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RESUMO

Os sistemas de informagfes sao fundamentais para o bom andamento dos
procedimentos e rotinas administrativas dentro de uma organizacdo, sendo estes
utilizados como base para a melhoria dos processos. Espera-se que as informacdes
disponibilizadas por estes sistemas sejam confiaveis e de facil acesso para as
tomadas de decisdo. Dessa forma, este trabalho teve por objetivo avaliar os
sistemas de informacdo do Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP),
tendo como foco o Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
(SIAPE), o sistema PesSAUDE (Gestdo de Auxilio- saude ) e o sistema Plenus. A
pesquisa foi elaborada no ambito do Departamento de Administracdo de Pessoal da
Universidade Federal de Minas Gerais e pautou-se nas seguintes perguntas de
pesquisa: os sistemas SIAPE, PesSAUDE e Plenus satisfazem adequadamente as
necessidades de informagfes de seus usuarios? Para atingir objetivo geral, foram
utilizadas diversas metodologias, dentre elas, pesquisa documental, observacao
nao-participativa, entrevistas e questionarios. Os dados foram coletados por meio da
analise das respostas dos questionarios aplicados aos usuarios dos sistemas, como
também a partir da descricdo de rotinas que utilizam estas ferramentas para
execucado de tarefas do departamento. Este estudo concluiu que estes sistemas
precisam passar por melhorias para que atendam adequadamente 0s seus USUArios.
Os resultados apontam problemas e limitagcbes em relacdo a utilizacdo desses
sistemas o que dificulta o bom andamento dos procedimentos administrativos e
apresenta a necessidade de corre¢cbes nessas ferramentas para que se alcance
eficicia na execucao das tarefas do DAP.

Palavras-chave: Sistemas de Informacdes; procedimentos e rotinas administrativas;

avaliacdo; necessidade de informagoes.
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1 INTRODUCAO

1.1 Tema e problema

Toda organizacao utiliza pelo menos um sistema de informacgéo para dar suporte as
demandas de trabalho, tendo em vista a facilidade que essa ferramenta proporciona
para a execucdo dos procedimentos ou rotinas administrativas. Conforme Zwass
(1992, apud Passolongo, 2004,p. 16), “Sistema de informagdes é um portfolio
organizado de sistemas formais para obter, processar e distribuir informacdes para
suporte as operacdes comerciais e para o gerenciamento de uma empresa”. Espera-
se, dessa forma, que um sistema de informacdes consiga dar este suporte de
maneira eficaz para que nao haja um retrabalho. Um sistema ineficaz pode limitar a
execucdo de um trabalho dentro de uma organizacdo o0 que pode trazer, por

exemplo, prejuizos financeiros a instituicao.

Com isso, € frequente a implementacdo dessas ferramentas nas organizagdes com
o intuito de auxiliar de maneira eficaz e eficiente a execucdo dos procedimentos e
rotinas administrativas, como também as tomadas de decisdo pelos gerentes de
uma empresa. De acordo com Passolongo (2004, p.16) “as empresas que utilizam
Sls (Sistemas de Informagfes) podem, por meio do gerenciamento correto da
informacao, obter vantagens competitiva e estratégicas em tempo real para que a

tomada de decisdo ocorra de maneira mais eficiente”.

Mas, para que um sistema seja realmente eficaz, alguns pontos precisam ser
levados em consideracao: este sistema € capaz de realmente auxiliar 0 usuario em
suas rotinas? Como este usuario percebe o sistema? Ele é uma ferramenta que
atende as demandas de servico e para as tomadas de decisdo? Levando em
consideracdo esses questionamentos, € importante que o0 sistema seja
constantemente avaliado, para que possivel, responda tais perguntas, como também
verifique se existe algum tipo de problema que precise ser resolvido, tendo em vista
que “[...] nem sempre os Sls sdo capazes de fornecer informagOes adequadas e
suficientes para que seus usuarios tomem as decisdes necessarias’(SOUZA et al,
2012a, p.12).



O Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) da UFMG é um departamento
que possui diversos sistemas de informacdes. Dentre eles os sistemas SIAPE
(Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos), o PesSAUDE (Gestao
de Auxilio- saude) e o sistema Plenus. Estes sistemas sao ferramentas que auxiliam
na principal atividade do departamento que é o processamento da folha de
pagamento da UFMG. Espera-se que nao haja equivocos que possam prejudicar 0s
servidores e outras pessoas que fazem parte da folha de pagamento da
universidade, como pensionistas, estagiarios, contratados, etc. Neste contexto, o
problema dessa pesquisa esta relacionado a seguinte questado: os sistemas SIAPE,
PesSAUDE e Plenus satisfazem adequadamente as necessidades de informacdes

de seus usuarios?

1.2 Justificativa

Como mencionado anteriormente, o DAP é responsavel pelos procedimentos ou
rotinas administrativas relacionadas com a folha de pagamento da UFMG, ou seja,
inclusdo de dados, atualizagdes cadastrais, registros de incentivos e progressoes,
afastamentos, etc. Na execucdo das tarefas diarias o servidor que trabalha no
departamento tem a sua disposicao varias ferramentas que o ajudam a executar
suas rotinas administrativas. Os sistemas SIAPE, PesSAUDE e Plenus sao trés de
varios outros que sdo utilizados para auxiliar nessas tarefas relacionadas a folha de
pagamento. Eles foram escolhidos para serem o foco de avaliacdo nesse trabalho,
tendo em vista a diversidade de como esses sistemas sdo estruturados, ou seja,

layout, interface e acesso as informacdes, etc.

O SIAPE é um sistema externo a UFMG utilizado por varios 6rgaos federais para
registro de demandas relacionadas a folha de pagamento. O sistema PesSAUDE e o
Plenus, sédo sistemas considerados como internos, pois sua utilizacdo é feita apenas
dentro da universidade. O primeiro € um sistema de gestdo dos titulares e
dependentes para, por exemplo, o ressarcimento do valor pago para o uso de plano
de saude. O segundo é utilizado para cadastro e disponibilizacdo de dados de
consultas para servidores externos ao DAP como, por exemplo, servidores de

Secdes de Pessoal (SP) ou Secretarias Administrativas (SA) para consultar algum
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tipo de informacdo necessaria para as demandas que sao iniciadas nesses setores,
como exemplo, abertura de processos. E também no Plenus que esses setores

registram os dados de requerimentos de férias e auxilio transporte.

Uma melhor descricdo desses sistemas foi feita posteriormente nesse trabalho para
gue o leitor entenda como é o funcionamento dessas trés ferramentas escolhidas
para serem avaliadas nessa pesquisa. Neste trabalho também serd apresentada a
avaliacdo desses sistemas de informacdes a partir das respostas de um questionario
aplicado a um grupo de servidores do DAP. Por meio dele foi possivel também
avaliar estes sistemas, tendo em vista os critérios: funcionalidade, interface,
finalidade de utilizagdo de dados, como esses servidores avaliam estes sistemas
levando em consideracdo o motivo que 0s usam (consulta e/ou registro), se
aprenderam a utilizar os sistemas através de manuais, dentre outros dados, como
exemplo, o que pensam sobre a interface desses sistemas, facilidade de acesso,
etc. Foi descrita, ainda, a forma como essas ferramentas comecaram a ser utilizadas
na universidade, o que é importante para entender se houve ou ndo uma melhoria

na demanda de servi¢co apds a implementacao desses sistemas.

Esta pesquisa torna-se relevante, tendo em vista que, ao avaliar os sistemas de
informacdes utilizados no DAP, serd possivel verificar se existe necessidade de
melhoria nesses sistemas, pensando que isso podera proporcionar ao departamento
0 aumento da eficacia na execucao de suas rotinas de trabalho. De acordo com Stair
(1998, apud Passolongo, 2004, p.18) “a avaliacdo de Sl tem como finalidade
determinar se 0s objetivos alcancados pelo sistema atual estdo satisfazendo ou n&o
as metas da organizacdo”. Entdo, a melhoria nessas ferramentas de informacéo do
DAP pode evitar, por exemplo, problemas relacionados a erros de registro de dados
que, por muitas vezes, acarretam prejuizo financeiro para a Universidade, com
abertura de processos administrativos de reposicao ao erario, para casos em que o
erro esta relacionado a alguma pessoa com vinculo na folha de pagamento, ou o
processo de recuperacao de crédito, quando o erro esta relacionado a alguém que

nao pertence mais a folha de pagamento da Universidade.



Ainda em relacdo aos equivocos de lancamentos de dados, sistemas mais eficazes
e integrados também diminuem o tempo de servi¢co que seu usuario demandaré para
determinada rotina. Ao evitar varios lancamentos sobre o mesmo assunto, este
servidor ou funcionario tem mais tempo para rever suas atividades, fazendo
auditorias sobre seu préprio trabalho e, assim, podendo verificar se existe algum tipo
de equivoco na execucdo de seu trabalho a tempo de evitar algum prejuizo, seja

para a universidade, seja para o interessado pela demanda de servico.

Outra vantagem que se espera ao ter um sistema de informacéo eficaz esta
relacionada com a maneira que seu usuario percebe seu trabalho. Ao utilizar uma
ferramenta que realmente ajude em suas tarefas diarias, esse servidor néo ficaré téo
frustrado com sua demanda de servi¢co, tendo em vista que ndo precisara repetir
varias vezes o0 mesmo comando para alcancar um objetivo final. De acordo com
Passolongo (2004, p.18) “os Sls implantados podem nao atingir os objetivos iniciais
[...] Isso geralmente ocorre porque, na maioria das vezes, esses sistemas ndo sao
avaliados de forma correta e frequentemente”. Dessa maneira, esta pesquisa
também €& importante, pois por meio dela foi verificada a forma que o0s usuarios
avaliam os sistemas que utilizam e assim, averiguar quais sdo 0s problemas

relacionados a estes sistemas que possam ser aprimorados.
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E, por fim, esta pesquisa se justifica, tendo em vista que é essencial avaliar os
sistemas de informacdes do DAP para verificar se eles atendem de forma eficaz as
necessidades do departamento, como por exemplo, auxiliar na execucdo dos
procedimentos ou rotinas administrativas, na disponibilidade de informagbes para
tomadas de deciséo, facilidade de acesso, etc.

1.3 Objetivos

A finalidade dos objetivos que sao apresentados a seguir € nortear o processo dessa

pesquisa.



1.3.1 Objetivo Geral

Avaliar os sistemas de informacdes do Departamento de Administracdo de Pessoal
da UFMG.

1.3.2 Objetivos Especificos

» Descrever 0s processos e servicos desenvolvidos no departamento;

» Identificar a necessidade de informacdes do DAP;

» Descrever os sistemas de informacdes utilizados;

» Identificar as possiveis limitacdes e falhas desses sistemas em relacdo as

necessidades do DAP;

* Apresentar sugestdes de mudancas para que exista uma melhoria nos

processos dentro do departamento.
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2 REVISAO DA LITERATURA

A seguir, sera apresentada a revisao da literatura que visa dar sustentacao tedrica a
pesquisa. A revisdo da literatura tem como objetivo abordar temas como:
procedimentos ou rotinas administrativas, informacfes para a tomada de decisao,
fundamentos de sistemas de informacédo, avaliacdo de sistema de informacéo e a

melhoria dos processos.

Esses temas serdo utilizados de forma que seja possivel fazer uma melhor analise

sobre os sistemas de informacdo do DAP da UFMG.

2.1 Procedimentos ou rotinas administrativas

Antes de apresentar 0os conceitos mais especificos sobre o sistema de informacdes
e sua analise, € importante entender um pouco mais como sao os procedimentos ou
rotinas administrativas, verificando quais sdo suas as principais caracteristicas e
como esses conceitos podem definir o tipo de trabalho executado em uma
organizagao.

O procedimento administrativo pode ser dividido entre tarefas rotineiras e/ou a
tarefas de inovacdo (OLIVEIRA, 1998). A abordagem dentro da organizacéo
dependera do tipo de tarefa que escolhe trabalhar, isto é, as estratégias dentro da
empresa dependerdo do tipo de trabalho que esta executa, e isso também definira
outros fatores dentro da organizacdo, como por exemplo, as caracteristicas de um
funcionario que executa tais tarefas. Entdo, dependendo do tipo de trabalho que
uma organizacdo escolhe executar, os objetivos, a natureza de suas atividades, o
ambiente e o fator humano dessa organizacdo serdo caracterizados de maneiras

diferentes, como pode ser observado no Quadro 01.

A partir dos dados apresentados no Quadro 01 percebemos que uma organizacao
que prefere utilizar atividades rotineiras possui caracteristicas menos flexiveis em

relacdo as rotinas de inovagéo, ou seja, a mudanca dentro dessa organiza¢do nao
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sera efetuada de forma constante, sendo seu ambiente mais previsivel e estavel. Ja

uma organizacgéo que tende a trabalhar com fator de inovagao, pode ser considerada

como uma empresa que tende a ser mais imprevisivel, como também instavel, com

atividades que néo se repetem, aberta a mudancas.

Quadro 01: Caracteristicas das estruturas de rotina

condicionamentos de estrutura

e inovacéo de acordo com os

Condicionantes da estrutura
organizacional

Caracteristicas da rotina

Caracteristicas da Inovacao

Natureza das atividades
desenvolvidas e caracteristicas
tecnologia

-atividades repetitivas
- problemas mais previsiveis
-solu¢cbes mais padronizadas
- Tecnologia conhecida
- menor grau de incerteza
-maior facilidade de controle

- atividades ndo repetitivas
-problemas menos previsiveis ¢
necessidades de novas solucdd

- tecnologia total ou parcialmentg
desconhecida
-maior grau de incerteza
-maior dificuldade de controle

Objetivos e estratégias da empre

- orientagdo para prazos mais
curtos
-alto grau de clareza
-quantidade, qualidade e prazo
para o produto final estdo bem
determinados
-mais estaveis ao longo do temp

-orientacdo para prazos mais
longos
- alto grau de indefinicdo
-incerteza quanto ao produto fing
-menos estaveis ao longo do tem

Al
8]¢]

Ambiente da empresa

- previsivel e estavel
-poucas mudancas devido a
influéncias externas

-imprevisivel e instavel
- mudancas freqiientes devido &
influéncias externas

|

Fator Humano da empresa

- Pouco criativo
-muita resisténcia a rotina
-necessidade de definicdo clara

objetivos e funcdes

- muito criativo
-pouca resisténcia a rotina
- resisténcia a incerteza e

ambiglidade

Fonte: Oliveira (1998) — quadro 4.3 — pag. 134

De acordo com Silva (1996), pode-se entender entdo que, para que se alcance a

eficdcia a partir das tarefas executadas dentro de uma organizacdo, esta devera

escolher as duas vertentes. Quando se combina uma tarefa rotineira, com uma de

inovacdo, a empresa estard ampliando a sua forma de executar as atividades,

obtendo beneficios como a estabilidade de uma rotina, mas também a criatividade

do fator humano que executa tais tarefas.

A sobrevivéncia exige que se combine padronizacdo e criatividade. Com a
padronizacdo, os resultados se tornam previsiveis, sejam eles bons ou
ruins. Com a criatividade, garante-se a criacdo de novos padrdes,
necessarios para o0 sentimento de auto-realizagdo e para a criacdo de
vantagens competitivas em relagédo aos concorrentes. (SILVA, 1996, p. 239)
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Os autores Pires e Macedo (2006) propdéem algo semelhante, tendo em vista que
para eles a organizacdo e o meio onde ela € implantada interagem entre si e que as
pessoas atuantes dessa organizacdo sao o0s que contribuem para que haja um

intercambio, formando o aspecto cultural dessa organizacao.

De acordo com Vasconcellos (1986), um ambienta estavel e com atividades
recorrentes favorecem as chamadas “estruturas tradicionais”. Ainda de acordo com

este mesmo autor, este tipo de estrutura possui caracteristicas como:

» ‘“alto nivel de formaliza¢do’, que pode ser considerada quando uma empresa

possui varios niveis de autoridade e varios departamentos;

* ‘“unidade de comando” que corresponde a definicdo de que cada chefe teré
um grupo de subordinados;

» ‘“especializacdo elevada”, quando os funcionarios de uma empresa possui

atividades muito bem divididas e especificas;

» “comunicacao vertical” que diz respeito a forma como uma mensagem devera

ser transmitida, nesse caso subordinado comunica apenas com seu chefe;

» ‘“utilizacdo de formas tradicionais de departamentalizacdo” que diz respeito a

forma de como a empresa agrupa suas tarefas.

Entdo, a partir dessa definicdo, pode-se dizer que organizagdes mais tradicionais
tendem a trabalhar com atividades rotineiras, pois, como € possivel analisar, essas
atividades nao permitem tantas mudancas, jaA que, por exemplo, existem

“especialistas” para cada atividade executada dentro da organizacao.

Existe outro tipo de estrutura que esta mais preparada para questdes relacionadas
as mudancas, as chamadas estruturas inovativas (VASCONCELLOS, 1986). Esta

13



estrutura se caracteriza de forma totalmente contraria a estrutura tradicional. Ainda

de acordo com este autor, as estruturas inovativas possuem:

Baixo nivel de formalizacéo;

Utilizacdo de formas avancadas de departamentalizacéo;

Multiplicidade de comando;

Diversidade elevada e comunicacao horizontal e diagonal.

Pode-se dizer, entdo, que empresas nao-tradicionais tendem a preferir a estrutura
de inovacgdo, pois esta estrutura permite que a organizagdo seja mais flexivel em
suas acdes e decisdes. As empresas que escolhem como atividades de inovacéo,
sdo mais abertas a ideias novas e sdo menos burocraticas. A comunicacao é feita
de forma mais agil, pois ndo existe a restricdo de ser feita apenas entre chefe e
subordinado, etc.

