Saida de materiais. Planilha eletrdnica e formulério

fisico

7 Pagamento de auxilios estudantis. SIPAC

8 Requisicdo de passagens e dirias. SCDP

9 Controle de patrimdnio. SIPAC e planilha eletrdnica

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Dando continuidade a analise administrativa e a0 mapeamento da execucao e fluxos dos
mesmos, 0 Quadro 13 mostra 0s sistemas por onde 0s processos tramitam e as ferramentas
utilizadas na gestdo deles. Dos nove processos identificados, cinco tramitam pelo Sistema

Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos — SIPAC, um pelo Sistema de
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Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes — PGC, um pelo Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens — SCDP e dois sdo registrados apenas em planilhas eletronicas e
pasta/formulario fisico. Os Unicos processos que ndo tém registro em planilha eletrénica sdo os
referentes a pagamento de auxilios estudantis e requisicdo de passagens e diarias.

Foram percebidas alteracdes relativas ao modo de execucdo e registro dos processos,
que aconteceram em decorréncia da pandemia de covid 19. Antes da pandemia, a comunicagao
entre os setores era feita basicamente por e-mail, ligacdes telefénicas ou presencialmente, e a
maioria dos processos tinha também uma pasta fisica com os documentos que eram gerados
durante as etapas de execucdo e que ficavam guardados para fins de registro e controle, mesmo
com tudo ja registrado e disponivel nos sistemas e planilhas eletrénicas.

Com o estabelecimento do trabalho remoto como medida de seguranca na pandemia, a
rotina de trabalho, bem como os servidores, tiveram que se adequar as mudancas que a situacao
exigiu. Assim, tanto a comunicacao incorporou a rede social whatsapp como meio alternativo
para contato, quanto as ferramentas de registro e controle voltaram-se para os sistemas e
dispositivos eletronicos, enquanto as pastas fisicas praticamente deixaram de ser usadas. Os
dois processos que ndo deixaram de usar pastas/formularios fisicos foram os referentes ao
recebimento e saida de materiais, pois ambos precisam ser realizados de forma presencial e
assim continuou sendo feito mesmo durante a pandemia, com horarios e dias preestabelecidos
entre o almoxarifado central, fornecedores e setores solicitantes da UFPB.

Essas informacdes obtidas na pesquisa foram essenciais para documentar 0s processos
analisados, tomando conhecimento de cada detalhe que os forma e conduz, seguindo assim, a
explicacdo de Cruz (2021, p. 125) quando afirma que “mapear significa documentar o processo
que serd objeto de anélise. E por meio do mapeamento do processo que vamos tomar

conhecimento de cada atividade que faca parte dele, seus problemas e desempenho atual”.

Quadro 14 — Legisla¢Oes e normas pertinentes aos processos

N° | Processo de trabalho LegislacOes pertinentes
1 | Cadastro do Plano Anual de Contratagdes — | Decreto n°® 10.947, de 25 de janeiro de 2022;
PAC. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
2 | Formalizacdo de demanda para aquisi¢do de | Decreto n® 10.947, de 25 de janeiro de 2022;
materiais ou contratacdo de servi¢os. Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.
3 | Cadastro de demandas para Intencdo de | Lein®14.133, de 1° de abril de 2021.
Registro de Preco — IRP.
4 | Compras de materiais/servicos em pregdes. | Lei n°®14.133, de 1° de abril de 2021.
5 | Recebimento de materiais. IN n° 205, de 08 de abril de 1988 - SEDAP;
IN n° 142, de 05 de agosto de 1983 DASP;
Portaria n° 232, de 2 de junho de 2020 — ME.
6 | Saida de materiais. IN n° 205, de 08 de abril de 1988 - SEDAP;
IN n° 142, de 05 de agosto de 1983 — DASP;
Portaria n° 232, de 2 de junho de 2020 — ME.
7 | Pagamento de auxilios estudantis. Resolugdo n° 02, de 02 fevereiro de 2021 — UFPB/PRA,;
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NOTA n° 00412/2021/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU.
8 | Requisicdo de passagens e diarias. Lei n®5.809, de 10 de outubro de 1972;
Decreto n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973;
Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
IN n° 3, de 11 de fevereiro de 2015 — MPOG;
IN n° 01, de 27 de janeiro de 2020 — GR/UFPB;
Oficio circular n® 26/2022 — PRA/UFPB.

9 | Controle de patriménio. IN n° 205, de 08 de abril de 1988 da SEDAP;
Portaria n° 19/2010/G/PRA - UFPB;

Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018;
Portaria n° 232, de 2 de junho de 2020 — ME.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

O Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022, aplicado aos processos de cadastro do
PAC e de formalizacdo de demandas, regulamenta o inciso VII do caput do art. 12 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratacdes anual e instituir o
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes no ambito da administragao publica
federal direta, autarquica e fundacional (BRASIL, 2022). A Lei n° 14.133, de 1° de abril de
2021 é a lei de Licitacbes e Contratos Administrativos e é aplicada aos processos de cadastro
do PAC, formalizacdo de demandas, cadastro de demandas para IRP e compras de
materiais/servigos em pregdes (BRASIL, 2021).

Os processos de recebimento e saida de materiais sdo regulados pela IN n® 142, de 05
de agosto de 1983 DASP, destinada a orientar 0s 6rgdos integrantes do Sistema de Servicos
Gerais — SISG quanto a aplicacdo harmonica dos preceitos legais para padronizacdo de
procedimentos voltados a administracdo de materiais em 6rgdos publicos no ambito federal
(BRASIL, 1983); pela Portaria n® 232, de 2 de junho de 2020 — ME, que institui o Sistema
Integrado de Gestdo Patrimonial - SIADS, no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional e das empresas publicas dependentes do Poder Executivo federal, e da
outras providéncias (ME, 2020); e pela IN n° 205, de 08 de abril de 1988 — SEDAP, com o
objetivo de racionalizar com minimizacao de custos o uso de material no &mbito do Sistema de
Servigos Gerais — SISG (BRASIL, 1988).

Ainda sobre os processos de recebimento e saida de materiais, por meio da observagao
direta participante, que envolve a experiéncia da pesquisadora como servidora, foi identificado
0 uso da técnica denominada FIFO, sigla que em inglés significa first in, first out (primeiro que
entra, primeiro que sai), na gestdo de estoque. Apesar de ndo ser uma legislacéo, essa técnica
estabelece regras que visam reduzir perdas porque garante a rotatividade dos materiais, ja que
estes sdo organizados no estoque pela ordem de chegada, permitindo uma movimentagdo em

que os itens mais antigos sempre saiam primeiro (PAOLESCHI, 2019).
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Retomando as legislacGes e normas pertinentes aos processos, a Resolugdo n° 02, de 02
fevereiro de 2021 — UFPB/PRA, que estabelece normatizacdo para instrucdo de processos de
solicitacdo de pagamento de bolsas e auxilios financeiros a estudantes e pesquisadores
vinculados a UFPB (UFPB, 2021); e a NOTA n° 00412/2021/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU
que indica o pagamento de auxilio-transporte intermunicipal e/ou urbano, de forma
proporcional ao comparecimento presencial, regulam o processo de pagamento de auxilios
estudantis (UFPB, 2021a).

O processo de requisicdo de passagens e diarias segue 0s preceitos da Lei n° 5.809, de
10 de outubro de 1972, que dispde sobre a retribuicéo e direitos do pessoal civil e militar em
servico da Unido no exterior, e da outras providéncias (BRASIL, 1972); do Decreto n® 71.733,
de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei n°® 5.809, de 10 de outubro de 1972 (BRASIL,
1973); do Decreto n°5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a concessao de diarias
no ambito da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e d& outras providéncias
(BRASIL, 2006); da IN n° 3, de 11 de fevereiro de 2015 — MPOG, que dispde sobre diretrizes
e procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional (MPOG, 2015); assim como os preceitos da IN n° 01, de 27 de janeiro
de 2020 — GR/UFPB, que regulamenta a solicitacdo, autorizagdo, concessdo, pagamento,
ressarcimento e prestacdo de contas de diarias e passagens em viagens nacionais e
internacionais, a servi¢o, no ambito da Universidade Federal da Paraiba (UFPB, 2020); e do
Oficio circular n® 26/2022 — PRA, que estabelece novos procedimentos ao SCDP.

Por ultimo, o processo de controle de patriménio, que além de ser regulamentado pelas
ja citadas IN n° 205, de 08 de abril de 1988 da SEDAP e Portaria n® 232, de 2 de junho de 2020
— ME, segue também as orienta¢des da Portaria n® 19/2010/G/PRA — UFPB, que dispde sobre
a gestdo patrimonial da UFPB (UFPB, 2010); e do Decreto n°® 9.373, de 11 de maio de 2018,
que dispde sobre a alienacdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposicao final
ambientalmente adequadas de bens mdveis no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional (BRASIL, 2018).

Além de todas as legislacBes elencadas no Quadro 14, os processos de trabalho da
ETS/UFPB também seguem, no que couber, a Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula
0 processo administrativo no &mbito da Administracdo Publica Federal, assim como o Decreto
n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacéo

do processo administrativo.
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Quadro 15 - Situac6es relativas a dificuldade de execucao e/ou ocorréncias de retrabalho

N° | Processo de trabalho Situac0es identificadas
1 | Cadastro do Plano Anual de | Informacfes discrepantes no cadastro do item no PGC — unidade,
Contratagdes — PAC. quantidade, justificativa, etc.

2 | Formalizacdo de demanda para | Item ndo incluido no PAC;

aquisicdlo de  materiais ou | Pesquisa de preco fora das regras;

contratacdo de servigos. Auséncia ou discrepancia de informagGes no Documento de
Formalizacdo de Demanda — DFD e/ou no Estudo Técnico
Preliminar — ETP.

3 | Cadastro de demandas para | Envio de demandas fora do prazo;

Intencéo de Registro de Pre¢o — | Item ndo incluido no PAC;
IRP. Justificativa vaga ou genérica.
4 | Compras de materiais/servigos em | Fornecedor impedido de licitar com a Unido;
pregdes. Valor irrisério para emissdo de nota de empenho;
Solicitacdo de saldo de outra unidade ndo autorizada.
5 | Recebimento de materiais. Especificacbes do material discrepantes do que consta em ata —
formato, unidade, quantidade, composicdo, etc.
6 | Saida de materiais. Separacdo de material diferente do solicitado;

Material com prazo de validade expirado.

7 | Pagamento de auxilios estudantis. | Dados bancarios ou pessoais incorretos.

8 | Requisi¢do de passagens e diarias. | Pendéncia de prestacdo de contas;

Documentagéo incompleta.

9 | Controle de patriménio. Registro equivocado de bens permanentes;

Transferéncia de bens sem comunicar e registrar a mudanca.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Com base na observacdo direta participante, contando com a experiéncia da
pesquisadora enquanto servidora do setor estudado, e considerando os registros encontrados em
e-mails, planilhas de controle e na tramitacdo dos processos pelos sistemas, foram identificadas
situacOes diversas que podem ocasionar dificuldade de execucao e/ou ocorréncias de retrabalho
ao andamento dos processos.

No cadastro do PAC, se houver discrepancia de informacdes no cadastro de algum item,
a PRA devolve o cadastro pelo sistema PGC para que sejam feitos 0s ajustes necessarios. Na
formalizacdo de demanda para aquisicdo de materiais ou contratacdo de servigos ha uma série
de exigéncias e qualquer falha é motivo de devolucdo do processo para corre¢do, 0 DFD e o
ETP precisam estar em consonancia e devidamente preenchidos, a pesquisa de preco deve
seguir estritamente os parametros estabelecidos para sua realizacdo, e se algum item da
demanda néo estiver cadastrado no PAC deve ser providenciada a inclusdo para que a demanda
seja aceita.

