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1 INTRODUCAO

Neste Projeto de Intervencdo propomos a elaboracdo de um Guia de¢@ae e
Praticas dos Procedimentos de Protocolo de processos admutistratide documentos
oficiais na Procuradoria Federal junto a Universidade Federal de Minas.Gerais

O Guia tem a finalidade de esclarecer os servidores publicbsnaonarios
temporarios sobre a execucédo das tarefas cotidianas que envolvaimcolpre 0 manejo de
processos e documentos oficiais do setor mencionado. Este objetivtefanidado a partir
da constatacdo de uma alta demanda de documentos e process@® gquetaolados
mensalmente no setor que coexiste com uma presumivel ausénciatimos ahos, de
treinamentos especificos a servidores e funcionarios que lidamacexecucdo destas
atividades. Todo este contexto se mostra como um dificultador ddurammnamento dos
processos de trabalho da Secretaria bem como da manutencdo diézageem didria dos

sujeitos envolvidos.

Na primeira parte do texto apresentamos a fungcéo da Procurkddeeal dentro da
Universidade. E apresentada, também, uma breve descricdo da edapatevidades que
envolvem o manuseio de documentos e processos de protocolo. No desenvolvimedito do te
€ abordado o contexto soécio-politico da implantagcdo do modelo gerencigion@aico
bem como uma analise do impacto da expanséo da universidade nosasbtongstrativos.

Na terceira parte é abordada a metodologia utilizada pdarat@o deste Projeto que visa
interferir no ambito dos processos de trabalho de um setor: a investigagaBaedinalizar,
apresentamos o Plano de Trabalho, o orcamento, o cronograma, a eqsipeceIrsos

necessarios para sua execucédo e as formas de avaliagéo e controletddssesatidos.



2 JUSTIFICATIVA

Este projeto de intervencéo pretende ser realizado no setor daaBao@uFederal da
Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG — que, na qualidadstdei¢do federal é

mantida e administrada pelo Poder Publico.

De acordo com a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro del1996 - Lei de DiretAasss
da Educacdo Nacional — as universidades sdo conceituadas como Gestituic
pluridisciplinares de formac¢do dos quadros profissionais de niveliaypi pesquisa, de
extensdo e de dominio e cultivo do saber humano. Aquelas mantidas peldPRlolitey
gozam, na forma da lei, de estatuto juridico especial para at@ngezculiaridades de sua

estrutura, organizacao e financiamento pelo Poder Publico.

O setor da Procuradoria Federal junto a Universidade Federalnds Kaerais (PF-
UFMG) esta integrado a Reitoria, 6rgdo de AdministracdolGgra supervisiona e controla
a execucgao das atividades administrativas da Universidade A &fodarpossui a missao de
apurar a legalidade das ac¢des desenvolvidas por toda a Universidiateyada garantir que
o desenvolvimento pedagdgico, académico, cultural e patrimonial da WHeMe€Ealize sem
deixar margem para questionamentos. Sua funcdo € prestar consultddiaaj a
administracdo da universidade e subsidiar as decisbes tomadas no éowibrgdos
superiores, buscando resolver administrativamente os litigios. distalioria é prestada as
Unidades, Unidades Especiais e Orgéos Superiores. (MAGALHAES, 1998).

A UFMG conta com dois Campi em Belo Horizonte (Pampulha e Sagiden
Campus situado em Montes Claros. Os Campi Pampulha e Saude, eificesp@ssuem 20
(vinte) Unidades (formado por Escolas, Faculdades e Institutos) eirif®)( Unidades

Especiais.

Os diversos Processos Administrativos da Universidade de distmddalidades
como Licitagdes, Compras, Desenvolvimento de Programas e Intercarhbims como
Processos Administrativos de Pessoal (Disciplinares e de Siodirésao analisados

diariamente na Procuradoria Federal da UFMG.

A Procuradoria Federal da UFMG - PF-UFMG situa-se, atualmewtderceiro e

segundo andar do prédio da Reitoria, sendo composta por uma equipe uaderes
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Federais, colaboradores, servidores publicos da universidade, funcionaricadost e
estagiarios. A sua secretaria administrativa é composta peird®) servidores publicos
federais no cargo de assistente administrativo (efetivos) e ) {docionarios contratados
(temporarios). Dentre os servidores efetivos, 01 (um) servidor acupago de Chefe da
Secretaria. Todos os servidores efetivos ingressaram na UFM&riondo do final de 2011 e
inicio de 2012.

A Secretaria Administrativa da PF-UFMG da suporte adminigtra Procuradores,
colaboradores e estagiarios. Sdo ao todo 07 Procuradores Fedecailfodadores e cerca

de 20 estagiarios no total).

Anteriormente, a Procuradoria era fragmentada com setorexzémitadi na Unidade
Administrativa Ill do Campus Pampulha e no Hospital das Clifiegdro. No ano de 2013
ocorreu um processo de unificagao e centralizagédo das atividadegoraa Universidade.
Para la convergem, diariamente, uma grande quantidade de processostiativisi
documentos juridicos como Mandados de Seguranca, Mandados de Intimde&uag@es
trabalhistas e acbes ordinarias outras contra a Universidade,daléodos os editais de
concursos exarados pela Instituicdo. A tramitacdo desses docurgerdosm volume de

tarefas bastante alto relacionado as especificidades da burocracigisldede pertinente.

Destaca-se nesse trabalho o processo de trabalho de protocolo aermacéo. O
protocolo envolve atividades, em grande parte, repetitivas, mas que, a0 mesmexeyepo
muita concentracdo. E necessario que o servidor tenha conhecimestoa@sso, de como
realizar as tarefas além de necessitar um conhecimentsgera a dinamica organizacional

da universidade (departamentos, unidades e 6rgaos).