Dentro de procedimentos ou rotinas administrativas existe o fluxo de informacéo.
Este fluxo que mostra aos gestores e aos seus colaboradores como as informacdes
sao projetadas dentro da organizacao. A respeito dos fluxos de informacgdes Oliveira

(1998, p.377) propde a seguinte definigao:

Os fluxos de informacdes devem ser entendidos como um sistema de
canalizacdo por onde fluem todas as informacdes do sistema. Aos fluxos de
informacdes sdo atribuidos nomes, que devem ser bastante significativos,
de forma que se possa identificar o tipo de informag¢des que flui por eles.

Ou seja, o fluxo de informagbes € a forma de expor claramente os procedimentos
administrativos para que ndo existam, ou pelo menos, diminuam os ruidos de
comunicacdo que poderdo afetar o resultado final desta rotina. Entdo, o sistema de
informacgdes também se faz necessario nesse momento, pois é a partir dele que sera

possivel o controle desse fluxo de trabalho.
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Tendo em vista esses conceitos, pode-se entender que, ao visualizar a informagéo
desde sua entrada até sua saida, facilita 0 acesso as informac¢des para a tomada de
decisdo para que ndo haja prejuizo para a organizacao. Entdo, podemos dizer que,
0s procedimentos e rotinas administrativas, com o auxilio dos sistemas de
informacéo, ficardo mais claros para o gestor no momento que for preciso a tomada
de decisdo. Dessa maneira, também se vé necessario nesse trabalho, entender
melhor o que é a tomada de decisdo e quais sdo as informacdes que o gestor
necessita ter para que seja possivel alcancar a meta estabelecida dentro da

organizagao.

Os SlIs devem ser constantemente avaliados para verificar se estdo condizentes e
adequados com o0 processo de geracdo do conhecimento na empresa
(PASSALONGO e SOUZA, 2005). Mas o gestor deve ter consciéncia de isso pode
acarretar em uma mudanca dentro da organizacao, e consequentemente na maneira
como os funcionérios, grupos e toda organizacdo trabalham. Essa modificacdo pode
gerar alguma resisténcia e assim dificultar a atualizacdo de um sistema ou mesmo
na introducéo de um novo sistema de informacéo (STAIR e REYNOLDS, 2002).

2.2 Informag0des para a tomada de decisao

Os procedimentos ou rotinas administrativas estdo diretamente relacionados com os
processos decisorios dentro de uma organizacdo. E dessa forma, “tomar decisfes
para enfrentar problemas e aproveitar oportunidades € um ingrediente importante do
trabalho de administrar. Muito do que os gerentes fazem é resolver problemas e
enfrentar outros tipos de situacbes que exigem escolhas”. (MAXIMIANO, 2000,
p.139).

A decisdo, entdo, esta relacionada a escolha de um entre varios caminhos
alternativos que leva a um determinado resultado. O processo administrativo em Si
apresenta a tomada de decisbes como um elemento basico, e para um adequado
processo decisorio, € necessario ter um sistema de informagdes eficaz (OLIVEIRA,
1998). Entédo, podemos considerar que além de ter relacdo com os procedimentos

ou rotinas administrativas, os sistemas de informacédo estdo relacionados a tomada
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de decisdo dentro do ambiente organizacional, como também aos caminhos que

esta decisdo podera percorrer até a chegada do resultado final.

[...] os processos administrativos sdo processos decisorios, pois consistem
no isolamento de certos elementos nas decisbes dos membros da
organizacdo, no estabelecimento de métodos de rotina para selecionar e
determinar esses elementos, e na sua comunicagdo aqueles por eles
afetados. (SIMON, 1971, p. 8)

Dessa maneira, podemos considerar que um processo decisério ira influenciar
diretamente no sistema de informacdes eficaz, como também o sistema ir4
influenciar a tomada de decisdo dentro da organizacdo. Ainda de acordo com
Oliveira (1998, p.49), “o processo de tomada de decisdo implica o conhecimento
prévio das condi¢cdes basicas na empresa e de seu ambiente, bem como uma

avaliacao das consequéncias futuras advindas das decisGes tomadas [...]".

De acordo com Maximiano (2000), um processo decisorio segue algumas etapas
qgue se inicia com a identificacdo de um problema ou oportunidade, passa pelo
diagnostico em que sdo avaliados alguns fatores para a resolugdo de um problema
ou a aplicagdo da nova atividade, chegando as alternativas para coloca-los em
pratica e, finalmente, a chegada da decisdo que sera tomada, como representado
pela Figura 01. Um S| pode auxiliar na avaliacdo das consequéncias que
determinada decisdo pode causar dentro do ambiente organizacional, ja que é a
partir desse sistema que sera possivel a visualizagcdo dos procedimentos

administrativos, desde o inicio até o final.

Figura 01: Processo Decisorio (ou processo de resol ucao de problemas)

1) Problema ou

2) Diagnéstico
oportunidade

4) Decisao 3) Alternativas

Fonte: Maximiano (2000) — figura 5.2 — p. 140 (adaptacao)
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Simon (1960, apud CUSTODIO, 1983, p.7) apresenta dois tipos de decisbes que
permite uma melhor visualizagdo do processo decisorio, além disso, possibilita uma
melhor visdo em relacdo a natureza das decisdes tomadas na organizacdo. De
acordo com sua abordagem, as decisdes sao classificadas em grupos basicos:

decisdes ndo programadas e decisbes programadas.

As decisBes ndo programadas estdo relacionadas com que ndo é procedimento
padrdao dentro da organizacdo. Nao € possivel, dessa forma, estruturar um método
padrao para ser acionado, pela inexisténcia de um referencial, a complexidade dos
problemas a serem resolvidos ou a necessidade de adocdo de medidas especificas
para a solugéo de tais problemas. Esse tipo de decis&o nao possui tanto controle em
relacdo a decisdo programa, pois esta relacionada com procedimentos nao rotineiros

da organizacéo.

Outros problemas, ao contrario dos problemas repetitivos e rotineiros, nao
podem ser resolvidos por meio de decisGes programadas. Sao o0s
problemas os quais as organizac6es ndo tem familiaridade ou experiéncia,
ou que se apresentam de forma diferente a cada ocorréncia (MAXIMIANO,
2000,p.143).

As decisdes programadas, pela propria denominacdo, sdo aquelas decisbes que
estdo relacionadas com a rotina e pela repeticdo dos processos. A partir delas é
possivel estabelecer um procedimento padrdo para ser acionado cada vez que
exista uma necessidade (SIMON, 1960 apud CUSTODIO, 1983). As decisdes
programadas sdo comuns em ambientes organizacionais como a universidade,
tendo em vista que a maioria dos procedimentos administrativos esta relacionada a
rotinas que estabelecem o inicio, 0 meio e o fim dos processos a serem trabalhados

dentro da instituicao.

De acordo com Oliveira (1998, p.47), sistema de informacOes € “o0 processo de
transformacdo de dados em informacdes”. Quando este sistema esta relacionado
ao processo decisério de uma empresa, ele se transforma em um sistema de
informagdes gerenciais. Pode-se dizer, dessa forma, que o0s sistemas de
informacOes fazem parte dessas decisdes programadas, tendo em vista que é a

partir deles que serdo possiveis 0 controle e a visualizagdo das rotinas
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administrativas de uma empresa. Eles podem ser considerados instrumentos que
possuem a capacidade de coletar dados, transformando as informacgcfes em

recursos que servirdo como base para o processo decisorio de uma organizacgao.

O SlI, portanto, pode auxiliar a estabelecer os objetivos, determinar quais tipos de
restricbes serdo apresentadas no contexto e escolher qual sera a melhor solucéo
para determinado problema. Pode-se dizer, entdo, que é a partir desses sistemas
que as tarefas de uma organizacdo se tornam mais eficazes, tendo em vista a
facilidade que estas ferramentas proporcionam para que se alcancem os objetivos

de cada organizagéo.

2.3 Fundamentos de SI

De acordo com Rezende (2005, p.20 - 21), um sistema pode ser definido como “[...]
um conjunto de partes que interagem entre si para alcancar objetivos predefinidos ou
resultados”. E, dessa forma, Sistemas de Informacéo sédo “[...] todos os sistemas que
produzem ou geram informacdes, que sao dados trabalhados [...] para execucéo de

acOes e para auxiliar processos de tomadas de decisdes”.

OS SI, além de atenderem ao objetivo de disponibilizacdo de informacdes, podem
proporcionar: melhorias nos processos decisérios; [...] maior eficacia nos processos
de gestdo organizacional; realizagcdo de servicos e fabricacdo de produtos de
qualidade; suporte a inteligéncia organizacional; [...] maior e melhor controle sobre
as operacoes e informacdes; e reducao de custos e desperdicios (REZENDE, 2005).
E importante, dessa maneira, que os SlI's utilizados dentro da organizacdo sejam
atualizados com frequéncia, ja que isso pode evitar que haja prejuizos para a

organizagao.

De acordo com Stair e Reynalds (2002, p.7) “um sistema € um conjunto de
elementos e componentes que interagem para cumprir metas”. Nem sempre um Sl &
capaz de fornecer informacg6es adequadas para os usuarios finais. Dessa maneira, €
necesséario que os Sl’'s utilizados dentro de uma organizacdo sejam adequados e

que facilitem os procedimentos de trabalho dentro do setor. Com um sistema mais
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voltado ao servigo prestado em um determinado local, sera mais facil detectar erros

que podem até acarretar em prejuizo financeiro para a organizacao.

Todas as organiza¢@es utilizam alguma forma de tecnologia para executar
suas operacbes e realizar suas tarefas. [...] O que é evidente é que as
organizacbes dependem cada vez mais da tecnologia para poder funcionar
melhor e alcancar seus objetivos com mais facilidade e rapidez
(CHIAVENATO , 2010a, p. 180)

Os sistemas, em geral, sdo compostos por trés fases denominadas como: fase de
entrada que serd o registro de qualquer dado que foi gerado pela organizacdo a
partir das suas atividades; a fase de processamento que esta relacionada com a
transformacdo do que foi gerado em informacdes que serdo Uteis para 0 processo
de tomada de decisbes e, por fim, a fase de saida que é a fase final em que o que
foi processado serd tomado como base para decisbes gerenciais (SANTANA e
PERINI, 2009).

Dentro de um sistema, entdo, podemos entender que a entrada de dados € a
primeira informacdo que o sistema ter4 sobre determinado processo, 0
processamento esta relacionado a maneira pela qual esta informacdo estd sendo
tratada, e a saida esta relacionado ao resultado obtido apds a analise dos dados.

Isso pode ser observado da Figura 02:

Figura 02: Utilizacao dos sistemas de informacéo

AMBIENTE

Entrada Processamento :> Saida

< | REALIMENTACAO <:I

Fonte: Batista (2006) — figura 3.1 — pag. 35 (adaptacéo)
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Também podemos observar, a partir da figura 02, que uma informacédo € circular
dentro do ambiente de trabalho e assim sempre havera uma informagédo na entrada
do sistema e outra que estara sendo processada e, finalmente, outra que esta na
saida. Quando um sistema é avaliado, sera considerado a informacéao obtida pelo
feedback, também denominada realimentacdo. O feedback € definido como “[...]
reentrada ou o retorno ao sistema de parte de suas saidas ou seus resultados, que
passam a influenciar o seu funcionamento [...] ” CHIAVENATO (2010a, p.42).

Além disso, os S| de uma organizacdo sera definido a partir do problema que
necessita ser solucionado dentro desse ambiente organizacional. Portanto, podera
ser classificado entre sistema estratégico, tatico, de conhecimento e operacional
CHIAVENATO (2010a), conforme € possivel verificar na Figura 03.

Figura 03 — Os niveis do sistema de informacgdo orga  nizacional

Sistema de Informag0Oes estratégicas
Envolvendo a empresa como uma totalidade

A

Sistema de Informagdes taticas

Envolvendo as areas e os departamentos da empresa

Sistema de InformagGes operacionais

Envolvendo as operagdes cotidianas da empresa

Execugdo das operagoes
Operagdes cotidianas da empresa

Fonte: Chiavenato (2010a) — figura 3.1 — pag. 70 (adaptacéo)

* O sistema estratégico € utilizado para tracar e/ou verificar os planejamentos

gue envolvem a empresa como um todo;
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» O sistema tatico auxilia no controle operacional e tem como objetivo definir as

metas a serem cumpridas;

* O sistema operacional passa o conhecimento e informacdo entre os setores
da organizacdo e é utilizado na rotina administrativa para a execucdo e

desenvolvimento das tarefas diarias.

Tendo em vista os niveis de informacao, € possivel verificar que cada um tem sua
importadncia dentro da organizagdo, nem sempre apenas um sistema conseguira
atender todas as demandas. Dessa forma, cada nivel de informacdo deve ser
considerado para a elaboracéo de subsistemas que atendam de forma eficaz essas

necessidades, conforme Batista (2006, p.38):

Dificilmente uma empresa possui apenas um sistema que satisfaca a todas
as atividades, isso se for atribuido o mesmo grau de importancia a todas as
atividades. Sendo assim, dentro do sistema de informacdes da organizacéo,
existe a necessidade da composicdo de subsistemas especialistas para
algumas atividades.

Além dos niveis de informacdes, o perfil do usuario desses sistemas também devera
ser considerado para a elaboracdo de um sistema eficaz para a organizagcédo. As
informacdes prestadas por este sistema devem ser claras e objetivas para o usuério
que precisara interpretar e utilizar esse recurso. Para que este sistema seja eficaz, o
desenvolvedor do sistema deve ter em mente que o usuario pode possuir habilidade
para entender um sistema de informagcdo sem muitas dificuldades, como também
considerar que existem usuarios de sistemas com menor habilidade para utiliza-lo,

podendo ter dificuldades para utilizar essa ferramenta em sua rotina de trabalho.

Um software ou Sistema de Informacdo tem qualidade quando esta
adequado a organizacdo, ao cliente ou usuéario e atende a padrdes de
gualidade predefinidos. Também quando estiver pronto, 0 mesmo tera
qualidade se gerar informacfes com qualidade, ou seja, adequada, util,
precisa, confiavel, clara, personalizada e oportuna. (REZENDE, 2005, p.82).
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2.4 Avaliacéo de SI

De acordo com Stair (1998, apud PASSOLONGO, 2004, p.18), o objetivo da
avaliacdo de Sl “é determinar se os objetivos alcancados pelo sistema atual estdo
satisfazendo ou ndo as metas da organizacdo”. Por meio dessa avaliacdo, podem
ser identificados possiveis problemas ou oportunidades ainda nao reveladas. Nesta
avaliacdo devem ser levados em conta varios critérios, pois serdo por meio deles
que sera possivel verificar quais beneficios ainda ndo atingidos e as informacoes

que este sistema pode disponibilizar (SOUZA et al, 2006).

Conforme Oberhofer, (1983, p.45), os propésitos de uma avaliacdo “se originam da
necessidade de determinar o valor de um sistema ou de atividades deste sistema”. A
avaliacdo de um Sl, dessa forma, é uma das etapas necessarias para que o sistema
funcione de maneira adequada. Segundo Stair e Reynalds (2002), é na fase de
avaliacdo de sistema que é possivel verificar oportunidades e problemas visando as
metas a serem alcancadas. As outras etapas estdo divididas entre: analise de
sistemas; projeto de sistemas; implementacdo de sistemas e manutencao e revisédo

de sistemas.

[...] o objetivo da avaliagdo de Sls é verificar se estes sistemas estdo se
mostrando adequados para que a empresa desenvolva suas atividades
operacionais e gerenciais e alcance suas metas e objetivos. Por meio da
avaliacdo, é possivel verificar se os SlIs implantados sdo a causa de
dificuldades enfrentadas pela empresa, tais como tomada de decisdo nao
satisfatoria, lentiddo no processamento dos dados provenientes de fontes
internas e externas, e incapacidade de gerir corretamente 0sS recursos
demandados pelas atividades da empresa. (PASSOLONGO e SOUZA,
2005, p.4)

E fundamental que os Sls sejam atualizados, pois, caso isso ndo ocorra, 0s sistemas
de informacédo podem nédo atender as necessidades de informacfes dos usuarios,
que apresentam mudancas com o tempo (PASSOLONGO e SOUZA, 2005). Isso
pode ser observado em relacdo a sistemas implementados de acordo com uma
determinada realidade, sendo que no momento de sua implementacdo foi
considerada uma grande mudanca para a organizacéo, atendendo as necessidades

de informacdes dos usuarios naquela época. Mas, com o passar dos anos, esta
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ferramenta ndo estard mais de acordo com as reais necessidades dos usuarios
atuais de determinado local. Dessa forma, a adaptacéo esta relacionada a habilidade
gue um sistema tem para se modificar, como também modificar seu ambiente

quando um deles sofre uma mudanca.

Os SIs ndo podem ser analisados apenas em termos de tecnologia, sendo
necessario considerar também, e principalmente, os recursos humanos
envolvidos e a organizacdo como um todo. Além disso, apesar das diversas
definicdes de SlI, pdde-se verificar que a base para o Sl é a informacao que
é processada e disponibilizada para os usuarios. E também imprescindivel
gue seja considerado o ambiente empresarial, ou seja, as pessoas e a
estrutura organizacional, na definicdo, implementacdo e manutencédo dos
Sls. (PASSOLONGO E SOUZA, 2005, p.3)

Quando um SI é avaliado, podem ser utilizados diversos métodos. Alguns modelos,
por exemplo, consideram a qualidade das informacdes geradas por determinado
sistema. De acordo com Zwass (1992, apud Passolongo, 2004, p. 54), “é
fundamental determinar qual informagéo € necesséria bem como a qualidade dessa
informacédo quando o Sl estd sendo avaliado, pois quando se implementa um Sl
espera-se que este forneca informacdes com qualidade esperada”. Outro modelo
para avaliagdo de sistema foi desenvolvido por Freitas; Ballaz e Moscarola (1994).
No modelo criado por estes autores para avaliacdo de S| dois pilares séao
considerados: facilidade de uso (que esta relacionada ao sistema e a interacao
usuario-sistema); e a utilidade (relacionada ao usuario, suas funcoes, atividades e

processos nos quais esta envolvido).