No cadastro de demandas para IRP, 0 envio de demandas fora do prazo impossibilita o
cadastro das requisicdes, ja que as demandas recebidas precisam ser consolidadas em tempo
habil para a assessoria conseguir cadastra-las antes do prazo da IRP ser encerrado no SIPAC.
Aqui tambem, se algum item ndo estiver cadastrado no PAC deve ser providenciada a inclusdo
para que a demanda seja aceita e na justificativa deve constar o n° de cadastro do item no PAC.

Outro motivo que pode gerar retrabalho é o envio, paralelamente as requisi¢des, de oficio com
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justificativa vaga ou genérica, pois a justificativa deve conter dados suficientes que demonstrem
a necessidade do quantitativo requisitado, inclusive com a indicagcdo do nimero de cadastro dos
itens no PAC.

Para realizar compras de materiais/servicos em pregdes, o valor da requisicdo deve ser
de, no minimo, cinquenta reais, caso contrario a PRA retorna a requisi¢do sob a alegacéo de
que o valor é irrisério para emissdo de nota de empenho. Outra situa¢do que acontece e que
dificulta o processo de compra é quando o fornecedor estad impedido de licitar com a Unido, se
a requisicao ja estiver sido enviada a PRA devolve, se o impedimento ja estiver registrado na
ata do pregdo no SIPAC a requisi¢do nem é cadastrada, de todo modo a compra ndo pode ser
realizada até que a situacdo do fornecedor seja regularizada. Além disso, se o pedido de compra
ultrapassar o saldo da ETS, € necessario solicitar de saldo de outra unidade, que pode liberar o
guantitativo ou ndo autorizar a transacdo, essa situacdo deve ser evitada, pois pode demonstrar
que o planejamento feito no PAC e nas IRPs nédo foi capaz de suprir as necessidades de compras
da unidade.

As dificuldades de execucdo quanto ao recebimento de materiais sdo relacionadas a
diferenca do que foi comprado com o que é entregue, durante a conferéncia dos materiais sao
percebidas especificacdes discrepantes do que consta em ata — formato, unidade, quantidade,
composicdo, nesse caso o0 material deve ser devolvido. Em relagdo a saida de materiais, se o
material entregue for diferente do solicitado é necesséario refazer o processo de conferéncia e
entrega, gerando um retrabalho ao processo. Material com prazo de validade expirado pode
demonstrar uma falha no controle de estoque e pode prejudicar o processo de saida de materiais.

Quanto ao pagamento de auxilios estudantis, € recorrente a devolugéo do processo ou 0
pedido por e-mail para que sejam feitas corre¢fes de dados bancarios ou pessoais de bolsistas.
Ja para requisicdo de passagens e diarias, o envio de documentacdo incompleta pode gerar
atraso no cadastro da PCDP ja que é preciso esperar o envio daquilo que faltou para dar
prosseguimento a solicitacdo. A pendéncia de prestacdo de contas de viagens anteriores
impossibilita a concessdo de diarias e passagens até que a prestacdo pendente seja feita.

O registro equivocado de bens permanentes e a transferéncia sem a comunicacgao devida
a assessoria administrativa para que seja feita a atualizacdo na planilha de controle de
patrimonio pode gerar dificuldades e retrabalho ao processo, tendo em vista que para verificar
a situacao do bem sob a guarda da ETS, se ele estd com a plagueta de tombamento, o0 seu estado
de uso, ou qualquer outra informacéo que seja pertinente ao controle de patrimonio, é preciso

saber sua localizagdo correta.



56

Ap0s explanar situacdes que ocorrem na rotina de execugdo dos processos e que podem
gerar dificuldades de execucdo ou retrabalho, foram descritas as finalidades das atividades que
compdem 0s processos e quem as executa. Em seguida, avaliou-se a existéncia de atividades
que podem ser eliminadas, visto que ndo influenciam no resultado final e também como se da
a comunicacdo efetiva entre os setores envolvidos na execugéo.

Por fim, foram construidos os fluxogramas dos processos para compor um documento
orientador das rotinas e procedimentos referentes a execucao dos processos organizacionais da
ETS/UFPB. Vale retomar a fala de Oliveira (2019) esclarecendo que os fluxogramas explicitam
0 modo pelo qual as coisas sdo feitas realmente, e ndo o suposto modo de execucdo das
atividades, retratando, portanto, com exatiddo uma situacdo real. Portanto, os fluxogramas
construidos, demonstram como, de fato, 0s processos sdo executados na assessoria
administrativa da ETS/UFPB. Outro aspecto ressaltado por Oliveira (2019) é que o fluxograma,
formaliza o método administrativo, permitindo que o mesmo seja adequadamente analisado e
aperfeicoado; ou seja, sO € possivel melhorar o que foi, anteriormente, formalizado. Desse
modo, os processos formalizados na ETS/UFPB poderdo ser analisados e melhorados

continuamente.

Quadro 16 - Procedimentos do processo: cadastro do Plano Anual de Contratagdes - PAC

Atividade Responsavel Finalidade

Enviar e-mail para | Assessoria As orientacOes estabelecem o prazo (até o dia 15 de margo) para

0 grupo ETS com | administrativa envio das demandas e explica como fazer o preenchimento da

as orientagbes planilha.

Compartilhar Coordenagdo de | A coordenagdo de Tl compartilha a planilha para que os setores

planilha base pelo | Tl solicitantes possam inserir todas as demandas de compras e

Google Drive contratagdes que pretendem fazer no ano seguinte.

Receber as | Assessoria Até o dia 15 de marco sdo recebidas as demandas inseridas na

demandas administrativa planilha base pelos setores solicitantes da ETS.

Solicitar os dados | Assessoria Caso haja pendéncia de dados, a assessoria solicita o envio imediato,

administrativa sob o risco da demanda ndo ser inserida no PAC.

Cadastrar as | Assessoria Cadastrar no sistema PGC, até o dia 1° de abril, as demandas

demandas no PGC | administrativa inseridas na planilha pelos setores solicitantes, que refletem as
contratagdes que a ETS pretende realizar ou prorrogar no exercicio
subsequente.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

O grupo ETS € um e-mail de comunicagdo em grupo em que todos os servidores da ETS
devem estar cadastrados. Para facilitar a construgdo do PAC, a assessoria disponibiliza a
planilha base com os itens cadastrados no PAC anterior para servir de referéncia, como a
maioria das demandas se repetem anualmente, isso agiliza o preenchimento das contratagdes
pretendidas para o ano subsequente. Desse modo, as orientagcdes de preenchimento incluem as

seguintes observagoes:
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e Preencher a quantidade para o ano seguinte, na coluna do respectivo curso;
¢ Caso haja necessidade de novo material, servi¢o e/ou equipamento, deve ser inserido na
planilha (mencionar item novo); o respectivo codigo do catalogo de materiais -

CATMAT ou do catdlogo de servicos - CATSER; a unidade de fornecimento do item;

descricdo sucinta do objeto; estimativa preliminar do valor;

e Inserir a justificativa detalhada da necessidade para aquisi¢cao e/ou contratacdo dos itens;
e O grau de prioridade da compra ou contratacao;

e A data desejada para a compra ou contratacao;

¢ Se ha vinculagdo ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua execugao.

Como a assessoria administrativa tem até o dia 1° de abril para cadastrar todas as
demandas da ETS no sistema PGC, os setores solicitantes da ETS — cursos, laboratorios, TI,
biblioteca, direcdo — precisam enviar suas necessidades de contratagdes até o dia 15 de margo.
Vale ressaltar que, a partir desse planejamento, é estabelecida a execucdo orcamentaria e
financeira de cada curso.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugédo
das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo proprio sistema PGC em
que o processo de cadastro do PAC tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da
sequéncia de etapas que formam o processo como um todo esté representada no fluxograma da

Figura 10.



Figura 10 - Cadastro do Plano Anual de Contratagdes - PAC
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Fonte: Dados da pesquisa (2022)

58



59

A seguir, no Quadro 17 estdo descritos os procedimentos do processo de formalizagdo
de demanda para aquisicdo de materiais ou contratacdo de servi¢os, com a especificacdo das
atividades, dos responsaveis pela execucdo de cada atividade, assim como da finalidade de cada

etapa.

Quadro 17 - Procedimentos do processo: formalizagdo de demanda para aquisi¢éo de
materiais ou contratacao de servicos

Atividade Responsavel Finalidade

Receber 0 | Assessoria A assessoria deve se atentar ao recebimento do calendério com os

cronograma da PRA | administrativa ciclos de compras e contratagdes que a Pro-Reitoria de
Administracdo langa anualmente para fazer a divulgacdo imediata.

Enviar 0 | Assessoria Divulgar o calendario com os ciclos de compras e as orientacdes

cronograma e | administrativa para que o0s setores solicitantes possam providenciar 0s

orientacbes para o documentos das demandas que pretendem formalizar.

grupo ETS

Receber 0s | Assessoria Receber os documentos elaborados e enviados pelos setores

documentos administrativa solicitantes com as demandas para cadastrar o processo de

exigidos formalizacdo de acordo com os prazos do ciclo de compras. Os

documentos exigidos sdo: DFD; ETP; pesquisa de pre¢o; mapa de
riscos (para servigos).

Solicitar os dados Assessoria Caso haja pendéncia de dados, a assessoria solicita o envio
administrativa imediato, sob o risco da demanda ndo ser formalizada pela PRA.
Cadastrar 0 | Assessoria Os processos devem ser encaminhados via processo eletrénico no
processo e enviar | administrativa SIPAC a Secédo de Compras/PRA (unidade 11.00.47.01) quando se
paraa PRA tratar de aquisicdo de material, e a Assessoria de Contratos e

Licitacdo/PRA (unidade 11.01.08.97), quando se tratar de
contratagdes de servigos.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Cada ciclo possui um periodo em que 0s setores solicitantes da ETS devem enviar a
assessoria administrativa 0s documentos necessarios quanto as demandas que pretendem
formalizar. Desse modo, a funcdo da assessoria é orientar 0s setores sobre como elaborar os
documentos e cadastrar e enviar os processos de formalizacdo de demanda para a PRA
providenciar a realizagéo de licitagbes ou contratacdo direta.

Geralmente, a prépria PRA formaliza as demandas para aquisicdo de materiais de
expediente, mas se houver necessidade de formalizar demanda de algum material de expediente
ndo contemplado no processo da PRA, assim como de algum servico de uso geral da ETS, a
assessoria juntamente com a direcdo da Escola ficam responsaveis pela elaboracdo dos
documentos.

Os documentos exigidos para formalizagcdo de demanda s&o os seguintes:

Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD;

Estudo Técnico Preliminar — ETP;

Pesquisa de preco;

Mapa de riscos (necessario para contratagdo de servicos).
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No e-mail em que a assessoria envia o calendario com os ciclos de compras, vai também
a planilha do PAC com os itens cadastrados, os formularios do DFD, ETP e mapa de riscos,
disponibilizados pela PRA ja com instrucfes de preenchimento, além de orientacdes quanto a
realizacdo da pesquisa de preco, que deve seguir 0s seguintes parametros definidos pela IN n°
05/2014 SLTI/MPOG e alteracdes:

Art. 2° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacdo dos seguintes
pardmetros: (Alterado pela Instrucdo Normativa n° 3, de 20 de abril de 2017)

I - Painel de  Precos, disponivel no  endereco  eletrénico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - contratagdes similares de outros entes publicos, em execucdo ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores & data da pesquisa de pregos;

Il - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias (MPOG, 2014, art. 2°).

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugéo
das atividades se d& por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo prdprio sistema SIPAC
em que 0 processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 11.


http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/
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Figura 11 - Formalizacdo de demanda para aquisi¢do de materiais ou contratacdo de servicos
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Fonte: Dados da pesquisa (2022)
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A seguir, no Quadro 18 estdo descritos os procedimentos do processo de cadastro de

demandas para Intencdo de Registro de Preco - IRP, com a especificacdo das atividades, dos

responsaveis pela execucdo de cada atividade, assim como da finalidade de cada etapa.

