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RESUMO

As organizagbes publicas brasileiras, a partir de 1990, vém mudando seu
enfoque de gestdo, de uma atuagao burocratica para uma atuagdo mais gerencial.
Este movimento é conhecido como “Nova Administragdo Publica” (NAP) e consiste,
principalmente, na adogdo de tecnologias gerenciais caracteristicas das
organizagbes privadas. Nessa nova conjuntura, a valorizagéo do capital humano na
producéo de resultados passa a ser um dos enfoques contemporaneos na atuacao
das organizagées publicas, na busca de tornarem-se mais eficientes e efetivas para
a sociedade. O Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul (TRE-RS) vivencia
essa realidade. Desde a implantagdo do Plano Estratégico, ficou mais evidente a
necessidade de ter-se uma gestdo baseada em fatos. A gestdo de pessoas,
conduzida pela Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP), também precisa seguir
esse enfoque. Além disso, é cada vez mais necessario ter-se uma gestao
estratégica e tornar visiveis os resultados de suas agbes. Dessa maneira, este
estudo tem por objetivo identificar e mapear os processos da Coordenadoria de
Pessoal da Secretaria de Gestao de Pessoas do TRE-RS. O referencial teérico
utilizado como alicerce desta pesquisa aborda a Nova Administragéo Publica; a
Gestédo Estratégica de Pessoas e a gestdo de desempenho organizacional, com
destaque para o Balanced Scorecard (BSC), bem como a gestdo de processos.
Trata-se de uma pesquisa de ordem qualitativa, exploratério-descritiva, cuja
estratégia € o estudo de caso para proposicdo de um plano, utilizando-se a
triangulagdo de dados (literatura técnica, documentos e observagéo participante)
como procedimento técnico. Os dados coletados foram analisados por meio de
analise bibliografica, documental e de contetudo. O principal resultado deste estudo é
um conjunto de fluxogramas com os processos da COPES identificados e
mapeados. Além disso, pdde-se obter informagdes pertinentes sobre o atual estagio
da gestao de processos e da gestdao como um todo no TRE-RS.

Palavras-chave: nova administracdo puUblica, gestdo de pessoas, gestio de
processos, mapeamento de processos.



ABSTRACT

The Brazilian public organizations, since 1990, is changing its approach to
management, bureaucratic acting for a more managerial performance. This
movement is known as "New Public Management" (NAP) and consists mainly in the
adoption of technologies that are common in private organizations. With this, the
development of human capital in output is to be one of contemporary approaches in
the operations of public organizations, seeking to become more efficient and effective
for society. The Regional Electoral Court of Rio Grande do Sul (TRE-RS) live this
reality. Since the implementation of the Strategic Plan, it became more evident the
need for management based on facts. The management of people, led by the Human
Resources Department (SGP), also need to follow this approach. Furthermore, it is
increasingly necessary to have a strategic management and make visible the results
of their actions. Thus, this study aims to identify and map the processes of the
Human Resources Coordination of the TRE-RS (COPES). The background of this
study deals with the New Public Management, the Strategic People Management
and the management of organizational performance, with emphasis on the Balanced
Scorecard (BSC) and process management. This is a survey of the qualitative
exploratory-descriptive, whose strategy is a case study to propose a plan, using the
triangulation of data (technical literature, documents and participant observation) as a
technical procedure. The data collected were analyzed through literature review,
document and content. The main result of this study is a set of flow through the
processes of COPES identified and mapped. Furthermore, we could obtain relevant
information about the current stage of the process management and management as
a whole in TRE-RS.

Keywords: new public management, human resources, process management,
process mapping.
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1. INTRODUGAO

Um dos assuntos relacionados a gesto organizacional em evidéncia hoje em dia é a
“gestfio por processos”. Desde sua inclus&o como um dos fundamentos da ISO 8001 verséo
2000, o assunto ganhou notoriedade e passou a ser constantemente estudado e discutido.
As organizagfes passaram a mapear suas atividades, a nomear seus processos, a
identificar as tho famosas “entradas”, "saidas”, “recursos”, efc.

Segundo os conceitos do Modelo de Exceléncia em Gestfio da FNQ -~ Fundacgéo
Nacional da Qualidade, processos sfo “um conjunto de atividades preestabelecidas que,
executadas numa seqléncia determinada, véo conduzir a um resultado esperado que
assegure o atendimento das necessidades e expectativas dos clientes (usudrios) e outras
partes interessadas”. Uma organizacfo, neste conceito, € um “mar de processos”, que se
inter-relacionam e interagem, em continua execugéio pelas pessoas que compdem sua forga
de trabalho.

As organiza¢des séo sistemas, que funcionam como um conjunto de processos. A
identificacdo @ 0 mapeamento destes processos permitem um planejamento adequado das
atividades, a definicio de responsabilidades e o uso adequado dos recursos disponiveis. O
mapeamento dos processos de uma organizag#o é bastante complexo e trabalhoso, porém
deve trazer como resuitado um desenho detalhado das atividades da organizacéo,
possibilitando a percepgio de oportunidades de melhoria e de otimizacées.

Portanto, mapear processos é um exercicio de reflexio e debates cujo objetivo é
retratar fieilmente, por meio de fluxogramas ou qualquer outra ferramenta visual existente,
como ocorrem os trdmites intemos, quais s8o os seus pontos fracos, onde estiio as
Incongruéncias pontuais, como ocomem os fluxos de informa¢Ses, quais s8o as
responsabilidades em cada etapa, e, principalmente, quais so as entregas efetivas que
constituem os servigos aos usuérios intemos e externos das organiza¢des.

Embora importante, 0 mapeamento dentro da gestio de processos é apenas a
primeira etapa. A partir do desenho resultante deste mapeamento deve-se identificar as
oportunidades de melhorias, ou seja, otimizagdes a serem inseridas nos processos, capazes
de gerar um funcionamento mais eficiente e efetivo das atividades da organizacao.

E importante salientar que a gestdo de processos é continua e ciclica, sendo
necesséario um acompanhamento constante dos processos e de suas alteragdes ao iongo do
tempo.




1.1 Identificagiio, contextualizaglo e justificativa do problema de pesquisa

O Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul aderiu a&o GESPUBLICA
(Programa Nacional de Gestéo Ptblica e Desburocratizagéo). Este programa, assim como a
ISO e 0 PNQ (Programa Nacional de Qualidade), considera os processos e sua gestiio
como um aspecto fundamental na busca pela exceléncia da gestéo.

Segundo o Modelo de Exceléncia em Gestéio Publica utilizado pelo GESPUBLICA, o
critério de “Processos”, juntamente com o de “Pessoas”, ganha destaque no bloco referente
& execugfo, ou seja, processos bem concebidos e conduzidos, assim como pessoas bemt
treinadas e mobitlzadas, refletem um maior nivel de exceléncia na gestéo.

Diante deste cenério, a Coordenadoria de Pessoal (COPES) alinha-se em dire¢éo &
busca da exceléncia na gestéio difundida pelo GESPUBLICA bem como, pretende dar
cumprimento a “busca pela melhoria continua dos processos”, objetivo previsto no
Planejamento Estratégico do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, no momento
em que aplica esse objetivo ao iniciar a primeira etapa de gestio de processos, por meio do
mapeamento de seus processos.

Mesmo sendo necessdrio o mapeamento de processos em todas as dreas do
Tribunal, este trabalho se restringira @ Coordenadoria de Pessoal da Secretaria de Gestéo
de Pessoas, considerando-se a limitagéo de tempo e recursos disponiveis, bem como o fato
de que todas as etapas de pesquisa serdo executadas por uma unica pessoca (autora e
Assistente da Coordenadoria de Pessoal), tomando-se invidvel expandir 0 escopo do estudo
no atual momento.




OBJETIVOS

2.1 - Objetivos Gerais:

— ldentificar @ mapear os processos da Coordenadoria de Pessoal (COPES) da
Secretaria de Gestéio de Pessoas do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Sul,

2.2 - Objetivos Especificos:

— Descrever o fluxo dos processos da Coordenadoria de Pessoal.

— ldentificar os clientes, forecedores, insumos e produtos para cada processo da
Coordenadoria de Pessoal.

— Elaborar fluxogramas para os processos da Coordenadoria de Pessoal.

— Aprimorar a vis&o sistémica dos servidores da Coordenadoria de Pessoal.

— Propiciar um melhor entendimento dos servidores da Coordenadoria de Pessoal
em relagéo a suas atividades e sua participago nos processos de trabalho.

— Apresentar aos servidores da Coordenadoria de Pessoal, demais Coordenadorias
e Gabinete da Secretaria de Gestio de Pessoas o fluxo dos processos da
Coordenadoria de Pessoal.
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3. REVISAO DA LITERATURA

31 Administraglio Pablica no Brasil: do patrimonialismo ao gerencialismo

O Brasil, assim como os demais paises da América, & um Estado relativamente
jovem, se comparado aos Estados-Nagdes europeus. Nestes 500 anos de existéncia, no
que se refere & Administragio Publica, pode-se afirmar que se conviveu com trés modselos:
patrimonialista, burocrdtico e gerencial '"'®, Estes modelos sucederam-se na linha do
tempo, entretanto, continuam convivendo simultaneamente nas organizagdes publicas até
hoje.

A administragfio patrimonialista vigorou desde os tempos coloniais até 1938, quando
foi criado o Departamento Administrativo de Servigo Publico. A criaghio do DASP representa
um marco de transigéo para a administragéio burocratica 'V,

A principal caracteristica do patrimonialismo é a confuséo entre o patrimdnio do
soberano com o do Estado. N&o hé diferenciagéo entre os bens publicos e 08 bens pessoais
e, desta maneira, 0os chefes de Estado utilizam a méquina plblica para trazerem ganhos
para si mesmos ou para seus correligionérios (prética conhacida como clientelismo) 29,

O patrimonialismo pode ser visto na administracfio publica brasileira quando se
noticiam os casos de nepotismo ou de desvios de recursos publicos para atendimento de
necessidades privadas de determinado grupo. Ainda, também se percebe quando da
indicagéo de pessoas para ocuparem “cargos de confianga” ou “fungfes gratificadas” sem

justificativa no mérito ou na competéncia, mas sim no relacionamento entre estas pessoas
(19

O modeio de administragfio burocrética, que sucedeu ao patrimonialismo tradicional
buscando trazer impessoalidade, surge no Brasil com a reforma empreendida no govermno de
Getulio Vargas, na qual a administragéio plblica passa por um processo de racionalizagéo,
concretizando o aparecimento das primeiras carreiras burocréticas. Jund (2008, p 11)
conceitua Burocracia como sendo “[..] a instituicdo administrativa que utiliza, como
instrumento para combater o nepotismo a corrupgéio, os principios de um servigo publico
profissional @ de um sistema impessoal, formal e racional.” ('

A administracfio burocrética é influenciada pela Administragéo Cientifica de Taylor,
através da busca pela racionalizacho como forma de simplificacso, padronizaclio e
aquisicio racional de materiais. Houve também a absorcio de conceitos da burocracia
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weberiana, como o principio do mérito profissional, principaimente na érea de administracéo
de recursos humanos adotada.

O modelo burocrético foi mantido nos govemos militares (1964-1985) e durante este
periodo, produziu impactos positivos em relagio ao aumento de eficiéncia, todavia,
contribuiu também para a consolidagio de uma tecnocracia estatal que monopolizou o
Estado e excluiu a sociedade civil dos processos decisérios (PAULA, 2005, p 107). As
disfungdes da administragio burocrética, entre elas o afastamento da miss&o de “servir a
sociedade”, a auto-referéncia, o clientelismo, o formalismo, produziram um aparelho do
Estado lento, vultoso e ineficiente ',

Paralelo & diminuiclio da eficiéncia do Estado, nos anos 80, a economia brasileira
atingiu um nivel alto de endividamento extemo. As crises do petréleo & a recesséo mundial
também foram sentidas.

No Brasil, embora esteja presente desde os anos 70, a crise do Estado somente se
tornou clara a partir da segunda metade dos anos 80. Suas manifestagcdes mais evidentes
foram a prépria crise fiscal e 0 esgotamento da estratégia de substituigdo de importagdes,
que se inseriram num contexto mais amplo de superagfio das formas de intervengo
econdmica e social do Estado. Adicionalmente, o aparelho do Estado concentrou e
centralizou fungdes, e se caracterizou pela rigidez dos procedimentos e pelo excesso de
normas e regulamentos @,

Entdo, a partir dos anos 90, assistiu-se a uma crescente adogéo das idéias
neoliberalistas no Estado brasileiro, principaimente em observéncia ao Consenso de
Washington, com o objetivo de reerguer a economia do Pais. Tal consenso, em sintese,
recomendava a adogéo de dez medidas: o ajuste estrutural do déficit piblico, a redugéio do
tamanho do Estado, a privatizacho das estatais, a abertura do comércio internacional, o fim
das restrigbes ao capital externo, a abertura financeira as instituicbes intemacionais, a
desregulamentacdo da economia, a reestruturagdo do sistema previdenciario, ©
investimento em infra-estrutura bésica e a fiscalizagéo dos gastos publicos ¢'®.

E neste cenério permeado por idéias neoliberalistas que foi realizada a reforma do
aparstho do Estado brasileiro, idealizada por Bresser-Pereira no “Plano da Reforma do
Aparelho do Estado - PDRAE", o qual foi langado em 1896, no govemno do Presidente da
Republica Femando Henrique Cardoso, com o objetivo de estabelecer as diretrizes para a
reforma da administracéio publica brasileira, principaimente no que diz respeito a transicéo
de um modelo de administrag&o publica burocratica para o modelo de administragéio publica
gerencial ', Esta transiclio, em termos da dimens&io do Estado, 6 bem sintetizada na
Figura 1:




Século XX Século XXI

Forma de Estado Social Burocratico Estado Social de Mercado

Execugéo (Executor Direto) = (Contratador @ Regulador)

. ) c—> | Democracia Participativa

Processo Decisério | Democracia Representativa (Representativa e Direta)
Organizacéio Estado Nagdo = Estado Rede

Figura 1 — Sintese das diferencas entre os modelos de Estado dos séculos XX e XXI.
Fonte: Pimenta (1998).

A administracio publica gerencial, inspirada na administracio privada, mas que n&o
pode ser com esta confundida, prima pela redugdo de custos e aumento da qualidade dos
servicos prestados aos cidadfos que passam a ser vistos como beneficidrios deste
processo. A estratégia adotada pela administragio gerencial envolve a clara e precisa
definicho dos objetivos dos administradores publicos; autonomia na gestéio de recursos
humanos, materiais e financeiros; e controle através dos resultados. A administracéo
gerencial caracteriza-se por decisdes orientadas para resultados, tendo como foco as
demandas dos clientes/usuédrios, baseada no pilanejamento permanente e executada de
forma descentralizada e transparente .

O PDRAE enfatiza ainda que o atual paradigma gerencial, fundamentado nos
principios da confianga e da descentralizagio da decisfo, prescreve formas flexiveis de
gestio, horizontalizagio de estruturas, descentralizagBio de fungles e incentivos &
criatividade 7.

A reforma gerencial brasileira, que serve de referéncia para os trés niveis
governamentais (federal, estadual e municipal), teve trés dimensdes. a institucional, a
cultural e a de gestfio. Na dimensé#o institucional, viabilizada pela Emenda Constitucional n.°
19/1898, as atividades estatais foram divididas em dois grupos: atividades exclusivas do
Estado e atividades ndo exclusivas do Estado. No primeiro grupo estfio a legislacéo, a
fiscalizacéio, o fomento e a formulagéio de politicas publicas. J& no segundo, inserem-se 0s
servicos de caréter competitivo e as atividades auxiliares e de apoio '®.

A dimens#&o cultural refere-se & mudanga de uma mentalidade de administragéo
burocréatica para uma mentalidade de administrago gerenciai. A dimensdo gestdo estd
relacionada & dimenséo cultural, que para Bresser-Pereira significa que ‘[...] caberia aos
administradores ptiblicos explorarem a dimens8o gestlo, colocando em prética as novas
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idélas gerenciais para oferecer um servigo publico de melhor qualidade e de menor custo ao
‘cidadéo-cliente”™ 7.

A reforma concreta do aparelho do Estado ocorre na dimenséo-gestdo. E ai que a
administraglio publica se torna mais efetiva e eficients, onde ocorrem as mudangas culturais
necessérias, ou seja, se desenvolvem estratégias flexiveis para o alcance de metas
estabelecidas 7.

Na prética nos 6rgéios publicos, o gerencialismo é faciimente identificado quando as
organizacdes adotam gestSo por competdncias, gestfo de projetos, indicadores de
desempenho, planejamento estratégico, gestfio do conhecimento, certificacdes SO,
programas gerenciais de formac#o de liderangas, etc .

Atuaimente, os 6rgéios publicos estéio voltando seus esforgos para a Gestéio de
Pessoas, outra tendéncia mimetizada da iniciativa privada. Assim como as empresas
passaram a valorizar seus ativos intangiveis, os érgios publicos comegam a seguir este
caminho @@, Nesta nova conjuntura, a valorizagio do capital humano na produgéo de
resuitados passa a ser um dos enfoques contemporéineos na atua¢do das organizagbes
publicas, na busca de torarem-se mais eficientes e efetivas para a sociedade ®.

As Organizagdes sfio constituidas por uma complexa combina¢éo de recursos
(capital humano, capital intelectual, instalagfes, equipamentos, sistemas informatizados,
etc) interdependentes e inter-relacionados, que devem perseguir 0s mesmos objetivos e
cujos desempenhos podem afetar positiva ou negativamente a organizacéo em seu conjunto
@Y. No cendrio atual, as organizagdes no mundo todo vém enfrentando um clima constante
de mudanga nos negécios ?. Muitas estlo se reestruturando devido aos novos desafios, e
as incapazes de se adaptar enfrentam sérios problemas de scbrevivéncia. O envolvimento
de pessoas talentosas e comprometidas conduzindo a mudanga, com substanciais recursos
alocados a esse esforco e altos interesses em risco, nfo garante a eficdcia dessas
mudancas ®". Dai a importancia da busca de ferramentas que auxiliem o gestor nesse
inevitdvel e arriscado processo '?.

Os termos globalizag#o e nova economia permeiam nosso dia-a-dia e tdm afetado a
sociedade como um todo . Os acontecimentos em um lado do mundo, por reagbes em
cadeia, afetam as economias do outro lado ®, Tal infludncia é possibilitada e impuisionada
pelos meios de comunicac¢do e pela tecnologia, seja em uma relagéio de colaboracéio, seja
em uma relagdo de dependéncia “®. A globalizacsio também é responsédvel pela
padronizag#io dos processos de gestsio e controle empresarial 19,
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3.2 Gestlio Estratégica de Pessoas

Atuaimente, a Gestso de Pessoas é vista como area de fundamental importancia
para as organizacbes, dai se falar em "Gestio Estratégica de Pessoas — GEP".

Marras (2000) faz um resgate desta transiclo histérica conforme as escolas
administrativas. Nesta incurséo, o autor mostra que na época de Taylor e Fayol (Escola
Cléssica), o “empregado” era visto apenas como “[...] instrumento na busca dos resultados
da empresa. O que importava era que o trabalhador tivesse uma boa satide fisica e a maior
dedicacéio possivel ao trabalho em jomadas que podiam estender-se até 18 horas diarias”
(MARRAS, p. 22). Nesta perspectiva, a administrago de pessoas atuava somente como
fiscalizadora e reguladora, detendo-se em atividades puramente operacionais, como
controle de freqliéncia, admissdes, puni¢bes, etc 2.