De acordo com Oberhofer, (1983, p.46) “a condicdo essencial para que se realize um
estudo de avaliacdo € a existéncia de uma atividade com objetivos declarados.
Esses objetivos tém algum valor para a comunidade a que se destina a atividade e
sdo indispensaveis ao programa de avaliacdo”. Ou seja, independente do modelo
que se utilize para avaliar um Sl, é essencial que a avaliagdo tenha como objetivo
final verificar se o sistema usado pela organizacédo esta atingindo os seus objetivos
de maneira eficaz e, dessa maneira, verificar quais sdo as melhorias que estes

sistemas devem sofrer para que se alcancem os objetivos da empresa.
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A meta da avaliacdo do Sl é determinar se os objetivos alcancados pelo
sistema estdo satisfazendo ou ndo as metas da instituicdo, o que permite
identificar problemas ou oportunidades ainda ndo reveladas, observar se o
sistema estd realizando suas funcdes e atendendo a demanda
informacional dos usuarios, bem como levantar melhorias a serem feitas nos
SI. (SOUZA et al, 20123, p. 55)

De acordo com Souza et al. (2012b, p.3) “a plena utilizacao dos Sls como ferramenta
de apoio a execucdo de atividades e ao processo decisorio depende de sua
capacidade de suprir as demandas por informacdes e processamento de dados em
tempo habil”. Percebe-se que quando um Sl é eficaz, isso faz com haja uma
melhoria dentro dos procedimentos administrativos de uma organizagdo. E, tendo
em vista 0s conceitos referentes a avaliagdo de Sl, faz-se necessario também nessa
pesquisa relacionar alguns conceitos sobre melhoria de processos, conforme sera

trabalhado na proxima secao desse trabalho.

2.5 Melhoria de Processos

De acordo com Oliveira (1998), os processos sdo as diversas atividades que se
realizam dentro do sistema, ou seja, € 0 que sera feito dentro de uma organizacao
que, de forma organizada e eficiente, faz com que a atividade se realize e o sistema
funcione. O processo pode ser definido de varias formas. De acordo com Barbara
(2012, p.143) processo € um “conjunto de a¢des ordenadas e integradas para um
fim produtivo especifico, ao final do qual serdo gerados produtos e/ou servigos e/ou
informacgdes”. Ainda segundo este autor, 0 que se resulta de um sistema em acao
representado por fluxos de atividades ou eventos também sera chamado de

processos.

Os processos sao objetos de controle e melhoria, mas também permitem
gue a organizagdo os utilize como base de registro do aprendizado sobre
como atua, atuou ou atuar4 em seu ambiente ou contexto organizacional.
[...] s@o a organizacdo em movimento, sdo, também, uma estruturacédo para
acdo — para geracao e entrega de valor. (PAIM et al, 2009, p. 103).

Ou seja, os processos estdo diretamente relacionados com as tarefas executadas
dentro da organizacdo. Para que iSso ocorra, percebe-se a necessidade que se faca
dentro da organizagdo os chamados procedimentos de controle. Entende-se como
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processo de controle as formas como os dirigentes, medem, comparam e corrigem
as atividades para que se cumpram 0sS objetivos propostos por esta organizagéo

desenvolvendo corretamente seu planejamento. (Dias, 2014).

Os procedimentos de controle se relacionam, dessa forma, com o processo de se
estabelecer objetivos e identificar oportunidades para melhoria. De acordo com
Barbara (2008, p.27), “estabelecimento de objetivos e identificagdo de oportunidades
para melhoria € um processo continuo, através do uso das constatacfes e
conclusdes da auditoria, analise de dados, andlises criticas pela Administracéo, ou
outros meios”. Este autor ainda estabelece que estes procedimentos levam a acao
corretiva, ou seja, para corrigir erros ou equivocos encontrados durante a avaliacdo
dos procedimentos, ou uma acao preventiva, que esta relacionada com a previsao

de que algo poderia ndo dar certo futuramente.

Melhorar processos € identificar e implantar solugcdes para os problemas
gue afetam o0 desempenho do processo. Essas acdes de melhoria
normalmente comecam com a lista de problemas priorizados para que
sejam definidas solucdes e, em seguida, sejam criadas modificacdes no
desenho dos processos para que as solu¢des sejam incorporadas. O novo
desenho é criado na tarefa de modelagem da situacdo futura, e as
mudancas identificadas s@o comunicadas na tarefa de definicdo de
mudancas de processos. (PAIM et al., 2009, p. 195)

Para que haja uma melhoria nos processos, além uma avaliacdo constante dos Sls,
sera necessario que a organizacdo faca um mapeamento dos procedimentos ou
rotinas administrativas que, conforme Sudoski (2013)*, consiste em “detalhar todas
as atividades e seus relacionamentos, exigindo pessoas que entendam 0S VAarios
aspectos do processo”. Com isso, existirdA uma visdo e um entendimento
compartilhado do processo por aqueles envolvidos nesses procedimentos ou rotinas
administrativas, mostrando o processo desde o inicio até o final. Apds este
mapeando sera possivel verificar quais melhorias nos processos sado necessarias
dentro na organizagdo e, de acordo com esta mesma autora, “a melhoria dos

processos existentes € uma consequéncia do redesenho dos processos apds o

' http://www.portaleducacao.com.br/administracao/artigos/49233/  metodologia-para-aplicacao-da-

gestao-por-processos. Acesso em: 22/01/2016.
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mapeamento, mostrando problemas como gargalos, redundancias e atividades

desnecessarias”.

Os conceitos apresentados nos paragrafos anteriores tém relacdo com a Gestao por
Processos. Esta gestdo pode ser entendida como o “enfoque administrativo aplicado
por uma Organizacdo que busca a otimizagédo e melhoria da cadeia de processos,
desenvolvida para atender necessidades e expectativas das partes interessadas,
assegurando o melhor desempenho possivel do sistema integrado a partir da
minima utilizacado de recursos e do maximo indice de acerto” (UNICAMP, 2003). A
gestdo de processo eficaz pode unificar a visdo que existe dos procedimentos
administrativos, melhorar o fluxo de informagcdes n&o somente dentro do
departamento, mas também da organizacdo como um todo, melhoria da gestéo
organizacional, e o item mais significativo, a reducdo de tempo e custo dos

processos.

Segundo PAIM et al (2009, p.25), “melhorar processos € uma acéo basica para as
organiza¢gbes responderem as mudancas que ocorrem constantemente em seu
ambiente de atuacdo [...]". Dessa forma, o sistema de informagcdo entra nesse
processo como item colaborador na acao de tornar a atividade mais eficaz. Um Sl
eficaz pode tornar o processo mais rapido e objetivo, podendo ser utilizado como
ferramenta para o mapeamento do fluxo de trabalho dentro de uma organizacgao,
mapeando o0s procedimentos ou rotinas administrativas, do o inicio até sua
finalizacdo. De acordo com Rezende (2005, p.27), “os sistemas de informacéo,
independente de seu nivel ou classificagdo, tem como maior objetivo auxiliar os
processos de tomada de decisfes nas organiza¢gfes” e caso iSso ndo ocorra, “sua

existéncia nao sera significativa para as organizacoes”.

26



3 METODOLOGIA

Ser& apresentado nessa secao o delineamento desse trabalho, a caracterizagdo dos
sistemas estudados, como também os métodos para a coleta de dados e os critérios

utilizados para a avaliacao dos sistemas de informacao do DAP.

3.1 Delineamento

Conforme ja mencionado, este trabalho tem como objetivo avaliar os sistemas de
informacdo SIAPE, PesSAUDE e o sistema Plenus que sdo utilizados no
Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) da UFMG. Caracteriza-se como
uma pesquisa exploratéria e descritiva, tendo em vista que nesse tipo de pesquisa
“ndo ha interferéncia do pesquisador, isto €, ele descreve o objeto de pesquisa”
(BARROS e LEHFELD, 2007, p.85).

A partir de um questionario entre diferentes usuarios desses sistemas foi possivel
verificar quais sdo 0s pontos que mais precisam ser melhorados para que estes
sistemas se tornem ferramentas eficazes tanto para execuc¢do dos procedimentos
administrativos do DAP quanto para a tomada de decisdo. Posteriormente, neste
trabalho, essas ferramentas serdo descritas de maneira mais completa, para que
seja possivel entender melhor como elas funcionam. Dessa maneira, é possivel
dizer que esta pesquisa tem um carater descritivo. A avaliagdo dos sistemas também
foi feita a partir da observacao do uso dos mesmos, de forma néo participativa, tendo
em vista que sera preciso descrever pelo menos uma rotina administrativa em que

sera usado cada um deles.

Tudo que tange a folha de pagamento da UFMG como inclus@es, alteracdes
exclusbes acontece através desses sistemas de informacdo e sdo de
responsabilidade do DAP para registro. S&o através formularios de requerimento e
processos fisicos, sendo estes procedimentos ou rotinas administrativas iniciados
nas secbes de pessoal (SP) e secretarias administrativas (SA) das unidades
académicas e administrativas da UFMG.
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S&o na SP ou AS que os servidores lotados em outras unidades devem buscam
informacdes e fazer requerimentos. Os sistemas pelos servidores desses locais
principalmente para consulta e registros simples, como por exemplo, de férias e
ressarcimento de plano de saude. Tais lancamentos sao feitos, principalmente,
através de formularios avulsos que sao entregues pelos servidores interessados por

estes langcamentos.

3.2 Caracterizacéo dos Sistemas Estudados

O DAP é o setor responsavel pelo registro de dados relacionados a folha de
pagamento da UFMG. O trabalho é feito através de processos ou formularios que
sdo usados para a inscricdo do servidor nos sistemas, como também atualizacdo de
seus dados pessoais e funcionais. Em alguns casos, como o da aposentadoria, ha
apenas a mudanca do “status” do servidor de ativo para inativo, mas o vinculo

continua ativado.

Para que o processo de trabalho do DAP ???? sao utilizados varios sistemas que
auxiliam os servidores responsaveis pela alimentacdo pelo processamento dessas
informacgdes, ajudando, desta forma, a organizar e executar 0os comandos
necessarios para tais procedimentos. No sistema Plenus, existem outros
subsistemas, dentre eles: Cadastro de Servidores e Controle de Afastamento — APF;
Controle de Férias — APO; Apoio aos Sistemas de Pessoal — APA; sistema de
Avaliacdo de Desempenho de Servidores — PesPAD, Cadastro de Dados do SIAPE
— APS; sistema de Controle de Auxilio-transporte — APR. Outros sistemas também
sao utilizados como ferramentas que auxiliam na execugdo das rotinas do
Departamento, como exemplo: sistema de Emissdo de Diplomas Legais —
DipLEGAL,; sistema de Gestédo de Horas-Extras e Adicionais — PesADIC; sistema de
Historico de Pagamentos — HistAPP; sistema de Historico de Pensdo Especial —
HistPEN; sistema de Registro de Ponto Eletronico — REP; sistema de Sistema de
Controle e Apuracao de Frequéncia — SisCAF. Tantos os sistemas do Plenus, quanto
os sistemas DipLegal, PesADIC, PesSAUDE, etc, foram criados pelo Centro de
Computacdo da UFMG (CECOM). Ainda existe na UFMG o Sistema de Gestao de

Processos Administrativos - Solar CPAV que é utilizado Sistema de gestdo dos
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processos administrativos fisicos e digitais, bem como a gestdo de documentos e
correspondéncias. (informacdes retiradas no sitio da Diretoria de Tecnologia da

Informac&o (DTI).?

O sistema SIAPE, é utilizado na UFMG ¢ utilizado para registros que se referem a
folna de pagamento por servidores, sendo o Departamento de Administracdo de
Pessoal responsavel por estes langcamentos. Sao também os servidores do DAP que
disponibilizam as informacdes de cadastro do sistema Plenus. Por exemplo, no
sistema APF (Plenus) sédo cadastrados dados utilizados em outros sistemas, como
no PesSAUDE, e é utilizado para consulta de dados pessoais e funcionais de
qualquer pessoa que tenha ou ja tenha tido vinculo com a UFMG para servidores de
outras unidades que trabalham com rotinas administrativas. No sistema APO, por
exemplo, sdo feitos lancamentos referentes a cadastro e alteracdo de férias. Estes
feitos, principalmente, por servidores lotados em secdes de pessoal ou secretaria
administrativa. O sistema PesSAUDE ¢ utilizado pelo DAP para valida¢do de dados
e também por servidores das secdes de pessoal (SP) ou secretarias administrativas

(SA) para registros, por exemplo, de valores para ressarcimento de plano de saude.

Estes sistemas foram escolhidos, pois, a partir deles, é possivel descrever o0s
servicos desenvolvidos no DAP, identificar as necessidades de informagdes do
departamento, descrever os sistemas de informacdes utilizados, identificar limitacdes
e falhas desses sistemas em relacdo as necessidades do DAP e, finalmente,
apresentar sugestbes de mudancas para um trabalho mais eficaz, sendo estes, os

objetivos especificos dessa pesquisa.

3.3 Coleta de Dados

Para que seja feita a avaliacdo dos Sls do DAP, os dados serdo coletados atraves da
pesquisa documental que *“vale-se de materiais que ndo recebem ainda um
tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com o0s
objetos da pesquisa” (GIL, 2002, p.45). Para a pesquisa documental foram

2 www.ufmg.br/dti/index.php/portfolio/catalogo-de-sistemas-e-aplicativos (acesso em 26/01/2016)
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analisados documentos legais, dentre eles normas e portarias, depoimentos orais e
escritos de servidores que trabalharam na época da implementacdo dos sistemas,

pesquisas em sites, fichas funcionais impressas, etc.

O questionario foi aplicado a um grupo de 26 servidores do DAP, usuarios dos
sistemas estudados nessa pesquisa. Porém, é importante ressaltar que nem todos
0S gue responderam o questionario usam os sistemas estudados nessa pesquisa e,
dessa maneira, cada sistema teve um numero de pessoas participantes em sua
avaliacdo. O questionario aplicado possui 05 perguntas fechadas com a
possibilidade de avaliar cada sistema em até 05 niveis: muito bom, bom, satisfatorio,
regular e ruim. Outra questdo fechada em que se analisa a existéncia ou n&do de
manuais de uso desses sistemas. E outras duas questdes abertas com perguntas
gue estavam relacionadas a eficacia do sistema para execucao de rotinas no DAP e

para melhoria de tais sistemas.

O método questionario foi escolhido, tendo em vista que, a partir dele, foi possivel
verificar de forma uniformizada e rapida a visdo dos usuarios sobre os sistemas de

informacéo do DAP. De acordo com Laville et al (1999, p. 184):

A uniformizagdo assegura, de outro lado, que cada pessoa veja as questbes
formuladas da mesma maneira, na mesma ordem e acompanhadas da
mesma opcao de respostas, o que facilita a compilacédo e a comparacéo das
respostas escolhidas e permite recorrer ao aparelho estatistico quando
chega o momento da analise.

Para coletar os dados, algumas pessoas foram questionadas sobre a utilizacédo
desses sistemas, levando em consideragcao o fator que o leva ou o levou a utiliza-
los, ou seja, se sdo usuarios responsaveis por registros de dados nesses sistemas
Oou que apenas para consultas, sendo que ao responder este questionario o servidor
poderia marcar mais de uma opc¢éo. Outra questdo que foi levada em consideracao,
foi como o servidor aprendeu a utilizar o sistema. Dessa maneira, também foi
qguestionado se ao iniciar sua utlizacdo |he foi apresentado um manual de

procedimentos.
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A primeira questéo aberta questiona se o sistema eficaz para a execuc¢ao do trabalho
do usuario e a segunda questao aberta esta relacionada a impressdo que o usuario
tem sobre os sistemas apresentados neste trabalho. Dessa maneira, 0 usuario pode
fazer quaisquer observacbes de maneira livre, visando a melhoria dessas

ferramentas para a execucao dos procedimentos e rotinas administrativas.

A partir do método de observacdo nao-participante também foi possivel fazer a
analise dos sistemas de informacéo utilizados no DAP, sendo que o método de
observacdo é definido como “[...] uma técnica de coleta de dados para conseguir
informagdes que utiliza os sentidos na obtencdo de determinados aspectos da
realidade. N&o consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou
fendmenos que se deseja estudar” (DIEHL e TATIM, 2006, p.71-72).

3.4 Andlise dos Dados

Existem muitos métodos que podem ser utilizados para avaliar um sistema de
informag&o. Pode-se citar, por exemplo, Zwass (1992 apud Passolongo, 2004) que
“considera que os atributos fundamentais da informacdo de qualidade sé&o:
conveniéncia, exatiddo, precisdo, ser completa, relevancia e forma apropriada”.
Outro método que podemos citar € aquele que tem como objetivo avaliar o S| na
perspectiva do usuério, procurando, dessa forma, mensurar a satisfacdo dele em
relacdo ao sistema (AVRICHIR, 2001, apud SOUZA et al, 2012b). Freitas; Ballaz e
Moscarola (1994) desenvolveram um modelo para avaliacdo de Sl baseado em dois
pilares: facilidade de uso (ligada ao sistema e a interacdo usuario sistema);e
utilidade (ligada ao usuério ou decisor, suas fun¢des, atividades e processos nos
qguais esta envolvido). Entdo, para avaliar um sistema é importante escolher o

meétodo que esteja de acordo com aquilo que se deseja saber sobre o sistema.