Quadro 18 - Procedimentos do processo: cadastro de demandas para Intencdo de Registro de

administrativa

Preco - IRP
Atividade Responsavel Finalidade
Receber o oficio da IRP | Assessoria Ficar ciente do lancamento da IRP no SIPAC, e dos seus dados:

n® da IRP, requisi¢cdes, objeto, prazo para envio de demanda,
necessidade de autorizacdo pela chefia e de justificativa para
aquisicéo.

Receber a planilha da
IRP

Assessoria
administrativa

A assessoria de gestdo e patriménio do CCS compartilha uma
planilha que facilita o preenchimento das informagdes
necessarias para o cadastro das demandas.

Estabelecer o0 prazo
interno para receber as
demandas

Assessoria
administrativa

A assessoria deve estabelecer um prazo de, no minimo, 3 dias
Gteis antes do final do prazo da IRP para receber as demandas
e ter tempo suficiente para cadastrar e enviar as requisicdes e
justificativas.

Enviar a planilha e
orientacbes para 0
grupo ETS

Assessoria
administrativa

Divulgar a planilha da IRP, prazo para envio e orientacdes de
preenchimento, conforme exigéncias da PRA.

Receber as demandas

Assessoria
administrativa

Receber as demandas dos setores solicitantes da ETS, dentro
do prazo interno estabelecido, para cadastrar as requisicdes e
justificativas em tempo.

Solicitar os dados Assessoria Caso haja pendéncia de dados, a assessoria solicita 0 envio
administrativa imediato, sob o risco da demanda ndo ser incluida na IRP.

Desprezar as demandas | Assessoria As demandas enviadas fora do prazo serdo desprezadas, pois
administrativa ndo h& prorrogagdo do prazo.

Cadastrar e enviar as | Assessoria Cadastrar as demandas dos setores solicitantes que atenderam

requisicoes administrativa a0 prazo e ao preenchimento das informagdes exigidas.

Enviar oficio para a | Assessoria E necessario enviar justificativa para aquisicio dos materiais

PRA com as | administrativa incluidos na IRP, por meio de oficio eletronico, via SIPAC.

justificativas das

demandas

Registrar as demandas
na planilha de controle

Assessoria
administrativa

Os quantitativos incluidos nas IRPs devem ser registrados na
planilha “controle de itens” para o controle da quantidade
requisitada em IRP por setor e acompanhamento dos saldos por
setor.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

A assessoria de gestdo e patrimonio do CCS compartilha uma planilha com os dados da

IRP que facilita o preenchimento das informagdes necessarias para o cadastro das demandas:

setor solicitante, responsavel pela solicitag&o, justificativa para aquisi¢ao, n° do item cadastrado

no PAC, indicacdo de dois servidores com matricula SIAPE, que ficardo responsaveis pelo
recebimento dos materiais.

A assessoria administrativa cadastra e envia, no SIPAC, as requisicbes com a
consolidacéo de todas as demandas recebidas, ou seja, ndo cadastra requisi¢cdes separadas para
cada setor, as demandas devem ser somadas, de modo que um mesmo material demandado por

diversos setores tenha sua demanda total informada em uma unica requisigdo. Assim, 0
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quantitativo indicado na IRP sera o saldo consolidado que a ETS (todos os setores solicitantes)
tera no pregdo. Ex.: se o curso de enfermagem requisitou 50 litros de alcool e o curso de protese
dentaria requisitou 30 litros, a ETS tera o saldo unitario de 80 litros de alcool no pregéo.

Ap0s o cadastro e envio da requisicdo, a assessoria deve solicitar a chefia da unidade
(direcdo da ETS) para que autorize o envio da requisi¢do no SIPAC, pois a requisicdo ficara
com o status “pendente autorizagdo chefia”, e somente fara parte da IRP quando houver essa
autorizacdo e passar para o status “enviada”.

Os quantitativos solicitados sO serdo aprovados se for encaminhada em paralelo a
justificativa para aquisi¢do. A quantidade solicitada deve ser justificada adequadamente, pois
justificativas genéricas n&o sdo aceitas. E obrigatdrio informar na justificativa os nimeros dos
itens cadastrados no PAC do respectivo exercicio. Para os itens que ndo constarem no PAC, é
obrigatério informar o motivo pelo qual nédo foi previsto e esta sendo adicionado na IRP em
questéo.

Como o quantitativo requisitado em IRP pelos setores da ETS fica consolidado na ata
do pregédo, a assessoria faz o controle do saldo individual requisitado e utilizado de cada setor
registrando as demandas na planilha de controle de itens, que deve estar sempre atualizada.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugéo
das atividades se d& por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo prdprio sistema SIPAC
em que 0 processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 12.



Figura 12 - Cadastro de demandas para Intencdo de Registro de Preco - IRP
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A seguir, no Quadro 19 estdo descritos 0os procedimentos do processo de compras de
materiais/servicos em pregdes, com a especificacdo das atividades, dos responsaveis pela

execucdo de cada atividade, assim como da finalidade de cada etapa.

Quadro 19 - Procedimentos do processo: compras de materiais/servicos em pregoes

Atividade Responsavel Finalidade
Receber os oficios com as | Assessoria Receber os pedidos de compras dos setores solicitantes, de
demandas administrativa acordo com o orcamento disponivel e os pregdes vigentes,

com as seguintes informagdes: n° do pregdo, n° do item na
ata, descricdo do item na ata, quantidade, justificativa.

Indicar o nome do evento, | Solicitante Se o pedido de compra for de servigcos para eventos, 0s
data, horario, local, dados do evento e do seu responsavel precisam ser
responsavel pelo pedido e informados.

contato

Indicar o responséavel pelo | Solicitante Se o0 pedido de compra for de material especifico para os
recebimento, SIAPE e cursos (materiais medicos e hospitalares, de laboratério) é
contato necessario indicar os dados do responsavel pelo

recebimento, que deve ser um servidor do setor solicitante,
seja professor ou técnico de laboratorio.

Cadastrar e enviar as | Assessoria Cadastrar e enviar as requisicbes com os pedidos de
requisicoes administrativa compras previamente autorizados pela direcdo da ETS.
Aguardar autorizacdo de | Assessoria No caso de solicitacdo de saldo de outra unidade, a
saldo administrativa autorizacdo para usar o saldo fica a critério da unidade
autorizadora.
Desprezar a demanda Assessoria Caso o saldo solicitado a outra unidade ndo seja autorizado,
administrativa 0 pedido de compra ndo sera atendido.
Registrar na planilha de | Assessoria Todos os pedidos de compras cadastrados devem ser
controle administrativa registrados na planilha de pedidos da assessoria

administrativa, para controle dos pedidos, entregas, atrasos.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

A requisicdo (pedido de empenho do material) sera realizada ap6s a homologacéo do
pregdo e necessita da existéncia de recursos orcamentario. Se trata de um pedido para aquisi¢ao
de um material ou a contratacdo de um servico que ja esta contemplado em um contrato entre
a UFPB e um Fornecedor.

As compras devem seguir o planejado no PAC, nas formalizacdes de demandas e nas
IRPs. Caso a quantidade solicitada para compra seja superior aquela solicitada em IRP, ou seja,
guantidade maior do que o saldo da ETS no pregdo, é preciso solicitar saldo (quantitativo do
material/servi¢o) a outra unidade, que podera autorizar ou ndo a solicitagéo.

Os materiais solicitados para um curso especifico, serdo recebidos por um servidor do
setor solicitante, seja professor ou técnico de laboratério. O controle de estoque do material dos
laboratorios é de responsabilidade das coordenagdes dos laboratorios.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicacgéo entre os setores envolvidos na execugéo

das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo préprio sistema SIPAC
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em que 0 processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de
etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 13.



Figura 13 - Compras de materiais/servi¢cos em pregdes
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A seguir, no Quadro 20 estdo descritos os procedimentos do processo de recebimento

de materiais, com a especificacdo das atividades, dos responsaveis pela execucdo de cada

atividade, assim como da finalidade de cada etapa.

Quadro 20 - Procedimentos do processo: recebimento de materiais

Atividade Responsavel Finalidade
Receber os materiais Assessoria Os materiais de expediente e limpeza sdo recebidos pela
administrativa; assessoria e 0s materiais especificos sdo recebidos por um
solicitante servidor do setor solicitante, conforme especificado na
requisicdo de compra.
Conferir 0 material e a | Assessoria E verificado na planilha de pedidos se 0 empenho é da ETS e
planilha de controle administrativa; quais materiais/servigos foram requisitados. Os materiais de
solicitante expediente e limpeza sdo conferidos pela assessoria e 0s
materiais especificos sdo conferidos por um servidor do setor
solicitante, conforme especificado na requisi¢éo de compra.
Devolver o material Assessoria Caso haja alguma desconformidade (caracteristicas
administrativa; diferentes, quantidade, empenho de outra unidade, etc.) o
solicitante material é devolvido a quem fez a entrega, via de regra é o
almoxarifado central, mas também acontece entrega do
fornecedor direto a ETS.
Atestar o recebimento Assessoria Quem recebe e confere os materiais deve atestar o
administrativa; recebimento na nota fiscal do pedido.
solicitante
Arquivar o0 termo de | Assessoria Caso 0 material recebido seja bem permanente, sera
responsabilidade administrativa acompanhado de um termo de responsabilidade que deve ter
assinado a assinatura da direcdo da ETS e/ou do responsavel pelo bem,
e deve ser guardado em uma pasta fisica na assessoria.
Registrar 0 recebimento | Assessoria O recebimento de materiais de expediente e limpeza é
nas planilhas de controle | administrativa registrado na planilha de pedidos e na planilha de controle de
estoque. O recebimento de materiais permanentes €
registrado na planilha de pedidos e na planilha de controle de
patriménio.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

A regra para o recebimento de materiais é que os fornecedores facam a entrega ao

almoxarifado central da UFPB, que se encarrega de entregar os materiais a ETS e de cadastrar
0s processos de pagamento das notas fiscais. No entanto, pela observacdo direta participante
foi possivel verificar que na pratica existem entregas feitas diretamente dos fornecedores a ETS,
nesse caso a ETS encaminha as notas fiscais atestadas via processo eletrdnico para o
almoxarifado central, para que este tome ciéncia da entrega e as providéncias para que 0
pagamento seja feito.

Nesse processo nao foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugéo
das atividades se da basicamente por meio de telefone e pessoalmente. Uma esquematizacao
estruturada e simplificada da sequéncia de etapas que formam o processo como um todo esta

representada no fluxograma da Figura 14.



Figura 14 - Recebimento de materiais
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A seguir, no Quadro 21 estdo descritos os procedimentos do processo de saida de

materiais, com a especificagdo das atividades, dos responsaveis pela execucdo de cada

atividade, assim como da finalidade de cada etapa.
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Quadro 21 - Procedimentos do processo: saida de materiais

Atividade

Responsavel

Finalidade

Receber a solicitacdo de
materiais

Assessoria
administrativa

Servidores, estagiarios e funcionarios da ETS podem
requisitar materiais de expediente e limpeza em estoque e a
solicitacdo é feita pessoalmente.

assinatura do solicitante

Verificar estoque Assessoria A assessoria verifica a disponibilidade do material
administrativa requisitado para separar e fazer a entrega.
Planejar compra Assessoria Caso o material requisitado esteja em falta, é necessario
administrativa planejar a compra.
Direcdo
Separar material Assessoria No caso de estoque disponivel, a assessoria separa 0
administrativa material para entregar.
Fazer a entrega Assessoria Tanto a solicitacdo quanto a entrega do material sdo feitas
administrativa no estoque ao interessado.
Devolver ao | Solicitante Se houver algum erro na entrega (tamanho, quantidade,
almoxarifado material, cor, etc.), o solicitante pode devolver o material
para que seja feita uma nova separacdo e entrega, conforme
0 pedido.
Registrar a saida com a | Assessoria A saida de materiais é anotada em um formulario fisico em

administrativa

que deve constar o setor solicitante, material, quantidade,
data, assinatura do solicitante.

