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RESUMO

Este trabalho de conclusédo de curso surgiu a partir de experiéncias do autor durante
seu ingresso no setor de trabalho, periodo em que pdde observar a auséncia de
material que pudesse proporcionar orientacdo na realizacdo de tarefas. Destarte, o
projeto tem como alvo propor a criagao de manual de procedimentos administrativos
da Secretaria Geral da Faculdade, a fim de que o conhecimento sobre execugao das
atividades daquele setor, adquirido pelos servidores que |a estédo lotados, possa ser
passado adiante para os futuros funcionarios, facilitando assim o processo de
aprendizagem. Para a criagdo deste trabalho foram examinados os principios da
Organizacgao dos Processo de Trabalho, bem como a transmissdo do conhecimento
e conceitos sobre a relevancia dos manuais nas instituicées, que serdo exibidos de
forma sucinta. Durante a elaboragao do material, pretende-se buscar a padronizagao
diante das diversas Secretarias Gerais da UFMG, o que tornara o processo de
trabalho semelhante ao realizado pelas outras Unidades. Espera-se que este projeto
possa contribuir para a melhoria de adaptacdo ao trabalho dos servidores que
futuramente serdo admitidos, assim como influenciar para que outros setores e

Unidades possam adotar a mesma iniciativa.

Palavras chave: Faculdade de Direito, Manual de Procedimentos, Organizagao.
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1. INTRODUCAO

1.1. Apresentagao

O presente projeto de conclusdo de curso trata de proposta de intervengao
para Secretaria Geral da Faculdade de Direito da UFMG, por meio da criacdo de
manual de rotinas administrativas. O trabalho esta dividido em cinco capitulos, a
saber: Introdugado, Referencial Teorico, Metodologia, Cronograma e Consideragdes
Finais.

A comecar pela introducido, nessa etapa o leitor podera nortear-se sobre o
setor abordado, através do trecho de contextualizagdo. Logo em seguida sao
identificados os problemas que de fato incentivaram a criagdo do projeto de
intervencado, assim como a justificativa de elabora-lo. Ainda neste primeiro capitulo
serao apontados os objetivos geral e especificos.

Na segunda parte, o Referencial Tedrico, sdo apresentados os resultados da
pesquisa do autor, por intermédio da exposi¢ao de opinides de notaveis estudiosos
em suas respectivas areas, com a finalidade de legitimar o trabalho. Essa etapa foi
dividida em trés conceitos principais que serdo abordados resumidamente: Por se
tratar de estruturagdo dos procedimentos do trabalho, o primeiro conceito presente é
a “Organizagao dos Processo de Trabalho”; o segundo ponto aborda a transmissao
do conhecimento registrado nos manuais o “Conhecimento tacito e explicito”; Por
fim, o terceiro conceito integrante no referencial tedrico traz o pensamento dos
autores sobre os “Manuais de Procedimentos Administrativos”.

No terceiro capitulo, Metodologia, o autor apresenta as estratégias de agéo a
serem adotadas para realizagdo do projeto, assim como as formas de coleta de
dados, metas a serem alcangadas e as técnicas para acompanhamento da
efetividade do plano de intervencgao.

No capitulo quatro, Cronograma, s&o relacionadas em uma tabela as etapas
necessarias, bem como a previsao de cumprimento para sua execugao, que terao

como produto final o manual.



E, finalmente, no ultimo capitulo de elementos textuais, Consideragdes Finais,
em que serdo expostas a conclusdo das analises, assim como o demonstrativo da

previsao de recursos financeiros necessarios.
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1.2. Contextualizagao

Através da permissao para fundagdo de Faculdades Livres na Reforma do
Ensino de 1891, logo apds a Proclamagao da Republica, um grupo de juristas, em
reunido na entdo capital mineira de Ouro Preto, no ano de 1892, encetaram a
Faculdade Livre de Direito de Minas Gerais®.

Devido o crescimento populacional e a impossibilidade de desenvolvimento
fisico, a vetusta Ouro Preto deixa de ser a capital, sendo a nova sede mineira
transferida para a recém fundada Belo Horizonte?, mudanga também realizada pela
Faculdade Livre de Direito.

Em sete de setembro de 1927, com a publicagao da lei 956, um dos objetivos
constantes no projeto politico dos Inconfidentes comegou a se tornar realidade:
reunindo a Faculdade de Direito, a Faculdade de Medicina, a Escola de Engenharia
e a Escola de Odontologia e Farmacia, inaugurou-se a Universidade de Minas
Gerais, que em 1949 tornara-se um estabelecimento de ensino federal, que mais
tarde, em 1965, adotou o0 nome Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)3.

A UFMG, conforme seu Estatuto, tem como principais finalidades:

a geragdo, o desenvolvimento, a transmissdo e a aplicagcdo de
conhecimentos por meio do ensino, da pesquisa e da extensao,
compreendidos de forma indissociada e integrados na educagdo e na
formacao cientifica e técnico-profissional de cidaddos imbuidos de
responsabilidades sociais, bem como na difusdo da cultura e na criagdo
filosdfica, artistica e tecnolégica. (UFMG. Estatuto, 1999, art.5)

Desde sua fundagdo a UFMG tem sido referéncia no pais e no exterior,
recebendo diversos prémios. Da mesma forma, suas Unidades tém destaque em
suas respectivas areas de atuacdo, sendo, por exemplo, a Faculdade de Direito
consecutivas vezes eleita a melhor Faculdade de Direito do pais, segundo o ranking
universitario publicado anualmente pela Folha de S&do Paulo*.

Para obter o atual sucesso foi preciso desempenhar esforgos de toda
comunidade académica, sendo docentes, discentes e corpo técnico administrativo,

cujas atividades sera o objeto abordado neste trabalho, que busca melhoria nos

' Registrado na Revista da Faculdade de Direito (1959).

2 Conforme Prefeitura de Belo Horizonte disponivel em http://portalpbh.pbh.gov.br.
3 a histdria da fundagéo da UFMG esta disponivel em seu site https://www.ufmg.br.
4 http://ruf.folha.uol.com.br
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procedimentos administrativos realizados na Secretaria Geral da Faculdade de

CONGREGACAO

DIRETORIA

Direito, especificamente.

SECRETARIA GERAL

VICE-DIRETORIA
K Il S

ORGAOS COMPLEM. ADMINISTRATIVO

ACADEMICO

FIGURA 1 - Organograma da Faculdade de Direito da UFMG adaptado pelo autor® em dezembro de

2017.
Fonte: site da Faculdade de Direito da UFMG.

ALMOXARIFADO APOIO ADM.

BIBLIOTECA

Destacada com uma seta no organograma acima, a Secretaria Geral,
conforme estudo® da Pré-Reitoria de Recursos Humanos’ da UFMG, tem como
funcao secretariar a Diretoria, atendendo as demandas do Diretor e do Vice-Diretor.
Dentre as diversas atividades atribuidas ao setor se destacam: elaborar pauta e ata
das reunides da Congregacado; controlar os mandatos dos membros da
Congregacéo e de representantes da Unidade em 6rgédos superiores e comissdes
externas; acompanhar as etapas dos concursos publicos para docente do quadro
permanente; coordenar o processo de colagdo de grau, bem como organizar a

sessao solene e as colagdes excepcionais requeridas fora do prazo; redigir e

5 Organograma em versdo completa disponivel no site da Faculdade de Direito.

5 Estudo realizado em oficinas que reuniram servidores das Secretarias Gerais de diversas Unidades
da UFMG. O resultado foi apresentado para a comunidade académica como uma das atividades da
Semana do Servidor de 2016.

7 Orgdo responsavel pela gestdo de pessoas e pelos processos referentes & administracdo de
pessoal da UFMG.
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proceder o encaminhamento de Portarias, Editais e Oficios, de acordo com a
solicitagdo da Diretoria; agendar a utilizagao do carro oficial da unidade, entre outros.

