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1 - INTRODUCAO

A vivéncia de mais de duas décadas na area administrativa de uma Instituicdo
Federal de Ensino Superior - IFES me deu a oportunidade de perceber a importancia
gue um sistema de gestdo de conhecimento pode ter para a instituicdo. Mesmo que
nao seja possivel a implantacdo de um sistema de gestdo € essencial ter manuais
de procedimentos ou rotinas das funcdes exercidas por cada servidor. No entanto,
mais do que um sistema de gestdo ou manuais o imprescindivel é ter um programa
de treinamento para os servidores exercerem suas fungdes ou assumirem novas
funcdes. Apenas recentemente a Pro-Reitoria de Recursos Humanos — PRORH,
orgao responsavel na Universidade Federal de Minas Gerais - UFMG pela gestédo de
pessoas e pelos processos referentes a administracdo de pessoal, vem trabalhando
com programas que incluem a qualificagdo dos seus servidores, buscando através
dessas acdes, conscientiza-los de seu papel na missdo da instituicdo. Com isso,
esta convidando os servidores recém-contratados a participarem de um curso que
tem por objetivo apresentar a estrutura da Universidade, direitos e deveres do
servidor e dar um treinamento para atendimento ao publico. Esse é um grande
avanco, mas € muito pouco, ja que temos inumeros servidores ativos, com mais

tempo de casa, que nunca foram treinados para exercerem suas fungées.

Como é ou esta sendo feita a troca de conhecimento para que as informacdes se
perpetuem ao longo do tempo e nao fiquem apenas na memadria dos servidores com
mais experiéncia ou anos de exercicio de suas funcbes? Os servidores que se
afastam treinam seus substitutos? Como manter um servidor motivado e estimulado
para o trabalho ou exercicio de uma nova fungéo se ele, na maioria das vezes, ndo
encontra as informacdes de como proceder? E como manter a qualidade do trabalho

quando um servidor se aposenta € um novo servidor assume suas atividades?



Como quem vai assumir essas fungdes esta sendo treinado para substituir o outro

gue se afasta?

Este trabalho tem por objetivo investigar as formas de troca de conhecimento
existentes e praticadas na UFMG, se essas trocas sdo eficientes e eficazes, se
existe a possibilidade de sugerir a criacdo de um sistema gestdo de conhecimento e
propde um treinamento onde os servidores com mais experiéncia possam transmitir
seus conhecimentos aqueles que exercem uma mesma fung¢do ou que os estardo
substituindo em funcdo de uma aposentadoria, por exemplo. Propomos também a
criacdo de pequenos manuais ou roteiros contendo as rotinas e procedimentos que,
com informagdes basicas, poderiam auxiliar os servidores no exercicio de suas

funcdes e capazes de contribuir para o cumprimento da missao da UFMG.



2 — DESENVOLVIMENTO

2.1 FUNDAMENTACAO TEORICA

O projeto propde uma intervencdo em uma instituicdo publica, por isso é importante
entender o que € ser servidor publico. Para isso, buscamos alguns conceitos na

literatura.
2.1.1) Servidor Publico

Conforme o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico, Decreto 1.171, de 22
de junho de 1994, Brasil (1994) entende-se por servidor publico “todo aquele que,
por forca de lei, contrato ou de qualquer ato juridico, preste servicos de natureza
permanente, temporaria ou excepcional, ainda que sem retribuicdo financeira, desde
qgue ligado direta ou indiretamente a qualquer 6rgdo do poder estatal, como as
autarquias, as fundacgfes publicas, as entidades paraestatais, as empresas publicas
e as sociedades de economia mista, ou em qualquer setor onde prevaleca o

interesse do Estado”.

Di-Pietro (2012) define que o servidor publico é o termo utilizado para designar “as
pessoas fisicas que prestam servigos ao estado, entidades da Administracdo, com
vinculo empregaticio e mediante remuneracéo paga pelos cofres publicos”.

Os servidores da UFMG sdo estatutarios, ou seja, submetidos as regras da Lei
8.112, de 11 de dezembro de 1990, que define o regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais. Entéo,
todos os servidores, sejam veteranos ou recém-contratados, submetem-se a um
mesmo conjunto de regras, ndo sendo possivel modifica-las. Podemos entender que
0 servidor publico ndo sé faz parte da Administracdo Publica como ele é uma
pessoa fisica que representa o proprio Estado, exercendo sua fungdo ou cargo

visando o interesse publico e o bem comum.



