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RESUMO

Os processos sdo valiosos para as organizagdes, pois sdo 0s responsaveis pela entrega de
produtos e servicos aos seus clientes internos e externos, o que demonstra a necessidade dos
gestores entenderem e coordenarem processos para que os recursos disponiveis sejam utilizados
da melhor maneira. A presente pesquisa teve como objetivo principal propor um modelo para
implantacéo da gestao de processos pela Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD),
sendo um dos seus objetivos especificos validar etapas do modelo proposto na Divisdo de
Analise. Como metodologia, utilizou-se de pesquisa qualitativa e descritiva. Como resultado,
foi proposto & UFGD um ciclo de gerenciamento continuo formado por quatro etapas:
alinhamento com a estratégia organizacional, mapeamento, implementacdo e monitoramento.
Sendo indicada, ainda, a capacitacdo dos servidores quanto a tematica e a criacdo de uma
unidade responsavel pela conducéo do gerenciamento de processos, visando a sustentabilidade
dessa gestdo. Na aplicacdo das etapas de alinhamento com a estratégia organizacional e
mapeamento, ja foi possivel visualizar o quanto a implantacdo da gestdo de processos pode
contribuir para melhoria dos servigos prestados pela UFGD. Dentre os beneficios observados
se encontram o trabalho em equipe, melhor compreensdo das responsabilidades na execucéo
dos processos, visualizacdo simplificada dos processos, padronizacdo das acdes, melhoria
continua dos processos e maior transparéncia. Assim, a implantacdo do gerenciamento de
processos organizacionais pode contribuir para o alcance de uma Administracdo Publica mais
eficiente e transparente e, consequentemente, para a prestacdo de um servico de qualidade aos
clientes/cidadaos, uma vez que esse modelo de gestdo visa a melhoria continua dos processos
e 0 alcance dos objetivos e metas estabelecidos pela organizacao.

Palavras-chave: Administracdo puUblica. Processos organizacionais. Mapeamento de
processos. Gestdo de processos. Escritdrio de processos.



ABSTRACT

Processes are valuable for organizations once they are responsible for the delivery of products
and services to their internal and external customers, which demonstrates the necessity of
managers able to understand and coordinate processes, in order to make the available resources
to be used the best way. The present study aimed mainly to propose a model for deployment of
processes management at the Universidade Federal of Grande Dourados; one of the specific
objectives validated this research in the Analysis Division. For this purpose, we opted by a
qualitative and descriptive study. As a result, we proposed to the UFGD an ongoing
management cycle, which is consisted by four steps: alignment with the organizational strategy,
mapping, implementation and monitoring. We also indicated the training of servers in relation
to the theme, as well as the creation of a unit responsible for working-out the process
management, aiming the sustainability of this management. In the template’s implementation,
it was noticeable in practice how the management of processes can contribute to the
improvement of services rendered by UFGD. Among the benefits observed are the teamwork,
better understanding of the responsibilities in the processes’ implementation, processes’
simplified view, actions’ standardization, processes’ continuous improvement and greater
transparency. It is noted that the management of organizational processes contributed to the
reach of a more efficient and more transparent public administration and, consequently, to the
provision of a higher level service to customers/citizens, once this management model aims the
continuous processes’ improvement and the scope of the purpose and goals established by the
organization.

Keywords: Public administration. Organizational processes. Mapping of processes.
Management of processes. Process office.
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1 INTRODUCAO

As organizacgdes publicas nascem com o dever de oferecerem servigos de qualidade aos
cidadaos, estando tal regramento contido no principio constitucional da eficiéncia. Diante dessa
exigéncia, torna-se necessario que a Administracdo Publica busque constantemente ferramentas
que proporcionem melhores resultados, sempre primando pela transparéncia dos seus atos.

A busca pela eficiéncia no setor publico foi tomando forma na segunda metade do
século XX, com o advento da New Public Management (NPM) ou Nova Gestdo Publica (NGP),
que tinha como objetivo primordial fazer a Administracdo Publica operar como uma empresa
privada e, assim, adquirir eficiéncia, reduzir custos e obter maior eficacia na prestagdo de
servicos; posicionando seu foco no cliente, no gestor, no resultado e no desempenho (MOTA,
2013).

Nesse cendrio, muitas praticas que ja estavam sendo utilizadas na Administracao
Privada passaram a ser implementadas na Administracdo Publica, dentre elas, o foco nos
processos organizacionais, que, de acordo com Moreira (2010), significa quebrar as barreiras
funcionais e caminhar em busca da eficiéncia e eficacia, tendo como referéncia a necessidade
dos clientes/cidadaos.

Os processos organizacionais podem ser definidos como, “qualquer atividade ou
conjunto de atividades que toma um input, adiciona valor a ele e fornece um output a um cliente
especifico” (GONCALVES, 2000, p. 7).

Assim, organizagdes funcionam por meio de processos organizacionais, sendo estes 0s
responsaveis pela entrega de produtos e servicos aos clientes internos e externos, o que
demonstra a importancia de conhecé-los e gerencia-los.

A0 gerenciar processos, as organizacfes passam a visualizar as operacdes de negocio
além das estruturas funcionais tradicionais, 0 que as permite ter uma compreensdo de todo o
trabalho executado para entregar o produto ou servigo do processo, independentemente de quais
areas funcionais ou localizagdes estejam envolvidas (BPM CBOK, 2013).

O Business Process Management (BPM) - Gerenciamento de Processos de Negocio -
pode ser definido como uma abordagem para identificar, desenhar, executar, documentar,
medir, monitorar, controlar e melhorar processos de negocio (automatizados ou ndo) para
alcancar resultados pretendidos, consistentes e alinhados com as metas estratégicas de uma
organizacdo (BPM CBOK, 2013).

As atividades que compdem o BPM proporcionam & organizacao a melhoria continua

dos seus processos, corrigindo assim os seus gargalos e eliminando as atividades que nédo
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agregam valor. Outro beneficio é o compartilhamento da mesma visdo do processo, ou seja, 0
entendimento comum de como o trabalho é realizado por meio da sua documentacao.

Nesse sentido, a UFMT (2017) acrescenta que, embora as organizac6es publicas sejam
regidas por normativas, estas apresentam as regras gerais do trabalho a ser desenvolvido, mas
N&o 0 Seu passo a passo, o0 que pode ocasionar na execucdo de processos de forma diferente, a
depender da gestéo atuante ou, até mesmo, dentro da mesma gestao.

Diante do exposto, a gestdo dos processos no setor publico é condigdo necessaria para a
prestacdo de um servico de qualidade aos cidaddos, além de proporcionar impessoalidade,
isonomia e transparéncia nas suas acgoes.

Assim, ao decidir por gerir 0s processos organizacionais, é necessario conhecer a
realidade da organizacdo, podendo-se encontrar as seguintes situacdes: 1) sem nenhum processo
identificado e mapeado; I1) com processos identificados, mas ndo mapeados; 111) com processos
identificados e parte mapeada; IV) com processos identificados e mapeados, mas néo
gerenciados; e, V) com processos identificados, mapeados e gerenciados.

A Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD) ndo possui Seus processos
identificados e mapeados, embora reconheca em seu Relatério de Gestdo, exercicio de 2016,
que tal procedimento seja condicdo fundamental para o aperfeicoamento e gerenciamento
continuo de suas ac¢bes (UFGD, 2016).

Dessa forma, com a prética da gestdo de processos organizacionais, a UFGD terd uma
visdo de todo o trabalho executado para a entrega do produto aos seus clientes internos ou
externos, ultrapassando as areas funcionais, o que contribuira para a melhoria continua dos seus
processos e, em Ultima instancia, o oferecimento de um servico com qualidade, rapidez, menor

custo e transparéncia aos seus clientes-cidadaos, o que justifica o presente estudo.

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral

Propor um modelo para implantacdo da gestdo de processos pela Universidade Federal
na Grande Dourados (UFGD).

1.1.2 Objetivos especificos
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e Pesquisar modelos de gestdo de processos organizacionais utilizados em outras
organizac0es publicas.

e Propor um modelo para 0 mapeamento dos processos organizacionais.

e Propor um modelo para a confeccao de procedimentos operacionais padrdo (POP).

e Validar etapas do modelo proposto na Divisdo de Anélise (DIAN) da UFGD.

O trabalho esté estruturado da seguinte forma: Introducdo - com apresentacdo e com
delimitacdo da tematica, incluindo a justificativa, objetivo geral e especificos; capitulo 2 -
contendo o referencial tedrico (por meio dos tdpicos: A Nova Gestdo Publica; Processos
Organizacionais; Gestao de Processos; Mapeamento de Processos; Estruturacdo Organizacional
para Gerenciamento de Processos); capitulo 3 - com os procedimentos metodolégicos; capitulo
4 - com o diagnostico organizacional, contendo o contexto da realidade investigada e a
descricdo da situacdo problema; capitulo 5 - apresentando a proposta de modelo para
gerenciamento de processos; capitulo 6 - com a validacdo de etapas do modelo proposto na

DIAN; e, na sequéncia, as consideraces finais.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 A Nova Gestao Publica

No final da década de 1970, quando vigorava o Estado do Welfare State e 0 modelo de
administragdo pablica weberiano, a discussdo sobre a necessidade de reformar o Estado esteve
presente em quase todo o mundo, sendo impulsionada por quatro fatores socioecondmicos: a
crise econdmica mundial, a crise fiscal, a ingovernabilidade e a globalizacéo e transformacdes
tecnolégicas (ABRUCIO, 1997).

A crise econdmica mundial teve inicio em 1973, com a primeira crise do petréleo sendo
agravada em 1979 pela segunda crise, 0 que causou um grande periodo de recessao na economia
mundial nos anos 1980. A crise fiscal decorreu da falta de recurso pelos governos para
financiarem seus déficits, ocorrendo, sobretudo, nos Estados Unidos e na Gra-Bretanha, uma
revolta dos taxpayers (contribuintes) contra a cobranca de tais tributos, uma vez que nao
enxergavam uma relagéo direta entre 0 aumento de recursos e a melhoria dos servigos publicos.
Jaa ingovernabilidade se deu pelo fato dos governos ndo conseguirem resolver seus problemas.
Por fim, a globalizacdo e todas as transformacdes tecnologicas que modificaram a logica do

setor produtivo também afetaram o Estado, citando-se, por exemplo, a perda de parcela
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significativa do poder dos Estados nacionais de ditarem politicas macroeconémicas, decorrente
do seu enfraquecimento em controlar seus fluxos financeiros e comerciais (ABRUCIO, 1997).

Nesse contexto de escassez de recursos e enfraquecimento do poder estatal, surgiu a
nova gestdo publica (NGP), cuja iniciativa coube aos ingleses e aos republicanos americanos.
A proposta inicial da NGP era mais economicista (cortar custos), sendo esta aprimorada ao
longo dos anos (ABRUCIO, 1997).

Contribuindo com o tema, Pereira (2000) afirma que existem trés formas de administrar
o0 Estado: a administracdo patrimonialista, a administracdo publica burocratica (weberiana) e a
administracdo publica gerencial, ou NGP.

A administracdo patrimonialista ndo visa o interesse publico, mas, sim, o do Estado,
sendo tipica das monarquias absolutas que antecederam o capitalismo e a democracia. Nessa
forma de administracdo, ndo ha separacao entre o patriménio privado do principe e o patrimdnio
publico, baseando-se no clientelismo.

A administracdo publica burocrética ocorreu na Europa no século XIX, nos Estados
Unidos no inicio do século XX e no Brasil nos anos 1930, como forma de combater o nepotismo
e a corrupc¢do oriunda do patrimonialismo. Para isso, teve como principio um servigo publico
profissional, um sistema administrativo impessoal, formal e racional. Contudo, o controle
exacerbado dos processos fez com que o Estado se voltasse para si e se esquecesse da sua
missdo basica, que é servir a sociedade (BRASIL, 1995; PEREIRA, 2000).

Embora a administracdo burocréatica fosse necessaria naquele momento e a sua principal
qualidade tenha sido a efetividade no controle dos abusos de poder, ela trouxe consigo muitas
disfungdes, dentre elas, a ineficiéncia, a autorreferéncia e a incapacidade de voltar-se para o
servico aos cidadaos vistos como clientes, tornando-se insustentavel na medida em que o Estado
foi se expandindo (BRASIL, 1995).

No entanto, no decorrer do periodo de 1930 a 1970, verificou-se a necessidade de
adaptar a administragcdo publica a nova realidade do Estado. Nesse caminho, a partir dos anos
1980, teve inicio nos paises da Organizacdo para a Cooperacao e Desenvolvimento Econémico
(OCDE), principalmente no Reino Unido, Nova Zelandia, Australia e paises escandinavos, a
Reforma Gerencial. Tal reforma se estendeu nos anos 1990 para os Estados Unidos, Chile e
Brasil (PEREIRA, 2000).

Assim, a administragdo publica gerencial, também denominada NGP, teve como
objetivo modernizar o Estado e tornar sua administragdo publica mais eficiente e mais voltada
para o cidadao-cliente, buscando, nesse intuito, reafirmar a cidadania por meio do incentivo ao

controle social e inspiragdo na administragdo privada (PEREIRA, 2000).
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No Brasil, a reforma gerencial iniciou na segunda metade do século XX e se inspirou
no gerencialismo britanico, sendo uma resposta, de um lado, a expansdo das funcgdes
econdmicas e sociais do Estado e, de outro, ao desenvolvimento tecnolégico e a globalizacéo
da economia mundial. Foi implementada em 1995, por meio do Plano Diretor de Reforma do
Aparelho do Estado, coordenado pelo Ministério da Administragdo e Reforma do Estado
(MARE) (BRASIL, 1995).

Para Pereira (2000), a reforma buscou criar as instituicdes legais e organizacionais que
permitissem que uma administracdo mais profissional e moderna tivesse condi¢cfes de gerir o
Estado brasileiro.

De forma sucinta, a NGP se utiliza de um conjunto de instrumentos de gestdo que visam
modernizar o Estado e tornar a administracdo publica mais eficiente (reducéo de custos) e voltada
para o cidaddo-usuario (mais qualidade no servico prestado). Ou seja, tenta-se desenvolver uma
cultura gerencial e uma administracdo mais voltada para os resultados (BRASIL, 1995).

Na busca de uma Administracdo Publica mais voltada para o resultado, desde o final da
década de 1980, muitas foram as iniciativas na busca de um servico puablico com mais qualidade

e produtividade, resumidas no Quadro 1.

Quadro 1 - Acbes do Governo na busca de uma Administragdo voltada para o resultado

Ano Nome da iniciativa

1979 | Programa Nacional de Desburocratizacdo

1990 |PBQP — Programa Brasileiro de Qualidade e Produtividade (foco nos processos)

1991 | FPNQ (Fundacédo para o Prémio Nacional da Qualidade) e o PNQ (Prémio Nacional da Qualidade)

1995 | MARE — Ministério de Administracdo e Reforma do Estado e Plano Diretor da Reforma do Estado

1997 PQAP - Programa de Qualidade e Participagdo na Administracdo Publica (foco na gestéo e nos

resultados)

1998 | PQGF - Prémio Qualidade da Gestdo Publica

1999 | Extingdo do MARE, transferéncia do PQGF para o Ministério do Planejamento e Gestao

Transformagdo do PQAP para PQSP — Programa de Qualidade no Servigco Publico (qualidade no

atendimento ao cidadao)

2005 G[ESPUBLICA - F’rogNrama Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo (gestao por resultados e
orientada para o cidaddo)

Fonte: Adaptado de Brasil (1997); Hosken (2011); Ferreira (2009).

2000

Nesse sentido, em 1990, instituiu-se o Programa Brasileiro da Qualidade e
Produtividade (PBQP), que gerou o Subcomité da Administracdo Publica, o embrido dos
Programas de Qualidade no Servico Publico. Com a criacdo do MARE em 1995, instituiu-se o
Programa Qualidade e Participacdo na Administracdo Publica (PQAP), cujo discurso era a

qualidade como instrumento de modernizacdo do aparelho do Estado (FERREIRA, 2009).
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Em 1999, por meio do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, foi criado o
Programa da Qualidade no Servico Publico (PQSP), que tinha como principal foco o
atendimento ao cidadao, utilizando-se das ferramentas de pesquisa de satisfacdo dos usuarios
dos servicos publicos, o lancamento de Padrdes de Atendimento ao Cidadédo e a implementacéo
de unidades de atendimento integrado, os Servicos de Atendimento ao Cidaddo (SACs)
(FERREIRA, 2009).

Em 2005, o Governo Federal, por meio do Decreto n. 5.378, criou 0 Programa Nacional
de Gesto Publica e Desburocratizacio (GESPUBLICA), unificando o Programa da Qualidade
com o Programa Nacional de Desburocratizagdo (FERREIRA, 2009).

O GESPUBLICA tinha como objetivo contribuir para a qualidade dos servicos e para a
geracdo de ganhos sociais, tendo 0 processo como centro pratico de acdo (BRASIL, 2005).

Dessa forma, com base nas citadas iniciativas, percebe-se que a Administracao Pablica
vem tentando ser cada vez mais orientada para o cidaddo, sendo o gerenciamento de processos

organizacionais um passo importante para o alcance de melhores resultados.

2.2 Processos Organizacionais

As organizagOes funcionam por meio de seus processos organizacionais, sendo estes 0s
responsaveis pela entrega de produtos e servicos aos seus clientes internos e externos. Paim et
al. (2009) afirmam que 0s processos organizacionais sdo a organizacdo em movimento,
estruturada para acdo - para a geracao e entrega de valor.

Os processos sdo a estrutura basica disponivel as organizacGes para a producdo de
resultados, devendo sempre estar em harmonia com as demandas especificas dos seus
clientes/usuarios, que sdo recebedores desses resultados, o que demonstra a sua importancia
(PAULA, 2008).

Ressaltando-se a importancia dos processos, Gongalves (2000) afirma que 0s processos
ndo criam apenas as eficiéncias de hoje, mas também garantem o futuro por meio de habilidades
que se aplicam aos novos produtos, o que permite desenvolver novos produtos mais
rapidamente.

Na literatura encontram-se varias defini¢cGes para processo, ora com foco no cliente ou
resultado organizacional, ora nas atividades desenvolvidas e no seu produto final.

Para Gongalves (2000, p. 7), o processo pode ser definido como, “qualquer atividade ou

conjunto de atividades que toma um input, adiciona valor a ele e fornece um output a um cliente
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especifico” e Davenport (1994) o conceitua como um conjunto estruturado de atividades de
trabalho que possuem um comeco, um fim, entradas e saidas claramente identificados.

De acordo com o Guia “d” Simplificacdo do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestdo - MPOG (BRASIL, 2006, p. 8), o processo pode ser entendido como “um conjunto de
recursos e atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em
servicos/produtos (saidas), agregando valor”.

Este conceito traduz processo como um fluxo de trabalho, que possui insumos e
produtos/servicos delineados, bem como atividades que seguem uma sequéncia logica e que
dependem umas das outras numa sucessdo clara, ou seja, 0s processos tém inicio e fim bem
determinados e geram resultados para os clientes internos e usuarios do servi¢o publico
(BRASIL, 2006).

No Guia de Gerenciamento de Processos de Negocios — Corpo Comum de
Conhecimento (BPM CBOK, 2013), editado pela Association of Business Process Management
Professionals (ABPMP), que é referéncia na tematica, o conceito de processo é construido a
partir da contextualizacdo de negocio, que se refere a interacdo de pessoas na execucdo de um
conjunto de atividades, que entregam valor para os clientes e geram retorno as partes
interessadas, o que abrange todos os tipos de organizac¢des (com ou sem fins lucrativos, publicas
ou privadas, de qualquer porte ou seguimento de negdcio).

Considerando o significado de neg6cio, o Guia BPM CBOK (2013, p. 35) 0 agrega a
processo e conceitua processo de negdcio como “o trabalho que entrega valor para os clientes
ou apoia/gerencia outros processos”.

Diante do exposto, de forma resumida, o processo é formado por entradas (insumos)
que sdo processadas por meio de um conjunto de atividades inter-relacionadas e
interdependentes, que tém como resultado (saida) a entrega de produtos e servigos, que possuem

valor para seus clientes internos e/ou externos, conforme demonstracdo na Figura 1.
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Figura 1- Conceito de processo organizacional

Processo
“Transformacio™

Informacdes Informacdes
Produtos Produtos
Servigos Servigos
Fornecedor Agregagio de valor Clientes

Fonte: Elaborado pela autora com base em BPM CBOK (2013).

2.2.1 Classificacdo

O Guia BPM CBOK (2013) classifica os processos de negdcio em primarios, de suporte
e de gerenciamento. Os processos primarios sdo referenciados como essenciais ou finalisticos,
representando as atividades essenciais da organiza¢ao no cumprimento da sua missdo e agregam
valor para o cliente. Os processos de suporte existem para prover suporte aos processos
primarios, agregando valor para outros processos e ndo para os clientes. J& os processos de
gerenciamento tém o propdsito de medir, monitorar, controlar atividades e administrar o
presente e o futuro do negécio (BPM CBOK, 2013).

Para Gongalves (2000), os processos podem ser divididos em trés categorias basicas: (i)
0s processos de negdcio (ou de cliente), que sdo voltados para a atuacdo da empresa, sendo
suportados por outros processos internos, resultando num produto ou servico entregue ao cliente
externo; (ii) os processos organizacionais (ou de integracdo), que sdo centralizados na
organizacdo e viabilizam o funcionamento coordenado dos varios subsistemas da organizacédo
em busca de seu desempenho geral, garantindo o suporte adequado aos processos de negocio;
e, (iii) os processos gerenciais, que sao focados nos gerentes e nas suas relagdes, incluindo a¢oes
de medicéo e de ajuste do desempenho da organizagao.

Ja o Guia “d” Simplificacdo divide os processos em finalisticos e de apoio. Os
processos finalisticos caracterizam a esséncia da organizagdo, recebem apoio de outros
processos internos e o0 seu produto/servico é destinado ao usuario, ao passo que 0s processos de

apoio garantem suporte aos processos finalisticos, ndo sdo visiveis para os cidaddos, mas
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essenciais para a gestdo da organizacao, citando-se, como exemplo, a aquisi¢cdo de materiais
(BRASIL, 2006).

Classificar os processos organizacionais de acordo com a realidade da organizacéo é um
passo importante rumo ao seu gerenciamento. Assim, no presente trabalho, 0s processos serao
classificados como finalisticos e de apoio, de acordo com 0 Guia “d” Simplificagdo (BRASIL,
2006), devido ao entendimento de que esta é a classificacdo mais adequada para a UFGD.

Contribuindo, Gongalves (2000) afirma que o entendimento de quais sdo 0s tipos de
processos e como eles funcionam é importante para determinar como eles devem ser
gerenciados para a obtencdo do méximo resultado, afinal cada tipo de processo tem
caracteristicas especificas e deve ser gerenciado de maneira especifica.

2.2.2 Hierarquia

Hierarquicamente, 0s processos podem ser estruturados em macroprocessos, processo,
subprocesso, atividade e tarefa (HARRINGTON, 1993), cujos conceitos se encontram no
Quadro 2.

Quadro 2 - Classificagao hierarquica dos processos - Conceito

Termo Conceito

Processo que envolve mais de uma funcdo na estrutura organizacional e se relaciona
diretamente ao modo como a organizagéo funciona.

O processo equivale a um grupo de tarefas interligadas logicamente, sendo na maioria das
Processo vezes complexas, ou seja, formada por subprocessos, atividades e tarefas distintas interligadas,
que tém um objetivo organizacional especifico.

Trata-se de processo incluido em outro processo, envolvendo grupo de operages complexas

Macroprocesso

Subprocesso que realiza um objetivo especifico em apoio a outro processo.
A atividade é um conjunto de operacBes de média complexidade que acontecem dentro de um
Atividade processo ou subprocesso, sendo frequentemente realizada por determinada unidade

organizacional e designada a obter um resultado especifico. Corresponde ao “o que” ¢ feito ¢
“como” ¢é feito durante o processo.

E o nivel mais detalhado de atividades, compreende a sequéncia de passos para realizar uma
Tarefa atividade, sendo que tais passos geralmente envolvem explicagdes detalhadas sobre o “como
fazer”, que fundamentam a construgdo ou defini¢do de procedimentos.

Fonte: Elaborado pela autora com base em UFMT (2017); ENAP (2016); BPM CBOK (2013).

A organizacgdo dos processos de forma hierarquica é necessaria para entendé-los, haja
vista que 0s processos sdo formados por uma sequéncia logica de elementos que se estruturam
hierarquicamente, sendo que todo processo se vincula a um macroprocesso da organizagéo e é

composto por subprocessos que, por sua vez, possuem atividade e tarefas interligadas.
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Nesse sentido, Harrington (1993) afirma que a organizacdo hierdrquica é de suma
importancia para a realizacdo do seu mapeamento, partindo-se de uma visdo geral

(macroprocesso) até chegar aos detalhes (tarefas).

2.3 Gestdo de Processos

O termo gestdo de processos, que nasceu na Gestdo da Qualidade e Reengenharia de
Processos, comecou a ser utilizado no final da década de 1990, tendo mais destaque a partir da
primeira década do século XXI, com a efetivacdo da norma 1SO 9000. Com a edicdo dessa
norma, que traz a abordagem de processo, a necessidade de gerenciamento e melhoria continua
dos processos organizacionais teve maior difusdo e aplicacdo (ALVARENGA et al., 2013;
PAIM et al., 2009).

Esse olhar para 0s processos organizacionais surgiu com a necessidade de uma
estruturacédo organizacional que oferecesse uma visdo horizontal dos seus processos, que fosse
mais flexivel, priorizando a coordenacdo das atividades e a comunicacao, e tivesse como foco
0 resultado. Assim, o modo tradicional de estruturacdo das organizagdes (funcional e
hierarquizado), baseado em departamentos estanques e isolados, onde prevalecia a ideia de que
o0 6timo de cada parte leva ao 6timo do todo, ndo atendia essa tendéncia (BIAZZI, 2007).

O gerenciamento de processos se trata de uma nova forma de visualizar as operacdes de
negocio que ultrapassa as barreiras funcionais, compreendendo todo o trabalho realizado até a
entrega do produto ou servico.

O Guia BPM CBOK (2013) conceitua gerenciamento de processos de negocios como
sendo uma abordagem disciplinada para identificar, desenhar, executar, documentar, medir,
monitorar, controlar e melhorar processos de negocio (automatizados ou nao) para alcancar
resultados pretendidos, consistentes e alinhados com as metas estratégicas de uma organizacao.
Ele trata o que, onde, quando, por que, como e por quem o trabalho é realizado.