E importante que a escolha do método esteja baseada naquilo que se
pretende avaliar e que a avaliagcdo ndo esteja centrada apenas no retorno
financeiro do investimento em Sl, mas também nos beneficios intangiveis
gque esse S| pode proporcionar e nas informacdes que ele pode
disponibilizar. (Passolongo, 2004, p.66)
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Para avaliar os sistemas de informacado utilizados no DAP, que é o objetivo geral
dessa pesquisa, foram levados em consideracdo alguns critérios baseados no
modelo de avaliacdo de Sl desenvolvido por Freitas; Ballaz e Moscarola (1994),
tendo como referéncia o pilar relativo a facilidade de uso (ligado ao sistema e a
interacdo do usuério-sistema) que busca avaliar aspectos como funcionalidade;
interface com o usuario; disponibilidade de informaces; facilidade de acesso; o

sistema de maneira geral.

Esses critérios ja foram utilizados em outras pesquisas sobre sistemas de
informacéo, dentre elas: Avaliacdo de Sistemas de Informacdo: Um estudo em
Organizacbes Hospitalares de Souza et al, (2012); Avaliacdo da Satisfacdo dos
Usuérios de Sistemas de Informagédo de Souza e Passolongo (2005); Avaliacdo de
Sistemas de Informacdes Financeiras de Souza et al (2006), Avaliagao de Sistemas
de Informacdo de Santos (2008) e Avaliacdo de Sistemas de Informacdes
Financeiras: Estudo de Casos Mdltiplos de Passolongo (2004). Dessa forma, foi
possivel comparar alguns dados resultantes dessa pesquisa com os dados

resultantes das pesquisas relacionadas acima.

Como na pesquisa de Passolongo (2004), este trabalho buscou verificar, por meio
da aplicacdo de questionarios, a satisfacdo do usuério em relacdo tanto ao sistema
em si quanto as informagfes por ele disponibilizadas. Buscou também avaliar a
satisfacdo dos usuarios do Sl, visando verificar os aspectos positivos e negativos
dos Sls, as suas deficiéncias/limitacdes. E além dos critérios propostos por autores
Freitas; Ballaz e Moscarola (1994), também foram utilizados os critérios de finalidade
de uso e disponibilidade de manuais de Sl, como é possivel observar tabela 01.
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Tabela 01: critérios para avaliacao dos S| do DAP

CRITERIO

DISPONIBILIADADE DE
INFORMACOES

DISPONIBILIDADE DE MANUAIS DE
SI

FACILIDADE DE ACESSO A
INFORMACAO

FINALIDADE DE USO DO SI
FUNCIONALIDADE

INTEGRACAO DO SISTEMA

INTERFACE COM O USUARIO

DEFINICAO

Verificar se as informagdes que o0 usuario necessita para
executar suas tarefas encontram-se disponiveis

Verificar se existe padronizacdo na utilizacdo desses
sistemas

Verificar se o S| é de facil acesso , principalmente para
buscas de informagfes

Para avalia os motivos pelos quais os SI do DAP séo
utilizados, ou seja, para consulta, registro de dados, etc.

Avaliar o desempenho do SI em relacdo as atividades do
DAP

Avaliar se os Si's utilizados no DAP estdo integrados,
evitando retrabalho

Avaliar a forma que o usuario percebe o SI (telas limpas ou
poluidas, com poucas ou muitas informacdes, etc)
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4 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Para apresentar os dados sobre avaliacdo de sistema de informagéo, séao
demonstrados, além dos resultados do questionario respondido pelo grupo de
servidores do DAP, a descricdo do departamento e de algumas rotinas

administrativas por meio do Sl.

A descricdo das rotinas relacionadas aos sistemas PesSAUDE e do sistema Plenus,
além da descricdo do passo a passo, foram apresentadas a figura das telas, para
ilustrar melhor como sao feitos os lancamentos nesses locais. Para a rotina
relacionada ao SIAPE, é apresentado o procedimento passo-a-passo e algumas
imagens de exemplo. As informacdes sobre o departamento foram obtidas através
de pesquisa documental, entrevistas nao estruturadas com servidores do DAP e
CECOM, além da descricdo perfil dos servidores do DAP que foi feito a partir de
relatério SIAPE e os questionarios aplicados para um grupo dos usuarios do Sl.
Através do questionario também foi possivel identificar falhas e limitacdes dos Sl,
identificar a necessidade de informacdes do DAP, como também apresentar

sugestbes de mudancas para a melhoria nos processos dentro do departamento.

Em relacdo a necessidade de informagfes do DAP foram verificadas a existéncia e
utilizacdo de manuais de procedimentos dos Sls focos dessa pesquisa. De acordo
com Chiavenato (2010b), os manuais proporcionam um bom funcionamento da
organizacao, tendo em vista que a funcdo de um manual €, dentre outras, a facilitar
de acesso a informacdo como um instrumento de consulta para todos da
organizacdo; o manual permite a padronizacdo e a uniformizacdo do desempenho
das pessoas, pois estas terdo um caminho predeterminado pela organizacdo para
seguir, aléem de agilizar o funcionamento da empresa, pois as pessoas terdo como

verificar como um procedimento deve ser feito.

Sobre a quantidade de pessoas respondentes dos questionarios para avaliacdo de
Sl, é importante ressaltar que para cada sistema existe uma quantidade diferentes
de participantes, tendo em vista que nem todos utilizam os trés sistemas utilizados

como foco de analise desse trabalho. Os dados foram apresentados comparando, 0s
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conceitos entre 0s que utilizam ou utilizaram os sistemas para registro e consulta, e
0S que utilizam ou utilizaram apenas para consulta. Essa distingdo foi importante

para a analise dos dados, tendo em vista o principio da diversidade do usuario:

[...] reconhece que, para muitos sistemas interativos pode haver tipos de
usuarios. Alguns serdo usuarios causais que interagem ocasionalmente com
0 sistema, enquanto outros pode ser usudrios experientes que usam O
sistema varias horas por dia. Os usuarios causais necessitam de interfaces
gue fornecam um guia, mas 0S usudrios experientes exigem atalhos de
modo que possam interagir o0 mais rapidamente possivel (SHNEIDERMAN,
apud Morais; Soler, 2013, p.21).

As mudancas para a melhoria nos processos do DAP foram feitas por meio das
sugestdes dadas pelos proprios servidores, usuérios dos sistemas de informacéao,
como também atravées da andlise feita a partir das descricbes das rotinas

administrativas que utilizam esses sistemas.

4.1 Descricao do DAP e dos Sl's
4.1.1 Descricao do Departamento

O Departamento de Administragéo de Pessoal (DAP) foi criado via decreto em 1961
com a denominagdo de Divisdo de Pessoal, tendo como funcdo basica a
administracdo de pessoal da Universidade. O departamento, entdo, passou a
centralizar questdes relacionadas a registros, controle de legislacédo, que antes eram
de responsabilidade de diversos érgados da Universidade. Com a criacdo da Pré-
Reitoria de Recursos Humanos (PRORH) no ano 2000, o departamento recebeu seu
atual nome, assumindo assim, as atividades de coordenacéo, controle e supervisdo
dos assuntos relacionados a cadastro e lotacdo, remuneracao, folha de pagamento,
seguridade social e beneficios, dirigidas aos servidores da UFMG.3(site
PRORH/UFMG)

As secOes de pessoal (SP) e secretarias administrativas (SA) das unidades

académicas e administrativas fazem a mediacdo entre os servidores das unidades e

3 https://www.ufmg.br/prorh/dap/ (acesso em 18/09/2015).
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o Departamento de Administracdo de Pessoal. Sdo nesses locais que sé&o
comecados varios procedimentos administrativos relacionados a servidores ou
outras pessoas com vinculos funcionais com a UFMG, e que, posteriormente, sédo
encaminhados para o DAP para registros nos sistemas de informac&o. Lancamentos
como férias, solicitagdo para auxilio transporte, ressarcimento de plano de saude,

abertura de processo, etc., sdo feitos nas proprias SP e SA.

4.1.2 Descricao dos Sl's

Apesar da grande quantidade de sistemas administrativos utilizados pela UFMG,
neste trabalho foram avaliados apenas o sistema Plenus, que é um sistema de
disponibiliza véarias informacdes e registros relacionados aos servidores da UFMG e
o PesSAUDE que € um sistema mais recente criado pelo para auxiliar na demanda
administrativa da universidade. Além desses sistemas, considerados como internos,
também foi avaliado o sistema SIAPE em que sao registradas as principais
demandas para a folha de pagamento.

O sistema Plenus comecou a ser usado em 1985 e até hoje é utilizado como base
de consulta das SP ou SA das unidades da UFMG. Ele ainda é utilizado, ainda, para
cadastros relacionados aos servidores ou pessoas com vinculo administrativo com a
UFMG, como exemplo, dados pessoais e funcionais, férias, licencas, etc. De acordo
com os servidores que trabalham no DAP desde sua implementagcdo, com sua
instalacdo em 1985, o sistema deixou 0s processos de trabalho mais ageis e, com
isso, as informacfes poderiam ser divulgadas com maior facilidade dentro da

Universidade.

Na realidade o nome Plenus se refere ao emulador que disponibiliza que outros
sistemas sejam acessados. Este foi criado pela empresa Octus e, como € descrito
pela prépria empresa, é “utilizacdo do ambiente cliente servidor usando a APIS*, que
€ um conjunto de rotinas e padrdes de programacao para acesso a um aplicativo de
software ou plataforma baseado na Web, para a solugdo do pagamento corporativo

* canaltech.com.br/o-que-e/software/o-que-e-api/ - (acessado em 01/08/2015)
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obtendo ganhos na padronizacdo de sistemas, integracdao de dados, eliminacdo de

inconsisténcias e alivio no mainframe™.

Era a partir do Plenus que se faziam todos os processos relacionados a folha de
pagamento, pois apés a inclusdo de dados neste sistema, eram gerados arquivos
gue eram gravados em fitas magnéticas (figura 04) que eram encaminhadas aos
bancos e Brasilia para que fossem processadas para o pagamento da folha. Estas
fitas magnéticas eram lidas por grandes maquinas (figura 05) que ficavam no
subsolo do Centro de Computacdo (CECOM). Sempre havia a necessidade de
varios backups dessas fitas, tendo em vista que um erro de leitura podia prejudicar

toda uma folha de pagamento na universidade.

Figura 05: maquina de leitura de fitas

Figura 04: Fitas Magnéticas

Fonte: CECOM

E além de registros dados nesse sistema, havia um controle a partir fichas de
cadastro para cada servidor da Universidade que eram preenchidas manualmente
para o histérico funcional de cada servidor, conforme figura 06. Havia uma ficha de
cadastro para cada pessoa com vinculo com a UFMG. Nessas fichas eram
colocados qualquer alteracao referente a este servidor, como exemplo, progressoes
funcionais, afastamentos e licencas, alteracdo de regime, etc. E cada modificacdo

era escrita a mao por um servidor do DAP.

® - http://www.octus.com.br/hprojea.htm. (acessado em 31/07/2015)
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Figura 06: Arquivo de Fichas funcionais DAP

O Plenus funciona a partir de comandos que devem ser colocados no alto da tela.
Dessa forma, é carregado o local onde o usuario pretende consultar ou registrar
algum dado, repetindo essa operacdo para todos os locais que o usuario queira
acessar. O sistema permite que se carreguem varias paginas ao mesmo tempo e
para isso devem ser alteradas através das teclas “Page Down” e “Page Up” do

teclado. Este sistema € apresentado a seu usuario conforme figura 07.

Figura 07: tela inicial Plenus
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Nesta tela o usuario informa alguns dados para acessar 0s sistemas, como numero
do usuario, senha, o ambiente (no caso dos servidores do DAP representado pela
letra ‘P’) que disponibiliza o0 acesso aos sistemas relacionados a administracdo de
pessoal. Apds o usuario preencher dos dados necessarios, o usuario deve colocar o
cursor no ultimo espaco da tela e apertar a tecla enter. O emulador Plenus néo
permite comandos com os botdes do mouse como, por exemplo, clicar com o botao

direito para abrir mais op¢des do sistema, nem comandos como “ctrl+c” para copiar.
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Em 1989, a partir da necessidade do governo federal de saber o quanto era gasto
com pagamento de pessoal, o SIAPE foi criado. Este sistema gerou uma economia
de recursos, como também uma seguranca em relacdo as fraudes®. Em 1990, o
decreto No. 99.328, de 19 de junho de 1990, instituiu o SIAPE como sistema de

instituicdes federais, dentre outras finalidades,

[...] atender ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria da
Administracdo Federal, nas atividades de planejamento, coordenacéo,
supervisdo, controle e desenvolvimento de recursos humanos da
Administracdo Publica Federal direta, de ex-Territérios, das autarquias e das
fundac8es publicas; atender as unidades de pessoal dos 6rgaos e entidades
referidos no inciso anterior no desenvolvimento de suas atividades (art. 1,
itens 1l e 111).

Ainda de acordo com este decreto, O SIAPE seria desenvolvido de forma modular,
ou seja, seria implantado aos poucos a partir de prioridades que foram estabelecidas
pela SERPRO, 6rgdo gestor do sistema. Porém, de acordo com a pesquisa

documental, o sistema ndo comecou a ser utilizado nessa época, e sim ap6s 1994’

O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE) néo
descartou a utilizacdo do Plenus na Universidade ja que, apesar de ndo ser mais
utilizado diretamente na folha de pagamento, continuou a ser utilizado como sistema
de consulta para outras unidades e para outros procedimentos que sao
descentralizados, como exemplo, os lancamentos de férias, que atualmente é
carregado para o SIAPE via arquivo. Entdo, com a implantacdo do SIAPE, além de
cadastrar dados nesse sistema, também eram cadastrados no Plenus e registradas
nas fichas funcionais (Figura06) que continuaram a ser preenchidas e apenas foram

“abandonadas” em 2010.

O SIAPE é um sistema com interface de comando de linhas que, de acordo com
Capron; Johnson (2004, p.65), “utiliza texto e exige os comandos completos do

sistema operacional sejam digitados”, ou seja, para que o usuario faca a utilizacado

6 www.serpro.gov.br/linhas-negocio/catalogo-de-solucoes/solucoes/principais-solucoes/siape-sistema-

integrado-de-administracao-de-recursos-humanos (acessado em 25/01/2016)
" http://lwww4.serpro.gov.br/imprensa/publicacoes/tema-/antigas%20temas/tema_176/materias/quatro-
decadas-de-sucesso (acesso em 21/01/2016)
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do sistema ele deve colocar o nome do comando, em local especifico, usando um

prompt (sinal >) que indica que o sistema esta a espera de alguma instrucao.

Para exemplificar como € o sistema SIAPE, é apresentada a tela de cadastro de
dependentes (figura 08). No alto estdo os dados referentes a data e hora do acesso,
nome do usuario do sistema, més de pagamento em que 0 registro nesse sistema
esta sendo efetuado. Os outros dados que aparecem dependem do local do sistema
em que o usuario esta utilizando. No caso da Figura 08, estdo os dados para acesso
de alteracdo e inclusédo de dependentes no cadastro de um servidor. As linhas de
comando, nessa situacdo serdo: “matricula” em que o usuério poderd buscar o
cadastro através da matricula SIAPE; “nome” em que usudrio podera fazer a busca
através do nome completo do interessado; “CPF” para buscas feitas através do
nimero de CPF do interessado e, por fim,* Ident. ‘Unica” para buscar através do
namero de identificag@o Gnica do interessado. O usuério deve escolher apenas uma
das opcdes para acessar o cadastro do interessado no sistema, o sistema faz uma
critica caso mais de um dado seja preenchido, ou mesmo, quando um dado é
digitado fora da linha de comando. Nesse caso, a tela € travada e o sistema né&o

permite comandos, até que se pressione a tecla ctrl.

Figura 08: tela SIAPE — médulo dependentes

SIAPE-HOM,CADSIAPE ,DEPENDENTE ,CDIADEPEND ( INCLUI/ALTERA DEPEHDEHTE )
JATA: BIHOY2006 HORA: 15:56:44 USUARIO: RODRIGO HOMOLDOGACAD
ORGAOD: 28113 - HP UPAG: BBBASH145 - COGEP HES PAGAMENTD : HDY2006
ES/AHD = HOY2006
ORGAO : 20113
IHFORME UMA DAS DPCOES

HATRICULA : _

HOME

CPF

IDENT.UHICA:

PFE1=AJUDA  PF3=SAI PFI12=RETORNO

Existe um novo sistema sendo criado pela SERPRO, denominado como o Sistema
de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE. Ele substituira,

gradativamente, as funcionalidades suportadas pelo SIAPE, dentre outros sistemas,
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“trazendo uma série de inovagdes e melhorias nos processos de trabalhos de gestédo

de pessoas”. ®

O CECOM criou varios sistemas que auxiliam em algumas rotinas de trabalho,
dentre eles o PesSAUDE. Em outubro/2010 o Ministério do Planejamento
estabeleceu “as orientagdes aos o6rgaos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal — SIPEC sobre a assisténcia a saude suplementar dos
servidores ativos, inativos, seus dependentes e pensionistas” (BRASIL, 2010). Por
meio dessa portaria normativa se regulamentou a solicitacdo de subsidio para plano
de saude e, com isso, sentiu-se a necessidade de criar algum sistema que auxiliasse
nessa nova rotina de trabalho da Universidade. Nesse sistema, alimentado com
dados do Plenus, foi possivel a regularizacdo da rotina de processos e solicitacdes

de Per capita saude.