O documento protocolado por meio de um programa especifico é regisirado e
detalhes (assunto, data de entrada) e posteriormente repassadoRpacurador analista o
mais breve possivel. Apos a andalise o documento retorna ao semspansavel pelo
controle de processos que novamente informa o andamento do Processemmn giscada
acao relativa ao Processo, o documento retorna a Secrétaadase final quando a ultima
protocolizacao é feita e o0 Processo € encaminhado a Unidade ou 6rgédo de origem.

Outro fator que recai sobre o trabalho dos servidores e funcionariésBNFG é o
fato de que a maioria das tarefas devem ser executadas rtamapa&lez e bastante cuidado,

uma vez que sao respondidas mediante prazos fixados por lei.



O grafico abaixo apresenta o numero de processos registrados epetdai® no
decorrer do ano de 2012. Cabe ressaltar que foram computados apenaxessoP
Administrativos, Editais e demais consultas registradas no progtanmrrocuradoria, ndo
tendo sido possivel incluir os documentos recebidos por e-mail, a sebes: @dinarias,
mandados de Intimacdo e reclamagdes trabalhistas. Ao todo, 1.66&ei(oile sessenta e
seis) documentos oficiais e processos administrativos foram bidesg conferidos,

registrados e devolvidos durante o ano.

Grafico 1 - Documentos protocolados na Secretaria da PF-UFMG,
pormés - 2012
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Fonte: Controle de Documentos da Secretaria da PF-UFMG- 2012.

Segundo MAGALHAES (1998), até 1994 o controle de processos na Procuradoria er
realizado de maneira manual. De maneira inevitavel isto causaraad problemas como a
existéncia de dois ou mais processos com a mesma acéo judidalgaides em localizar
determinado documento ou informar & Unidade/Orgdo bem como um excessems de
protocolo antigos. Este problema foi praticamente eliminado com amiatiagacdo da

Procuradoria e o desenvolvimento de um programa para controle e protocolo de processos.

Desta forma, existe atualmente na PF-UFMG uma norma internareng@ o registro
(protocolo) de todo documento e processo administrativo por meio de um nmaogra
especifico de computador desenvolvido pelo Centro de Computacdo da univerisataddo
Siccor Somente no ano de 2012, foram realizados mais de 13 (treze) stilo®gidividuais

de documentos e processos para serem analisados e depois devolvidrequekdoria a
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Unidade ou Orgéo correspondente. Cada registro deste é atualidadeezague o processo
retorna & PF-UFMG ou é devolvido para a Unidade/Orgdo demandante.

Nos dultimos cinco anos, ndo foi realizado algum tipo de um treinameunt
aprimoramento de processos de trabalho no setor da Procuradde@lHunto a UFMG
voltado aos seus servidores. Dessa maneira, supfe-se uma prarémelacde acbes e
planejamentos que incentivem a transmissdo do conhecimento adpaitefas e praticas
cotidianas desenvolvidas neste ambiente de trabalho. Este fatopacadificultar o bom
funcionamento da secretaria administrativa e o devido aprendizado modparservidores

de como executar suas atividades.

Diante deste quadro, este Projeto de Intervencao pretende prdpboagio de um
Guia contendo orientacbes e praticas administrativas, visando escla® servidores
efetivos e funcionarios contratados da procuradoria sobre a naagezspecificidades e a
execucao das tarefas cotidianas que envolvam diretamente o Processo de Protocolo..

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Elaborar um Guia de Orientacdes e Praticas Administratiglcionadas aos
Processos de Protocolo da Procuradoria Federal da UFMG, visandecesotes servidores
publicos e funcionarios do setor sobre a natureza, especificidadexwed das tarefas
cotidianas que envolvam diretamente o protocolo e manuseio de proceksnsTENtos

oficiais no setor.

3.2 RESULTADOS ESPERADOS

 Compreender o Processo de Protocolo no contexto da organizacdo do trab&Reo d
UFMG.

» Identificar as tarefas e procedimentos que envolvem o manuseigretocolo de
documentos oficiais e processos administrativos;

» Descrever a forma de execucao das tarefas relacionadas ao Processaocd®P
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 Evitar a periddica falta de continuidade no registro do protocolo desBosce
Administrativos e documentos;

» Evitar a perda de conhecimento que ocorre com a renovacao do quadradimeser
envolvidos com os processos de trabalho que envolve o0 manuseio e o protocolo de
documentos oficiais e processos administrativos;

» Facilitar o trabalho de novos servidores e de funcionarios que lidamPcooessos

Administrativos que devem ser Protocolados no setor da PF-UFMG.
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4  FUNDAMENTACAO TEORICA

4.1 O CONTEXTO SOCIO-POLITICO: A IMPLANTAQAO DO MODELO
GERENCIAL NO SETOR PUBLICO
Uma proposta de intervencéo no interior de uma Universidade Publica Federal nos traz
a necessidade de compreender o contexto socioecondmico e politico que emvolve
universidade nas ultimas décadas, uma vez que esse periodo dadon@or reformas

educativas e de Estado, e profundas mudancas na administracao publica.

Segundo ANDRADE (2002), o conceito da organizacdo do trabalho deve ser
compreendido sempre a luz das teorias econdmicas. No processo d tcapithlista, por
exemplo, os meios de trabalho, os objetos e a propria forca dédrasafio submetidos a
finalidade de produzir e se organizar sob o simbolo do capital. Nee@telda escola, a
forma como o trabalho do professor e demais profissionais de edécaggemizado também
visa atingir objetivos especificos da escola ou de um sistemdo &ssim, a forma como as
atividades sado discriminadas, de como o tempo é gerido, a distritlagatarefas e as
relacdes de hierarquia sdo determinadas de acordo com a forma como o tratgdh@édur.