Registrar a saida na
planilha de controle

Assessoria
administrativa

As saidas de materiais de expediente e limpeza sdo
registradas na planilha de controle de estoque.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

A assessoria administrativa & responsavel pela administracdo dos materiais de

expediente e limpeza que ficam em estoque e sao distribuidos de acordo com a necessidade de

uso pelos setores da Escola. Para solicitar a retirada de material € importante saber:

e Horério de entrega de materiais: 07h as 10h e 14h as 15h

e Pessoas autorizadas a requisitar materiais do estoque: servidores, estagiarios e

funcionarios da ETS; coordenadores do E-TEC e supervisores do PRONATEC, bem

como secretérios e apoio administrativo destes programas.

Anualmente a assessoria faz um inventario do estoque, como instrumento de controle,

para contabilizar a quantidade disponivel de cada item.

Nesse processo sugere-se a eliminacdo do uso do formulario fisico para registrar a saida

de materiais e consequentemente da atividade “registrar a saida com a assinatura do solicitante”,

considerando que o registro pode ser feito diretamente na planilha de controle de estoque. Essa

alteracdo sugerida, vai ao encontro das préprias metas instituidas no PDI atual da UFPB

expostas no Quadro 10, que buscam o aumento da digitalizacdo e virtualizagcdo de processos.

Quando se pensa na virtualizagdo de processos, isso inclui a substituicdo de procedimentos

fisicos por eletronicos.

A comunicagdo entre os setores envolvidos na execugdo das atividades se da

pessoalmente. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de etapas que

formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 15.
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Figura 15 — Saida de materiais

Inicio

10

Receber a
solicitagdo de |4———
materiais

\

Verificar
estoque

s

Planejar
compra

Disponivel? AO-

Sim

Y

Separar
material

Yy

Fazer a
entrega

.

- Devolver ao
almoxarifado

ACH

Sim
Y
Registrar a
saida com a
assinatura do
solicitante

\

Registrar a
saida na
planilha de
controle

l

Fim

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

A seguir, no Quadro 22 estdo descritos os procedimentos do processo de pagamento de
auxilios estudantis, com a especificagdo das atividades, dos responsaveis pela execu¢éo de cada

atividade, assim como da finalidade de cada etapa.
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Quadro 22 - Procedimentos do processo: pagamento de auxilios estudantis

Atividade Responsavel Finalidade

Receber as | Assessoria As frequéncias sdo enviadas pela comissdo de pesquisa e

frequéncias dos | administrativa extensdo (frequéncia PROTEC), pela PROPESQ (frequéncia

bolsistas PIBIC-TEC) e pela coordenacdo de apoio ao discente (demais
frequéncias).

Inserir o més seguinte | Assessoria No caso do auxilio moradia, 0 aluno recebe o valor antecipado.

na requisicéo administrativa Por exemplo, no més de julho é solicitado o pagamento de agosto.

Assim, para 0 pagamento do auxilio moradia deve ser solicitado
0 pagamento do més seguinte.

Inserir o més atual na | Assessoria Com excec¢do do auxilio moradia, para os demais auxilios deve
requisicéo administrativa ser solicitado o pagamento do més atual.

Cadastrar a requisicdo | Assessoria A partir do cadastro da requisicdo de pagamento no SIPAC,
de pagamento administrativa maédulo bolsas/auxilios, é gerado um processo em que devem ser

anexados 0s demais documentos necessarios para que o0
pagamento seja autorizado.

Anexar 0s | Assessoria No processo gerado com o cadastro da requisi¢do de pagamento
documentos ao | administrativa devem ser anexados: oficio com a solicitagdo; planilha com
processo gerado informagdes sobre o auxilio e bolsistas; NOTA n°

00412/2021/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU se for processo de
pagamento de auxilio-transporte intermunicipal e/ou urbano.

Enviar o0 processo | Assessoria Apobs anexar os documentos exigidos, o processo é enviado a
para a PRA administrativa PRA para as providéncias cabiveis.

Solicitar a assinatura | Assessoria A direcdo da ETS precisa assinar todos os documentos do
dos documentos administrativa processo para que este seja recebido pela PRA e sejam tomadas

as providéncias para efetuar o pagamento.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Mensalmente a assessoria solicita por e-mail o envio, até o dia 10 de cada més, das listas
de frequéncias com os alunos que tém direito ao pagamento dos auxilios, para que ndo haja
atraso no cadastro dos processos e, consequentemente, nos pagamentos.

Aos processos de pagamento dos auxilios, deve ser anexada uma planilha com os
seguintes dados: alunos contemplados, edital de referéncia do pagamento, periodo de vigéncia,
finalidade, nomenclatura, valor unitério, data limite de pagamento, fonte de pagamento, més de
competéncia, unidade responsavel, Campus. Se o processo se referir ao pagamento de auxilio
transporte, deve ser anexada também a NOTA n° 00412/2021/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU
qgue indica o pagamento de auxilio-transporte intermunicipal e/ou urbano, de forma
proporcional ao comparecimento presencial.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugado
das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo préprio sistema SIPAC
em que o processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 16.



Figura 16 - Pagamento de auxilios estudantis
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A seguir, no Quadro 23 estdo descritos os procedimentos do processo de requisicao de

passagens e diarias, com a especificacao das atividades, dos responséveis pela execu¢do de cada

atividade, assim como da finalidade de cada etapa.

Quadro 23 - Procedimentos do processo: requisi¢ao de passagens e diarias

Atividade

Responsavel

Finalidade

Receber a solicitacdo.

Assessoria
administrativa

O proposto deve enviar por e-mail a solicitacdo
com os documentos necessarios para que a
assessoria faca a requisicdo de passagens e
didrias.

Anexar: requisicao de transporte, bilhetes
de passagens ou declaracdo de transporte
proprio.

Proposto
(solicitante)

Se o pedido for apenas de concessao de diarias,
0 proposto deve anexar a solicitagdo os
documentos que comprovem seu meio de
transporte para fazer a viagem.

Anexar: requerimento, formulario de
solicitacdo de diarias e passagens, convite
ou aceite, programacdo do evento ou
cadastro da banca, oficio de solicitacdo de
autorizagdo de viagem.

Proposto
(solicitante)

Documentagcdo bésica a ser enviada para
cadastro da Proposta de Concesséo de Diérias
e Passagens — PCDP.

Acrescentar: declaracdo dos valores
recebidos a titulo de auxilio-transporte e
auxilio-alimentagdo.

Proposto
(solicitante)

Declaracdo a ser acrescentada & solicitagdo
pelo proposto que seja servidor publico
estadual ou municipal.

Acrescentar nota técnica, curriculo lattes,
documento pessoal com foto.

Proposto
(solicitante)

Documentos a serem acrescentados &
solicitacéo pelo proposto que seja colaborador
eventual (ndo for servidor publico ativo).

Acrescentar: portaria de afastamento com
onus, publicacdo da portaria no diario
oficial, autorizagdo do(a) Reitor(a),
contratacdo de  seguro  viagem
internacional no SCDP pela agéncia de
turismo.

Proposto
(solicitante)

Documentos a serem acrescentados quando se
tratar de viagem internacional.

Cadastrar a PCDP no SCDP.

Assessoria
administrativa

O servidor da assessoria, devidamente
habilitado como requisitante no SCDP,
cadastra a Proposta de Concessdo de Diarias e
Passagens — PCDP.

Anexar a PCDP a cotacdo da agéncia e,
no minimo, mais trés cotacbes de
companbhias aéreas.

Assessoria
administrativa

Procedimento solicitado por meio do Oficio
circular n® 26/2022 — PRA.

Fazer a reserva de passagem no sistema
da agéncia.

Assessoria
administrativa

Procedimento solicitado por meio do Oficio
circular n° 26/2022 — PRA.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

As solicitaces que se iniciarem em sextas-feiras e as que incluam fins de semana e

feriados deverdo ser expressamente justificadas. As cotacOes de preco das passagens visam

comparar 0s precos das companhias aéreas com 0s da agéncia credenciada para garantir o

melhor prego de aquisigéo.

A solicitagdo com a documentagdo completa deve ser entregue com, no minimo, 20 dias

de antecedéncia da data de partida para viagens nacionais e 60 dias quando se tratar de viagens

internacionais. O formulario de solicitagdo de diarias e passagens deve ser assinado pelo
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proposto, chefia imediata e autoridade concedente. No caso de professores o campo de chefia
imediata deve ser assinado pelo coordenador do curso.

A prestacdo de contas dever ser realizada até o quinto dia corrido apds o retorno, caso
ultrapasse o periodo exigido é preciso acrescentar uma justificativa pelo atraso. E
responsabilidade do proposto entregar, ao requisitante SCDP da assessoria administrativa, em
tempo hébil os seguintes documentos para que seja realizada a prestacdo de contas:

e Relatdrio de viagem (formulério padréo no site da PRA) assinado;
e Comprovantes de embarque (no caso em que recebeu passagens);
e Certificado ou declaracdo de participacdo no evento.

Deixar de prestar contas inabilita o proposto a realizar novas viagens enquanto perdurar
a pendéncia.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicacgéo entre os setores envolvidos na execugédo
das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo proprio sistema SCDP
em que o processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 17.



Figura 17 - Requisicao de passagens e diarias
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Fonte: Dados da pesquisa (2022)
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A seguir, no Quadro 24 estdo descritos os procedimentos do processo de controle de

patriménio, com a especificacdo das atividades, dos responséveis pela execucdo de cada

atividade, assim como da finalidade de cada etapa.

Quadro 24 - Procedimentos do processo: controle de patrimdnio

Atividade Responsavel Finalidade
Receber 0s materiais | Assessoria Receber os materiais permanentes adquiridos pela ETS.
permanentes. administrativa;
solicitante
Conferir os materiais € a | Assessoria E verificado na planilha de pedidos se 0 empenho é da ETS e
planilha de controle. administrativa; quais materiais foram requisitados. Os materiais permanentes
solicitante especificos dos cursos sdo conferidos por um servidor do
setor solicitante, 0s demais materiais permanentes sdo
conferidos pela assessoria.
Devolver os materiais. Assessoria Caso haja alguma desconformidade (caracteristicas
administrativa; diferentes, quantidade, empenho de outra unidade, etc.) o
solicitante material é devolvido a quem fez a entrega, via de regra é o
almoxarifado central, mas também acontece entrega do
fornecedor direto a ETS.
Atestar o recebimento. Assessoria Quem recebe e confere os materiais deve atestar o
administrativa; recebimento na nota fiscal do pedido.
solicitante
Solicitar a assinatura do | Assessoria Os bens permanentes sdo acompanhados de um termo de
termo de | administrativa responsabilidade que deve ter a assinatura da diregdo da ETS
responsabilidade. e/ou do responsavel pelo bem.
Arquivar o0 termo de | Assessoria Uma via do termo assinado deve ser guardada em uma pasta
responsabilidade administrativa fisica na assessoria administrativa.
assinado.
Solicitar o servico de | Assessoria Se a entrega for feita pelo almoxarifado central, ele se
montagem efou | administrativa; encarrega de pedir a montagem e/ou instalacdo do
instalacdo. almoxarifado equipamento. Se a entrega for feita do fornecedor direto a

central

ETS, a assessoria solicita o servigo.

Solicitar o servico de
tombamento e
emplaguetamento.