O PesSAUDE é um sistema mais novo, com interface grafica em que “usuérios
trabalham com imagens na tela denominadas icones e com menus(...) e ao clicar em
icones ou itens de menu ativam um comando ou funcdo dentro do sistema”
(CAPRON e JOHNSON, 2004, p.67). Diferente dos sistemas Plenus e SIAPE que
funcionam através de comandos em linha, o PesSAUDE possui abas de acesso para
cada menu de utilizacdo. A tela inicial pode ser considerada como “limpa”, sem
muitas informacdes sobre o sistema. Possui também alguns botdes para acessar
calendario, para selecionar o 6rgdo do usuario, para imprimir e para sair do sistema,
como é possivel verificar na figura 09.

Figura 09: tela inicial PesSaude- visdo inicial do usuario

Reglstro  Exbir DAP | Orgdo  Femamentas 7

Bl | 3| ge|  Aesisttncia v
Ressarcimenta »
Irrparar ¥
Cansultar ¥

Botdes de acesso

® https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio
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Como é possivel verificar, o DAP passou por varias formas de trabalhar com a folha
de pagamento e que, desde sua criagcdo, houve uma melhoria na forma que séo
feitos os procedimentos ou rotinas administrativas no departamento. Pode-se citar a
utilizacdo de fitas magnéticas para o processamento da folha de pagamento na
década de 80 e parte da década de 90, e que atualmente é feita através de arquivos
virtuais. Outro exemplo que pode ser citado sdo os registros dos dados funcionais
das pessoas com vinculo com a universidade, que antes eram feitas em fichas por
meio de escrita manual. Sobre os usuarios dos sistemas, pdde-se verificar que
atualmente o DAP possui muitos servidores novatos e que utilizam os Sl avaliados
nesse trabalho mais para registro e consulta de dados, do que apenas para consulta
de dados. Foi verificado também a maioria dos servidores que participaram da
pesquisa sdo nivel intermediario, mas que possuem nivel de escolaridade maior que

0 exigido para o cargo.

4.1.3 Perfil dos servidores do DAP

Atualmente, de acordo com relatorio extraindo do sistema SIAPE, encontram-se
lotados no DAP, 69 (sessenta e nove) pessoas, sendo que duas estdo cedidas para
outro 6rgao. Destes servidores, apenas 10 (dez) possuem cargo de nivel superior,
classificado como nivel E. O restante possui cargo de nivel intermediario, sendo este
dividido entre cargos de nivel C, em que é exigido apenas como escolaridade
minima o nivel fundamental, e para o nivel D, escolaridade minima o ensino

superior.

O questionario para avaliagdo dos sistemas de informacdo do DAP foi respondido
por 26 (vinte e seis) pessoas, tendo em vista que nem todos os servidores do DAP
trabalham com sistemas que tem relacdo com a folha de pagamento. Desses
servidores, apenas 02 (dois) eram de cargo de ensino superior, mas possuiam o0
nivel de pds-graduacado. Os outros 24 (vinte e quatro), apenas trés sédo do nivel C,
sendo que um possui pos-graduacdo, os outros dois possuem ensino superior
incompleto. O restante do grupo sdo pessoas com cargo de ensino medio, sendo

que grande parte ja possui, no minimo, ensino superior completo.
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Em relacdo ao tempo em que trabalham no departamento, de acordo com o
guestionario, foi constatado que a maioria dos servidores esta no DAP por menos de

05 (cinco) anos, conforme tabela 02.

Tabela 02: Tempo de DAP servidores

DATA DE Q“A"JE'D‘“‘DE

ENTRADA | gERVIDORES
Antes 2005 3
2005 a 2010 4
2010 a 2015 19
TOTAL 26

Em relagdo a finalidade de uso dos sistemas de informacéo, foi verificado que os
sistemas sao mais utilizados para registro e consulta, do que somente para consulta.
Importante ressaltar que os servidores do DAP chamam os registros feitos no
sistema como “lancamento”, dessa forma este termo foi utilizado no questionario
guando perguntado sobre a finalidade de uso do sistema. Dessa maneira, decidiu-se
nessa pesquisa levar em consideracdo este perfil dos usuarios para analise e

interpretacdo dos dados.

Tabela 03: Perfil usuarios a partir do uso dos sist  emas

SIAPE PESSAUDE PLENUS
FINALIDADE DO USO FINALIDADE DO USO | FINALIDADE DO USD
Consulta Ambos |Consulta Ambos Consulta| Ambos

3 22 [ 15 T 19

Para expor os dados de maneira mais clara, as pessoas que utilizam ou utilizaram
0S sistemas apenas para consulta, serdo denominados como GRUPO C, os que
fazem ou fizeram no sistema registros (langcamentos) e consulta, serdo denominados
de GRUPO RC.
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4.2 Descri¢ao dos processos e servigos do DAP

4.2.1 Descrigéo da rotina de trabalho via SIAPE

Para descrever um processo e servico desenvolvido no DAP por meio do sistema
SIAPE, foi escolhida a rotina de Incentivo a Qualificacdo. O Incentivo a Qualificacéo
€ “vantagem concedida ao servidor que possuir educacéao formal, superior ao exigido
para ingresso no cargo de que é titular, independentemente do nivel de classificacao

em que esteja posicionado™

. Por exemplo, para o cargo de Assistente em
Administracdo € exigido para ingresso na carreira que o interessado tenha ensino
meédio. Mas caso o interessado ja tenha o curso de graduacao, por exemplo, ele
poderd solicitar o incentivo para ganhar um percentual para aumentar sua
remuneracao. “O Incentivo a Qualificacao tera por base percentual calculado sobre o

padrédo de vencimento percebido pelo servidor” (BRASIL, 2005, art.12).

Antes da inclusdo do beneficio no sistema, o servidor interessado deve requerer
este incentivo através de processo, entregando o formulario’® disponivel no site da
PRORH/UFMG preenchido e apresentacdo do certificado ou declaragédo de
conclusao de curso constado a data de colacdo de grau na sua SP ou SA. Algumas
vezes também é solicitado o preenchimento do formulario em que deve ser descrito

o ambiente organizacional**

do servidor, pois isso sera levado em conta para o
deferimento do processo como relagéo direta, em que 0s percentuais SGo maiores, e
relacdo indireta com o que o servidor requerente exerce, e 0s percentuais serao

menores.

As SP ou SA devem fotocopiar a documentagéao original e conferi-las com o original,
através de carimbo e assinatura. Caso isso nao seja feito, o processo sera devolvido
atrasando a inclusdo do beneficio no sistema. Apos a abertura do processo, este

sera encaminhado para o Departamento de Desenvolvimento e Recursos Humanos

9 https://www.ufmg.br/prorh/categoria_legislacao/incentivo-qualificacao/ (acessado em 18/01/2016)
0 https://www.ufmg.br/prorh/formulario-2/?formulario=incentivo-a-qualificacao-requerimento
gacessado em 24/01/16)
Yhttps:/iwww.ufmg.br/prorh/formulario-2/2?formulario=informacao-sobre-ambiente-organizacionais
(acessado em 24/01/16)
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(DRH) onde servidores da Divisdo de Treinamento ir4 analisa-lo. Apés deferimento
do processo, com o parecer favoravel constando o percentual que o servidor
requerente tem direito a receber, esse processo finalmente é encaminhado ao DAP
para a Divisdo de Cadastro onde sera elaborada a portaria de concessédo de
Incentivo a Qualificagdo. Apos a emisséo da portaria assinada pelo Diretor do DAP, o
processo pode ser encaminhado para o servidor responsavel pelo lancamento,
também da DCAD.

Para incluir essa vantagem no sistema, o servidor responsavel pelo registro deve,
primeiramente, alterar no cadastro do interessado a sua escolaridade. Por exemplo,
caso o interessado anteriormente tenha apenas o Ensino Médio, mas agora tem
Superior Completo, essa mudanca sera feita em seu cadastro, sendo que, para cada
escolaridade existe um numero de referéncia. Para fazer esta alteracdo, o usuario
deve acessar a tela para alteracdo cadastral através da linha de comando. Muitos
usuarios precisam anotar qual € a linha de comando ou decora-la, o que é uma
constante reclamacao dos usurarios do SIAPE. Ao abrir a nova tela informar o CPF
do interessado na tela de comando para alteracdo de dados cadastrais. Ao informar
o CPF uma tela com seus dados pessoais é aberta. O servidor responsavel pelo
registro deve alterar apenas o item que se refere a escolaridade do interessado e
salvar os dados. O sistema SIAPE tampouco permite a utilizacdo do mouse para
lancamentos. O mouse é apenas utilizado para colocar o cursor onde 0 usuario tem
interesse em fazer a modificacdo. Caso contrério, deve utilizar a tecla Tab para

passar pelas opc¢des do sistema.

z

Posteriormente, é necessario fazer o cadastro do diploma desse interessado no
sistema. Para isso, o servidor do DAP deve informar novamente o CPF em outra
tela. Neste local estd o nome completo do interessado e o numero de seu CPF.

Nessa tela o servidor do DAP deve informar os seguintes dados, conforme tabela 6.

Apds preenchimento desses dados, o servidor responsavel pelo registro deve salvar
as informacdes. O proximo passo € relacionar o cadastro do diploma com o cadastro
do servidor. Nessa transacao, deve ser informado novamente o CPF do interessado

para ter acesso a outra tela. Nesse local € informada a escolaridade atual do
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servidor, alterada na primeira transacao feita pelo usuério do sistema para esta
rotina. Assim que a tela € acessada é apresentada a opcao para incluir a titulacao.
Para isso o servidor do DAP deve selecionar a opcado de cadastro do diploma
desejado, pois pode haver outros diplomas ja cadastrados anteriormente no sistema
referentes a outra titularidade do servidor e salvar os dados. No questionario houve
a sugestdo que os lancamentos no SIAPE fossem feitos de forma mais objetiva,

através de abas para ter acesso a mais de uma transacao por vez.

Tabela 04: resumo sobre informacgdes de cadastro do diploma para incentivo a qualificagao

NOME DO CAMPO INFORMACAO A SER PRESTADA

- Fomagéo Mome do curso que foi concluido
- Titulagao Informar se o curso é de graduacio, mestrado, etc
- Estabelecimento de ensino MNome do local onde o interessado concluiu o curso
- Municipio Cidade onde se localiza o estabelecimento onde concluiu o curso
- Pais (exterior) Mecessario informar apenas quando for o caso
- Concluido em: Ano de conclusdo do curso
- Carga Horaria: Quantidade de horas necessarias para conclusio do curso

Porém, para que esta inclusédo faca efeito no pagamento do interessado, o servidor
do DAP deve dar continuidade ao processo em outro local que pertence também ao
SIAPE, mas que possui uma interface diferente, a plataforma denominada de
SIAPENET. Esta plataforma é apresentada ao usuario do sistema como uma pagina
Web.

FiguralO: Tela inicial SIAPENET

Fonte: Manual de procedimentos SIAPE.
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Na versdo do sistema representado pela figura 10, pode-se observar algumas
opcOes de acesso para o servidor ao lado da tela, dentre elas “atualizacdo
cadastral”, “consignatario”, “consultas”, “documentacdo e legislacao”, “gestor do
sistema”, “obtencéo e envio de arquivos” e “Orgdo/UPAG” que a Op¢ao em que o
servidor deve entrar para executar o Ultimo passo para finalizar o processo de
Incentivo & Qualificacdo. Nessa plataforma o servidor do DAP segue 0s seguintes
passos para ter acesso aos dados cadastrais do servidor interessado para modificar
o percentual referente a sua qualificacdo. As opc¢les estdo disponiveis ao lado

esquerdo da plataforma web:

[EEN
1

Acessar Orgdo/UPAG> servidor>gratificagdo> concesséo de gratificacao;
2- Informar o numero de SIAPE do servidor;

3- Selecionar a folha de pagamento que sera incluida a vantagem;

4

5- Salvar as informacoes

Escolher a porcentagem que o incentivo se refere;

Assim que essa opcao € salva, o incentivo é incluido automaticamente no sistema,
mas somente a partir do més da folha de pagamento em que esta vantagem foi
registrada no sistema. O pagamento retroativo a data de deferimento do processo
deve ser solicitado através de um documento que é enviado online pelo servidor
responsavel pelo registro através de outro sistema para a divisdo que ira calcular

este valor para inclusdo manual no SIAPE.

Além de atualizar esses dados no SIAPE, o servidor responséavel pelo registro, deve
completar a rotina do processo de Incentivo a Qualificacdo alterando esses mesmos
dados no sistema APF (emulador Plenus). Ou seja, apds ter de acessar Varios
passos para incluir essa vantagem na folha de pagamento de um servidor, 0 usuario
do sistema deve ter o retrabalho de cadastrar essas mesmas informacdes no
sistema interno da UFMG. Somente assim essas informag¢des ficam disponiveis para
as SP ou SA das unidades administrativas e académicas da UFMG.

A partir das rotinas de registro de Incentivo a Qualificacéo, feita principalmente pelo

sistema SIAPE, foi possivel verificar que o servidor responsavel cadastrar esta
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vantagem no sistema tera que acessar varias telas para chegar a objetivo final que é
a inclusdo do incentivo em folha de pagamento, mostrando que o sistema ndo é uma
ferramenta facilitadora dos processos administrativos. Como sugestao principal para
a melhoria desse procedimento pode-se destacar a simplificacdo do sistema para
que ndo seja preciso acessar varios lugares o que se relaciona com a reclamacao

dos usuérios em relacéo ao retrabalho ou redigitacao.

4.2.2 Descricao da rotina de trabalho via PesSAUDE

Para descrever um processo e servico desenvolvido no DAP por meio do sistema
PesSAUDE, é descrita a rotina de registro de comprovagdo de pagamento para
ressarcimento de plano de saude. Entende-se como ressarcimento de plano de

saude

(...) o auxilio de carater indenizatério, realizado mediante ressarcimento, por
beneficiario, ainda que o 6rgdo ou entidade ofereca assisténcia direta, por
convénio de autogestdo ou mediante contrato, desde que comprovada a
contratacdo particular de plano de assisténcia a saude suplementar que
atenda as exigéncias contidas no termo de referéncia basico, anexo desta
Portaria. (BRASIL, 2010, art.26)

Antes de comecar a descrever a rotina, € importante saber como o processo se
inicia. O requerimento para Ressarcimento de Plano de Saude é feito através de
processo fisico. Para isso, alguns documentos devem ser entregues a SP ou SA
para que seja preenchido um formulario de requerimento disponivel no PesSAUDE,
gue também pode ser preenchido formulario através do portal MINHA.UFMG. Para
gue isso seja possivel, os dados do requerente devem constar no banco de dados

do sistema que dependera do cadastro do servidor no sistema Plenus.

ApoOs o preenchimento deste formulario no PesSAUDE, o servidor da SP ou SA deve
validar a solicitagcdo no sistema e imprimir o formulario para que seja anexado, junto
os documentos comprobatdrios para abertura de um processo. Entdo, apos a
abertura de processo, a SP ou SA deve validar essa solicitacdo dentro do sistema
PesSAUDE e encaminhar o processo para a Divisdo de Cadastro (DCAD), quando

servidor for ativo ou Divisdo de Aposentadoria e Pensao(DAPP), quando o

48



7

requerente € um servidor aposentado ou um pensionista. Com 0 processo em
maos, os servidores dessas divisdes devem verificar os documentos comprobatérios
existentes no processo. Caso falte algum documento, ou mesmo, seja verificado que
algum dado esta inconsistente, o servidor do DAP devolve o processo a SP ou SA
para que seja regularizado o processo e, enquanto isso, 0 requerente ndo pode
iniciar suas comprovacoes para recebimento da indenizagdo. Caso esteja tudo certo,
os servidores da DCAD ou DAPP devem incluir a op¢cdo de ressarcimento no
sistema SIAPE, e finalmente validar o requerimento no sistema PesSAUDE como
DAP. Somente assim, as SP ou SA conseguem iniciar a comprovacdo dos
pagamentos no PesSAUDE.

Para iniciar este procedimento de registro de comprovacdo de ressarcimento de
plano de saude, o usuario responsavel pelo lancamento, com o comprovante de
pagamento do servidor interessado em maos deve selecionar a opgédo “comprovar
pagamento” disponivel no Menu “Orgdo” e posteriormente “Ressarcimento, como é

possivel verificar na figura 11:

Figura 11 — Tela sistema PesSAUDE — menu e opcdes d e acesso

B PescSaude - Plano de Sadde Suplementar - DEFTO DE ADMINISTRAGAO DE PESS

Registro  Exigit DAP | Grgdo Feramentas ?
Assisténcia
R imenio  » Cadastrar Solicitagdo
Importar Consultar ! Imprimir Ressarcimenta
Consultar Consultar ! Imprimir Cancelamenta

Validar Solicitagdo
Cancelar Solicitagdo

Car nento I
Excluir GComprovante Pagamenta

Ineluir Dependente

Cancelar Dependente

Alterat Yinculo Dependente
Comprovar Matticula Dependente

Relatdrio Mensal de Compravagdes por pessoa
Relatdrio Mensal de Comprovacdes por drgdo
Relatdirio Ressarcimento por Orgén

Relatdrio Dependentes Suspensos por drgdo
Relatdrio Dependentes Excluidos por drgéo

Nesta imagem, € possivel constatar que o sistema possui uma barra de ferramentas
onde estdo disponiveis os botdes “calendario”, para selecionar o més de pagamento;
o préximo botdo para selecionar o Orgdo/Unidade, o botdo “imprimir’, para
impressdes de telas e o botdo “sair’ para sair do sistema. Possui um menu de
utilizacdo onde constam varias opcles, dentre eles, “Registro”; “Exibir”, “DAP”,

“Orgdo”, “Ferramentas”, “?”. No menu “’Orgdo” possui os itens opcdes ter acesso a
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outros langamentos nesse sistema como “Assisténcia”, “Importar”, “Consultar” e, o
item para acessar a op¢ao “Ressarcimento” em que seréo abertas outras 16 opgdes
entre elas: “Cadastrar Solicitacdo”; “Consultar/Imprimir  Ressarcimento”,
“Consultar/Imprimir Cancelamento”; “Validar Solicitacdo”; “Cancelar Solicitacao”,
“Comprovar Pagamento”, dentre outros. Ao selecionar a opcao “Comprovar
Pagamento”, € aberta outra tela para que o usuario do sistema possa buscar o nome

do interessado, conforme figura 12.