Nas décadas de 80 e 90 a sociedade e o mundo do trabalho passaramspgoiewtaa
transformacdes significativas que afetaram diretamente e tamdgate a dinamica
educacional e as relacbes de emprego. Um dos maiores fatoreso parascente
guestionamento e mudanca dos padrdes sociais e de trabaligtofmalzacdo PAMPLONA
FILHO (2003) conceitua globalizagcdo como um processo de aprofundameintegtacao
econbmica, social, cultural, impulsionado pelo barateamento dos meicsndpotte e de
comunicacdo no final do século XX e inicio do XXI. Foi um fenédmeno radp da
necessidade do sistema de fornecer maiores mercados para es ¢igais (ditos

desenvolvidos) cujos mercados internos ja estavam saturados.

Com esta fase de expansédo de relacGes comerciais verificowisdjalmente, um
aumento acirrado deoncorréncia Junto ao fenémeno da globalizacdo uma nova doutrina
tomava forgca: o neoliberalismo. Segundo MIRAGLIA (2009), o neolibenalise originou
como resposta a crise do capitalismo que os seus defensoretaaanedier decorrente da
expansdo da intervencdo do Estado (Estado de Bem Estar Sosigidlithcas neoliberais
utilizadas no final dos anos 70 e comeco dos 80 por parte dos governos s @aiiais
constituiam precisamente numa tentativa de 'remercadorizacdo’ desuasias. De acordo

12



com MIRAGLIA (2009) com a adocdo destas politicas também enespatnsiderados
subdesenvolvidos e/ou emergentes, como o Brasil, o0 Estado passou a adqasturaade
interferéncia minima no mercado e na educacédo, regulando apenasem quansiderado

essencial.

A década de 90 em nosso pais foi um periodo de maior vigor das chéteéutasas
de Estado, realizadas como resposta para a crise e a inflagimdo OLIVEIRA (2002), o
governo Fernando Henrique Cardoso (1995-2003) delineou de forma mais incisiva sua
reforma administrativa no ambito da Unido. Um dos seus objetivosienalantacédo de um
novo modelo administrativo, substituindo o modelo vigente (burocréatico) comsidera
ineficiente e ultrapassado. Segundo BRESSER (1998) a administracaa iiobicratica foi
adotada para substituir a administracdo patrimonialista, na quarim@ao publico e o
privado eram confundidos e o Estado era entendido como propriedade do rei.iSnoepat

empreguismo eram recorrentes assim como a corrupgao.

MAFRA FILHO (2005) define a administracdo burocratica como argea da coisa
publica por funcionario publico sujeito a hierarquia, regulamento gemtdnréggidos com
estrutura geralmente complexa - diversos departamentos. Estaisa@igo burocrética
distingue claramente o publico do privado assim como separa a figupolifico do
administrador publico. Os administradores profissionais sdo espagd@ie treinados para o
que se propdem a fazer e, em tese, o relacionamento entre tasr@zoliticos deve ser

neutro.

Conforme MAFRA FILHO (2005) expde, no Estado burocratico as instituisdes
essencialmente hierarquizadas e o objetivo deste Estado € lutex aonbrrupgdo e o
nepotismo patrimonialista. Para tal, norteiam-se pelas ideibgedquia, impessoalidade e
formalismo. Com o neoliberalismo, as criticasdaninistracdo publica burocraticpassaram
a se tornar mais fortes. Criticavam a sua ineficiéncia, a presencant@gtanormas e rigidez
nos procedimentos que tornava o trabalho lento bem como a incapacidadeotlarara o
servigo dos cidad&dos como clientes.

Com a grande crise dos anos 80, acreditava-se na necessidepdards e redefinicao
de funcdes do Estado. Com a justificativa de extinguir o problemacardai inflagdo os
governos neoliberais procuraram atacar todas as fonteidie publicoe, com este pretexto,

Fernando Henrigue Cardoso (1995-2003) procurou evitar aumentos de saasanadores
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publicos ao mesmo tempo em que revogava direitos assegurados \adsresema Lei
8.112/90.

Segundo o DIAP (2001), fundado em 1983 e formado por cerca de 900 entidades
sindicais de trabalhadores do Brasil (centrais, confedera¢édsracOes, sindicatos e
associacdes) o governo “por medida provisoria ou projeto de lei suménta de 50 direitos,
vantagens ou garantias do servidor”. A terceirizacdo de servidgempregos publicos em
areas consideradas ndo essenciais foi adotada. Diversos aardérsversidades Publicas,
por exemplo, foram sendo ocupados por contratados terceirizados. O gimjeitvoal destas
reformas segundo o0s neoliberalistas era garantir a modernizacdestado brasileiro,

contornar a crise e se adequar ao contexto da economia mundial.

De acordo com OLIVEIRA (2002) com a implantacdo das ideias neaikbpelos
diversos paises procurava-se flexibilizar a gestdo publicacamo tempo em que o Estado
deixava de participar diretamente no financiamento de politicagisagi educacionais.
Segundo BRESSER (1998), um defensor das politicas neoliberais, somavie de uma
verdadeira reforma do Estado que 0s aspectos negativos da adndioibtregcratica, a crise
e a inflacdo poderiam ser contornados. A partir de entdo, a céoncdpcEstado foi sendo
alterada para o modelo conhecido cayecencial

A administracdo publica gerencial, segundo MAFRA FILHO (2005), vé tadBs
como uma grande empresa. Os servigos desta empresa sao dicecmosmcidadaos que sao
vistos como clientes. Para que o trabalho funcione corretamen&aficgenteé necessario
empregar avaliacdode desempenho bem como o empregoaidrole dos resultado&seu
objetivo prioritario). E adotada tambéndascentralizaci@através da diminuicdo dos niveis
hierarquicos e uma maidtexibilidade dos processos de trabalho. O rigido controle dos

processos administrativos € substituido pelo controle de resultados.