Para Paim et al. (2009), o gerenciamento de processos pode ser estruturado em trés
grupos de tarefas, sendo elas: pensar ou projetar processos (pensar), gerir processos no dia-a-
dia (agir) e promover aprendizado (aprender).

Ja Ferreira (2013) afirma que o gerenciamento de processos organizacionais envolve
um conjunto de atividades, tais como: desenho (design), controle e melhoria, promocéo de
mudangas, ajuste de processos, coordenacdo de processos, promoc¢do do aprendizado e

integracdo de competéncias pessoais.
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Sob esse prisma, as tarefas que compdem a gestdo de processos sdo essenciais para a
sustentabilidade organizacional, pois é a partir delas que a organizacdo identifica seus
processos, realiza o seu mapeamento, identifica oportunidades de melhorias e as implementa,
sempre visando a entrega de valor ao cliente final.

Nessa perspectiva, o Guia BPM CBOK (2013, p. 45), afirma que “os objetivos
organizacionais podem ser atingidos por meio de uma gestdo centrada em processos de

negocios”, cuja logica ¢ demonstrada na Figura 2.

Figura 2 - BPM e a conexdo com objetivos estratégicos

Organizacdes existemn para entregar valor para os
clientes por meio de seus produtos efou servigos

Objetivos organizacionais devem, portanto, estar
conectados a entrega de valor para os clientes

Processos de negdcio sdo os meios pelos quais

produtos e servigos sdo criados e entregues para os
clientes

Gerenciamento de Processos de Negocio estabelece
a forma pela qual processos de negdcio sao
gerenciados, executados e transformados

Portanto, objetivos organizacionais podem ser
atingidos por meio de um gerenciamento centrado
em processos de negdcio

Fonte: BPM CBOK (2013, p. 46).

Diante do exposto, a gestdo de processos estd alinhada aos objetivos
organizacionais, que estdo sempre voltados a entrega de valor para os clientes.

No intuito de gerir processos, muitas sdo as metodologias apresentadas na
literatura. Davenport (1994), de forma genérica, estrutura a gestdao de processos em trés etapas,
sendo elas: conhecer os processos, identificar as oportunidades de melhorias e agir e
implementar as melhorias continuamente.

O Guia BPM CBOK (2013) caracteriza a pratica de gerenciamento de processos de
nego6cio como um ciclo permanente e continuo, que envolve planejamento, andlise, desenho,

implementacdo, monitoramento e controle e refinamento, exposto na Figura 3.
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Figura 3 - Ciclo de vida do gerenciamento de processos de negocio

Planejamento

Refinamento

Implementa¢so

Fonte: BPM CBOK (2013, p. 64).

Na metodologia proposta, a fase de planejamento de processos organizacionais visa
assegurar que os processos estejam alinhados com os objetivos estratégicos da organizacéo.
Deve-se ter conhecimento do escopo do processo, 0 que exige conhecer quem sao seus clientes,
as suas entradas e saidas, a existéncia de controles, referéncias de desempenho etc. O
planejamento é fundamental para definicdo dos resultados e de quais trabalhos serdo realizados,
quando, onde, por quem e sob quais restricbes (BPM CBOK, 2013).

A anélise tem como objetivo assegurar o entendimento comum do estado atual (as is)
dos processos, bem como a verificacdo do seu alinhamento com os objetivos organizacionais,
servindo de suporte para a sua transformacéo ou melhoria (BPM CBOK, 2013).

Nessa fase, de acordo com UFMT (2017), é possivel extrair os seguintes resultados:

e Melhor entendimento do caminho que o processo ira seguir.

e A finalidade do processo e sua area de atuacao.

e Conhecimento do processo como um usuario deste.

e Conhecer as entradas e saidas do produto, seus fornecedores e clientes finais.

e Qual a finalidade de cada area do processo.

e Utilizacdo das ferramentas e verificacdo de qual area deve ser utilizada.

e Entendimento do negdcio que sera modelado.

e Métodos que podem ser utilizados para avaliar o processo.
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e Alternativas que podem ser utilizadas para melhorar o processo.

Nesse momento, pode-se utilizar de diversas técnicas e metodologias para facilitar a
identificacdo do contexto e diagnostico da situacdo atual, dentre elas, Brainstorming (técnica
de coleta de dados e de exploracédo da criatividade, utilizada para identificar ideias, solucdes e
riscos para problemas empregando uma equipe), Entrevista, Survey/Questionario e 5W1H
(trata-se de seis perguntas basicas: o que, quando, quem, onde, por qué e como, utilizadas para
compreender determinada situacdo e tracar um plano de agdo para tratar as causas) (BPM
CBOK, 2013).

O desenho € a definicdo formal dos seus objetivos e entregas, bem como a organizacao
das atividades e regras necessarias para o alcance do resultado desejado. Ele deve compreender
o fluxo de processo (visdo interfuncional) e o fluxo de trabalho (visdo intrafuncional) (BPM
CBOK, 2013).

Na fase de implementacéo coloca-se em préatica o desenho aprovado do processo de
negocio na forma de procedimentos e fluxo de trabalhos documentados, testados, levando-se
em consideracdo a criacdo de politicas e procedimentos novos e/ou revisados (UFMT, 2017).

A etapa de gerenciamento de desempenho de processo se refere ao gerenciamento,
tanto em nivel de fluxo de processos quanto em nivel de trabalho, devendo as medicGes ser
consistentes, envolvendo tempo, custo, capacidade e qualidade. Para isso, é necessario ter uma
visdo clara do que precisa ser monitorado e por que (BPM CBOK, 2013).

De acordo com TCU (2013), a mensuragdo € 0 monitoramento continuo dos processos
de negdcio sdo cruciais para que 0s gestores de processos possam obter informac6es quanto ao
desempenho dos processos, para, a partir dai, proporem melhorias, redesenho ou reengenharia.

Para isso, utiliza-se de técnica que visa quantificar as informacdes do processo, sendo
ela a construcdo de indicadores, que, segundo Nunes (2008, p. 43), trata-se de “instrumento de
medida de desempenho utilizado para mensurar e analisar 0s resultados obtidos em
determinados periodos”.

Minayo (2009) explica que os indicadores constituem parametros quantitativos ou
qualitativos que servem para informar se os objetivos estdo sendo bem conduzidos (avaliagdo
de processo) ou foram alcancados (avaliagdo de resultados). S&o importantes instrumentos de
gestdo, visto que as informagbes produzidas permitem que o administrador opere sobre
dimens@es-chave de sistemas e de processos, monitorando situacdes que devem ser mudadas,
incentivadas ou potencializadas, desde o inicio de uma intervencédo até o alcance do que foi

pretendido e previsto como resultado.
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Assim, ao construir um indicador é preciso levar em consideracdo a sua utilidade para a
Administrag&o e para os seus clientes externos.

Na etapa de refinamento ou transformacéo, o objetivo € encontrar a melhor maneira
de o processo realizar seu trabalho, o que pode significar novas abordagens de negdcios, um
novo equipamento de producdo etc. Envolve redesenho, reengenharia e mudanga de
paradigmas. Muitos sdo os motivos para realizar a transformacéo, dentre eles, a reducéo de
desperdicio, de tempo de ciclo do processo, de custo e de risco (BPM CBOK, 2013).

O ciclo apresentado é formado por fases que se encontram presentes em todos 0s tipos
de gerenciamento, com algumas mudangas na descri¢éo e rotulacdo das mesmas. A maioria dos
ciclos de gerenciamento pode ser mapeada por um ciclo basico PDCA - Plan, Do, Check, Act
(BPM CBOK, 2013), onde:

e Plan: o planejar - envolve a transformacéo de metas do planejamento estratégico em
plano de acOes, estabelecimento de diretrizes e especificacbes, formacdo de equipes e
priorizacdo de tarefas. Esse passo assegura uma compreensdo do escopo do processo,
reconhecendo o seu cliente, as suas entradas e saidas, existéncia de controles, referéncias para
o desempenho etc. Ou seja, é possivel conhecer quais resultados sdo produzidos, que trabalho
é realizado, quando o trabalho € realizado, onde, por quem e sob quais restricdes.

e Do: o fazer - consiste em modelar e otimizar os processos, realizando a modelagem
as is, como o0s processos sdo de fato, e a modelagem to be, como eles devem ser, utilizando-se
de simulacdes de solucgdes alternativas, e propostas de melhorias de processos.

e Check: a fase do verificar - consiste em comparar o desempenho real do processo com
0 esperado.

e Act: 0 agir - tem como objetivo manter a integridade do processo e a sua melhoria
continua.

Considerando as etapas referenciadas, a organizacdo, ao definir a forma como ira
conduzir a gestdo dos seus processos, devera ter o entendimento de que a gestdo ultrapassa a

modelagem, sendo seu propasito a transformacao ou a melhoria dos processos organizacionais.

Nesse caminho, 0 mapeamento de processos € uma etapa de suma importancia,
iniciando-se com 0 mapeamento as is (original), para gerenciamento dos riscos e realizacdo das
alteracOes necessarias para, finalmente, executar o mapeamento to be (transformado) (UFMT,
2017).
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2.4 Mapeamento de Processos

O mapeamento de processos € uma das etapas da gestdo de processos, que consiste na
coleta de informacdes junto aos participantes do processo, bem como na sua organizagéo,
descrevendo, classificando e documentando as fun¢des desempenhadas e os seus fluxos. E uma
etapa importante, devendo ser bem estruturada, pois se trata do alicerce para a identificagédo de
oportunidades de melhorias e para o estabelecimento de planos e agdes de melhoria
(DRUMMOND, 2014).

O objetivo do mapeamento de processos € identificar e entender todas as atividades
atualmente em vigor na organizacao, realizando o seu desenho do modo como é (ou modo as
is), e a partir dessa informacdo, melhora-lo ou modifica-lo, de forma a se chegar no modo que
se deseja (ou modo to be) (FERREIRA, 2013; DRUMMOND, 2014).

Ao dispor as atividades do processo em um grafico para orientagdo em suas fases de
avaliacdo, desenho e desenvolvimento, tem-se o principal beneficio do mapeamento de
processos, que é a obtencdo de uma visdo e entendimento compartilhado por todos os
envolvidos no processo, definindo-se, assim, o papel de cada um, do inicio ao fim
(JOHNSTON; CLARK, 2002).

A partir do mapeamento do processo atual, seguindo-se para a constru¢ao do processo
melhorado e/ou transformado, é possivel padronizé-lo, detalhando-se as atividades que deverdo
ser executadas, evitando assim que o trabalho seja executado ora de uma forma, ora de outra.

Nesse sentido, um mapeamento de processos estruturado permite que a organizagdo
identifique as atividades que se encontram em duplicidade, os gargalos e os riscos dos
processos, contribuindo assim para as proposi¢des de melhorias ou transformacao do processo
e nas decisdes quanto ao gerenciamento dos riscos (BPM CBOK, 2013).

Na literatura encontram-se varias formas para se realizar 0 mapeamento de processos.
Hronec (1994) simplifica 0 mapeamento em trés etapas:

e identificar o objetivo do processo, clientes, fornecedores e resultados esperados;

e documentar o processo por meio de entrevistas e conversacoes; e,

e transferir as informacdes para uma representacao visual.

O Guia “d” Simplificagcdo (BRASIL, 2006) traz quatro etapas para mapear 0s processos
(Figura 4), sendo elas o levantamento das etapas e normas, a identificagdo dos elementos do

processo, o desenho dos fluxogramas atuais e a analise e melhoria dos processos.

Figura 4 - Etapas do mapeamento de processo
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Identificacio Desenho dos Anailisee
dos elementos fluxogramas melhoria do
doprocesso atuais processo

Fonte: Adaptado do Guia “d” Simplificagdo (BRASIL, 2006, p. 26).

No mesmo sentido, ENAP (2016, p. 13) enumera dez passos para mapear 0S processos

organizacionais:

Passo 01 - Identificar os objetivos do processo.

Passo 02 - Identificar as saidas do processo.

Passo 03 - Identificar os clientes do processo.

Passo 04 - Identificar as entradas e componentes do processo.
Passo 05 - Identificar os fornecedores do processo.

Passo 06 - Determinar os limites do processo.

Passo 07 - Documentar o processo atual.

Passo 08 - Identificar melhorias necessarias ao processo.
Passo 09 - Acordar melhorias a serem aplicadas ao processo.
Passo 10 - Documentar o processo revisado.

Assim, para o TCU (2013), o primeiro passo para a realizagcdo do mapeamento é definir

quais processos serdo mapeados, sendo mais adequado iniciar pela identificacdo dos produtos

gerados pela organizacao, dos clientes desses produtos e das necessidades desses clientes que

os produtos devem atender. Tais informagdes podem ser organizadas em uma matriz

denominada Cliente-Produto-Necessidade (CPN), demonstrada hipoteticamente no Quadro 3.

Quadro 3 - Exemplo de matriz CPN do produto analise de garantia contratual

Produto Cliente Necessidade Unidade
Ter ciéncia se a garantia apresentada foi aceita pela UFGD ou
- Contratada ) . «
Anélise de se ha a necessidade de correcdo. A -
. — - — Divisdo de Analise
garantia Gestor do Ter ciéncia se a garantia contratual foi aceita pela UFGD ou (DIAN)
contratual se ha a necessidade de correcéo e caso o fornecedor ndo atenda
contrato e . .
proceder notificacdo e/ou penalidades previstas no contrato.

Fonte: Adaptado de TCU (2013, p. 13).

A escolha dos processos a serem mapeados se deve ao fato do quantitativo de processos

gue formam uma organizacdo. Maranhdo e Macieira (2004, p. 55) recomendam o seguinte

critério para priorizacdo de processos:

a) Processos que impactam prioritariamente 0s resultados operacionais
(sobrevivéncia).

b) Processos criticos para a implementacgdo da estratégia organizacional (futuro).

c) Processos que impactam as interacGes ou as interfaces de outros processos
prioritarios, estrangulando ou limitando os resultados da organizacédo (gestdo).

Em posse dos processos prioritarios, define-se como serad realizado o trabalho de

mapeamento, se serd trabalhado o processo na sua integralidade ou em partes especificas, se ha
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impactos em outros setores, lembrando-se da importancia de mobilizar todos os envolvidos.
Assim, ha diversas formas para a realizagdo do mapeamento, que consiste na identificacdo das
etapas que compdem o processo de trabalho, dos subprocessos até o detalhe das atividades
executadas, sendo uma delas a utilizacdo da Matriz SIPOC (Supplier - Input - Process - Output
- Customer) ou optar por realizar direto no diagrama (desenho) (TCU, 2013).

A matriz SIPOC é um acrénimo formado pelas palavras “Supplier” (fornecedor),
“Input” (entradas), “Process” (processo), “Output” (saidas) e “Customer” (cliente), trata-se de
uma ferramenta que traz uma visao macro do processo que esta sendo mapeado, fazendo com
que todas as pessoas envolvidas visualizem o processo da mesma forma, conforme exemplo
ilustrado no Quadro 4 (TCU, 2013; BPM CBOK, 2013).

Quadro 4 - Exemplo de matriz SIPOC do produto analise de garantia contratual

Fornecedor Executor .
Entrada (o Processo (o que se . . Cliente (para
(de onde (quem - Saida (o que sai?) .
que vem?) faz com isso?) onde vai?)
vem?) faz?)
Analise do | Analise da garantia
N . Gestor do
Documento de | Divisdo de | documento de acordo | contratual por meio de
Gestor  do - 1 S . contrato e
garantia Analise com as exigéncias do | Parecer  opinando  pela
contrato . o ~_ | empresa
contratual (DIAN) edital de [aceitagdo ou  correcdo, Contratada
licitagAo/contrato anuido pela PROAP

Fonte: Adaptado de TCU (2013, p. 14).

Ao mapear 0 processo, 0s envolvidos tém a oportunidade de fazerem uma reflexao
acerca das atividades relacionadas a ele, ja sendo possivel a obtencdo de melhorias (TCU,
2013).

O proximo passo a ser realizado, apds 0 mapeamento das atividades do processo, é a
sua representacdo grafica, que devera representar de forma completa e precisa 0 seu
funcionamento (BPM CBOK, 2013), ou seja, € preciso desenhar o processo, sendo necessaria
a escolha de uma notacéo e de um software de mapeamento, e na sequéncia documenta-lo.

Para um melhor entendimento, a modelagem e a documentagdo de processos seréo

detalhadas nas sec¢des a seguir.

2.4.1 Modelagem de processos

A modelagem de processos se utiliza de um conjunto de atividades para a criagdo de
representacdes de processos existentes ou propostos, apresentando de forma completa e precisa
o0 seu funcionamento, podendo ser expressa por diagrama, mapa ou modelo de processos (BPM
CBOK, 2013).
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Para Abreu (2005), é importante o uso de boas técnicas de modelagem de processos em
virtude da complexidade das organizagdes, pois elas permitem que os envolvidos no processo
os vejam de forma padronizada, o que possibilita uma melhor comunicacdo entre eles.

A notacdo de modelagem de processos é uma notacdo que permite representar todas as
atividades internas de um processo de forma que o mesmo possa ser analisado e simulado,
sendo “determinada por um conjunto padronizado de simbolos e regras que determinam o
significado desses simbolos”. Existem varias notagdes de modelagem de processos, dentre elas,
BPMN (Business Process Model and Notation), Fluxograma e EPC (Event-friven Process
Chain) (BPM CBOK, 2013, p. 77).

Sinteticamente, a notacdo BPMN ¢é utilizada na apresentacdo de um modelo para
publicos diferentes e possui um conjunto robusto de simbolos padronizados. A notacéo
fluxograma possui um conjunto simples e limitado de simbolos ndo padronizados, sendo
considerada de facil entendimento. J& a EPC € utilizada para modelar conjuntos complexos de
processos (BPMN CBOK, 2013).

De acordo com o TCU (2013), a notacdo BPMN tem se consolidado como linguagem
padrdo internacional de mapeamento de processo, sendo adotada por grandes fornecedores de
tecnologia e desenvolvedores de metodologias (TCU, 2013).

Trata-se de um padrdo criado pela Business Process Management Iniciative (BPMI),
incorporado ao Object Management Group (OMG), sendo composta por um conjunto robusto
de simbolos (TCU, 2013).

O BPMN possui 4 (quatro) categorias basicas de elementos, sendo elas 0s objetos de
fluxo, de conexdo, as piscinas e raias e os artefatos (NEZELLO, 2008), cujo exemplo de
aplicagéo apresenta-se na Figura 5, sendo que mais elementos e detalhes podem ser visualizados
no Anexo A.

No exemplo ilustrativo da Figura 5, o processo de trabalho iniciou-se com a notacéo do
tipo timer, fazendo referéncia ao tempo para emissao da fatura. Depois se utilizou da sequéncia
de fluxo, seguindo-se para a atividade “determinar cliente a ser faturado”. Houve a utilizagio
do gateway, que pode ser entendido como um portdo ou decisdo, que no exemplo, apés a
atividade “criar fatura”, o fluxo segue para um gateway paralelo, que indica dois caminhos,
onde as atividades “enviar fatura” e “coletar débito direto” ocorrem ao mesmo tempo. Depois
da conclus&o das duas atividades, o fluxo se une novamente por um gateway paralelo, seguindo

para o evento final, “cobranca mensal criada”.

Figura 5 - Exemplo de aplica¢do da notagdo BPMN - processo de trabalho: criar fatura mensal para um cliente
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Fluxo de Ervviar fatura

""" Gateway 4)0

Cobranca
mensat criada

sequéncia

Determinar
cliente a ser
faturado

Criar fatura

Ultimo’dia do
migs

Coletar débito

direta

Criar fatura mensal para um cliente

Evento inicial Atividade Evento final

Fonte: Adaptado do TCU (2013, p. 6).

Trata-se de um exemplo simples, sendo a notagdo BPMN formada por varios outros
simbolos, que padronizam e facilitam a linguagem.

Dessa forma, para realizar amodelagem do processo é preciso escolher a notacao grafica
que serd utilizada para registrar a logica das atividades, as mensagens entre os envolvidos e
toda a informacéo necessaria para que um processo seja analisado, melhorado, documentado e
executado (BPM CBOK, 2013).

No presente trabalho serd adotada a linguagem de notacdo BPMN devido ao quantitativo
de simbolos apresentados, a sua aplicabilidade em diversas organizacdes publicas e pela

facilidade de entendimento.

2.4.2 Documentacéo do processo

A documentacdo de processos é indispensavel no processo de melhoria, pois, por meio
dela tem-se o conhecimento do processo, 0 que auxilia na formulacéo de plano de melhoria e
na solucdo de duvidas quanto as rotinas realizadas. Os registros sdo como um histérico, onde
constam definidos os detalhes e a interface do processo (DRUMMOND, 2014).

De acordo com Cruz (2013), os procedimentos especificam as responsabilidades
contidas nas atividades, tais como, o que fazer, como, quando, usando quais recursos e de que
forma.

Para Oliveira (2008), a estrutura documental do procedimento pode ser composta por:

1) Objetivo: finalidade do procedimento.

2) Escopo: definicdo com base nos seguintes elementos do trabalho ou processo —

quem, o0 qué, com base em qué, onde e quando.

3) Definigoes: esclarecimento de termos especificos.
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4) Referencias: citacdo de normas, regulamentos ou procedimentos.

5) Procedimento: como esta estruturado.

6) Registros, relatorios e formularios: descricdo de procedimentos e instrucdes de

trabalho.

7) Fluxograma: representa o fluxo de atividades do processo.

A norma ISO 9000 trata sobre o valor de documentar 0s processos, 0 que permite a
comunicacdo do proposito e a consisténcia da acdo. Dentre os tipos de documentos descritos
pela norma se encontram os que fornecem informacgdes sobre como realizar atividades e
processos de forma consistentes, incluindo procedimentos documentados, instrugfes de
trabalho e desenhos e documentos que fornecem evidéncias objetivas de atividades realizadas
ou de resultados alcancados (ABNT, 2005).

Nesse sentido, a elaboracdo de Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) é
imprescindivel para execucgdo de tarefas com qualidade, eficiéncia e eficacia, obedecendo a
critérios técnicos e observando normas e legislagdes aplicaveis. Eles garantem que as
informacBes acerca dos mais diversos processos cheguem com seguranga ao executor
(EBSERH, 2014).

Para UFBA (2015), os Procedimentos Operacionais s&o instrumentos de padronizacéo
de processos, que permitem a padronizacdo e o gerenciamento do Sistema de Gestdo de
Processos, sendo definido como um roteiro padronizado sobre as operagdes do processo.

Dessa forma, o POP é uma importante ferramenta dentro da gestdo de processos, que
garante a manutencdo da qualidade na execucdo dos trabalhos, uma vez que nela é construido
0 passo a passo do processo para 0 seu executor, o que faz com que todos os envolvidos
compartilhem de uma mesma visé&o.

Diante de todas as atividades que compdem a gestdo de processos, a literatura propde
uma estruturacdo organizacional para a gestdo de processos, que sera abordada na préxima

secao.

2.5 Estruturacdo Organizacional para Gerenciamento de Processos

A medida que a organizacdo amadurece no gerenciamento de seus processos surge a
necessidade de se organizar estruturalmente, estabelecendo uma unidade responsavel por
promover a governanga dos processos, disseminar culturalmente esse modelo de gestdo,
promover a modelagem dos processos e sua gestdo no dia a dia (BPM CBOK, 2013).

Paim et al. (2009, p. 238) afirmam que
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Devido a crescente complexidade e abrangéncia dos processos nas organizacgdes € a
frequéncia com que a modelagem, a melhoria, a implantacdo, a integracdo e a
coordenacdo de processos tém acontecido — muitas vezes de forma isolada — é cada
vez maior a necessidade de empresas e instituicGes se estruturarem para gerenciar seus
processos.
Pensar numa estrutura organizacional que assuma a gestéo de processos contribui para
a sua manutencéo ao longo do tempo, uma vez que esta é formada por varias atividades que
necessitam de integracdo e continuidade. Nesse caminho, uma das denominagdes de estrutura
organizacional voltada para processos mais utilizada na literatura é o escritorio de processos.
O escritorio de processos pode ser definido como o dono do processo de gerenciamento
de processos de negdcio, tendo mais foco no contetddo do gerenciamento e menos NO Processo
(BPM CBOK, 2013). A estruturacdo do escritorio de processos faz com que a gestdo de
processos se torne parte do cotidiano e da cultura organizacional (BALDAN et al., 2014).
Paim et al. (2009, p. 245), ao tratarem das formas de atuacéo do escritdrio de processos,

afirmam que

A visdo sistémica do escrit6rio sobre o processo permite uma analise mais eficaz,
gerando (e coordenando) sugestdes de melhoria que beneficiem um dado processo
como um todo. Seu objetivo vai além das tarefas sistematicas de modelagem, analise,
proposta de melhorias e redesenho dos processos, propondo-se a constituir a instancia
organizacional responsavel por inserir e gerir a pratica de gestdo de ou por processos
no escopo de atuacéo e na cultura da organizagéo.

Um escritdrio de processos € uma estrutura importante dentro de uma organizagdo que
decide ter uma visdo por processos, ele traz uma abordagem consistente, por meio da criacao
de politicas e normas para processos, além de trabalhar com as diversas areas da organizacéo,
visando coordenar os padrdes e evitar sobreposicéo, conflitos e falta de clareza (BPM CBOK,
2013).

Paim et al. (2009) pontuam ainda que, a partir de como o escritdrio de processo ira atuar,
poderdo ser definidos 0os macro-objetivos a serem alcancados e que justificam a implantacéo
dessa unidade, e as atividades especificas que dao suporte ao alcance dos objetivos, cujos quais
encontram-se listados na Quadro 5.

Quadro 5 - Relagdo dos macro-objetivos e atividades do escritorio de processos
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Macro-objetivos do Escritério de Processos Atividades do Escritorio de Processos

Promover a governanca dos processos

Articular estratégia, processos e abordagem de mudancas

Selecionar processos

Selecionar técnicas de gestédo de processos

Promover a gestdo de processos = —
Cerenciar o orgamento do escritério de processos

Gerenciar o portifélio de projetos de gestédo de processos

Gerenciar a qualidade da gestdo de processos

Gerenciar 0s processos do escritdrio de processos

Modelar e representar processos Gerenciar o levantamento de processos

Promover a melhoria do desempenho dos

PIoCessos Gerenciar a melhoria de processos

Definir indicadores de desempenho para 0s processos

Definir sistemas para 0s processos

Integrar mecanismos de coordenagdo  |Definir competencias para 0s processos

processos

organizacional Definir responsaveis para 0s processos

Definir procedimentos para 0s processos

Definir riscos para 0s processos

Implantar processos Cerenciar a implantacdo de mudancas nos processos

Promover a evolugdo do desenho de

Preparar equipes de gestdo de processos

Capacitar os gestores de processos

Acompanhar a execuc¢ao dos processos

Controlar a execucéo dos processos

Uniformizar o entendimento de escritério de processos hoje e no futuro

Promover a gestdo no dia-a-dia Registrar o desempenho dos processos

Controlar desvios de impactos

Avaliar o desempenho dos processos

Oferecer suporte ao escritério Manter sistemas do escritorio de processos

Fonte: Paim et al. (2009, p. 248).