Atualmente a Secretaria Geral da Faculdade de Direito € composta pela
Secretaria Geral, dois servidores técnico-administrativos em educagao do quadro
permanente, uma recepcionista terceirizada e uma adolescente do convénio Cruz

Vermelha Brasileira.
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1.3. Problema

O conhecimento sobre as atribuicdes referentes ao setor é essencial para que
0 servigo seja prestado de forma satisfatoria. O registro desse conteudo, com o fim
especifico de ser transmitido a outras pessoas, também é algo de extrema
importancia, afinal “a documentagdo ajuda os individuos a internalizarem suas
experiéncias, aumentando assim seu conhecimento [...] Além disso, documentos ou
manuais facilitam a transferéncia do conhecimento. (NONAKA, TAKEUCHI, 1997,
p.78). Em geral o servigo publico, em especial a UFMG, nao dispde de treinamento
introdutdrio voltado a pratica profissional, de modo que o individuo possa sanar suas
duvidas e ter a devida segurangca para atuar. Atualmente o servidor
recém-empossado na UFMG é convidado para uma palestra de aproximadamente
duas horas, onde a Divisdo de Concurso e Admissdo e a Divisdo de
Desenvolvimento de Pessoas do Departamento de Desenvolvimento de Recursos
Humanos da Pré-Reitoria de Recursos Humanos apresentam nocdes de direitos,
deveres e beneficios do servidor, assim como esclarecimentos sobre a carreira®.

ApoOs a palestra de recepcdo ao novo servidor, a administracdo central o
encaminha para a Unidade, que internamente decide onde ele exercera suas
atividades laborais, sendo atribuicdo da Unidade e do setor a realizagdo de
treinamento especifico®. A autonomia para adogdo de métodos préprios de
transmissao desse saber torna a instituicdo carente de uniformidade na realizacao
de tarefas entre setores semelhantes.

Visando consonancia nos servigos prestados, alguns 6rgaos da administragao
publica direta elaboraram manuais com instru¢cdes de execugado de uma tarefa
especifica, a saber: O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo
disponibiliza variados manuais, entre eles o de Procedimentos de Aposentadoria no
Portal do Servidor do Governo Federal, conforme informagao disponivel no site da
instituicdo, o material tem como objetivo a padronizagao das atividades relativas ao

tema, através da descricdo das etapas dos processos relacionados a aposentadoria,

8 Lei 11.091/2005
® Informagao disponibilizada por email pela Divisdo de Concursos e Admissdo da UFMG
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bem como da legislagédo relacionada, proporcionando a realizagdo das tarefas de
maneira mais célere e com maior produtividade em menor custo.

Da mesma forma o Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
(MAPA), através da Coordenacao Geral de Laboratérios Agropecuarios, disponibiliza
na area do Portal do Governo a ele destinado o Manual de Procedimentos para
Laboratérios que contém instrucdes especificas sobre os procedimentos adotados,
com amostras provenientes do Departamentos de Inspegédo de Produtos de Origem
Animal, vinculado a Secretaria de Defesa Agropecuaria do MAPA. Além dos
exemplos citados existem outros diversos, contudo o presente trabalho tem foco nas
Universidades, em especial a UFMG.

No ambito das Instituicdes de Ensino Superior (IES), existem exemplos de
Universidades que notaram a necessidade e, portanto elaboraram documento para
alinhar determinado procedimento em especifico, caso da Universidade Federal de
Sao Jodo Del Rei (UFSJ), que por meio da Divisao de Materiais e Patrimdnio
disponibiliza em seu site 0 Manual de Procedimentos de Bens Patrimoniais, que é
capaz de dirimir questdes a respeito do assunto. A mesma Divisdo da UFSJ também
disponibiliza o Manual de Requisicdo de Compra para Novo Registro de Pregos,
onde o leitor podera aprender o funcionamento e etapas do sistema.

Mais ao sul do pais, a Universidade Federal da Fronteira do Sul (UFFS)
apresenta em sua pagina virtual o Manual de Normas e Procedimentos Referentes a
Formacao de Processos e Disciplinando a utilizagcdo do SGPD/UFFS - Sistema de
Gestao de Processos e Documentos da UFFS. O documento capacita o leitor para
operacao do sistema. Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) apresenta em
sua pagina o Manual de Padronizagdo dos Processos Administrativos, que propde a
padronizacdo das rotinas de autuagcdo de processos, visando maior fluidez e
diminuicao dos erros.

Ha também manuais mais abrangentes que apresentam instru¢cdes e
fundamentacao legal para as diversas atividades de responsabilidade do setor. A
UFSJ, por meio de sua Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagao, assim como a
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), através do Centro Tecnoldgico,
disponibilizam manuais de apoio as Secretarias dos Programas de Pds-Graduagao.

A UFSM, anteriormente citada, dispde de Manual de normas e procedimentos gerais

15



para o desenvolvimento das atividades de protocolo, para uniformizagdo dos
procedimentos realizados com documentos nao digitais do setor de protocolo das
Unidades. A Universidade Federal de Campina Grande (UFCG) dispde do manual
de Procedimentos Operacionais, especifico para atividades da Proé-Reitoria de
Ensino e orgdos vinculados a Administracdo Académica, tais como Colegiados de
cursos. Ainda na UFCG existe o Manual de Atribuicdes e de Rotinas Administrativas
elaborado pela Pro-Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira. Nele é
apresentada de forma detalhada a estrutura da citada Pré-Reitoria, contendo as
atribuicdes a ela e de suas Coordenacodes e Divisdes.

Um numero consideravel de IES, como UFFS, UNB, Unicamp, USP, UFVJM e
também a UFMG disponibilizam em suas respectivas paginas da Pro-Reitoria de
Recursos Humanos ou o6rgdo equivalente pela gestdo de pessoas, manuais
contendo informagdes sobre os servigos realizados no Setor de Pessoal, para que o
servidor solicitante possa, previamente, ter ciéncia sobre o requerimento que
pretende fazer e providenciar a documentagao necessaria evitando, assim, diligéncia
NO processo.

Por fim, existem IES que produziram manuais para todos os setores da
instituicdo. A Pro-Reitoria de Administragdo da Universidade do Estado de Mato
Grosso (UNEMAT) disponibiliza em sua pagina, para utilizagdo dos servidores, o
Manual de Rotinas e Procedimentos Administrativos, que apresenta as etapas dos
mais diversos procedimentos administrativos realizados naquela instituicdo, bem
como os dispositivos legais da tarefa. A Universidade Federal da Bahia (UFBA),
dispde de uma pagina exclusiva para manuais de procedimentos administrativos.
Abas organizadas por Proé-Reitorias disponibilizam pequenos manuais especificos
para realizacdo de determinada tarefa dos diversos setores.

Espera-se que, ao aplicar parte do seu conhecimento para proporcionar um
treinamento introdutério e material didatico, a UFMG obtenha a qualidade desejada

na prestagao dos servicos que lhe compete.
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1.4. Justificativa

O autor deste trabalho, quando entrou em exercicio, encontrou dificuldades
para realizar as tarefas que lhe eram destinadas. Sua chegada na Unidade, em
dezembro de 2014, ocorreu no periodo de mudanca da Diretoria e toda a equipe da
Secretaria-Geral. O Diretor cumpria agenda externa por alguns dias, o Vice-Diretor
ainda nao estava oficialmente designado para o cargo e a servidora escolhida para a
funcdo de Secretaria-Geral ainda estava lotada em outro setor, onde se preparava
para findar o seu vinculo. Este servidor ficou por alguns dias sem as devidas
informagbes para desempenho de seus afazeres, visto que suas unicas fontes de
consulta eram a recepcionista terceirizada, que acabara de ser contratada para
substituicdo da funcionaria em licenga maternidade e a Secretaria-Geral anterior,
que naquele momento estava envolvida com novos projetos.