A administracdo publica gerencial conserva alguns dos principiesirdanistracao
burocrética, apesar disso, se fundamenta em critérios de mértosistema estruturado de
remuneracao, carreiras, na avaliacdo de desempenho periddidausca de um treinamento

sistemaético.

Para COELHO (2000) o objetivo central do gerencialismo é a buscefip@ncia,
pela qualidade e por concretizacdo do regime democratico, mediatitdpagio mais

intensa dos cidaddos. Ou seja: as medidas se estendem emaekc@ladaos que assumem
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uma posi¢cdo de maior destaque e passam a ser vistos como dienfgsdem fiscalizar e
exigir aqualidadedo servico oferecido pelos servidor®splanejamento passa a ser base para
execucdo de um trabalho eficiente enquanto os administradores pubtidnansfiormados

emgerentecada vez mais autbnomos.

Estas propostas convergem no ideal de um novo modejedd@odo Estado e do
ensino publico. OLIVEIRA (2002) ressalva que com o gerencialismo @ageést ensino
publico se mostra mais flexivel, mais participativa e maiscetgsalizada em sua
administragdo. Por outro lado, contudo, passa a ser fortemente mpetadarceirizacao,
privatizacdo, e minima interferéncia do Estado. Os investimentopapter do governo na
educacao publica superior ficam cada vez menores. Para lidao d@ixo investimento
publico em certas areas o governo passa a optar por fundos sociais de emepgégaanas
compensatorios. E criado no governo FHC, por exemplo, o FUNDEF - Fundardeevicio
e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizacdo do MagistéreoPrograma
Nacional do Bolsa Escola. O FUNDEF estimulava a municipalizdg&ensino publico no

Brasil como forma de aplicar a descentralizacéo.

Para OLIVEIRA (2002) com a descentralizagcdo da educagao houveamsieténcia
de responsabilidade “dos 6rgdos centrais do governo para os locaisadghhai os estados
e destes para 0os municipios” (2002, p.129). Foi efetuado um repasstad@lbBgacdes do
sistema para a escola, que se viu sobrecarregada de fadgdiesstrativas em detrimento do
enfoque de suas funcdes educacionais. A escola por um lado passouig &tanamia em
gerir seus gastos, porém, as formas alternativas de financiamentaasantoimsuficientes.

Constatou-se nos anos 90, no Brasil, uma tendéncia crescente de reformas
educacionais com referencial na légica da economia privada. Isteewqmra garantir a
execucao de certas politicas macroeconémicas a todos os paisesidsobs de economia
subdesenvolvida. Os organismos internacionais de desenvolvimento como o Bancd Mundia
(BIRD), o Fundo Monetério Internacional (FMI) e o Banco Interaraew de
Desenvolvimento (BID) organizavam e anunciavam suas diretrizéReflasnas do Estado a
serem seguidas - em especial, no setor da educacédo. Tal ¢can®0DtiZA (2002), estes
organismos possuiam como objetivos:

a) Melhoria da eficacia da atividade administrativa; b) melhoria da

gualidace na prestacdo dos servicos publicos; c¢) diminuicdaddsgesas
publicas d) aumento darodutividade na Administracédo Estado (p. 90).
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Estes novos critérios de produtividade obedeciam a uma nova légic&rdadm
globalizado e competitivo. Nos servigos da Administragdo Publica siespaériféricos, como
o Brasil, ocorreu uma modernizacdo e aperfeicoamento dos sistergast@ie. No campo
educacional os paises denominados subdesenvolvidos procuravam seguiizesdieFMI
de expandir o acesso a educacao basica como forma de melhataseeuolvimento social
e econdmico. Conforme a ética dos organismos internacionais o niveleteaesnento de
um pais era diretamente correlacionado a seus indices de iagesssd a educacéo,
prioritariamente a educacdo basica. E somente assim a poptdaigdoais chances de

ingressar no mercado de trabalho.

Como ressalva SOUZA (2002) este processo ja significaria ausdiecbe uma das
etapas da equalizacdo social. O financiamento publico era direcipnadtariamente a
educacao de base, enquanto que a educagao superior passou a ter samdim@ncriundo
de fontes alternativas como o investimento privado. O financiamento g@#aiagnostrou
muitas vezes insuficiente, fato este que gerou diversas criicambiente universitario no

Brasil durante o governo Fernando Henrique Cardoso.

42 A EXPANSAO DA UNIVERSIDADE: IMPACTO NOS SETORES
ADMINISTRATIVOS

Segundo a UNESCO, a educacado superior € compreendida, no cenéricioriaina
como um bem publico na medida em que a universidade possui um importaiteepape
transformacao social. Na gestdo de Luis Inacio Lula da Si0@8¢2011) o investimento em
educacao foi considerado insuficiente por algumas entidades quevantidambém a
permanéncia de politicas de esséncia neoliberais em sewngo®er outro lado, foi um
periodo de grande expansao do ensino superior no Brasil.

De acordo com o estudo realizado em 2012 pelo Ministério da Educagéladoti
“Analise sobre a Expanséo das Universidades Federais 2003 a 2@h2io superior em
NOSSO pais possui a caracteristica de ser bastante elitizadstrilo a uma pequena
porcentagem de jovens brasileiros. No entanto, com a expanséo da Rede Federalgd® Educ
Superior se iniciou no ano de 2003 e a interiorizagdo dos campi dasdifades Federais

este quadro vem mudando de forma significativa. SeguntlEA o processo de
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interiorizagcdo é positivo e respeitavel na medida em que ansphiasaibilidades de emprego
publico de boa qualidade e as probabilidades econémicas locais.

Segundo o Estudo realizado em 2012, o numero de municipios atendidos pelas
universidades no Brasil passou de 114 (cento e quatorze) em 2003 para 23ogduana
e sete) até o final de 2011. Desde o inicio da expanséo foransciidavas universidades e
mais de 100 novos campi que possibilitaram grande ampliacdo de eag@vidores, alunos
e professores e a criacdo de novos cursos de graduagédo. Dados dipdmatmsantamento
feito pelo Ministério da Educagédo (MEC) revelam também que forados 2.428 (dois mil

guatrocentos e vinte oito) cursos e 14 universidades.

O Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e Expansdo dassitlbuiesr
Federais, denominado Reuni, foi estabelecido oficialmente por Deane20@7 (Decreto n°
6.096, de 24 de abril). O nimero global de docentes no pais aumentou aproxdniadam
44%, passando de 49,8 mil em 2003 para 71,2 mil em 2012. J& o nUmero de maticulas
graduacédo e pos-graduacao nas instituicdes federais quase dobrou pds&86Id mil para
mais de um milh&o. Desde a implantagdo do programa, segundo os dados mbtidos
documento “Andlise sobre a Expanséo das Universidades 2003 a 2012", admsitidos
9.489 professores e 6.355 técnicos administrativos. (MEC, 2012).

O workshop*O impacto do REUNI na UFMG”, realizado em 27 de junho de 2012, na
Reitoria, revelou que o REUNI criou 29 novos cursos e 2200 novas vagas nesta Instituigéo.

O grafico abaixo, extraido do Relatério de auto-avaliagdo da UFMGicle
Avaliativo 2010-2012 mostra que a partir de 2007 ha um incremento R@EBSSVO NO
namero de matriculas, acentuado mais fortemente de 2009 em diantepautente a
expansao resultante do ingresso dos novos alunos com o projeto da demleersara o

Programa Reuni.
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Gréfico 2 — Evolugéo do nimero de matriculas na UFMG de 2001 a 2012.
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Fonte: Proplan - Relatério de Gestédo

Visando atender as necessidades postas pela ampliagdo do numero dee alunos
aumento da demanda de servigos, foram realizados concursos publecg@sgyanento de
diversos cargos. Esses concursos também tiveram como objetivargposagio do quadro

de servidores reduzido em decorréncia de aposentadorias. (UFMG, 2012b)

No que se refere ao setor da Procuradoria Federal - UFMG, no final do ano de 2011 e

inicio de 2012 foram admitidos cinco novos servidores técnico-administrativos.

4.3 A UTILIZACAO DE MANUAIS NA ORGANIZACAO DO TRABALHO

E relevante mencionar que houve uma dificuldade de obter pesquidsatamesobre
melhoria deatividades de trabalhoa administracdo publica ou mencionem o usmaeuais
=como proposta de melhoria da organizagdo do trabalho. Foram pesquisadesagiies e
teses no portal da capes, bem como foi feita uma busca em awdigaataforma Scielo.
Encontramos apenas alguns trabalhos voltados para a padronizacéoedsogtaema que

vamos abordar abaixo.
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Segundo MOURA (2006) #arefa € a descricdo de um trabalho que devera ser
realizado e que possui, comumente, baixo grau de dificuldadévidade por sua vez, se
refere a execucdo de afazeres peculiares compostos pmmjumto de tarefasomplexas e

detalhadas.

OLIVEIRA (1997) conceitua unmanualcomo todo e qualquer conjunto de norma,
procedimentos, funcdes, atividades, politicas, objetivos, instru¢cdes eagientgue devem
ser obedecidas e cumpridas pelos empregados de forma que seeedptaliitadamente a
forma como serédo executadas as tarefas, quer seja individualjoentseja em conjunto.
Segundo o autor, a utilizacdo de manuais em ambientes administrativos éranaficaz de
sistematizar, organizar e estabelecer uma metodologia géremciam ambiente que possui
esta caréncictles correspondem a uma importante e constante fonte de inforswy&oo
trabalho que é realizado e podem facilitar o processo de caacretirmas e funcdes
administrativas além de auxiliar a fixar critérios e padr@essibilitam também a reflexao,

autoavaliacdo, coeréncia e continuidade das normas estabelecidas.

Segundo SIMCSIK (1992) o emprego de manuais auxilia a resoluc&olderpas, ja
que se apresenta como fonte de pesquisa e recurso pedagégianteelpara o0s
trabalhadores. E necessario, todavia, que se empregue nos Manuaisguagem clara e
concisa na descricdo das tarefas cotidianas. Deve ser compbetaurar apresentar baixa
complexidade. Para que se mantenham proativos e atualizados, os Mieueais ser

periodicamente acompanhados, com datas prévias para revisao e atualizacao.

Qualquer servidor do ambiente empresarial ou administrativo pode irsuger
modificagbes desde que sejam bem fundamentadas e discutidas emogrgmn o
responsavel por este processo. E importante que toda modificacio de sEjema

experimentada na pratica, com a devida autorizacao.

SIMCSIK (1992) menciona, também, que o uso do Manual possui diversas wantage
e desvantagens. Segundo este autor os manuais sao fontes consiafdasalgio, auxiliam
diretamente na demarcagé&o das rotinas e atividades e facfitamcessos de trabalho com o
aumento de sua efetividade. O seu uso continuo obriga a observacaoa & &itevisdo do
trabalho a ser realizado diariamente por parte do servidor. Devidiat@ode serem
consultados repetidas vezes permitem também facil treinamentrientacdo além de

possibilitar a melhora dasividades de trabalho
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Por outro lado, se mal empregados os Manuais podem restringittigidade e a
inovacdo daqueles que os utilizam. Sua linguagem néo deve sea,plipue corre o risco
de se tornarem obsoletos e conseqientemente desatualizados pie fateresse em sua
leitura. De acordo com SIMCSIK (1992) a obrigacdo da leitura do mdeuaina Unica vez

ndo é um método recomendavel, pois pode causar nos empregados grande desmotivacao.
Podemos completar que os manuais

b) Possibilitam treinamento aos novos e antigos funcionarios (..iyoefet
crescimento na eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizadepresentam
um instrumento efetivo de consulta, orientacdo e treinamentoVEIRA,
1997. pg.393).