Dessa forma, a equipe do escritdrio de processos deve editar normas, regras e politicas
para regerem 0 gerenciamento de processos e ser especializada em abordagens, conceitos,
métodos, técnicas e ferramentas de gerenciamento de processos para atuarem internamente
como consultores em iniciativas de transformacdo (BPM CBOK, 2013).

Para o alcance dos seus objetivos, o escritorio de processos necessita de uma equipe
composta por servidores que serdo responsaveis por desempenhar mais de um papel. Os mais
comuns sdo: dono de processos, gerente de processos, analista de processos, designer de
processos e arquiteto de processos (BPM CBOK, 2013).

A figura do dono do processo ajuda a evitar o “empurra-empurra”, considerando que oS
processos sdo, em sua grande maioria, transversais; logo, envolvem diversos setores, 0 que
dificulta a comunicacao e a responsabilizacdo efetiva pela ocorréncia de eventuais problemas
(UFMT, 2017).

Para BPM CBOK (2013, p. 303) “o dono de processos pode ser uma pessoa ou um grupo
de pessoas com a responsabilidade e a prestagdo de contas pelo desenho, execucdo e

desempenho de um ou mais processos de negocio”.
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Trata-se de uma funcdo de responsabilidade e ndo de um cargo, sendo o dialogo e a
negociagédo ferramentas para o desempenho das suas atividades (UFMT, 2017).

O gerente de processos, também chamado de guardido do processo, tem como
responsabilidade a coordenacéo e o gerenciamento do desempenho dos processos no dia a dia,
e a conducdo de iniciativas de transformacao destes. Este é inferior hierarquico ao dono do
processo e possui papel tatico no qual ira medir o andamento do processo e ajudar na
comunicacdo entre os participantes (BPM CBOK, 2013; UFMT, 2017).

O analista de processos “realiza trabalhos de analise de processos e apoia o desenho de
processos em iniciativas de transformagao”. Utiliza-Se da criacdo do modelo de estado atual (as
is) para realizar a analise e avaliacdo para posterior sugestdo de melhorias ou transformacao
(BPM CBOK, 2013, p. 310).

Os arquitetos de processos “sao responsaveis por desenvolver um modelo de arquitetura
corporativa de processos, implementar e manter um repositorio de processos de negdcio,
metodologia, modelos de referéncia e padrdes relativos a processos”. Eles sdo envolvidos na
analise e desenho de processos e, principalmente, na manutencdo da arquitetura, repositério e
padrdes de forma continua (BPM CBOK, 2013, p. 312).

Por definicdo, de acordo com o guia BPM CBOK (2013, p. 311), um designer de
processos “é responsavel por desenhar novos processos e por transformar processos de
negdcio”. Sdo necessarias habilidades analiticas e criativas, de descri¢cdo visual e logica
estrutural dos processos para a execuc¢do desse papel, devendo sempre assegurar que o desenho
de processos esteja de acordo com as politicas e os objetivos gerais do negécio. Algumas
organiza¢Ges combinam em uma mesma pessoa 0s papéis de analista e designer de processos,
devido a proximidade e semelhanga das atividades (BPM CBOK, 2013, p. 311).

Assim, muitas sdo as habilidades necessarias para que a gestdo de processos alcance 0s
beneficios desejados em uma organizacdo, cabendo a organizacdo decidir sobre quais serao o0s

responsaveis ao longo desse processo, bem como as suas responsabilidades.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
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Nessa secdo, apresenta-se 0 método cientifico utilizado para a realizacdo do presente
estudo que, de acordo com Gil (2008, p. 08), pode ser definido como o “conjunto de
procedimentos intelectuais e técnicos adotados para se atingir o conhecimento”.

Na presente metodologia utilizou-se da pesquisa qualitativa e descritiva. A escolha da
abordagem qualitativa deveu-se a necessidade de um contato direto entre a pesquisadora e a
unidade estudada, visando conhecer cada detalhe dos processos.

Na abordagem qualitativa os dados sdo estudados levando-se em consideracdo a
percepcdo do fendmeno dentro do seu contexto, preocupando-se com o aprofundamento da
compreensdo de um grupo social, de uma organizacéo etc (TRIVINOS, 1987).

Em relagéo ao objetivo da pesquisa, optou-se pela pesquisa descritiva, considerando a sua
aplicacdo quando se tem como objetivo descrever os fatos de determinada realidade, da forma
como estdo ocorrendo (GIL, 2008; SELLTIZ et al., 1965).

Assim, para uma melhor visualizag&o, apresenta-se na Figura 6, 0s passos realizados no

presente estudo, que serdo mais bem detalhados na sequéncia.

Figura 6 - Resumo dos passos realizados na pesquisa
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Na definigdo do problema e na contextualizagdo da realidade investigada, realizou-se
pesquisa documental no ambito da UFGD, cujas fontes foram os seguintes documentos: Plano
de Acdo, Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) para o periodo de 2013-2017,
Relatérios de Gestdo de 2006 a 2016, ResolucOes e Portarias, bem como a sua pagina
institucional. As informagdes encontradas serviram para conhecer a realidade da UFGD em
relacdo & pratica da gestdo de processos.

Para conhecimento da tematica e construcdo do referencial tedrico, pesquisou-se em
bibliografias e nas bases de dados Scielo, Spell, Google Académico, Google e Banco de Teses
e Dissertacdes da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES),
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por meio das palavras chaves: processos organizacionais, mapeamento de processos, gestao de
processos, gestdo por processos, escritorio de processos, metodologia de gestdo de processos,
manual de processos, procedimento operacional padrdo, administracdo publica, instituicdes
publicas, nova administracdo publica e administracdo publica gerencial.

Na construcdo do modelo de gestdo de processos proposto para a UFGD, considerando
a sua realidade, aliado ao conhecimento adquirido com o estudo sobre a tematica, realizou-se
benchmarking junto a algumas organizacGes pablicas, por meio de consulta nos seus sitios
oficiais, buscando informacgdes quanto ao gerenciamento dos processos organizacionais, tais
como manual, metodologias e processos mapeados. Com a pesquisa realizada, foi possivel
conhecer e aprender com as préticas realizadas em outras organizagoes.

Dentre os 6rgédos consultados, encontram-se a Universidade Federal do Rio Grande do
Sul (UFRGS), Universidade Federal do Pernambuco (UFPE), Universidade Federal do Mato
Grosso (UFMT), Universidade Federal do ABC (UFABC), Universidade Federal da Fronteira
do Sul (UFFS), Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF), Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares - Hospital das Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-
UFTM), Ministério Publico Federal (MPF) e Tribunal de Contas da Unido (TCU).

No tocante a validacdo do modelo proposto para a UFGD, foi escolhida a Divisdo de
Anédlise (DIAN), que faz parte da Coordenadoria de Gestdo Orcamentéria e Financeira (COOF),
localizada na Pro6-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento (PROAP).

Destaca-se que foram validadas, apenas, as etapas de alinhamento com a estratégia
organizacional (etapa I) e de mapeamento (etapa Il), devido a falta de tempo habil para
validacdo das etapas de implementacdo e monitoramento.

A escolha dessa Divisdo deveu-se a complexidade e importancia do trabalho
desenvolvido e por esta pesquisadora ser servidora da UFGD e estar lotada nessa divisédo, o que
facilitou na obtencéo dos dados.

Além disso, os processos da DIAN sdo classificados como de apoio, mas se enquadram
COmMO processos criticos, uma vez que podem gerar responsabilidades financeiras a Instituicao.

Na sequéncia, como forma de alinhar as atribui¢cdes da Divisdo, uma vez que teve
alteracOes e ndo ha publicacdo formal, realizou-se entrevista com o chefe da DIAN, seguindo o
roteiro semiestruturado (Apéndice A), onde foi possivel colher informacdes, opiniGes e
impressdes que ndo constam nos documentos oficiais.

Na fase de identificacdo dos processos da DIAN, realizou-se reunido com a equipe da

Divisdo, onde foram listados e discutidos os produtos. Para o desenvolvimento dessa atividade,
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utilizou-se da matriz CPN — Cliente-Produto-Necessidade, visando a identificacdo dos
Processos.

Ap0Gs o consenso dos seus produtos, deu-se inicio aos trabalhos de mapeamento dos
processos, aplicando-se a matriz SIPOC e o formulario de identificacdo das atividades. Em
posse das informacGes, houve reunido para discussdo das informagdes contidas nos referidos
documentos, havendo algumas corregdes, e posterior validagdo junto a equipe.

No proximo momento da pesquisa, passou-se a diagramacdo dos processos, que foi
realizada com o auxilio do software Bizagi Modeler.

Assim, elaborou-se o desenho (fluxograma) dos processos na sua forma atual, ou seja,
como sdo realizados, sendo estes discutidos com a equipe, para verificacdo se os desenhos
correspondem a realidade dos processos. Nesse momento, foram debatidas as dificuldades que
os envolvidos enfrentam ao executa-los e o que poderia ser melhorado.

De posse dessas informacoes, realizou-se as alteragdes sugeridas pela equipe da DIAN,
finalizando-se com a validagdo do processo melhorado.

Por fim, realizou-se a documentacdo dos processos, por meio da elaboracdo do
Procedimento Operacional Padrdo (POP), seguindo o modelo contido no Apéndice B. Os POPs

foram apresentados, discutidos e validados com a equipe da DIAN.

4 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

4.1 Contextualizacdo da Realidade Investigada

A Fundagéo Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD), localizada na cidade
de Dourados, Estado de Mato Grosso do Sul, foi instituida pela Lei n. 11.153 de 29 de julho de
2005, por desmembramento da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS), da qual
era campus (UFGD, 2006). Nesse processo de instalacdo, o Ministério da Educacao designou
a Universidade Federal de Goias (UFG) para ser a sua tutora (BRASIL, 2005).

Em 2005, a UFGD possuia 12 cursos de graduacao e 04 programas de pos-graduacao
(03 mestrados e 01 doutorado). J& em 2006, no inicio de sua instalacdo, foram criados mais 07
cursos de graduacdo e com o Programa Reestruturacdo e Expanséo das Universidades Federais
(REUNI), a presente Instituicdo expandiu-se consideravelmente (UFGD, 2006).

No seu ultimo Relatério de Gestao, Exercicio de 2016, constam 41 cursos de graduacao
e 26 programas de pds-graduacdo, que atendem a uma comunidade académica de

aproximadamente 8.135 alunos. Para isso, conta com uma forca de trabalho de 1.553 servidores,
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sendo 626 professores e 927 técnicos administrativos, dos quais 401 estdo lotados no Hospital
Universitéario (UFGD, 2016).

Por meio dos cursos de graduacéo e pds-graduacéo presencial e/ou a distancia, a UFGD
prima pela mudanca da realidade, tanto local quanto nacional, assumindo um compromisso
social e politico em prol da construgdo de uma sociedade mais justa e igualitaria. Sua finalidade
€ prover o ensino superior, desenvolver pesquisa nas mais diversas areas e promover a extensdo
universitaria (UFGD, 2016).

A missdo da UFGD (2015, p. 18) é

gerar, construir, sistematizar, inovar e socializar conhecimentos saberes e valores, por
meio do ensino, pesquisa e extensdo de exceléncia, formando profissionais e cidaddos
capazes de transformar a sociedade, no sentido de promover desenvolvimento
sustentavel com democracia e justica social.

A presente instituicdo tem como 6rgdo maximo o Conselho Universitario (COUNI) e
sua Administracdo Central (Reitoria) é assessorada pelas Pro-Reitorias de Administracdo
(PRAD), de Avaliagdo Institucional e Planejamento (PROAP), de Gestdo de Pessoas
(PROGESP), de Graduacdo (PROGRAD), de Pesquisa e Pos-graduacdo (PROPP), de Extensao
(PROEX), de Assuntos Comunitarios e Estudantis (PROAE), além da Chefia de Gabinete,
Secretaria de Orgaos Colegiados, Procuradoria Federal, Coordenadorias, Assessorias e Orgos
Suplementares e Administrativos. Possui ainda 12 (doze) faculdades, de acordo com o seu
organograma que pode ser visualizado na Figura 7.

Nesse sentido, considerando que o objetivo geral deste trabalho é propor um modelo
para implantacdo da gestdo de processos organizacionais pela UFGD e um dos objetivos
especificos é a validacdo de etapas do modelo na DIAN, localizada na COOF da PROAP, faz-
se a seguir a apresentacdo da estrutura organizacional da DIAN, finalizando-se com o

aprofundamento das suas atribui¢des.
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Figura 7 - Organograma da UFGD
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Fonte: Relatdrio de Gestéo do exercicio de 2016 (UFGD, 2017, p. 33).

4.1.1 Pré-Reitoria de Avaliacéo Institucional e Planejamento

A PROAP tem a fungdo de planejar e promover as estruturas necessarias para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, extensdo, cultura, comunicacdo e
informatizacdo da UFGD em consonancia com as demandas e os planos institucionais (UFGD,
2017).

Para isso, desempenha atividades de planejamento, orientagéo, supervisao, avaliacéo e
execucdo da politica de desenvolvimento e suprimento de recursos materiais e financeiros,
supervisiona e controla a aplicacao de recursos or¢camentarios, planeja e acompanha a execucéo
do orcamento, supervisiona e auxilia na elaboracdo da prestacdo de contas anual e apoia
estudos, projetos e programas para o desenvolvimento econdmico, social, cientifico e
tecnolodgico, tendo em vista as metas e prioridades setoriais estabelecidas no plano de acéo e
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da Universidade (UFGD, 2017).

Para desempenhar sua funcdo, a PROAP conta com uma Assessoria e com as
Coordenadorias de Gestdo Orgamentaria e Financeira (COOF) e de Planejamento (COPLAN).
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A COPLAN é responsavel pelo planejamento, monitoramento das metas, avaliacao
institucional e gestdo ambiental. Nesse propdsito, € composta pela Divisdo de Planejamento,
Divisdo de Avaliacdo Institucional e pela Divisdo de Gestdo Ambiental.

A COOF coordena, orienta e executa as atividades relacionadas a orcamento, financas,
controle e a contabilidade. Para o desempenho dessas atividades, possui a Divisdo de Execugéo
Orcamentéria (DIEO), Divisdo de Pagamentos (DIPG), Divisdo de Analise (DIAN) e Divisdo
de Contabilidade (DICON).

4.1.2 Divisdo de Anélise (DIAN)

A Divisdo de Anélise é a unidade responsavel pela analise e acompanhamento das
obrigac@es financeiras decorrentes das relaces contratuais. Ela é composta por duas Secdes,
Anélise e Tomada de Contas, instituidas em 28 de julho de 2016, conforme Resolugéo n. 97 do
COUNI, publicada no Boletim de Servigo n. 2305, de 12 de agosto de 2016 (UFGD, 2016).

Conta com uma equipe de trabalho composta de 03 (trés) servidores (Administrador,
Contador e Assistente em Administracdo), sendo seu rol de atribuicfes: efetuar a analise e
calculos, visando manter o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos firmados pela
Universidade; efetuar andlise e calculos de multas e penalidades contratuais; efetuar todos os
procedimentos de operacionalizacdo da conta vinculada de servigos terceirizados; analise da
prestabilidade, registros e regularizacbes dos seguros e garantias ofertadas em contratos;
analises e calculos de aditamentos e prorrogacdes contratuais; proceder tomada de contas
especial (TCE), quando aplicavel; gerenciamento e pré-inscricdo em divida ativa da UFGD;
elaborar relatérios gerenciais; executar atividades de controle e rotinas administrativas
pertinentes a Divisdo; e, desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.

O Chefe da Divisao, em entrevista realizada em 24 de julho de 2017, informou que
embora ainda ndo tenha ocorrido alteracdo formal das atribuicfes da DIAN, a analise e calculo
de reequilibrio econémico e financeiro dos contratos e glosas de servigos nao executados
referentes a prestacGes de servicos terceirizados e as andlises e célculos de aditamentos e
prorrogacgdes contratuais agora sao de competéncia da Divisdo de Contratos, pertencente a Pro-
Reitoria de Administracdo (PRAD). Também informou que, por consequéncia da criacdo das
Secdes de Andlise e de Tomada de Contas, a DIAN recebeu novas atribuicdes, tais como,
andlise das prestaces de contas decorrentes de contratos, convénios ou outros instrumentos
que envolvam a descentralizagdo de orgamentéria e financeira a Fundacdes de Apoio ou outras

partes.
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Informou que em 2013 a PROAP solicitou as suas coordenadorias o levantamento das
suas atividades, havendo a emissdo de Relatdrio de Desdobramento das AtribuicGes da Divisdo
de Analise em 21 de maio de 2013, pelo chefe da Divisdo de Analise na época, sendo tal
documento encaminhado a PROAP. No entanto, a gestdo da PROAP da época ndo deu
continuidade aos trabalhos de mapeamento.

Nota-se que ha ciéncia da necessidade de mapeamento das atividades da Divisdo, no
sentido de simplificar e melhorar seus processos, pois se tratam de atividades complexas, que

geram economicidade para o0 6rgdo, e que exigem padronizacao.

4.2 Descricéo da Situagédo Problema

A UFGD é uma Instituicdo que cresceu de forma acelerada desde a sua transformacéo
de campus da Universidade Federal de Mato Grosso Sul para Universidade Federal da Grande
Dourados (UFGD) em 2006. Iniciou suas atividades com uma oferta de 19 cursos de graduagéo
e 04 programas de pds-graduacdo, passando para 41 cursos de graduacdo e 26 programas de
po6s-graduacao em 2016 (UFGD, 2006; UFGD, 2016).

Para acompanhar o seu crescimento, torna-se necessario rever a forma como as
atividades sdo desenvolvidas, visando @ manutencdo da qualidade dos servicos prestados, o que
significa olhar para os seus processos que, na maioria das vezes, ndo sdo independentes e
isolados, mas transversais, cruzando por diversos setores/funcées.

Contudo, a UFGD ndo possui seus processos identificados e mapeados, o que a
impossibilita de gerencia-los, visando a identificacdo de falhas e a eliminacédo de atividades que
ndo agregam valor.

A auséncia da prética de gerenciamento de processos faz com que a UFGD ao executar
suas atividades encontre algumas barreiras, tais como:

e Rotatividade de pessoal - a alternancia de atores do processo, sem que esteja mapeado
e documentado, pode gerar informacGes em duplicidade, prazos excedidos e acoes
desnecessarias, pelo fato de ndo conhecerem o seu papel dentro do processo.

e Falta de padronizacdo na execuc¢do do trabalho - a Instituicdo fica condicionada a
pessoas ou a gestao atuante, 0 que ocasiona processos executados de forma diferente, podendo
gerar davidas quanto ao favorecimento ou desfavorecimento de pessoas e/ou setor, além da

falta de transparéncia.
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e Falta de melhoria e simplificagdo dos processos organizacionais - quando nao se tem
a visdo do processo no seu todo, ultrapassando os limites funcionais, dificilmente serdo
percebidas pelos executores possibilidades de simplificacdo e melhorias.

e Conflitos entre as areas - uma vez que 0S processos ndo sao conhecidos de ponta a
ponta por todos, pode haver conflitos na sua execugéo e no entendimento das responsabilidades
dos envolvidos.

e Falta de integracdo das reas responsaveis pela execucéo do processo - a inexisténcia
de uma unidade responsavel por gerir processos e integrar as diversas areas da UFGD,
demonstrando a responsabilidade de cada ator dentro do processo e conduzindo as negociacdes
necessarias, pode ocasionar o ndo alcance dos resultados esperados, além do “empurra-
empurra” de atividades.

A inclusdo da dimensdo de processos na estrutura organizacional da UFGD, que
atualmente é funcional e verticalizada, conforme demonstracdo hipotética na Figura 8,
possibilitara a obtencdo de uma comunicagdo oportuna, garantindo a eficiéncia e a eficacia da
informacdo, um fluxo do processo compativel com as necessidades dos clientes internos e
externos, uma construcdo conjunta do fluxo do processo pelos setores envolvidos, bem como o
conhecimento do processo como um todo (eliminando assim o retrabalho), tendo como

resultado processos estruturados, padronizados e integrados.

Figura 8 - Estrutura vertical x inclusdo da dimensédo de processos

*
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Fonte: BPM CBOK, 2013, p. 298.

Nesse sentido, ha normativa emitida em conjunto pela Controladoria Geral da Uniéo
(CGU) e Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG), por meio da Instrucdo
Normativa MPOG/CGU n. 01, de 10 de maio de 2016, que exige dos érgdos e entidades do

Poder Executivo Federal a implementacdo, manutencao, monitoramento e revisao do processo
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de gestdo de riscos em compatibilidade com sua missao e seus objetivos estratégicos (BRASIL,
2016).

Dessa forma, para o atendimento dessa normativa, primeiramente 0s processos devem
ser identificados, mapeados e conhecidos por todos os envolvidos, atividades estas que fazem
parte da gestdo de processos.

A Controladoria Geral da Unido (CGU) cobrou da UFGD a iniciativa de identificar e
mapear Seus processos, tendo em vista 0 gerenciamento continuo de suas acbes e O
aperfeicoamento de toda gestdo administrativa. Mas a UFGD néo conseguiu cumprir a referida
demanda, justificando no seu Relatério de Gestdo do Exercicio de 2016 que entende a
necessidade de um trabalho mais aprofundado nesse sentido (UFGD, 2016).

Diante da situacdo exposta, a implantacdo da gestdo de processos na UFGD
proporcionarda o alinhamento dos seus processos com 0s objetivos institucionais, o
mapeamento, padronizagdo, monitoramento e melhoria continua dos seus processos, entre

outros beneficios dessa prética.

5. PROPOSTA DE MODELO PARA GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

5.1 Gestédo de Processos nas Organizacgdes Publicas

Antes de propor o modelo de gestdo de processos para aplicacdo na UFGD, houve a
preocupacdo em se consultar outras organizacfes publicas para conhecer as metodologias
utilizadas e qual a estrutura organizacional adotada para condugdo desse processo, visando
conhecer as praticas adotadas.

Para isso, em consulta ao sitio de algumas organizacdes publicas, verificou-se que todas
possuem uma unidade com a atribuicdo de gerenciamento dos processos organizacionais,
havendo uma varia¢do quanto a sua estruturagao organizacional.

Assim, no Quadro 6, cita-se a vinculacdo organizacional da unidade responsavel pela

gestdo de processos das organizacfes consultadas, para uma melhor visualizagéo.

Quadro 6 - Instituicdo x localizacdo da unidade responsavel pela gestdo de processos no organograma institucional
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Vinculagéo no Organograma Institucional da

Instituicao Unidade Responsavel pela Gestdo de Processos
L . Pro-Reitoria de Planejamento e
Universidade Federal do Rio Grande do Sul Administracio/Departamento de Gestio

(UFRGS) Integrada/Escritério de Processos

Pro-Reitoria de Comunicagdo, Informagdo e Tecnologia
Universidade Federal do Pernambuco (UFPE) da Informagdo(PROCIT)/Diretoria de Governanca de Tl
e Gestdo de Processos/Escritério de Processos

Universidade Federal do Mato Grosso (UFMT) Vice-Reitoria/Escritério do Projetos e Processos
Universidade Federal do ABC (UFABC) l;lrtgélgssoge Tecnologia da Informagdo/Escritério de

Pr6-Reitoria de Planejamento/Diretoria de
Planejamento/Escritério de Processos

Pro-Reitoria de  Planejamento, Orcamento e
Finangas/Escritério de Processos

Universidade Federal da Fronteira do Sul (UFFS)

Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF)

Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES)

Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares -
Hospital das Clinicas da Universidade Federal do
Triangulo Mineiro

Escritdrio de Processos

Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da
Informag&o/Escritorio de Projetos e Processos

Ministério Publico Federal (MPF) Gestdo Estratégica/Escritorio de Processos

Fonte: Elaborado pela autora com base em UFRGS (2017); UFPE (2017); UFMT (2017); UFABC (2017); UFFS
(2017); UFJF (2017); CAPES (2017); HC-UFTM (2017); MPF (2017).

Nota-se, no Quadro 6, que a unidade de gestdo de processos, na maioria das instituigdes
consultadas, esta vinculada a area de planejamento ou de tecnologia da informac&o. No entanto,
independente da vinculacdo no organograma institucional, destaca-se a importancia de se ter
uma unidade responsavel por conduzir a gestdo de processos, visando manter a sua
sustentabilidade.

Na sequéncia, sdo apresentadas as metodologias praticadas pela Universidade Federal
do Rio Grande do Sul (UFRGS), Universidade Federal do Pernambuco (UFPE), Universidade
Federal de Juiz de Fora (UFJF) e pelo Ministério Publico Federal (MPF). Essas metodologias

foram escolhidas devido ao nivel de detalhamento disponibilizado em seus sitios.

5.1.1 Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS)

A UFRGS criou o Escritorio de Processos, em marco de 2012, por meio de uma
iniciativa conjunta das Pro-Reitorias de Planejamento e Administragdo (PROPLAN), de Gestdo
de Pessoas (PROGESP) e do Centro de Processamento de Dados (CPD). O referido escritorio
se encontra localizado na PROPLAN e, inicialmente, contava com uma equipe de engenheiros
de processos coordenada por uma doutora em Administragdo de Empresa e sistema de

Informacé&o, com experiéncia na area (BRODBECK et al., 2013).
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A deciséo de implantar um Escritorio de Processos na UFRGS foi sendo amadurecida
apos a constituicdo de um projeto realizado na Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) junto
ao Departamento de Registros Discentes, onde foi mapeado, analisado e otimizado o processo
vida académica dos alunos de graduacdo (UFRGS, 2017).

O citado projeto abrangia desde o ingresso de um aluno em um dos cursos até a sua
diplomacdo e, nesse percurso, verificou-se que os alunos levavam de trés a seis meses para
receber seu diploma registrado no Ministério da Educacdo. Com a iniciativa e 0 novo processo,
0s académicos passaram a receber o diploma na solenidade de colacdo de grau, o que foi
considerado um sucesso pela comunidade universitaria (UFRGS, 2017).