Terminado o citado periodo a Secretaria-Geral iniciou sua fungao
propriamente dita e, assim, juntos desenvolveram gradativamente métodos para
execucgao de cada tarefa. Contudo, apesar de todo empenho e da vasta experiéncia
da Secretaria-Geral, que atuou por muitos anos em outros setores da Faculdade, a
equipe teve duvidas em atividades que nao sao rotineiras, resultando na falta de
padrao em procedimentos decorrentes das atividades administrativas.

O trabalhador executa diversas tarefas que exigem mais conhecimento sobre
elas, se comparada com décadas atras, quando as fungdes ndo demandavam tantas
habilidades do empregado. Tal situacdo requer maior qualificacdo e frequente
reciclagem dos conhecimentos (ROTTA, 2001). Um servidor recém admitido ou
quando altera o setor onde atua, precisa de treinamento para compreender e, assim,
executar de forma satisfatoria suas tarefas. Para esse ponto, € proposta a
elaboragdo de um manual de execugao de tarefas do setor, em que se descrevera
de maneira didatica os procedimentos a serem executados pelo setor. O referido
material sera de grande utilidade para orientacdo de novos servidores e nortear os
servidores antigos na confecgdo de tarefas que possam apresentar duvida no
momento da execugdo. Tal formalizacdo das tarefas possibilitara a otimizagdo do
trabalho, que podera ser realizado com menor esforgo, mais qualidade e,

consequentemente, menor custo de operagéo.
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1.5. Objetivo

1.5.1. Objetivo Geral

Proporcionar a transmissao do conhecimento necessario para que 0s novos
servidores possam utiliza-lo no desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria-Geral
da Faculdade de Direito da UFMG.

1.5.2. Objetivos Especificos

a) Elaborar material didatico, no formato de manual, contendo os
procedimentos e rotinas administrativas do setor, para consulta dos servidores do

setor, quando necessario;

b) Modificar as etapas de tarefas que existem o “retrabalho”, proporcionando

maior eficiéncia para executa-las;

c) Padronizar as rotinas e tarefas do setor, observando como s&o realizadas

em outras Secretarias Gerais da UFMG.
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2. REFERENCIAL TEORICO

2.1. Organizacgao dos Processos de Trabalho

Ambos os conceitos “organizacado” e “processo de trabalho” sdo objeto de
estudo em Organizacdo e Métodos (O&M). Trata-se de uma das areas da
administragdo, tendo como objetivo proporcionar a renovagao na estrutura da
empresa para, através de modificacdes e aperfeicoamento nos processos e métodos
de trabalho, corrigir, padronizar e melhorar o funcionamento da instituicdo. (CURY,
2000; OLIVEIRA, 2005)

A fungdo de O&M, assim, tem como objetivo final a renovagao
organizacional, por meio da manipulagdo da empresa como um sistema
social, aberto, em permanente sintonia com as demandas de seu ambiente,

externo e/ou interno (CURY, 2000, p. 122)

O termo organizacdo € elucidado por Oliveira (2005, p.82) e Cury (2000)
como a “ordenacgdo e o agrupamento de atividades e recursos, visando ao alcance
de objetivos e recursos estabelecidos”. Chinelato Filho (1993) corrobora,
acrescentando que trata-se também da ordenagdo consonante dos mais diversos
recursos de uma empresa com o menor gasto financeiro e a utilizagdo do minimo de
energia (forca de trabalho empenhada).

Dando continuidade ao esclarecimentos, Marx (1968, p. 202) define o trabalho
como “um processo’ que envolve o ser humano e a natureza, sendo que o homem
efetua modificacbes no meio, a fim de “apropriar da matéria natural de uma forma
util para sua prépria vida”, através da imposi¢cao de forca fisica, realiza modificacdes
no meio. Para Marx (1968, p. 202) o processo de trabalho € composto pelo trabalho,
que € a atividade com determinada finalidade; em segundo o objeto, que sdo os
elementos naturais utilizados; e finalmente os meios, que trata-se de um conjunto de
elementos “mecanicas, fisicas e quimicas” que servem como intermédio para que o
ser humano realize o trabalho no objeto.

O trabalho, segundo Pereira (2010) tem sua primeira aparigdo nas antigas
comunidades tribais, ele era uma atividade para consumo proprio e individual,

relacionado a agricultura e criagcdo de animais para alimentagao, teve significativa
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evolugdo quando, através das relagdes sociais e troca, possibilitou a diversidade da
produgao e o inicio da divisdo do trabalho.

De acordo com Pereira (2010, p.5 e 6) durante as “formacgdes feudais” houve
aumento da troca de produtos e “intensificagdo do carater social do trabalho”. Nesse
periodo devido a “exploragdo da forga de trabalho, torna-se necessario a regulagao”
da producgdo, o Estado surge como aliado do detentor do poder. O mesmo autor
afirma que a classe capitalista surgiu quando o senhores feudais identificaram que
gerava-se mais lucro o “arrendamento da terra para pastagem do que a lavoura”,
também necessitava-se de menos trabalhadores. Estes trabalhadores foram
dispensados e tornaram-se “consumidores de meios de subsisténcia ou capital no

mercado interno capitalista”

A sujei¢do do trabalhador ao capitalista e a condicado de assalariamento esta
presente desde o século XIV com uma diversidade de manifestagbes, mas
formacao classica se deu na Inglaterra, no século XVI com a expropriacdo

dos produtores rurais (camponeses), dando origem ao proletariado.

(PEREIRA, 2010, p.7)

Com o trabalhador sujeito ao capitalismo, a forca de trabalho se torna
mercadoria e é vendida em troca de salario (PEREIRA, 2010; TEIXEIRA e SOUZA,
1985). Artifices, detentores de conhecimento especifico fabricavam mercadorias, a
manufatura. Segundo Marx esta é dividida em dois caminhos: no primeiro sao
artesdos que executavam sozinhos todas as etapas para producido de uma
mercadoria. No segundo os artesdos independentes se reuniam em uma oficina
para, em conjunto, cada um com sua especialidade, chegarem a um produto final.
Esta metodologia adotada na producdo tornava o processo mais agil e colaborou
para a divisao de trabalho, tornando mais dificil a carreira do artesdo que optou pelo
primeiro modo. Ainda segundo Marx, o trabalhador era proprietario da forga de

trabalho e, por esta raz&o conseguia negociar.

a manufatura exige um trabalhador especializado. Isso requer tempo para a
formagdo e a especializagédo, e, por isso, ha uma limitagdo do numero
disponivel desses trabalhadores. Isso lhes da certo poder de barganha.
(TEIXEIRA e SOUZA, 1985, p.4)

Contudo, com a Revolugdo Industrial significativas altera¢gdes ocorreram

prejudicando esse poderio do artesdo. A forma de produgao é reconfigurada, as
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maquinas sao capazes de realizar, de forma mais célere, 0 mesmo trabalho que
antes era manual. O trabalhador qualificado, com habilidades manuais, ja nao é tao
requisitado como anteriormente, individuos sem a mesma qualificagdo sdo capazes

de monitorar o funcionamento do maquinario. (TEIXEIRA e SOUZA, 1985)

Na manufatura e no artesanato, o trabalhador se serve de ferramenta; na
fabrica, ele serve a maquina. La é dele que parte o movimento do meio de
trabalho; aqui ele precisa acompanhar o movimento. Na manufatura, os
trabalhadores constituem membros de um mecanismo vivo. Na fabrica, ha
um mecanismo morto, independente deles, ao qual sédo incorporados como
um apéndice vivo (TEIXEIRA e SOUZA, 1985, p.6)