Como é possivel verificar por meio da figura 12, a tela para busca pelo nome do
interessado pelo processo possui uma instru¢do para usuario do sistema. O botdo
“Exibir” apenas fica disponivel ap6s a escolha do nome do interessa para que seja
exibido seu cadastro dele sistema. Os botbes “Cancelar” e “Ajuda” ficam disponiveis,

mesmo quando nao é selecionado nenhum nome.

Figura 12:; Sistema PesSAUDE - caixa de busca porno me

’ Pesquisa de reimento Yalidado pelo DAP X |

1 Digite a5 primeiras letras do Mome que esta pracurando, em sequida clique na bot&o Filkear. Caso recupere
muitos registios, digite o Mome da pessoa que a bara de iolagem avangard automaticamente

[ome =T Filtar @

2 Clique no registro desejada e, em seguida, em 'Exibir'

Reszarcimento Data Mome Situacio Pensionista Orgé

| | i

|F|eg\sl|o 1de 0 Selecionado

Exritir I Cancelar Ajuda |

Ao escolher o interessado para a comprovacao, o servidor devera selecionar o més
de comprovacdo a partir do comprovante apresentado pelo interessado, como é
possivel verificar na figura 13. Nessa tela ja estdo carregadas algumas informacdes
sobre o cadastro do interessado como: “Cddigo” que ‘e 0 numero de controle do
sistema; “Data” do dia em que a solicitacao inicial foi cadastrada no sistema; “Insc.
UFMG” e “Nome” do servidor que se refere a solicitacdo, “Operadora” que sera o

nome da operadora do plano de saude do interessado pela solicitacao.
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Figura 13: tela com dados do interessado para selec 8o do més de referéncia

 Solicitagdo Ressarcimento
Cadigao:
Insc. UFMIG:

Data:
Mame: WMARLA

Operadora:
Plano Sadde: |

~Referéncia
Més:l

Ano:

| Carfirrnar |

| Sttuagso Comprovagéo | — Yalor Pagamento —

<

[ Beneficiario

O usuario, entdo, deve selecionar 0 més e ano de referéncia para o registro da
comprovacao, clicando no botdo indicado pela seta. A tela para selecdo do més é
aberta, como pode ser verificado na figura 14 os meses aparecem de forma
crescente, ou seja, a partir do més em que foi validada a solicitagdo do interessado

no sistema.

Figura 14: tela para selecéo do més de referéncia

* ¥ o de Referénci . x|
Clique no registro desejado e, em sequida, em ‘Exibir.
Més Ano ;l
o7 2015
05 2015
U] 2015
1" 2015
12 o018 j- Barra de rolagem
|F|egistm 27 de 29 1 Selecionada
E xibir I Cancelar Ajuda |

Apés ser selecionado o més de referéncia, a tela de comprovacéo fica disponivel.
Nessa tela fica visivel o més e o ano de referencia para langcamento, a situacéo de
comprovacédo que fica com o status de “Processado” e o local para ser informado o
valor do boleto pago pelo interessado. ApOs registrar o valor, 0 usuario clica em
“Confirmar”, mas ndo existe mensagem informando se a operagéo esta correta e

finalizada (figura 15)
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Figura 15: tela de comprovacéo final sistema PesSAU  DE

Referéncia 2- CONFIRMAR VALOR
Més: |12 Ano:f2015 Confiimar

[ Beneficisrio | [ Situagdo Comprovagio | Vam

I i} Frocessado I 1- INFORMAR VALOR DO
. COMPROVANTE

Caso seja necessario comprovar mais meses, o0 servidor deve repetir 0s passos a
partir da selecdo do més de interesse. Para registro de um ressarcimento de Plano
de Saude, por exemplo, quando apresentados comprovantes de varios meses, é ser
langado um valor para ressarcimento em uma tela e, posteriormente, selecionar
outro més para lancamento de outro valor. Isso deve ser repetido varias vezes até

que se terminem todos os cadastros.

Como é possivel verificar a partir do procedimento para registro de comprovacgéao de
ressarcimento de plano de saude, também foi possivel verificar que o usuario deve
acessar varias telas para a realizagdo da tarefa. Os dados ndo sdo apresentados de
forma simplificada para os usuarios, tendo em vista que ndo é levada em
consideracdo os procedimentos para lancamentos nesse sistema, como exemplo,
registros de valores para comprovagao para ressarcimento, quando 0S meses
aparecem relacionados do mais antigo para o mais recente, como também para os
registros de varias comprovagdes em que usuario selecionar cada més de interesse

para fazer o lancamento.

4.2.3 Descrigao da rotina de trabalho via Plenus

Em relagdo ao sistema Plenus foi descrita a rotina de registro de férias. Para fazer o
registro de férias, o requerente deve preencher o formulario de férias disponivel no
site na PRORH/UFMG. Existe um formulario para cada vinculo da pessoa com a
Universidade, no caso da grande maioria, o formulario € o que corresponde a

servidores efetivos'?>. Os dados devem estar devidamente preenchidos para que o

12 https://www.ufmg.br/prorh/formulario-2/?formulario=ferias-servidor-efetivo (acessado em
24/01/2016)
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requerente ndo seja prejudicado, marcando a op¢ao de adiantamento de salario, por
exemplo, quando esse ndo é seu interesse. O servidor responsavel pelo registro
deve acessar o sistema de férias, que esta disponivel no Plenus denominado de
sistema APO. Para entrar especificamente no lancamento, o servidor deve escrever
no alto da péagina do Plenus o comando APOO01, com o formulario de solicitagéo
devidamente preenchido pelo requerente das férias. Ao escrever o comando APOO01,
a tela fica disponivel para ter acesso aos campos para registro, conforme figura 16.
Como é possivel verificar, muitos sdo os dados existentes na tela inicial do sistema.
A explicacdo do significado das op¢des dos dados mais utilizados no sistema esta
disponivel Quadro 02.

Figura 16: tela sistema de férias — APO
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Para o registro do periodo de férias do interessado, o usuario responsavel pelo deve
digitar no local denominado “contrato” o numero da inscricdo UFMG do requerente. A
inscricaio UFMG é um numero de controle interno de servidores, funcionarios,
estagiarios, ou qualquer um que exerca alguma atividade administrativa
Universidade. Apds informar o numero de inscricdo, o usudrio deve marcar a opgao
01 que corresponde ao registro de férias no local “op¢éao”. Ao clicar enter, a tela
APOO01.01 é aberta (figura 17). Na tela de registro alguns dados sdo apresentados

para o usuario, como por exemplo, 0 nimero de contrato do requerente.
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Figura 17: Tela de registro de Férias
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O dado que refere o ano de exercicio do periodo de férias do requerente também é
informado nessa tela. Caso este dado esteja incorreto, somente é informado quando
o servidor responsavel pelo registro tenta confirmar a transacéo, caso ele ndo tenha
verificado esta informacao anteriormente através da transacdo numero 21, em que é

possivel fazer a consulta do periodo de férias que o requerente tem direito a receber.

O numero de parcelas ja esta preestabelecido no sistema, entdo, o servidor pode
requerer no maximo trés periodos. Para servidores técnicos administrativos, com
direito a trinta dias de férias, por exemplo, as parcelas de férias poderdo ser
solicitadas das seguintes formas: uma parcela de 30 dias, ou duas de 15 dias, ou

uma de 20 dias e outra de 10 dias, ou trés parcelas de 10 dias.

O periodo de férias, integral ou parcelado em até trés etapas, deve constar
da programacdo anual de férias, previamente elaborada pela chefia
imediata, de acordo com o interesse da administracdo e observados os
procedimentos operacionais estabelecidos pelos 6rgdos setoriais ou
seccionais do SIPEC(...)". (BRASIL, 2011, art.15)

Entdo, o usuario deve preencher os dados “data inicial”’, “data final” conforme
formulario de requerimento preenchido pelo servidor interessado, sem utilizar barras
(/). O nimero de total de dias depende da quantidade de parcelas solicitadas,
conforme explicado no paragrafo anterior. A “antecipa férias” refere-se ao valor da
antecipacado do salario do més em 75%, que é descontado posteriormente na folha
de pagamento do servidor requerente. O dado “antecipa 13", é para ser marcado
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quando o requerente solicita receber a antecipacdo do 13° salério antes de seu
pagamento na folha de junho, para no segundo dia util do més de julho, em todos os
anos. Para marcar essas opc¢des, o0 usuario deve colocar “N” para quando nao forem
requeridos, e “S” para quando forem requeridos. Para finalizar a transac¢ao, o usuario
deve preencher o campo “confirma” com a letra “S” passar cursor para o ultimo
campo da tela e pressionar a tecla enter. Caso ndo queira confirmar a transacéao,

colocar “N” em frente ao campo “confirma” e pressionar enter.

Importante ressaltar que, ao clicar em enter, o sistema nao retorna a tela principal do
sistema de férias e retornando para a tela de registro de férias APO01 sem nenhum
dado preenchido. Entdo, para que o usuario retorne para a tela principal, deve digitar
novamente no alto da tela o comando APOOQ1. Para confirmar se o registro foi feito
de forma correta, o usuario deve retornar para a tela APOO1, preencher novamente o
namero de inscricdo no campo correspondente e na opcao colocar o numero 20, que
corresponde a consulta de programacgbes de férias por contrato, em que é
disponibilizada ao usuario uma relacdo com os periodos de férias que ainda néao

foram usufruidas pelo servidor.

Com base na descri¢do da rotina de registro de férias no sistema APO, foi verificado
que o ndo existe dificuldade para este lancamento. Porém, foi possivel verificar pela
descricdo dessa rotina, o sistema APO, disponivel pelo emulador Plenus, esta
defasado em relacdo aos sistemas de informacdes mais atuais. Aléem disso, o
sistema pode ser considerado como limitado, tendo em vista que permite
lancamentos de periodos de férias fixos. Pequenas melhorias ndo seriam suficientes
para adequar seu uso para os procedimentos e rotinas do departamento. Essa
sugestéo futuramente sera colocada em pratica, tendo em vista que, de acordo com
o CECOM, um novo sistema que ira substituir o Plenus esta previsto para ser

implementado em 2016.

Porém, para a criacdo de um novo sistema, uma pesquisa com 0s usuarios deveria
ser feita para que o este seja realmente eficaz para atendimento das demandas do

DAP. A criacdo de um manual de procedimentos também se faz importante para que
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haja padronizacdo nos registros de dados que serdo efetuados e diminuindo os

riscos de erros.

Quadro 02 - definicdo das opgdes do sistema de Fér  ias (APO)

MENU PROGRAMACAO
Opcéao 01 - Inclusdo Utilizado para langamentos de férias
Opeiio 02-Alteracdio Ltilizado para a]ter?é;nﬁg agz E[':_nenbdcs de férias ja
Opcio 03- Exclusdo Litilizado para excluir I%nn%asmenms no sistema de

MENU FERIAS ADQUIRIDAS
Obs.: Menu utilizado quando, por necessidade de servigo, o servidor nfo pode usufruir férias do
ano comrente e, dessa forma, deverd serpassadapara o proximo ano.

Para lancamento de justificativa de férias, como
informado anteriormente.

MENU CONSULTAS
Opcdo 19 — Férias por contrato Para consulta saldo de féras

Opcdo 15 Justificativa

Opeiio 20 — Programacies por cortrato Para consulta de férias marcadas, mas ndo

usufruidas
Opcdo 21 — Posicao Individual Para consulta do resumo de férias do servidor
Opcdo 22 — Histonco Individual Para consulta de fénas ja usufruidas
Opcéo 23 — Dados cadastrais para férias Para consultta dados funcionais do servidor

Consulta de férias pela unidade, nesse caso

s informar sigla em local especifico.

4.3 Identificagédo das necessidades de informacéesd o DAP

As perguntas 03 e 04 do questionario aplicado para um grupo de servidores do DAP
foi verificada a disponibilidade de informacdes e sobre 0 acesso a estas informacdes

nos sistemas.

O questionario sobre o sistema SIAPE foi respondido por 25 (vinte e cinco)
servidores do DAP, sendo que 03 (trés) servidores pertencem ao GRUPO C e 22
(vinte e dois) pertencem ao GRUPO RC. Em relacdo a disponibilidade de
informacdes, o SIAPE foi considerado pelo GRUPO C, como ‘regular’, sendo que
uma pessoa 0 considerou como ‘muito bom’ para este item. Ja para o0 GRUPO RC,
apesar de ter sido muito utilizado o conceito ‘satisfatorio, este grupo, em sua

maioria, o considerou como ‘bom’, sendo que o conceito ‘regular’ também foi
56



bastante utilizado, conforme grafico 01. Ja em relacdo a facilidade de acesso as
informacdes, o sistema teve 0 mesmo percentual para ‘bom’, ‘satisfatorio’ e ‘regular’
para 0 GRUPO C, e considerado ‘bom’ para o GRUPO RC, em sua maioria. Os
conceitos ‘satisfatério’ e ‘regular’ também apareceram com grande frequéncia na
avaliacado sobre a facilidade de informacdo para este grupo e uma pequena parte
considerou o SIAPE como ‘ruim’ nesse item, conforme Grafico 02. Como € possivel
verificar, o sistema foi considerado bom em relacdo para atender a demanda de
informacdes para aqueles que utilizam tanto para registro, quanto para consulta, mas
nao é tao eficaz quando o usuario o utiliza apenas para consulta, talvez pelo fato que
este usuario estd em contato com o sistema com menor frequéncia em relagdo a

aguele que o utiliza para ambas situacoes.

Gréfico 01 — SIAPE Gréfico 02 —SIAPE
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Na questdo 06 do questionario os servidores deveriam responder se utilizaram
algum manual do sistema para aprender a utiliza-lo. Dos 25 (vinte e cinco)
servidores, 19 (dezenove) que participaram da avaliagdo do sistema SIAPE,
disseram que néo foram apresentados ao manual de procedimentos e que tiveram
que criar seu proprio manual através das informacdes dadas por outro servidor e
seis (6) responderam que lhes foi apresentado um manual para utilizacdo do
sistema, porém o elaborado por outros usuarios do sistema. Importante ressaltar que
o sistema SIAPE possui manuais de procedimentos, mas os que foram encontrados,

em sua maioria, sdo versdes disponibilizadas nos anos 2001 e 2002

O questionario sobre o sistema PesSAUDE foi respondido por 21 (vinte e um)
servidores do DAP, sendo que 06 (seis) servidores o utilizam ou o utilizaram apenas
para consulta (GRUPO C) e 15 (quinze) o utilizam ou utilizaram para registro de
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dados e consulta (GRUPO RC). As perguntas sobre este sistema foram as mesmas
utilizadas para no questionario do sistema SIAPE.

Sobre a disponibilidade de informacfes do sistema PesSAUDE foram obtidos os
seguintes resultados. Para o GRUPO C, o sistema foi considerado com o mesmo
percentual como ‘satisfatério’ e ‘regular’ e considerado ‘satisfatério’ por grande parte
do GRUPO RC. Mas, como é possivel verificar no Gréfico 03, os conceitos ‘regular e
‘ruim’ foram muito utilizados na avaliacédo sobre a disponibilidade de informac¢des do
sistema PesSAUDE. Ja em relacéo a facilidade de acesso as informacdes, o sistema
foi avaliado como ‘satisfatério’ pelo GRUPO C, porém os conceitos ‘bom’, ‘regular’ e
‘ruim’ também apareceram nessa avaliacdo. O GRUPO RC, em sua maioria,
considerou o PesSAUDE como ‘regular’ em relacdo a facilidade de acesso a
informacdes, porém o0 conceito ‘satisfatorio’ foi utilizado por uma quantidade
consideravel de servidores, como também o conceito ‘ruim’, como é possivel

verificar no Gréfico 04.

Grafico 03 — PesSAUDE Grafico 04 — PesSAUDE
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Sobre a apresentacdo de algum manual de uso do sistema do PesSAUDE (questéo
06) dos 21 servidores que responderam ao questionario sobre avaliacdo desse
sistema, apenas 01 (um) informou que utiliza um manual criado pelos os usuéarios do
sistema, e o restante informou que criou seu proprio manual levando em
consideracdo as informacOes dadas por outro servidor. Através de pesquisa
documental, n&o foi possivel encontrar um manual do sistema PesSAUDE elaborado
por seus criadores. Como é possivel verificar, o sistema atende de forma satisfatoria

0S usuarios, tanto do GRUPO C, quanto do GRUPO RC, mas que ainda precisa se
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adequar as necessidades do DAP para atender de forma eficaz as demandas do
departamento.

O questionario sobre o sistema Plenus foi respondido por 26 (vinte e seis) servidores
do DAP, sendo que 07 (sete) servidores utilizam ou utilizaram este sistema apenas
para consulta (GRUPO C) e 19 (dezenove) utilizam ou utilizaram o Plenus para
registro de dados e consulta (GRUPO RC). Quanto a disponibilidade de informacgdes
do sistema Plenus, os conceitos ‘bom’ e ‘satisfatorio’ obtiveram o mesmo percentual
GRUPO C, porém foram considerados como ‘regular’ para os servidores do GRUPO
RC, apesar do conceito ‘satisfatorio’ ter sido bastante utilizado, conforme Grafico 05.
J& em relacdo a facilidade de acesso as informacdes, os sistemas foram avaliados
como ‘satisfatorio’ para o GRUPO C, sendo que uma parte significativa dos
respondentes utilizou o conceito ‘bom’ para avaliacdo desse item. Ja o GRUPO RC,
apesar de ter utilizado muito o conceito ‘satisfatorio’, para a maioria o a facilidade de

acesso a informacdes foi considerada como ‘regular’, conforme Grafico 06.