De acordo com Brodbeck et al. (2013), a metodologia do Escritorio de Processos (EP)
da UFRGS teve como fundamento o modelo de Albuquerque e Rocha (2006), constituida por
04 (quatro) grandes etapas: contexto estratégico, modelagem e analise, implementacdo e
execucdo dos processos de negdcio. Destacando-se, em todas as etapas, a capacitacdo dos
servidores como ponto forte para a disseminacao da visdo por processos e da metodologia de
gestdo de processos.

Na primeira etapa - contexto estratégico - tem-se o reconhecimento das entidades
internas e externas relacionadas aos processos finalisticos e de apoio e a identificacdo dos
processos criticos que serdo mapeados e geridos (BRODBECK et al., 2013).

Na Figura 9, apresenta-se 0 Mapa de Contexto atual da UFRGS, onde é possivel
visualizar as principais entidades internas e externas que contemplam ou impactam os seus
macroprocessos de apoio e finalisticos, bem como o macro relacionamento entre elas (UFRGS,
2016).

A etapa 2 - modelagem e andlise - consiste na modelagem dos processos considerados
criticos, da forma como estdo (as is), além de documenta-los. Na sequéncia, 0 mesmo €
analisado e realizado o levantamento de oportunidades de melhorias. De posse das melhorias,
confecciona-se a modelagem do processo melhorado (to be) e o plano de implementagéo e
negociacdo junto aos envolvidos (definicdo do dono do processo, recursos e distribuicdo de
tarefas) (BRODBECK et al., 2013).

Na etapa 3 - implementacdo - ocorre a implementagéo das acdes de melhorias definidas
na etapa anterior. Por fim, na etapa 4 - execucao - € 0 momento de execu¢do do processo com
as melhorias implementadas e o seu monitoramento, com a criagdo de indicadores, buscando-
se a melhoria continua (BRODBECK et al., 2013).
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Figura 9 - Mapa de contexto da UFRGS
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Fonte: Relatdrio de Gestéo do Exercicio 2016 (UFRGS, 2016, p. 17).

5.1.2 Universidade Federal do Pernambuco (UFPE)

Na UFPE, o Escritdrio de Processos esta localizado na Diretoria de Governanca de Tl e
Gestdo de Processos da Pro-Reitoria de Comunicacgdo, Informacédo e Tecnologia da Informacéo
(PROCIT), atuando como um agente de mudanca na instituicdo e promovendo uma maior
cooperacao e integracdo entre as diversas areas da Universidade (UFPE, 2017).

A metodologia de gestdo de processos da UFPE foi desenvolvida em 2015, estando seu
resultado disposto em um manual, cuja atualizacdo é de competéncia do seu Escritério de
Processos. Tal metodologia é composta por trés servicos basicos: desdobramento da estratégia
para processos, execucdo de projetos de transformacgédo e gestdo do dia a dia, além de um
trabalho continuo de governanga do modelo proposto (UFPE, 2017), cuja apresentacdo se

encontra na Figura 10 e detalhamento a seguir.
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Figura 10 - Metodologia de gestdo de processos da UFPE
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Fonte: UFPE (2017).

O servico de desdobramento da estratégia para processos consiste na definicdo de
metas, prioriza¢do das iniciativas de melhoria e monitoramento de acGes e disseminacédo de
resultados.

Ja o servico de execucdo de projetos de transformacdo se trata da execucdo de
projetos de melhoria, que se iniciam com a construcao da visao de futuro e se encerram com a
execucao do novo processo e a afericdo dos ganhos alcangados.

Quanto ao servico de gestdo do dia a dia, este envolve a atividades que monitoram as
metas e os indicadores dos processos, sugestdo e implementacao de melhorias.

A governanca tem o objetivo de garantir a sustentabilidade do processo de
gerenciamento de processos, envolvendo atividades de formalizagdo de papéis e
responsabilidades, avaliagdo de maturidade, a manutencdo de métodos e ferramentas e a

manutencdo dos servigos oferecidos pela metodologia.
5.1.3 Universidade Federal de Juiz de Fora (UFJF)
O Escritdrio de Processos da UFJF foi instituido em 2016 e esta vinculado a Pré-Reitoria

de Planejamento, Orcamento e Finangas. Sua missdo é otimizar a produtividade em toda a

UFJF, por meio do mapeamento dos processos de trabalho, que se inicia com o diagndstico da
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situacdo de cada setor/unidade e a entrega processos modelados, com um nivel de eficiéncia
mais elevado (UFJF, 2017).

A gestdo dos processos na UFJF objetiva prover suporte para todos 0S processos
constantes na sua cadeia de valor, disposta na Figura 11, que € composta pelos macroprocessos
de suporte (Gestdo, Infraestrutura e Sustentabilidade, Controle e Assessoramento e
Relacionamento) e pelos macroprocessos finalisticos (Ensino, Pesquisa e Extensao).

Figura 11 - Cadeia de Valor da UFJF
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Fonte: Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2015-2019 da UFJF.

Para gerir seus processos, a UFJF se apoia no ciclo composto pelas seguintes atividades,
que tém como fundamento o Guia BPM CBOK (UFJF, 2016):

- Mapeamento e Diagramacéo do processo atual (as is).

- Analise do processo atual (as is).

- Modelagem do novo processo (to be).

- Homologagéo e Publicacdo do novo processo.

- Implementagéo do novo processo.

- Monitoramento e Controle do processo implementado.
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- Refinamento do processo.

Detalhando cada atividade, de acordo com o contido em UFPE (2016), a etapa de
mapeamento e diagramacao do processo atual consiste no estudo do processo atual, ou seja,
como ele acontece, finalizando-se com a sua diagramacéo.

Na andlise do processo atual é realizada a identificagdo de oportunidades de melhoria.
E confeccionado um documento constando os gargalos administrativos, a indicagdo de
melhorias que poderdo e/ou deverdo ser implementadas. Nessa etapa também sdo definidos os
objetivos, as metas do processo e a construcao e documentacao de indicadores de desempenho.

Na etapa de modelagem do novo processo € realizado um novo diagrama do processo,
observando-se o disposto no documento oportunidades de melhoria (UFJF, 2016).

A etapa de homologacao e publicacdo do novo processo consiste na sua homologacgéo
e validacdo (UFJF, 2016).

Na implementacdo do novo processo ocorre a sua execucdo, seguindo os tramites
contidos no diagrama modelado (to be).

Na etapa de monitoramento e controle do processo, realiza-se 0 monitoramento do
seu desempenho, de acordo com os indicadores previamente estabelecidos e documentados.

Por fim, na etapa de refinamento do processo € realizada a observéncia continua de

oportunidades de melhorias no processo para que novas analises possam ser realizadas.

5.1.4.Ministério Publico Federal (MPF)

O Escritorio de Processos do MPF foi constituido por meio da Portaria PGR/MPF n.
205, de 23 de abril de 2013, com o objetivo de coordenar as iniciativas de governanca dos
processos institucionais, bem como gerenciar o portfélio de processos de trabalho considerados
estratégicos (MPF, 2017)

A sua metodologia de gestdo de processos é composta por seis etapas: alinhamento
estratégico, mapeamento do processo, redesenho do processo, manualizagdo, implantacdo e
monitoramento (MPF, 2017), cujo fluxo é demonstrado na Figura 12.

Conforme MPF (2017), a etapa de alinhamento estratégico visa selecionar 0s
processos criticos e a priorizagao dos que serdo modelados.

Ja na etapa de mapeamento serdo realizadas as atividades de identificacdo das etapas
do processo a ser mapeado, o desenho do processo de trabalho e dos seus subprocessos e a

definicdo dos indicadores de desempenho.
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Na sequéncia, na etapa de redesenho, realizam-se as melhorias do processo,
sendo este validado pelos envolvidos.

Figura 12 - Metodologia de gestdo de processo do MPF
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Fonte: MPF (2017).

A manualizacdo é a etapa que se realiza a documentagcdo do processo (normas e
procedimentos), visando a orientacdo dos servidores, sendo de observancia obrigatoria pelas
unidades envolvidas.

A implantacdo é a etapa em que o0 novo processo de trabalho é colocado em pratica e
onde ¢ realizado o acompanhamento e verificado se a nova forma de realizar o trabalho é
seguida e se a melhoria esperada realmente aconteceu.

Por fim, na etapa de monitoramento é realizada a medicdo do processo novo,
comparando-se a situacao anterior com a situacao atual, a fim de verificar os ganhos obtidos
com o gerenciamento do processo de trabalho. Os principais objetivos do monitoramento sdo:
padronizar e implementar a melhoria continua; monitorar a performance, riscos e
conformidade; comunicar e disseminar informagdes da gestdo de processos; e, aprender sobre

a execucao dos processos.

5.2 Modelo Proposto para Aplicacdo na UFGD

5.2.1 Passos para implantacéo da gestao de processos
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A implantacdo da gestéo de processos em uma organizagao requer um planejamento de
longo prazo e uma préatica permanente, para que se consiga alcangar os seus beneficios. Nesse
longo percurso, onde se pretende melhorar de forma sustentavel a eficiéncia e a eficacia da
organizacdo, propdem-se 0s passos apresentados na Figura 13, que foram construidos tendo
como referéncia o roteiro proposto por Branco et al. (2017), com algumas adaptacdes para a
realidade da UFGD.

Figura 13 - Atividades para implantacdo da gestéo de processos na UFGD
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Fonte: Elaborado pela autora com base no roteiro proposto por Branco et al. (2017).
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O passo inicial para implementar a gestdo de processos é o reconhecimento pela alta
gestdo de que o0s processos existem e que precisam ser identificados e documentados. Davenport
(1994) afirma que os processos podem ser considerados o cora¢do do negdcio, pois por meio
deles é que acontece a execu¢do e 0 monitoramento das estratégias definidas, bem como os
ajustes necessarios para se alcancar os resultados planejados.

Aliado a isso, ha as exigéncias a seguir: 1) do Tribunal de Contas da Unido (TCU) para
que as organizagdes publicas indiquem em seus relatérios de gestdo 0s seus macroprocessos
finalisticos e de apoio; e, 2) da Controladoria Geral da Unido (CGU) para implementar a gestdo
de riscos, sendo 0 mapeamento de processos uma importante ferramenta nesse propésito.

Na sequéncia, torna-se necessaria a criacdo de uma Unidade responsavel pela gestéo de
processo, pela definicdo da metodologia a ser utilizada, pelos responsaveis em cada parte do

processo e por prestar servigos na area de BPM.
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A unidade de processos exerce um importante papel de integragdo e negociacgao entre
0s setores, promovendo a construcdo conjunta da melhor maneira para realizacéo dos trabalhos.
Além disso, a sua existéncia € essencial para a sustentabilidade da gestdo ao longo do tempo.

Definida a unidade responsavel por gerir processos, € preciso estabelecer a metodologia
de trabalho e a ferramenta a serem utilizadas. A metodologia é o documento norteador do
processo de gestdo, onde se define 0 passo a passo, e serd mais bem detalhada na se¢do seguinte.

Quanto a ferramenta de modelagem de processos, uma das mais utilizadas, disponivel
no mercado gratuitamente, € o Software Bizagi Modeler, que possui como nota¢édo o padrao de
modelagem Business Process Modeling Notation (BPMN), que possibilita um rapido
entendimento de seus elementos constitutivos. Assim, sugere-se a adoc¢do do software Bizagi
Modeler como ferramenta de modelagem de processos devido a grande utilizacdo dessa
ferramenta pelas organizac@es publicas, pela facilidade no seu manuseio e por ser gratuita.

O passo de disseminacdo da cultura de visdo por processos € necessario para dar
conhecimento aos servidores da metodologia de gestdo dos processos, fazendo com que ela se
torne rotina na organizacao.

Para isso, sugere-se a realizacdo de reunifes, palestras e treinamento abordando a
tematica.

Quanto a capacitacdo dos servidores, propde-se a realizacdo de cursos que contemplem
em seu conteudo conceitos de BPM e diagramacdo de processos no Software Bizagi Modeler.
Tais cursos proporcionardo aos servidores um alinhamento do conhecimento sobre a temaética.

Outro ponto importante, nesse caminho, € o estabelecimento de rede de conhecimento
com outras institui¢ces publicas que ja implantaram a gestdo de processos ou que estdo nesse
processo.

Nas pesquisas realizadas em outras instituicdes, obteve-se conhecimento de que ha
iniciativas e trabalhos nessa area sendo discutidos e apresentados no Férum Nacional de Pré-
Reitores de Planejamento e de Administracdo das Instituicbes Federais de Ensino Superior
(FORPLAD) e que, a partir de 2016, houve também a criacdo do Encontro dos Escritorios de
Processos das Universidades Federais, que, segundo Branco et al. (2017), tem como objetivo
proporcionar a troca de experiéncias e boas praticas de BPM.

O Encontro dos Escritorios de Processos das Universidades Federais aconteceu em
conjunto com o Workshop de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo das Instituicdes

Federais de Ensino Superior do Brasil e, em maio de 2017, ocorreu a sua segunda edicao.
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Outra iniciativa que se teve conhecimento é a criagdo de um grupo de discussdo dos
Escritdrios de Processos das IFES que esta sob a coordenacdo do Escritorio de Processos da
UFRGS, sendo uma iniciativa valiosa para disseminacao do conhecimento.

No ultimo passo, inicia-se 0 processo de gerenciamento de processos, orientado pela
metodologia definida e pelo compartilhamento dos processos que estdo sendo geridos com 0s

clientes/usudrios internos e externos.

5.2.2 Modelo para gestao de processos

O modelo foi construido com base na metodologia contida no Guia BPM CBOK (2013)
e nas metodologias praticadas pela UFRGS e pelo MPF, levando-se em consideracdo a
realidade da UFGD.

Nesse sentido, propbe-se o ciclo continuo composto por quatro etapas, sendo elas,
alinhamento com a estratégia organizacional, mapeamento, implementacdo e monitoramento,

que pode ser visualizado na Figura 14.

Figura 14 - Ciclo de gerenciamento de processos proposto para a UFGD

Alinhamento com a
estratégia
organizacional

Monitoramento Mapeamento

Implementacdo

Fonte: Elaborado pela autora com base em BPM CBOK (2013), UFRGS (2017) e MPF (2017).

5.2.2.1 Alinhamento com a estratégia organizacional
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A etapa de alinhamento com a estratégia organizacional, composta por trés atividades,
constantes da Figura 15, visa o conhecimento dos macroprocessos da UFGD, construindo-se a
sua cadeia de valor, a identificacdo dos seus processos e a selecdo dos processos criticos, que
serdo inicialmente geridos. Essa etapa permitira a organizacdo em estudo, uma visdo das

entidades internas e externas que se relacionam com o seu negocio.

Figura 15 - Alinhamento com a estratégia organizacional (Etapa 1)
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).

a) Levantar macroprocessos e construir cadeia de valor

O levantamento dos macroprocessos finalisticos e de apoio da UFGD em consonancia
com o seu planejamento estratégico é o primeiro passo a ser dado nesse processo. Apds a
definicdo dos macroprocessos, é possivel construir a sua cadeia de valor, a qual proporcionara
uma macrovisdo da organizacao, o que permitird uma compreensao dos processos relacionados
as diversas areas da UFGD.

Consta no Relatério de Gestdo, Exercicio de 2016, da UFGD apenas a relacdo de
macroprocessos finalisticos (Quadro 7), ndo tendo sido contemplados no documento 0s
macroprocessos de apoio e seus processos. Nos macroprocessos finalisticos, percebe-se
também a definicéo de processos de forma muito genérica, como € 0 caso do processo execucao

de acOes de extensdo, pertencente ao macroprocesso de extenséo.



Quadro 7 - Macroprocessos finalisticos da UFGD
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I REEEEE Subunidades
Macroprocessos responsaveis
Acompanhamento e atualizagdo dos projetos pedagogicos de cursos PROGRAD
Lancamento de editais dos programas de bolsas (PET, PROLICEN,
) PIBID E MONITORIA) PROGRAD
Ensino Reconhecimento dos cursos de graduacdo PROGRAD PROGRAD
Matricula de alunos ingressantes PROGRAD PROGRAD
Matricula dos alunos veteranos PROGRAD
Pés-Graduacdo (Programas de Mestrado e Doutorado, Curso de
Especializacdo, Dissertaches e Teses, Avaliagdo do Programa -
Conceito Capes PROPP
Apoio financeiro a pesquisa (aquisicdo de materiais de consumo,
Pesquisa pagamentos de inscri¢des em eventos e taxas de publicacdo de artigos
cientificos) PROPP
Programa de Bolsas Iniciagdo Cientifica (PIBIC/UFGD) PROPP
Gestdo administrativa e financeira dos recursos descentralizados por
agéncias de fomento PROPP
Financiamento das ac¢Ges de extensdo PROEX PROEX
. Execucdo das acBes de extensdo PROEX PROEX
Extensao — —
Execucéo das ac¢Bes de cultura PROEX PROEX
Informagdes e publicacfes das a¢bes de extenséo e cultura PROEX

Fonte: Relatério de Gestdo do exercicio de 2016 (UFGD, 2016, p. 39).

Assim, apos a conclusdo desse passo, a UFGD tera a listagem de seus macroprocessos

finalisticos e de apoio, bem como a sua cadeia de valor construida.

b) Identificar processos

Depois de definidos os macroprocessos finalisticos e de apoio, realizar-se-4 a

identificacdo dos processos, sugerindo-se para isso 0 envio da matriz Cliente-Produto-
Necessidade (CPN) aos diversos setores da UFGD.

A identificacdo dos processos é um trabalho que é realizado em conjunto entre a

Unidade de processos e as divisdes da UFGD, sendo, para isso, indicada a escolha de um

representante por divisdo, que ficard responsavel por realizar a discussdo com o restante da

equipe de trabalho. A consulta e o estudo dos processos de outras IFES sdo ferramentas

importantes nesse momento, pois permitirdo uma visdo melhor desse trabalho em execucéo,

cuja entrega € a listagem de processos da UFGD.

c) Selecionar processos criticos
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Para selecdo dos processos criticos é preciso observar as recomendacGes dos 6rgaos de
controle e os impactos que a falta de gerenciamento podem causar para o negécio da UFGD.

Nesse passo, sugere-se a utilizacdo da matriz GUT (Gravidade x Urgéncia x Tendéncia),
desenvolvida por Kepner e Tregor, para selecdo e priorizacdo dos processos. De acordo com
Behr et al. (2008), a matriz GUT (Quadro 8) é uma ferramenta que auxilia na priorizacao das

acoes, sendo muito utilizada em decisdes em grupo.

Quadro 8 - Matriz GUT (Gravidade x Urgéncia x Tendéncia)

Matriz GUT - Ferramenta de priorizacao de processos

G u T i
Valores | Gravidade: Consequéncia | Urgéncia: Prazo para | Téndéncia: Proporgao GxUxT
se nada for feito tomada de agio do problema no futuro
Os prejuizos ou E necessaria uma acio Se nada for feito o
5 dificuldades séo ¢ agravamento da situagdo | 5x5x5 =125

imediata

extremamente graves serd imediato

4 Muito grave Com alguma urgéncia | Vai piorar a curto prazo
3 Grave O mais cedo possivel Vai piorar a médio prazo
2 Pouco grave Pode esperar um pouco | Vai piorar a longo prazo

1

Sem gravidade

Né&o tem pressa

N4o vai piorar e/ou pode
até melhorar

Fonte: TRT13 (2015).

A andlise da matriz GUT se da por meio de trés aspectos, gravidade, urgéncia e
tendéncia (BERH et al., 2008), que podem ser definidos como:

Gravidade (G): o impacto do problema nas operagdes e pessoas envolvidas no processo.

Urgéncia (U): a brevidade necessaria para a resolucdo do problema.

Tendéncia (T): apresentacdo de melhora ou piora do problema.

Dessa forma, atribui-se o valor de 1 a 5 para cada um dos fatores (Gravidade, Urgéncia
e Tendéncia) e depois realiza-se a sua multiplicacdo (GxUXT), sendo 0s processos com maior
nota os prioritarios.

Assim, a matriz GUT proporciona uma analise quantitativa, contribuindo para a deciséo
das Divisfes quanto aos processos criticos que serdo prioritarios. A entrega do produto desse

passo € a lista de processos prioritarios que serdo mapeados inicialmente.

5.2.2.2 Mapeamento
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O mapeamento objetiva entender o processo de trabalho, tendo como produto a sua
representacdo visual, acompanhada das suas atividades nas diversas fun¢des da UFGD, bem
como a sua documentagao.

Trata-se de uma etapa mais longa, pois aqui sera feito o reconhecimento do processo na
sua forma atual (as is), a identificacdo de possiveis oportunidades de melhorias e a modelagem
do processo ja melhorado (to be).

Devido isso, sugerem-se trés fases para execucdo do mapeamento (Figura 16): I)
reconhecimento do processo atual; Il) analise e levantamento de oportunidades de melhorias;
e, I11) redesenho to be.

Figura 16 - Mapeamento (Etapa 2)

Farmulario

(b}
DESEMNHAR
processo atual

(a)
IDENTIFICAR
atividades

processo atual

h 4

()]
LEVAMTAR
oporiunidades
de melhorias

(a)
AMALISAR
processo atual

de oportunidades de melhorlas

- {a) (b}
N'EE DESEMHAR COMFECCIOMAR
processo to be PCP

be
|I |I |I ||

Etapa 2 - Mapeamento
Fase 3 - Redesenho to| Fase 2 - Andlise e levantamento | Fase 1 - Reconhedimento do

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Fase 1 - Reconhecimento do processo atual

a) ldentificar atividades

A equipe de processos realizara reunido com os servidores representantes das Divisoes

para orientacdo de como as atividades do processo devem ser descritas, explicando o formulario

de atividades e a matriz SIPOC.
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Na sequéncia, o servidor que participou da reunido disseminara as informacdes junto a
equipe da sua Divisdo e iniciard o trabalho de mapeamento das atividades do processo,
indicando a legislacao e os atores envolvidos. Para isso, sugere-se como ferramentas a matriz
SIPOC e o formulario de atividades, cujo modelo se encontra no Quadro 9.

Em posse dessas informacgdes, a Unidade de processos realizard reunides com o0s
envolvidos para o esclarecimento de possiveis dlvidas quanto ao preenchimento e para

consolidacédo das informacoes.

Quadro 9 - Modelo de formulario para identificacdo das atividades do processo

Formulario — Identificacdo das Atividades

Macroprocesso:
Processo:
Descricdo do processo: por que 0 processo existe? Qual o seu objetivo?
Passo Atividades Participantes Regra de negdcio
01

Legislacao aplicavel:

Data: ---/---/---

Assinatura e carimbo

Versdo: ----- Data: ----- Responsavel: ------
Fonte: Elaborado pela autora (2017).

b) Desenhar processo atual

Ap0s a consolidacdo das atividades do processo da forma como ele acontece, a equipe
realizard o seu desenho, cujo propésito € uma visdo integrada do processo, 0 que permitira uma
melhor identificacdo dos detalhes criticos, do seu andamento e das suas interacbes com 0s
subprocessos, a identificacdo dos potenciais pontos de controle e a identificacdo das

oportunidades de melhoria.
Fase 2 — Andlise e levantamento de oportunidades de melhorias

a) Analisar processo atual

Nesse passo, a equipe de processos disponibilizard o desenho as is dos processos aos
envolvidos, para anélise e listagem de problemas e riscos encontrados.

Na analise tem-se um entendimento comum do processo atual, o que permitira concluir

se ele esta atendendo ao objetivo para o qual foi criado. Uma técnica que favorece a analise é o
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benchmark, pois o conhecimento de como outros 6rgdos executam o mesmo processo contribui
para a identificacdo dos pontos que precisam ser melhorados/modificados.
Ap0s a anélise, realizar-se-a reunido com os envolvidos para discussao dos problemas e

riscos encontrados. O produto desse passo € a relacao de problemas e riscos do processo.

b) Levantar oportunidades de melhorias e solucionar problemas

Ap0s a identificacdo dos problemas e riscos dos processos, sera preciso levantar as
oportunidades de melhorias, visando a solugdo dos problemas e evitar que os riscos encontrados
acontegcam.

Aqui, sera verificado o que pode ser simplificado, se ha duplicidade de atividades ou
atividades que ndo agregam valor, sempre observando a legislacédo aplicavel ao processo.

O produto desse passo sera o estabelecimento de acdes para tratarem os problemas

identificados, 0s responsaveis por sua execucdo e o0 prazo para solucao.

Fase 3 — Redesenho to be

a) Desenhar processo to be

Apbs as melhorias realizadas, a equipe de processo realizara um novo desenho,
contendo as melhorias propostas, que deverdo ser negociadas com todos os envolvidos e

validadas pelo setor dono do processo.

b) Confeccionar procedimento operacional padrao (POP)

Em posse do novo processo, a Divisdo dona do processo confeccionara o POP, cujo
objetivo é orientar os servidores que executam o trabalho, além de possibilitar o conhecimento
das entradas e saidas do processo aos clientes internos e externos da UFGD.

Tais procedimentos deverdo conter toda a sistematica de trabalho estabelecida, de forma
que possibilite aos usuarios a compreenséo acerca do que deve ser feito e de como fazé-lo.

Para isso, propde-se a UFGD o modelo de POP apresentado no Apéndice B, visando a
padronizacédo do referido documento. Assim, apds a confecgdo dos POPs pelas Divisdes, bem

como a sua validagdo com a equipe de trabalho, sugere-se que tais procedimentos sejam
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homologados pela autoridade competente, publicados no sitio da UFGD e que sejam de

observancia obrigatoria pelas unidades envolvidas.
5.2.2.3 Implementacéo

Na etapa de implementacédo, colocar-se-4 em prética o processo melhorado e validado
por todos os envolvidos, considerando o disposto no POP, propondo-se para isso duas agoes, a

divulgacdo do processo e a sua execucao (Figura 17).

Figura 17 - Implementacdo (Etapa 3)

Divulgacdo dos
ProCessos para
os envolvidos e
no sitio da URGD

(@ (b}
DIVULGAR EXECUTAR

Processo Professo

Etapa 3 - Implementagio

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

a) Divulgar processo

Ap6s a homologacao do processo pela autoridade competente, este devera ser divulgado
para todos os envolvidos e disponibilizado no sitio da UFGD.
Caso seja necessario, devera ser realizado treinamento com a equipe executora do

processo, com o intuito de sanar as duvidas que surgirem no decorrer da sua execugao.
b) Executar processo
Em posse do processo to be e do seu POP, nesse passo ocorrera a sua pratica. Depois de

implementado 0 novo processo pode acontecer de serem vislumbradas novas oportunidades de

melhorias, devendo-se corrigir o processo € o POP.
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5.2.2.4 Monitoramento

A etapa de monitoramento permitira verificar se 0 processo esta compativel com sua
realidade, se estd alcancando os resultados esperados e se ha possibilidade de melhoré-lo ou
simplificad-lo. Como se trata de um processo continuo, esta etapa é permanente, sugerindo-se
para ela, duas atividades, sendo elas: definir indicadores e acompanhar e aperfeicoar processos
(Figura 18).