Nesse contexto iniciou a organizagao cientifica com modelo de gerenciamento
chamado Taylorismo, a proposta do engenheiro mecéanico Frederick Taylor,
tratava-se do aumento da produgdo com diminuigdo dos custos. Taylor propds a
reducdo do tempo de produgdo de mercadorias através do austero controle das
etapas do processo de trabalho realizado pelo empresario. Essa acdo visava
eliminar a ociosidade da classe operaria. Além disso, 0 modelo Taylorista impds a
divisdo do trabalho, o operario realizaria a mesma tarefa, exaustivamente, por toda
jornada de trabalho. Agora o trabalhador ndo precisa mais saber as etapas da
producao, apenas a especifica tarefa a ele incumbida. As decisdes sobre realizagao
das tarefas ndo cabe mais ao operario, esta é fungdo do capitalista. (PEREIRA,
2010; TEIXEIRA e SOUZA, 1985)

Baseado nos principios do Taylorismo, Henry Ford propés o Fordismo,
modelo que busca ainda mais lucro que o anterior. Em atendimento ao crescente
consumo, Ford instituiu a produgdo em massa em sua fabrica de automodveis:
esteiras transportavam as pecas até o funcionario, que permanece no seu posto fixo
de trabalho, fazendo com esse operario tenha que acompanhar o ritmo da maquina.
O modelo fordista também introduziu a remuneragdo diaria, que gerou grande
rotatividade de trabalhadores. (PEREIRA, 2010; TEIXEIRA e SOUZA, 1985)

Em busca de melhorias no processo de produgao, surgiu o Toyotismo, oriundo
das industrias de automéveis do Japdo. Este modelo tinha como plano o
crescimento simultdneo da qualidade e da produgao. Segundo Pereira (2010, p.11) o
modelo japonés propunha, diferente do fordismo, a “redugao de estoques ao minimo

necessario para atender a demanda consumidora”. O toyotismo implantou
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programas de controle, para identificar e eliminar desperdicios e erros no processo
de producdo. Neste modelo o trabalhador é qualificado, efetua multiplas tarefas,
situacao esta, adversa ao modelo anterior. Um processo que demandava bastante
tempo e mao de obra de varios funcionarios, pode ser realizado mais rapidamente

por apenas um colaborador mais qualificado. (ROTTA, 2001)

As implementacées das técnicas japonesas implicam fatores objetivos e
subjetivos para os trabalhadores: por um lado, tem-se a complexificagao e
intensificagdo do trabalho, acumulo de fung¢des, aumento da jornada de
trabalho; e por um lado, a redugédo da autonomia com o controle e vigilancia
imposta pela racionalizagcdo da producgédo, vulnerabilidade e medo diante das
pressbes e avaliagbes pessoais e coletivas, medo do desemprego,
desregulamentagdo das antigas protegdes sociais das politicas de pleno
emprego. (PEREIRA, 2010, p.12)

De acordo com Drucker a forma de realizacdo de tarefas sofreu grande
alteragdo com a insergao da tecnologia nas organizagdes “o trabalho [...] continua o
mesmo, embora as ferramentas e as habilidades necessarias tenham mudado
drasticamente”. (DRUCKER, 1975, p.217).

Em todo o periodo citado e, principalmente na situagao atual, conclui-se,
conforme afirmado por diversos autores que “as relagdes sociais também constituem
parte importante das condigbes materiais de produ¢ado” (PEREIRA, 2010, p.4). Peter
Drucker sustenta que as empresas sao administradas “por pessoas e nao por forgas”
(1975, p.63). Cury ratifica, para ele, a eficacia de uma empresa esta diretamente
relacionada com o trabalho das pessoas, afinal “a organizacdo € um sistema
planejado de esforgco cooperativo no qual cada participante tem um papel definido a
desempenhar”, ele salienta que a relacédo interpessoal em uma instituicido € mais
relevante para a produtividade do que as condi¢gbes de “pagamento e trabalho”.
(CURY, 2000, p.25 e 116)

22



2.2. Conhecimento tacito e explicito

O conhecimento é “o recurso mais produtivo do homem, se corretamente
utilizado [...] e totalmente improdutivo se mal empregado”. (DRUCKER, 1975, p.75)

Os japoneses Nonaka e Takeuchi (1997) definem o conceito de conhecimento
explicito como aquele que pode ser verbalizado, escrito, representado por niumeros
elou cadigos. O conhecimento explicito pode ser transmitido em formatos digitais e
arquivado seja fisico ou digitalmente. Eles afirmam que o saber possivel de se
registrar de forma expressa, € apenas uma pequena parte do conhecimento. E
certificam que “as praticas administrativas ocidentais enfatizam o conhecimento
explicito, criado através de habilidades analiticas e de formas concretas de
apresentacao.” (NONAKA, TAKEUCHI, 2008, p. 29)

Em contrapartida, no Japado o conhecimento tacito, adquirido através de
experiéncias praticas e da repeticdo € o mais valorizado. O verbete “tacito” tem
origem do latim tacitus significa “mudo” ou “sem palavras”. Os mesmos autores
supracitados esclarecem que o conhecimento tacito tem conotagcdo pessoal e é
consolidado na experiéncia empirica do individuo, que agrega valores e sentimentos
nas acodes, por esta razdo sua transmissdo de maneira formal € mais complexa.
Para a cultura japonesa o aprendizado n&o esta restrito exclusivamente ao raciocinio
mental “a crianca aprende a comer, andar e falar através de tentativa e erro; aprende
com o corpo, nao apenas com a mente.” (NONAKA; TAKEUCHI, 1997, p.9)

Nonaka e Takeuchi (1997) acreditam que mediante a comunicagao entre os
conhecimentos tacito e explicito o conhecimento € gerado, havendo quatro maneiras
de transformagdo do conhecimento. Sendo: a primeira de tacito em tacito, a
Socializagdo; a segunda de tacito em explicito, a Externalizagcdo; a terceira de
explicito em explicito, a Combinagdo; e a quarta de explicito para tacito, a
Internalizacéo.

A Socializagdo, de tacito em tacito, € caracterizada pela construgao do
entendimento por meio da troca de experiéncias, reproducdo de atividades
realizadas por outrem e do convivio entre individuos, sem que haja a necessidade
da verbalizagdo. (NONAKA, TAKEUCHI, 1997)

23



A Externalizagdo, de tacito em explicito, €, segundo Nonaka e Takeuchi
(1997, p.73) considerada “o processo de criagao do conhecimento perfeito”, a “chave
para a criacdo do conhecimento”, ela se resume a transmissao, por intermédio de
comparagdes, suposi¢cdes e pelo dialogo. Em uma empresa o conhecimento tacito,
quando transformado em documento torna a compreensdao dos colaboradores
possivel.

A Combinacdo, de explicito em explicito, muito usada para atividades da
educacgao formal, acontece quando variados tipos de conhecimento explicito sédo
unidos e compartilhados entre pessoas através dos diversos meios de comunicagéo,
seja pela fala, escrita ou outra forma de linguagem. (NONAKA, TAKEUCHI, 1997)

A Internalizacdo, de explicito para tacito, € a absor¢do do conhecimento
disponibilizado de forma oral ou em documentos, manuais, de acordo com Nonaka e
Takeuchi (1997). Esta forma de compartilhar conhecimento € o objetivo central do
presente trabalho. A UFMG utiliza desta transmissdo do conhecimento para orientar
o servidor novato, no entanto, na maior parte da Universidade, esse
compartilhamento ocorre de forma verbal, sem o auxilio de documentos com
instru¢cdes que possam dar suporte em momento de duvida e ajudar “a vivenciar
indiretamente as experiéncias dos outros” (NONAKA, TAKEUCHI, 1997, p.78).
Situagado que pode apresentar falhas, como falta de sensibilidade por parte do mais
experiente, que por ter incorporado a rotina, ndo consegue notar o repasse de

alguma informagao de forma superficial.