Gréfico 05— Plenus Gréfico 06 — Plenus
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Pergunta 3 Perguntad

Quando questionados sobre a apresentacdo de um manual de procedimentos por
meio do sistema Plenus, 22 (vinte e dois) servidores responderam que criaram 0O
proprio manual através das informag¢Bes dadas por outro servidor e 04 (quatro)
informaram que usam o manual elaborado por outros usuérios do sistema,
mostrando mais uma vez que existe uma falta de padronizacdo na utilizacdo dos
sistemas de informacdo do DAP. Através de pesquisa documental, também né&o foi
possivel encontrar manual de procedimentos elaborado pelos criadores do sistema.
Por meio desses resultados foi possivel perceber que para atender a maior demanda

do DAP que é registro e consulta nos sistemas, o Plenus esta longe de ser um

59



sistema bom para dar suporte as atividades do DAP, mostrando assim que esta
defasado em relagao as atuais necessidades do departamento.

Essas respostas mostram que o departamento ndo possui informacdes suficientes
disponibilizadas pelos elaboradores dos sistemas, que acaba fazendo com que os
procedimentos ou rotinas administrativas do DAP n&o sejam totalmente
padronizados. Nem todos o0s sistemas possuem manuais de procedimentos que
poderiam uniformizar as rotinas e diminuir os erros de lancamentos. Apenas foi
encontrado manual de procedimento do sistema SIAPE, que sdo disponibilizados
para os usuarios no site do SIAPENET. Porem, a maioria dos manuais foram escritos
nos anos 2001 e 2002, e muitas das novas rotinas que necessitam do SIAPE para
serem lancadas ainda ndo foram disponibilizadas para o usuario. Dos sistemas
Plenus e PesSAUDE, a partir de pesquisa documental ndo foi possivel encontrar
manuais de procedimentos elaborados pelo CECOM, setor responsavel pela
elaboracdo dos sistemas. Com base nos dados do questionario foi possivel verificar
que os servidores do DAP utilizam manuais elaborados por eles préprios, ou por

outro servidor do DAP, sem padronizacao.

4.4 \dentificagdo das falhas e limitagdes dos SI's

4.4.1 Falhas e Limitagbes - SIAPE

Na primeira questao, o grupo de servidores deveria avaliar o sistema em relacdo a
finalidade do uso, ou seja, para consulta e/ou também para registro de dados. O
resultado pode ser verificado a partir do Grafico 07. Apesar do conceito ‘bom’ ter sido
bastante utilizado, a maioria dos servidores do GRUPO C considera o sistema
satisfatorio. JA os servidores do GRUPO RC o consideram como ‘bom’ para
utilizacdo de consulta e registros de dados. Mas, como é possivel verificar, 0s
conceitos ‘regular’ e ‘ruim’ também foram muito utilizados como avaliacdo em
relacdo a sua utilizagdo, ou seja, lancamento e consulta. Quando questionados
sobre a interface do sistema, os servidores do GRUPO C consideram o SIAPE como
“satisfatorio”, apesar do conceito ‘regular’ também ter sido muito utilizado. Para os

do GRUPO RC, ele foi avaliado como ‘bom’ e ‘satisfatério’ com o mesmo percentual

60



Importante ressaltar que para este grupo, 0os conceitos ‘ruim’ e ‘bom’ também foram

muito utilizados para avaliagdo da interface do sistema, conforme Grafico 08.

Gréfico 07 — SIAPE Gréfico 08 —-SIAPE
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Sobre o sistema como um todo, o SIAPE foi avaliado pelo GRUPO C, em sua
maioria, como um bom sistema, porém o conceito ‘satisfatério’ também foi muito
utilizado por este grupo de respondentes. E para o grupo RC foi avaliado como
‘satisfatorio’, apesar do conceito ‘bom’ ter sido bastante utilizado para defini-lo,
conforme Grafico 09.

Grafico 09 — SIAPE
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Comparando os resultados de todas as questbes, foi possivel verificar que o
GRUPO RC utilizou mais os conceitos ‘regular’ e ‘ruim’ do que o GRUPO C, sendo

gue o conceito ‘ruim’ ndo apareceu nenhuma vez como resposta desse grupo.

Na questdo 07, os servidores deveriam opinar se o sistema € considerado como
eficaz para execucao de suas tarefas no DAP. O GRUPO C considerou o sistema
parcialmente eficaz, pelo fato do sistema ser um pouco confuso e com 0 tempo

limitado para visualizacdo dos dados, prejudicando a realizagcéo de suas atividades.
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Porém, apesar disso, disponibiliza informacdes atualizadas, que os ajudam na
execucdo dos procedimentos ou rotinas administrativas. Essa informacgdo ndo esta
totalmente de acordo com o resultado do Grafico 09, em que o sistema foi

considerado como ‘bom’ por esses servidores.

Para GRUPO RC, foram percebidos os seguintes resultados. Para alguns o sistema
é eficaz, tendo em vista que para consulta € possivel obter todas as informacdes
necessarias para executar suas atividades, atendendo as principais necessidades
dos servidores para esta finalidade. Porém, para registro de dados, o consideram
ineficaz, pois para a realizacdo de uma tarefa € necessario acessar varias telas
diferentes atrasando a finalizagdo do trabalho, caracterizando um retrabalho e

redigitacdo de dados.

Outros pontos mencionados para justificar a ineficacia do sistema pelo o GRUPO RC
se relacionam ao fato que muitas informac¢ées ndo sé&o “cruzadas” o que pode
acarretar em erros quando sao feitos os registros no sistema, outro fato se relaciona
com o grande tempo em que o sistema fica em manutencéo, ou seja, fechado para
consulta e registros, atrasando as rotinas administrativas do DAP, e também em
relagdo aos calculos feitos no sistema que ndo sdo totalmente automaticos,
necessitando ser feito manualmente por um servidor para registro de valores
retroativos, por exemplo. Outras criticas ao sistema se referem aos fatos dele ser
instavel, de dificil acesso e aprendizagem e por nao ser pratico. Consideram também
que os relatérios emitidos por esse sistema ndo sédo bons e, por muitas vezes, os
dados séo transferidos para planilhas de Excel para serem trabalhados para

consultas e auditorias.

Como é possivel verificar, apesar de o sistema em geral ter sido considerado como
‘satisfatorio’ (Grafico 09) para consulta e registro de dados, quando se refere apenas
a Ultima situacdo o SIAPE foi muito criticado e considerado como um sistema

ineficaz.

Por meio das descri¢cdes das rotinas feitas no item 4.2 desse trabalho, também foi

possivel verificar algumas falhas e limitacdes desses sistemas. Na rotina de registro
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de Incentivo & Qualificacdo no sistema SIAPE, pode-se observar que o sistema €&
limitado para lancamentos para pagamento de valores retroativos. Quando o usuério
faz o registro no sistema, este ndo calcula automaticamente o valor desde o inicio da
concessao da vantagem, apenas o0 valor a partir de seu registro na folha de
pagamento. Essa limitacdo ou falha faz com que todos os calculos sejam feitos de
maneira manual o que mostra a necessidade de retrabalho por outros servidores
para atender a demanda. Outra limitacdo no SIAPE verificada por meio dessa rotina
€ o fato de que véarios registros sao feitos em telas diferentes, o que mostra que o

sistema ndo consegue integrar dados de transacoes diferentes.

4.4.2 Falhas e LimitagOes - PesSAUDE

Como informado nessa pesquisa, 0 sistema PesSAUDE € um sistema criado pelo
CECOM. Neste sistema séao trabalhadas as rotinas administrativas que se referem
ao pagamento da PerCapita saude, que “é o beneficio de natureza indenizatoéria,
concedido em pecunia pela Unido, destinado ao custeio das despesas com o plano
de salde e despesas com a coparticiparédo para o servidor e seus dependentes™,
ou seja, € um valor repassado para servidores com a finalidade, por exemplo, do

pagamento de um plano de saude.

Na primeira questdo, o grupo de servidores também deveria avaliar o sistema em
relacdo a finalidade do uso, ou seja, para se utilizam para consulta (GRUPO C), e/ou
também para registro de dados (GRUPO RC). O resultado pode ser verificado no
Grafico 10. Os conceitos ‘bom’ e ‘satisfatério’ tiveram o mesmo percentual para o
GRUPO C, sendo que os conceitos ‘regular’ e ‘ruim’ também foram utilizados. Os
servidores do GRUPO RC consideram o sistema PesSAUDE, em sua maioria como
‘regular’, mas, como também é possivel observar por meio do Grafico 10, o conceito
‘satisfatorio’ foi muito utilizado, sendo que os conceitos ‘bom’ e ‘ruim’ também foram
bastante utilizados por este grupo. Quando questionados sobre a interface do
sistema, os servidores do GRUPO C consideram o PesSAUDE satisfatorio. Porém,

13 http://manualdoservidor.ifc.edu.br/ressarcimento-a-saude-suplementar/ (acessado em 22/01/2016)
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para os do GRUPO RC, apesar do conceito ‘satisfatorio’ ter sido bastante utilizado, o

sistema foi avaliado como ‘regular’ (Grafico 11).

Gréfico 10 — PesSAUDE Gréfico 11 — PesSAUDE
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Sobre o sistema como um todo, o PesSAUDE foi pelo GRUPO C, em sua maioria,
como um sistema satisfatério, sendo que o0s conceitos ‘bom’, ‘regular’ e ‘ruim’
também foram utilizados por este grupo. E, apesar do conceito ‘satisfatorio’ ter sido
bastante utilizado pelo o GRUPO RC, o sistema foi avaliado como ‘regular’ pela
maioria. Como também € possivel verificar no Grafico 12, os conceitos ‘bom’ e ‘ruim’

também foram utilizados por este grupo para avaliar o PesSAUDE.

Gréfico 12 — PesSAUDE
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Ao responderem a questdo que faz referéncia a eficacia do sistema para a
realizacdo das rotinas (questdo 07), tanto o GRUPO C quanto o GRUPO RC, o
sistema PesSAUDE foi considerado como ineficaz, tendo em vista que a atualizagéo
de dados que néo é feita através do SIAPE, dificuldades em relacdo as op¢des no
menu do sistema, como também o preenchimento das informac¢des dos formularios,
a apresentacdo constante de erros o que dificulta a execugcdo das rotinas, o
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consideram muito limitado, fazendo com que os lancamentos no sistema sejam
repetitivos, com relatérios confusos, o que ndo permite completo entendimento da
informacdes necessarias para tomada de decisdes. Um dos servidores sugere que
0s problemas mencionados se referem ao fato que o usuario do sistema nao foi

consultado na sua elaboragao.

Em relagdo a rotina de lancamento de ressarcimento de plano de saude, pode-se
perceber a limitacdo do sistema em relacdo a varios registros ao mesmo tempo.
Quando o usuario precisa comprovar diversos valores para um mesmo interessado,
mas que sdo de meses diferentes, este deve abrir reiniciar o processo selecionando
0 més de referéncia, o que dificulta o trabalho. Outra falha que foi possivel verificar
por meio dessa rotina, esta relacionada a confirmacdo do lancamento no sistema.
N&o existe nenhuma mensagem € dada ao usuario do sistema para a confirmacao
do registro do valor no sistema, o que faz com que o sistema ndo seja muito

confiavel.

4.4.3 Falhas e LimitagcGes - Plenus

As perguntas sobre este sistema foram as mesmas utilizadas para no questionario
do sistema SIAPE e PesSAUDE. Para a apresentacéo dos resultados também foi

considerada a finalidade que o usuario utiliza o sistema.

Na primeira questdo o grupo de servidores deveria avaliar o sistema em relagdo a
finalidade do uso, ou seja, para consulta, e/ou também para registro de dados. O
resultado pode ser verificado a partir do Grafico 13. A maioria dos servidores do
GRUPO C considera o sistema Plenus bom, e os servidores do GRUPO RC
consideram os sistemas como ‘satisfatério’. Porém, como é também possivel
observar, o conceito ‘regular’ também deve um percentual grande para este grupo de
respondentes. Quando questionados sobre a interface do sistema, os servidores do
GRUPO C consideram o sistema como “satisfatorio”. Para 0 GRUPO RC foi avaliado
como regular (grafico 14). Mas o conceito ‘ruim’ também foi bastante utilizado na
avaliacdo desse grupo sobre a interface do sistema, o0 que mostra que o sistema

necessita de melhorias em relacao a sua interface.
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Gréfico 13 — Plenus Gréfico 14 — Plenus
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Perguntal Pergunta 2

Sobre os sistemas como um todo (questdo 05), o sistema Plenus foi avaliado pelo
GRUPO C, em sua maioria, como ‘satisfatorio’, porém os conceitos ‘bom’ e ‘regular’
também foram utilizados nesta avaliacéo. E para GRUPO RC o Pelenus foi avaliado,
pela maioria dos respondentes como ‘regular’, mas, como também €& possivel
observar no Grafico 15, os conceitos ‘satisfatorio’ e ‘ruim’ também foram utilizados

por este grupo.

Gréfico 15 — Plenus
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Mais uma vez, ao comparar a avaliacdo do sistema entre usuarios do GRUPO C e
do GRUPO RC, foi possivel verificar novamente que entre os utilizam para
lancamentos 0s conceitos ‘regular’ e ‘ruim’ aparecem com maior frequéncia na

avaliacao feita por este ultimo grupo.

Sobre o0 sistema ser eficaz para a execucdo das rotinas (questdo 07) foram
verificados os seguintes resultados: o GRUPO RC considera o sistema Plenus como
ineficaz para atuais necessidades do departamento. Entre outras coisas, consideram
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como instavel e inseguro em relagdo as informacgdes que possui, confuso e de dificil
acesso para extracdo de informacgbes através de relatorios, por possuirem uma
interface ruim que gera retrabalho. Consideram que nédo existe ordem ldgica para
seu uso, o dificulta lancamentos. Outra questdo também mencionada foi a falta
manutencao para correcdo de falhas e também a falta de integragdo com o SIAPE.
Foi mencionado ainda que quando o sistema foi criado era eficaz, pois deixou a
execucao do trabalho na época de sua implementacédo mais facil e agil, mas que por

falta de atualizacdo ele ndo acompanhou as mudancas das rotinas do DAP.

Para o GRUPO C, o sistema foi considerado como eficaz, tendo em vista que
fornece informacgdes importantes para a execucgéo de suas rotinas, de forma clara de
facil interpretacdo. Poréem também consideram que o sistema esta defasado e que a
atualizacdo dos dados néo é feita de forma automatica o que limita sua utilizacao,
ndo possuindo todos os recursos e dados necessarios para execucdo das

atividades.

Sobre o Plenus, foi possivel verificar por meio da descricdo da rotina de registro de
férias que o sistema ndo permite lancamentos diferentes do preestabelecido, ou
seja, a quantidade de dias das parcelas ndo pode ser diferente daquilo que é
predeterminado pelo sistema, ainda que, por regra, a parcela minima deva ser de 10
dias, mas nao limita a quantidade, como por exemplo, uma parcela de 12 dias e
outra de 18 dias, em caso de servidores com direito a 30 dias de férias. Uma falha
também pode ser observada em relacdo ao término do lancamento do periodo de
férias no sistema. Quando o usuario confirma o registro, além de nao ter uma
mensagem confirmando a transacdo, a tela ndo retorna para a tela principal,
continuando aberta para outros lancamentos, mesmo que isso hao seja de interesse

do usuario.

4.5 Sugestdes para melhorias

As melhorias sugeridas pelos servidores do DAP para o sistema SIAPE, estéo
relacionadas ao tempo que acesso para realizar transagcbes no sistema, tendo em

vista o curto periodo de acesso. Por muitas vezes este Sl cai, mesmo que ainda nao
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uma transacao ndo tenha sido finalizada pelo seu usuario. Em relagéo a interface do
sistema, foi sugerido que ele a visualizacdo dos dados fosse mais clara de cada item
para ser preenchido, propondo também uma otimizacdo dos comandos, que eles
fossem mais simples e objetivos e disponibilizados por meio de abas, com uma
interface mais amigavel sem a necessidade de utilizar comandos em linha para
langamentos. A integracdo com outros sistemas utilizados no DAP, melhores opg¢des
de extracdo de dados (relatérios), mudar o tipo de plataforma fazendo com que seja
possivel a multitarefa, a criacdo de manual de uso atualizado, sendo esta opc¢éo a
mais sugerida como fundamental para a melhoria do sistema em relacdo as rotinas

executadas no DAP.

Tendo com base a descricdo da rotina de registro de Incentivo a Qualificacédo
mencionada no item 4.2.1 deste trabalho, foi possivel verificar que o sistema
necessita de algumas melhorias relacionadas a lancamentos no sistema. Uma
melhoria que poderia ser feita € a integracdo das telas de lancamentos, tendo em
vista que para fazer um Unico registro o usuario deve acessar diversas telas, o que
torna o trabalha repetitivo. Outra melhoria esta relacionada ao célculo de retroativos
que atualmente é feita de forma manual, e isso poderia ser feita a partir de célculos
relacionados a data inicio que o interessado possui direito a esta vantagem, assim,
0s usuarios da Divisdo de Pagamento iriam apenas conferir os dados, evitando

algum tipo de pagamento a mais ou a menos para o interessado.