Figura 18 - Monitoramento (Etapa 4)

b
ACOMPANHAR &
APERFEICOAR
Processos

(a)
DEFIMIR:

indicadores

Etapa 4 - Monitoramento

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

a) Definir indicadores

A definicdo de indicadores é uma atividade em conjunto da Divisao responsavel pelo
processo e da Unidade de processo, cuja finalidade é o monitoramento do desempenho do
processo de forma mais objetiva.

Decidiu-se propor a formulagdo de indicadores nessa fase, tendo em vista que a UFGD
ndo tem conhecimento do seu processo atual, o que dificultaria a definicdo de indicadores.
Nesse momento, os envolvidos ja tiveram contato com o processo melhorado, bem como ja
estara mais disseminada a cultura de gestdo de processo, o que lhes proporcionara uma melhor

visdo para a defini¢do dos indicadores.

b) Acompanhar e aperfeicoar processos
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O acompanhamento dos processos tem o objetivo de verificar a sua eficiéncia e eficacia
guando executados, sendo esta uma atividade continua para que o processo continue alcangando
os resultados esperados.

Nesse passo, a Divisdo dona do processo acompanhara os indicadores, a legislacéo
relativa ao processo e indicard oportunidades ou sugestdes de melhorias que serdo discutidas
com a Unidade de processos. Caso sejam acordadas melhorias no processo, retornar-se-a a Fase

2 — Analise e levantamento de oportunidades de melhorias, da Etapa 2 — Mapeamento.

6. APLICACAO DE ETAPAS DO MODELO DE GERENCIAMENTO DE
PROCESSOS ORGANIZACIONAIS NA DIVISAO DE ANALISE (DIAN)

A presente secdo tem como objetivo demonstrar na pratica a aplicacdo das etapas de
alinhamento com a estratégia organizacional (etapa 1) e de mapeamento (etapa Il) na Divisdo
de Analise (DIAN), que integra a Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas (COOF)
da Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento (PROAP).

Os processos da DIAN s&o classificados como de apoio e, na sua maioria, foram
considerados criticos, uma vez que possuem impacto financeiro para a Instituicdo. Para
identificacdo dos processos, realizou-se reunido com a equipe da Diviséo, visando identificar
0s produtos gerados, os clientes desses produtos, bem como as suas necessidades. A
identificacdo da necessidade de cada cliente é importante para verificar se 0s produtos atendem
ao proposito para o qual existem.

Essas informacdes foram registradas em uma matriz, disposta no Quadro 10, cujo

resultado foi a identificacdo de seis produtos.

Quadro 10 - Matriz CPN da DIAN

PRODUTOS CLIENTES NECESSIDADES
Ter ciéncia se a garantia apresentada foi aceita pela UFGD ou
- Contratada . . x
Anélise de se h4 a necessidade de correcdo.
01 garantia Gestor do Ter ciéncia se a garantia contratual foi aceita pela UFGD ou se
contratual ha a necessidade de correcdo e, caso o fornecedor nao atenda,
contrato e o i .
proceder notificacdo e/ou penalidades previstas no contrato.
Ter ciéncia da aceitabilidade do seu pleito de reequilibrio
Anélise de Contratada econémico-financeiro do seu contrato, bem como do valor que
reequilibrio serd aditivado.
02 econémico- DIEO Ter ciéncia do valor que devera ser aditivado para emissao de
financeiro de nota de empenho.
contrato DICON/PRAD Ter ciéncia _d_o valor que devera ser aditivado para confecgdo
do termo aditivo ao contrato.
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Gestor do Ter ciéncia do novo valor contratualizado.
contrato
Obter a autorizagdo de liberagdo dos valores retidos referente a
Contratada 13° saldrio, férias e seus encargos trabalhistas e sociais e multa
. x do FGTS, bem como o depdsito em conta.
Liberacdo de
Gestor do — . . .
03 valor de conta contrato Ter ciéncia do valor liberado da conta vinculada a contratada.
deposito ——— - - S
. Ter ciéncia do valor a ser liberado da conta vinculada a
vinculada A o -
Ordenador de | contratada, para sua autorizacéo e emissao de Oficio ao agente
Despesa financeiro, autorizando o depdsito em conta corrente da
contratada.
Provisionamento
mensal em conta Ter ciéncia do valor que devera ser provisionado para a conta-
04 . DIPG R IR . D .
deposito deposito vinculada e efetua-lo junto a Instituicdo Financeira.
vinculada
Ter ciéncia do valor da multa contratual decorrente de processo
Contratada S . N i
Caleulo admlnlstrat!vo, para apuracdo de responsabilidade.
Ter conhecimento do valor da multa contratual ndo paga, para
05 | cobranca de multa Compras R
contratual - INScricao no C.A DIN. - — -
Procuradoria | Enviar subsidios para PGFN realizar a inscricdo em divida
Federal ativa do valor ndo quitado pela Contratada.
PROAP - Ter ciéncia da legalidade da gestdo administrativa e financeira
- Ordenador de | dos recursos publicos transferidos a FAP para aprovacdo da
Anélise de N
N Despesa prestacdo de contas.
prestacdo de
contas de Coordenador o o
06 do Ter ciéncia se a prestacdo de contas foi aceita pelo Ordenador
contratos com .
~ projeto/Gestor | de Despesa.
Fundacdes de
Apoio (FAP) do contrato
EAP Ter ciéncia se a prestacdo de contas foi aceita pelo Ordenador
de Despesa.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informacdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).

Na etapa de mapeamento, tem-se a identificacdo dos detalhes que compdem o processo
de trabalho, dos subprocessos até o detalhe das atividades executadas. Assim, realizou-se
reunido com a Divisdo para colher as informagfes necessarias para o preenchimento da matriz
SIPOC, que se encontra no Quadro 11.

O preenchimento da matriz SIPOC trouxe informacdes quanto ao fornecedor, entrada,
executor, processo, saida e cliente, o que proporcionou uma visao geral do processo de ponta a
ponta.

Posteriormente, realizou-se o levantamento detalhado de todas as atividades do
processo, desde a sua entrada até a entrega do produto final aos seus clientes internos e/ou
externos.

Nessa atividade, utilizou-se do formulario de identificacdo das atividades, cujas

informacdes por processo e subprocesso seguem descritas nos itens seguintes.
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Entrada Executor Processo Saida Cliente
Fornecedor (de
Produto onde vemn?) 5 (quem ; O . (para onde
! (o que vem?) faz?) (o que se faz com isso?) (o que sai?) vai?)
Solicitacdo do gestor de analise Andlise da garantia contratual por
Analise de Gestor do acompanhada da apdlice de Andlise do documento de meio de P%recer opinando %Ia Gestor do
garantia e contrato seguro e seu comprovante de DIAN acordo com as exigéncias do aceitacio ou corre aop anuido pela contrato e
seguro pagamento ou comprovante de edital de licitacdo/contrato. PRO AgP 630, P Contratada
deposito em conta caucéo. '
Anall_sg d_e Pedido da empresa acompanhado Anélise do pedido de acordo AnallAse.do pedldo_ de reequilibrio Gestor do
reequilibrio , - o . econémico-financeiro do contrato
. Gestor do do calculo da variagdo do indice com 0 previsto no . contrato,
econdomico- - - DIAN . . . ~_|por meio de Parecer contendo o
: . contrato setorial (previsto no contrato) e/ou edital/contrato e legislagdo o . Contratada,
financeiro de P L . valor do reequilibrio, anuido pela
ocorréncia de fato do principe. aplicavel. DIEO e DICON
contrato PROAP.
Anélise do pedido, bem como
da documentacéo - . . x
Liberacgdo de Pedido da empresa de verba comprobatdria  (recibo  de g?ggsgadgoﬁg di;ji?mﬂ?agserg?a%e?g Cégzi?;tgo
valor de conta- Gestor do trabalhista retida, acompanhado férias, termos  rescisorios, p '
o DIAN - - de Parecer contendo o valor a ser| Contratada e
depdsito contrato dos documentos que comprovem a folha de 13° salario, guia de liberado por funcionario e valor | Ordenador de
vinculada sua ocorréncia. FGTS rescisorio, extrato de P
FGTS e comprovantes de total, anuido pela PROAP. Despesa
pagamento).
Calculo do valor mensal a ser
Nota Técnica contendo a analise provisionado para a conta|Célculo do valor mensal a ser
da nota fiscal de servico prestado vinculada de acordo com a IN | provisionado para a conta vinculada
. cop MPOG n. 05/2017 e|por meio de Parecer, que serd
Provisionamento pela Contratada, bem como da . . .
mensal em documentagéio exigida em preenchimento de planilha de [anuido pela PROAP somente
conta-denésito DICON/PRAD contrato. apontando a ocorréncia DIAN controle mensal de [quando for apontada glosa pela| PROAP/DIPG
a-aep » apont . provisionamento para a conta | DICON/PRAD, do contréario segue
vinculada de glosa e solicitando o célculo do . R .
vinculada por funcionério, | para pagamento da nota fiscal e

valor a ser provisionado para a
conta vinculada.

com base no relatorio de
fiscalizacdo mensal emitido
pelo Gestor do Contrato.

realizacdo do depdsito em conta
vinculada.

(continua...)
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(continuacéo)

Apoio (FAP)

q Fornecedor (de Entrada Executor Processo Saida Cliente
Produto
onde vem?) (o que vem?) (quem faz?) (0o que se faz com iss0?) (0 que sai?) (para onde vai?)
Apontamento do valor da multa
contratual, bem como de saldo e garantia
- . Lo Célculo do wvalor da multa, | contratual por meio de Parecer anuido
Processo Administrativo Disciplinar . . . Contratada,
. - . . levantamento de saldos de notas | pela PROAP; Confec¢do de Oficio de
Célculo e devidamente instruido com parecer da S N Compras,
- fiscais pendentes de pagamento e | cobranca da multa a Contratada e caso .
cobrancga de PRAD Procuradoria Federal apontando o DIAN : " ~ Procuradoria
- valor de garantia contratual | ndo ocorra 0 pagamento, compensacéo
multa contratual percentual da multa a ser aplicado e a - . . Federal,
. vigente para eventual | de valor de nota fiscal, caso exista e,
base de célculo. x - Seguradora
compensacao. ainda restando saldo devedor da
Contratada, acionamento da garantia
contratual.
Analls§ de X FAP, PROAP
prestacdo de Prestacdo de contas apresentada pela Andlise da prestacio de contas| (Ordenador de
contas de DICONV/PRAD FAP anexada a processo aberto para DIAN Anélise da prestagdo de contas apresentada eIF; F A(\;P or meio de Despesa)
contratos com esse fim, bem como processo de apresentada pela FAP. PF;recer P P Coor deﬁla do’r do
Fundagdes de contratagdo da FAP. ' Projeto

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informacdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).
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6.1 Processo de anélise de garantia e seguro

O processo de anélise de garantia e seguro tem como objetivo verificar se as garantias e
seguros ofertados pela Contratada atendem as exigéncias estabelecidas no edital de licitacdo
e/ou contrato.

O art. 56, § 1, incisos | a Il da Lei n. 8666/1993 prevé a possibilidade de exigéncia, pela
Administracdo Publica, de garantias nas modalidades caucdo em dinheiro ou em titulos da
divida publica, seguro-garantia e fianca bancaria (BRASIL, 1993).

Uma contratacdo pode apresentar a exigéncia de garantia e de seguro, como € 0 caso
dos contratos para a execugédo de obras, que exigem garantia e seguro de risco de engenharia e
de vida em grupo.

De acordo com as informacGes colhidas na reunido realizada com a DIAN para
identificacdo das atividades desse processo, a maioria das garantias apresentadas a UFGD pelas
empresas contratadas ¢ da modalidade seguro-garantia e caugcdo em dinheiro, cujo objetivo é
garantir o fiel cumprimento das obrigacdes estipuladas em contrato.

Para o alcance do objetivo do presente processo, foram levantadas as atividades

descritas no Quadro 12.

Quadro 12 - Atividades do processo de anélise de garantia e seguro

Atividades Participantes Regra de Negécio
O Gestor do contrato envia solicitacdo de anélise de garantia/seguro
EN.V.IAFS ofertado pela Contratada acompanhada da apélice de seguro e do
SO|,IC.Ita(;aO de q seu comprovante de pagamento, ou, no caso de cau¢ao em dinheiro,
01 anallse_ de Gestor do apenas o comprovante de depdsito em conta caugdo, juntados aos
garantia/seguro contrato autos. A presente solicitacdo decorre de exigéncia contratual, no ato
ofertado pela da assinatura do contrato e sempre que tiver termo aditivo alterando
Contratada 0 seu valor ou a sua vigéncia.
02 ErI(E)SeEslssoER o DIAN Receber processo no protocolo eletrénico, dar recebido no
solicitacdo documento.
ANALISAR An_alisar a documenta_c;éo se reportando ao exigido no edita! de
03 documentos DIAN licitacdo e contrato, tais como coberturas, valor segurado, periodo
de vigéncia da apolice e clausulas de excluséo.
ge?t'i\:jszTAR de Consultar e juntar aos autos c_ertidéo de vera(_:idade da apc')lic_e de
04 | veracidade da DIAN seguro (somente para a moda}l!dade de garantia sAegqro-garantla) e
apdlice e registro registro da Seguradora no sitio da Superintendéncia de Seguros
da Seguradora Privados (SUSEP).

(continua...)
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(continuacdo...)

Atividades Participantes Regra de Negécio

Redigir parecer analisando as coberturas, valor segurado e prazo de
vigéncia da apdlice em paralelo ao exigido no contrato, bem como
05 EMITIR e DIAN constando se a apolice de seguro e a Seguradora estdo registradas
ENVIAR parecer na SUSEP, opinando pela aceita¢do da garantia e/ou seguro ou a sua
correcdo. Enviar parecer via COOF para anuéncia da PROAP

juntado aos autos.

06 | ANUIR parecer PROAP Anuir parecer por meio de despacho juntado aos autos.
SOLICITAR Solicitar a Contratada, via Oficio, correcdo e/ou complemento da
correcao de documentacdo, caso o parecer opine pela ndo aceitacdo da garantia

07 x DIAN R x . p
documentacdo a contratual devido & documentacéo estar errada ou incompleta. Apds
Contratada 0 envio da documentacdo corrigida, retorna-se ao passo 03.

Registrar garantia das modalidades seguro garantia e caucdo no
REGISTRAR Sistema de Administracdo Financeira (SIAFI), nos casos em que

08 X DIAN . i . .

garantia no SIAFI forem aceitas (verificar subprocesso de registro de garantia

contratual).
Comunicacdo de aceite da garantia contratual e/ou seguro a

09 gc(gitMe %EI Ic%ﬁeR %0 DIAN Contratada. Caso necessite de ajustes, retorna-se ao passo 03, apds
¢ 0 envio da documentacgéo corrigida.
DEVOLVER Devolucdo de processo ao Gestor do contrato para
10 DIAN , -
processo ao gestor acompanhamento apds todos os tramites.

Legislacdo aplicavel: Lei n. 8666/1993.
Fonte: Elaborado pela autora com base nas informagdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).

De acordo com as informac@es constantes no Quadro 12, verifica-se que na execucao
do presente processo surge o subprocesso de registro de garantia no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI), cujos passos séo apresentados na Figura 19.

Discutindo-se as atividades do presente processo, identificou-se que a melhoria
necessaria para proporcionar maior celeridade ao trabalho gira em torno da entrega do produto
a DIAN pelo fornecedor (Gestor do contrato), pois é recorrente o envio pelo Gestor de
documentacao relativa a garantia contratual/seguro incompleta, gerando assim um retrabalho a
DIAN de solicitar o seu complemento a Contratada.

Assim, o produto que o Gestor do contrato deve entregar a DIAN é o documento de
garantia e/ou seguro ofertado, acompanhado do seu respectivo comprovante de pagamento,
juntados aos autos.

Dessa forma, comunicando-se aos Gestores como devem entregar o0 produto e
documentando o presente processo, 0 prazo estimado para execucdo € de 01 (uma) hora,
enquanto que sem a entrega correta pelo Gestor, esse tempo fica condicionado ao atendimento
pela Contratada.

Outra acdo considerada importante pela equipe é a realizacao de reunido com os gestores
para discussdo sobre a garantia contratual, apresentacdo de um modelo de documento (apolice
de seguro) e informagdes acerca da sua importancia, vislumbrando-se um alinhamento dos

envolvidos no processo. De posse das atividades necessarias para a consecucao do presente
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processo, apresenta-se na Figura 20, o desenho do processo atual, ou seja, como ele acontece,

gue nesse caso, sera também considerado como to be.

Figura 19 - Registro de caucdo em dinheiro e seguro-garantia
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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Figura 20 - Desenho do processo de analise de garantia e seguro
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).

6.2 Subprocesso de calculo e cobranca de multa contratual

O subprocesso de célculo e cobranca de multa contratual decorre do processo de
abertura de processo administrativo para apuragédo de responsabilidade de empresa Contratada,
em virtude de ndo cumprimento das obrigacfes assumidas em contrato. O citado processo € de
competéncia da PRAD, por isso, nesse trabalho serd abordado apenas o subprocesso, que é de
competéncia da DIAN.
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O subprocesso de calculo e cobrangca de multa contratual tem como objetivo realizar o

calculo do valor da multa contratual apurada em processo administrativo, bem como a

realizacdo de todas as tratativas pertinentes ao seu recebimento.

Para o alcance do seu objetivo, sdo realizadas as atividades contidas no Quadro 13.

Quadro 13 - Atividades do subprocesso de calculo e cobranca de multa contratual

Atividades

Participantes

Regra de negécio

SOLICITAR célculo do

Ap0s abertura de processo para apuracao de responsabilidade,
comunicacdo de abertura a Contratada e parecer da

Contratada e cobrar

saldo de multa

01 | valor da multa PRAD Procuradoria Federal quanto a penalidade a ser aplicada, caso
contratual haja a aplicacdo de multa, encaminha-se & PROAP para
calculo e cobranca da multa.
Encaminhar a DIAN para calculo de multa e levantamento de
02 ENC.AM”.\IHAR para PROAP créditos a pagar a Contratada, bem como apontamento de
providéncias a DIAN -
valor da garantia contratual.
RECEBER processo e Receber processo no protocolo eletronico, dar recebido no
03 N DIAN
solicitacdo documento.
REALIZAR calculo de Realizar célculo de multa contratual de acordo com o
04 DIAN - -
multa indicado no parecer da Procuradoria Federal.
Realizar o levantamento de valor de créditos a pagar a
LEVANTAR valor de Contratada, para possivel compensagdo com o valor da multa,
05 P - DIAN P -
crédito e garantia e existéncia de garantia contratual, contemplando seu valor e
vigéncia.
Emitir parecer contendo o valor da multa contratual, o
apontamento da existéncia de créditos da Contratada com a
06 EMITIR e ENVIAR DIAN UFGD e da existéncia de garantia contratual (valor e vigéncia
parecer 1 « . X
da apolice de seguro ou valor da caucdo). Enviar parecer a
PROAP para anuéncia.
07 | ANUIR parecer PROAP Ar_1u|r parecer e devo[ver a DIAN para CPbranga. Caso nédo
seja anuido, devolver a DIAN para correcéo.
Realizar cobranca a Contratada de multa contratual via oficio,
acompanhado de GRU e, caso haja pagamento, juntar
08 | REALIZAR cobranga DIAN comprovacdo aos autos e enviar processo para PRAD; caso
ndo tenha o pagamento verificar a existéncia de crédito para
compensagéo.
SOLICITAR Solicitar autorizagdo a PROAP para compensacao de valor de
09 | autorizacdo para DIAN multa contratual com crédito a receber da Contratada junto a
compensagdo UFGD.
Emitir despacho de compensacdo de crédito da Contratada
EMITIR despacho de com o valor do seu débito com a UFGD; caso o valor da multa
10 « PROAP . - .
compensagao seja maior, os autos voltam para a DIAN realizar a
comunicagdo da compensagdo a Contratada e nova cobranca.
11 ENVIAR para DIAN Enviar processo a DIPG para recolhimento da GRU.
recolhimento GRU
Recolher GRU e devolver processo a DIAN para tratativas de
12 | RECOLHER GRU DIPG cobranca de saldo de multa, comunicacdo a Contratada da
compensagdo de valores ou devolugdo dos autos a PRAD.
COMUNICAR Comunicar a compensacdo de valor referente a multa
13 compensacdo de valor a DIAN contratual a Contratada e realizar a cobranca do saldo de

multa, se houver. Caso haja o pagamento, devolver processo
a PRAD, do contrério, acionar garantia contratual.

(continua...)
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(continuacdo)

Atividades

Participantes

Regra de negécio

14 | ACIONAR garantia

DIAN

Acionar garantia, se houver (verificar subprocesso
especifico). Caso ndo tenha garantia encaminhar ao setor de
compras para inscricio no CADIN (Cadastro de
Inadimplentes).

ENVIAR ao setor de
15 | compras para inscrever
no CADIN

DIAN

Enviar processo ao Setor de Compras para inscricdo da
Contratada no CADIN por ndo pagamento da multa
contratual.

Legislacdo aplicavel: Lei n. 8666/93.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informacdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).

Apb6s o conhecimento das atividades do processo, confeccionou-se o desenho do

processo, disposto na Figura 21.

No decorrer da execucdo das atividades do presente subprocesso, dependendo da

postura da Contratada quanto ao pagamento da multa contratual, surge a necessidade de

acionamento da garantia contratual, que devido ao montante de atividades, sera abordado em

item separado, para melhor entendimento e visualizacgéo.



Figura 21 - Subprocesso de célculo e cobranga de garantia contratual
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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6.2.1 Acionamento de garantia para pagamento da multa contratual

O acionamento de garantia para pagamento de multa contratual objetiva resgatar o valor
da garantia ofertada pela Contratada, limitando-se ao valor da multa apurado em processo
administrativo.

Foram acionadas pela DIAN, até a data da reunido, em 14/08/2017, garantias nas
modalidades caucdo em dinheiro e seguro garantia, embora se encontrem previstas, ainda, as
modalidades de caucdo em titulos da divida publica e fianca bancaria, conforme regramento
contido no art. 56, § 1, incisos | a 1l da Lei 8666/1993 (BRASIL, 1993).

Considerando que a DIAN s6 tem conhecimento prético das modalidades caucdo em
dinheiro e seguro garantia, além de serem as modalidades de garantias apresentadas nos
contratos da UFGD, abordam-se apenas estas no presente trabalho.

Assim, listam-se no Quadro 14 as atividades para acionamento de garantia para
pagamento de multa contratual das modalidades caug&o em dinheiro e seguro-garantia e 0s

respectivos desenhos nas Figuras 22 e 23:

Quadro 14 - Atividades do acionamento de garantia para pagamento de multa contratual

Atividades Participantes Regra de Negécio
VERIFICAR modalidade de Verificar no processo qual a modalidade de garantia
01 . DIAN < S X
garantia apresentada (caucdo em dinheiro ou seguro garantia).

Modalidade cau¢do em dinheiro

Emitir GRU no valor da multa ou até o limite da
garantia contratual, pois o valor da multa pode ser
maior do que o valor da garantia apresentada pela
Contratada.

Enviar oficio ao banco solicitando a liberagéo do valor
da caugdo até o montante da multa. Junto ao oficio
DIAN deve ser anexada cépia da decisdo onde consta a
infracéo e penalidade de multa aplicada a Contratada
e GRU para pagamento.

04 | RECOLHER GRU Banco Recolher GRU e devolver a DIAN.

Verificar se a garantia cobriu o valor da multa
aplicada, caso sim, devolver processo a PRAD para

02 | EMITIR GRU DIAN

SOLICITAR liberagdo de

03 x
caucdo ao banco

VERIFICAR se ha débito da

05 DIAN tratativas seguintes. Do contrario, encaminhar
Contratada L
processo ao Compras, para inscricdo da Contratada no
CADIN.
Inscrever Contratada no CADIN pelo saldo do valor
06 | INCREVER no CADIN Compras da multa ndo pago e devolver processo a PRAD para

tratativas seguintes.
Receber processo para tratativas de finalizagdo do
processo de apuracdo de responsabilidade.

(continua...)

07 | RECEBER processo PRAD
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(continuacdo...)

Atividades

| Participantes | Regra de Negdcio

Modalidade seguro garantia

COMUNICAR sinistro a

Comunicar sinistro a Seguradora decorrente da
apuracdo de responsabilidade que culminou na

02 DIAN aplicacdo de multa contratual. Junto ao oficio de
Seguradora . . S
comunicagao anexar copia do processo administrativo
e documentos contidos na apdlice.
RECEBER e ANALISAR Receber a comunicagao de sinistro e anallsa}r_os
03 C o Seguradora | documentos juntados para comprovacdo. Solicitar
comunicagdo de sinistro S e
diligéncias a DIAN, se necessario.
04 | REALIZAR diligéncias Seguradora Realizar diligéncias junto a DIAN.
05 | RESPONDER diligéncias DIAN Responder as dividas e documentagdes solicitadas
pela Seguradora.
COMUNICAR andlise  de Comunicar a UFGD se a .documentagao_ ofertada
06 | =~ Seguradora | atende ao pagamento do prémio de seguro, sinalizando
sinistro a UFGD S ~
0 seu pagamento ou a motivagéo do ndo pagamento.
Receber comunicado da seguradora sobre o
atendimento do seguro. Caso a seguradora atenda ao
07 | RECEBER comunicado DIAN sinistro, emitir GRU para o seu pagamento. Do
contrério, enviar comunicagdo da negativa a PROAP
(seguir a partir do item 12).
Emitir GRU no valor da multa/prejuizo causado ou no
08 | EMITIR GRU DIAN valor do seguro, o que for menor e enviar a Seguradora
para pagamento.
09 | QUITAR GRU Seguradora Realizar o pagamento da GRU referente a
multa/prejuizo causado.
10 | CONSULTAR SISGRU DIAN Consultar o Sistema de GRU (SISGRU) para

confirmar 0 pagamento da Seguradora.

11

VERIFICAR se ainda ha
débito da Contratada

Caso o valor total da multa esteja coberto pela
garantia, devolver processo @ PRAD para tratativas
finais. Do contrério, deverd ser realizada nova
cobranca do saldo devedor & Contratada e, caso nao
seja pago novamente, enviar ao Compras, para
inscricdo no CADIN e posterior envio a PRAD para
finalizacdo das tratativas.