Articular conhecimento
tacito através do
dialogo e da reflexao

Compartilhar e criar
conhecimento tacito
atraves de experiéncia
direta

Explicito

Aprender e adquirir
conhecimento facito
novo na pratica

Sistematizare
aplicar o conhe-
cimento explicito
e a informacao

Explicito 4=

FIGURA 2 - Processo SECI
Fonte: Adaptada de Nonaka e Takeuchi, 2008.
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Novamente, Nonaka e Takeuchi (1997), acreditam que a formulagdo do
conhecimento na empresa é um processo em espiral, conhecido como Processo
SECI (figura 2), que inicia no individuo e se propaga entre os demais e por toda
parte da organizacgao.

Através de observagéo e relatos de colegas em diversos setores e Unidades
da UFMG, foi possivel verificar que muitos dos servidores recém-admitidos, assim
como os remanejados, aprendem as novas fungdes na pratica, sob orientagdo de um
servidor mais experiente. O servidor que esta ha mais tempo naquele local relata
situagdes, fruto de sua vivéncia diaria, de modo que o novato ira aprender sem
qualquer material didatico para uma posterior consulta. Quando esse servidor mais
experiente precisa se afastar do trabalho por algum motivo, fatalmente o novato, no
caso de alguma inseguranga para atuar, encontrara dificuldades para dirimir duvidas.
A servidora TAE Luana Medeiros Ribeiro Araujo, em seu trabalho de concluséo de
curso, relata os momentos vividos quando foi admitida e iniciou suas atividades na

Secretaria Geral do Instituto de Geociéncias da UFMG:

Naquela época, vivenciou certa dificuldade de compartiihamento das rotinas
de trabalho; fato que poderia decorrer de uma possivel sobrecarga de tarefas
ou, ainda, de possivel resisténcia inicial da referida servidora. Sem acesso ao
conhecimento necessario para desempenhar as fungdes do setor,
frequentemente a autora encontrava-se ociosa enquanto a Secretaria estava
muito atarefada.

Com o passar dos anos, criou-se uma relagdo de confianga entre ambas,
facilitando o compartilhamento das informagdes. No entanto, ainda era visivel
a centralizagéo de tarefas nas méos da funcionaria mais experiente. Em que
pese a excelente convivéncia e ensinamentos, sabe-se que sua
aposentadoria esta proxima e que sera necessaria a designagdo de novos
servidores para o Setor os quais, certamente, precisarao conhecer as rotinas
e processos administrativos da Secretaria.” (ARAUJO, 2016, p. 19)

Conforme relatado por Peter Drucker (1993), vivemos na “sociedade do
conhecimento”, onde o principal recurso econémico € o préprio. “Os trabalhadores
do conhecimento”, que detém a informagdo exercem papel fundamental na
sociedade. Assim, conclui-se que a preservagao do conhecimento das Unidades e
das tarefas de cada setor, devidamente registrados de forma documental, contribuira
para a continuidade e constante evolugdo da Universidade, como um sistema
dindmico, sempre em atualizagdo, além de minimizar o impacto existente na

movimentagao de pessoal.
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2.3. Manuais de Procedimentos Administrativos

De acordo com Chinelato Filho (1993, p.5) a atividade de organizar tornou-se,
gradativamente, assunto para estudos cientificos “transpondo a realidade pratica das
instituicdes para o universo teérico”. O resultado dessa transigcéo foi o surgimento de
instrumentos de padronizagdo tais como organogramas, fluxogramas e,
principalmente para este trabalho, os manuais.

Djalma de Pinho Reboucas de Oliveira define manual como:
“todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, func¢des, atividades,
politicas, objetivos, instru¢cdes e orientacdes que devem ser obedecidos e
cumpridos pelos executivos e funcionarios da empresa , (OLIVEIRA, 2005,
p.388)

Para Chinelato Filho (1993, p.66) manual € o documento com a finalidade de
“‘descrever pormenorizada e sequencialmente os procedimentos a serem
observados na execucao das tarefas em consonancia com as leis, resolucdes e
decisbes superiores”. Cury (2000,p. 417) acrescenta que tal documento tem como
proposito “uniformizar os procedimentos” e que sao “‘um o6timo instrumento de
racionalizacdo de métodos”.

Cury (2000) também afirma que quanto mais complexa a empresa, maior a
indispensabilidade de se criar maneiras de organizagao das informagdes. O autor
admite que “as grandes empresas possuem, via de regra, diversos tipos de manuais
[...], cada um com seus objetivos e conteudos especificos e distribuidos de acordo
com o interesse da empresa.” (CURY, 2000, p. 418) O mesmo autor apresenta os
tipos de manuais de organizagdo, sendo:

Manual de Politica, que tem como fungao direcionar a agao dos comandantes,
determinando o posicionamento da empresa de maneira geral; O Manual de
Organizacéao, que é destinado ao comando de todos os niveis da instituicdo. Nele é
feita a apresentagdo do que se relaciona a organizagdo da empresa, organograma,
area de atuagao, produtos, entre outros; E, finalmente o Manual de Procedimentos,
tendo como proposito descrever as atividades a serem realizadas pelos

departamentos da instituicao.
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Manuais de Procedimentos sao instrumentos que proporcionam melhorias
para a instituicAo que opta por sua utilizagcdo. Segundo Oliveira (2005) o
agrupamento de atividades em um exemplar € uma forma de melhorar a execug¢ao
de tarefas e tornar a empresa mais organizada e capaz de alcangar os objetivos
estabelecidos. Chinelato Filho (1993, p.30) complementa, a “existéncia de normas
escritas sobre todos os setores e atividades da organizagdo” tornam possivel a
“continuidade e a interpretacdo exata das operacdes, permitindo a padronizagao da
qualidade e economizando custos e esforgos”. Para Nonaka e Takeuchi (1997) os
manuais possibilitam a simplificacdo da transmissao do saber entre os individuos.

Oliveira (2005) relaciona os principais beneficios dos manuais de
procedimentos administrativos, a saber: Eles se tornam referencial de informagao
sobre os trabalhos na instituicdo; Colaboram para que critérios e padroes adotados
sejam fixados; Tornam possivel a uniformidade na aplicagdo de normas e
procedimentos nas diversas unidades que uma empresa possa ter; Eliminam erros e
controvérsias causadas por diferentes maneiras de execucido de tarefas; Tornam
possivel treinamentos de qualidade aos novos e antigos funcionarios da empresa;
Restringem o improviso; Tornam-se efetivo instrumento de consulta, orientacdo e
revisdo nos processos da empresa.

Em suma, pode-se observar que a adogao de manuais de procedimentos
administrativos contribuem significativamente para o bom desempenho na confecg¢ao
das tarefas cotidianas, proporcionando ao setor agilidade, qualidade, correcao e

continuidade, o que proporcionara a adequada inser¢ao do servidor recém admitido.

27



3. METODOLOGIA

Em observancia as orientagdes sobre elaboracdo de manuais administrativos
de Oliveira (2005), a equipe da Secretaria Geral procedeu, durante o ano de 2017,
ao levantamento das tarefas realizadas naquele ano. Na listagem foram registradas
as etapas mais importantes de cada processo, assim como a referéncia legal.

Apds analise de manuais (citados no item Justificativa deste trabalho) foi
detectada a necessidade de elaboragdo de questionario objetivo, para
esclarecimento sobre métodos de trabalho. Documento que sera encaminhado por
e-mail institucional com destino as demais Secretarias Gerais. Na mensagem virtual
também havera uma solicitagdo de entrevista para esclarecimento de pontos que

nao puderam ser explicados no formulario.

Como o analista, nesse ponto, ja tem conhecimento do tipo, da quantidade,
da qualidade e da fonte de informacgdo, nessa fase ele utiliza determinadas
técnicas para levantamento (OLIVEIRA, 2005, p. 403)

As entrevistas terdo como principal objetivo a breve observacéo do local de
trabalho e registro de procedimentos realizados de maneira distinta aos da FD,
assim como compreender a visdo das Secretarias sobre o trabalho que executam.
Desta forma, com anotagbes sobre peculiaridades de cada Unidade, sera possivel
extrair o que ha de melhor e promover padronizacdo, de acordo com o que for
realizado pela maior parte da Universidade.