Apesar de, nas décadas de 20 e 40 do século XX, terem surgido correntes de estudo
mais voltadas as relagbes humanas (Escola das Relagbes Humanas e Behaviorismo,
respectivamente), as quais passaram a ter uma viséo do empregado além de fator
meramente de produc#io, mas sim como um ser social, apenas a partir de 1960 é que a
fungéio recursos humanos avangou para o nive! tatico da estrutura organizacional, deixando
de ser um departamento somente operacional e recebeu sfafus de geréncia, conforme
MARRAS, 2000; NAKAYAMA, 2001 (1219,

Neste periodo, a administraglo de recursos humanos (ARH) ganhou espago no
organograma, ampliando sua estrutura, a qual geraimente contemplava os seguintes
subsistemas: recrutamento e seleclio de pessoal; cargos e saldrios; beneficios sociais;
treinamento; higiene e seguranga; e divisdo de pessoal (CHIAVENATO, 1999). Esta &
considerada a organizag#o funcional tradicional do 6rgéo de recursos humanos ©.

A estrutura tradicional da ARH até hoje é encontrada em muitas organizagdes,
principaimente naquelas que tém estrutura organizacional burocrética ou departamentat 2.
Entretanto, em organizagdes mais dindmicas, a fungéo recursos humanos jé ascendeu para
o uitimo degrau da hierarquia das organizagdes, passando a ser considerada estratégica.
Entende-se por administragéo estratégica de recursos humanos ‘[...] a gestéo que privilegia,
como objetivo fundamental, através de suas intervengbes, a otimizago dos resultados finais
da empresa e da qualidade dos talentos que a compdem” (MARRAS, 2000, p. 253).

No final de 1980, no momento em que os processos de reengenharia, redugéo de
custos, downsizing e outras ferramentas principaimente da Gestdo da Qualidade Total
estavam esgotando seu potencial de tornar as organizagdes competitivas, as atengbes
voltaram-se para os recursos internos das organizagbes, especiaimente para seu capital
intelectual, representado pelas pessoas @,




Na fase estratégica, a estrutura da fungéio recursos humanos, ou como agora é
conhecida — Gest#io Estratégica de Pessoas - teve seu tamanho reduzido. Atividades
operacionais como folha de pagamento, recrutamento, admissdes, efc. foram terceirizadas e
houve maior énfase na determinagfio de politicas e em agfes que contribuissem para a
geracio de valor. A gestdo de pessoas comegou a ser executada pelos gerentes de linha,
os quais seguiam as diretrizes emanadas pelo setor “Gestéo de Pessoas”, nfio mais ficando
centralizadas no setor responsével .

Na Figura 2, s8o demonstrados 0s principais processos da moderma gestéio de
pessoas, conforme Chiavenato (1999). Sobre esses processos, em comparagio aos
processos da ARH funcional, percebe-se que néio ha muitas diferencas. N&o mais fazem
parte as fungdes relacionadas & higiene e seguranga, as relagdes com os sindicatos, nem
aquelas referentes ao controle de disciplina. Apesar de ser considerada uma “modema
gestio de pessoas” por Chiavenato, destaca-se que esta ainda é uma viséo funcional. A
perspectiva que traz a Gestiio Estratégica de Pessoas na forma de papéis a serem
desempenhados pelos gestores de pessoas parece transcender este aspecto funcional ®,

Quem deve trabalhar na organizacide:
Agregando Pessoas - Recrutamento de Pessoal l
- Seleglio de Pessoa: ]

- O que as pessoas deverfio fazer:
Aplicando Pessoas - Desenho de Cargos
- Avaliaglio de Desempenho

Recompensando Como mol!pul:r a8 pessons:
pessaas - ¢ mmenqlo
- Beneficios e Servigos

Gestiode | | Desenvolvendo Como desenvalver as pessoss:

- Treinamento ¢ Desenvolvimento
Pessoas - Programas de Mudangas
- Programas de Conmunicagdes

Como mamter as pessons no trabalho:
Mantendo Pessoas - Treinamento ¢ Desenvolvimento

- Programas de Mudancas

- Programas de Comunicagbes

Monitorando Pessoas

Como saber o que fazem ¢ o que sllo:
- Sistema de InformacXo Gerencial
- Banco de Dados

Figura 2 - Os principais processos de gestiio de pessoas
Fonte: Chiavenato (1889, p. 15).

Uma das tendéncias é a de que o profissional de gestio de pessoas passe a
desempenhar o papel de consultor intemo de gest&o de pessoas, o0 qual, segundo
Nakayama (2001, p. 212-213) *[...] acompanha o cliente intemo muito de perto, auxilia na
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solugtio de problemas, elaborando diagndsticos, submetendo recomendagdes, sugestoes,
opinides e criticas, sempre orientado para a solugéo® 4.

Pode-se observar que a fungio gestio de pessoas nas organizacdes ascendeu de
um simples setor coadjuvante operacional para um setor de maior relevancia na
organizagfio, na medida em que foi responsével pelo recurso que atuaimente condiz a
vantagem competitiva das organizagdes: seu capital humano.

Porém, hé& que se fazer uma ressalva: nem todas as organizagbes tém a gestéo de
pessoas atuando de maneira estratégica. No Brasil, nas empresas transacionais e empresas
de grande porte é mais comum observar este tipo de atuagéo da gestio de pessoas @3

3.3 Gestiio Estratégica de Pessoas em Organizagbes Publicas

Uma definiglo possivel para gestfio de pessoas no setor publico é: esforgo orientado
para 0 suprimento, a manutenglio e o desenvolvimento de pessoas nas organizagdes
publicas, em conformidade com os ditames constitucionais e legais, observadas as
necessidades e condigbes do ambiente em que se inserem (BERGUE, p 18).

Analisando este conceito, observa-se de inicio uma restricdo que as organizagdes
publicas sofrem: a legal. Nas empresas privadas, pode-se contratar e dispensar pessoas
livremente, conforme a necessidade da empresa, enquanto que, nas organiza¢des publicas,
isto néio ocorre, uma vez que a admiss&o se dé por concurso piiblico na maioria dos cargos,
4 excegdo dos cargos em comissfio, preenchidos por indicag8o. Nos concursos, séo
verificados tdo somente conhecimentos sobre temas especificos (lingua portuguesa, direito,
matematica, informética, etc.), néo havendo andlise de caracteristicas comportamentais. Isto
pode prejudicar a organizagdo, pois uma pessoa pode ser expert em Direito Constitucional,
mas néo gostar de trabalhar em equipe. Gerenciar esse tipo de situago é, pois, um grande
desafio para os gestores de pessoas das organizagbes publicas ",

Na administragéio publica brasileira a gestfo estratégica de pessoas ainda é uma
prética em experimentagéio, que traz muito da postura reativa de agir conforme os reflexos
das agbes das outras dreas, sem a devida énfase nos resultados da organizag8o como um
todo. Apesar disto, acredita-se que o fato de gerenciar pessoas com foco no longo prazo e
procurando adotar préticas sistémicas ja representa um passo na direc&o de uma gestdo
estratégica de pessoas 2,

Ainda, pode-se inferir que em organizagbes da administrag#o indireta, principalmente
empresas publicas e sociedades de economia mista, que esto mais sujeitas & competicéio
externa, ha uma tendéncia em se ter estruturas de gestio de pessoas mais flexiveis e
estratégicas, enquanto que na administragéo direta, de estrutura burocratizada parecem
ainda predominar setores de gestfio de pessoas mais funcionais, centralizadores. Como




toda mudanga de préticas de gestdo implica uma mudanga cultural, é normal que nas
organizagSes piblicas da administracéo direta esta transicio aconteca de uma forma mais
lenta @,

Uma das caracteristicas da gestio estratégica de pessoas é a énfase nos resuitados,
isto é, ela deve ter seu desempenho avaliado e acompanhado para que de fato tenha-se
conhecimento de quanto a atuagéio de uma unidade esté impactando nos resultados de uma

organizacio ®.

3.4 Balanced Scorecard (BSC)

O Balanced Scorecard (BSC) é uma ferramenta de gestdo que descreve as
estratégias de uma organizacio na forma de um mapa estratégico, contemplando as
seguintes perspectivas: financeira, clientes, processos intemos e aprendizado e
crescimento. Sua funcionalidade principal é permitir que se mensure o desempenho
organizacional a partir da definicdo de indicadores para cada uma das perspectivas
estratégicas .

Esta metodologia foi desenvolvida por Kaplan e Norton com a proposta de se criar
um sistema de medig&o de desempenho que fosse além da dimenséo financeira, mas que
contemplasse também os ativos intangiveis ®.

O BSC é uma das metodologias de medigho e avaliagio de desempenho
organizacional mais difundidas no mundo. Entretanto, devido as diferencas na forma de
atuagéio de um ente publico e um privado, faz-se necessario adaptar esta metodologia para
o setor publico. Ghelman (2006) apés estudo da literatura técnica e entrevistas com
organizagdes publicas que implantaram o BSC, aponta seguinte proposta de adaptagéo do
BSC para organizagdes publicas ©, conforme figura 3:
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Sociedade Cidadio
{foco na efetividade)

&

Chientes
1foce ma eficicia)

Processos Internos
grsenm—— . e
tfoco na eficiéncia)
Modemizagio
Pessoas Administrativa

Finmgas Orgamento

Figura 3 — BSC adaptado & nova gestiio publica
Fonte: Ghelman (20086, p. 74).

Explicando brevemente cada uma das perspectivas sugeridas por Ghelman (2006):

a) Finangas/Orcamento: ao contrério das organizagdes privadas, a perspectiva
financeira n&o representa a finalidade das organizagdes publicas, mas sim um meio. E por
meio dos recursos orgamentarios que as organizagdes publicas atendem sua finalidade e,
por este motivo, a perspectiva finangas/orcamento deve ser a base do BSC em
organizagdes publicas;

b) Pessoas e Modemizagdo Administrativa: essa apresenta¢do derivou da
perspectiva “aprendizado e crescimento” do tradicional BSC, merecendo maior atengéo por
ser considerada critica pelo autor. Na dimens&o “Pessoas”, ha que se lidar com o desafio de
motiva-las, capacité-las @ comprometé-las; j4 a dimens&o da “Modemizagéio Administrativa®
relaciona-se & busca do “(...) aperfeicoamento da gestdo intema através da utilizagfio da
tecnologia da informag&o e da melhoria das praticas gerenciais”;

¢) Processos Intemos: énfase na eficiéncia, que deve ser atingida pelo
aperfeigoamento dos processos ja existentes e pela busca de novos processos, procurando
combater os desperdicios e otimizar a utilizagéo dos recursos piblicos;

d) Cliente/Sociedade: para 0 mesmo autor, a administrag8o publica possui clientes
diretos (os usudrios diretos dos servigos publicos, como as pessoas que cursam
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universidade ptblica) e indiretos (a sociedade em si, que beneficiar-se-4 com o aumento de
pessoas qualificadas pelas universidades publicas).

3.5 Gestho por Processos

E o instumento que orienta a modelagem e a gestéo de processos voitados &o
alcance de resultados. A descricéio envolve a reflexfio acerca de caracteristicas de validade
dos produtos/servigos prestados, de referéncias (normas e conhecimentos) observadas, de
recursos consumidos e dos insumos necessarios & tomada de decisfio com qualidade pelas
pessoas e pelas instituicBes publicas. E uma evolugio da viséio operacional de processos e
é aplicdvel a 6rgéios e entidades puiblicos nos trés poderes e nas trés esferas de govemo o,

O centro prético da ago da gestio de exceléncia é o processo, entendido como um
conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transforma insumos (entradas)
em produtos/servicos (saidas) com alto valor agregado. A gestdo de processos permite a
transformagfio das hierarquias burocréticas em redes de unidades de alto desempenho. Os
fatos e dados gerados em cada um desses processos, bem como os obtidos extemamente
& organizaco se transformam em informacdes que assessoram a tomada de deciséio e
alimentam a produgfo de conhecimentos. Esses conhecimentos déo & organizag#io publica
alta capacidade para agir e poder para inovar ©.

Processos tdm sido considerados uma importante ferramenta de gest&io, ou seja, um
instrumento capaz de aproximar as diretrizes estratégicas das pessoas que realizam seu
trabalho para alcangar os objetivos .

Do ponto de vista modemo da gestéo, principaimente da gestfio publica, é
conveniente considerarmos processos como um conjunto de decisdes que transformam
insumos em valores gerados ao cliente / cidad#io. Tais decisbes se baseiam em referéncias,
fazem uso de recursos e envolvem critérios de qualidade, planos de agéo e atividades .

Esse conceito amplia a idéia de processos como meros fluxos operacionais
(sequéncias de atividades) e destaca o compromisso de satisfazer as necessidades dos
clientes / cidaddos, bem como a competéncia humana de tomar decisbes .

O menor processo existente em uma organizacéo é, portanto, a contribuicio que
cada um de seus empregados / servidores tem para com a realizaglo dos objetivos
institucionais. Todas as demais possibilidades de combinag8o entre as contribuigcbes
individuais geram os diferentes processos organizacionais. A essas combinacdes, em geral,
dé-se o nome de cadeias de valor, sendo valor conceituado como o resultado a ser gerado
pelos processos e que sdo percebidos pelos seres humanos @.




Para a boa execuglio dos processos de uma organizacdo s&o necessarias a
comunicagdio e a articulagio entre os valores individuais, sendo tal sincronia o maior desafio
para que os objetivos sejam plenamente alcangados ™ A exceléncia do desempenho e o
sucesso no negdcio requerem que todas as atividades inter-relacionadas sejam
compreendidas e gerenciadas segundo uma vis&o de processos. E fundamental que sejam
conhecidos os clientes desses processos, seus requisitos e o que cada atividade adiciona
de valor na busca do atendimento a esses requisitos ¢,

Nesse contexto, a gestio de processos tem a finalidade de desenvoiver uma cultura
voltada para a melhoria continua, visando subsidiar a tomada de decis&o dos gestores em
relac8o a estrutura organizacional, & alocagéio de pessoas e as atribuicdes das unidades ™,

O GESPUBLICA considera a desburocratizagéio como uma das formas de melhoria
continua de gestdo. Esse processo comporta duas vertentes: a primeira, voltada ao seu
sentido original de eliminagio do excesso de normas (leis, decretos, portarias, atos
normativos complexos e outros) que interferem de maneira exagerada nas relagdes de
direitos e obrigagfes entre Estado e cidaddo, chamada de desregulamentagéio. A segunda,
voltada & simplificacio de processos, procedimentos, rotinas ou atividades, que objetiva
eliminar o excesso de burocracia e, conseqiientemente, o desperdicio de recursos, tempo e
energia, muitas vezes caracterizados por fluxos desconexos e tramitagdo de documentos
que n&o agregam valor aos servicos prestados, e que prejudicam os resultados finais das
acbes publicas @,

Vivemos uma “Cultura de Silos” (estruturas aitas e grossas), que impedem que os
assuntos interdepartamentais sejam resolvidos por aqueles que estdo na parte baixa ou
média do silo. Os assuntos dependem de ir subindo até o topo, pois essas estruturas n&o
tém janelas ou portas alternativas. Quando a questfo é interfuncional, o gerente do alto de
um silo discute @ resolve com o gerente do alto do outro silo, sendo que muitas vezes os
funciondrios acabam se sentindo como meros implementadores e fomecedores de
informagdio. Além disso, o tempo de processamento do pedido do cliente pode ser mais
demorado ©".

Essa forma de transmiss&o da informacfo, distribuicdo das tarefas e relato de
resultados de volta ao topo da pirdmide é conhecido como “comando e controle” 7,

Quando se passa a entender a organizagfo através de uma Viséo Horizontal ou de
Sistema, procurando ter sempre sob o foco o cliente, os produtos, o fluxo de trabalho, os
processos multifuncionais, “cortando” assim as fronteiras das éreas funcionais, percebe-se a
relaglio cliente-fomecedor, por meio dos quais s&o produzidos produtos e servicos ©". As
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“interfaces funcionais”, pontos em que existe a passagem de uma érea para outra,
constituem oportunidades de melhorias que precisam ser gerenciadas, pois a transferéncia
do trabalho de uma estrutura para a outra demanda tempo e esforgo, além de aumentar o
risco de faihas ©Y.

A Gest#io por Processo implica necessariamente, entre outras coisas, na capacidade
de exercitarmos uma Vis#io Horizontal da Organizagéo ©".

Na Gest#o por Processo existe o foco nos processos estratégicos e multifuncionais e
n&o em tomo de fungdes. Os processos passam por vérias éreas, abrangendo fungbes de
diversas especialidades. Na Gestéio por Processo, as éreas funcionais continuam sendo
importantes, mas servem aos Processos de Negécio, que devem ter como principal foco
quem séo os clientes e 0 que eles esperam. As decisbes s&o tomadas no nivel do Processo
de Negbcio, com a participaglio e envolvimento da equipe, apoiadas e sustentadas pelo
Gerente do Processo @,

O modelo de Gest&o por Processo néo pode se basear em “comando e controle”,
mas na “colaboragio e negociagéo™ ©,

A Gestfio por Fungfio acaba levando a formacgao de algumas “Pessoas Fortes” nas
éreas, com retencio de um conhecimento importante para o processo como um todo. Na
Gesto por Processo ocomre a 8nfase na multipia competéncia e treinamento das pessoas
para lidar com assuntos multifuncionais, o que acaba gerando “Equipes ou Grupos Fortes”.
Sem isso os funcionarios n&o se sentem capazes de enfrentar as mudangas e desistem de
ajudar e tomar providéncias quando necessérias ©".

Dessa forma, na Gestéo por Processos, procura-se entender e definir quais séo os
clientes que efetivamente tem de ser atendidos e quais produtos eles esperam. A partir
desse entendimento, procura-se definir, documentar e normatizar os passos do processo
amplo que permite o atendimento de um certo tipo ou conjunto de clientes, e especificar a
contribuic8io de cada 6rgéio nesse processo .

Assim, define-se processo como qualquer atividade ou conjunto de atividades,
ordenadas de maneira iégica, que necessitam de insumos, agregam algum tipo de valor e
geram algum resultado a um cliente especifico. Esses insumos podem ser informagdes ou
conhecimentos ©.

Qutrossim, processo é uma seqiéncia de atividades interligadas, caracterizadas por
terem insumos (inputs) mensuréveis, atividades que agregam valor e saidas (outputs) de
atividades destinadas a produzir um bem, ou um servigo intermediério ou final @.




3.6 Mapeamento de Processos

Para que seja feito 0 mapeamento de processos é preciso responder aos seguintes
questionamentos: que servigos serfio entregues? Quais seréo os envolvidos no processo? O
que iniciard 0 processo? Como serfio executados os servicos? Quais serfio os dados
utilizados? Que informagdes e produtos serfio gerados pelo processo? @5 Responder a
essas perguntas é fundamental para a obtenco de elementos para a anélise sistdmica da
organizagiio @,

Ainda, 0 mapeamento prové uma estrutura para que 08 processos compliexos
possam ser avaliados de forma simples. A equipe pode ver o processo completo. E possivel
visualizar mudangas no processo que provocario grandes impactos 7*". Areas e etapas
que ndo agregam valor podem ser faciimente identificadas e os tempos de ciclo de cada
etapa podem ser estimados 7",

Estabelecer os pontos de inicio e fim de um processo é um ponto de partida crucial
no mapeamento, pois ajuda a equipe a identificar as etapas importantes, eventos e
operagdes que constifuem o processo. Tipicamente o ponto inicial de um processo é o
primeiro que recebe inputs de fomecedores. Normalmente o ponto final é a entrega do
produto principal ou servigo ao cliente do processo @3,

Como o intuito é favorecer o alcance dos objetivos das pessoas e das instituicdes, a
melhor forma de modelar um processo é comecar justamente pela descrigio dos resultados
esperados. Em outras palavras, ao invés de iniciar um mapa de processos a partir da ética
intemna das organizacfes, devemos buscar quais os valores finais gerados aos clientes /
cidadaos, caracterizé-los claramente e dai se construir os modelos no sentido inverso ©7.