COMUNICAR PROAP da

No caso da Seguradora se negar a pagar o prémio da

12 . DIAN apolice de seguro, a DIAN comunica a PROAP para
negativa da Seguradora ; .
que se manifeste sobre qual o procedimento a adotar.
Tomar conhecimento da negativa da Seguradora em
13 EMITIR e ENVIAR despacho PROAP quitar o prémio de seguro e se manifestar sobre a sua

de encaminhamentos

aceitagdo ou ndo. Caso a PROAP entenda necessario,
esta solicita consulta a Procuradoria Federal.

14

REALIZAR tratativas

Caso a PROAP seja favoravel a negativa da
Seguradora, enviar processo ao Compras para
DIAN inscricdo do debito da Contratada no CADIN. Do
contrario, comunicar a Seguradora da decisdo e
solicitar o pagamento novamente por meio de GRU.

COMUNICAR a Seguradora e

Comunicar a Seguradora que a UFGD ndo aceitou a

15 ENVIAR GRU DIAN sua negativa, realizando-se nova cobranca,
acompanhada da GRU para pagamento.
16 QUITAR GRU € Seguradora Pagar GRU referente ao seguro.

COMUNICAR a UFGD

(continua...)
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(continuacéo...)

| Atividades | Participantes | Regra de Negdcio

Modalidade seguro garantia
Consultar pagamento no SISGRU e sendo confirmado,
CONSULTAR pagamento no DIAN devolver processo a PRAD para tratativas finais. Do
SISGRU contrario, enviar processo a PROAP para solicitacdo
de cobranca judicial a Procuradoria Federal.

17

ENVIAR processo a
18 | Procuradoria para cobranca PROAP
judicial
Legislacdo aplicavel: Lei n. 8666/1993.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informacdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).

Solicitar a Procuradoria a realizacdo de cobranca
judicial do seguro ndo pago pela Seguradora.

Apos a confeccdo do formulério de atividades e do desenho inicial das atividades do
subprocesso de célculo e cobranca de multa contratual, que envolve as atividades para
acionamento de garantia, realizou-se reunido com a equipe da DIAN para discussdo das
atividades e sugestdes de oportunidade de melhorias. Nesse momento, identificou-se que era
perdido muito tempo pesquisando como executar as tarefas, devido a falta de documentagéo do
processo.

Dessa forma, acredita-se que a documentacdo do processo proporcionara reducdo do

tempo para entrega desse produto, além da padronizacgdo das tarefas.



Figura 22 - Desenho atividades para acionamento de garantia — modalidade caugdo em dinheiro
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).



Figura 23 - Desenho subprocesso acionamento de garantia — modalidade seguro garantia
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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6.3 Processo de anélise de reequilibrio econdmico-financeiro de contrato

O processo de andlise de reequilibrio econémico-financeiro de contrato objetiva

restabelecer a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro da contratacao.

Na DIAN, o presente processo ndo abrange os contratos que envolvem fornecimento de

mao de obra (terceirizagdo), reequilibrio da espécie repactuacdo de salério, pois este é de

competéncia da Divisdo de Contratos (DICON), pertencente a Pro-Reitoria de Administracédo
(PRAD).
Assim, esse processo é formado pelas atividades descritas no Quadro 15.

Quadro 15 - Atividades do processo de reequilibrio econdémico-financeiro de contrato

Atividades

Participantes

Regra de Neg6cio

01

ENVIAR solicitacdo
de anélise de pedido
de reequilibrio

Gestor do
contrato

O Gestor do contrato envia memorando & DIAN solicitando
analise de pedido de reequilibrio econémico-financeiro de
contrato formulado pela Contratada, acompanhado de pedido
fundamentado pela Contratada, bem como de célculo que
comprove a alteracdo dos custos, juntado aos autos. Caso 0
pedido seja da espécie reajuste, deve vir acompanhado da
variacéo do indice setorial do periodo, acordado no contrato. Se
for da espécie revisdo, deve ser informada a legislacdo que
ensejou 0 aumento dos custos.

02

RECEBER 0
processo e solicitacdo

DIAN

Receber processo no protocolo eletrénico e dar recebido no
documento.

03

ANALISAR pedido

DIAN

Analisar a documentacdo se reportando ao edital,
contrato/aditivos e legislagdo aplicavel ao tema. Consultar a
variacao do indice setorial do periodo nos sitios das institui¢des
responsaveis por sua emissdo (FGV, IBGE) nos casos de
reajuste de precos. Quando revisdo de precos, verificar
legislagdo que deu causa a variagdo de precos. Na sequéncia,
confeccionar planilha de custos, atualizando o valor do contrato
acrescido da variacdo do periodo. Sendo contratos de obras, é
preciso analisar todas as solicitacBes de aditivos formuladas
pelo gestor/fiscal e verificar quais devem ser considerados para
efeito de reajuste, pois somente entram no célculo as dilacfes
de prazo em que a UFGD foi responsével.

04

EMITIR e ENVIAR
parecer

DIAN

Redigir parecer contendo narrativa da solicitagdo da
Contratada, documentos que embasaram, o periodo aquisitivo
do direito ao reajuste, o indice setorial ou a legislacdo que
fundamentou, data de inicio de efeitos retroativos (se for o
caso), valor do reajuste ou revisdo de precos, com memdria de
calculo anexo. Envia-lo via COOF para anuéncia da PROAP,
juntado aos autos.

05

ANUIR parecer

PROAP

Anuir parecer por meio de despacho juntado aos autos ou
solicitar corregao.

06

COMUNICAR
analise de reajuste a
Contratada e ao
Gestor do contrato

DIAN

Comunicar via oficio a analise do pedido de reajuste a
Contratada e ao gestor (via e-mail), oportunizando o prazo de
recurso a Contratada de 10 dias apds o recebimento do oficio
(anexar copia do parecer DIAN e do despacho PROAP). O
recurso é direcionado a Reitoria.

(continua...)
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(continuacdo...)

Atividades Participantes Regra de Negécio
Aguardar prazo recursal oportunizado a empresa Contratada,
para manifestacdo quanto a analise do reequilibrio. O prazo é
07 AGUARDAR prazo DIAN de 10 dias contados do recebimento do oficio, enviado com AR.
recursal Caso ndo haja interposicdo de recurso, 0 processo €
encaminhado para emissdo de nota de empenho e aditivo, para
pagamento do valor do reequilibrio.
Analisar recurso apresentado pela empresa e, se for o caso,
08 | ANALISAR recurso Reitoria 59I|C|tqr esclareument_os a DIAN e/ou parecer jljl‘ldICO. Caso
ndo seja acatado, enviar para empenho e emissdo de Termo
Aditivo. Se for aceito, solicitar emissdo de Parecer a DIAN.
EMITIR e ENVIAR Emitir novo parecer considerando os apontamentos da reitoria
09 DIAN T : .
parecer apos andlise de recurso e enviar a PROAP para anuéncia.
10 | ANUIR parecer PROAP Anuir parecer e enviar a DIAN para comunicacdo a Contratada,
gestor e tratativas seguintes.
COMUNICAR Comunicar & Contratada, via Oficio, com cdpia para Gestor do
11 DIAN . .
Contratada e Gestor contrato, via e-mail.
E;\:;/IAEmiSS%LOCESZZ Enviar processo para DIEO para emissdo de empenho do valor
12|P DIAN reajustado e posterior envio a DICON para emissdo de Termo
empenho e de Termo .
T Aditivo.
Aditivo
Legislacdo aplicavel: Lei n. 8666/1993, Lei n. 10.192/01 e Instru¢do Normativa n. 05/2017/MPOG.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informagdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).

Ao discutir com a equipe as atividades do processo, percebeu-se a necessidade de

corrigir o prazo que estava sendo oportunizado para interposicdo de recurso a Contratada,

quanto a anélise de reequilibrio realizada. Estavam sendo oportunizados 5 (cinco) dias Uteis da

data de recebimento do oficio pela empresa, comprovados por meio do Aviso de Recebimento

(AR) e decidiu-se por alterar para 10 (dez) dias, em atendimento ao disposto no art. 59 da Lei
n. 9784/1999.

Na sequéncia, realizou-se o desenho do processo que, nesse caso, trata-se do desenho to

be, o qual pode ser visualizado na Figura 24.



Figura 24 - Processo de analise de reequilibrio econdmico-financeiro de contrato
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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6.4 Processo de provisionamento mensal em conta-deposito vinculada

O processo de provisionamento mensal em conta-deposito vinculada visa realizar o

depdsito dos valores referentes a 13° salario, férias, 1/3 de férias e encargos trabalhistas

decorrentes desses itens, e do valor da multa do FGTS em conta-dep6sito aberta em nome da

Contratada, bloqueada para movimentagé&o.

As liberagdes desses valores sdo condicionadas a autorizacdo da UFGD, que acontece

guando ocorrem o0s eventos provisionados (13° salario, férias e rescisdo), mediante

comprovagao de pagamento pela Contratada.

Esse processo garante o resguardo da UFGD quanto a possiveis responsabiliza¢fes

subsidiérias, decorrentes do ndo pagamento dos encargos trabalhistas por parte da Contratada,

em relacdo aos funcionarios alocados nas suas dependéncias.

Dessa forma, esse processo € composto pelas atividades relacionadas no Quadro 16:

Quadro 16 - Atividades do processo de provisionamento mensal em conta-deposito vinculada

Atividades Participantes Regra de Negécio
Apos a andlise do relatério de fiscalizacdo mensal dos servicos
ENCAMINHAR prestados pela Contratada emitida pelo Gestor, bem como da
processo  para documentacéo listada no contrato, a PRAD confecciona nota técnica
01 | provisionamento PRAD com a apuracdo do valor mensal a ser pago ap6s a verificacdo de
para conta- possiveis glosas decorrentes de faltas de funcionarios (postos
depésito ausentes e ndo repostos) etc., e encaminha a DIAN para realizar o
calculo do provisionamento para a conta-dep6sito vinculada.
RECEBER .
02 Drocesso DIAN Receber processo no protocolo e dar recebido no documento.
CALCULAR o . ) . -
Realizar o célculo do valor a ser provisionado para a conta-deposito
03 | valor a ser DIAN .
. vinculada.
provisionado
ATUALIZAR Atual_lz_ar controle r_nen,sgl de provisionamento por func,lqnarlo,
controle mensal |dent|f|cgndo 0s funC|_onar|os que trabalharam no més em anélise e 0
04 Lo DIAN valor retido, em planilha localizada na rede (DIAN/Contratos/n°® do
de funcionérios S .
. contrato/provisionamento conta vinculada), tendo como base o
terceirizados o TR .
relatério de fiscalizacdo mensal emitido pelo Gestor.
Emitir parecer contendo o valor a ser provisionado para a conta
vinculada, caso tenha indicagdo de glosa pela DICON/PRAD deve ser
EMITIR e enviado a PROAP para autoriza¢do, do contrario, segue para Divisdo
05 | ENVIAR DIAN de Pagamento (DIPG), para pagamento da NF e depdsito em conta-
parecer deposito, acompanhado de guia especifica para o dep6sito emitida no
sitio da Institui¢do bancaria, onde foi aberta a conta garantia em nome
da Contratada.
Anuir nota técnica da DICON/PRAD ou devolver para corre¢do. Caso
06 | ANUIR parecer PROAP seja anuido, segue para DIPG para pagamento da nota fiscal e
provisionamento em conta vinculada.
REALIZAR o . . .
Realizar o pagamento da nota fiscal, considerando as glosas,
07 | pagamento  da DIPG 5es de trib | d itad inculad
nota fiscal retencdes de tributos e valor a ser depositado em conta vinculada.

(continua...)
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(continuacdo)

Atividades Participantes Regra de Negdcio
DEVOLVER o Caso tenha glosa, devglyer processo a PRAD para comunicagéo,é
08 Drocesso DIPG Contratada. Do contrario, devolver o processo ao Gestor ap6s
pagamento para acompanhamento.

Legislacdo aplicavel: Instrucdo Normativa n. 05/2017/MPOG.
Fonte: Elaborado pela autora com base nas informagdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).

Ap0s a construcdo do formulario de atividades, bem como do desenho inicial, realizou-
se reunido com a equipe da DIAN para discutir as atividades e verificacao de oportunidades de
melhorias. Dessa forma, todos entenderam que as atividades e o desenho refletem a realidade
do processo e que a documentagdo ird contribuir nas execugdes futuras, uma vez que o trabalho
era de conhecimento das pessoas que 0 executam.

Nesse sentido, apresenta-se na Figura 25 o desenho do processo atual que, nesse caso,

serd o desenho final.



Figura 25 - Desenho do processo de provisionamento mensal em conta-depdsito vinculada
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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6.5 Processo de liberagédo de valor de conta-dep6sito vinculada

O processo de liberacdo de valor de conta-deposito vinculada visa realizar a liberacao

dos valores depositados em conta-depdsito vinculada, em virtude da ocorréncia de encargos

trabalhistas, que foram provisionados mensalmente, sendo eles: 13° salario, férias, 1/3 de férias

e encargos trabalhistas decorrentes desses itens, e o valor da multa do FGTS.

Para isso, sdo realizadas as atividades descritas no Quadro 17.

Quadro 17 - Atividades do processo de liberagdo de valor de conta-dep6sito vinculada

Atividades Participantes Regra de Neg6cio
Formalizar pedido de liberacdo de valor da conta depoésito a DIAN,
SOLICITAR quando ocorrer os eventos de férias, 1/3 de férias, 13° salario e

01 | liberacdo de | Contratada rescisdo contratual, acompanhados dos documentos comprobatérios,
valor informados, via Oficio pela UFGD, quando da abertura da conta-
depésito. O pedido deve ser protocolado na UFGD.
RECEBER Receber pedido da Contratada de liberagdo de valor da conta
02 - DIAN s
pedido deposito.
Realizar conferéncia da documentagdo comprobatdria de acordo com
a legislacdo trabalhista, consultar controle mensal de
CONFERIR S e L
03 documentacio DIAN provisionamento para verificacdo dos meses que o funcionario esteve
¢ vinculado ao contrato da UFGD e solicitar a Contratada os
documentos faltantes, se for o caso.
CALCULAR Confeccionar planilha contendo os valores a serem liberados por
04 | valor a ser | DIAN funcionario, de acordo com o recolhido mensalmente para a verba
liberado trabalhista solicitada.
EMITIR e Emitir parecer constando a metodologia de calculo utilizada para
05 | ENVIAR DIAN liberacdo de valor e o valor a ser liberado, acompanhado de planilha
parecer confeccionada no item 05. Enviar & PROAP para anuéncia.
06 | ANUIR parecer | PROAP Anuir parecer por meio de despacho ou solicitar corre¢do a DIAN.
OFICIALIZAR Enviar oficio a instituicdo bancéria, autorizando o depdsito do valor
07 | instituicdo PROAP apurado na conta corrente da Contratada, e posterior devolugdo dos
bancéria autos a DIAN, para comunicagdo a Contratada do valor liberado.
COMUNICAR Comunicar a Contratada o va_lor liberado por meio de oficio,
08 DIAN ofertando-lhe o prazo de 10 dias para recurso, acompanhado do
a Contratada o -
Parecer e oficio enviado ao Banco.
ANALISAR Analisar recurso, e, caso seja acatado, corrigir os calculos e emitir
09 DIAN novo Parecer. Do contrario, comunicar a Contratada o
recurso .
desprovimento e devolver processo ao Gestor.
10 DEVOLVER DIAN Devolver processo ao Gestor para acompanhamento da execucgéo do
processo contrato.

Legislacao aplicavel: CLT, Simula n. 331 do TST, Instru¢cdo Normativa n. 05/2017 MPOG.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informacdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).

Na sequéncia, construiu-se o0 desenho do processo de liberacdo de valor de conta-

depdsito vinculada, que se encontra na Figura 26.




Figura 26 - Desenho do processo de liberacéo de valor de conta-depésito vinculada
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Antes de construir o citado desenho (Figura 26), houve discussdo do presente processo
com a equipe da DIAN, em que verificou-se que a maioria das solicitacdes de liberacdo de valor
da conta vinculada tem sido enviada pela Contratada ao Gestor do contrato, que, muitas vezes,
junta no processo e as encaminha com outras demandas, ficando tais solicitacGes perdidas nos
autos, além de demorarem para ser atendidas.

Nesse sentido, como forma de simplificar e dar maior celeridade ao processo, houve o
entendimento de que as solicitagbes, bem como sua documentacdo correlata, devem ser
enviadas diretamente a DIAN, considerando que 0 Gestor so as repassa, sem realizar nenhuma
conferéncia prévia. Realizando-se essa mudanca no fluxo do processo, tais solicitagdes poderdo
ser atendidas em até 03 (trés) dias Uteis, enquanto que antes estavam sendo atendidas no prazo

estimado de 20 (vinte) dias.

6.6 Processo de anélise de prestacéo de contas de Fundagdes de Apoio (FAP)

O processo de analise de prestacdo de contas de Fundacdo de Apoio (FAP) objetiva
verificar se os contratos firmados com Fundacdo de Apoio para gerenciamento administrativo
e financeiro de projetos de pesquisa, ensino ou extensdo estdo de acordo com o contrato
firmado, plano de trabalho e legislacdo aplicavel, e realizar os apontamentos necessarios para
que o Ordenador de Despesa possa decidir por sua aprovagdo ou néo.

O referido processo ainda estd em construcdo pela DIAN, sendo que até 22 de setembro
de 2017, data da reunido de validacdo do desenho, havia sido realizada apenas uma analise, que
se encontrava na PROAP, para parecer quanto a aprovacao ou ndo da prestacéo de contas pelo
Ordenador de Despesa.

Nesse sentido, foram elencadas as atividades do presente processo no Quadro 18 e 0 seu
respectivo desenho na Figura 27. Tal processo certamente sera melhorado, conforme a equipe

avance no seu conhecimento.

Quadro 18 - Atividades do processo de analise de prestagdo de contas de Fundagdes de Apoio (FAP)

Atividades Participantes Regra de Negdécio
SOLICITAR analise Realizar solicitacdo de prestacdo de contas a PROAP juntada
x DICONV/ o «
01 de prestagdo de em processo especifico para prestacdo de contas, acompanhada
PRAD x
contas do processo de contratagdo da FAP.
ENVIAR
02 | solicitagdo para PROAP Enviar solicitagcdo a DIAN para analise, via despacho.
analise
RECEBER
03 | processo e DIAN Receber processo no protocolo e dar recebido no pedido.
solicitacdo

(continua...)
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(continuacdo)

Atividades Participantes Regra de Negécio

Confeccionar planilha de conciliagdo bancaria (entradas/saidas
de conta corrente e rendimentos liquidos de aplicagdes) para
verificacdo dos créditos e débitos ocorridos durante a execucdo
DIAN do projeto. A planilha deve conter data, favorecido, valor, tipo
de despesa/entrada, de acordo com o plano de trabalho,
descricdo, modalidade de licitacdo e localizacdo no processo
(numeracdo da folha).

Analisar os documentos que comprovam a execucao do projeto
em consonancia com o extrato bancario e legislacdo vigente na
época da execucdo do projeto. Sdo exemplos de documentos
notas fiscais, recibos, comprovantes de pagamentos, relatério

REALIZAR

04 L -
conciliacdo bancaria

05 CONFERIR~ DIAN de viagens, certificado de participacdo em curso, ata de pregéo,
documentacédo 0 ~
analise de compras contendo trés or¢camentos para compras
diretas. Analisar também relatdrio de cumprimento do objeto
de acordo com o contido no contrato, plano de trabalho e a
documentacdo juntada aos autos para sua comprovacao.
REALIZAR Realizar diligéncias junto ao Gestor, Coordenador e FAP para
06 | - s . DIAN apresentacdo de documentacBes faltantes e apresentacdo de
diligéncias o S . -
justificativas/explica¢Oes que se fizerem necessarias.
Emitir parecer analisando ponto a ponto as despesas executadas
pela FAP, de acordo com o plano de trabalho e legislacdo
EMITIR e ENVIAR aplicavel, bem como o cumprimento do objeto e saldo
07 DIAN ; ~
parecer devolvido, se for o caso. Apontar as despesas que ndo possuem

comprovagdo (apos realizadas as diligéncias) e os casos de
execugdo em desacordo com o plano de trabalho e legislacéo.

EMITIR  parecer | PROAP/Orden
08 | sobre a prestacdo de ador de
contas Despesa
EMITIR  parecer
09 | sobre a prestacédo de
contas

Emitir parecer aprovando ou desaprovando a prestacdo de
contas e encaminhar a Conselho Superior para aprovacéo final.

Conselho Aprovar ou desaprovar prestacdo de contas e devolver a
Superior PROAP.

Realizar comunicacdo a FAP e ao Coordenador do projeto da
aprovacdo ou da reprovacdo da prestagdo de contas. Caso a
Conselho prestacdo de contas seja reprovada, oficializar a FAP, o
Superior Coordenador e o0 Gestor para sanarem as irregularidades ou
repararem 0 dano causado, cada um dentro da sua
responsabilidade.

COMUNICAR a
10 | FAP e Coordenador
do projeto

REGULARIZAR
11 | pendéncias ou
reparar dano
VERIFICAR se as
12 | irregularidades
foram sanadas

FAP, Gestor e | Regularizar as pendéncias apuradas e/ou reparar o dano
Coordenador | causado.

Conselho

. Verificar se as irregularidades foram sanadas.
Superior

Emitir parecer final aprovando ou reprovando a prestacao de
EMITIR  parecer Conselho contas e comunicar a FAP, o Coordenador e o

final Superior Gestor da decisdo. Reprovando-se a prestagdo de contas
proceder a abertura de tomada de contas especial.

13

14 ABRIR tom_ada de Conse!ho Encaminhar para abertura de tomada de contas especial

contas especial Superior
Legislacao aplicavel: Lei n. 8.958/94, Lei n. 7.423/2010, Lei n. 13.019/2014, Decreto n. 8.241/2014, Portaria
Interministerial n. 424/2016.

Fonte: Elaborado pela autora com base nas informagdes levantadas em reunido com a DIAN (2017).




Figura 27 - Desenho do processo de analise de prestacdo de contas com FAP
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Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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6.7 Procedimento operacional padréo (POP)

Apdbs o mapeamento do processo € preciso documenta-lo. No presente estudo foi adotado
0 procedimento operacional padrdo como documento guia para a execucdo das atividades do
processo no &mbito da UFGD.

Nesse sentido, utilizou-se 0 modelo de POP proposto no Apéndice B e confeccionaram-se
0s POPs dos processos e subprocessos identificados e mapeados na DIAN, que podem ser

visualizados no Apéndice C deste trabalho.

6.8 Monitoramento

No modelo proposto, a etapa de monitoramento ocorre depois da implementacdo do
processo, sendo formada por duas atividades: definir indicadores e acompanhar e aperfeicoar
Processos.

Considerando que na aplicacdo do modelo ndo serd possivel contemplar a etapa de
implementacdo, apresenta-se no Quadro 19, sugestdo de indicadores para 0s processos da
DIAN.

Quadro 19 - Proposta de indicadores

Produto Indicador Periodicidade Interpretacgéo CIa_SS|f_|ca(;ao
do indicador
Percentual de O indicador tem como objetivo
garantias regulares = controlar o quanto de contratos
Analise de garantia | Contratos com que possuem garantia
. Mensal Controle
e seguro garantias contratual se encontram com a
regulares/contratos garantia contratual regular. O
com garantias ideal é 100%.
O indicador tem como objetivo
- Percentual .
Andlise de | . : informar 0 percentual
A dispendido com . X
reequilibrio L dispendido com aumento de
. reequilibrio de -
econémico- _ Mensal valor contratual em | Orgamentario
. . pregos = Valor A A
financeiro de ; decorréncia de reequilibrio de
reajustado/Valor .
contrato - precos para fins de
contratualizado ; -
planejamento orcamentario.

(continua...)



95

(continuacdo)

Produto

Indicador

Periodicidade

Interpretacéo

Classificacéo

Fundagdes de Apoio
(FAP)

Prestacdo de contas
regulares/Prestacéo
de contas analisadas

prestagdes de contas que foram
consideradas regulares.

do indicador
Percentual de O indicador tem como objetivo
garantias regulares = controlar o quanto de contratos
Andlise de garantia | Contratos com ue 0ssuem arantia
g . Mensal g P g Controle
€ seguro garantias contratual se encontram com a
regulares/contratos garantia contratual regular. O
com garantias ideal é 100%.
O indicador tem como objetivo
- Percentual .
Anélise de | . - informar 0 percentual
o dispendido com : :
reequilibrio o dispendido com aumento de
. reequilibrio de .
econémico- _ Mensal valor contratual em | Orgamentario
. . precos = Valor A e
financeiro de : decorréncia de reequilibrio de
reajustado/Valor .
contrato - precos  para  fins  de
contratualizado ; -
planejamento orgamentério.
Provisionamento O indicador tem como objetivo
mensal em conta- . informar quanto foi
Poe Saldo existente em -
deposito - provisionado em conta
: . x conta vinculada por Mensal . - Controle
vinculada/liberagdo vinculada e quanto  foi
contrato .
de valor de conta liberado, apurando-se o saldo
vinculada existente por contrato.
Percentual de
recebimento de O indicador tem como objetivo
Célculo e cobranga | multa contratual = informar o percentual de
Mensal . Controle
de multa contratual | Valor recebimento de multas
recebido/Valor contratuais.
cobrado
- Percentual de
Analise de x - .
« prestacdo de contas O indicador tem como objetivo
prestacdo de contas - .
regulares = informar o percentual de
de contratos com Mensal Controle

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Para construcdo dos indicadores, considerou-se o resultado esperado com o processo.

Como se trata de sugestdo, no momento da implementacdo dos processos, os indicadores

deverao ser revistos e discutidos com a Coordenacao, visando a construgdo de informacdes que

sejam consideradas importantes para Administracao.

Nesse sentido, os indicadores oferecerdo ao gestor uma analise sobre a efetividade do

processo e o0 alcance dos seus resultados, permitindo uma comparacéo entre o planejado e o

realizado, sendo uma importante ferramenta para a tomada de decisdo.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Os processos s@o valiosos para as organizacOes, pois Sdo 0S responsaveis pela entrega

de produtos e servigos aos seus clientes internos e externos, o que demonstra a necessidade dos
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gestores entenderem e coordenarem processos para que os recursos disponiveis sejam utilizados
da melhor maneira.

Em pesquisa realizada em outras organizagdes publicas, observou-se que a gestdo de
processos tem sido praticada por varias organizacOes, inclusive por universidades, o que
demonstra um grande potencial de trocas de informagdes relativas aos processos em comum e
a pratica de BPM. Verificou-se, ainda, que todas possuem uma unidade responsavel pela
conducéo da gestdo de processos, o que permite concluir que se trata de uma decisdo importante
para a sustentabilidade das atividades.