Segundo OLIVEIRA (1997), embora seja considerado por muitos como um
“aglomerado de papéis inuteis” que s6 servem para “enfeittelgiras e estantes” a sua
utilizacdo é bastante benéfica e muito utilizada em empresgsadde porte, uma vez que

estas apresentam uma multiplicidade de controle e abrangéncia de sua rodiballde. t

Este autor menciona, ainda, que 0os manuais “sdo Uteis em quaisqueiciest
independente do dimensionamento, numero de empregados, objetivos etc.” (RAJVEI
1997, p. 202-203). Os gestores devem ter em mente que validade e didaddillos
Manuais encontram-se na razéo direta da sua constanteagifialez avaliacdo. Desta forma,
se forem desatualizados e ultrapassados ndo apresentardo véilay gesconsulta e muito
menos de decisdo. Eles somente serdo Uteis em um ambiente ajesentdorem bem

planejados e utilizados.

OLIVEIRA (1997) classifica 05 (cinco) tipos gerais de manuais gdo mais
empregados atualmente. S&o eles: Manual de Organiza¢do ou Redimtemio; Manual de
Diretrizes Politicas; Manual de Normas e Procedimentos ou Madeallnstrucdes

Normativas; Manual de Formuléarios e Manual de Padroes.

O Manual a ser desenvolvido na Procuradoria no Projeto de Interverngio se
Manual de Normas e Procedimentos ou Manual de Instru¢desaracteriza-se por

¢) Um conjunto de instrucdes escritas, elaborado para destacatesnds
seus detalhes a rotina a ser seguida de uma funcéo especificaede as
diretrizes, propiciando desta forma toda a assisténcia pam fgneionario
se mantenha dentro dos limites por elas estabelecidos. Redozmaem
muito o tempo de treinamento, tanto em escritério como em umaafabr
(...); (IBIDEM. p. 205).
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Segundo SIMCSIK (1992), dManual de Normas e Procediment@sntém “a
descricdo detalhada dos processos de trabalho, tanto em nivel opecaota em nivel
administrativo”. A sua finalidade é reunir as rotinas de trabadhendpresa ou departamento
para facilitar a consulta por qualguer empregado na procura por ssuici@ Para isto, 0s
manuais devem ser mantidos em dia, e os processos de trabalho deatraligados. Deve
ser indicado pelo manual de forma bastante clara o que se pretendaquela tarefa, os

codigos éticos a serem observados e as diretrizes importantes. (BIME@®R, p. 334).

Em uma instituicdo educacional assim como em outras organizaghd¥ernte
MOURA (2006) ressalta, os Projetos de Intervencdo sao desenvolvidms bBusolucédo de
um problema ou adquirir novo conhecimento. De acordo com este autor, engslanto a
atividades orientadas para a rotina tém como finalidade “a manutencdo devemdei
desempenho funcional”, as atividades orientadas para Projetosot@m fmalidade “a
mudanca desses niveis atravésndelhoria de processpgia solucédo de problemasdo
atendimento a necessidades etc.” (MOURA, 2006, p. 25).

O gerenciamento da rotina também é uma preocupacao dos japonesasoN89
eles buscavam uma gestdo que aumentasse a competitividadeeesstesdnecessidades dos
clientes ao mesmo tempo. Diante disto, foi criado o programa daogdat qualidade,
denominado Gestdo da Qualidade Total - GQT (ou Total Quality Margae TQM) que
utiliza a padronizacdo das tarefas de trabalho como medida iakseMNo entanto, é
necessario que sejamos prudentes e criticos com a ado¢do desnlaauamos questionar
até que ponto é realmente efetivo essa busca por uma demasiamézpgéo do trabalho,
nos moldes da GQT, no ambiente de uma administracdo publica e eguegh@nto esses

procedimentos ndo incorporam a légica da Qualidade Total.

O “trabalho vivo” pouco se relaciona a padronizacdo. Pelo contrario: qeara
verdadeiramente efetivo e criativo o trabalho deve necessararfig@rsgredir’ normas e
padrbes, estabelecendo sua propria légica operativa. A GQT reconhegaegueexecuta
uma fungdo sabe mais dela do que qualquer outra pessoa. Este fasn@odemo um
reconhecimento da autonomia dos trabalhadores. Porém, ndo significa tpeorsheca a
verdadeira natureza do trabalho. Para se alcarefaré@giano ambiente de trabalho € preciso
nao sé possuir um conhecimento geral, mas, principalmente e, sobretudo,pratadme Este
saber é impossivel de ser abreviado em formulas prontas. Na @bakhaidor, mesmo sendo

“0 que melhor sabe de sua tarefa”, ainda € considerado como meratdexetde um plano
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previamente tracado. No entanto, sabemos que o trabalhador ndo é uwm cugei
simplesmente executa tarefas. Diante disto, é imprescindieebugguemos mudancas no
gerenciamento da rotina que nos permitam realizar ndo um “tratvaliio” e executante,
mas um “trabalho vivo”. Isto deve ser realizado de forma questaas criadas sirvam como

suporte para a atividade criativa e ndo como restricdo absurda” (LIMA, 1994. p. 14).

Nesse sentido, a necessidade de um manual de orientagbes energent desafio
posto a uma pratica burocratica. Se por um lado, o trabalho ddasiecnecessita de uma
rotina clara e precisa, por outro lado hd que se lutar pela gadantégdo politica, da

possibilidade do didlogo e, portanto, da participacéo coletiva.