Subsidiada das referéncias obtidas através do formulario e entrevistas, a
equipe da Secretaria Geral se reunira para definir a forma de apresentacdo das
informagdes, diagramagao, redagao e demais aspectos técnicos. Posterior ao
fechamento dessa etapa, o documento sera submetido a aprovagao da Diretoria. Por
fim, caso nao existam alteragcdes a serem feitas, o manual sera disponibilizado para
os servidores que futuramente trabalharem na Secretaria, assim como servira de
objeto de consulta dos que la estéo.

Finalizado, o projeto sera anualmente monitorado, em busca de atualizar
informagdes, que naturalmente possam sofrer modificagdes com o decorrer do

tempo.

modificacdes havidas na estrutura organizacional da empresa, apdés sua

elaboragao, devem conduzir a uma atualizagdo do manual, pois elas sao
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decorréncias naturais do processo continuo de desenvolvimento que
caracteriza a empresa. Portanto, o manual deve adaptar-se a qualquer
alteracao ocorrida (OLIVEIRA, 2005, p.170)

Havendo sucesso em sua realizagdo, o projeto podera ser encaminhado a

PRORH, como proposta de padronizagao de atividades em setores semelhantes.
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4. CRONOGRAMA

Abaixo é apresentada planilha com datas aproximadas das

desenvolvimento do projeto:

etapas de

2017

Acodes

Quando

J

J

Observar as rotinas do setor e registra-las

Pesquisa de manuais em outras Universidades

Apresentar proposta de projeto ao orientador

Conversa com colegas de trabalho sobre rotinas de trabalho

2018

Acodes

Quando

M

J

J

Consultar PRORH sobre atividades relacionadas a Secretaria
Geral

Consultar forma de ingresso em outras Universidades

Pesquisa de referencial tedrico

Reunido com equipe para elaborar questionario

Enviar questionario para Secretarias das outras Unidades

Entrevistar servidores de outras Secretarias Gerais

Organizar e Inserir as informagdes coletadas

Inserir a devida legislagéo de cada tarefa

Inserir capitulo introdutério, contendo estrutura geral da
faculdade e resumo das atribuicbes dos demais setores

Reunido de equipe para definigdo da redacao

Diagramar

Submeter texto para apreciagéo do Diretor

Imprimir manual

Enviar trabalho a PRORH
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Investimento

Material Permanente e Consumo Servicos
Un. Item Preco Servico Valor
1 Computador 2.500,00 Revisao ortografica | 250,00
1 Gravador digital 900,00 Diagramacao 250,00
1 Impressora 500,00 Total 500,00
4 Cartucho impressora 400,00
:)acote Papel A4 (500 folhas) | 12,00
1 Caneta 1,00
Total 4813,00

Materiais Permanente e 4813,00
Consumo

Servigos 500,00
Total Geral 5313,00

Os valores descritos nas tabelas acima foram obtidos através de pesquisa de
mercado, com base nos materiais disponiveis na Faculdade de Direito. Vale ressaltar
que todo material permanente e de consumo séo recursos ja disponiveis na Unidade
e por se tratar de projeto de interesse da FD estes serdo utilizados, sem que seja
necessaria a compra, assim como custos extras para a instituicdo. A respeito dos
servigos prestados, ndo havera contratacdo de profissionais, ja que a equipe da
Secretaria dispbe de servidores com formagao em Letras e Design. Portanto, todos
os valores presentes neste orgamento tém fungcdo meramente demonstrativa,
tornando possivel executar o projeto sem que a FD tenha que despender qualquer

recurso financeiro.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do exposto neste trabalho, € possivel concluir que a organizagéo é
essencial para uma empresa, conforme afirmado por Chinelato Filho (1993, p. 5)
“ndo se pode conceber uma instituicdo ou empresa que néo seja organizada, pelo
menos a um nivel minimo”. O mesmo autor ratifica que uma instituicdo organizada
tera maior produtividade, economicidade e aumento da qualidade do produto final.

Chinelato Filho reconhece que os métodos, tais como formularios,
fluxogramas e manuais, quando aplicados nas instituigdes atuam como facilitadores
para o ato de organizar. Destarte, o manual de procedimentos administrativos nos
setores da Universidade, em especial a Secretaria Geral da Faculdade de Direito,
sera um instrumento de grande importancia para auxiliar seus usuarios na realizagao
das tarefas. Esse material é capaz de armazenar informagdes e detalhes, que caso
nao registrados poderao se perder com o tempo. Os procedimentos executados com
menor frequéncia, a movimentacdo de pessoal, sdao fatores constantes que
contribuem para que a informacgao se perca, por isso é preciso buscar a constante
melhoria, “toda meta de melhoria gera um plano de agao” (CAMPOS, 2004 p.45).

E importante salientar que para ter efetivo funcionamento o manual devera
ser examinado periodicamente, nesse caso em especifico anualmente, a fim de
identificar a existéncia de informag¢des que tenham sofrido mudanga, em razao de
atualizagdo da legislagdo ou que a equipe tenha encontrado metodologia mais
eficiente para realiza-la. Além de verificar se o conteudo do manual auxilia na
realizagao das tarefas.

Evidencia-se também, que outras formas de treinamento introdutério para o
servidor recém admitido, assim como cursos de reciclagem para o servidor mais
experiente e dinamicas de capacitagao, sao recursos que também acrescentam para
o0 processo de aprendizagem e fazem com que o servigo possa ser prestado de
maneira mais agil, sem que a UFMG sofra com a diminuigdo da tradicional qualidade
que é conhecida.

Lamentavelmente, em razdo de diversas dificuldades ocorridas no ano de
2017, a equipe da Secretaria Geral ndo conseguiu colocar em pratica o projeto,

antes do término deste trabalho de conclusdo de curso, 0o que ocasionou na
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postergagao do cronograma de execugao, que inicialmente teria previsao de término
para margo de 2018.

Contudo, espera-se que o projeto possa ser efetivado oportunamente, o que
contribuira diretamente para a padronizacédo das rotinas e tarefas, evitando assim o
retrabalho e, principalmente, possibilitando a transmissdo do conhecimento
necessario para que o servidor recém empossado possa desenvolver os trabalhos

no setor de lotagao e convicto que colabora para o constante crescimento da UFMG.
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ANEXOS

Jdffolders/2/messages/5421

YAE';!\E'?( Ak 2

“ € vottar 4y W w B Aquvar  BYMover T Apagar € Spani v X
Erbats 2 Informagbes para TCC 3 nados m
Nao lidos

@ il imardes Oliveira Prezados({as), Sou servidor lotado na Secretaria Geral da Faculdade de Direito e realizo uma pesquisa sobre o meu setor na Unidade para elaboragio « 22 de dez de 2017 as 12:47
Favoritos
Rascunhos @ concurso@drh.ufmg.br ® 22 de dez de 2017 a5 13:50
Enviados Para: Guilherme Guimaraes Oliveira
Prezado Guilherme,
VidiaTains os servidores TAE recem-empossados sdo convidados a participar de um acolhimento organizado pelas Divisdo de Concurso e Admiss3o e Divisio de Desenvolvimento de Pessoas do
< Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos - DRH da PRORH. Em aproximadamente 2 horas de reunido, & feita uma apresentacdo na qual algumas nogfes de direitos, deveres e
P Fotos beneficios s3o apresentades aos servidores e nogdes sobre a carreira dos TAE (Lei 11.091/05) e seu desenvolvimento nela. Segue em anexo a apresentagdo que vem sendo uf
B Documentos 0O treinamento individual & feito nas unidades, no trabalho.
Quaisquer outras diividas, pode me contatar diretamente
Pastas
At
+ Nova pasta ¥
Niinhas Nitisse Filipe Menezes | [E