A modelagem dos processos pela orientacdo aos resultados permite que as
diferengas de expectativa sejam rapidaments observadas e se promovam a¢des para evitar
a propagacéo de erros no processo 7.

Uma vez acertados os critérios em que a cadeia de valores do processo estard
alicergada, o responsével pelo valor-resuitado procura identificar quais as condicdes em que
o insumo poderé ser entregue e elabora o respectivo piano de agéo @

Outra grande e importante diferenca da abordagem voltada a resultados é que néo
existem posicdes estaticas do processo — por exemplo, um modelo atual contendo
imperfeicdes @ um modelo proposto que ainda seré implantado. A concluséo da modelagem
se dara quando os gestores responséveis assim o decidirem, pois uma vez que a discuss&o
se da a partir dos resultados finais desejados, os modelos representados e atualizados
permanentemente funcionar&o como uma ferramenta cotidiana de gestéo .
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Por outro lado, a qualquer momento que se deseje utilizar o modelo — por exemplo,
para a construcio de uma solugho automatizada — tem-se a representaclio mais
aproximada da realidade que se pode compreender .

Prosseguindo com a construgéo do mapa de processos, pode-se chegar a sistemas
efetivamente complexos (longas cadeias de valor), em que as contribuigdes dos envolvidos
estario explicitas e convergindo para objetivos comuns, o que é crucial para a gestdo do
conhecimento e para a sustentabilidade do processo o,

O sucesso do mapeamento de processos depende do envolvimento do maior
nimero possivel de pessoas que fazem parte do processo a ser modelado em sua
construcdio coletiva, pois ninguém melhor que o responsével por um trabalho para descreve-
lo em conformidade com o mundo real. Envolver a todos trard maior velocidade, trabalho em
paralelo, maiores conformidade e detalhamento, cada um representando apenas suas
competéncias, com muito maior detalhe nas regras de negécios e o reconhecimento da
importancia do trabalho nos objetivos maiores da instituigio ©.

Ao se mapear processos, pode-se aproveitar a0 méximo o papel dos lideres, por
meio do fomento de reunifes periédicas entre 0s responséveis pela geracho de resuitados
finais e suas equipes. Os valores identificados pelos lideres certamente terfio como
insumos, referéncias e recursos os trabalhos de seus colaboradores. As reunifes servirfio
de momentos riquissimos de gestdo dos processos, inclusive com a identificacdo de
“lacunas” nos modelos que devem ser preenchidas .

Apés, feito o mapeamento dos processos, deve-se partir para a etapa de otimizag#io
dos mesmos, ou seja, apontar quais as etapas criticas na sequéncia de determinado
processo que poderiam ser retiradas ou entio feitas de outra forma, destacando a eficiéncia
e eficacia do processo ™.

3.7 Impactos Associados & Dindmica dos Processos

Todos os impactos associados & dindmica dos processos podem e devem ser
desdobrados em indicadores tais como custos, tempos e qualidade, permitindo a
visualizagéo de trechos criticos do sistema e a consegliente tomada de decis#io para evitar
descontinuidades ™.

Ao Invés de iniciar a modelagem completa de uma instituic8o pela viséo maior das
grandes etapas (costumeiramente denominados “macroprocessos”), 0 que se orienta é que
seja feita a representagio simuitdnea dos “microprocessos” (as contribuicdes de cada
pessoa), que uma vez sincronizados pemitiréo a visualizagio da cadeia global de valor da
organizagéio. A partir dela, pode-se escolher como “cortar” 0 processo maior nas fatias que
tenham conex#o entre si 7.



O outro mecanismo para minimizagéo de riscos de implantagéo de alteracbes nos
processos é a construcio de cendrios altemativos (simulagéo). Muitas vezes, um processo a
principio perfeito na prancheta de desenho torna-se um problema ao ser implantado e
muitas das dificuldades poderiam ser evitadas ao se atribuir pardmetros como tempos entre
as chegadas dos valores, duragfo das tomadas de deciséio, quantidades de pessoas
disponiveis e custos envolvidos. No cruzamento de tais informagdes, deve ser possivel
verificar a formacio de gargalos ou filas em cada estdgio do processo, além de observar
desperdicios ou falta de recursos, dentre outras propriedades, e corrigi-las antes de colocar
em préatica as mudancas. Se for possivel, ainda, é muito interessante se emular os
processos previamente, ou seja, ao invés de apenas modelar os sistemas (abstra¢go
completa) ou mesmo de os simular (incluindo dados estimados), deve-se tentar incluir dados
concretos da realidade no experimento .

3.8 Fluxogramas

Apés identificados os processos de uma organizacéo, 0 mapeamento de processos
deve-se dar através de fluxogramas. A elaboracéo de fluxogramas é uma ferramenta
inestiméavel para se entender o funcionamento intemo e 0s relacionamentos entre os
processos empresariais 733",

Define-se um fluxograma como um método para descrever graficamente um
processo existente, ou um novo processo proposto, usando simbolos simples, linhas e

palavras, de forma a apresentar graficamente as atividades e a seqiéncia no processo
31)

Atuaimente existem softwares préprios destinados a0 mapeamento de processos
@), As organizagSes se deparam todos os dias com novas demandas de clientes,
fomecedores, empregados e sociedade. Hoje em dia as organizagSes de sucesso
simplesmente diferem das demais organizacles que sobrevivem, por estarem
constantemente pesquisando novos e melhores caminhos para trabalhar e reinventando ou
transformando seus processos periodicamente 7273031

Como resposta a esse desafio, existe um software chamado BizAgi (Bussiness
Agility), com uma vers#o gratuita disponivel na intemet, que oferece as organizagées uma
plataforma completa de desenho de processos ™. BizAgi ® é o sistema Business Process
Management (BPM), desenvolvido pela Vision Software.
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Business Process Management (BPM) é uma filosofia de gestéo empresarial. O seu
principal objetivo, baseado na gestéo de processos, é fornecer aos dirigentes de empresas
os elementos de informagfio correta para a devida repartigiio dos recursos da organizacg#o,
aumentando assim sua eficiéncia e rentabilidade, por meio da gestdo sistemética dos
processos de negécios que devem ser continuamente modelados, automatizados,
integrados, controlados e otimizados .

BizAgi 6 um conceito de Bussiness Process Management ou BPM, que gera
automaticamente um aplicativo da Web, ativado por um diagrama de processo. Para isso, 0
software BizAgi proporciona que sejam feitas todas as etapas de um processo: modelar,
automatizar, executar e melhorar. Cada uma dessas fases é administrada por diferentes
componentes, através de gréficos e ambiente dindmico ®. A figura 4 abaixo explica os
passos para construgio de um processo, usando o software BizAgi:

Mode! the process
&4
s Documentation

" i Create forms
Ja . Dehne business rules
.1 Assign Resources

& : s Connect to legacy systems

gacy sy
® .. Operative process + Testing
indicators
.. Management indicators

Work Portal

Figura 4 - Passos para a construglio de um processo, usando Bizagi
Fonte: BizAgi User's Manual ®.

O primeiro passo usando a ferramenta BizAgi é determinar ou identificar os
processos. Para fazer isso, pode-se usar o BizAgi Process Modeler ou Modelador de
Processos BizAgl. Esse componente é uma aplicag8o que pode ser adquirida gratuitamente
na intemet e utilizada em qualquer computador. O Modelador de Processos BizAgi permite
diagramar e documentar os processos de forma 4gil e simples ©°.

Depois de projetar o processo, o préximo passo é automatizar. Automatizar significa
converter todas as atividades do processo em uma aplicagéo tecnolégica. BizAgi Studio é a
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ferramenta utilizada para automatizar os processos que foram definidos no Modelador de
Processos BizAgi sem requerer qualquer programagéo ©.

O software BizAgi oferece um conjunto de ferramentas que gera graficamente um
modelo associado a um processo de negécio (diagrama de fluxo, regras de negécio,
interface de usuério, etc.) Este modelo é amazenado em um banco de dados e é
interpretado e executado na intemet pelo servidor BizAgi, com um nome de usuério e senha.
A aplicagéio resultante apés a automagéo de processos com BizAgi tem uma caracteristica
muito importante: quando o processo é modificado (qualquer elemento do modelo) a
aplicaglio web mostra a mudanca automaticamente .,

O BizAgi BPM Server ou Servidor BizAgi é o motor que executa e controla os
processos de negdcios construido em estudio BizAgi. Este servidor é baseado em uma
colegdo de componentes que oferecem todas as funcionalidades necessérias para uma
gestéio eficaz de processos de negécio da organiza¢éo. O servidor BizAgi, com base no
modelo previamente construido, controla e verifica as tarefas se estio sendo feitas no
momento correto, pela pessoa correta ou recurso, e de acordo com as diretrizes da empresa
m).

O Servidor BizAgi tem um conjunto completo de relatérios de desempenho e
indicadores sobre os processos que permitem analisar 0 negécio, identificar gargalos e suas
causas e identificar oportunidades de melhoria em seus processos. Baseado em suas
descobertas, processos e politicas podem ser ajustadas em tempo real usando o aplicativo
da web. Melhorias também pode ser feitas usando o esttdio BizAgi para gerar uma nova
vers&o do processo. A nova versdo do processo pode ser colocada em producio sem
necessidade de quaiquer programagfio, em um curto periodo de tempo, apenas modificando
0 modelo de negdcio, tomando-o mais facil de fazer a melhoria continua e para aumentar a
produtividade na organizagéo 7.

Um processo de negdcio é um conjunto estruturado de tarefas que sfo executadas,
consecutivamente ou ao mesmo tempo, por vérios individuos ou aplicagbes, a fim de
alcancar um objetivo pré-definido. No entanto, um processo de negécio vai além desta
definicho breve e simples. Um processo de negécio consiste em orientagées ou politicas da
empresa, bem como as excegdes, os requisitos de informagéio e outros tipos de elementos
que podem mudar constantemente .

BizAgi (Business Agility) garante a execugSo correta, eficiente e adequada das
diferentes tarefas ou atividades envolvidas no processo de negécio, controlando e
verificando se elas s&o realizadas no momento certo e pela pessoa certa ou recursos, de
acordo com as diretrizes e objetivos da empresa ®°.
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BizAgi consegue processar informagdes em um modelo estruturado de dados e se
relaciona a todos o0s outros elementos do processo (atividades, formas, regras de negécios,
etc.) Desta forma, os processos podem ser criados e modificados muito mais rapidamente,

pois as mudancas s&o mais flexiveis .,

Para criar um processo, deve-se acessar 0 menu BizAgi, clicar no componente de
aplicages e selecionar uma aplicagio ©?. Ap6s, deve-se clicar com o bot&o direito em uma

categoria e selecionar a opgéo New Process (novo processo), conforme ilustra a figura 5:
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Figura 5 — Criag#io de um processo
Fonte: BizAgi User's Manual .

Feitos esses procedimentos, devem-se seguir os passos abaixo:
1. Criar o aplicativo e o processo.

2. Selecionar a versfo do processo que seré criado com o bot#io direito do mouse sobre ele
e selecione Editar ou check-out para editar 0 processo, conforme ilustra a figura 6:
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Figura 6 - Criagdo do processo
Fonte: BizAgi User's Manual ©.
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O Modelador BizAgi sera habilitado e um processo de base vai aparecer, com base
no qual o processo pode ser definido.

Quando se cria um processo pela primeira vez, um processo ira aparecer

automaticamente com o diagrama em branco, bem como o nome original do processo e sua
versfio ©9,

No Modelador BizAgi, hd um conjunto de formas ou modelos para desenhar
fluxogramas do processo, tomando possivel padronizar a diagramagéo de processos.

Em seguida, pode-se criar um aplicativo. Um aplicativo é responsével por organizar
0s processos inter-relacionados. Cada aplicativo criado em BizAgi organiza os processos de
negécio através de dois componentes: nivels e categorias; esses elementos permitem que
se possa exibir os processos de uma aplicacéio hierarquicamente e classifica-los dentro de
uma estrutura, conforme ilustra a figura 7;
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Figura 7 - Criando um aplicativo
Fonte: BizAgi User's Manual .

3.9 A Justica Eleitoral Brasileira

A Justica Eleitoral (JE) é ramo especializado da Justica brasileira. Pode-se afirmar
que a ela é responsdvel pela guarda de dois principios fundamentais da Carta Magna: a
cidadania e o pluralismo partidario, conforme art. 1°, incisos |l @ V da Constituicdo Federal
@

No que tange a sua constituigdo, isto esta disposto nos artigos 118 a 121 da CF 1988
@ ¢ seu ambito de atuacsio estd expresso no Codigo Eleitoral (Lei n.° 4.757 de 1965).
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Compete a Justica Eleitoral julgar as causas relativas & legisiagéio eleitoral. Além desta
fungio precipua, detém ainda a fungéo administrativa de organizacéo e normatizagéo das
eleicbes.

Apesar de ser 6rg&o essencial para a manutengio da democracia, trata-se de
instituigio que nem sempre esteve presente na histéria do Brasil. Seu surgimento remonta
aos anos 30 do século passado, quando foi publicado o primeiro Cédigo Eleitoral em 1932,
que “[...] desmontou a estrutura vigente durante a Republica Velha: transferiu para a Justica
Eleitoral a apuragéio dos votos, sua contagem, a proclamagéo dos resultados oficiais e a
diplomag&io dos candidatos eleitos” @, A atuagfio da Justica Eleitoral neste periodo durou
pouco, pois, em 1937, Getilio Vargas a extingue, voltando a existir apenas em 1945, ap6s
periodo ditatorial da era Vargas.

Para o cumprimento de suas atribuigdes, a Justica Eleitoral é representada por trés
instancias: Juizes Eleitorais ~ JE (1° instancia), Tribunais Regionais Eleitorais — TRE (2°
instancia) @ Tribunal Superior Eleitoral — TSE (ultima insténcla). Pelo Cddigo Eleitoral,
também fazem parte da estrutura da Justica Eleitoral as Juntas Eleitorais, as quais séo
responséveis pela apuracfio dos resultados dos pleitos das Zonas sob sua jurisdigéo. Do
ponto de vista administrativo, as Juntas Eleitorais n8o s8o importantes, pois s&o 6rgéos
temporéarios, cuja existdncia inicia no dia da eleicdo e encerra com a proclamacgéo dos
resuitados.

A Justica Eleitoral tem como peculiaridade o fato de néo existir uma carreira para
Juiz Eleitoral, ao contrério das demais justicas. Os Juizes Eleitorais de 1° grau s&o Juizes da
justica comum que acumulam as fungdes eleitorais com as suas ordinarias. O mesmo ocorre
nas demais instancias: os Ministros do TSE s&o designados entre os Ministros do STF
(Supremo Tribunal Federal), do STJ (Superior Tribunal de Justi¢a) e entre advogados de
notével saber juridico. No caso dos Tribunais Regionais, seus magistrados provém dos
Tribunais de Justica, dos Tribunais Regionais Federais e entre advogados de notével saber
juridico.

O mandado dos Juizes dos Tribunais Eleitorais terd duragdo minima de dois anos,
podendo ser acumulados dois biénios consecutivos. Este é um fator importante para a
anélise, pois o Presidente dos Tribunais Regionais é escoihido entre os Juizes, logo, néo
existe uma continuidade politica, nem administrativa em muitos casos, pois toda vez que
encerra 0 mandato de um Presidents, quando outro assume, pode promover a troca do
quadro de cargos de confianca (Diretor-Geral, Secretérios, Chefes de Gabinete).




310 O TRE-RS

O Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul (TRE-RS) é 6rgéo da
administrag8o pUblica direta federal, sendo um ramo da justica especializada (assim como a
Justica do Trabalho e a Justica Militar). Hierarquicamente, pertence & segunda insténcia,
estando subordinado ao Tribunal Superior Eleitoral (TSE), principaimente no ambito
administrativo.

Tribunal Superior Eleitoral j
I

Tribunais Regionais Eleitorais

|

Juizes Eleitorais (Zonas Eleitorais)

Figura 8 — Estrutura hierérquica da Justica Eleitoral brasiieira
Fonte: Silva @,

O Tribunal tem como miss&o “Assegurar & sociedade o livre exercicio dos direitos
politicos do cidadfo e a expresséo fiel de sua vontade.” Para colocar essa missédo em
prética, conta com um quadro funcional de cerca de 770 servidores concursados,
distribuidos na sede (Porto Alegre) e em 173 Zonas Eleitorais (sendo 10 em Porto Alegre).
Este quadro praticamente dobrou a partir de 2004, pelo motivo da criagio de cargos para as
Zonas Eleitorais e para a Secretaria do TRE-RS

Além dos servidores do quadro préprio, atuam no TRE-RS funcionérios publicos
cedidos ou requisitados' de outros 6rgéos, bem como alguns terceirizados em atividades
administrativas (motoristas, pessoal de servigo de limpeza, etc). Com relagéo & formagho
dos servidores, pode-se dizer que é bem diversificada, existindo tanto cargos de Ensino
Superior (Analista Judicidrio) quanto de Ensino Médio (Técnico Judiciario).

No Rio Grande do Sul, praticamente todas as 173 Zonas Eleitorais j4 estdo com seu
quadro completo por servidores concursados, com formagéo em ensino superior e ensino
médio. O Juiz Eleitoral que atua nas Zonas é Juiz de Direito da Justica Estadual,
proveniente das Comarcas dos Municipios, havendo um rodizio de dois em dois anos nas
Comarcas com mais de uma Vara.

! Requisitados sfo servidores de outros érgéios plblicos que prestam servigo & Justica Eieltoral. Os
requisitados mantém vinculo com seu 6rgéio de origem.
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E importante destacar que as Zonas Eleitorais s&o os érgéos da estrutura do TRE-
RS que mais t8m contato com o pulblico. E nas Zonas Eleitorais e na Central de
Atendimento ao Eleitor (CAE) que os cidad&os tém acesso aos principais servigos da Justica
Eleitoral: alistamento eleitoral, revis&o de dados cadastrais, obten¢éio de certidbes (embora
algumas possam ser obtidas por meio da intemnet), justificativa eleitoral, transferéncia de
titulo, comunicagéio de desfiliagdo partidaria, prestagdo de contas partidarias e, em
periodos de eleigdes municipais, séo recebidos os registros de candidaturas, além de ser
realizada a operacionalizagéo em si.

Para dar suporte & drea-fim, o TRE-RS conta com seis Secretarias: Gestdo de
Pessoas (SGP), Judiciéria (SJ), Tecnologia de informacg#o (STI), Controle Interno e Auditoria
(SCI), de Administragéo (SA), de Orgamento e Finangas (SOF), todas subordinadas &
Diretoria Geral. H& também a Corregedoria Regional Eleitoral, cuja autoridade méxima é
exercida pelo Vice-Presidente do TRE-RS, que é o 6rgdo superior as Zonas Eleitorais. A
Diretoria Geral é subordinada & Presidéncia e nela estfo duas Assessorias: Juridica e de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional (ASPLAN). Na Figura 9 é mostrada a
estrutura da Secretaria do TRE-RS.
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Figura 9 — Organograma da Secretaria do TRE
Fonte: Tribunal Regional Eleitoral ©®.