5 METODOLOGIA

Este projeto visa uma intervencdo no ambiente de trabalho. Diantepéistebemos
que a pratica das tarefas cotidianas € o nosso objeto de estudoneest@yacao. O
desenvolvimento do Guia de Orientagdes acerca do Protocolo sera festondea almejar
melhorias na organizacdo do trabalho. Desta maneira, optou-se corodologi a
investigacao-acacaracterizada por Severino (2007) como uma pesquisa que:
(...) além de compreender, visa intervir na sitoag@®m vistas a modifica-la. O
conhecimento visado articula-se a uma finalidadenirional de alteracdo da
situacé@o pesquisada. Assim, ao mesmo tempo queareah diagndstico e a andlise
de uma determinada situacdo, a pesquisa-acdo prapdeonjunto de sujeitos

envolvidos mudancas que levem a um aprimoramengo pdaticas analisadas.”

(SEVERINO, 2007. p. 120).

Desta maneira, o propésito desta modalidade de pesquisa é o dar andlisscar
possiveis solugcbes para uma situacdo préatica. Este contexto @séinparticipacdo dos
sujeitos por meio de um processo reflexivo que demanda: a identfidagdma situagéo, o
planejamento e a execucéo das acdes com finalidade de transdtgmatara que 0 processo

seja realmente completo, € necessario realizar avaliagdes sobndtad@sbtidos.

Segundo Thiollent (2008)

A pesquisa-acdo é um tipo de pesquisa social com base entiecé
concebida e realizada em estreita associacdo com uma acé@moa
resolucdo de um problema coletivo e no qual os pesquisadores e o0s
participantes representativos da situacdo estdo envolvidos de modo
cooperativo ou participativo (THIOLLENT, 2008, p. 16).
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Como fonte de informacgbes foi utilizadas a pesquisa bibliograficpesguisa
documental e a observagao direta.

A pesquisa bibliografica se deu por meio da consulta de autoresbqu#assem a
tema escolhido: a organizacdo do trabalho, a elaboracdo de gumsuaisme o0 contexto

sécio-politico da administracédo publica no Brasil.

Além dissq foi consultado o sitio da Procuradoria Federal, bem como da UFMG, de
forma a localizar informacbes sobre o funcionamento do ProcessoottrdRy e da

organizacgéo do trabalhdo na Institui¢ao.

6 PLANO DE TRABALHO

A realizacdo de qualquer atividade que envolva a organizacdo do tredxglieo um
planejamento inicial. O Projette Intervencdo sera estruturado a partir de trés componentes

basicos: Planejamento, Plano de Acéo e Plano de Controle e Avaliacao.

Destamaneira para a concretizagdo deste Guia de Orientacdes e Prddicardo ser

observadas as seguintes etapas:

a) Definicdo da equipe de trabalho;

b) Definicdo dos recursos disponiveis;

c) Definicdo de um calendério de trabalho;

d) Definicdo de uma estratégia para identificacdo das taeetirs procedimentos
relacionados a processos de protocolo do setor;

e) Elaboracdo do Guia de Orientacdes e Praticas;

f) Revisao do Guia;

g) Editoracéo;

h) Reproducéo;

i) Planejamento de um Evento solene para apresentacdo do Guia ceser&®
dos servidores efetivos e funcionérios envolvidos com 0 manuseio e 0 protocolo

de documentos oficiais e processos administrativos e da Procuradora-Chefe.
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6.1 PLANEJAMENTO BASICO DE ELABORACAO DO GUIA

As tarefasserdo realizadas em conjunto pela equipe da secretaria adativastta
Procuradoria-UFMG de maneira a maximizar a eficiénciaeadizacdo dos objetivos do
Projeto, estando a elaboragdo do Guia a cargo de uma comisséo @eggladerocuradoria
em consonancia com a Chefia da Secretaria do Protocolo.
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Acoes Atividade Tarefa Quem
Nomeacao de comissao paraDefinir comissdo para elaboracdo do Guja  Definir junto & ChefRratauradoria quem compora a | Poliana e
elaborar o Guia comissao.

Exarar Portaria nomeando equipe Exarar Portaria Chefe da
organizadora do Guia Procuradoria
Reunir a Comisséo para planejamento daReunir em horario definido pelo Presidente da Comissap Comisséo
atividades
Identificacdo das tarefas e | Aplicar questionarios sobre atividades | Elaborar questionarios sobre atividades relacionadas ag Definir
Procedimentos de Processq relacionadas ao Processo de Protocolo e Processo de Protocolo e organizagdo do trabalho na PF eesponsavel
de Protocolo organizacao do trabalho na PF levantar as respostas (Comissao)
Analisar os registros do sistema de Analisar os registros do sistema de Protocolo de Procegdosfinir
Protocolo de Processos da PF da PF e levantar as respostas responsavel
(Comissao)
Identificar as atividades realizadas no Listar todas as atividades identificadas por meio dos Definir
Processo de Protocolo guestionarios e analise do sistema responsavel
(Comissao)
Descrever as atividades detalhadamente Descrever as atvitgdihadamente Definir
responsavel
(Comissao)
Elaborar orienta¢des e um passo a passpEeaborar orientagdes e um passo a passo de como execudefinir
como executar as atividades as atividades responsével
(Comisséao)

Descrever informacdes sobre a organiza
do trabalho na PF que s&o importantes f
a compreensao e realizacdo das atividadg
gue envolvem o Processo de Protocolo.

cao
ara
es

Obter informacgdes sobre a estrutura
organizacional da Universidade e obter ¢

e obter o atual organograma

Pesquisar sobre a estrutura organizacional da Universidade

atual organograma
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Acbes

Atividade

Tarefa

Quem

Levantar a documentac&o a ser incorpof
no Guia

aBasquisar normas da UFMG, legislacao interna e exterr
outros documentos que servem de base para o trabalhg
diario e compreenséo da organizagdo da PF.

a, e

3. Elaboracgao do Guia

Redigir a introdugéo.