No capitulo | do Codigo de Etica do Servidor Publico é feito um resumo dos deveres
do sevidor “A dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios
morais sao primados maiores que devem nortear o servidor publico, seja no
exercicio do cargo ou funcédo, ou fora dele, ja que refletira o exercicio da vocac¢éo do
proprio poder estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serdo direcionados
para a preservacdo da honra e da tradicdo dos servigcos publicos”. Podemos
entender entdo que apds a sua posse o servidor deve ter o conhecimento do cédigo
de ética e do estatuto que rege suas atividades na Instituicdo. Esse seria o primeiro

passo para a troca de conhecimento e informacéo na Instituicao.

2.1.2) O conhecimento como fator motivador

A motivacao é essencial para o desenvolvimento de qualquer trabalhador que tenha
por objetivo o sucesso profissional e também um grande desafio jA que nédo é
simples manter o entusiasmo no desenvolvimento das tarefas com o passar dos
anos. Varios fatores, principalmente no servico publico, podem desmotivar o
servidor, como a falta de reajustes de salarios, falta de infraestrutura, auséncia de

uma politica de recursos humanos, dentre outros.

O conhecimento de suas tarefas e atribuicdes na estrutura organizacional pode ser
um dos fatores motivadores para o servidor publico, j& que o compartilhamento do
conhecimento pode ser visto como valorizacao desse servidor e servir de base para
um maior comprometimento. E muito importante que o servidor sinta-se valorizado e

perceba a relevancia de seu trabalho.

Para Santos, Pacheco e Pereira (2009) “o conhecimento é uma mistura de
elementos, é fluido e formalmente estruturado, é intuitivo e, portanto, dificil de ser
colocado em palavras ou de ser plenamente entendo em termos légicos, Ele existe

dentro das pessoas e, por isso, € complexo e imprevisivel.

Segundo Davenport e Prusak (1998) “o conhecimento pode ser comparado a um

sistema vivo que cresce e se modifica & medida que interage com o meio ambiente.



Os valores e as crencas integram o conhecimento pois determinam, em grande

parte, o que o conhecimento vé, absorve e conclui a partir de suas observacoes”.

J& para Schesinger (2008) “O maior desafio das organizacfes na atualidade esta em
aprender a converter o conhecimento de seus colaboradores em conhecimento
organizacional’. Esse € o ponto essencial, como converter o conhecimento
adquiridos pelos servidores técnico-administrativos com sua vivéncia profissional e
ao longo dos anos na UFMG. Vemos em nossa Instituicio que a troca do
conhecimento ocorre, na maioria das vezes, a partir da realizacdo do proprio
trabalho e sem nenhuma padronizacdo. Ou seja, ela € conduzida de diferentes
modos em cada setor mesmo que o trabalho seja 0 mesmo, como por exemplo, uma
secretaria de Colegiado, Departamento ou mesmo uma Secao de Pessoal. Cada

profissional tem uma forma de executar sua tarefa que € comum a outros setores.

No Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI (2008-2012) descreve a Misséo da
UFMG “gerar e difundir conhecimentos cientificos, tecnoldgicos e culturais,
destacando-se como instituicdo de referéncia nacional na formacédo de individuos
criticos e éticos dotados de sodlida base cientifica e humanistica e comprometidos
com intervencdes transformadoras na sociedade e com o desenvolvimento
sustentavel”. E importante que o servidor tenha essa missdo como norteadora no

desenvolvimento de suas atribuicbes e como base da busca deste conhecimento.

Conforme cita Carvalho (2006) “Feliz da comunidade que conta com servidores
motivados e que tém orgulho de servi-la”. De nada adianta termos funcionérios
altamente qualificados e especializados se quando forem realizar suas tarefas nao
tém conhecimento do que fazer. A importancia da educacéo é primordial, mas para a
geracdo e a transmissdo do conhecimento € necessario mais do que o diploma ou
grandes tecnologias, precisamos de pessoas em permanente dialogo, em constante
troca. Desta forma, compartilhar o conhecimento € uma estratégia que pode
transformar o trabalho individual mas, principalmente, transformar a equipe e, quem

sabe, o trabalho da instituicAo como um todo.



Malhotra (2009) relata que “o compartilhamento do conhecimento, desenvolve o
potencial organizacional para futuras acdes, a partir da experiéncia passada (base
de conhecimentos) nas diversas visbes dos problemas, nas solucdes e agbes
correspondentes.” O conhecimento nédo pode ser visto como poder e sim como base

de compartilhamento de informacdes.