Divis3o de Concursos e Admiss3o

Depto de D i de Recursos H
DCA-DRH-PRORH-UFMG

(031) 3409-4491/3239/4593

Guilherme Guimaraes Oliveira <guiphilli ahoo.com.br> escreveu
Para; "concurso@drh.ufmg.br" <concurso@drh.ufmg.br>, "daf@drh.ufmg.br" <daf@drh.ufmg.br>

De: Guilherme Guimardes Oliveira <guiphilli ahoo.com.br>
Data: 22/12/2017 12:50 PM

Assunto: Informagdes para TCC

Prezados(as),

Sou servidor lotado na Secretaria Geral da Faculdade ce Direito € realizo uma pesquisa sobre o meu setor na Unicade para elaboracao co trabalno de conclus@o oe curso do Curso de Especializacao Gestao das
Instituigies Fecerais de Ensino Superior - GIFES. Venho salicitar que, por gentileza, que informe:

1 Qual o conteida ministrado no treinamento introdutdrio a0 servidor TECNico-Acministrativo recém acmitico?
2Haalgum treinamento especifico com as tarefas existentes no setorem que esse servidor ir atuar?

Desde ja agradega pela colaboragdo

Guilherme Oliveira

| Fornecer feedback

1 - Email da Divisao de Concursos e Admissdo da UFMG
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos

ACOMPANHAMENTO INTRODUTORIO
IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
NOME: LMMMM (’MMD Guirnon0w) 0dngine
CARGO: Mﬂmjﬁ) D \Bc\mlnmmm
UNIDADE:_Falu ldadd wdi mﬁr\%
SETOR: &mrﬂ&{;@-@éwi 5 fﬁ bovili Ao il
TELEFONE: 34 09- 576 0L

NOME DA CHEFIA: Yorbonin, Wereied e &Wﬂ,_

. SITUACAO ATUAL NA UFMG

() RECEM-ADMITIDO () REMOVIDO ( ) REDISTRIBUIDO

Em 05 /142 144

Este questionario foi enviado a Unidade em _{9 je5 | b5

Devera ser devolvido ao DRH até (9 1 0617 45

Vide instrugdes de preenchimento na pagina 2 deste formulario.

DRH / UFMG

Este doc mento foq protocolado

sob o n® 6 108
Em _Qj_j(\[\ [ A4S as 080
Recebido por :

"Avenida Anténio Carlos, 6.627, Unidade Administrativa Ill, Pampulha — CEP: 31.270-801 telefone: (31) 3409-
3238,4491/4593, fax: (031) 3409-4546 e- mail :dir@drh.ufmg.br ESTAGIO PROBATORIO/FORMULARIOS Pag. 1/6
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos-

INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTO DO QL}ESTIONAR#O DE
ACOMPANHAMENTO INTRODUTORIO

Este questionario faz parte do processo de acompanhamento realizado com 0s
servidores recémi-admitidos, removidos de Unidades/orgéos e redistribuido de outros
érgaos publicos para a UFMG.

£ realizado no 4° més, apés uma das situagées mencionadas acima, e antecede
as Avaliacdes de Estagio Probatério, no caso dos servidores recém-admitidos.

Pretendemos, através deste, verificar a adaptagdo do servidor, visando seu
desenvolvimento profissional, bem como buscar alternativas quando detectado algum
problema.

Para maior eficacia, a chefia imediata devera discutir com o servidor e responder
as questdes abordadas pelo questionario, preenchendo-o0 e devolvendo-o ao DRH,
impreterivelmente, até a data indicada no formulario de Acompanhamento Introdutario.

Informamos que, sendo necessario realizar entrevista, o DRH entrara em contato
com o servidor efou chefia e, ainda que, colocamo-nos 3 disposicdo para outros
esclarecimentos através dos telefones: 3409-3238 - 3409-4491 — 3409-4593.

ASPECTOS A SEREM CONSIDERADOS:!

A chefia imediata devera discutir com o servidor e responder as questoes
abordadas pelo questionario, preenchendo-o e devolvendo-o ao DRH até a data
estipulada.

o Realizar a entrevista em local e horario condizentes com a privacidade necessaria.

« Procurar manter a autoestima do servidor, oferecendo reforgo positivo e evitando
comparagoes com outras pessoas.

e Ouvir atentamente, buscando encontrar alternativas, estabelecendo prazos para o
cumprimento das metas estabelecidas em comum acordo, assegurando seu apoio
enquanto chefe imediato.

e Procurar basear-se unicamente no desempenho do servidor, nao deixando que
fatores como preconceito, ‘simpatias ou antipatias pessoais, por exemplo, venham
interferir na avaliagao.

« Evitar uma atitude muito rigida ou paternalista, avaliando o servidor muito acima ou
muito abaixo do seu desempenho.

o Evitar generalizar 0 desempenho do servidor baseando-se apenas em um fator para
julgar os demais. Por exemplo: se a quantidade de trabalho realizada pelo servidor €
insuficiente, ndo deixar-se levar por este aspecto ao avaliar a qualidade de seu
trabalho, que pode ser otima.

e Evitar igualar o desempenho de todos o0s servidores, avaliando-os em sua
individualidade.

Avenida Antbnio Carlos, 6.627, Unidade Administrativa |1, Pampulha — CEP: 31.270-901 telefone; (31) 3409-

3238 4491/4593, fax: (031) 3409-4546 e-mail :dir@drh.ufmg.br LUESTAGIO PROBATORIO/FORMULARIOS Pag.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos

1. sumo das pringipais atividades exercidas pelo servidor.
Ll il LT et~ ol el G-

WM{“&K,F-’ mc/ Generl zep lplecrs O e/

ci«é’éc Zﬂéc;/ﬂc‘ e %ﬂam’zz%ﬁ) CEIIIUIIALD Ay & EA -
Ww%m bl A ke 2’}24/& el e ,g&m—
ﬁWMS‘M Ch  frneliines ﬁm// %éé%m’& s Sl geperial
iy ’iﬁ&é}@é&{v Wﬁ%%ﬁwa f?&f%ﬁ?z’gf#&% s gwéra’ég,zrﬁ_'
:ZZM%)/Q 2267 Oeteires c&fmzaﬁ’wfo J#,éﬁfﬂ/; [»w/r,ze/&"?

2. O (a) servidor(a) recebeu treinamentc na Unidade para exercer €ssas atividades?
( )SImM () NAO

3. O treinamento foi
( ) Formal (cursos, palestras, etc.)
(<) Informal (pelos colegas no trabalho)

4. Além das atividades ja listadas acima, o(a) servidor(a), no atual cargo que ocupa,
apresenta potencial e possibilidade de exercer outras atividades nesse setor ?
(>9.SIM ( YNAO

5. CONHECIMENTO DO TRABALHO
Grau de dominio e apreenséao das atividades sob sua responsabilidade.
e O servidor tem conhecimento das atividades que desenvolve:
() ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

6. COOPERAGAO
Participagao efetiva no trabalho de equipe, demonstrando interesse em integrar seus
esforcos, tendo em vista as necessidades do setor e do grupo de trabalho
o Esta sempre disposto a cooperar com o trabalho da equipe, visando o bom
desenvolvimento das atividades do setor.
(<] ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

Avenida Antonio Carlos, 8,627, Unidade Administrativa lll, Pampulha — CEP: 31.270-901 telefone; (31) 3409-
3038.4491/4593, fax: (031) 3409-4546 e-mail :dir@drh.ufmg.br L/ESTAGIO PROBATORIO/FORMULARIOS Pag. 3/6
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PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANQOS
Departamento de Desenvolvimento de Rgcursos Humanos

7. DISCIPLINA
Comportamento do servidor no que se refere ao cumprimento das normas estabelecidas
(horario de trabalho, assiduidade, pontualidacle, normas de seguranga do trabalho, zelo
com o patriménio, discrigdo etc), tendo em vista as necessidades da instituigao.
e O servidor demonstra postura profissional quanto ao cumprimento e respeito as
normas regulamentares.
(<) ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

8. INICIATIVA

Disponibilidade para buscar solugdes alternativas frente a situagdes inesperadas, assim
como para aperfeicoar o trabalho sob sua responsabilidade, com base em suas
experiéncias e conhecimentos.