Assessoria
administrativa;
almoxarifado
central

Essa atividade é feita pela assessoria quando a entrega do bem
ndo é realizada pelo almoxarifado central. A solicitacdo de
tombamento e emplaquetamento deve ser encaminhada a
Divisdo de Patrimbnio — DIPA.

Registrar o recebimento e
a localizacdo dos
materiais nas planilhas de
controle.

Assessoria
administrativa

O recebimento de materiais permanentes é registrado na
planilha de pedidos e na planilha de controle de patriménio,
nessa também fica registrada a localiza¢do do bem na ETS.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Quando o bem é entregue na ETS, deve vir pelo almoxarifado central, ja tombado e com

plaqueta, na medida do possivel as entregas diretas devem ser evitadas, mas como ja foi citado

no processo de recebimento de materiais, na pratica acontecem entregas diretas do fornecedor

a ETS, principalmente quando se trata de algum equipamento grande, volumoso, que seja dificil

de transportar depois de montado. Por isso, quando necessario € a ETS que solicita montagem,

instalacdo, tombamento e colocagédo de plaqueta no bem. No SIPAC tem uma aba denominada

“patrimonio movel” para consulta de informaces relativas ao controle de patriménio, nela

podem ser verificados o0s bens que estéo registrados na ETS.
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Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugéo
das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo préprio sistema SIPAC
em que 0 processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 18.



Figura 18 - Controle de patrimdnio
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Tendo em vista os resultados apresentados, a analise realizada nos processos
organizacionais da assessoria administrativa da ETS/UFPB, dando a oportunidade de
consolidar as rotinas e procedimentos em um unico documento orientador, além da contribuicao
de melhoria sugerida para o fluxo do processo de saida de materiais, a partir da substituicdo de
um procedimento fisico por um eletrdnico, permitem concluir que o resultado final do estudo,
de fato, pode ajudar a aperfeicoar a gestdo da educacao publica no ambito da pesquisa, cujos

objetivos foram alcancados.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa foi realizada com o intuito de contribuir com o aperfeicoamento da
gestdo da educacéo publica no &mbito da Escola Técnica de Satde da Universidade Federal da
Paraiba - ETS/UFPB, considerando a necessidade de adequacdo dos meios aos fins e, assim
sendo, o elo indissociavel entre as atividades-meio e as atividades-fim da instituicdo para a
consecucdo dos seus objetivos. Nesse contexto, vale recordar que a Escola Técnica de Saude,
mesmo voltada ao ensino técnico e tecnolégico profissionalizante, também sofre as
consequéncias de tudo que afeta a gestdo da UFPB, tendo em vista que documentos importantes
como o PDI, o estatuto e o relatério de gestdo da UFPB deixam claro a vinculagdo da ETS a
estrutura da universidade, sendo assim, é inegavel que a gestdo da ETS reflete na gestdo da
UFPB e vice-versa.

Em busca do citado aperfeicoamento, formulou-se a seguinte problemética: como
funciona a execucdo dos processos de trabalho na Escola Técnica de Salde da Universidade
Federal da Paraiba? Para responder a esse questionamento, foi estabelecido como objetivo geral
analisar a execugdo dos processos organizacionais na Escola Técnica de Salde da Universidade
Federal da Paraiba. As respostas que o estudo buscava foram obtidas por meio da metodologia
estabelecida, que permitiu alcancar cada objetivo especifico definido.

Antes da analise sobre a execucdo dos processos de trabalho na Escola Técnica de Salde
da Universidade Federal da Paraiba, foi feita uma andlise do Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFPB (PDI 2019 — 2023) no que tange a definicdo de objetivos, metas e
politicas institucionais em relacdo aos processos administrativos internos, visto que o PDI é um
plano institucional que envolve todas as unidades e centros ligados a UFPB. Foi percebido que
o atual PDI da UFPB contempla 0s processos internos entre as quatro perspectivas que
delimitam o0 mapa estratégico.

Sobre a andlise dos processos organizacionais na ETS/UFPB, o primeiro objetivo
especifico foi identificar os processos de trabalho do setor a ser analisado. Foram identificados
nove processos: cadastro do PAC; formalizacdo de demanda para aquisi¢do de materiais ou
contratacOes de servigos; cadastro de demandas em IRP; compras de materiais/servicos em
pregdes; recebimento de materiais; saida de materiais; pagamento de auxilios estudantis;
requisicdo de passagens e diérias; controle de patriménio.

O segundo objetivo especifico foi mapear as informagdes necessarias sobre a execugao
e os fluxos de trabalho dos processos identificados. Nesse contexto, conseguiu-se descrever o

que ¢ feito em cada processo, as planilhas de controle que a assessoria administrativa possui e
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a finalidade de cada uma dentro da gestdo dos processos, como é formado o ciclo de compras
na ETS/UFPB, quais os sistemas e ferramentas utilizadas na gestéo dos processos, legislacoes
e normas pertinentes, situacdes que podem ocasionar dificuldade de execucao e/ou ocorréncias
de retrabalho, existéncia de atividades que podem ser eliminadas, visto que nao influenciam no
resultado final, como se d& a comunicag&o efetiva entre os setores envolvidos na execuc¢do das
atividades, procedimentos dos processos com a especificacdo das atividades, dos responsaveis
pela execucao de cada atividade, assim como da finalidade de cada etapa.

Na coleta de dados, a observacéo direta participante foi fundamental para complementar
as informacdes da analise documental, visto que a pesquisadora € servidora do setor e tem a
vivéncia pratica dos processos em sua rotina de trabalho. A analise administrativa e o
mapeamento feito propiciaram as informacdes suficientes para o diagndstico de como se da
execucdo dos processos organizacionais na ETS/UFPB e conseguiram levar ao cumprimento
do terceiro objetivo especifico da pesquisa, que foi construir os fluxogramas dos processos
analisados para que figuem documentados de forma esquematizada, estruturada e simplificada,
além de compor a proposta de melhoria.

O dultimo objetivo especifico foi propor um documento orientador das rotinas e
procedimentos referentes a execugdo dos processos organizacionais da ETS/UFPB. Esse
documento esta no apéndice, como produto resultante dessa dissertacdo e pode ser
transformado em um manual de normas e procedimentos, caso seja interesse da direcdo geral
da ETS/UFPB. O documento orientador elaborado pode suprir a caréncia de padronizacao das
rotinas e procedimentos realizados pelos servidores da assessoria administrativa da ETS/UFPB
e possui a seguinte estrutura: capa; contracapa; listas; sumario; apresentacdo da gestdo
administrativa da ETS/UFPB; organograma da ETS/UFPB; aspectos estratégicos da
ETS/UFPB; atribuicbes da assessoria administrativa; processos (definicdo, legislacdes e
normas, procedimentos, informacdes gerais, fluxograma); referéncias.

Para a aplicacdo do documento orientador das rotinas e procedimentos referentes a
execucdo dos processos organizacionais da ETS/UFPB sugere-se as seguintes ac¢oes:

e Conscientizacdo da importancia do documento com apresentacéo pela direcéo geral da

ETS/UFPB, visando o seu conhecimento, reconhecimento e efetiva utilizacéo;

e Expor o documento em reunido para apreciacao e votacao para possivel aprovacao pelos
cinco servidores da assessoria administrativa e pela direcéo geral da ETS/UFPB,;
e Ap0s aprovagdo o documento devera ser disponibilizado em forma fisica e digital para

0s servidores da assessoria administrativa.
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As dificuldades de realizagdo da pesquisa foram relacionadas a participacdo dos
servidores da assessoria administrativa na constru¢do do mapeamento e dos fluxogramas, pois,
no contexto em que os procedimentos da investigacdo seguiram, ndo foi possivel construir 0s
fluxogramas contado com a opinido de cada pessoa que vivencia a execucao dos processos no
dia a dia. Assim, com a adog&o dessas acgdes, acredita-se que os servidores poderdo contribuir
com sugestdes de melhoria para 0 documento, e essa participacao coletiva para aprovacdo é um
incentivo para que os servidores o utilizem na realizacdo dos processos organizacionais.

Portanto, considerando os resultados apresentados, a analise realizada nos processos
organizacionais da assessoria administrativa da ETS/UFPB, dando a oportunidade de produzir
um documento orientador para a execucao das rotinas e procedimentos do setor, ressaltando a
importancia de consolidar os processos em um Unico documento, a fim de padronizar os
procedimentos, além da contribuicdo de melhoria sugerida para o fluxo do processo de saida de
materiais, a partir da substituicdo de um procedimento fisico por um eletrénico, indo ao
encontro das metas institucionais estabelecidas no atual PDI da UFPB, permitem concluir que
o resultado final do estudo, de fato, pode ajudar a aperfeicoar a gestdo da educacdo publica no

ambito da pesquisa, cujos objetivos foram alcangados.
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Figura 1 - Organograma da ETS/UFPB
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Fonte: Elaboracdo propria (2022) com base em UFPB (2013).

Quadro 1 - Aspectos estratégicos da ETS/UFPB

Missao Proporcionar a formacao profissional e tecnologica em saude através do ensino,
pesquisa e extensdo, contribuindo com o desenvolvimento socioecondmico,
cultural e o pleno exercicio da cidadania.

Visao Consolidar-se como centro de exceléncia em educacao profissional, tecnoldgica,
lato e stricto sensu em salde, através da indissociabilidade do ensino, pesquisa
e extensao.

Valores | Etica, Profissionalismo, Democracia, Qualidade e Espirito de Equipe.

Objetivos | a) promover a formagéo profissional inicial e continuada de trabalhadores de

nivel técnico, tecnoldgico, pos-técnico e de pos-graduagao “lato senso” e “stricto
senso” em saude;

b) contribuir para a formacao de cidaddaos com consciéncia social critica, atraves
da articulacdo de saberes organizados e o relacionamento da teoria com a pratica,
necessarios para o desenvolvimento de competéncias e habilidades;

c) promover atividades de ensino, pesquisa e extensdo articuladas entre a escola,
0 servigo e a comunidade;

d) favorecer o desenvolvimento das potencialidades dos docentes e servidores
técnico-administrativos, garantindo-lhes a apropriacdo dos principios cientifico-
tecnoldgicos e humanisticos, que contribuam para o exercicio ativo e critico de
sua cidadania.

Fonte: Adaptado de UFPB (2013, 2019a).
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ATRIBUICOES DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

1. Acompanhar licitacBes, processos de compra e relativos referentes a ETS;

2. Encaminhar e acompanhar a execucdo do orgcamento da ETS, conforme o planejado;

3. Planejar e controlar o cadastro dos bens, registro do movimento dos bens, como: entrada,
saida, baixa parcial, total, localizag&o, transferéncia e rastreamento;

4. Supervisionar os trabalhos de limpeza e conservagdo das salas de aula, laboratérios e demais
instalacdes da Escola;

5. Favorecer a execucdo de eventos socio culturais e cientificos aprovados pelo colegiado;

6. Apoiar, tecnicamente, as atividades necessarias a diplomacéo e/ou certificacdes de cursos;
7. Cumprir e fazer cumprir o regimento interno (UFPB, 2013).
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE
ESCOLA TECNICA DE SAUDE

PROCESSO: cadastro do Plano Anual de Contratagdes — PAC

Definigdo: é o cadastro do plano que consolida as demandas que o 6rgdo ou a entidade planeja

contratar no ano seguinte ao da sua elaboracdo (BRASIL, 2022).

LegislacBes e normas:

Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022 (BRASIL, 2022);
Lei n®14.133, de 1° de abril de 2021 (BRASIL, 2021).

Quadro 2 - Procedimentos do processo: cadastro do Plano Anual de Contratagdes - PAC

Atividade

Responsavel

Finalidade

Enviar e-mail
para O grupo
ETS com as
orientacoes

Assessoria
administrativa

As orientacGes estabelecem o prazo (até o dia 15 de
marc¢o) para envio das demandas e explica como fazer o
preenchimento da planilha.