O atual organograma do TRE-RS foi aprovado em 05 de maio de 2008, por meio da
Resolugio TRE-RS n.° 158/06, a qual foi alterada recentemente pela Resolugdo TRE-RS n°
194/09°9, Na ocasifio, foi criada a Secretaria de Controle Intemo e Auditoria, que antes
ostentava o status de Coordenadoria ©. A criagsio de uma nova secretaria e de uma nova




divis&o entre as j& existentes coordenadorias foi possibilitada pela Lei n.° 11.202/06, a Uitima
que criou cargos para os Tribunais Regionais Eleitorais de todo o Pais 2.

O TRE-RS é um exemplo tipico de organizacéo burocrética, em que as tarefas s&o
subdivididas e 0 processo decisério é de cima para baixo, assim como a comunicagéo. A
autoridade & bastante reforcada pela hierarquia e o poder é exercido em fungéo da
autoridade formal e da utilizag8o da estrutura e regulamentos. Isso pode ser confirmado no
Gréfico 1 a seguir, que mostra a impress&o que 605 servidores do Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Sul tinham acerca da burocracia neste érgdo, conforme pesquisa
realizada em 2007 pela Assessoria do Planejamento Estratégico e Desenvolvimento
Institucional - ASPLAN?. Constata-se que 41% consideraram o TRE-RS "muito burocrético”
e “burocréatico”.

O estilo de lideranga, se observado o modelo sugerido por Likert (1979), seria o
“autoritdrio benevolente”; entretanto, hd um movimento lento e gradativo, ainda incipiente,
em diregéo a um estilo de lideranga “deliberativa consultiva”.

Burocraciano TR E -RS.

Adequadamente {805 respostas)
burocratco
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Pouco burocratco . - e
8%
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34%

Gréfico 1 -~ Burocracia no TRE-RS
Fonte: Tribunal Regional Eleitoral do RS ©9,

Embora seja um érg8o com caracteristicas organizacionais bastante burocréticas,
também se observa no TRE-RS uma tendéncia a seguir préticas comuns & Administragéo
Publica Gerencial e, inclusive na mesma pesquisa da ASPLAN, em enquete sobre a cultura
organizacional do Tribunal, foram obtidas as seguintes respostas, conforme Gréfico 2:

? Esta pesquisa foi estendida a todos os servidores, sendo que ndo era obrigatdria e fol mantido sigilo
quando aos dados de quem a respondeu.
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Griéfico 2 - Cultura atual do TRE-RS
Fonte: Tribunal Regional Eleitoral do RS ©9.

Né&o entrando no mérito dos critérios da pesquisa, pode-se perceber que hd um
paradoxo na organiza¢éo, de acordo com a impress&o da maior parte dos servidores: uma
estrutura burocratica convivendo com uma cultura voltada a inovagdo. A inovagdo é
bastante presente tanto pelo amplo uso de tecnologia de informagéo no processo eleitoral
(umas eletrdnicas, emissio de titulo na hora por meio de sistema on-line, certiddes emitidas
pela /nfernet sem custo, etc.) quanto pela busca de tecnologias de gestdo mais atuais.

Nos uitimos cinco anos, constatou-se a adogéo das seguintes praticas e ferramentas
de gestéio, conforme pesquisa realizada na pégina da infranet do TRE-RS ©¥;

. Gestdo da Qualidade Total: em 2003, foi nomeada comissdo para implantagdo do
Programa de Qualidade no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Sul. Foram
realizados treinamentos sobre o tema e servidores da comissdo também participaram de
eventos relativos a Gestdo da Qualidade. Em 2004, o TRE-RS aderiu ao “Programa de
Qualidade no Servigo Publico” (PQSP), sendo avaliado pelo instrumento do GESPUBLICA
(atual nomenclatura do PQSP) em 2007, obtendo a certificagdo de nivel 2. Desde entéo, o
Programa de Qualidade do TRE-RS estd sob responsabilidade da ASPLAN, cujo atual
objetivo é a certificagéo “1000 pontos”.

. Gestéo de Projetos: procurando a melhoria continua de processos, o Tribunal tem
como agéo no Plano Estratégico o desenvolvimento da cultura de projetos, implantando o
“Escritério de Projetos Corporativo” (Project Management Qffice — PMQ) ao longo do ano de
2008. Por ora, ja houve a capacitacio de gestores e servidores em “Gestdo de Projetos”,
segundo a metodologia do “Project Management Institute” (PM/), a escolha do software para
a gestdo de projetos no Tribunal e a definicdo da “Metodologia de Gestdo de Projetos”
prépria do Tribunal, na qual estdo sendo capacitados servidores de todas as dreas. Essa
ag#o estd em andamento.



. Planejamento Estratégico: a partir de margo de 2007, a ASPLAN, ja com
quadro préprio (um Assessor e dois servidores), iniciou a sistematizagéio do planejamento
no Tribunal, a qual culminou com a divuigacdo do Plano Estratégico 2008-2011 em
dezembro do mesmo ano ©® O Plano Estratégico do TRE-RS utilizou o modelo de
planejamento corporativo em conjunto com a metodologia do Balanced Scorecard (BSC)
adaptada a realidade das organizagdes publicas (Figura 10).
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Figura 10 - Mapa Estratégico (BSC) do TRE-RS
Fonte: Rio Grande do Sul ©.

. Gestéio por Competéncias: em 2007, o TSE publicou Resolugéo determinando que
todos os servidores da Justica Eleitoral brasileira fossem avaliados pelos critérios da Gestéo
por Competéncias — conhecimentos, habilidades e atitudes. A partir desta determinag¢éo
legal, desde junho de 2007, no TRE-RS, foi feita pesquisa sobre Gest&o por Competéncias,
bem como os servidores da Coordenadoria de Desenvolvimento da Secretaria de Gestéo de
Pessoas (SGP) participaram de eventos sobre o assunto com o intuito de definir a
fundamentagdio tedrica @ metodolégica a ser adotada no Tribunal no que diz respeito &
Gestéio por Competéncias. Esse referencial foi utilizado na construcdo (com participagéio
das chefias e servidores) do instrumento de “Avaliag&o de Desempenho por Competéncias”.
Tal instrumento esta sendo aplicado a todos os servidores do quadro desde maio de 2008.
Também se esta utilizando a Gest#o por Competéncias para 0 mapeamento e
desenvolvimento de agdes de capacitagio.

Como pode ser verificado, o TRE-RS estd implantando diferentes préticas da
Administragio Publica Gerencial e, nesse contexto, é cada vez mais importante a atuacéio
da Secretaria de Gestéo de Pessoas.



3.11 QGestlio de Pessoas no TRE-RS

A gestio de pessoas no TRE-RS é competéncia da Secretaria de Gestéo de
Pessoas (SGP). A SGP hoje conta com trés Coordenadorias: Coordenadoria de Pessoal
(COPES), Coordenadoria de Desenvolvimento (CODES) e Coordenadoria Técnica
(COTEC), além de Gabinete (GABSGP). A COPES é encarregada da folha de pagamento,
beneficios, freqiidncia, efetividades e assisténcia médico-odontolégica ambulatorial. Cabem
& CODES atribuicSes associadas & capacitagfio dos servidores e planejamento das agdes
de Gestdo de Pessoas no Tribunal. A COTEC é responsével pelas aposentadorias,
pensdes, processos administrativos e outras demandas associadas & legisiacéo de pessoal.
No GABSGP, encontram-se servidores que prestam assessoria direta & Secretdria de
Cestlio de Pessoas na tomada de decis8es estratégicas e também na execugdo de
procedimentos operacionais préprios, conforme ilustra a figura 11. Mais detalhes das
competéncias da SGP estfio esclarecidos no Anexo B.
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Figura 11 - Organograma da SGP
Fonte: Tribunal Regional Eleitoral do RS ©,

A seguir, no Quadro 1, estdo representados graficamente os subsistemas da
modema gestdo de pessoas (CHIAVENATO, 1999) e as respectivas coordenadorias e
secdes que s#o responsdveis pelas atividades dos mesmos no TRE-RS. Sobre o referido
quadro, destaca-se que os itens sinalizados com asterisco (*) significam que tal processo
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néo existe formaimente no Tribunal, mas, caso este venha a existir, sua provéavel
competéncia ficaria por conta da Coordenadoria e Se¢#o (ou Se¢des) apontadas.

Ainda sobre o Quadro 1, percebe-se que a COTEC praticamente n&o é responsével
por nenhum dos principais processos de gestio de pessoas no Tribunal. Isto se deve ao fato
de que essa Coordenadoria tem um papel bem especifico e que 86 pode ser encontrado em
érgéos publicos, uma vez que suas atribuicses correspondem preponderantemente a
assessoria juridica nas consuitas relativas a legislacéo de pessoal e também & redagéo de
normas internas (portarias, resolugdes, instrug8es normativas) sobre gestdio de pessoas.

Subsistema Processos Coordenadoria Secéo
Seclio de Recrutamento e
Agregando Recrutamento CODES Gestlio de Desempenho
pessoas Seleglio CODES* o o e Deraamenta &
Apticando | Desenho de cargos copes* | SegiodeRecrutamentoe ]
pessoas Avaiiagio de CODES Seglio de Recrutamento s
dessmpenho Gestiio de Desesmpenho
mompr:;l:n e COPES gcc;lo d;t Folha de
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Seciio de Cadastro o
Beneficios
Recompensando COPES Secio de Atendimento
pessoas Beneficios e servigos m::?. O:o'ntotéglco e
ulatorial
COTEC ::clo de Aposentadoria
zm’ de CODES* Segao de Planejamento®
Posanvolvendo :f:““m::, CODES* Secio de Planejamento®
Treinamento e Secio de Planejamento e
Desenvolvimento CODES Seclo de Capacitacho
m‘ de CODES* Seglo de Planejamento®
Nantendo Crogramas : e CODES* Seciio de Planejamento®
Desanvolvimento | CODES | 59680 de Planjameric e
Sistema de informaciio Secio de Cadastro e
Monitorando | gerencial COPES Beneficios
Pessoas Banco de dados COPES ::m:':.m’m’ e

Quadro 1 - Processos da moderna gestiio de pessoas e executores no Ambito do TRE
Fonte: Silva ®®, a partir de Chiavenato (1999, p15).

Com a publicagéo do Plano Estratégico 2008-2011, todas as Unidades do Tribunal
passaram a ter metas a cumprir. A SGP possui 16 a¢des no Plano para executar, dentro de




oito objetivos estratégicos (sendo trés deles compartiihados com outras unidades) das
dimensdes "Pessoas, Aprendizado e Crescimento”, “Processos Intemos” e “Sociedade e
stakeholders™. Esses dados s&0 mostrados com mais detalhes no Anexo A.

Hé& um predominio de agbes na dimenséo “Pessoas, Aprendizado e Crescimento”,
todavia, h4 que se lembrar que, embora néo esteja explicito, objetivos e agles de outras
unidades também poderfio precisar do suporte da SGP, que pode ser tanto na realocacéo
de pessoal quanto na qualificacéo para cumprimento de determina ag&o, por exemplo.

Dessa maneira, percebe-se que a SGP passa a desempenhar papel de parceiro
estratégico no Ambito do Tribunal.

Com a implantagéo do Planejamento Estratégico utilizando BSC, todas as éreas do
TRE-RS precisam cada vez mais ser geridas por fatos e ndo por suposicdes ©. Nesse
contexto, a gestdo de pessoas do TRE-RS precisa se reinventar, pois a ela cabe o
importante papel de gerenciar o principal ativo da organizacéio: as pessoas.

3.12 Gestlo por Processos no TRE-RS

O Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul, a exemplo dos demais
representantes desta Justica Especializada, tem primado pela efetividade e seguranga na
conducgfio de sua missdo, mormente no que se relaciona & atividade jurisdicional e aos
pleitos eleitorais propriamente ditos.

Num periodo mais recente, com sua ades8o a sistematica da qualidade, tem
procurado mesclar planejamento e execugéio - historicamente marcados pelo sucesso e
reconhecimento publico incontestdvel - com as modemas ferramentas de gestéo,
planejamento estratégico e auto-avaliagées com base em modelos de exceléncia de gestéo.

O primeiro grande passo nesse sentido foi a adeséo do TRE-RS ao programa de
qualidade do governo federal, GESPUBLICA, que culminou na primeira auto-avaliagdo da
Instituic&o, no ano de 2008. Em continuidade, o ano de 2007 foi marcado pela construgéo do
primeiro plano estratégico, j& com fundamento na metodologia do Balanced Scorecard
(BSC) e pela instauragiio da cultura de projetos, com a criagéio do Escritbrio de Projetos
Corporativo e dos Escritérios de Projetos de outras unidades.

Dentro da filosofia de melhoria continua e em consonéncia com as orientagbes
nacionais para os Tribunais do pais, foi realizada a reviséo do plansjamento estratégico com
foco no alinhamento com o Plano Estratégico do Poder Judiciério Nacional @ com o Plano
Estratégico Corporativo da Justica Eleitoral. O resuitado é o “Plano Estratégico 2010-2014",
produzido com os esforcos de todas as dreas da Instituicio ©7.

A revisdo partiu de quatro premissas bdsicas: o alinhamento do Planejamento
Estratégico do TRE-RS com o do Poder Judicidrio, o alinhamento com o Plano Estratégico
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Corporativo da Justica Eleitoral, a manutencgéio da Visdo, Miss&o e Valores e o uso do BSC
como metodologia norteadora da reviséo.

Os insumos principais para a revisdo do plano foram os seguintes: o mapa
estratégico primitivo e seus desdobramentos; os cendrios e a matriz SWOT construidos em
2007, cujas conclusdes se mostram ainda pertinentes e vélidas, os resultados e as
oportunidades de meihoria detectadas na auto-avaliagéo de 2009, nos termos do modelo de
exceléncia do instrumento de 250 pontos do GESPUBLICA; os planos estratégicos dos
demais Tribunais e; as contribuigdes das pessoas vinculadas & Justica Eleitoral do Rio
Grande do Sul.

A tarefa de rever o plano estratégico do TRE-RS ocorreu de uma forma profunda,
tecnicamente mais consistente e mais focada nas estratégias, procurando alcan¢ar um
horizonte mais distante.

Com base no BSC, o mapa e os objetivos foram divididos sob a égide de trés
perspectivas distintas:

- Sociedade - perspectiva diretamente relacionada com o atendimento das
necessidades do cidad&o-usuario.

- Processos internos — relativa aos processos responsdveis pela execugdo da
estratégia

- Recursos - representa os recursos em termos de pessoas, informagéo, tecnologia
da informac#o, infra-estrutura e orcamento.
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MAPA ESTRATEGICO TRE-RS

CAPITAL HUMANO

INFRAESTRUTURA

Figura 12 — Mapa Estratégico do TRE-RS
Fonte: Tribunal Regional Eleitoral do RS ©7

Dentro da perspectiva Processos Intemos, h4 um objetivo estratégico de “Assegurar
a efetividade na gest&o”, que corresponde a promover, por meio do aprendizado, do
conhecimento, da cultura e das melhores técnicas de gestéo, uma administragéio eficiente e
eficaz. Para i880 0 indicador é o Mapeamento de Processos. Considera-se unidade que
trabalha com mapeamento as Zonas Eleitorais, Gabinetes, Assessorias, Sec¢Ses ou
Coordenadoria que ja tenham passado pela fase de sensibilizagdo da importancia do
mapeamento, recebido treinamento na metodologia, identificado 0s processos e mapeado
pelo menos um processo.

Como justificativa para tal indicador, a revisdo do planejamento estratégico do TRE-
RS coloca que 0 mapeamento de processos constitui a base de todo o processo de
organiza¢do da gestéo e, por outro lado, é, atuaimente, a lacuna mais urgente e importante
para ser suprida no TRE-RS. Os prazos foram definidos da seguinte maneira no Tribunal:
identificar todos os processos do Tribunal até o final de 2010, mapear todos os processos
até 2012 e modelar todos 0s processos que necessitem modificacdes até 2014,



No TRE-RS, hé um grupo de trabalho chamado Grupo de Gestéio que é o
responsével pelo mapeamento de processos. Porém, em cada Secretaria h& um grupo de
servidores responséveis por mapear 0s processos de suas Unidades.

Em 2009 o TRE-RS ofereceu um curso de mapeamento de processos a um grupo de
servidores que ficou encarregado do mapeamento de processos de suas respectivas
Unidades de lotago. Nesse curso, foi sugerido que se usasse a ferramenta BizAgi para a
elaboracio dos fluxogramas de processos do TRE-RS, cabendo & Secretaria de Tecnologia
da Informac#io fazer a instalagfo do referido software nos computadores dos servidores que
trabatharéio diretamente com 0 mapeamento de processos de suas unidades.

Com relagio & Secretaria de Gestdo de Pessoas, foi criada uma Comiss&o de
Mapeamentos de Processos da SGP, com servidores que fizeram esse treinamento, os
quais definiram reunides periddicas para identificar e mapear o0s processos das
Coordenadorias da SGP. Atuaimente somente o0 processo de Termo de Posse de novos
servidores foi mapeado pela SGP, conforme Anexo C.

Além do objetivo estratégico e do indicador mapeamento de processos citado
anteriormente, ha no TRE-RS, em uso desde 2003, o SADP - Sistema de Acompanhamento
de Documentos e Processos, onde é possivel localizar um processo administrativo apés
este receber numeragio na Coordenadoria de Assuntos Administrativos da Secretaria de
Administragdo do TRE-RS. Nesse software é possivel localizar processos por assunto ou
pelo numero, bem como acompanhar em que Unidade do TRE-RS o expediente estd
tramitando. Geralmente o recebimento e o envio dos processos administrativos, via SADP, é
tarefa dos Assistentes de Coordenadorias ou de Gabinetes.

Especificamente com relacio a Coordenadoria de Pessoal, a autora deste trabaiho
tomou posse como Assistente |V da COPES em agosto de 2008, de acordo com a Lei
11.202/2005, que tratou da reestruturagfio de fungles dos Tribunais Regionais Eleitorais e
para que ela pudesse se familiarizar com a rotina dos processos que circulavam pela
COPES, esta criou um Manual de Procedimentos da Coordenadoria de Pessoal, compilando
a sequéncia de procedimentos que pertenciam a determinado processo e qual secio era
responsével pela sua realizaco. Esse manual, embora de uso exclusivo da Assistents, foi
criado a época com a intengéio de identificar e documentar os processos que passavam pela
COPES, bem como se tomar um documento de facil acesso aos colegas da COPES,
quando a Assistente se ausentasse (por motivo de férias, por exemplo). Esse Manual de
Procedimentos da COPES tomou-se um instrumento de refer8ncia na identificacdo dos
processos da COPES, durante a realizacéo deste trabalho, porém contém apenas uma lista
de institutos e de seus respectivos procedimentos operacionais.




4 METODOLOGIA

O objetivo deste Capitulo é informar quais os procedimentos metodoibégicos que
foram utilizados na realizagéio deste trabalho, partindo-se do delineamento e da estratégia
de pesquisa, e depois apresentando as técnicas de coleta e de anélise de dados.