A partir do conhecimento das praticas instituidas nas organizagdes consultadas,
construiu-se o modelo de gerenciamento de processos para @ UFGD, que é formado por um
ciclo continuo de quatro etapas, sendo elas: 1) alinhamento com a estratégia organizacional; 1)
mapeamento; I11) implementacdo; e, V) monitoramento.

Na etapa de alinhamento com a estratégia organizacional serdo identificados os
macroprocessos, processos e a cadeia de valor da UFGD. No mapeamento, que se trata de uma
etapa mais longa, sera realizada a identificacdo das atividades do processo, a construcdo do
desenho as is, a analise do processo as is, 0 levantamento de oportunidades de melhorias, a
construcdo do desenho melhorado (to be) e a confecgdo do procedimento operacional padréo.
Na implementacdo acontecerd a divulgacdo dos processos e execucdo. Na etapa de
monitoramento serdo definidos os indicadores do processo e 0 seu acompanhamento e
aperfeicoamento continuo.

Nesse sentido, ndo foi possivel validar as etapas de implementacdo e monitoramento na
DIAN, devido ao tempo para concluséo dessa pesquisa, sendo esta uma limitacéo do trabalho.

Contudo, com a validagdo das etapas | e Il, pode-se perceber o quanto a gestdo de
processos pode contribuir para melhoria dos servigos prestados pela UFGD.

Na DIAN, a maioria das atividades envolve analise documental e em alguns casos, 0
resultado da anéalise pode resultar na aplicacdao de penalidades. Dessa forma, a Administracdo
ndo pode correr o risco de desenvolver uma analise sem que haja uma padroniza¢do dos itens
verificados, o que poderia gerar uma postura pessoal e sem transparéncia.

E importante salientar que no desenvolvimento das atividades houve a necessidade de
trabalho em equipe, ou seja, da construcéo conjunta do processo do inicio ao fim. A participagdo
de todos os envolvidos, oferecendo informacdes e experiéncias que foram adquiridas na pratica,
mMesmo que O processo estivesse acontecendo sem estar documentado, proporcionou um
ambiente de discussdo de melhorias, além de uma melhor compreenséo pelos servidores quanto

as suas responsabilidades no processo.
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A construcdo do desenho proporcionou a visualizagcdo simplificada dos processos e a
identificagdo dos pontos que se encontravam truncados, confusos e repetitivos.

Destaca-se a indicacdo de capacitacdo aos servidores quanto a tematica, objetivando-se
o0 alinhamento do conhecimento sobre gestdo de processos.

Salienta-se, ainda, a importancia da criacdo de uma unidade responsavel por conduzir
os trabalhos de BPM, visando a sustentabilidade da gestao e ao alcance dos resultados esperados
com essa pratica.

Considerando o alto teor pratico da presente pesquisa, acredita-se que o modelo
proposto para a realidade da UFGD pode ser utilizado em outras instituigdes, com as devidas
adaptacOes. H& ainda a possibilidade de trocas de experiéncias entre 0s 6rgdos que praticam a
gestdo de processos ou que possuem 0s seus processos mapeados, podendo haver, inclusive, o
aprimoramento dos processos em decorréncia da observancia de praticas melhores.

Como perspectiva para estudos futuros, sugere-se a verificacao dos beneficios gerados
a UFGD com a implementacdo do modelo proposto, em todas as suas etapas.

Por fim, como contribuicdo, acredita-se que a abordagem deste trabalho seja uma
ferramenta de grande valia para o alcance de uma Administracdo Publica mais eficiente e
transparente e, consequentemente, para a prestacdo de um servico de qualidade aos
clientes/cidadaos, uma vez que esse modelo de gestdo visa a melhoria continua dos processos

e 0 alcance dos objetivos e metas estabelecidos pela organizagéo.
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APENDICE A - Roteiro para entrevista realizada na Divisao de Analise/PROAP/UFGD
para caracterizagdo das atividades.

Quais as atribuicdes da Divisdo?

Quais atribuicdes ja estdo sendo efetivamente realizadas na Divisao?

Quais sdo os produtos da DIAN?

Qual o impacto dos produtos da DIAN para a UFGD?

A Diviséo possui 0s seus processos mapeados?

H& comunicacdo entre a Divisdo e os setores envolvidos nos processos no intuito de ter uma
visdo interfuncional do produto a ser entregue, das suas responsabilidades e promoc¢éo de
melhorias?

Existe algum documento de padronizacdo dos processos da DIAN?

O mapeamento dos processos da DIAN e a confec¢do de procedimentos operacionais padroes

trariam que beneficios para a DIAN?
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APENDICE B — Modelo de procedimento operacional padrio (POP)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP  N°: XXXXX
UF Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido | XX/XX/XXXX
GD Pré-Reitoria xxx em:
Coordenadoria xxx Revisdo n°: XXIXXIXXXX
Divisao xxx Revisado XXIXXIXHXXX
em:
Responsavel: Setor ou pessoa responsavel pelo processo
Processo: Nome do processo
Objetivo:

O que se pretende alcangar com o processo.

Siglas e/ou abreviaturas:
Siglas e abreviaturas que serdo utilizadas no POP.

Resultados esperados:
Apontar qual o resultado esperado com o0 presente processo.

Pré-requisitos:
Informacdo ou material necessario para a execugdo o processo ou atividade. Ex: documento,
planilha etc.

Etapas do procedimento:
Descrever as atividades para a execucdo do processo de forma didatica e com o maior nivel de
detalhamento possivel.

Referéncias:
Citar as fontes utilizadas para redigir o POP, utilizando-se do padrdo ABNT. Sdo exemplos:
Livros, Leis, Portarias, Instru¢cbes Normativas, Acordaos do TCU, Manuais, etc.

Desenho do processo:
Colocar fluxograma do processo.

Controle de revisoes:
O POP devera ser revisado pela Coordenacdo a qual a Diviséo responsavel pelo processo esta
vinculada e aprovado pela respectiva Prd-Reitoria.

Data Versao Autor/responsavel pelas alteracées
1.0 N/A

Elaborado por Revisado por Aprovado por Data
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APENDICE C - Procedimentos Operacionais Padr&o (POPs) da Divisdo de Analise

(DIAN)
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP = N
UF Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido 12/2017
GD Pré-Reitoria de Avaliacéo Institucional e Planejamento em:
Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas Revisdo n°: XXIXXIXXXX
Diviséo de Analise Revisado XXIXXIXXXX
em:
Responsavel: | Chefe da Divisao de Analise
Processo: Analise de garantia contratual
Objetivo:

Verificar se as garantias e seguros ofertados pela Contratada atendem as exigéncias
estabelecidas no edital de licitacdo e/ou contrato.

Siglas e/ou abreviaturas:

COOF - Coordenadoria de Gestdo Orcamento e Financas
PROAP - Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento
SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira

SUSEP - Superintendéncia de Seguros Privados.

Resultados esperados:
Garantir que todas as garantias contratuais ofertadas estejam de acordo com o exigido no edital
de licitacdo e/ou contrato.

Pré-requisitos:

Envio de memorando pelo Gestor do contrato solicitando a analise da garantia e/ou seguro
contratual, acompanhados da apolice de seguro, com seu respectivo comprovante de quitacao
ou, no caso de caucdo em dinheiro, comprovante de depdsito em conta caucao.

Etapas do procedimento:

1. Receber do Gestor solicitacdo de andlise de garantia/seguro ofertado pela Contratada
acompanhada da apo6lice de seguro e seu comprovante de pagamento, ou no caso de caugdo em
dinheiro, apenas o comprovante de depdsito em conta cau¢édo, juntados aos autos. A presente
solicitacdo decorre de exigéncia contratual, no ato da assinatura do contrato e sempre que tiver
termo aditivo alterando o seu valor ou a sua vigéncia;

2. Receber processo no protocolo eletronico (<https://sistemas.ufgd.edu.br/protocolo/>) e dar
recebido no documento.

3. Analisar a documentacéo se reportando ao exigido no edital de licitagdo e contrato, dando
atencdo para os itens: coberturas, valor segurado, periodo de vigéncia da apolice e clausulas de
excluséo.

4. Consultar e juntar aos autos certiddes de veracidade da apolice de seguro (somente para a
modalidade de garantia seguro-garantia) e de registro da Seguradora no sitio da SUSEP.

5. Redigir parecer analisando as coberturas, valor segurado e prazo de vigéncia da ap6lice em
paralelo ao exigido no contrato, bem como constando se a apolice de seguro e a Seguradora
(http://www.susep.gov.br/menu/servicos-ao-cidadao/emissao-de-certidoes) estdo registradas
na SUSEP, opinando pela aceitacdo da garantia e/ou seguro ou a sua corre¢do. Salvar no
diretério da rede: PROAP-COOF/Divisdo de Analise/Pareceres e Despachos/201x.

6. Enviar parecer, via COOF, para anuéncia da PROAP.

7. Receber Despacho da PROAP anuindo o Parecer.


http://www.susep.gov.br/menu/servicos-ao-cidadao/emissao-de-certidoes
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8. Enviar Oficio a Contratada solicitando correcdo e/ou complemento da documentacéo, se
for o caso.

9. Receber documentacéo corrigida da Contratada (retornar ao procedimento 03).

10. Registrar garantia das modalidades seguro garantia e caugdo no SIAFI, nos casos em que
forem aceitas (verificar POP de registro de garantia no SIAFI).

11. Comunicar aceite da garantia contratual e/ou seguro a Contratada.

12. Devolver processo ao Gestor do contrato para acompanhamento.

Referéncias:

BRASIL. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm>. Acesso em: 21 nov. 2017.

Desenho do processo:
Verificar Apéndice D.

Controle de revisdes:

Data Versao Autor/responsavel pelas alteracdes
1.0 N/A
Elaborado por Revisado por Aprovado por Data
Gisele de Souza
Assunpcao



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP = N

UF Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido 12/2017
GD Pro-Reitoria de Avaliagdo Institucional e Planejamento em:
Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas Revisdo n: XXIXXIXXXX
Diviséo de Analise Revisado XXIXXIXXXX
em:
Responsavel:  Chefe da Divisao de Analise
Processo: Andlise de Garantia Contratual
Subprocesso: Registro de garantia no Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI

Objetivo:
Registrar as garantias contratuais no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI)
visando garantir uma contabilidade fidedigna.

Siglas e/ou abreviaturas:

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
NS - Nota de Sistema

PA - Lancamentos Patrimoniais

RC - Registros de Controles Diversos

SIAFI - Sistema de Administracdo Financeira
PA - Langamentos patrimoniais

Resultados esperados:
Garantir que todas as garantias contratuais ofertadas estejam registradas na contabilidade da
UFGD.

Pré- requisitos:
Despacho da Pro-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento (PROAP) aceitando a
garantia ofertada pela Contratada.

Etapas do procedimento - modalidade seguro garantia:

1. Acessar o SIAFI Web (https:///siafi.tesouro.gov.br).

2. Incluir documento habil: comando INCDH.

3. Escolher tipo de documento (Registros de controles diversos - RC).

4. Preencher os campos n. do processo, CNPJ, data de emisséo, valor e observacéo.

5. Confirmar dados.

6. Entrar na aba outros langamentos.

7. Preencher campo situacdo (LDV 053: Apropriacao garantias/contra-garantias recebidas).

8. Preencher campo execuc¢do garantia/contra-garantia (conta contabil: 8.1.1.1.01.10).

9. Preencher CNPJ da empresa.

10. Confirmar dados.

11. Registrar e imprimir NS (nota de sistema).

12. Atualizar planilha de controle de garantias no diretorio da rede: PROAP-COOF/Diviséo de
Analise/garantias/controle de garantias.

Etapas do procedimento — modalidade cau¢do em dinheiro:

01. Acessar o SIAFI Web (<https:///siafi.tesouro.gov.br>).

02. Incluir documento héabil: comando INCDH.

03. Escolher tipo de documento (Lancamentos patrimoniais - PA).

04. Preencher os campos n. do processo, CNPJ, data de emisséo, valor e observacéo.
05. Confirmar dados.


https://siafi.tesouro.gov.br/

06.
07.
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12.
13.
14.
15.
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Entrar na aba outros langcamentos.

Preencher campo situacdo (CDR130: Aprop. de numerario em outros bancos contra dep.
de terceiros e caucdes CP/LP).

Preencher campo fonte de recurso (Fonte: 01900000000).

Preencher campo banco — agéncia do deposito.

Preencher campo depositos de terceiros e caucbes LP (conta contabil 2.1.8.8.1.0.4.02:
depdsitos e caugdes recebidos).

Preencher campo bancos contas movimento — demais contas (se for Caixa Econémica
Federal o final é 03).

Preencher campos da agéncia de depdsito, nimero da conta e valor.

Confirmar dados.

Registrar e imprimir NS.

Atualizar planilha de controle de garantias no diretorio da rede: PROAP-COOF/Diviséo de
Anédlise/garantias/controle de garantias.

Referéncias:

STN. Secretaria do Tesouro Nacional. Manual SIAFI. Depoésito em garantia Disponivel em:
<http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/pdf/020000/021100/021126>. Acesso em: 22 nov.
2017.

Desenho do processo:
Verificar apéndice E.

Controle de revisdes:

Data Versao Autor/responsavel pelas alteracoes
1.0 N/A
Elaborado por Revisado por Aprovado por Data

Gisele de Souza

Assunpcao



http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/pdf/020000/021100/021126
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP = N°:
UF Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido 12/2017
GD Pro-Reitoria de Avaliagdo Institucional e Planejamento = em:
Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas Revisdo n°: XXIXXIXXXX
Diviséo de Analise Revisado em: | XX/XX/XXXX
Responsavel: | Chefe da Divisao de Analise
Processo: Apuracdo de Responsabilidade de empresa Contratada
Subprocesso: | Calculo e cobranca de multa contratual

Objetivo:
Realizar o célculo do valor da multa contratual apurada em processo administrativo e todas as
tratativas cabiveis para o seu recebimento.

Siglas e/ou abreviaturas:

CADIN - Cadastro de Inadimplentes

COMPRAS - Coordenadoria de Compras

COOF - Coordenadoria de Gestdo Orcamento e Financas

PRAD - Pré-Reitoria de Administracao

PROAP - Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento

Resultados esperados:
Garantir que a UFGD seja ressarcida pelos prejuizos causados por empresa Contratada
decorrentes do ndo cumprimento das suas obrigagcfes contratuais.

Pré-requisitos:
Envio de despacho, pela PROAP, solicitando o célculo e a cobranga de multa contratual.

Etapas do procedimento:

» Célculo e cobranca de multa contratual

1. Receber da PROAP solicitagdo de célculo e cobranca de multa contratual.

2. Receber processo no protocolo eletronico (<https://sistemas.ufgd.edu.br/protocolo/>) e dar
recebido no documento.

3. Realizar célculo de multa contratual de acordo com o indicado no parecer da Procuradoria
Federal.

4. Realizar o levantamento de valor de créditos a pagar a Contratada, para possivel
compensagdo com o valor da multa, e existéncia de garantia contratual, seu valor e sua
vigéncia.

5. Emitir parecer contendo o valor da multa contratual, o apontamento da existéncia de
créditos da Contratada com a UFGD e da existéncia de garantia contratual (valor e vigéncia
da apolice de seguro ou valor da caucdo) e salvar no diretério da rede: PROAP-
COOF/Divisao de Andlise/Pareceres e Despachos/201x.

6. Enviar parecer a PROAP para anuéncia.

Receber Despacho da PROAP anuindo parecer ou solicitando correcao.

8. Realizar cobranca a Contratada de multa contratual via oficio, acompanhado de GRU e,
caso haja pagamento, juntar comprovagao aos autos;

9. Enviar processo (<https://sistemas.ufgd.edu.br/protocolo/>) a PRAD para tratativas de
encerramento apos a quitacdo da multa pela Contratada.

10. Verificar a existéncia de credito da Contratada junto a UFGD, caso ela nédo tenha realizado
0 pagamento da multa.

~



11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
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Solicitar via despacho autorizacdo a PROAP para compensacdo de valor de multa
contratual com crédito a receber da Contratada junto a UFGD. Salvar despacho no diretorio
da rede: PROAP-COOQF/Divisdo de Analise/Pareceres e Despachos/201x.

Receber processo apds a compensacao de crédito da Contratada com o valor do seu débito
com a UFGD (autorizado pela PROAP e enviado a DIPG para fazer a compensacéao via
GRU).

Comunicar compensacao a Contratada e realizar nova cobranca caso ainda haja débito da
Contratada.

Verificar se houve pagamento do saldo residual da multa contratual pela Contratada.
Devolver processo a PRAD apds pagamento da multa pela Contratada.

Acionar garantia contratual, caso a Contratada nédo efetive o pagamento do valor residual
da multa (verificar procedimentos para acionamento de garantia).

Enviar processo ao setor de compras para inscricdo da Contratada no CADIN por nédo
pagamento da multa contratual.

> Acionamento de garantia contratual para quitacdo de multa contratual

v Caucdo em dinheiro

Emitir GRU no valor da multa ou até o limite da garantia contratual, caso o valor da multa
for maior que o valor da garantia apresentada pela Contratada.

Enviar oficio ao banco solicitando a liberacdo do valor da caucdo até o montante da multa.
Juntar ao oficio cdpia da decisdo onde consta a infracdo e penalidade de multa aplicada a
Contratada e GRU para pagamento. Salvar oficio no diretério da rede: PROAP-
COOF/Diviséo de Anélise/Oficio enviados e recebidos/Oficios enviados/201x.

Verificar se houve recolhimento da GRU pelo banco no sistema SISGRU
(https://www.sisgru.tesouro.gov.br/sisgru/public/pages/login.jsf.).

Devolver processo a PRAD, caso o valor da garantia tenha sido suficiente para quitar a
multa contratual.

Encaminhar processo (fisico e no protocolo) ao Compras para inscri¢do da Contratada no
CADIN, caso o valor da garantia ndo tenha quitado o valor total da multa contratual.

v' Seguro garantia

Enviar oficio a Seguradora comunicando sinistro decorrente da apuracdo de
responsabilidade da Contratada que culminou na aplicacdo de multa contratual,
acompanhado de copia do processo administrativo e documentos contidos na apolice.
Responder as diligéncias realizadas pela Seguradora e enviar os documentos solicitados.
Receber comunicado da Seguradora sobre o atendimento do seguro.

Emitir GRU no valor da multa/prejuizo causado ou no valor do seguro, o que for menor e
enviar a Seguradora para realizar o seu pagamento, caso ela tenha se manifestado pela
aceitacédo do sinistro.

Verificar se a Seguradora realizou o pagamento no SISGRU.

Realizar nova cobranca do saldo devedor a Contratada via oficio (caso o valor da multa
seja maior que o valor da garantia).

Enviar processo (<https://sistemas.ufgd.edu.br/protocolo/>) ao Compras para inscricdo da
Contratada no CADIN, caso ela ndo realize o pagamento do saldo devedor, ou a PRAD
para tratativas finais, caso tenha sido quitado o débito.

Enviar processo a PROAP, no caso da Seguradora se negar a pagar o prémio da apélice de
seguro, para manifestacdo sobre qual o procedimento a adotar.


https://www.sisgru.tesouro.gov.br/sisgru/public/pages/login.jsf.
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9. Enviar processo ao Compras para inscri¢cdo da Contratada no CADIN, caso a PROAP seja
favoravel a negativa da Seguradora em pagar o seguro.

10. Comunicar a Seguradora por oficio sobre a decisdo desfavoravel quanto ao seu
posicionamento de ndo pagar o seguro e solicitar 0 pagamento novamente por meio de
GRU.

11. Verificar se a Seguradora realizou o pagamento no SISGRU, se positivo, devolver processo
a PRAD para tratativas finais.

12. Enviar processo a PROAP, caso a Seguradora ndo tenha realizado o pagamento, para
solicitacdo de cobranca judicial pela Procuradoria Federal.

Legislacéo aplicada ao processo:

BRASIL. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracéo
Publica e d& outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm>. Acesso em: 21 nov. 2017,

BRASIL. Lei 10.522, de 19 de julho de 2002. Dispde sobre o Cadastro Informativo dos

creditos ndo quitados de 6rgaos e entidades federais e da outras providéncias. Disponivel
em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10522.htm>. Acesso em: 23 nov. 2017.

Desenho do processo:
Verificar apéndices F e G.

Controle de revisoes:

Data Versao Autor/responséavel pelas alteracdes
1.0 N/A
Elaborado por Revisado por Aprovado por Data
Gisele de Souza
Assunpcao



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10522.htm
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP = N°:
Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido 12/2017
UF Pro-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento em:
GD Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas Revisdo n°: XXIXXIXXXX
Diviséo de Analise Revisado em: | XX/XX/XXXX
Responsavel:  Chefe da Divisdo de Analise
Processo: Analise de reequilibrio econdmico-financeiro de contrato
Objetivo:

Restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro dos contratos?.

Siglas e/ou abreviaturas:

COOF - Coordenadoria de Gestdo Orcamento e Financas

DIEO - Divisdo de Execucdo Orgamentéria

PRAD - Pré-Reitoria de Administracéo

PROAP - Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento
FGV - Fundacdo Getulio Vargas

IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Resultados esperados:
Garantir que todas as solicitacdes de reequilibrio econémico-financeiro de contratos sejam
analisadas obedecendo a legislacao aplicavel e ao pactuado em contrato.

Pré-requisitos:

Envio de memorando pelo Gestor do contrato solicitando a analise do pedido de reequilibrio
econdémico-financeiro de contrato acompanhado do pedido fundamentado da Contratada,
calculo que comprove a alteracdo dos custos e variacdo do indice setorial do periodo ou
legislacdo que ensejou 0 aumento dos custos.

Etapas do procedimento:

1.

Receber memorando do Gestor solicitando analise de pedido de reequilibrio econémico-
financeiro de contrato formulado pela Contratada, devendo este estar acompanhado do
pedido fundamentado da Contratada, e do célculo que comprove a alteracdo dos custos,
juntado aos autos. Caso o pedido seja da espécie reajuste, deve vir acompanhado da
variacdo do indice setorial do periodo, acordado no contrato. Se for da espécie revisdo,
deve ser informada a legislacdo que ensejou 0 aumento dos custos.

Receber processo no protocolo eletrénico (<https://sistemas.ufgd.edu.br/protocolo/>) e dar
recebido no documento.

Analisar a documentacdo se reportando ao edital, contrato/aditivos e legislacdo aplicavel
ao tema. Consultar a variacdo do indice setorial do periodo nos sitios das instituicdes
responsaveis por sua emissdao (FGV, IBGE) nos casos de reajuste de precos. Quando
revisao de precos verificar legislacdo que deu causa a variagdo de precos.

Confeccionar planilha de custos atualizando o valor do contrato com a variagédo do periodo.
No caso de contratos de obras, analisar todas as solicitaces de aditivos formuladas pelo
gestor/fiscal e verificar quais devem ser consideradas para efeito de reajuste, pois somente
sdo consideradas no calculo as dilagdes de prazo que a UFGD foi responsavel. Salvar
planilha no diretorio da rede: PROAP-COOF/Divisdo de Anélise/Contratos/Servigos ou
obras/n. do contrato.

1 A espécie repactuacéo de precos é de competéncia da PRAD.
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10.

11.

12.
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Redigir parecer contendo narrativa da solicitacdo da Contratada, documentos que
embasaram, o periodo aquisitivo do direito ao reajuste, o indice setorial ou a legislagéo que
fundamentou, data de inicio dos efeitos retroativos (se for o caso), valor do reajuste ou
revisdo de pregos, com memoria de célculo anexa. O documento do parecer deve ser salvo
no diretorio da rede: PROAP-COOF/Divisao de Analise/Pareceres e Despachos/201x.
Enviar parecer, via COOF, para anuéncia da PROAP.

Receber processo com parecer anuido pela PROAP por meio de despacho ou solicitando
correcao.

Corrigir parecer, se for o caso, e enviar novamente para anuéncia da PROAP.

Comunicar via oficio a anélise do pedido de reajuste a Contratada e ao Gestor (via e-mail),
oportunizando o prazo de recurso a Contratada de 10 dias apds o recebimento do oficio
(anexar copia do parecer DIAN e do despacho PROAP). O recurso é direcionado a Reitoria.
Aguardar prazo recursal oportunizado a empresa Contratada, para manifestacdo quanto a
analise do reequilibrio. O prazo é de 10 dias contados do recebimento do oficio, enviado
com aviso de recebimento (AR).

Encaminhar processo a DIEO para emissao de nota de empenho e posterior envio a PRAD
para confeccao de termo aditivo. No caso de recurso, este deve ser analisado pela Reitoria.
Emitir novo parecer considerando os apontamentos da Reitoria apds analise de recurso e
enviar a PROAP para anuéncia. Seguir os procedimentos 08 a 11.

Legislacéo aplicada ao processo:

BRASIL. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracéo
Publica e d& outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm>. Acesso em: 21 nov. 2017,

BRASIL. IN MPOG 05, de 25 de maio de 2017. Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execuc¢ao indireta no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional. Disponivel em:
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-
instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017. Acesso em 27 nov. 17.

Desenho do processo:
Verificar apéndice H.

Controle de revisoes:

Data Versao Autor/responsavel pelas alteracdes
1.0 N/A
Elaborado por Revisado por Aprovado por Data

Gisele de Souza
Assunpcao



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP = N°:
Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido 12/2017
UF Pro-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento em:
Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas Revisdo n°: XXIXXIXXXX
GD Diviséo de Analise Revisado em: | XX/XX/XXXX
Responsavel: | Chefe da Divisao de Analise
Processo: Provisionamento mensal em conta-depdsito vinculada

Objetivo:

Realizar o provisionamento mensal em conta-depoésito dos valores referentes a 13° salério,
férias, 1/3 de férias e encargos trabalhistas decorrentes desses itens, e do valor da multa do
FGTS dos contratos de servicos terceirizados.

Siglas e/ou abreviaturas:

COOF - Coordenadoria de Gestdo Orcamento e Financas

DIPG - Divisdo de Pagamentos

NF - Nota Fiscal

PRAD - Pré-Reitoria de Administracéo

PROAP - Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento

Resultados esperados:

Garantir o pagamento dos funcionarios alocados por empresas terceirizadas nas dependéncias
da UFGD, bem como o resguardo da UFGD quanto a possiveis responsabilizacdes subsidiarias,
decorrentes do ndo pagamento dos encargos trabalhistas por parte da Contratada.

Pré-requisitos:

Recebimento de nota técnica da PRAD com a apuracao do valor mensal do servico prestado
pela Contratada, liquido de possiveis glosas decorrentes de faltas de funcionarios (postos
ausentes e nao repostos).