Compartilhar | Coordenacdo | A coordenacdo de T1 compartilha a planilha para que os
planilha base | de Tl setores solicitantes possam inserir todas as demandas de
pelo  Google compras e contratagdes que pretendem fazer no ano
Drive seguinte.

Receber as | Assessoria Até o dia 15 de marco sdo recebidas as demandas
demandas administrativa | inseridas na planilha base pelos setores solicitantes da

ETS.

Solicitar 0S
dados

Assessoria
administrativa

Caso haja pendéncia de dados, a assessoria solicita o
envio imediato, sob o risco da demanda ndo ser inserida
no PAC.

Cadastrar  as
demandas no
PGC

Assessoria
administrativa

Cadastrar no sistema PGC, até o dia 1° de abril, as
demandas inseridas na planilha pelos setores solicitantes,
que refletem as contratacdes que a ETS pretende realizar
OuU prorrogar no exercicio subsequente.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Informagdes gerais:

O grupo ETS € um e-mail de comunicagdo em grupo em que todos os servidores da ETS

devem estar cadastrados. Para facilitar a construcdo do PAC, a assessoria disponibiliza a
planilha base com os itens cadastrados no PAC anterior para servir de referéncia, como a
maioria das demandas se repetem anualmente, isso agiliza o preenchimento das contratagdes
pretendidas para o ano subsequente. Desse modo, as orienta¢fes de preenchimento incluem as
seguintes observagoes:

e Preencher a quantidade para o ano seguinte, na coluna do respectivo curso;
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¢ Caso haja necessidade de novo material, servico e/ou equipamento, deve ser inserido na
planilha (mencionar item novo); o respectivo codigo do catidlogo de materiais -

CATMAT ou do catalogo de servicos - CATSER; a unidade de fornecimento do item;

descricdo sucinta do objeto; estimativa preliminar do valor;

e Inserir a justificativa detalhada da necessidade para aquisi¢ao e/ou contratacdo dos itens;
e O grau de prioridade da compra ou contratacao;

e A data desejada para a compra ou contratacéo;

¢ Se ha vinculagdo ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua execucao.

Como a assessoria administrativa tem até o dia 1° de abril para cadastrar todas as
demandas da ETS no sistema PGC, os setores solicitantes da ETS — cursos, laboratorios, TI,
biblioteca, direcdo — precisam enviar suas necessidades de contratacfes até o dia 15 de margo.
Vale ressaltar que, a partir desse planejamento, é estabelecida a execucdo orcamentaria e
financeira de cada curso.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicacgéo entre os setores envolvidos na execugédo
das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo proprio sistema PGC em
que o processo de cadastro do PAC tramita. Uma esquematizacéo estruturada e simplificada da
sequéncia de etapas que formam o processo como um todo esté representada no fluxograma da

Figura 2.
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Figura 2 - Cadastro do Plano Anual de Contratacdes - PAC
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Fonte: Dados da pesquisa (2022)
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PROCESSO: formalizacdo de demanda para aquisicdo de materiais ou contratacéo de

Servigos

Definicdo: E uma etapa preliminar do processo de compras, em que se formaliza uma

necessidade de aquisi¢do de material ou contratacéo de servico.

Legislacdes e normas:

Decreto n° 10.947, de 25 de janeiro de 2022 (BRASIL, 2022);
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021 (BRASIL, 2021).

Quadro 3 - Procedimentos do processo: formalizacdo de demanda para aquisicao de materiais
ou contratacdo de servigos

Atividade

Responsavel

Finalidade

Receber 0
cronograma da
PRA

Assessoria
administrativa

A assessoria deve se atentar ao recebimento do
calendario com os ciclos de compras e contratagcdes que
a Pré-Reitoria de Administracdo langa anualmente para
fazer a divulgacdo imediata.

Enviar 0
cronograma e
orientacdes para

Assessoria
administrativa

Divulgar o calendario com os ciclos de compras e as
orientacbes para que 0s setores solicitantes possam
providenciar os documentos das demandas que
pretendem formalizar.

Assessoria
administrativa

Receber os documentos elaborados e enviados pelos
setores solicitantes com as demandas para cadastrar o
processo de formalizacdo de acordo com os prazos do
ciclo de compras. Os documentos exigidos séo: DFD;
ETP; pesquisa de preco; mapa de riscos (para servicos).

Assessoria
administrativa

Caso haja pendéncia de dados, a assessoria solicita o
envio imediato, sob o risco da demanda ndo ser
formalizada pela PRA.

0 grupo ETS
Receber 0S
documentos
exigidos
Solicitar 0s
dados

Cadastrar 0
processo e
enviar para a
PRA

Assessoria
administrativa

Os processos devem ser encaminhados via processo
eletrénico no SIPAC a Secdo de Compras/PRA
(unidade 11.00.47.01) quando se tratar de aquisicdo de
material, e @ Assessoria de Contratos e Licitacdo/PRA
(unidade 11.01.08.97), quando se tratar de contratagdes
de servigos.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Informac0es gerais:

Cada ciclo possui um periodo em que os setores solicitantes da ETS devem enviar a
assessoria administrativa 0s documentos necessarios quanto as demandas que pretendem

formalizar. Desse modo, a funcdo da assessoria é orientar os setores sobre como elaborar 0s
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documentos e cadastrar e enviar os processos de formalizacdo de demanda para a PRA
providenciar a realizacao de licitagcGes ou contratacdo direta.

Geralmente, a propria PRA formaliza as demandas para aquisicdo de materiais de
expediente, mas se houver necessidade de formalizar demanda de algum material de expediente
ndo contemplado no processo da PRA, assim como de algum servigo de uso geral da ETS, a
assessoria juntamente com a direcdo da Escola ficam responsaveis pela elaboracdo dos
documentos.

Os documentos exigidos para formalizacdo de demanda s&o os seguintes:

e Documento de Formalizacdo de Demanda — DFD;

e Estudo Técnico Preliminar — ETP;

e Pesquisa de prego;

e Mapa de riscos (necessario para contratacao de servigos).

No e-mail em que a assessoria envia o calendario com os ciclos de compras, vai também
a planilha do PAC com os itens cadastrados, os formularios do DFD, ETP e mapa de riscos,
disponibilizados pela PRA ja com instrucdes de preenchimento, além de orientacfes quanto a
realizacdo da pesquisa de preco, que deve seguir 0s seguintes parametros definidos pela IN n°
05/2014 SLTI/MPOG e alteragdes:

Art. 2° A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizagdo dos seguintes
pardmetros: (Alterado pela Instrucdo Normativa n° 3, de 20 de abril de 2017)

I - Painel de  Precos, disponivel no  endereco  eletrénico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - contratagdes similares de outros entes publicos, em execugdo ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos;

111 - pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou
de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso; ou

IV - pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se
diferenciem em mais de 180 (cento e oitenta) dias (MPOG, 2014, art. 2°).

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugéo
das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo préprio sistema SIPAC
em que 0 processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 3.
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Figura 3 - Formalizagcdo de demanda para aquisicdo de materiais ou contratagéo de servigos
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Fonte: Dados da pesquisa (2022)

p—

* Prazos;

» Formularios;

* Planilha do PAC;

« Orientacbes sobre pesquisa de
prego.

* Documento de Formalizacao de
Demanda - DFD;

» Estudo Técnico Preliminar - ETP;

* Pesquisa de Preco;

» Mapa de risco (para servicos).
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PROCESSO: cadastro de demandas para Intencao de Registro de Preco - IRP

Definicdo: é parte do planejamento de compras, em que se faz o levantamento dos
materiais/servicos a serem adquiridos. Trata-se de uma pretenséo de aquisi¢do/contratacdo, que

ird compor os quantitativos consolidados nos Sistemas de Registros de Precos — SRP (pregdes).

Legislacdes e normas:

Lei n®14.133, de 1° de abril de 2021 (BRASIL, 2022).

Quadro 4 - Procedimentos do processo: cadastro de demandas para Intencdo de Registro de

Preco - IRP
Atividade Responsavel | Finalidade
Receber o oficio | Assessoria Ficar ciente do lancamento da IRP no SIPAC, e dos

da IRP

administrativa

seus dados: n° da IRP, requisicOes, objeto, prazo para
envio de demanda, necessidade de autorizacdo pela
chefia e de justificativa para aquisicéo.

Receber a planilha
da IRP

Assessoria
administrativa

A assessoria de gestdo e patrimdnio do CCS
compartilha uma planilha que facilita o preenchimento
das informacbes necessarias para o cadastro das
demandas.

Estabelecer 0
prazo interno para
receber as
demandas

Assessoria
administrativa

A assessoria deve estabelecer um prazo de, no minimo,
3 dias uteis antes do final do prazo da IRP para receber
as demandas e ter tempo suficiente para cadastrar e
enviar as requisicoes e justificativas.

Enviaraplanilhae
orientagdes para 0

Assessoria
administrativa

Divulgar a planilha da IRP, prazo para envio e
orientagOes de preenchimento, conforme exigéncias da

grupo ETS PRA.
Receber as | Assessoria Receber as demandas dos setores solicitantes da ETS,
demandas administrativa | dentro do prazo interno estabelecido, para cadastrar as

requisicdes e justificativas em tempo.

Solicitar os dados

Assessoria
administrativa

Caso haja pendéncia de dados, a assessoria solicita o
envio imediato, sob o risco da demanda ndo ser incluida
na IRP.

Desprezar as | Assessoria As demandas enviadas fora do prazo serdo desprezadas,
demandas administrativa | pois ndo ha prorrogagéo do prazo.
Cadastrar e enviar | Assessoria Cadastrar as demandas dos setores solicitantes que

as requisicgoes

administrativa

atenderam ao prazo e ao preenchimento das
informacgdes exigidas.

Enviar oficio para
a PRA com as
justificativas das

Assessoria
administrativa

E necessario enviar justificativa para aquisicio dos
materiais incluidos na IRP, por meio de oficio
eletronico, via SIPAC.

demandas
Registrar as | Assessoria Os quantitativos incluidos nas IRPs devem ser
demandas na | administrativa | registrados na planilha “controle de itens” para o
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(Continuagdo)
planilha de controle da quantidade requisitada em IRP por setor e
controle acompanhamento dos saldos por setor.
Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Informagdes gerais:

A assessoria de gestdo e patriménio do CCS compartilha uma planilha com os dados da
IRP que facilita o preenchimento das informacdes necessérias para o cadastro das demandas:
setor solicitante, responsavel pela solicitacéo, justificativa para aquisi¢do, n° do item cadastrado
no PAC, indicacdo de dois servidores com matricula SIAPE, que ficardo responsaveis pelo
recebimento dos materiais.

A assessoria administrativa cadastra e envia, no SIPAC, as requisicdes com a
consolidacédo de todas as demandas recebidas, ou seja, ndo cadastra requisi¢cdes separadas para
cada setor, as demandas devem ser somadas, de modo que um mesmo material demandado por
diversos setores tenha sua demanda total informada em uma Unica requisicdo. Assim, 0
quantitativo indicado na IRP sera o saldo consolidado que a ETS (todos os setores solicitantes)
tera no pregdo. Ex.: se o curso de enfermagem requisitou 50 litros de alcool e o curso de prétese
dentaria requisitou 30 litros, a ETS tera o saldo unitario de 80 litros de alcool no pregéao.

Apds o cadastro e envio da requisicdo, a assessoria deve solicitar a chefia da unidade
(direcdo da ETS) para que autorize o envio da requisi¢do no SIPAC, pois a requisicao ficard
com o status “pendente autorizagdao chefia”, e somente fara parte da IRP quando houver essa
autorizagdo e passar para o status “enviada”.