Em relacdo as melhorias do sistema PesSAUDE (questdo 08), os servidores
sugeriram que o sistema seja atualizado a partir do SIAPE e que néo seja permitido
0 acesso aos dados do sistema Pessaude através do portal da MINHA.UFMG,
devido a erros no uso desse sistema via site. Abrir a possibilidade de registro de
dados para mais de um més por vez em caso de ressarcimento de plano de saude.
Dar mensagem para confirmacdo de lancamentos realizados, como também
melhoria nos relatdrios gerencias. Foi sugerida a simplificacdo do sistema como, por
exemplo, facilitar a impressao de informacdes e formularios relacionados ao sistema.
Foi proposto também criagdo de manual de utilizacdo do PesSAUDE, como a gestédo
de helpdesk para servidores em caso de duvidas sobre o uso. Melhoria na interface
do sistema com o usuario, otimizacdo dos comandos e a possibilidade de manuseio

do sistema através de teclado e ndo somente do mouse.
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Por meio da descricdo da rotina de registro de comprovagao de pagamentos para
ressarcimento de plano de salde no sistema PesSAUDE (item 4.2.2) é possivel
verificar que o sistema precisa ser simplificado. Algumas mudancas poderiam ser
feitas, por exemplo, em relacdo a abertura de todos os meses que faltam ser
comprovados para um mesmo interessado, ou seja, que fosse aberta uma listagem
para que todos os valores fossem langcados ao mesmo tempo. Poderia, ainda,
possuir mensagem de confirmacdo de lancamentos, e até que o campo de registro
de valor modificasse sua cor quando a operacao fosse finalizada. Uma melhoria
simples, mas que seria de grande validade para o usuario esta relacionada a
apresentacao dos meses de comprovacéo que deveriam estar a partir de més mais
recente para 0 més menos recente. Atualmente o primeiro més que aparece € 0 més
em que o interessado comecou a ter direito ao beneficio. Dessa forma, o usuario
deve buscar, por meio da barra de rolagem, o més mais atual para fazer a

comprovacéao do valor no sistema.

Em relacdo a melhorias que deveriam ser feitas no sistema Plenus para que se
torne adequada para execucdo das rotinas do DAP (questdo 08), alguns usuarios
sugeriram gque o sistema fosse integrado ao SIAPE para que as informagdes fossem
atualizadas de forma mais agil, houvesse melhoria na extragdo de relatorios e no
layout. Porém, mas de 10 servidores responderam gue o sistema néo deveria sofrer
melhorias, e sim ser substituto por um novo levando em consideracdo as

necessidades do departamento.

Por meio da descricdo da rotina de langamento de férias no sistema Plenus (item
4.2.3), é possivel verificar o que sistema se encontra devassado em relagdo as
atividades do DAP. Apesar de ter sido um sistema que melhorou muitos os
procedimentos administrativos na época de uma implementacéo, este sistema nao
evoluiu com as rotinas do departamento. Sobre a rotina de registro de férias, o
sistema ndo permite outros tipos de lancamentos que foram preestabelecidos na
época de sua criagcao e, dessa forma, ndo esta de acordo com a lei que permite que
as férias sejam parceladas de outras formas, como jaA mencionado anteriormente no
item 4.4.3.
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Outro ponto mencionado foi a criagdo de manuais de procedimentos de cada
sistema. Esta proposta ja esta sendo atendida pelo departamento, tendo em vista
que € uma proposta do plano de acdo do DAP de 2016 a criagdo do manual de
rotinas para cada divisdo do departamento e neles serdo descritos a forma de usar
cada SI como ferramenta para lancamento de consulta de cada procedimento
administrativo. Este manual tera a participagdo de todos o0 que permitira a

uniformizacéo dos procedimentos.

Os manuais de sistemas de informacdo s@o de relevancia impar, pois por
meio deles os envolvidos podem acompanhar o desenvolvimento, a
utilizacdo e a manutencao dos mesmos. A existéncia de documentacao
facilita a continuidade dos processos e procedimentos pertinentes, na
eventual auséncia ou troca de pessoas do projeto, minimizando assim a
dependéncia pessoal dos envolvidos (REZENDE, 2005, p. 127).

Por fim, pode-se concluir que para que haja melhoria dos sistemas SIAPE,
PesSAUDE e PLENUS, foi verificada a necessidade de simplificacdo para
lancamentos de dados, sendo proposta a otimizacdo dos comandos para que sejam
mais objetivos. Foi sugerido também que tempo de acesso fosse maior para
realizacdo das transacdes, tendo em vista que 0s sistemas possuem um tempo
limitado para acesso e, por muitas vezes, caem quando ainda nao foi finalizado o
seu uso. A integracdo de dados dos sistemas também foi sugerida por muitos
servidores, pois, como mencionado anteriormente, por muitas vezes um lancamento
deve ser feito em varios sistemas, o0 que seria resolvido através de envio de arquivo
para alimentacdo principalmente dos sistemas internos. Porém, como salientado por
Cardoso (2001, p.206) “a existéncia de um sistema unico, completamente integrado,
e que atenda a todas as necessidades informacionais da empresa continua sendo

uma utopia”.

5 CONSIDERACOES FINAIS
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Os sistemas de informagdes sao fundamentais para o bom andamento dos
procedimentos e rotinas administrativas dentro de uma organizagao. Esta ferramenta
deve ser utilizada como base para a melhoria dos processos, sendo que as
informacdes disponibilizadas por estes sistemas sejam confiaveis e de facil acesso
para as tomadas de decisdo. Porém, nem sempre 0s Sls acompanham as mudancgas
que as organizacbes passam e acabam ficando defasados em relacdo aos novos
procedimentos administrativos. Nesse sentido, faz-se necessario que estes sistemas
sejam avaliados com frequéncia para que sejam alcancadas as melhorias de
processos dentro da organizacdo, como também para ser usado para tomadas de
decisao.

Este estudo permitiu avaliar os sistemas de informac&o do Departamento de Pessoal
da UFMG, além de descrever 0s processos e servicos desenvolvidos no
departamento, identificar a necessidade de informacdes do DAP, descrever 0s
sistemas de informagdes utilizados, identificar as possiveis limitacdes e falhas
desses sistemas em relacdo as necessidades do DAP e, por fim, apresentar
sugestbes de mudancas para que exista uma melhoria nos processos dentro do

departamento.

A partir da descrigcdo dos processos e servicos desenvolvidos no DAP por meio dos
SI's, foi possivel verificar que para cada rotina descrita nessa pesquisa, 0 usuario
dos sistemas deve acessar varias telas. Os sistemas nao sao simplificados e néo
permitem que varios lancamentos sejam feitos a0 mesmo tempo. As rotinas
dependem de cadastros prévios que as deixam mais demoradas, dificultando no
atendimento das demandas de trabalho que sdo encaminhas para o DAP.

O retrabalho ou a redigitacdo sdo constantemente focos de reclamacédo entre os
servidores do departamento, tendo em vista que nenhum dos sistemas possui
integracdo dos dados, o que mostra limitacdes e falhas nos sistemas avaliados.
Souza e Passolongo (2005), ressaltaram em sua pesquisa que a “redigitacdo pode
ser decorrente do uso de Sls desatualizados, que utilizam tecnologias e abordagens

consideradas ultrapassadas, como os Sls desenvolvidos em plataforma DOS”.
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Podemos considerar este 0 motivo da redigitacdo causada pelos sistemas SIAPE,
tendo em vista que é um sistema criado na década de 90.

O problema de redigitacdo também pode estar relacionado a emissao de relatorios
de gerenciamento. Isso foi verificado a partir das questbes abertas do questionario
(07 e 08), quando os servidores tiveram a oportunidade de apresentar opinido sobre
o sistema de maneira livre. De acordo com o que foi exposto, nenhum dos sistemas
avaliados nessa pesquisa emite relatérios de forma clara e por, muitas vezes, as
informacbes sdo transferidas para planilhas do Excel para serem analisadas,
principalmente no periodo de auditorias internas. De acordo com Passolongo (2004)
“essa necessidade de transferéncia de dados/informacdes de um sistema para outro
implica, muitas vezes, redigitacdo desses dados, o que dificulta o trabalho dos
administradores”. E isso também foi observado por Souza et al (2006, p.13), “a
necessidade de redigitacdo geralmente ocorre, pois, os Sls ndo fornecem todos o0s
dados/informacdes necessérios para a tomada de decisdo, principalmente no que se

refere aos relatérios”

Por meio das respostas dos questionarios que nenhum dos sistemas é totalmente
eficaz para a execucao das tarefas executadas dentro do DAP, tendo em vista que
ndo sao sistemas claros e objetivos. Dentre as reclamacgdes dos usudrios a questao
relacionada a seguranca das informacdes também foi apontada, principalmente
quando os sistemas séo utilizados para lancamentos de dados. Como exemplo,
pode-se citar o fato do sistema PesSAUDE nao confirmar se o registro do valor

referente ao ressarcimento foi efetuado de forma correta.

A interface dos sistemas com o usuario foi considerada satisfatéria, o que aponta a
necessidade de melhorias nesses sistemas. Em relacdo ao SIAPE e os sistemas
utilizados via Plenus, modificacdo para interface grafica, tendo em vista que existem
muitas informagdes em uma mesma tela, conforme Figuras 08 e 16. E sobre o
PesSAUDE melhoria nas informagdes disponibilizadas nas telas de acesso, tendo

em vista que muitos botdes ndo séo utilizados de maneira eficaz.
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Em relagdo a disponibilidade de informacdes, os sistemas SIAPE e PesSAUDE
foram considerados satisfatorios, e o sistema APO e APF considerados como
regular, o que afeta a tomada de decisdo no departamento. Um resultado
semelhante foi apresentado na pesquisa de Passolongo (2004) sobre a avaliacao de
sistemas. A autora verificou que quando as informacdes ndo estdo disponiveis a
tempo para tomada de decisbes, o administrador ndo tera suas necessidades
atendidas pelo sistema. No caso do APF, APO e SIAPE alguns servidores sugeriram
a integracdo desses sistemas para que haja uma atualizacdo mais rapida nas
informacdes para consulta e langamento, como também no caso do registro de
pessoas no sistema PesSAUDE quem dependem desse registro para solicitar a

indenizacao referente a per Capita saude.

Sobre a facilidade de acesso as informacdes, o SIAPE foi considerado como bom, o
PesSAUDE como satisfatério e o Plenus como regular, o que sugere que este ultimo
tenha que ser substituido por um novo sistema. Santos (2008) também observou
esse fator em sua pesquisa, tendo em vista que 0s usuarios percebem a
necessidade que os dados do sistema sejam atualizados para que entrem em

acordo com o que é praticado na organizacao.

Como sistema em geral, o SIAPE foi considerado como um sistema satisfatorio e o
PesSAUDE e Plenus como regular. O que também sugere a necessidade da
avaliacdo constante desses sistemas para que sofram melhorias, ou no caso do
Plenus, para que ele seja substituido por um sistema mais amigavel para os

usuarios.

Por fim, a falta de manual de procedimentos também foi relatada a partir do
questionario, o0 que pode acarretar na falta de padronizacdo e uniformizacdo dos
procedimentos e rotinas administrativas, como também em lancamentos de forma
equivocada, tendo em vista que cada servidor tera visao diferente sobre a mesma
rotina, como ja mencionado na analise e interpretacdo de dados. Em relagédo a esta
questdo € importante ressaltar que o sistema SIAPE possui manuais disponiveis
para seus usuarios, mas foi verificado que estdo desatualizados para o atendimento

das demandas administrativas. Dessa forma, os manuais disponiveis ndo séo
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utilizados pelos servidores do DAP que preferem criar seus préprios “manuais”, ou
ainda, utilizar um “manual” criado por outro servidor que ja utilizou o sistema

anteriormente.

Por meio da avaliacdo dos sistemas de informacédo SIAPE, PesSAUDE e Plenus
utilizados no DAP, foi verificada a necessidade de atualizacdo desses sistemas para
gue haja uma melhoria nos procedimentos ou rotinas administrativas do DAP.
Conclui-se, ainda, que é fundamental a participacdo dos usuarios na elaboracdo
desses SlI's, tendo em vista que € por meio deles que sao verificadas como as
tarefas devem ser registradas e como as consultas podem ser feitas, para que se
alcance a eficacia para estas rotinas. Com este trabalho também foi possivel sugerir
melhorias para que estes sistemas atendam melhor as demandas do departamento,
identificar as limitacbes e falhas desses sistemas e descrever como 0S
procedimentos ou rotinas administrativas por meio da utilizacdo dessas ferramentas.
Com isso, ndo somente o departamento podera obter melhorias na execucdo de
suas tarefas, como também a UFMG como um todo, tendo em vista que sistemas
mais adequados fazem com que existam menos falhas nas demandas o0 que pode
acarretar em abertura de processos de reposicdo ao erario ou recuperacdo de
crédito.

Prop0e-se para outras pesquisas que outros sistemas de informacdes, ndo somente
utilizados no DAP, mas como em toda UFMG sejam avaliados e, dessa maneira,
verificar se estdo atendendo de forma eficaz os usuarios desses sistemas. Propde-
se, ainda, que se avaliem principalmente os novos SlI's da universidade desde o
inicio de sua utilizacdo para averiguar se atendem, de forma eficaz, os usuarios que

utilizam essas ferramentas na execucao de suas tarefas.
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APENDICE — QUESTIONARIO DE AVALIACAO SISTEMAS DE IN FORMACAO DO

DAP

Este questionario tem como objetivo identificar como os servidores/funciondrios que

trabalham no Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) avaliam os sistemas SIAPE

(e todos os que estdo ligados a este sistema, como SIAPENET), PESSAUDE e alguns

sistemas existentes dentro do Plenus (como APF, APO, APR, etc).

Os resultados dessa pesquisa serdo utilizados no trabalho de conclusdo de curso de

Especializacdo de Gestao de Instituicdes Federais de Educacao Superior. O objetivo desse

trabalho de conclusao € avaliar os sistemas de informacao utilizados no departamento.

O questionario deve ser respondido, em principio, inteiramente. Caso nao utilize ou néo

tenha utilizado um dos sistemas, marcar a opgao “Nunca utilizou”, passar para avaliagdo do

préximo sistema. Obs.: N&o serd necessario a identificacéo através do nome.

Formacgdo Académica: Cargo:

Divisdo onde trabalha: Data de entrada no DAP: /

Avaliacdo do sistema: SIAPE

Utiliza ou j& utilizou o sistema para:

() Lancamento ( ) Consulta ( )Nunca utilizou

1) De acordo com a finalidade que utiliza ou ja uti  lizou o sistema, vocé o considera:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim

2) Sobre a interface do sistema com usuério, vocé ¢ onsidera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim

3) Sobre a disponibilidade de informagdes, vocé co  nsidera considera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim
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4) Sobre a facilidade de acesso as informacdes, voc € considera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular () Ruim

5) Em geral, vocé considera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim

6) Ao comecar a utilizar sistema, foi apresentado a  Igum manual de procedimentos?

() Sim. O do prdprio sistema.
() Sim. O elaborado pelos usuarios do sistema.

() Nao. Eu criei meu préprio manual através das informacdes dadas por outro servidor.

7) Levando em consideragdo o motivo o levou a utili ~ zar o sistema (para registroe/ou

consulta), vocé considera que ele foi eficaz para e xecutar bem seu trabalho?

Justifique:

8) Em sua opinido, qual(is) melhoria(s) deveria(m) ser aplicada(s) neste sistema para

que se tornasse mais adequado para a execucdo dasr  otinas do DAP.

Avaliacédo do sistema: PESSAUDE

Utiliza ou j& utilizou o sistema para:

() Lancamento ( ) Consulta ( )Nunca utilizou

1) De acordo com a finalidade que utiliza ou ja uti  lizou o sistema, vocé o considera:
() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim

2) Sobre a interface do sistema com usuério, vocé ¢ onsidera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular () Ruim

3) Sobre a disponibilidade de informacbes, vocé co  nsidera considera o sistema:
() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular () Ruim

4) Sobre a facilidade de acesso as informacdes, voc € considera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular () Ruim
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5) Em geral, vocé considera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular () Ruim

6) Ao comecar a utilizar sistema, foi apresentado a  Igum manual de procedimentos?
() Sim. O do prdprio sistema.

() Sim. O elaborado pelos usuarios do sistema.

() Nao. Eu criei meu préprio manual através das informacdes dadas por outro servidor.
7) Levando em consideracdo o motivo o levou a utili  zar o sistema (para registroe/ou

consulta), vocé considera que ele foi eficaz para e xecutar bem seu trabalho?
Justifique:

8) Em sua opinido, qual(is) melhoria(s) deveria(m) ser aplicada(s) neste sistema para
que se tornasse mais adequado para a execucdo dasr  otinas do DAP.

Avaliacao do sistema: PLENUS
Utiliza ou j& utilizou o sistema para:
() Lancamento ( ) Consulta ( )Nunca utilizou
1) De acordo com a finalidade que utiliza ou ja uti  lizou o sistema, vocé o considera:
() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular () Ruim
2) Sobre a interface do sistema com usuério, vocé ¢ onsidera o sistema:
() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular () Ruim
3) Sobre a disponibilidade de informacbes, vocé co  nsidera considera o sistema:
() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim
4) Sobre a facilidade de acesso as informacdes, voc € considera o sistema:
() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim
5) Em geral, vocé considera o sistema:

() MuitoBom ( )Bom ( )Satisfatério ( ) Regular ( ) Ruim
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6) Ao comecar a utilizar sistema, foi apresentado a  Igum manual de procedimentos?

() Sim. O do préprio sistema.
() Sim. O elaborado pelos usuarios do sistema.
() Nao. Eu criei meu préprio manual através das informacdes dadas por outro servidor.

7) Levando em consideracdo o motivo o levou a utili  zar o sistema (para registroe/ou
consulta), vocé considera que ele foi eficaz para e xecutar bem seu trabalho?
Justifique:

8) Em sua opinido, qual(is) melhoria(s) deveria(m) ser aplicada(s) neste sistema para
que se tornasse mais adequado para a execucdo dasr  otinas do DAP.

Belo Horizonte, de de
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