4.1 Delineamento e Estratégia de Pesquisa

Este estudo caracteriza-se por ser estudo de caso, descritivo, observacional e
exploratério.

Esta pesquisa tem carater essenciaimente qualitativo, sendo orientada pela tradigéo
fenomenolégica, uma vez que n#io tem objetivo de validar dados, ou testar hipéteses, mas
sim construir significados a partir de percep¢les pessoais, sem uma estruturacio prévia
(ROESCH, 1989). Complementando com Zanelli (2002, p. 80):

Em geral, pesquisas qualitativas preocupam-se em desenvolver concsitos
mais que aplicar conceitos pré-existentes, estudar casos particulares mais
que abarcar populagdes extensas e descrever os significados das acles
para os atores mais que codificar eventos. Qutras distingdes acrescentam
que 05 pressupostos subjetivistas tendem, é claro, ao entendimento da
experiéncia subjetiva em vez do teste de hipéteses, a idgica comparativa
em vez da {6gica de probabilidades, aos delineamentos de estudos de caso
em vez dos delineamentos experimentais ou quase experimentals, & anélise
interpretativa em vez da manipulagfio estatistica de dados e a tomar os
dados na forma de palavras em vez de nimeros (classificagio nominal ou
ordinal).

Como o objetivo principal desta pesquisa é identificar e mapear 0s processos da
Coordenadoria de Pessoal da Secretaria de Gestio de Pessoas do TRE-RS, por meio da
aplicagfio de conceitos pré-existentes, apresentados no referencial teérico, entende-se que
o paradigma qualitativo mostra-se adequado para fins de delineamento dos procedimentos
metodoiégicos.

Com base nos objetivos propostos, afirma-se que o delineamento deste trabatho é
predominantemente exploratrio, mas com uma parte descritiva, qual seja a de
apresentacéio da organizacdo, enfatizando aspectos relevantes para a etapa exploratéria.
Gil (1993, p. 45) esclarece que as pesquisas exploratérias “...tdm como objetivo principal o
aprimoramento de idéias ou a descoberta de intuicdes.”.

Geraimente, cada delineamento tem determinadas estratégias de pesquisa
associadas. No tocante a este estudo, a estratégia de pesquisa a ser adotada é o estudo de
caso que, conforme Yin (2005, p. 32), “(...) 6 uma investigacdo empirica que investiga um
fendmeno contemporéneo dentro de seu contexto da vida real, especiaimente quando os
limites entre o fendmeno e o contexto n&o estéo claramente definidos.”.
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Godoy (2008), apés reviséo dos conceitos de diferentes autores, inclusive de Yin,

acrescenta que

O estudo de caso deve estar centrado em uma siuag8o ou evento particuler
cuja importAncia vem do que ele revela sobre o fenémeno objeto da
investigacio. Essa especificidade toma o estudo de caso um tipo de
pesquisa especialmente adequado quando se quer focar problemas
préticos, decorrentes das intricadas situagles individuais e soclais
presentes nas atividades, nos procedimentos e nas interagles cotidianas
(GODOQY, p. 121 - grifo do autor).

Roesch (1999) afirma que, diferentemente dos experimentos, os quais s&o realizados
em ambientes controlados e a parte, os estudos de caso possuem como uma das vantagens
o estudo das pessoas em seu contexto. Na pesquisa em tela, é imprescindivel essa
interacio com a realidade organizacional, uma vez que a proposta do estudo surgiu de uma
necessidade identificada na organizagio, embora n@o sendo especifica apenas desta
organizagfio, podendo os resuitados servirem de referéncia para estudos em outras
organizages.

Ainda, tomando por referéncia o propésito do estudo, entende-se que se trata da
modalidade de projeto “proposicio de planos”, cuja intengéo é “(...) apresentar propostas de
planos ou sistemas para solucionar problemas organizacionais.” (ROESCH, p. 75). Uma
ultima abordagem é acerca do procedimento técnico.

Sobre este aspecto, este § um estudo de caso com triangulagho de dados, pois
envolve diferentes fontes (literatura, documentos, observacéo participante), as quais seréo
mais bem explicitadas a seguir. A triangulagéo de dados atende ao principio da utilizagio de
vérias fontes de dados quanto & coleta dos mesmos e também, conforme Yin (2005, p. 126):

A vantagem mais importante que se apresenta no uso de fontes mdaltiplas
de evidénclas, no entanto, é o desenvolvimento de /inhas convergentes de
investigagéo, um processo de triangulac8o (...). Assim quaiquer descoberta
ou conclusio em um estudo de caso provaveimente serd multo mais
convincente e acurada se baseada em vérias fontes distintas de
informag#io, obedecendo a um estilo corroborativo de pesquisa (grifo do
autor).

Patton* (1887 apud Schrdeder, 2005, p. 117) enumera quatro tipos de triangulagéo:
a) de fontes de dados (triangulacdo de dados);

b) entre avaliadores diferentes (triangulacéo de pesquisadores);

¢) de perspectivas sobre 0 mesmo conjunto de dados (triangulacio da teoria);

d) de métodos (triangulagio metodologica).

4 PATTON, Michael Quinn. How to use qualitative methods in evaluation. Newbury Park: Sage,
1987. 178 p.




Retomando, no que tange ao delineamento desta pesquisa, explicou-se que é de
ordem qualitativa, exploratério-descritiva, cuja estratégia é o estudo de caso para proposicéo
de um plano, utilizando-se a triangulaco de dados como procedimento técnico. Definido
isto, estabeleceram-se quem seriam os sujeitos participantes da pesquisa, quais as técnicas
de coleta e as técnicas de andlise de dados. Esses trés topicos séo abordados a seguir.

4.2 Participantes da Pesquisa

A populagfio/escopo sfo os servidores do quadro de pessoal, lotados na
Coordenadoria de Pessoal (COPES), ou seja, o Coordenador de Pessoal, a Assistente da
Coordenadoria de Pessoal, bem como os servidores lotados nas se¢des que pertencem a
COPES: Se¢#io de Cadastro e Beneficios (SCBEN), de Freqliéncia e Efetividade (SFREE),
de Pagamentos (SEPAG) e de Assisténcia Médica-Odontolégica Ambulatorial (SAMOA).

Os sujeitos participantes da pesquisa foram escolhidos e designados por
acessibilidade e conveniéncia, trabalhando-se com o que Strauss e Corbin (2008) chamam
de “amostragem discriminada”, em que a pesquisadora procura abordar os locais, as
pessoas e 0s documentos a partir dos quais possa, propositaimente, coletar dados @2,

Fora o grupo de servidores selecionados, a autora deste trabalho também faz parte
do conjunto de sujeitos, como observadora participante. Esta técnica de pesquisa
(observag#io participante) seré explicada no préximo tépico.

4.3 Técnicas de Coleta de Dados

Inicialmente foi feita uma reunido entre o Coordenador de Pessoal, Assistente da
COPES e os Chefes das Se¢des supracitadas para explicar a proposta do presente estudo.

Apés a reunido inicial, foi feito o mapeamento dos processos da COPES pela
Assistente da referida Coordenadoria e autora deste estudo, apresentando o fluxograma de
processos mapeados ao final do trabalho para os chefes das secbes da COPES, os quais,
junto com os seus servidores, puderam analisar 0 mapeamento e verificar se todas as
etapas do fluxo de processos foram contemplados.

Neste estudo nfio foi feita a otimizagho dos processos da COPES, apenas o
mapeamento. A coleta de dados foi feita por pesquisa de documentos e de legislacfic e pela
observagdo e descricho do fluxo de processos da COPES, todos realizados pela
pesquisadora responsével, Assistente da Coordenadoria de Pessoal.

Um dos motivos apontados por Yin (2005) que levam diversos autores a
desprezarem o estudo de caso como estratégia de pesquisa é a “falta de rigor” atribuida &
mesma ®®. Conforme o autor:



47

Por multas e muitas vezes, o pesquisador de estudo de caso foi negligente,
nfio seguiu procedimentos sisteméticos ou permitiu que se aceltassem
evidéncias equivocadas ou visdes tendenciosas para influenciar o
significado das constatagtes e conclusdes (YIN, p. 26).

Neste mesmo contexto, Zanelli (2002, p. 83) afirma que:

O rigor na conduglo de estudos qualitativos é dado pela clareza e
seqliéncia l6gica das decisdes de coleta, pela utiiizacio de métodos e
fontes variadas e pelo registro cuidadoso do processo de coleta,

organizac8o e interpretagéio.

Como se pode perceber, a coleta de dados é fator critico de sucesso para pesquisas
qualitativas, como estudos de casos. Neste intuito, a utllizacso de triangulagéio de dados
pode contribuir para que se evitem comportamentos como os apontados por Yin, a0 mesmo
tempo em que se procura atender a recomendacéio de Zanelli %,

As técnicas de coletas de dados selecionadas para este estudo de caso foram: a)
documentacfio; b) mapeamento de processos; ¢) observago participante. As fontes de
dados séo tanto primérias (por exemplo, a observacéo participante) quanto secundérias
(relatérios da organizacéio, artigos cientificos, etc.).

Entende-se por literatura técnica a utiliza¢éio de livros, capitulos de livros, artigos em
periédicos e anais de congressos especializados. Essa etapa da coleta de dados estd
consignada no referencial teérico, acrescentando dados que servem para apontar categorias
iniciais de investigacéio na construgéc dos roteiros de pesquisa e de anélise, que seguem
anexas.

A documentagio, que compreende relatérios, cartas, documentos administrativos,
elementos iconogréficos, registros organizados em bancos de dados (YIN, 2005; ROESCH,
1888; GODQY, 2008) entre outros, segundo Roesch (1999), é geraimente empregada com a
finalidade de complementar entrevistas ou outros métodos de coleta de dados ('°%2® yin
(2005) ressalta, como pontos fortes da andlise documental, o fato de a documentacéio ser
uma fonte de dados estavel, permitindo freqientes revisdes; discreta; exata; e a capacidade
de ampla cobertura de um longo espago de tempo, muitos eventos @ ambientes distintos.
Como pontos fracos, o mesmo autor aponta a possibilidade de baixa capacidade de
recuperacéo; o reflexo tendencioso de sua autoria; a reflexfio de idéias pré-concebidas do
autor; e a possibilidade de ter 0 acesso negado pela instituicéo.

Para esta pesquisa, procurou-se utilizar todos os documentos pertinentes a que se
pudesse ter acesso, dos quais destacam-se dois: Plano Estratégico 2008-2011 do Tribunal e
Regulamento Intemo do Tribunal, documento constante no Anexo B deste trabatho, que foi




atualizado recentemente (Resolucio TRE-RS n° 195/09) e que traz as atribuicbes de todas
as unidades, conforme a nova estrutura organizacional.

Por fim, tem-se a observacéio participante, considerada como essencial no estudo de
caso qualitativo (GODOY, 2008). Zanelli (2002, p. 83) afirma que “a observacéo atenta dos
detalhes pde o pesquisador dentro do cenério, para que possa compreender a
complexidade dos ambientes psicossociais, a0 mesmo tempo em que lhe permite uma
interlocucéio mais competente.”.

A observacéo participante ocormeu no contexto da pesquisadora no TRE-RS. Essa
observacéio, segundo Yin (2005), fomece oportunidades impares de coleta de dados, bem
como acesso a dados que talvez de outra maneira nfo seriam disponibilizados. Isto foi
registrado pela pesquisadora em anotagles livres e n&o necessariamente encadeadas
cronologicamente, por meio de notas de campo.

Como pdde ser constatado, todas as técnicas de coleta de dados tém seus pontos
negativos, seus viésas, e por este motivo foram eleitas diferentes técnicas, de maneira a se
proporcionar uma confrontacko dos dados com a finalidade de se manter o rigor da
pesquisa.

A seguir, relatam-se brevemente trés etapas da coleta de dados; a documentacéo, o
mapeamento de processos e a observagéo participante.

4.3.1 Documentaclio

A maior parte dos documentos utilizados nesta pesquisa foram faciimente
acessados, pois 6 uma politica da Administrac8o do TRE-RS disponibilizar este tipo de
informagéo na intranet.

4.3.2. Mapesamento de Processos

Iniciaimente foram identificados os processos da Coordenadoria de Pessoal, bem
como seus clientes, fomecedores, insumos e produtos. Ap6s, foram elaborados fluxogramas
para os processos da COPES, por meio da ferramenta BizAgi, descrita no referencial teérico
deste trabaiho.

Por ultimo, os processos mapeados foram apresentados aos servidores da COPES,
demais Coordenadorias e Gabinete da Secretaria de Gestéio de Pessoas, visando propiciar
um melhor entendimento dos servidores da Coordenadoria de Pessoal em relagfio a suas
atividades e sua participacéo nos processos de trabaiho.
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4.3.3 Observaclio Participante

Sobre a observaclo participante, primeiro hd que contextualizar a funcéio da
observadora no TRE-RS. A autora-observadora desempenha suas atividades na
Coordenadoria de Pessoal (COPES) desde agosto de 2006, onde atua diretamente com
todos os processos que entram e saem da Coordenadoria de Pessoal. A autora faz a
triagem de todos 0s processos que chegam & referida Coordenadoria, encaminhando-os as
respectivas secdes da COPES na ordem em que os procedimentos devem ser faitos em
cada uma delas. O envio do processo para outras Coordenadorias ou para o Gabinete da
SGP também é feito pela autora. Cabe salientar que todos os processos mencionados aqui
s&0, em sua maioria, também caracterizados por serem expedientes administrativos, que
recebem numeraclo propria, apds serem protocolizados na Coordenadoria de
Comunica¢des Administrativas (CADMI) da Secretaria de Administragéio (SA) do TRE-RS,
quando ent&o passam a tramitar pelas Unidades necessérias.

Durante a realizac8o desta pesquisa, a autora procurou manter certa neutralidade
quanto a0 objeto pesquisado, buscando anélises isentas; todavia, como em toda pesquisa
social, ainda mais quando envolve observagéio participante, ndo é possivel isen¢éo total.
Sendo assim, hd que se considerar certo grau de subjetividade, ja& que as andlises s&o
construidas, em parte, a partir das percepgdes da autora, isto é, considerando suas
vivéncias como sujeito ativo no espaco do TRE-RS.

4.4 Procedimentos de Anidlise de Dados

Partindo-se das técnicas de coleta de dados, verifica-se, entfio, que estavam
disponiveis documentos da organizacgéio e informac¢des da literatura técnica. A partir disso,
foram identificados @ mapeados os processos da Coordenadoria de Pessoal, utilizando-se
anélise bibliogréfica (leituras técnicas), andlise documental (documentos da instituicdo) e
andlise de contetido (notas de observacéo participante).

A andlise bibliogréfica é uma das técnicas de andlise de dados mais utilizada.
Consiste em verificar 0 que existe na literatura técnica em relagdo aos conceitos-chave do
trabalho. A andlise bibliogréfica realiza comparag¢fes entre os diferentes estudos sobre o
mesmo tema, procurando convergéncias e dados que possam contribuir para os objetivos
da pesquisa.




A andlise documental, conforme Richardson® (19988, p. 182 apud DELLAGNELO;
SILVA, 2005, p. 103), “consiste em uma série de opera¢des que visam estudar e analisar
um ou vérios documentos para descobrir circunstancias sociais @ econdmicas com as quais
podem estar relacionados.” Ela se deu com relagio aos documentos disponibilizados pelo
Tribunal.

A anélise de conteiido é um conjunto de procedimentos que busca inferéncias a
partir de um texto (ROESCH, 1999). Diferencia-se da anélise documental porque néo se
atém as informacgdes explicitas no texto, mas vai além, procurando entender o significado da
mensagem (DELLAGNELO; SILVA, 2005). Bardin® (2002, p. 34 apud GODO!, 2008, p. 352)
traz o0 conceito desta técnica de anélise de dados da seguinte forma:

Recapitulemos: a andlise de contetido aparece como um conjunto de técnicas de
andlise das comunicagdes, que utiliza procedimentos sistematicos e objetivos de descrigéo
do contetido das mensagens. (...) A intencio da anélise de contelido é a inferéncia de
conhecimentos relativos as condicSes de produgdo (ou eventuaimente, de recepcio),
inferéncia, esta que recormre a indicadores (quantitativos ou n&o).

Exposto, assim, todo o arcabougo tebrico @ metodolégico da pesquisa, bem como
descrita parte da coleta de dados, nos préximos capitulos séo apresentados os dados
coletados, suas andlises e conclusbes do presente estudo.

A anédlise e interpretagio dos dados, bem como o0s resultados foram feitos por
intermédio de ferramentas de tabulacéo e fluxogramas do software BizAgi.

° RICHARDSON, R. J. et. al. Pesquisa social: métodos e técnicas. S8o0 Paulo: Atlas, 1999.
¢ BARDIN, Laurence. Andlise de contetido. Lisboa: EdigSes 70, 2002.




8. RESULTADOS E DISCUSSAO

Esta pesquisa transcorreu entre 0s meses de julho de 2009 a fevereiro de 2010,
sendo a primeira etapa — definiclio do referencial tedrico @ escotha dos procedimentos
metodolégicos — realizada entre agosto e novembro de 2009, enquanto a segunda e Ultima
etapa — coleta, anélise dos dados e redacéio do relatério final — ocorreu entre dezembro de
2009 e fevereiro de 2010.

Este trabatho tinha como objetivo mapear os processos da COPES, mas acabou
identificando os procedimentos de outras Coordenadorias da SGP e de outras Secretarias,
embora n&o em detalhes, ou seja, as demais unidades nfio foram subdivididas em secSes
como a COPES nos fluxogramas elaborados descritos nos capitulos seguintes. Assim,
sugere-se que as demais Unidades utilizem este trabalho como referencial de partida para
darem inicio ac mapeamento dos seus processos e acrescentem as respectivas se¢des e
outros detalhes que juigarem pertinentes.

Quanto ac mapeamento dos processos da COPES, sugere-se que seja feito o
monitoramento de alteragies desses processos e 0 mapeamento de futuros processos que
venham a ser criados.

Embora a COPES seja uma coordenadoria essenciaimente operacional, como jé
descrito no referenclal teérico, os fluxogramas elaborados néo apenas apresentaram uma
rotina de procedimentos operacionais, como também propiciou explicitar os pontos de inicio
e fim de cada procasso, bem como seus pontos decisérios.

De acordo com o Plano Estratégico 2010-2014, este trabalho fez com que a COPES
tenha adiantado drasticamente o processo de identificar e mapear os seus processos, pois
tinha o prazo até o ano de 2012 e acabou executando no primeiro semestre de 2010. Agora
cabem otimizar os processos e identificar e mapear novos processos que venham a surgir.