Os quantitativos solicitados sO serdo aprovados se for encaminhada em paralelo a
justificativa para aquisi¢do. A quantidade solicitada deve ser justificada adequadamente, pois
justificativas genéricas ndo sdo aceitas. E obrigatdrio informar na justificativa os nimeros dos
itens cadastrados no PAC do respectivo exercicio. Para os itens que ndo constarem no PAC, é
obrigatdrio informar o motivo pelo qual ndo foi previsto e esta sendo adicionado na IRP em
questao.

Como o quantitativo requisitado em IRP pelos setores da ETS fica consolidado na ata
do pregéo, a assessoria faz o controle do saldo individual requisitado e utilizado de cada setor
registrando as demandas na planilha de controle de itens, que deve estar sempre atualizada.

Nesse processo nao foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execucgao

das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo proprio sistema SIPAC
16
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em que o processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 4.

Figura 4 - Cadastro de demandas para Intencdo de Registro de Preco - IRP
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Receber a _
planilha da Enviada
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1"
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Y
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orientagbes | —— * Quantidade;
para o grupo « Cadastro dos itens no PAC;
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algum dado?

Solicitar os

Desprezar as
demandas

 ————
Sim
Y
Cadastrar e Enviar oficio para Registrar as
enviar as »| @PRAcomas »| demandasna
requisicdes justificativas das planilha de
demandas ] controle

Fonte: Dados da pesquisa (2022)
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PROCESSO: compras de materiais/servigos em pregoes

Definigdo: E a solicitagdo de empenho de materiais/servigos disponiveis nos Sistemas de

Registros de Precos — SRP (pregdes).

LegislacBes e normas:

Lei n®14.133, de 1° de abril de 2021 (BRASIL, 2022).

Quadro 5 - Procedimentos do processo: compras de materiais/servi¢cos em pregoes

Atividade

Responséavel

Finalidade

Receber o0s oficios
com as demandas

Assessoria
administrativa

Receber os pedidos de compras dos setores
solicitantes, de acordo com o orgcamento
disponivel e o0s pregbes vigentes, com as
seguintes informagdes: n° do pregdo, n° do item
na ata, descricdo do item na ata, quantidade,
justificativa.

Indicar o nome do
evento, data, horario,
local, responsavel pelo
pedido e contato

Solicitante

Se o pedido de compra for de servigos para
eventos, os dados do evento e do seu responsavel
precisam ser informados.

Indicar o responsavel,
SIAPE e contato

Solicitante

Se o pedido de compra for de material especifico
para 0s cursos (materiais médicos e hospitalares,
de laborat6rio) é necessario indicar os dados do
responsavel pelo recebimento, que deve ser um
servidor do setor solicitante, seja professor ou
técnico de laboratorio.

Cadastrar e enviar as
requisicdes

Assessoria
administrativa

Cadastrar e enviar as requisi¢des com os pedidos
de compras previamente autorizados pela direcéo
da ETS.

Aguardar autorizacdo
de saldo

Assessoria
administrativa

No caso de solicitacdo de saldo de outra unidade,
a autorizacdo para usar o saldo fica a critério da
unidade autorizadora.

Desprezar a demanda

Assessoria
administrativa

Caso o saldo solicitado a outra unidade néo seja
autorizado, o pedido de compra ndo sera atendido.

Registrar na planilha
de controle

Assessoria
administrativa

Todos os pedidos de compras cadastrados devem
ser registrados na planilha de pedidos da
assessoria administrativa, para controle dos
pedidos, entregas, atrasos.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

InformacGes gerais:

A requisicdo (pedido de empenho do material) sera realizada ap6s a homologagéo do

pregdo e necessita da existéncia de recursos orcamentario. Se trata de um pedido para aquisi¢do
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de um material ou a contratacdo de um servigo que ja estd contemplado em um contrato entre
a UFPB e um Fornecedor.

As compras devem seguir o planejado no PAC, nas formalizacGes de demandas e nas
IRPs. Caso a quantidade solicitada para compra seja superior aquela solicitada em IRP, ou seja,
quantidade maior do que o saldo da ETS no pregdo, é preciso solicitar saldo (quantitativo do
material/servi¢o) a outra unidade, que podera autorizar ou nédo a solicitagéo.

Os materiais solicitados para um curso especifico, serdo recebidos por um servidor do
setor solicitante, seja professor ou técnico de laboratério. O controle de estoque do material dos
laboratorios é de responsabilidade das coordenacgdes dos laboratorios.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicacgéo entre os setores envolvidos na execucgédo
das atividades se d& por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo proprio sistema SIPAC
em que o processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de
etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 5.

19



1>

ola Técnica de 55
8

=

CCS - UFPB

B

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PA,RAI’BA
CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE

ESCOLA TECNICA DE SAUDE

DOCUMENTO ORIENTADOR DAS ROTINAS E PROCEDIMENTOS
REFERENTES A EXECUCAO DOS PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Figura 5 - Compras de materiais/servicos em pregoes

' Inicio '

A\

Indicar responsavel
pelo recebimento,
SIAPE e contato

Receber os
oficios com
as demandas

E servigo
para evento?

L= enviar as

socilitado

unidade?

controle

Fim

Fonte: Dados da pesquisa (2022)
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PROCESSO: recebimento de materiais

Definicdo: E o recebimento dos materiais de consumo e permanente empenhados pela

ETS/UFPB.

Legislacdes e normas:

IN n° 205, de 08 de abril de 1988 — SEDAP (BRASIL, 1988);
IN n° 142, de 05 de agosto de 1983 DASP (BRASIL, 1983);
Portaria n° 232, de 2 de junho de 2020 — ME (ME, 2020).

Quadro 6 - Procedimentos do processo: recebimento de materiais

Atividade Responsavel Finalidade

Receber os materiais | Assessoria Os materiais de expediente e limpeza séo recebidos
administrativa; | pela assessoria e 0s materiais especificos sdo
solicitante recebidos por um servidor do setor solicitante,

conforme especificado na requisicdo de compra.

Conferir o material e | Assessoria E verificado na planilha de pedidos se o empenho

aplanilha de controle | administrativa; | € da ETS e quais materiais/servicos foram
solicitante requisitados. Os materiais de expediente e limpeza

sdo conferidos pela assessoria e 0s materiais
especificos sdo conferidos por um servidor do setor
solicitante, conforme especificado na requisicao de
compra.

Devolver o material | Assessoria Caso haja alguma desconformidade (caracteristicas
administrativa; | diferentes, quantidade, empenho de outra unidade,
solicitante etc.) o material é devolvido a quem fez a entrega,

via de regra é o almoxarifado central, mas também
acontece entrega do fornecedor direto a ETS.

Atestar 0 | Assessoria Quem recebe e confere os materiais deve atestar o

recebimento administrativa; | recebimento na nota fiscal do pedido.
solicitante

Arquivar o termo de | Assessoria Caso o material recebido seja bem permanente,

responsabilidade

administrativa

sera acompanhado de um termo de

assinado responsabilidade que deve ter a assinatura da
direcdo da ETS e/ou do responsavel pelo bem, e
deve ser guardado em uma pasta fisica na
assessoria.

Registrar 0 | Assessoria O recebimento de materiais de expediente e

recebimento nas
planilhas de controle

administrativa

limpeza é registrado na planilha de pedidos e na
planilha de controle de estoque. O recebimento de
materiais permanentes é registrado na planilha de
pedidos e na planilha de controle de patrimoénio.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)
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Informac6es gerais:

A regra para o recebimento de materiais é que os fornecedores facam a entrega ao
almoxarifado central da UFPB, que se encarrega de entregar os materiais a ETS e de cadastrar
0s processos de pagamento das notas fiscais. No entanto, pela observacédo direta participante
foi possivel verificar que na prética existem entregas feitas diretamente dos fornecedores aETS,
nesse caso a ETS encaminha as notas fiscais atestadas via processo eletronico para o
almoxarifado central, para que este tome ciéncia da entrega e as providéncias para que 0
pagamento seja feito.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugédo
das atividades se da basicamente por meio de telefone e pessoalmente. Uma esquematizacao
estruturada e simplificada da sequéncia de etapas que formam o processo como um todo esta

representada no fluxograma da Figura 6.
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Figura 6 - Recebimento de materiais
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PROCESSO: saida de materiais

Definigdo: E a entrega dos materiais de consumo e permanente para os setores solicitantes da

ETS/UFPB.

Legislacdes e normas:

IN n° 205, de 08 de abril de 1988 — SEDAP (BRASIL, 1988);
IN n° 142, de 05 de agosto de 1983 — DASP (BRASIL, 1983);
Portaria n° 232, de 2 de junho de 2020 — ME (ME, 2020).

Quadro 7 - Procedimentos do processo: saida de materiais

Atividade Responsavel Finalidade
Receber a solicitagdo | Assessoria Servidores, estagiarios e funcionérios da ETS
de materiais administrativa podem requisitar materiais de expediente e

limpeza em estoque e a solicitacdo é feita
pessoalmente.

a assinatura do
solicitante

administrativa

Verificar estoque Assessoria A assessoria verifica a disponibilidade do
administrativa material requisitado para separar e fazer a entrega.
Planejar compra Assessoria Caso o material requisitado esteja em falta, é
administrativa necessario planejar a compra.
Direcéo
Separar material Assessoria No caso de estoque disponivel, a assessoria
administrativa separa 0 material para entregar.
Fazer a entrega Assessoria Tanto a solicitacdo quanto a entrega do material
administrativa sdo feitas no estoque ao interessado.
Devolver ao | Solicitante Se houver algum erro na entrega (tamanho,
almoxarifado quantidade, material, cor, etc.), o solicitante pode
devolver o material para que seja feita uma nova
separacao e entrega, conforme o pedido.
Registrar a saida com | Assessoria A saida de materiais é anotada em um formulario

fisico em que deve constar o setor solicitante,
material, quantidade, data, assinatura do
solicitante.

Registrar a saida na
planilha de controle

Assessoria
administrativa

As saidas de materiais de expediente e limpeza
sdo registradas na planilha de controle de estoque.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)

InformacGes gerais:

A assessoria administrativa € responsavel pela administracdo dos materiais de

expediente e limpeza que ficam em estoque e sdo distribuidos de acordo com a necessidade de

uso pelos setores da Escola. Para solicitar a retirada de material é importante saber:

e Horério de entrega de materiais: 07h as 10h e 14h as 15h
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e Pessoas autorizadas a requisitar materiais do estoque: servidores, estagiarios e
funcionarios da ETS; coordenadores do E-TEC e supervisores do PRONATEC, bem
como secretérios e apoio administrativo destes programas.

Anualmente a assessoria faz um inventario do estoque, como instrumento de controle,
para contabilizar a quantidade disponivel de cada item.

Nesse processo sugere-se a eliminagdo do uso do formulério fisico para registrar a saida
de materiais e consequentemente da atividade “registrar a saida com a assinatura do solicitante”,
considerando que o registro pode ser feito diretamente na planilha de controle de estoque. A
comunicacdo entre os setores envolvidos na execuc¢do das atividades se da pessoalmente. Uma
esquematizacao estruturada e simplificada da sequéncia de etapas que formam o processo como

um todo esté representada no fluxograma da Figura 7.
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Figura 7 — Saida de materiais
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PROCESSO: pagamento de auxilios estudantis

Definicdo: E a solicitagdo de pagamento para os alunos contemplados com os auxilios

ofertados.

Legislacdes e normas:

Resolucdo n° 02, de 02 fevereiro de 2021 — UFPB/PRA (UFPB, 2021);
NOTA n° 00412/2021/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU (UFPB, 2021a).

Quadro 8 - Procedimentos do processo: pagamento de auxilios estudantis

Atividade Responsavel Finalidade

Receber as | Assessoria As frequéncias sdo enviadas pela comissdo de

frequéncias  dos | administrativa | pesquisa e extensdo (frequéncia PROTEC), pela

bolsistas PROPESQ (frequéncia PIBIC-TEC) e pela
coordenacdo de apoio ao discente (demais
frequéncias).