Etapas do procedimento:

1.

Hw

Receber nota técnica com a apuracdo do valor mensal do servico prestado pela Contratada,
liquido de possiveis glosas decorrentes de faltas de funcionarios (postos ausentes e ndo
repostos).

Receber processo no protocolo eletrénico (<https://sistemas.ufgd.edu.br/protocolo/>) e dar
recebido no documento.

Realizar o calculo do valor a ser provisionado para a conta-depdsito vinculada.

Atualizar controle mensal de provisionamento por funcionario, identificando os
funcionérios que trabalharam no més em andlise e o valor retido, em planilha localizada na
rede (Divisao de Analise/Contratos/n. do contrato/provisionamento conta vinculada), tendo
como base o relatério de fiscalizacdo mensal emitido pelo Gestor.

Emitir parecer contendo o valor a ser provisionado para a conta vinculada. Caso tenha
indicagéo de glosa pela DICON/PRAD deve ser enviado a PROAP para autorizagdo. Do
contréario, segue para DIPG para pagamento da NF e depdsito em conta-deposito,
acompanhado de guia especifica para realizacdo do deposito, emitida no sitio da Instituicdo
bancéaria onde foi aberta a conta garantia, em nome da Contratada. O documento do parecer
deve ser salvo no diretorio da rede: PROAP-COOF/Divisdo de Analise/Pareceres e
Despachos/201x.
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Legislacéo aplicada ao processo:
BRASIL. IN MPOG 05, de 25 de maio de 2017. Disp0e sobre as regras e diretrizes do

procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucao indireta no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional. Disponivel em:
<https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-
normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017>. Acesso em 27 nov. 17.

Desenho do processo:
Verificar apéndice I.

Controle de revisoes:

Data Versao Autor/responsavel pelas alteracoes
1.0 N/A
Elaborado por Revisado por Aprovado por Data
Gisele de Souza
Assunpcao



https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP = N°:
Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido 12/2017
UF Pro-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento em:
GD Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas Revisdo n°: XXIXXIXXXX
Diviséo de Analise Revisado em: | XX/XX/XXXX
Responsavel: | Chefe da Divisao de Analise
Processo: Liberacdo de valor de conta-depésito vinculada

Objetivo

Liberar o valor de conta-depdsito vinculada em virtude da ocorréncia de encargos trabalhistas
que foram provisionados mensalmente, sendo eles, 13° salario, férias, 1/3 de férias e encargos
trabalhistas decorrentes desses itens, e o valor da multa do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS).

Siglas e/ou abreviaturas:

COOF - Coordenadoria de Gestdo Orcamento e Financas
CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico

MTE - Ministério do Trabalho e Emprego

PROAP - Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento

Resultados esperados:

Garantir o pagamento dos funcionarios alocados por empresas terceirizadas nas dependéncias
da UFGD e resguarda-la de possiveis responsabilizaces subsidiarias, decorrentes do nao
pagamento dos encargos trabalhistas por parte da Contratada.

Pré-requisitos:
Recebimento de pedido de liberacdo dos valores retidos em conta-depoésito vinculada pela
Contratada.

Etapas do procedimento:
1. Receber pedido de liberacdo de valor da conta depdsito acompanhado dos documentos
comprobatorios a seguir:

a) Rescisdes

¢ Notificagdo de aviso prévio.

e Copia da anotacdo de baixa na carteira de trabalho ou CAGED.

e Termo de rescisdo de contrato de trabalho (devidamente homologado quando exigivel
pelo sindicato da categoria ou MTE — mais de 1 ano de trabalho) + comprovante de
pagamento.

e Extrato de depdsito do FGTS do empregado.

Guia de Recolhimento Rescisorio FGTS + Comprovante de Pagamento.
Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento Rescisorio.

Comunicado de Movimentacdo do Trabalhador ou CAGED.

Exame médico demissional.

b. Férias
¢ Notificagdo de férias.
¢ Recibo de férias + comprovante de pagamento.
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c. 13°salario
e Folha de 13° salario + comprovante de pagamento.

2. Realizar conferencia da documentacdo comprobatoria de acordo com a legislacéo
trabalhista, consultar controle mensal de provisionamento para verificacdo dos meses que
o funcionario esteve vinculado ao contrato da UFGD e solicitar a Contratada o0s
documentos faltantes, se for o caso.

3. Confeccionar planilha contendo os valores a serem liberados por funcionério, de acordo
com o recolhido mensalmente para a verba trabalhista solicitada.

4. Emitir parecer constando a metodologia de célculo utilizada para liberacdo de valor e o

valor a ser liberado, acompanhado de planilha confeccionada no procedimento 04. O

documento do parecer deve ser salvo no diretorio da rede: PROAP-COOF/Divisdo de

Analise/Pareceres e Despachos/201x.

Enviar parecer a PROAP, via COOF, para anuéncia.

Receber despacho de anuéncia do parecer da PROAP.

7. Comunicar a Contratada, via oficio, sobre o valor liberado, ofertando-lhe o prazo de 10
dias para recurso, acompanhado de parecer e oficio enviado ao Banco para liberacdo de
valor.

8. Analisar recurso e, caso seja acatado, corrigir os calculos e emitir novo Parecer. Do
contrario, comunicar a Contratada o desprovimento.

9. Devolver processo ao Gestor para acompanhamento da execucdo do contrato.

Sl

Legislacéo aplicada ao processo:

BRASIL. IN MPOG 05, de 25 de maio de 2017. Disp0e sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execuc¢ao indireta no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional. Disponivel em:
<https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-
normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017>. Acesso em 27 nov. 17.

BRASIL. Simula 331 TST. Disponivel em:
<http://www3.tst.jus.br/jurisprudencia/Sumulas_com_indice/Sumulas_Ind_301 350.htmI#SU
M-331>. Acesso em: 27 nov. 17.

BRASIL. Decreto-Lei 5452, de 01 de maio de 1943. Aprova a Consolidacéo das Leis do
Trabalho. Disponivel em:< http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del5452.htm>
Acesso em: 27 nov. 17.

Desenho do processo:
Verificar apéndice J.

Controle de revisoes:

Data Versao Autor/responsavel pelas alteracdes
1.0 N/A
Elaborado por Revisado por Aprovado por Data

Gisele de Souza
Assunpcao



https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
http://www3.tst.jus.br/jurisprudencia/Sumulas_com_indice/Sumulas_Ind_301_350.html#SUM-331
http://www3.tst.jus.br/jurisprudencia/Sumulas_com_indice/Sumulas_Ind_301_350.html#SUM-331
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del5452.htm
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP = N°:
Universidade Federal da Grande Dourados Estabelecido 12/2017
UF Pro-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento em:
GD Coordenadoria de Gestdo de Orcamento e Financas Revisdo n°: XXIXXIXXXX
Diviséo de Analise Revisado em: | XX/XX/XXXX
Responsavel: | Chefe da Divisao de Analise
Processo: Analise de prestacdo de contas de Fundacfes de Apoio (FAP)

Objetivo:

Verificar se os contratos firmados com as Fundacdes de Apoio para gerenciamento
administrativo e financeiro de projetos de pesquisa, ensino ou extensao estdo de acordo com o
contrato firmado, plano de trabalho e legislacdo aplicavel, realizando o0s apontamentos
necessarios para que o Ordenador de Despesa possa decidir por sua aprovagao ou nao.

Siglas e/ou abreviaturas:

COOF - Coordenadoria de Gestdo Orcamento e Financas

FAP - Fundacdo de Apoio

PROAP - Pré-Reitoria de Avaliacdo Institucional e Planejamento

Resultados esperados:
Garantir que os recursos geridos por Fundacdes de Apoio estejam de acordo com a legislacdo
vigente.

Pré-requisitos:
Recebimento da PROAP solicitacdo de andlise de prestacdo de contas acompanhada do
processo de contratacdo da FAP.

Etapas do procedimento:

1.

2.

Receber da PROAP solicitacdo de andlise de prestacdo de contas acompanhada do processo
de contratacdo da FAP.

Receber processo no protocolo eletronico (<https://sistemas.ufgd.edu.br/protocolo/>) e dar
recebido no pedido.

Confeccionar planilha de conciliagdo bancéria (entradas/saidas de conta corrente e
rendimentos liquidos de aplicacdes) para verificacdo dos créditos e débitos ocorridos
durante a execucdo do projeto. A planilha deve conter data, favorecido, valor, tipo de
despesa/entrada, de acordo com o plano de trabalho, descri¢cdo, modalidade de licitacéo e
localizacdo no processo (numeragdo da folha). A planilha deve ser salva no diretorio da
rede: PROAP-COOQOF/Diviséo de Analise/Tomada de Contas/Contrato n. Xx-XxXxx.
Analisar os documentos que comprovam a execuc¢do do projeto em consonéncia com o
extrato bancéario e legislacdo vigente na época da execucdo do projeto. Sdo exemplos de
documentos notas fiscais, recibos, comprovantes de pagamentos, relatério de viagens,
certificado de participacdo em curso, ata de pregao, analise de compras contendo trés
orcamentos para compras diretas. Analisar, também, o relatério de cumprimento do objeto,
de acordo com o contido no contrato, plano de trabalho e documentagéo, juntada aos autos,
para sua comprovagao.

Realizar diligéncias junto ao Gestor, Coordenador e FAP para apresentacdo de
documentacdes faltantes e justificativas/explicacfes que se fizerem necessarias.

Emitir parecer analisando, ponto a ponto, as despesas executadas pela FAP, de acordo com
0 plano de trabalho e legislacdo aplicavel, bem como o cumprimento do objeto e saldo
devolvido, se for o caso. Apontar as despesas que ndo possuem comprovagdo (apos
realizadas as diligéncias) e os casos de execu¢do em desacordo com o plano de trabalho e
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legislacdo. O documento do parecer deve ser salvo no diretorio da rede: PROAP-
COOF/Diviséao de Analise/Pareceres e Despachos/201x.

7. Enviar processo a PROAP para parecer do Ordenador de Despesa quanto a prestacao de
contas.

Legislacdo aplicada ao processo:

BRASIL. Decreto n. 7.423, de 31 de dezembro de 2010. Regulamenta a Lei n2 8.958, de 20
de dezembro de 1994, que dispde sobre as relagdes entre as instituicdes federais de ensino
superior e de pesquisa cientifica e tecnologica e as fundacdes de apoio, e revoga o Decreto
n2 5205 de 14 de setembro de  2004. Disponivel em: <
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm >. Acesso em:
27 nov. 17.

BRASIL. Decreto n. 8.241, de 21 de maio de 2014. Regulamenta o art. 3° da Lei n°® 8.958, de
20 de dezembro de 1994 para dispor sobre a aquisi¢cdo de bens e a contratacdo de obras e
Servigos pelas fundaces de apoio. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm.>. Acesso em:
27 nov. 17.

BRASIL. Lei n 8.958, de 20 de dezembro de 1994. Dispbe sobre as relacGes entre as
instituicOes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnologica e as fundacoes
de apoio e da outras providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8958.htm>. Acesso em: 27 nov. 17.

BRASIL. Decreto n. 7.423, de 31 de dezembro de 2010. Regulamenta a Lei n° 8.958, de 20
de dezembro de 1994, que dispde sobre as relagdes entre as instituicdes federais de ensino
superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as fundacdes de apoio, e revoga o Decreto
n°5.205, de 14 de setembro de 2004. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm>. Acesso em:
27 nov. 17.

BRASIL. Portaria Interministerial n. 424, de 30 de dezembro de 2016. Estabelece normas
para execucdo do estabelecido no Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispde
sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e
contratos de repasse, revoga a Portaria Interministerial n°® 507/ MP/MF/CGU, de 24 de
novembro de 2011 e da  outras providéncias. Disponivel em:
<http://portal.convenios.gov.br/legislacao/portarias/portaria-interministerial-n-424-de-30-de-
dezembro-de-2016>. Acesso em: 27 nov. 17.

Desenho do processo:
Verificar apéndice K.

Controle de revisoes:

Data Versao Autor/responsavel pelas alteracdes
21/11/2016 1.0 N/A
Elaborado por Revisado por Aprovado por Data

Gisele de Souza
Assunpcao



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/decreto/d8241.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.958-1994?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8958.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.423-2010?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/decreto/d7423.htm
http://portal.convenios.gov.br/legislacao/portarias/portaria-interministerial-n-424-de-30-de-dezembro-de-2016
http://portal.convenios.gov.br/legislacao/portarias/portaria-interministerial-n-424-de-30-de-dezembro-de-2016
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APENDICE D - Desenho do processo de analise de garantia contratual
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RECEBER O registro s6 & feito pam Oficio
processo e apolice de seguro garantia &
= solicitagiio caucdo
3 B
=\ |\ I
E Parecer Registrar garaptia norSIAF
= ANALISAR COMUMICAR
- documentos aceite 3
g Contratada
@ =
o
5 E CONSULTAR !
g a certiddes de :
: veracidade da EMITIR & |
'g apolice e registroda EMNVIAR parecer |
= seguradora na sitio :
= da SUSEP |
= I
- SOLICITAR |
56 hi Ita d — ajustes dah |
e L0 MAD | documentagio |
veracidade da apolicepara a Garantia e/ou I
modalidade de ssguro- seguro aceita? M I
garantia : :
| |
T T
Despacho : :
& | |
o ANUIR parecer ! !
2 r |
[y | |
| |
| |
t t
| |
T
:, ' ’
82 |2 Y Y
£E a =
£EE9 = EMVIAR RECEBER
5 .E 53 ‘g‘ ___________________________________ documentacdo comunicacio
E5 [} corrigida de aceite
E £
1

Fonte: Elaborado pela autora.
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APENDICE E - Desenho subprocesso de registro de garantia no SIAFI

PREEMCHER campos da ATUALIZAR planilha
- B REGISTRAR & P
agencia de deposito,n COMFIRMAR de controle de
IMPRIMIR. NS X
conta e valor garantias

CDR130: Aprop. numerario em

Conta contabik outros bancos contra dep. de
218810402 terceiros e cauc;ées CP/LP
PREEMCHER i f
R PREENCHER campo PREENCHER PREENCHER T ENTRAR na aba
i —— = depositos de terce campo banco - fonte de recurso AT T outros
o ntas“e & caucdes LP ag.do depésito (0190000000} p & lancamentos
Caugio
(" PREEMCHER campos n. Y
ACESSAR SIAFL e, ESCOLHER tipa pracesso, CMP), datade CONFIRMAR ENTRARDEGES
documento = . outros
Web g de documento emissdo, valor e dados basicos
habil IMCDH) e langamentos
Seguro
garantia
PREENCHER f
REGISTRAR & campo exec. N PREENCHER LT IGREE
COMFIRMAR ! CNPJI da outros
IMPRIMIR MS «garantia/contra- campo situagio
et empresa lancamentos

LDV 053: Aprop.

Conta contabil: garantias/contra-
811110110 garantias recshidas

ATUALIZAR planilha
de controle de
garantias

Fonte: Elaborado pela autora.
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APENDICE F - Desenho do processo de calculo e cobranca de multa contratual

SOLICITAR

o RECEEER RECEBER

E clculo do valor CEEoE processo para

H da muita e — tratativas finais

DEVOLVER

2 ENCAMINHAR e EMITIR despacho

g ANUIR parecer B de compensagio

H providencias , mtp de valores 3 DIFG

Desado gkl Despacho
compensagio
Parecer Oficio
DEVOLVER Oficio
processo PRAD
B Tem sso para Houve pagamento
3 7
2 - : Parecer aceito? — compensart COMUNICAR multa?
H REALIZAR VERIFICAR VERIFICAR existéncia e || VERIICAR REALIZAR e VERIFICAR se Solicitar autorizgio VERIFICAR se compersagio de DEVOLVER
H clculo de adisténcia de de crédito da ENVIAR parecer depacho da cobranga a e 1 saldo p\ p\compensagio a ha saldo de valoraContratadae procesa pl
M multa garantia Contratada PROAP Contratada e compensar Sim PROAP multa a pagar cobrar sakdo de.
H Houre
2 |z | pagamento? I
z |3 VERIFICAR I Hio Tem garantia?
g } ENVIAR processo
] PROAP 1 VERIFICAR s& a0 Compras p/
H | Ir ha garantia inscrever no CADIN
M i
H ! \
3 ! i
H ! :
i

H 1 1 Subpracesso
i i ! acionamento
2 I
H ! ! de garantia
£ | 1

DEVOLVER
processo @
PRAD

INSCREVER no

CADIN

Coordenadorla de
compras

DIPG

REALIZAR pato
de GRU multa

processo a
DIAN

|
1
|
1
|
1
|
1
|
|
T
1
|
1
|
DEVOLVER 1
|
1
|
1
|
L
I
oL

RECEBER oficio
& PAGAR GRU

PAGAR GRU

Empresa
Contratada

Pagamento de
multa contraltual

Fonte: Elaborado pela autora.



APENDICE G - Desenho do subprocesso de acionamento de garantia contratual — caugio em dinheiro
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Ainda ha

PRAD

RECEBER
Processo para
finalizacao das
tratativas

Caugdo em d Houwve
débito? -
VERIFICAR - VERTAICAR s& Py COBRAR pagamento?  (DEcpACHAR a0
madidade de EMITIR GRU ierac i s Contratada COMSULTAR Compras para
garantia coucla ac da Contratada saldo devedor SISGRU inscrigaa no
ha’r:cn via ERU CADIM
=
i g R ‘?‘ -
E VERIFICAR : | !
-] desenho da | ! DEVOLVER 1
: outra I : processo a !
. modalidade i " PRAD
i Oficia I : J
1 T
ar : :
i 2 g | 1
E H | | EE‘EE‘;': INSCREVER no
E
E £s ! ! PIAD CADIN
g | I
: |8 ! |
|
! | :
= | 1
[ I
| 1
| |
[
|
|
[
|
|
|
|

Libsesado che
cagio
Banco

v

%

LIBERAR
caugho

RECOLHER
GRU &
DEVOLVER &
DIAN

Contratada

_______________________E____________________q:________ﬂ

PAGAR saldo
de muita ]

L

Fonte: Elaborado pela autora.
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APENDICE H — Desenho do processo de reequilibrio econdmico-financeiro de contrato

a
3 e RELEEER RECESER
g EN".;'].ARl solictacio andlige de Aguardando o analise de
4 d‘;:""“ I:‘IE"I:u i rEa_iu!lE.via e recurso da Conbratada - resjuste via e-
- peeaualiin il 10dias contadasda dats mail
= - de recelimento &
1! oficio
—_— E oy
RECEEER COMUNICAR MYIAR para emissdo
% e AMNALISAR EMITIR & 3 Contratada e de empenho &
P pedido EMVYIAR parecer {CII'&CCH\:I de terma
: solicitacio Gestor aditivo
—
1 ERE i
I i recusa?
: i ) |
; e CORRIGIR ! ST :
corrigido, caso & Parecer | . .
—\"f—| n A I
DIAN concorde, T | WEWMFIIW ENYIAR para N Eufeir':;: :530
oo cantrang | arsillee de anuencia da {Contratada = pd =
-] R ! recurso L oz “ aﬂoltl\:: -
i seu Parecer sim | Farecer =
i | ; '
} J
]
= k. ! Sim
3 ! ' ]
s F ANUIR parscer : AMUIR parecer :
i = 1 '
=z é : ! SE— !
E M= Fesasen ! Acestar N :
: | .
[ Fafecer | :
H £
T | Despacha !
T
I el »
I h |
a | T COMUMNICAR EMNTAR para emissdc
H | . Cortratada de emperito &
2 | fcdpia via e confecgio de terma ||
: Aceitar olirejefar mall p gesat | adithva :
*
i Faracer recursn? H !
1 : !
- I
2% 3 |
BE 1 RECEBER RECEBER : RECEBER
g - E E comursado de omunicado de comunicado de
2 : 5w andlse de desproniments aniss apte
== 1 resguilibria de recursn [CaTEL]
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S R
EHIE

Fonte: Elaborado pela autora.



APENDICE I - Desenho do processo de provisionamento mensal em conta depdsito vinculada

=]
2
% ETDCC'EZ‘ZI:H’::; Planilha de controleds provisioramento CORRIGIR nota RECEBER
Z processon o mensal por funcionario localizada na rede técnica processo
g BT (DIAN/contrato/nimero do
contrato/provisionamento conta vinodada)
O Parecer &
3 RECEBER CALCULAR o ATUALIZAR controle acompaogo e
= ~ EMITIR & memaoria de
= processo e valar a ser mensal de funciorarios | A
2 e e L EMVIAR parecer calculo e guia de
£ solicitacdo provisionado terceiizados 5 -
= = deposito em
2 = conta
3 =]
a EMVIAR para .
- Observar RAT daem presa pagamento de haa
= para definicac do percenual NF e guia de
5 de provisioramenio nta vinculad
E e =L E Tem indicagdo deglosa
] pela DICON/FRAD?
F]
£
-
E
2
Ton o
. = i
i |3 AnUhOE ENVIAR para
2 g Técnica REET T
F DICOM/PRAD —
= Mota técnica
E anuida?
=
z y
H
: = = Tewe glosa?
C L[ZAnt . DEVOLVER
2 pagamg oda > - processo a
E MNF e.gula conta Sim PRAD
E g vinculada
=} Mao
= =]
=
2 DEVOLVER
° processo ao
gestor
[-] h 4
L] ()
5% RECEBER
&2 processo
| S —

Fonte: Elaborado pela autora.
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APENDICE J - Desenho do processo de liberacdo de valor de conta depdsito vinculada

129

SOLUCITAR
liberagio de

conta-deposito
Empresa Contratadaa

SoOIRIEaGA0 O
liberagio de valor de

RECEBER
comunicado do
valor depositado

RECEBER

comunicado de
desprovimento de

recurso

1
1
|
I
T
|
|
| I
I
. l
X : 1 RECEBER processo
E E | : para
E5 1 | acompanhamento
o~ I |
! 1
I
1
: Recurso ’[\
I aceita?
| j COMUNICAR EE\:ZL;\QESD
| Sim MNao Contratada P
- . Gestor
3 v Houve
& : ?
E 10 dias VERIFICAR 52 e
H
: oz solitagioda [ 3] , CONERR — EMITR & Cotatadadl nowe AR
-] E ¥ documentacdo EMVIAR parecer . manifestacio da recurso
= Contratada liberado valor depositado
8 Contratada
g
2
.E Aguardando prazo de 10dias par
] manifestacao daContratada @so
] ndo concorde com o valor liberado =
= MNag
H Parecer DIAN
H
@
'g Parecer
ke anuido?
g‘ ENVIAR oficio DEVOI.[\]JIZI?qproce;sD
2 ANUIR parecer solicitando depdsito 3 . paral
z N do valor 30 banco ;omumcagao do valor
-] z liberado a Contratada
E 2 Despacho
8 a
2 SOLICITAR
correcio de
calculo a DIAM
=
-5
i
= RECEBER oficio e depositar
2 valor na contacorrente da
%" Contratada
H
]

Fonte: Elaborado pela autora.



APENDICE K - Desenho do processo de analise de prestacio de contas de Fundagdes de Apoio (FAP)

130

onciliagdo
bancaria

Parecer DIAN

a

=

& .

e SOUCITAR andlise de

H prestacio de contas

e

E

2
=
'E 2T R .

]

58 EN.WA‘R EMITIR parecer EMVIAR para
2L solicitagio a

28 DIAM sobre parecer do
=a prestagio de Conselho
= ~

o contas Superior
£ Parecer

Ordenadar
- REALIZAR diligéncias
RECEBER REALIZAR junto ao REALIZAR

z processo e conciliagda di?\?ﬂiiﬁis Coordenador do diligéncias ENVElTFli-nRa:ecer

= solicitagdo bancaria projeto e Gestor do Jjunto a FAP p

a J contrato

Processo de analise de prestagio de contas de FAP

Coordenador do
projeto e Gestor

RESPOMDER
diligéncias

RECEBER
comunicado de
aprovagio da

prestacio de mnias

REGULARIZAR
pendéncias

efou reparar
dano

RECEBER
comunicado de

aprovagdo da

prestagio de contas

Conselho Superior

Superior

Parecer Canselha

Prestagdo de
contas aceita?

EMITIR parecer
sobre
prestacio de
contas

COMUMICAR
Gestar,

Coarderador e

h 4
OFICIALIZAR FAP & WERIFICAR se
Coordenador e irregularidades
Gestar para sararem foram sanadas gou
irregularidades dano reparado

Prestagdo de
contas
aprovada?
EMITIR parecer
final

ABRIR tomada
de contas
especial

Parecer Conselho
apds irregularidades
sanadas

COMUMICAR
Gestar,
Coordrador &
FAP

Prestacio de contas de|

projetos - UFGD
FAP

RESPOMDER
diligéncias

RECEBER

comunicado de
aprovagdo da
prestacio de
contas

REGULARIZAR
pendéncias

e/ou reparar
dano

RECEBER

comunicade de
aprovacio da

prestacio de contass

Fonte: Elaborado pela autora.
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ANEXO | — Elementos BPMN

OBJETOS DO FLUXO UTILIZACAO

Atividades Uma atividade € um passo dentro do
processo.
Atividade

Eventos Permitem agregar informacdes adicionais

g sobre o processo.
Gateways Proveem informacdes sobre as entradas e

. saldas de uma atividade.
F
’ y

SWIMLANES UTILIZACAO

Pool Contém o processo de trabalho.
-
Q
:
g
o
Lane E uma particio horizontal dentro do

processo. Geralmente utilizado para
separar as atividades a carge de cada
responsavel.

Lane 2

Processo 2

Lan= 1
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Fase ou Milestone Criam particdes na sequéncia do processo.
: Geralmente utilizado para indicar fases
Mileslsme 1 y Wlestone 2 > .
- dentro do processo ou periedos de tempo
E demarcados (Ex: AnoBase, AnoBase+1).
%
3

ARTEFATOS UTILIZACAO

Objetos de Dados Proveem informagées sobre as entradas e
j saidas de uma atividade.
Anotacgdes Permitem agregar comentdrios acerca do
‘ processo.
Grupos Sdo mecanismos visuais que permitem

SIS agrupar as atividades, com fins de
documentacio ou analise.

o i o e

g O

OBJETOS DE CONEXAO UTILIZACAO

Linhas de sequéncia Utilizadas para conectar as figuras basicas.
»

Linhas de mensagem Representam a comunicacdo existente

entre dois processos
@ H
Associacdes Ligam os artefatos (anotacoes, objetos de
AL LR AL R L RN LN Lh ] daﬂns' grupos) a uuu‘us EIEE.Eﬂms d“

mapa.

Fonte: TCU (2016, p. 45-46)