Por fim, sugere-se que as demais Coordenadorias centralizem o mapeamento de
processos nos Assistentes de Coordenadorias, como a autora deste estudo, pois séo as
pessoas que tem acesso direto a todos 0s processos que entram e saem das
Coordenadorias, cabendo ao Coordenador supervisionar o mapeamento feito pelo seu
Assistente.
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5.1 identificaglio dos Processos da Coordenadoria de Pessoal (COPES)

Como anteriormente descrito na Segéio de Materiais e Métodos, foi feita iniciaimente
uma reuni&o com o Coordenador de Pessoal, Assistente da COPES e com os Chefes das
Secbes de Pagamentos, Freqliéncia e Efetividade, Cadastro e Beneficios e de Assisténcia
Médico-Odontolégica Ambulatorial. Essa reunido aconteceu em dezembro de 2009 e nela
restaram identificados os processos da Coordenadoria de Pessoal. Assim, foram
identificados vinte e quatro processos, sendo sete processos da Sec¢éo de Cadastro e
Beneficios (SCBEN): requisicdo, auxilio-transporte, auxilio-alimentagéo, auxilio pré-escolar,
substituicdes, comissionamento e vacancia; seis processos da Se¢éo de Frequéncia e
Efetividade (SFREE): marcagéo de férias, alteracfio de férias, efetividades dos servidores do
Quadro de Pessoal, afastamentos da sede, horério especial ao servidor estudante e lotagéio
proviséria; seis processos da Seco de Pagamentos (SEPAG): folha mensal de pagamento,
folha mensal de gratificacdes eleitorais, didrias, pagamentos de mandados a Oficiais de
Justica, reposicfio ao erério e gratificacio natalina; cinco processos da Sec#o de Assisténcia
Médico-Odontolégica Ambulatorial (SAMOA): licenga para tratamento da propria satde e
licenca por doenca em pessoa da familia, licenca & gestante, licenga paternidade,
aposentadoria por invalidez e inciusdo de beneficiario-dependente para Plano de Satide.

Apés a reunido inicial, foi feito o mapeamento dos processos da COPES pela
Assistente da referida Coordenadoria e autora deste estudo. Os fluxogramas dos processos
mapeados foram apresentados ao final do trabatho para os chefes das se¢cdes da COPES,
os quais puderam analisar 0 mapeamento e verificar se todas as etapas do fluxo de
processos foram contemplados.

Nas Segdes seguintes estfio descritos os referidos processos identificados, com os
seus respectivos clientes, fomecedores, insumos e produtos, bem como séo apresentados
os fluxogramas de cada processo, elaborados com o software BizAgi.

Para fins didéticos os processos identificados foram separados por Segles da
Coordenadoria de Pessoal, compondo o rol de procedimentos de cada Sec#o.
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Abaixo estfio listados os simbolos utilizados nos fluxogramas e seus respectivos

significados:

Diagrama: representa 0 processo. Na .

linha vertical slio colocados horizontal
podem ser colocados as Unidades da
organizacic em que s&o feitas
determinadas etapas de um processo.

Circulo verde: representa o ponto de
[nicio de um processo.

Circulo vermelho: representa o ponto
final de um processo.

Retangulo: representa uma tarefa do
processo.

Losango: representa 0s pontos
decisérios em um processo, ou seja,
pontos onde se pode seguir um ou outro
caminho.

Setas. sfio usadas para representar a
ordem ou sequéncia de um processo.




5.2 Descriclio e Fluxogramas dos Processos da Sec#io de Cadastro e
Beneficios (SCBEN)

5.2.1 Requisiclio

O instituto da requisicéio é a transferéncia do exercicio de um servidor para o &mbito
da Justica Eleitoral, sem alteracso da lotagso no 6rglo de origem e sem prejuizo da
remuneracfio ou salérios permanentes, inclusive encargos sociais, tais como gratificacéio
natalina, férias e adicionais previstos em Lei.

Tem prazo de vigéncia de 1 (um) ano e, em se tratando de servidor requisitado para
os Cartérios Eleitorais, é prorrogével. Geraimente sfo requisitados servidores das
Prefeituras do interior do Rio Grande do Sul para trabalharem nos Cartérios Eleitorais do
interior do Estado.

A seguir sfo descritos os insumos, produtos, ciientes e fomecedores desse

processo.
Tabela 1. insumos, produtos, clientes e fomecedores para o0 processo Requisicéo
Caracteristicas
insumos Oficio Presidente, Formulario Dados do Servidor Requisitando
Produtos Requisicéo
Clientes Servidores Requisitados, Cartérios Eleltorais
Fomecedores Prefeituras

O fluxograma do processo Requisicdo encontra-se no Apéndice A.

5.22 Auxilio-transporte

O auxilio-transporte é concedido ao servidor sob a forma de pecunia, destinado
exclusivamente ao custeio parcial de despesas realizadas com transporte coletivo municipal
e intermunicipal ou interestadual, no desiocamento de sua residéncia para o local de
trabalho e vice-versa.

Tém direito ao beneficio os servidores ativos dos Tribunais Eleitorais, os requisitados
ocupantes de fungfio comissionada ou cargo comissionado, em exercicio nos Tribunais
Eleitorais, os requisitados pertencentes & Administragéo Publica Federal direta, autarquica
ou fundacional, em exercicio nos Tribunais Eleitorais, os servidores em exercicio provisério
nos Tribunais Eleitorais, 0s removidos para outro Tribunal Eleitoral e os ocupantes de cargo
em comisséo, sem vinculo efetivo com a Administragéo Publica.




A seguir so descritos os insumos, produtos, clientes e formecedores desse

processo.
Tabela 2. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Auxilio Transporte

Caracleristicas

insumos Requerimento dos servidores, Lel n. 7.418/85 de 16 de
dezembro de 1985, Medida Proviséria n. 2.165-35/01, de 26 de
julho de 2001, Resoluclo TSE n. 22.697/08, de 14 de fevereiro
de 2008, Resolugfio TSE n. 23.055/09, de 19 de maio de 2009

Produtos Auxilio Transporte

Clientes Servidores Ativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores TSE, TRE-RS

O fluxograma do processo Auxflio Transporfe encontra-se no Apéndice B.

5.2.3 Auxiiio-alimentacfio

E devido aos servidores ativos dos Quadros de Pessoal do TRE-RS e aos servidores
cedidos, removidos para outro Tribunal Eleitoral, ou em iicen¢a para acompanhar conjuge
ou companheiro, com exercicio provisério, em outros 6rgéos.

N&o hé pagamento de auxilio-alimentagio em afastamentos que n#&o s&o
considerados como efetivo exercicio (como por exempio, licenca por doenga em pessoa da
familia), bem como quando se recebem didrias.

Mediante opgéio, fazem jus ac beneficio os servidores requisitados, ou em exercicio
provisério, pertencentes & Administracfio Plblica Federal direta, autdrquica ou fundacional,
bem como, os detentores de Fung&o Comissionada ou Cargo em Comisséo provenientes de

outros 6rgéos.
A seguir s3o descritos os insumos, produtos, clientes e formmecedores desse
processo:;
Tabela 3. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Auxilio-Alimentaco
Caracteristicas
Insumos Requerimento do servidor, Lei n. 8.460/82, de 17 de setembro de
1992, Resoluglio TSE n. 22.071/05, de 22 de setembro de 2005,
Resolugio TSE n. 22.315/08, de 1° de agosto de 2008,
Resolugio TSE n. 22.720/08, de 4 de margo de 2008
Produtos Auxilio-alimentacio
Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores TSE, TRE-RS

O fluxograma do processo Auxilio-Alimentagéio encontra-se no Apéndice C.



8.2.4 Auxilio Pré-escolar

O Programa de Auxilio Pré-Escolar consiste em beneficio concedido ao servidor que
tiver dependente com idade de até 5 (cinco) anos e fragho.
Séo também beneficidrios os dependentes excepcionais de qualquer idade, com
desenvolvimento pessoal correspondente & faixa etéria de O (zero) a 5 (cinco) anos. Se o
dependente nesta condigio estiver frequentando ensino especializado, o valor do beneficio
corresponderd a 85% (oitenta e cinco por cento) da mensalidade paga a respectiva
instituiclio. O servidor que participar deste Programa contribuird com cota-parte que varia de
5% a 25% sobre o valor maximo do beneficio, de acordo com a remuneragéio por ele
percebida.

A seguir s@o descritos os insumos, produfos, clientes e fomecedores desse
processo:

Tabela 4. insumos, produtos, clientes e fomecedores para o0 processo Auxilio Pré-escolar

Caracteristicas

Insumos Requerimento do servidor, Constituicio Federal, de 5 de outubro
de 1988 (art. 7, XXV), Lei n. 8.068/80, de 13 de julho de 1890,
Decreto n. 977/83, de 10 de setembro de 1993, Resolu¢io TSE
n. 23.118, de 22 de setembro de 2009

Produtos Auxitlo Pré-escolar

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores  TSE, TRE-RS

O fluxograma do processo Auxilio Pré-escolar encontra-se no Apéndice D.

§5.2.5 SubstituigSes

As substituicbes ocorrem quando algum servidor em cargo em comissio, funcéo
comissionada de direco ou de chefia, ou titular de unidade administrativa organizada em
nivel de assessoria, efetuar afastamento legal ou regulamentar, ou em caso de vacéncia do
cargo ou fungéio, sendo o respectivo substituto previamente designado.

A seguir so descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse
processo:
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Tabela 5. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o processo Substituigbes

Caracteristicas

Insumos E-mail com a indicagio do substituto, Resolucio TRE-RS n.
144/04, de 7 de outubro de 2004

Produtos Substituico

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores SGP

O fluxograma do processo Substituicbes encontra-se no Apéndice E.

§.2.6Comissionamento

Este instituto refere-se a quando o servidor é designado para exercer funcgéo
comissionada.

A seguir séo descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse

processo.
Tabela 8. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Comissionamento
Caracteristicas
insumos Portaria P (Presidéncia) com a designacdio, Lei 8.112/00
Produtos Comissionamento
Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal
Fomecedores Presidéncia

O fluxograma do processo Comissionamento encontra-se no Apéndice F.

§.2.7 Vacéncia

Os casos mais comuns de vacancia do cargo séo a exoneragéo e a posse por ¢argo
publico inacumulével. Na (itima hip6tese, hé a possibilidade de recondugéio ao cargo de
origem, desde que néo tenha havido interrupg8io no vinculo funcional do servidor com a

administracéo publica.
A seguir sio descritos os insumos, produtos, clientes e fornecedores desse
processo:
Tabela 7. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Vacéncia
Caracteristicas
insumos Requerimento do Servidor, Lel 8.112/90
Produtos Vacéncia
Cllentes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores Servidores ativos do Quadro de Pessoal
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O fluxograma do processo Vacancia encontra-se no Apéndice G.

5.3 Descricho e Fluxogramas dos Processos da Seclio de Freqléncia e
Efetividade (SFREE)

§.3.1 Marcaciio de Férias

Apds os 12 (doze) primeiros meses de efetivo exercicio, o servidor passa a ter,
anualmente, direito a 30 (trinta) dias de férias regulamentares, que poderfio ser usufruidas,
no interesse da administracfio e desde que devidamente autorizado, em até trés periodos de
no minimo 10 (dez) dias cada.

Independentemente de solicitacsio, é6 pago ao servidor, na ocasifio das férias, um
adicional correspondente a 1/3 da sua remunera¢gdo mensal. Em caso de parcelamento das
férias, o adicional serd pago quando do gozo do primeiro (ou Unico) periodo.
No caso de o servidor exercer funco comissionada ou cargo em comisséo, o valor
correspondente serd considerado no céiculo deste adicional.

Durante 0 més de outubro, os periodos de férias do ano subsequente seréio
organizados em escala anual, com anuéncia da chefia imediata, para aprovagéio pelo Sr.
Diretor-geral. Referidos periodos serio inseridos pelo préprio servidor, via SGRHWeb-
Usuario, @ a anuéncia, pela chefia imediata, via SGRHWeb-Gerente, ambos sistemas

disponiveis na intranet do TRE-RS. Estes aplicativos encontram-se disponiveis na Intranet.

A seguir s8o descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse
processo:
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Tabela 8. insumos, produtos, clientes e fomecedores para 0 processo Marcaclio de Férias
Caracteristicas

insumos Registro de férias no sistema SGRMWeb-Usuério, Constituigho
Federal, de 5 de outubro de 1888 (art 7°, XVil), Lel n. 8.112/80,
de 11 de dezembro de 1890 (art. 76), IN TRE-RS DG n. 11/08, de
9 de margo de 2009, Entendimento Administrativo TRE-RS n.
32/03, de 7 de julho de 2003, Entendimento Administrativo TRE-
RS n. 38/03, de 20 de outubro de 2003, Entendimento
Administrativo TRE-RS n. 40/03, de 9 de dezembro de 2003,
modificado em 3 de outubro de 2007, Entendimento
Administrativo TRE-RS n. 48/04, de 19 de fevereiro de 2004,
Entendimento Administrativo TRE-RS n. 48/04, de 19 de fevereiro
de 2004, Entendimento Administrativo TRE-RS n.50/04, de 19 de
fevereiro de 2004, Entendimento Administrativo TRE-RS n.81/04,
de 26 de outubro de 2004, Entendimento Administrativo TRE-RS
n.82/04, de 29 de outubro de 2004, Entendimento Administrativo
TRE-RS n.84/04, de 29 de outubro de 2004, Entendimento
Administrativo TRE-RS n.101/05, de 27 de junho de 2005,
Entendimento Administrativo TRE-RS n.102/05, de 27 de junho
de 2005, Entendimento Administrativo TRE-RS n.104/05, de 23
de junho de 2005, Entendimento Administrativo TRE-RS
n.105/05, 28 de margo de 2005, Entendimento Administrativo
TRE-RS n, 122/08, de 11 de dezembro de 2006, Entendimento
Administrativo TRE-RS n.134/07, de 31 de agosto de 2007

Produtos Marcaglio de Férias e pagamento do adicional de
férlas

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal
Fomecedores SGP

O fluxograma do processo Marcegdo de Férias encontra-se no Apéndice H.

§.3.2 Alteraglio de Férias

O primeiro ou Gnico periodo de férias devera ser alterado com antecedéncia de 45
(quarenta e cinco) dias e os demais periodos (segundo e terceiro), com 5 (cinco) dias Uteis
de antecedéncia. A alteraglio de férias deve ser inserida pelo prfprio servidor, via
SGRHWeb-Usuério, e a anuéncia, pela chefia imediata, via SGRHWeb-Gerente, ambos
sistemas disponiveis na intranet do TRE-RS. Estes aplicativos encontram-se disponiveis na
intranet. A COPES controla os pedidos de alteracéio de férias, sendo responsével pelo seu
deferimento no sistema e apés o deferimento ou indeferimento, a SFREE finaliza os pedidos
de aiteragéio de férias também no mesmo sistema SGRHWaeb.




A seguir sdo descritos os insumos, produtos, clientes e fornecedores desse

processo:
Tabela 9. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para 0 processo Alteraclio de Férias
Caracterfsticas
Insumos Registro de alterac8o de férias no sistema SGRHWeb-Usuério
Produtos Alterac#io de Férias
Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal
Fornecedores SGP

O fluxograma do processo Alferacio de Férias encontra-se no Apéndice |.

8.3.3 Efetividades dos Servidores do Quadro de Pessoal

Os servidores do Quadro devem ter a sua efetividade enviada até o terceiro dia util
do més subseqiiente & SFREE.

A seguir s@io descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse
processo:

Tabela 10. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Efetividades dos
Servidores do Quadro de Pessoal

"~ Caracleristicas
insumos Certid8es de Efetividade
Produtos Efetividade dos Servidores do Quadro de Pessoal
Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal
Fomecedores Chefes dos Cartérios Eleitorais

O fluxograma do processo Efetividades dos Servidores do Quadro de Pessoal
encontra-se no Apandice J.

5.3.4 Afastamentos da Sede

Os Afastamentos da Sede ou Viagem a Servico e Afastamentos para A¢#o de
Capacitagho (Treinamentos, Encontros ou Similares) serfio registrados no Pontoweb pela
Secretaria de Gestlo de Pessoas/COPES/SFREE, desde que informados o nome do(a)
servidor(a), periodo do afastamento e o tipo do afastamento.

A seguir s&o descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse

processo:
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Tabela 11. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para 0 processo Afastamentos da
Sede

Caracteristicas

Insumos Indicaglio do servidor pela Chefia imediata
Produtos Afastamentos da Sede

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal
Fomecedores Chefias imediatas

O fluxograma do processo Afastamentos da Sede encontra-se no Apéndice K.

§.3.5 Horério Especial ao Servidor Estudante

Seréa concedido horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horério escolar e 0 expediente da unidade em que estiver lotado,
sem prejuizo do exercicio do cargo, sendo exigida a compensacéo de horério, respeitada a
duragéio semanal do trabaiho.

A seguir s8o descritos 0s insumos, produtos, clientes e formnecedores desse
processo:

Tabela 12. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o0 processo Horério Especial ao
Servidor Estudante

Caracteristicas

Insumos Requerimento do servidor, Lei n. 8.112/80, de 11 de dezembro
de 1980 (art. 88, § 1°)., IN TRE-RS P n. 15/09, de 16 de julho de
2009

Produtos Horério Especial ao Servidor Estudante

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores DG, SGP

O fluxograma do processo Horédrio Especial ao Servidor Estudante encontra-se no
Apéndice L.

5.3.6 Lotaglio Proviséria

Refere-se a servidor que por algum motivo precisa ser lotado em outro Tribunal
Regional, como para acompanhar cdnjuge ou para acompanhar tratamento de saide de
conjuge, genitores ou filhos.



A seguir sfio descritos os insumos, produtos, clientes e fornecedores desse

processo:
Tabela 13. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para 0 processo Lotaglo Proviséria
Caracteristicas
Insumos Requerimento do servidor
Produtos Lotac8o Proviséria
Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal
Fomecedores Servidor, Outros TRE's

O fluxograma do processo Lofag8o Proviséria encontra-se no Apéndice M.

5.4 Descriclio e Fluxogramas dos Processos da Seclio de Pagamentos (SEPAG)

5.4.1 Folha Mensal de Pagamento

Corresponde a folha de pagamento dos servidores do Quadro de Pessoal, ativos e
inativos.

A seguir s&o descritos os insumos, produtos, clientes e fornecedores desse

processo:.
Tabela 14. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o processo Folha Mensal de

Pagamento

Caracteristicas

{nsumos "Registros das demais Segles da COPES e demais

Coordenadorias

Produtos Folha Mensal de Pagamento

Clientes Servidores ativos e inativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores SGP e outras Unidades

O fluxograma do processo Folha Mensal de Pagamento encontra-se no Apéndice N.

5.4.2 Folha Mensal de GratificagSes Eleitorais

A folha de gratificagdes engloba o pagamento dos promotores, juizes e chefes das
173 (cento e setenta e trés) zonas eleitorais do RS. S&0 necessérios controles manuais das
retificacbes de efetividades, que em certos meses s&o enviadas a Se¢io de Folha de
Pagamento quase que diariamente. A partir das retificacdes é feito o controle das dividas e
das devoilugbes, também manual, envolvendo uma série de procedimentos, como entrar em
contato com o devedor, fazer o célculo para desconto em folha ou 0 envio de oficio via
correio, solicitando a reposicéio ao erério, dependendo da andlise das peculiaridades de
cada caso.



A seguir sfo descritos os insumos, produtos, clientes e fornecedores desse

processo:
Tabela 15. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o processo Folha Mensal de
Gratificacles Eleitorais
" Caracteristicas
Insumos Efetividades dos Cartorios Eleftorais e Efetividades do
Ministério Publico, Relatério da Corregedoria Eleitoral
Produtos Folha Mensal de GratificagSes Eleitorais
Clientes Autoridades Eleltorais
Fomecedores Cartorios Eleitorais, Ministério Publico e
Corregedoria Eleitoral

O filuxograma do processo Folha Mensal de Gratificagles Eleitorais encontra-se no
Apéndice O.

5.43 Diérias

O servidor que, a servigo, viajar em caréter eventual ou transitério para outro ponto
do territério nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e didrias destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagéio e locomogéo
urbana. Seré descontado auxilio-alimentagfio e auxilio-transporte na proporgéio das didrias
recebidas.