Procurador-Chefe

protocolo de documentos.

comissao. (Um
faz sugestdo no

Redigir a apresentacéo Comisséo
Redigir as tarefas e procedimentos Redigir o documento até obter a verséo final. Dividir entre ps
realizados na PF-UFMG quanto ao membros da

trabalho do
outro)
Redigir orientacbes e um passo a passo|deedigir o documento até obter a versao final.
como executar as atividades
Fazer a revisao de linguagem. Encaminhar para uma revisdo de linguagem para
profissional da &rea. Discutir a revisdo com o profissional.

Providenciar a editoracao e reproducéo.

Encaminhar para o setor de elaboracdo de material, dis
a arte grafica e, em seguida, encaminhar para a gréfica

cutir

Apresentacdo do Guia de
Orientacdes e Praticas a se
publico-alvo da Secretaria

Definir local e data adequada ao evento;
u

Negociar com a Chefia deaBadata para todos
participarem de evento de apresentacdo do Guia.

participantes;

Preparar kits de material didatico para o$ Organizar os kits para entrega.

Avaliar o evento de apresentacéo do Gu

elaborar um questionario de avaliacao do evento de
apresentacdo do Guia.

Avaliagéo da eficacia do

Guia.

Avaliar se o Guia conseguiu facilitar

bem como melhorar a qualidade
trabalho dos servidores antigos..

trabalho de novos servidores envolvid
com processos de Protocolo na PF-UFM@epois da sua distribuicao.

d&laborar um questionario de avaliagdo sobre as mud

do

ancas

asbtidas apoés a utilizacdo do Guia, a ser aplicado 6 meses
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Durante a elaboracdo do referido Guia, uma breve pesquisa sobreutarast
organizacional da universidade sera necessaria. O conhecimento sGgéios e Unidades
da UFMG é essencial para se compreender o préprio funcionamento damsidiaide e de
onde vém a grande demanda de processos administrativos e documeraissgoicchegam

ao setor para analise.

Além disto, ha um costume recorrente na Instituicdo de seausiiglas para designar
0s orgaos e/ou unidades o que pode confundir servidores novatos que geralmese nao t
conhecimento sobre o ambiente fisico e organizacional da universilageesentacdo da

estrutura organizacionalem como finalidade facilitar a compreenséo do usuério.

6.1.1 Tempo necessério para execucao do projeto

Todo o processo de elaboracdo do Guia, que envolve definicdo da equipe, dos
recursos, de estratégias, de identificacdo e escritarééastaevisdo/editoracao e reproducao
devera ser realizado no periodo de 06 (seis) a 08 (0ito) meses.

A comissdo de elaboracdo necessitard de algumas horas semest@imdas
exclusivamente a essa atividade que, preferencialmente, devdesesavolvida em local em

que possam trocar ideias e que tenham equipamento para digitacdo, com acesssi.a int

A referida liberacao devera ser oficializada.

6.1.2 Custo estimado

Para calculo do custo estimado devemos considerar: a) ProducaoadpaBaium
publico-alvo de dez participantes (09 servidores e 01 reserva pdibliateca da
Procuradoria), b) Realizacdo de um Evento de Apresentacdo destpaBaiaste mesmo
publico com a presenca da Procuradoria-Chefe e c) Divulgacdo do efPaméoque isto seja

possivel planeja-se que serdo necessarios 0s seguintes itens:
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Material de consumo

Quantidade

Preco
(total
)

Confeccao do Guia de Orientacfes e Prétic
(editoracao, reproducéo e reviso).

15 unidades

R$ 300,00

Coffee-break durante o Evento d
Apresentacdo do Guia direcionado ¢
servidores efetivos e funcionarios tempora
da PF-UFMG (para cerca de 15 pessoas)

HOS
ios

um

R$ 200,00

Um kit personalizado para cada patrticipante
contendo:

- uma pasta com identificagao do evento;
- um cracha por participante;

- um pen drive com a versdo em PDF do G
elaborado, legislacdo e outros documentos

- caneta e bloco de anotacoes.

10 un. do Kit

lia

R$ 350,00

Equipamentos e espaco fisico

Dria,

Solicitar reserva preferencialmente no Auditorio da Reitq
Auditorio NN L :
devido a proximidade com a Procuradoria.
Data-Show Solicitar empréstimo com algum setor da Reitoria.
Utilizar, se possivel, computadores da Biblioteca Central
digitacdo do Guia, descricdo das tarefas bem como @
Computadores

documentacéo.

atividades como pesquisa de documentos que fardo pal

para
utras
te da

Sala da Procuradoria

Utilizar o ambiente da secretaria da Procuradoria-UFMG dal
a investigacdo-acdo uma vez que o objeto de estudo € a pratica de
trabalho realizado neste espaco.

rant

6.1.3 Recursos necessarios

a) Livros para consulta;

b) Computadores com acesso a rede e a internet para digitacdo e pesquisa.

c) Folhas A4
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6.1.4 Controle e avaliacéo

A proposta de implantacdo de um Guia emerge como uma nova pratieatgort
devemos ter o cuidado de realizar monitoramentos e avaliaceésliges apds a sua
implantagcdo, para que, a partir da analise dos resultados, novaasps&igm propostas,

aprimoradas, avaliadas e inseridas, consecutivamente.

» Aplicagdo de questionarios periodicos (06 meses e 01 ano) elaboradasrvidores
efetivos e funcionarios temporarios de para que eles avaliem tamsultado obtido
quanto o resultado esperado com o0 seu uso. O questionario visa colheagd&sreobre
o nivel de melhoria de informacdes sobre o Processo de Protocolo god@arvidor
com o uso do Guia de Orientacdes e também se suas taref@sasanmh mais faceis a
partir da sua utilizagao..

* Aplicacdo de uma avaliagéo imediatamente apos o final Evento dsefpacédo do Guia
de Orientacdes e Praticas.

* Realizagdo de Relatorios de monitoramento e avaliacao periddicos.
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