« Diante de situagdes novas, o servidor mostra-se disposto a resolvé-las e apresenta

solugbes pertinentes.
(<) ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

9. PRODUTIVIDADE

Relagédo entre o volume de trabalho aproveitavel e o tempo gasto, levando-se em conta
a complexidade das atividades e as condigdes de trabalho.”

e Tendo em vista as condigbes oferecidas, sua produgéo € condizente com as

expectativas no setor de trabalho:
(<) ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

10. QUALIDADE
Resultado do trabalho, levando-se em conta a frequéncia de erros, exatiddo e
apresentagao final do mesmo.
e Considerando as necessidades do setor, como esta a qualidade e apresentacao final
do trabalho executado pelo servidor.
(>}) ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

11. RELACIONAMENTO
Interagdo com chefia, colegas e publico em geral, tendo em vista o desenvolvimento do
trabalho.

« Como é o reracionamento do servidor com a chefia.
(>J ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( )NAO ATENDE

Avenida Aniénio Carlos, 6.627, Unidade Administrativa lll, Pampulha — CEP: 31.270-801 telefone: (31) 3408-
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
_ PRO-REITORIA DE RECURSQS HUMANOS
‘Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos

o Como € g relacionamento do servidor com os colegas,
(<) ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( )NAO ATENDE

* Como é o relacionamento do servidor com o publico em geral
(<) ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

12. RESPONSABILIDADE
Comprometimento, empenho e confiabilidade que inspira em relagao ao trabalho que lhe

é designado.
Q servidor mostra-se comprometido com as tarefas e responsabiliza-se pelos
seus atos :
<) ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( JNAO ATENDE

13. ADAPTABILIDADE AS MUDANGAS

Capacidade de adaptar atitudes e comportamentos as diferentes situacdes e as
mudancas pertinentes as fungoes.

e O servidor mostra-se flexivel e predisposto a adaptar-se as mudangas

apresentadas:
<] ATENDE ( ) ATENDE PARCIALMENTE ( )NAQ ATENDE
14. Houve mudanca de setor do servidor nessa unidade?
( )SIM "
() Por necessidade administrativa
( ) Por melhor adaptagéo do servidor ao local de trabalho
(<) NAO
15. O servidor exerce outras atividades que interfiram no desempenho de sua
fungdo?
( )SImM 1X) NAQ

Quais atividades:

Avenida Anténio Carlos, 6.627, Unidade Administrativa Ill, Pambu[ha'— CEP: 31.270-801 telefone: (31) 3409-
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Departamento de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Espago reservado para informagdes ou observagoes que julgar necessarias.

Obbpinole Gullvvne— i - 2o, ToBslvsteds Gpealiteccal
e, 12 Glovloll, PN it (£l 20 nceteopes slis -
il 2 CHEOLLCAS o Tekidos Ple & Cufedtilise. coric L
Dot Gom it P - & cadaile O i lit Ol £ Cg ISP
it cort O Gutileclit e £ 0 oy Y
el #J(Z”cit%q/?f?%ﬁ"f 2 Zh Mf-/iu 4&] wﬂ'z,ﬁd-]tz/.?. '

Reservado a chefia imediata T

s Sugiro entrevista do(a) servidor(a) avaliado(a) pelo DRH: ( )sSIM () NAO

Data: !{2“_2 !J'?éf'«\%:lf;(s = o s
Valéria Maciel de Souza %f/ﬁ

Secvetiria Faculdade de Direio URGINatura e Carimbo da Chefia
JEMG-105RA7 SIARE 223058

Reservadc ao servidor em avaliagao
« Concordo com o acompanhamento realizado pela chefia: (3SIM ( ) NAO

« Desejo ser entrevistado pelo DRH: () SIM (X) NAO
Data: Ql/b!—, Iis / “Z]
P e (Vi)

Eﬂvldor em a\vaiiagéu
\
Reservado ao Técnico de Referéncia da PRORH-DRH

Ciénciaem - Entrevista realizadaem __/__ /|

Tecnico de Referéncia PRORH/DRH i J

Avenida Antonio Carlos, 8.627, Unidade Administrativa 1Il, Pampulha — CEF: 31.270-901 telefone: (31) 3408-
3238,4491/4593, fax: (031) 3409-4546 e-mail .dir@drh.ufmg.br LUESTAGIO PROBATORIOIFORMULARIOS Pag. 6/¢
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Feciddede de Direils- de UFMG

UFmGaG

Formulario para levantamento de informacdes comparativas das Secretarias Gerais da
UFMG. Para fins de elaboracdo de manual de procedimenio administrativo da Secretaria
Geral da Faculdade de Direito.

1) Quantos funcionarios compdem a equipe?

a) __ Servidor Docente

b) _ Servidor TAE

c) __ Funcionario terceirizado
d) __ Menor Aprendiz

2) Quem elabora o contetido dos documentos oficiais?
a) __ Of(a) Diretor(a)/Vice
b) __ O(a) Secretario(a)
c) __ Outro
Em relagao a realizagao de Concurso para Professor Efetivo:

3) Hainscrigdo nao presencial (formulario virtual)?

a) Sim

b) _ Néo
4) E realizado algum procedimento que possa ser especifico da Unidade?

a) __ Sim. Quais?
b) _ Néo

Em relagdo a Colagdo de Grau Oficial:

5) Quem desempenha a fungdo de mestre de ceriménia?

a) __ Servidor Docente
b) __ Servidor TAE
c) __ Outro

6) Ha premiacao por desempenho académico?

a) Sim

b) __ Néo
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Feeiddede de Direils de LFMG

UFIG

7) Se sim gqual o procedimento para selegao?

a) ___ Prova escrita

b) __ Prova oral

c) ___ Analise de curriculo
d) __ Memorial

e) __ Outros. Descreva

8) De que modo os candidatos aos prémios sao convocados?

a) ___ Publicag&o de edital
b) _ e-mail

c) ___ Telefone

d) ___ Outros. Descreva

9) Em que consiste a premiagdo?

a) __ Certificado/certidédo

b) __ Livros
c) __ Medalha
d) __ Outros. Descreva

A respeito da Colacido de Grau por antecipacéo:

10) Quantas foram realizadas no ultimo semestre?

11) Quais os requisitos para a realizagao do ato?

a) ___ Proposta de emprego em instituicdo privada

b) __ Aprovagao em concurso publico

c) ___ Aprovagao processo seletivo de pos-graduagéo
d) __ Outros. Descreva

12) Em geral com qual antecedéncia o interessado é convocado para solenidade?
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Feciddede de Direils- de UFMG

— DIREITO —

UFmGaG

Reunido da Congregacao
13) Ha calendario de reunides previamente divulgado?

a) Sim

b) __ Néo
14) A atas sdo disponibilizadas na internet?

a) __ Sim
b) _ Nao

Assuntos diversos:
15) A Secretaria & responsavel por reserva de algum espaco (auditorio, salas, etc)?

a) ___ Sim. Quais?
b) _ Nzo

16) A Secretaria é responsavel por compra de passagens em alguma ocasido?
a) Sim

b) ___ Nao

17) Como sao definidas a composigao das mesas receptoras de votos das diversas
elei¢des realizadas na Unidade?

18) A liberacao de saida do(s) motorista(s) no SISFROTA esta vinculada a Secretaria?

a) Sim

b) __ Nao

3 - Formulario para levantamento de informag¢des comparativas das Secretaria Gerais da UFMG.
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