A seguir s8io descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse

processo:
Tabela 18. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o processo Diérias

Caraclerfsticas

Insumos Oficlo outros TRE's, outros 6rglos, Lel n. 8.112/00, de 11 de
dezembro de 1980 (arts. 51, Il, 58 e 58), Resoluglo TSE n.
22.054/05, de 4 de agosto de 2008, Resolugio TRE-RS n.
174/08, de 20 de maio de 2008, Portaria TSE n. 548/08, alterada
parciaimente pela Portaria TSE n. 311/09, de 8 de maio de 2009

Produtos Diérias

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Fomecedores  Outros TRE s, outros Orglios

O fluxograma do processo Didnias encontra-se no Apéndice P.

5.4.4 Pagamento de Mandados a Oficiais de Justica
E de competéncia do Tribunal reembolsar as despesas efetuadas pelos oficiais de
justica no cumprimento de mandados provenientes da Justica Eleitoral.



A seguir s8o descritos 0s insumos, produtos, clientes e fornecedores desse

pProcesso:
Tabela 17. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o processo Pagamento de

Mandados a Oficials de Justica

Caracteristicas

Insumos E-mail Cartérios Eleitorais

Produtos Pagamento de Mandados a Oficials de Justica

Clientes Oficiais de Justica

Fornecedores Cartérios Eleitorais

O fluxograma do processo Pagamento de Mandados a Oficiais de Justica encontra-
se no Apéndice Q.

5.4.5 Reposicio ao Erério

Refere-se ao acerto decorrente de pagamento a maior ou a menor para as
autoridades eleitorais (Juizes e Promotores), que recebem gratificacéio de natura pré labore.
Pode ocorrer divergéncia no nimero de dias de efetivo exercicio em virtude das efetividades
das autoridades serem enviadas a SEPAG no primeiro dia util do més, ou seja, antes de
transcorrer 0 més em questéo, resultando em retificagfes de efetividades apés o pagamento
da folha mensal de gratificagles eleitorais.

A seguir s&o descritos os insumos, produtos, clientes e fornecedores desse

processo:
Tabela 18. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Reposic#o ao Erério
Caracteristicas
Insumos Retificagdes da efetividades das autoridades eleitorais, Lei
8.112/80
Produtos Reposicéo ao Erério
Clientes Autoridades Eleitorais
Fornecedores Cartérios Eleitorais e Ministério Publico

O fluxograma do processo Reposig&io ao Erério encontra-se no Apéndice R.

5.4.6 Gratificac#io Natalina

A gratificacéo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da remunera¢so a que o
servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano. A fragéo
igual ou superior a 15 (quinze) dias seré considerada como més integral.

No TRE-RS a gratificag8o natalina é paga em dois eventos: em janeiro de cada ano
é paga metade do valor de gratificag8io natalina a que o servidor faz jus, sem incidéncia de



descontos e a outra metade é paga em novembro, com o respectivo desconto do valor total
da gratificacio natalina, ou seja, inclusive sobre a parcela recebida em janeiro.
A seguir s&o descritos os insumos, produtos, clientes e formecedores desse

processo:
Tabela 19. Insumos, produtos, ciientes e fomecedores para o processo Gratificagcio Natalina
Caracteristicas
insumos Registros da SEPAG, Lei 8.112/90
Produtos Gratificac8o Natalina
Clientes Servidores ativos e inativos do Quadro de Pessoal
Fomecedores SGP

O fluxograma do processo Gratificagdo Natalina encontra-se no Apéndice S.

5.5 Descrigdio e Fluxogramas dos Processos da Seclio de Assistdncia Médico-
Odontolégica Ambulatorial (SAMOA)

5.5.1 Licenga para Tratamento da Prépria Saide e Licenca por Doenga em
Pessoa da Familia

Aos servidores ativos pertencentes ao Quadro de Pessoal deste Tribunal seré
concedida licenga para tratamento de satide, a pedido ou de oficio, com base em pericia
médica, sem prejuizo da remuneragio a que fizer jus.

Poderé ser concedida licenca ao servidor por motivo de doenga do cdnjuge ou
companheiro, dos pais, dos fithos, do padastro ou madastra, do enteado, ou dependente
que viva as suas expensas e conste no seu assentamento funcional, mediante comprovagéo
por pericia médica oficial.

A licenga somente seré deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel
e néo puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante
compensag8o de horério.

A licenca seré concedida sem prejuizo da remuneragéo do cargo efetivo, por até 30
(trinta) dias, podendo ser prorrogada por igual periodo e, excedendo estes prazos, sem
remuneragéo por até 90 (noventa) dias.

A seguir séo descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse
processo:



Tabela 20. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o processo Licenga para
tratamento da prépria satide e licenca por doenga em pessoa da familia

Caracteristicas

Insumos Comunicagfo do servidor, Lei n. 8.112/90, de 11 de dezembro de
1990 (arts. 202, 203 e 204), IN TRE-RS DG n. 12/09, de 22 de
jutho de 2009

Produtos Licenga para tratamento da prépria saide (LS) e
licenga por doenga em pessoa da familia (LSF)

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Formnecedores Servidor

O fluxograma do processo Licenga para tratamento da prépria saude e licenga por
doenga em pessoa da famlilia encontra-se no Apéndice T.

5.5.2 Licenca A Gestante

A servidora gestante do Quadro de Pessoal seré concedida licenga por 120 (cento e
vinte) dias consecutivos, podendo ser prorrogada por 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da
remuneracg8o. A licenca poderé ter inicio no 8° més de gestacio, salvo antecipagéo por
prescricdo médica. Para os casos de nascimento prematuro, a licenca teré inicio a partir do
parto.

A seguir s&o descritos os insumos, produtos, clientes e fornecedores desse

processo:
Tabela 21. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Licenga & Gestante

Caractoristicas

Insumos Requerimento da Servidora, Constituicho Federal, de 5 de
outubro de 1988 (art. 7°, XVill), Lei n. 8.112/0, de 11 de
dezembro de 1980 (art 207 e 208), Lei n. 11.770/08, de 9 de
setembro de 2008, IN TRE-RS P n. 10/08, de 30 de setembro de
2008

Produtos Licenca & gestante

Clientes Servidoras ativas do Quadro de Pessoai

Fomecedores Servidora

O fluxograma do processo Licenga & Gestante encontra-se no Apéndice U.

5.5.3 Licenca Paternidade

O servidor teré direito & licenca-paternidade de 5 (dias) consecutivos, sem prejuizo
da remunerag#o, pelo nascimento ou adogéo de filhos.

A seguir s&o descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse
processo:
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Tabela 22. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o processo Licenca Paternidade

Caracteristicas

Insumos Requerimento do Servidor, Lei n. 8.112/60, art. 208,
Entendimento TRE-RS n. 75/2004

Produtos Licenga patemidade

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Formecedores Servidor

O fluxograma do processo Licenga Patemidade encontra-se no Apéndice V.

5.5.4 Aposentadoria por Invalidez

O servidor, independentemente da data de ingresso no servigo publico, que for
aposentado por invalidez permanente, a partir de 20/02/2004 (data da publicagdo da MP n.
167, convertida na Lei n 10.887/2004 — que regulamentou a nova forma de célculo prevista
na EC n. 41/2003), percebera proventos proporcionais ao tempo de contribuicéo, exceto se
a invalidez for decorrente de acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave,
contagiosa ou incurdvel, na forma da lei (casos em que ndo serd aplicada a
proporcionalidade aos proventos - art. 40, §1°, |, da CR/88, na redagio dada pela EC n.
41/2003).

A seguir s&o descritos os insumos, produtos, clientes e fomecedores desse
processo:

Tabela 23. Insumos, produtos, clientes e fomecedores para o processo Aposentadoria por
Invalidez

Caracteristicas

Insumos Laudo de inspecglo de saude, Lei 8.112/90
Produtos Aposentadoria por Invalidez

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal
Fornecedores SAMOA

O fluxograma do processo Aposentadoria por Invalidez encontra-se no Apéndice W.

5.5.5 Inclusio de Beneficidrio-dependente para Plano de Saide

O Programa de Assisténcia & Satide (PAS) compreende a prestagfio de assisténcia
médica aos servidores e seus dependentes registrados, assim como a realizacdo de
exames médicos e intemacgbes hospitalares mediante contrato ou convénio de satde.
Atualmente, vige contrato com a empresa Unimed Porto Alegre.

O ingresso no PAS ocorre sem caréncia para o servidor quando do ingresso no
Quadro de Pessoal deste Tribunal ou toda vez que for celebrado novo contrato. Para o




dependente, nfio havera caréncia sempre que observado o prazo de trinta dias contados do
evento que definir a relacio de dependéncia (nascimento, casamento, reconhecimento da
unifo estdvel pelo Tribunal, prolacdo da sentenga de justificagho da dependéncia
econdmica, etc).

O PAS n#o exclui a assistdncia médica e odontolégica prestada pelos médicos e
cirurgibes-dentistas do Quadro de Pessoal deste Tribunal, integrantes da SAMOA.

A seguir sfo descritos 0s insumos, produtos, clientes e fomecedores desse
processo:

Tabela 24. Insumos, produtos, clientes e fornecedores para o0 processo Inclusfio de
Beneficiario-dependente para Piano de Salde

Caracteristicas

insumos Requerimento do servidor, Lei 8.112/00, de 11 de dezembro de
1990 (art. 230), Resolug8o TRE-RS n. 132/03, de 1° de junho de
2003, Contrato TRE-RS n. 6/07, de 14 de junho de 2007,
Contrato TRE-RS n. 48/09, de 18 de dezembro de 2008, Decreto
6858/09, de 26 de maio de 2009, Portaria INSS 110/10, de 5 de

margo de 2010

Produtos Iinclusio de Beneficiario-dependente para Plano de
Satide

Clientes Servidores ativos do Quadro de Pessoal

Fornecedores Servidor

O fluxograma do processo Incluséio de Beneficidrio-dependente para Plano de Salude
encontra-se no Apéndice X.



6. CONSIDERAGOES FINAIS

N&o resta davida de que nos encontramos no apice de uma profunda mudancga na
érea de Administra¢8o Publica. Esse tema vem sendo reiterado no Brasil, como uma
necessidade, uma vez que a melhoria no funcionamento da administracéo, tornando-a mais
eficiente, 4gil e répida, para atender as necessidades da populagéo de forma adequada,
deve ser buscada continuamente.

Nesse contexto, os fundamentos da gestdo publica de exceiéncia s&o valores
essenciais que caracterizam e balizam a gestéo publica como gestéio de exceléncia. Néo
s#0 leis, normas ou técnicas, s#o valores que precisam ser paulatinamente intemalizados
até se tomarem balizadores da gest&o de uma organizagéo publica.

Como o Modelo de Exceléncia em Gestéo Publica foi concebido a partir da premissa
de que é preciso ser excelente sem deixar de ser publico, entéo, deve estar alicercado em
fundamentos préprios da natureza publica das organizagdes e em fundamentos proprios da
gestio de exceléncia contemporanea. Juntos, esses fundamentos definem o que se entende
hoje por exceléncia em gestio publica.

Porém, o estilo da gestio de exceléncia é participativo. Isso determina uma atitude
gerencial que busque o maximo de cooperagéio das pessoas, reconhecendo a capacidade e
o potencial diferenciado de cada um e harmonizando os interesses individuais e coletivos, a
fim de conseguir a sinergia das equipes de trabalho.

Uma gestio participativa genuina requer cooperacdo, compartihamento de
informagdes e confianga para delegar, bem como dé autonomia para o alcance das metas.
Como resposta, as pessoas tomam posse dos desafios e dos processos de trabalho dos
quais participam, tomam decisbes, criam, inovam e d&o & organizagdo um clima
organizacional saudave!.

Assim, de acordo com esses conceitos, a gestdo por processos pode ser
considerada como uma das ferramentas da modemna gest#io, pois permite a transformacao
das hierarquias burocréticas em redes de unidades de alto desempenho. Os fatos e dados
gerados em cada um dos processos, bem como os obtidos extemamente & organizac¢8o se
transformam em informagdes que assessoram a tomada de deciséo e alimentam a producao
de conhecimentos. Esses conhecimentos d&o & organizagéio publica alta capacidade para
agir e poder para inovar. Além disso, a gest#o por processos propicia a melhora da
comunicagéo intema nas organizagdes e traz mais seguranca e eficiéncia, pois as pessoas
passam a ter conhecimento dos processos de sua unidade e o que acontece com
determinado processo nas demais unidades, agregando valor aos servicos prestados.



Ainda, a gestio por processos se configura como uma prética de incentivo a
desburocratizago, contribuindo para a transformagéio continua e permanente do sistema de
gestio das instituicdes.

Por fim, este trabalho ndo tem a pretens#io de esgotar o tema “mapeamento de
processos” na Coordenadoria de Pessoal do TRE-RS. Pelo contrério, resume-se a ser um
ponto de partida para que sejam executadas outras agdes na Coordenadoria de Pessoal, tal
como a otimizago dos processos identificados e mapeados neste estudo. Espera-se
também que possa ser um elemento norteador para o mapeamento e otimizagéo dos
demais processos da Secretaria de Gest#o de Pessoas e demais Secretarias do TRE-RS.
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ANEXO B - EXCERTO DO REGULAMENTO INTERNO DO TRE-RS (RESOLUGAO TRE-RS N°
195/09)

Seglio V - Da Secretaria de Gestlio de Pessoas

Art. 52

Compete & Secretaria de Gestfio de Pessoas
planejar e executar as atividades pertinentes ao
gerenciamento e desenvolvimento de servidores.

Art. 53

A Secretaria de Gest3o de Pessoas tem a seguinte
estrutura:

| - Assessoria Técnica

H - Gabinete

Il - Coordenadoria de Desenvoivimento

a) Seco de Capacitagéo

b) Secdo de Planejamento

¢) Secéio de Recrutamento e Gestéio de
Desempenho

iV - Coordenadoria de Pessoal

a) Segao de Assisténcia Médico-Odontolégica
Ambuiatorial

b) Sec¢o de Cadastro e Beneficios

¢) SecSo de Frequéncia e Efetividade

d) Secfio de Pagamentos

V - Coordenadonia Técnica

a) Segfo de Aposentadorias e Pensbes

b) Seg¢&o de Direitos e Deveres

c) Secio de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal

Subseclio | - De Assessoria Técnica

Art. 54

Compete & Assessoria Técnica da Secretaria de
Gest#o de Pessoas:

1 - assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua
competéncia;

il - acompanhar o planejamento e 0
desenvolvimento dos projetos da Secretaria.

Subsecio |l - Do Gabinete

Art, 55

Compete ao Gabinete da Secretaria de Gest&o de
Pessoas:

| - assistir 0 Secretario na coordenagéo das
unidades sob sua dire¢éo;

i - executar atividades de apoio administrativo e
processual.

Subseclio Ill - Da Coordenadoria de
Desenvolvimento

Art. 56

Compete & Coordenadoria de Desenvolvimento
planejar e executar as atividades relativas ao
recrutamento, gestio de desempenho e
desenvolvimento dos servidores.

Art. 57

A Sec8o de Capacitag8o compete:

| - executar e controlar as atividades de
capacitagao;

11 - realizar tutoria de acompanhamento nas agdes
de capacitagéio & distancia;

Ili - organizar e acompanhar os eventos de
capacitagao.

Art. 58

A Secdo de Planejamento compete:

| - implementar agbes visando ao desenvoivimento
pessoal e profissional dos servidores;

il - planejar e implementar o plano anual de
capacitago e desenvolvimento;

11l - definir a metodologia educacional nos cursos
presenciais e & distancia;

|V - avaliar a efetividade das agbes de capacitago.

Art. 50

A Secio de Recrutamento e Gesto de
Desempenho compete:

| - executar as atividades relativas & nomeagéo e
posse dos candidatos aprovados em concurso
publico;

Il - controlar os registros dos cargos efetivos;

Il - propor e controlar a distribuigio de cargos
efetivos nas unidades do Tribunal;

IV - executar as atividades relativas & avaliag3o de
desempenho dos servidores.

Subseciio IV - Da Coordenadoria de Pessoal

Art. 80

Compete & Coordenadoria de Pessoal planejar e
executar as atividades relativas a assisténcia

médica e odontolégica, cadastro e frequéncia de
servidores e elaboragfio de folhas de pagamento.

Art. 81

A Segfio de Assisténcia Médico-Odontolégica
Ambulatorial compete:

| - prestar assisténcia médica-odontolégica
ambulatorial aos servidores e seus dependentes



legals;

11 - realizar exames e pericias de saude;

il - administrar o programa de assisténcia a satide
dos servidores;

IV - executar programa de acompanhamento &
salde dos servidores.

Art. 62

A Secéio de Cadastro e Beneficios compete:

| - cadastrar as concessdes e beneficios dos
servidores ativos e seus dependentes legais,

I - registrar os dados funcionais dos servidores,

|1l - elaborar e publicar boletins internos relativos a
atos de pessoal,

1V - expedir carteiras funclonais.

Art. 63

A Sec#io de Frequéncia e Efetividade compete:

| - controlar a frequéncia e registrar a lotagéo dos
servidores,

Il - cadastrar e controlar a escala de férias dos
servidores,

Il - fornecer crachés de identificacéo.

Art. 64

A Secao de Pagamentos compete:

| - calcular as parcelas remuneratérias e
indenizatérias,

il - elaborar folhas de pagamento;

1ll - elaborar e encaminhar informagdes de
natureze tributdria ou atuarial, relativas as
remuneracfes e indenizacbes funcionais;

{V - elaborar e disponibilizar contracheques e
comprovantes anuais de rendimentos.

Subseclo V - Da Coordenadoria Técnica

Art. 65

Compete & Coordenadoria Técnica instruir os
processos que versem sobre legislacéo e
jurisprudéncia de pessoai, bem como propor atos
normativos em matéria de pessoal.

Art. 68

A Secfio de Aposentadorias e Pensbes compete:
| - instruir processos e elaborar atos que versem
sobre averbacio de tempo de servico e
contribuic8io, seguridade social do servidor, uniéo
estavel, isenclo tributdria, e créditos e débitos de
aposentados e pensionistas;

i1 - manter cadastro dos inativos, dependentes,
instituidores de pensfo e pensionistas;

Il - elaborar informacBes relativas a instrugdo de

acbes judiciais na drea de sua competéncia.

Art. 87

A Secao de Direitos e Deveres compete:

| - instruir processos e elaborar atos que versem
sobre direitos, vantagens, jornada de trabalho,
beneficios assistenciais e regime disciplinar dos
servidores,

{| - verificar os dados necessdrios & concesséio, de
oficlo, de direitos e vantagens decorrentes de
efetivo exercicio;

Il - prestar apoio técnico em processos
administrativos disciplinares,

iV - elaborar informagbes relativas a instrucéo de
ac¢des judiciais na drea de sua competéncia.