Inserir 0 més | Assessoria No caso do auxilio moradia, o aluno recebe o valor

seguinte na | administrativa | antecipado. Por exemplo, no més de julho é solicitado

requisicédo 0 pagamento de agosto. Assim, para 0 pagamento do

auxilio moradia deve ser solicitado o pagamento do
més seguinte.

processo gerado

Inserir o més atual | Assessoria Com excecdo do auxilio moradia, para os demais
na requisicdo administrativa | auxilios deve ser solicitado o pagamento do més atual.
Cadastrar a | Assessoria A partir do cadastro da requisi¢do de pagamento no
requisicdo de | administrativa | SIPAC, mddulo bolsas/auxilios, € gerado um processo
pagamento em que devem ser anexados 0s demais documentos
necessarios para que o pagamento seja autorizado.
Anexar 0s | Assessoria No processo gerado com o cadastro da requisi¢ao de
documentos  ao | administrativa | pagamento devem ser anexados: oficio com a

solicitacdo; planilha com informagdes sobre o auxilio
e bolsistas; NOTA n°
00412/2021/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU se for
processo de pagamento de auxilio-transporte
intermunicipal e/ou urbano.

Enviar o processo | Assessoria ApGbs anexar 0s documentos exigidos, 0 processo €
para a PRA administrativa | enviado a PRA para as providéncias cabiveis.

Solicitar a | Assessoria A direcdo da ETS precisa assinar todos os documentos
assinatura dos | administrativa | do processo para que este seja recebido pela PRA e
documentos sejam tomadas as providéncias para efetuar o

pagamento.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)
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Informacoes gerais:

Mensalmente a assessoria solicita por e-mail o envio, até o dia 10 de cada més, das listas
de frequéncias com os alunos que tém direito ao pagamento dos auxilios, para que ndo haja
atraso no cadastro dos processos e, consequentemente, nos pagamentos.

Aos processos de pagamento dos auxilios, deve ser anexada uma planilha com os
seguintes dados: alunos contemplados, edital de referéncia do pagamento, periodo de vigéncia,
finalidade, nomenclatura, valor unitario, data limite de pagamento, fonte de pagamento, més de
competéncia, unidade responsavel, Campus. Se o processo se referir ao pagamento de auxilio
transporte, deve ser anexada também a NOTA n° 00412/2021/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU
que indica o pagamento de auxilio-transporte intermunicipal e/ou urbano, de forma
proporcional ao comparecimento presencial.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugédo
das atividades se d& por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo prdprio sistema SIPAC
em que o processo tramita. Uma esquematizacdo estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 8.
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Figura 8 - Pagamento de auxilios estudantis
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PROCESSO: requisicado de passagens e diarias

Definicdo: E a solicitagdo de concessdo de diarias e passagens em viagens nacionais e

internacionais a servico.

Legislacdes e normas:

Lei n®5.809, de 10 de outubro de 1972 (BRASIL, 1972);
Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973 (BRASIL, 1973);
Decreto n®5.992, de 19 de dezembro de 2006 (BRASIL, 2006);
IN n° 3, de 11 de fevereiro de 2015 — MPOG (MPOG, 2015);
IN n®01, de 27 de janeiro de 2020 — GR/UFPB (UFPB, 2020);
Oficio circular n® 26/2022 — PRA/UFPB (UFPB, 2022a).

Quadro 9 - Procedimentos do processo: requisicdo de passagens e diarias

Atividade Responsavel | Finalidade
Receber a solicitacdo Assessoria O proposto deve enviar por e-mail a
administrativa | solicitacio com o0s documentos

necessarios para que a assessoria faca
a requisicdo de passagens e didrias.

Anexar: requisicdo de transporte,
bilnetes de  passagens ou
declaracdo de transporte préprio

Proposto
(solicitante)

Se o0 pedido for apenas de concessdo de
didrias, o proposto deve anexar a
solicitagdio o0s documentos que
comprovem seu meio de transporte
para fazer a viagem.

Anexar: requerimento, formulario
de solicitacdo de diarias e
passagens, convite ou aceite,
programacdo do evento ou
cadastro da banca, oficio de
solicitagdo de autorizagdo de

Proposto
(solicitante)

Documentacdo basica a ser enviada
para cadastro da Proposta de
Concessdo de Diarias e Passagens —
PCDP.

viagem.
Acrescentar:  declaracdo  dos | Proposto Declaracdo a ser acrescentada a
valores recebidos a titulo de | (solicitante) solicitacdo pelo proposto que seja

auxilio-transporte e  auxilio-

alimentacéo.

servidor estadual ou

municipal.

publico

Acrescentar nota técnica, curriculo
lattes, documento pessoal com
foto.

Proposto
(solicitante)

Documentos a serem acrescentados a
solicitacdo pelo proposto que seja
colaborador eventual (ndo for servidor
publico ativo).

Acrescentar: portaria de
afastamento com énus, publicacdo
da portaria no diario oficial,
autorizacdo  do(a)  Reitor(a),
contratacdo de seguro viagem
internacional no SCDP pela
agéncia de turismo.

Proposto
(solicitante)

Documentos a serem acrescentados
guando se tratar de viagem
internacional.
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Cadastrar a PCDP no SCDP. Assessoria O servidor da assessoria, devidamente
administrativa | habilitado como requisitante no SCDP,
cadastra a Proposta de Concessdo de
Diérias e Passagens — PCDP.
Anexar a PCDP a cotacdo da | Assessoria Procedimento solicitado por meio do
agéncia e, no minimo, mais trés | administrativa | Oficio circular n® 26/2022 — PRA.
cotacdes de companhias aéreas.
Fazer a reserva de passagem no | Assessoria Procedimento solicitado por meio do

sistema da agéncia. administrativa | Oficio circular n® 26/2022 — PRA.
Fonte: Dados da pesquisa (2022)

Informagdes gerais:

As solicitacGes que se iniciarem em sextas-feiras e as que incluam fins de semana e
feriados deverdo ser expressamente justificadas. As cotacbes de preco das passagens visam
comparar 0s precos das companhias aéreas com os da agéncia credenciada para garantir o
melhor prego de aquisigéo.

A solicitacdo com a documentagdo completa deve ser entregue com, no minimo, 20 dias
de antecedéncia da data de partida para viagens nacionais e 60 dias quando se tratar de viagens
internacionais. O formulario de solicitacdo de diarias e passagens deve ser assinado pelo
proposto, chefia imediata e autoridade concedente. No caso de professores o campo de chefia
imediata deve ser assinado pelo coordenador do curso.

A prestacdo de contas dever ser realizada até o quinto dia corrido apds o retorno, caso
ultrapasse o periodo exigido é preciso acrescentar uma justificativa pelo atraso. E
responsabilidade do proposto entregar, ao requisitante SCDP da assessoria administrativa, em
tempo habil os seguintes documentos para que seja realizada a prestacdo de contas:

e Relatério de viagem (formulario padréo no site da PRA) assinado;
e Comprovantes de embarque (no caso em que recebeu passagens);
e Certificado ou declaracgao de participagdo no evento.

Deixar de prestar contas inabilita o proposto a realizar novas viagens enquanto perdurar
a pendéncia.

Nesse processo nao foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicagéo entre os setores envolvidos na execugéo
das atividades se d& por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo proprio sistema SCDP
em que 0 processo tramita. Uma esquematizacao estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 9.
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Figura 9 - Requisicdo de passagens e diarias
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PROCESSO: controle de patrimonio

Definic&o: E a gestdo dos bens permanentes, ou seja, bens que possuem durabilidade superior
a dois anos (BRASIL, 1964).

Legislacdes e normas:

IN n° 205, de 08 de abril de 1988 da SEDAP (BRASIL, 1988);
Portaria n® 19/2010/G/PRA — UFPB (UFPB, 2010);

Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018 (BRASIL, 2018);
Portaria n° 232, de 2 de junho de 2020 — ME (ME, 2020).

Quadro 10 - Procedimentos do processo: controle de patrimonio

do termo de
responsabilidade.

administrativa

Atividade Responsavel Finalidade
Receber os materiais | Assessoria Receber os materiais permanentes adquiridos pela
permanentes. administrativa; | ETS.
solicitante
Conferir os materiais | Assessoria E verificado na planilha de pedidos se o empenho
e a planilha de | administrativa; | é da ETS e quais materiais foram requisitados. Os
controle. solicitante materiais permanentes especificos dos cursos sao
conferidos por um servidor do setor solicitante, 0s
demais materiais permanentes séo conferidos pela
assessoria.
Devolver 0s | Assessoria Caso haja alguma desconformidade (caracteristicas
materiais. administrativa; | diferentes, quantidade, empenho de outra unidade,
solicitante etc.) o material é devolvido a quem fez a entrega,
via de regra é o almoxarifado central, mas também
acontece entrega do fornecedor direto a ETS.
Atestar 0 | Assessoria Quem recebe e confere 0os materiais deve atestar o
recebimento. administrativa; | recebimento na nota fiscal do pedido.
solicitante
Solicitar a assinatura | Assessoria Os bens permanentes sdao acompanhados de um

termo de responsabilidade que deve ter a assinatura
da direcdo da ETS e/ou do responsavel pelo bem.

Arquivar o termo de
responsabilidade
assinado.

Assessoria
administrativa

Uma via do termo assinado deve ser guardada em
uma pasta fisica na assessoria administrativa.

Solicitar o servigo de
montagem e/ou
instalacdo.

Assessoria
administrativa;
almoxarifado
central

Se a entrega for feita pelo almoxarifado central, ele
se encarrega de pedir a montagem e/ou instalacéo
do equipamento. Se a entrega for feita do
fornecedor direto a ETS, a assessoria solicita o
Servigo.

Solicitar o servigo de
tombamento e
emplaquetamento.

Assessoria
administrativa;
almoxarifado
central

Essa atividade e feita pela assessoria quando a
entrega do bem ndo € realizada pelo almoxarifado
central. A solicitagho de tombamento e
emplaquetamento deve ser encaminhada a Divisdo
de Patrimonio — DIPA.
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(Continuagéo)

Registrar 0 | Assessoria O recebimento de materiais permanentes €
recebimento e a | administrativa | registrado na planilha de pedidos e na planilha de
localizacéo dos controle de patrimdnio, nessa também fica
materiais nas registrada a localizagdo do bem na ETS.

planilhas de controle.

Fonte: Dados da pesquisa (2022)
Informac6es gerais:

Quando o bem é entregue na ETS, deve vir pelo almoxarifado central, ja tombado e com
plaqueta, na medida do possivel as entregas diretas devem ser evitadas, mas como ja foi citado
no processo de recebimento de materiais, na pratica acontecem entregas diretas do fornecedor
a ETS, principalmente quando se trata de algum equipamento grande, volumoso, que seja dificil
de transportar depois de montado. Por isso, quando necessério € a ETS que solicita montagem,
instalacdo, tombamento e colocagédo de plaqueta no bem. No SIPAC tem uma aba denominada
“patrimdnio movel” para consulta de informagdes relativas ao controle de patrimonio, nela
podem ser verificados 0s bens que estdo registrados na ETS.

Nesse processo ndo foram identificadas atividades que podem ser eliminadas, visto que
todas influenciam no resultado final, e a comunicacgéo entre os setores envolvidos na execucgédo
das atividades se da por meio de telefone, e-mail, pessoalmente e pelo préprio sistema SIPAC
em que 0 processo tramita. Uma esquematizagao estruturada e simplificada da sequéncia de

etapas que formam o processo como um todo esta representada no fluxograma da Figura 10.
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Figura 10 - Controle de patrimonio
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