Art. 68

A Seclio de Normas e Jurisprudéncia de Pessoal
compete:

| - instruir processos e elaborar atos que versem
sobre provimento, vacéncia, remogéo,
redistribuicdo, substituigio, promog8o, progresséo,
instrutoria interna, capacitacéio, requisi¢do, cess#o,
estagios e servigo voiuntario;

I} - analisar e elaborar, em conjunto com as demais
unidades da Secretaria, as propostas de atos
nomativos, instrucbes e regulamentos, em matéria
de pessoal;

Il - propor redag#io, inclusdo e excluséo de
entendimentos administrativos na érea de pessoal;
IV - elaborar informagbes relativas & instrugéio de
acdes judiciais na drea de sua competéncia.
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ANEXO C - MAPEAMENTO DO TERMO DE POSSE DE NOVOS SERVIDORES
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APENDICE A - REQUISICAO
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de servidores da
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Erviar oficio sokuz
Eleitoral,
informendo que
! asth autormde 8
requisiclo
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APENDICE B - AUXILIO TRANSPORTE

Auxilio Transporte

l Auditoria —I_)O

SOF

Pagar a fotha
de awdlio-
transporte

Elabonr fola
de awdlio-
transporte

SGP/COPES/SCBEN | SGP/COPES/SEPAG

Elaborar lista de )

servidores com auxdiio-
transporte,
descontando féras,
auséncias e
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A

Servidor

Preencher
requerimento
quando de seu
ingresso no
Tribunal




APENDICE C - AUXILIO ALIMENTAGAO

H Audhoria por
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e\
Pagar a folha
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(" InCiur asaos
na foiha

mensal de
pagamento

Gerarrelatdrio de aodio
alimentaclo (novos
beneficios edescorkos pan
os dias de afastamento nfo
considerados como efetio
exerciclo ouem diasqueo s

Registrar no
SGRH - Médulo
Beneficios

Audlio Alimentacio
SGP/COPES/SCBEN | SGPfCOPES/SEPAG

Secretiria autotn 2
inclus3o do senidor
no Programa de
Aucdifo Alimentacio

GABSGP

Preencherrequerimento de
awxdilo alimentagia,
disponivel na inanet,
quando de seuingresso

Servidor




APENDICE D - AUXILIO PRE-ESCOLAR

Auditora por
amostragem

i.__.—J

SOF

Pagar a folha
do més

SGP/COPES/SEPAG

Incluiros suxfios pré-
escolares
proporcionais e
integraisna folha do
més

Auxilio Pré-escolar

Autorizs 2
indluslo do
servidor

Registrar no SGRH -
Médulo Benefidos
e Dependentes)

SGP/COPES/SCBEN GABSGP

Gerar relatério de
auxitio pré-escolar
para enviar & SEPAG

Preencher
requerimento
disponfvel na
intranet

Servidor
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APENDICE E - SUBSTITUIGOES

Enviam e-mail a0 Gabinete
da Diretoris-Geral,
indicando o senidor
substituto e epondo o
motivo dy substiuiio

O e-mall fol anvisdo
até um dia antes da
data de substtuio?

Deferimanto
do pedido

Indeferimento
do pedido

~

Recebe @
Iinformaglo por e
mail de que esth
autorizade 3
substituigio e
encaminha 3
COPES

GABSGP

Repassa »
Informaglio §

SCBEN, por ¢
malt.

N—

PR

Anota o periodo da
substhuigio no
relatbrio de
substituiches gue
irh pare & SEPAG

SUBSTITUIGOES CHEFIAS (ZDNAS ELETORAIS E SECRETARIAS

valordss substihcles
L

Elabore a folha mensdl de
pagemento, cviadundo o
[y
R

U J,

Pagar s folhe

a do més
I
=

~\

AidRosa por
n amostragem '—_’O




APENDICE F — COMISSIONAMENTO

Auditors por
amostragem

SOF

Pagamento d3
folha mensal

SGP/COPES/SEPAG

Inciuir na folha de
pagamento mensal
as inclusBes ¢
exduses de
funcBes
comissionadas

SGP/COPES/SFREE

Verificar a lotagio do
senddor e conceder

perfis de ¥Cesso

Comissionamento (Dispensa/ Designacho)

Assinar Portara
[

Elsboner
minuta da
Portaria P

Publicar em
Boletim Intemo

SGP/COPES/SCBEN | Presidéncia

Gerar relstério de

funclies comissionadas

fndusBes e excusley
para enviar § SEPAG

Enviare-mali para Seglo de
Cadustro ¢ Beneficios, solidarxic
s ehaboraclo daminua da
Portaria P de designacio/dispensa
de funclio comissionady, » pedido
do Presidente, oqual db o
"designo”

GABSGP




APENDICE G - VACANCIA
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APENDICE H - MARCAGAO DE FERIAS

DE FERIAS

Dt snuinde no N
i sistama )
NSo
g Efetuna
maragle
Sim
Entra em contato
talefdnic ou pore- Finalma © Gen o relatério
mall com o servidor ou pedido no de marcagles
seu chefe, solidandoa sistema de térias
marcaclio, sob perndo
seMdorn$o recber0
adiclonal de féras
—
Lange o Msonaintranet de 'P Dafere 0

que esth disponivel s maradio ™~ pedido no

deférivs do Exercido seguinte N /.9"""'—"“,“ sistema

» serfeitano sistema prépro e

de mercaglio deféries no
perfodo de 13 31 de outubio
do Bxardido stus

Indul o scidoral
de fértas na fole

do més snterior so
gozo das féras

Arquiva a foihs anallica
na propriv SEPAG ¢
envia & 5C, caso ertn

solicite

Efetus 0
pagamento

Auditorh




APENDICE | - ALTERACAO DE FERIAS

Incluir na folhe de

pagamento 03
adicionais de frias
que oomecario no
mids seguinte

Finsiizar o
pedido ¢
slsborar

relutério “Périny

Inclando” purs
rapassard

SEPAG

de ficias

Analiser o pedido
de alternglo de
térias

\\\ ,
Alteracho solichada com
\ 45 (quarente ecinco) dis

de antecedinch dadea
deinido dastéses?

Deferir o pedidano Sistamo SGRHWeb

30 recabimento dosdicdonal de fides

sdidonai}é ginhoe reabéo
novaments mais adiante

- Gerente ¢ dentificar o servidor Quanto

(poderé n¥o recaberno més anterior 30
gozo dastérias ou entBo ter de devler

\

Chafla

Deteriro pedidono
Sistama SGRHWeb -
Gerente

Servidor

Altersr o pedodo de
tirtas no Ststema
SGRHWeb - Usubrio




APENDICE J - EFETIVIDADES DOS SERVIDORES DO QUADRO DE PESSOAL

EFETIVIDADES SERVIDORES DO QUADRD

Elabora 3 efetividade do
més no sistema, que deve

J

Elabora uma vers§o

8 estarpronta até o tercaino impressa da efetividade ¢
dia Gtil do més, referindo-se encaminha & SFREE
20 més anterior.
s Chefe gera a
! efetividade no
o sistema?
Sim
Recebe & envia
a para 3 COPES
3 NS0
\
Verifica os Arquiva as
[ afastamentos, folgas, efetividades
SFREE entra em contato horério extraordinrio ¢ impressas ¢
teletdnico ou pore-mail com o férias do senidorno sssinadas na
servidor e/ou chefeimetiso sistema, antes de Seclo
pars que estefinalize 3 finalizar a efethvidade
8 efetividade

SGP/COPES/SEPAG

Elabora folha
mensal de
pagamento
contemplando as
informag8es ds
SFREE

Pagamento da '

folha mensal
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APENDICE K - AFASTAMENTOS DA SEDE

Afastamentos da Sade ou Viagem a Servico @ Afastamentos para Aclio de Capacitacio

Auditore por
amostragem

Pagar a foiha
do més

£laharar a folha mens
de pagamento
contemplando ss
substituicBes
informadas

Venficar se 0 senidor ¢
detentor de cargo em
comiss3o para pagamento
de substitui¢Bes, confome
fastamentos. ormr
SEPAG 33 substituighes pany
induslo ne folade
pagamento

SEP/COPES/SFREE | SGP/ODPES/SCREN |  SGPACOPES/SEPAG

Registrar os
festamentos

Servidor ou Chafia Iseediata

Informar o nome do
savidor, periodo do
sfastemento ¢ otipo
de sfastemento

i Semaor
comparece

locat de trabaiho
no dia em que se
?

Sim

Registrar no Pontoweb as maraagSes
de entrada esalds mesmo que nSo
hajs o cumprimento da jornada de 7
hores, Ragistrar spdsretomo & sede,
os horbrios refarentes 308
deslocamentos (safde e dwegach no
destino) & a0 perfodo de partidpalio
no evento (carge horiewg

Registrar no Portoweh 03
horérios referertes o3
periodos de desioamentos
{salda e chegadano desting

no ervento {carge horbie)

¢ 0 horkrio de particioagio
apds o retorno i sede

N ——




APENDICE L - HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE

Audion pot
ymostragem
]

[
Registrar no 5GRH
« Mbdule Gestho
(ObservagBes | )
Ganis)

\_—?r—_—d

)
Prasidente

concedero horsio
espedalan senkdor
estudente

g

' Prestar us i
informacBes
partinantes
muw;n
Boletim Interno.
o
ad

Hovbrie Sxpaciel a0 Sarvidor Brtetante

Defenirc pediioe anser
dedaraglo de susindode
prejulzo »a exerddo do

i

Qe

1

Presncher ¢ requerimento
disponivel na intranets wwear o
documento de matrios, opeido
peirinstituigho deensing omo
periodo letvo shorbrio dis s




APENDICE M - LOTAGAO PROVISORIA

Monitorer s
wakingho por
desempenho

Opinar psio

Erwiar o-wall no
Juiz Blaitorel

Fazer estudo ¢
sugerir s
fotacho
proviséra

Intormar dados cadestrals
asZona Elekont
pretandide; quaniaie
de elettores, nlUmeode
sepvidores do QUKo de
pess08l ¢ derequishadoy

SOPACOPES/SCEN | SOPYCOPER/SFREE |  SEPACOTEC

Deterire mandarofidero
TRE solictants, afen de
comunicar o intereeno
recsbimento do senidor
em teta

Registrer no SGRH -
Médulo Gestlio e Brerddo
Previsério ¢ consitaro
sarvidor quants § opdio de
receber o susiie-
viimentacio por este
Tribunal

Outvos TRE's

em recaber sevidor em
O——L, otago provite,

isborar oficio consulando
sobre o interessedo TRERS

sspadficando cupe, e,
desse, padriio, mablal,
motivo & pcidade desejac

Erndar offcio
informando » dataem
qure o senidoresturd &
disposigo e apalodo
de trinsito




APENDICE N - FOLHA MENSAL DE PAGAMENTO

Agurrs & dymaisSudes
cors. amm”mw

anin, s sinentry, allay
Wenaficier, phvo do sk,
widonys, tuecienty wrbu,

s, i ot
rovsihes sowie, ool

SRl de pegraentn, i SR
Middotoln

o g

Hrme
L L 1]




APENDICE O - FOLHA MENSAL DE GRATIFICAGOES ELEITORAIS




APENDICE P - DIARIAS

Elaborar 3 foihe
de disriss

SGP/COPES/SCBEN | SGP/COPES/SEPAG

Elaborar o Ato de
Concess3o de
Dirias, que serd
assinado pelo Sr.
DG ou Presidente,
conforme O c3so

Publicar em
Boletim Interno

GABSGP

Recebe 0 processo
e encaminha &
SCBEN

Diirias

Providenciar
passagens ¢
hospedagens

SOF

()

Indicar recurso

Efetusr o
psgamento da
foiha de diirias

&___7r_....4
)

Autorizar

Oficio-Circutar

solicitando indicar

Outros TRE's/ outros orgios

servidor pan
purtidpar do
svento
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APENDICE Q - PAGAMENTO DE MANDADOS A OFICIAIS DE JUSTICA

Audttorta por
amostragem

Efetuaro
pagamento da

folha de
mandados

SOF

Aguardar as
solicitacBes de
pagamento de

mandados e

elaborar afolhade
mandados

A

Pagamento de Mandados a Oficiais de Justica

SGP/COPES/SEPAG

Enviar e-mail 3 SEPAG,
informando 0 nome,
numero do CPF e dados

bancirios do Ofidat cle
Justica, bem como o
nimero de o nGmero de

mandados cumpndos ¢
numero dos prooessos,

Cantérios Eleitorais




APENDICE R - REPOSICAO AO ERARIO

Reposicho a0 eririo

Auditore por
smostragem

Informar se Jé
houve a
devoluglo ou
pagamento

_—

Autusr o
processo
s Mandar autuw
- - B
Anotar nos
Elsborsr memorando Junta 2o memorendo 0 controles de
dirigido so0 relatério de Solicits Guia de devoluglo ¢
Coordenador de pasgamanto onde Recolhimento &
Pessoal, esdarecendo o consta o quefol pago & unido pan
motivo du retificaclo autoridade elieitorsl encaminhar & compensacio de R
da efetividude, nome naquele més e chpla do autoridade eleltoral ¢ elaborarfoin de
2 de sutoridede edasa oficlo que serd com o ofido regulartzaco
devoiver ou 3 pagw. expedido & autordade
L { )




APENDICE S - GRATIFICAGAO NATALINA

Auditoria .

lg

‘g Efetuar o e

' pag:r;:‘en;o da Efetuaro

o a1:;t iﬁ:ages - pagamento da

folha de

= .

‘E 8 natalln:o de gratificaclo

B jane natalina de

% novembro

£

£

Elaboraafohade | | [  Elaboraafolhade gratifiagio
9 gratificacio nataiing, natalina corresponde 312 do valor
& corresponderte a 12 devido a titulo de décimo terceiro
do valor devido a thuio salério, incluindo os descontos
de décimo terceiro \p| sobreovalortotai de gratifiagio
salério, exduindo os natalina do ano.Faz os acettos de
g descontos exoneraces, vacincias, ioengas
- compulsdrios, em interesse, licengas pans auso de
a \ janeiro de cada ano q formacio, funglo comissionada, etc
>




APENDICE T - LICENGA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE E LICENGA POR
DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

mem-odnpophsﬁaprm.nmam

{

Elaborary folha de
pagemento do més,
com 03 descontos
informados pae SCBEN

[ Registrar desconto deautio
i alimentaclio, swdiio tersporte
{  edefunclocomissonads,
E quando se tratarde Hang por
doenga em pessou dufemilh
{n¥0 considerada como detho
| exercdiol, pars repassard
SEPAG

SGP/COPES/SFREE | SGP/COPES/SCREN | SSP/COPES/SEPAG

| Registrar no
Sistama

Registrar no
SGRH - Mddyl
Afastamentos

Pontowed

1

Juntar stestados
SAMOA em
opediente de
licengas do més

k____.1r___1

[
Emitir stestado ¢
conceder o
asfastatasnto a0
servidor

r....___J

Servidor | SGP/COPES/SAMOA |  SA/XCADME

Comunica ¢ Chefeimegiato
€ ¥ SAMOA 0 mative do
afustamento {prépria se(ade
- 15+ ou pordoencs em
pessos da femille - LSF)




APENDICE U - LICENGA A GESTANTE

SGP/COPES/SEPAG

& Publicar 3 licenga Enviar e-mail 3 servidora, Elaborar os reiatérios
8 em Boletim Interno solicitando o3 requerimentos de dos auxdlios pars
% e verificar se o auxdlio pré-escola, piano de repassar 3 Seglo de
servidor estd no satide, dependente pan imposto Pagamertos ¢ excuiros
programa de suxdi de renda eficha cadastral de dias de auxfliotransporte
g familiares. Para o awdio-
e natalidade basta acetid§o de
R nascimento da crianid
m Registrar n
Informar se hi eg'(;m:'. o U
registro de marcaglo Médulo
de ponto no dia de
a nascimento do(a) Af;s:;v:;:t:: °
a fitho(a) ficenga
Indluir nafothade pagamento
do més opagaments dos
audlios propordonais ou
integrais naquele més, Bletnr
acertos nafolhade audio

transporte. Apds, erndard SOF

Licenca & Gestante

GABSGP

Conceder 3
licenga 3 gestante
por 6 {seis) meses
consecutivos

Atestar 3
licenga &
gestante

SGP/COPES/SAMOA

Preencher requerimento
disponivel naintranete envis
junto com aCertid¥o de
Nascimento do(3} fitho(a)

Servidora
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APENDICE V - LICENGA PATERNIDADE

Publicar a licenca

Erviar e-mail 30 senvidor,
solicitando os requerimentos

Elaborar os reiatirios dos

SGP/COPES/SEPAG

@

o em Boletim de auxilio-natalidade, sudio auxiios para repwssard
Intemno e verificr pré-escolar, plano de saiie Sec¥o de Pagamentos &
se 0 servidor esth ¢ dependente paraimposto excluir os dias de awdio
no programade a de rends transporte

a \.

] Informar se hé

registro de
':;;:‘g:’; Reglstrar no SGRH - P
n:sdme nto dofa) Médulo Afsstamentos

g filhofa) o periodo dalicengs

]

inciuir na folha da pagamento
do més opagamento dos
auxilios propordonals ou
integrais naguele més, Bletuy
o acertos na folha de awdio

transporte, Apés, enwiard SOF
pars pagamento

Licenca Patemidade

GABSGP

Conceder a licenga
paternidade por S
(cinco) dias

consecutivos

Atestar 3
Hicenga
patemidade

SGP/COPES/SAMOA

Preencher requerimerto
disponivel na intranete envisr
junto com aCertidio de
Nascimento do(a) fitho(a)




APENDICE W — APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

por Bovalldex

edachn s o

cargo por it oapado

necassirias & infossr o

Registrera
Aposeniadcie do
servidor ho SGRH
Presidents wcotive sinforwadio en
$QU3 AXHLOS TRANO DATS CONOITEY
Apojentudone por
’ w0 seridor, especificendoo ;
Sren, cesse 4 padrio. Apde, mance
oPadir portaria
"ui]
Informar que, COnsoants s informagies ds CORS ¢ b
da COTRC, o3emidor cumpriu todos os requistos
tegais pare sevapnsantedo por inakde . ) Encaminhar §
ou il berm sa
como mnv'_‘n- daty o.ma‘
portaria de lnn’l‘emc!q,n O servidor ks &
contribuiclo pare unnzmh sotiul ¢ 9 et
over isanclo dolimp orto de mnd.
P
]
Juntar chpia do Dilsio
o glo hgal u Eleitorsl ¢ RS, onde fot
ey gy pablicads 1 Poskeiy
chicalo o, poad q
ik p 4y oy
rh clodo importo de rends, cio de
férins o igd ) dedesnilic de
decarncho de bense velores, minuts dePortam P, ne gl

relatives 20 ot rcicho que estrw Bfastedo em
Tioenga 530ds, 03id0 de folges compensekivs

e e
primio sssiddude

Laudo de Inspecho de sddke
informands Qud O serviocr desk
serspasentsdo porirvide on
decarréncs de doeee
Incapacitants « sedevard s om
[provantos ingeis.
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APENDICE X - INCLUSAO DE BENEFICIARIO-DEPENDENTE PARA PLANO DE SAUDE

Incduslio de beneficiirio dependemte no Plano de Saéde

r—l

=l

SGPACOTEC | SA/COAAD/SEARQ

Andlisar ¢ se
manifestar quanin
4 documentacio

apresentade

| T =~

Registrar no SGRH Registrar no SGRH
- Médule - Médulo
Dependentes Banefidos ¢
ffinalidade plno de publiicar em
salde) Boletim Internc
INlo
Incluir no Planc de Sadde
Unimed, indicando 3
modalidede {semipriatie
Sim ou privatiw)

Praencher o requerimento
disponivel ma intranete
Juntar documentos edgidos
pareaindusSode ade
dependente (cartidlio de
nesdmento, ceriio de
casamento oucertdBo
Judidsl que comprove
dependénche econdmics do

servidon)

Slo dependentes
legals inos,
cdrjugel?