Em seu trabalho “A Estrutura Organizacional como Elemento Facilitador da Gestao
do Conhecimento” Edoardo Perroti (2004) diz que “E importante construir uma
memoria organizacional para o0 processo de criacdo do conhecimento,
especialmente pelas muitas vantagens e beneficios que ela apresenta em qualquer
organizacdo. Sensibilizar os gestores quanto a esse aspecto, envolvendo todos em
um esfor¢o conjunto e sistematico para constru¢cdo, manutencao e reutilizacao desse

conhecimento certamente fara a diferenca”

De acordo com Shaw e Perkins (1993) “a capacidade de transferir e disseminar
conhecimento é conseguida quando ha um intercambio colaborativo de idéias no

qual perspectivas diferentes sdo expostas e o conhecimento € compartilhado”.

Segundo Lemos e Joia (2012) para a “transferéncia do conhecimento seja bem
sucedida é primordial que exista uma relacdo de confianca entre os individuos” e “a
presenca dessa relacdo de confianca entre individuos indica a capacidade de
compartilhar um alto grau de entendimento muatuo, construido sobre um contexto

social e cultural, sdo pré-requisitos para a transferéncia de conhecimento”.

Entdo podemos entender que o compartilhamento do conhecimento € fundamental e
de extrema importdncia para a organizacdo, quer seja para a memoria
organizacional, pelo trabalho atualmente desenvolvido, mas principalmente pela
preservacdao da mesma estrutura de trabalho para o futuro, independente da

geracao de servidores que passar pela instituicao.



2.1.3) Gestdo do Conhecimento

Um dos modelos de transferéncia de conhecimento é a gestdo do conhecimento.
Foram encontrados varios autores que tratam sobre a gestdo do conhecimento,

relatados a seguir:

Conforme descrito na Wikipedia “a Gestdo do Conhecimento tem o objetivo de
controlar, facilitar o acesso e manter um gerenciamento integrado sobre as
informacOes em seus diversos meios. Entende-se por conhecimento a informacao
interpretada, ou seja, o que cada informacéao significa e que impactos no meio cada
informagéo pode causar de modo que a informagcdo possa ser utilizada para
importantes acdes e tomadas de decisbes”.

Em seu nivel mais basico, escrito na Cartilha da Gestdo do Conhecimento no Setor
Publico (ENAP - Escola Nacional de Administracdo Publica) a “gestdo do

conhecimento é um conjunto de préticas que criam, organizam e alavancam

conhecimentos coletivos no sentido de melhorar o desempenho organizacional”.

Na pesquisa feita percebemos relatos sobre a gestdo de conhecimento em
instituicbes publicas, tais como, por exemplo, o Banco do Brasil, Serpro e Petrobras,
mas pouco se escreve sobre essa gestdo em Instituicbes de Ensino Superior -
IFES. As poucas informacdes encontradas descrevem o assunto nas IFES na forma
de estruturar e disponibilizar as informagdes geradas na instituicdo (ensino, pesquisa
e extensdo), utilizando-as como recurso estratégico, possibilitando com isso a
transformacao dessas informacdes em conhecimento, estruturando assim para toda

a organizacao.

Segundo Maccarl e Rodrigues (2008) na IES, “a producdo do conhecimento tem seu
proprio caminho e processo, que se da através da pesquisa”. Um grande desafio
seria estruturar e disponibilizar as informacfes nela geradas, utilizando-as como

recurso estratégico, possibilitando com isto a transformacédo destas informagdes em
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conhecimento, estruturando-o assim para toda a organizacao, respeitadas as suas

caracteristicas.

No entanto, nada se fala da transmisséo do conhecimento que especificamente na
area administrativa, que € o foco deste trabalho e, por isso, pensamos que a criacao
de um sistema de gestdo do conhecimento na UFMG seria uma proposta muito

audaciosa e inviavel.

2.1.4) Gestado de conversas

Uma das grandes dificuldades encontradas pelos gestores publicos é como
conseguir 0S recursos necessarios a serem investidos e, se conseguir, como aplica-
los da melhor forma. Sabemos que toda instituicdo publica tem um or¢camento que
pode prever investimentos, mas que nem sempre sdo aprovados porque dependem
do orcamento da Unido. Além disso, dependendo do valor a ser investido sera
necessario estabelecer um pregdo, licitacdo ou mesmo uma concorréncia entre
empresas, 0 que pode inviabilizar o projeto, jA que ndo seria possivel direcionar a
empresa a ser contratada, demandaria tempo para o processo e também um servico

mais direcionado.

Por isso, investigamos uma das formas que ndo necessita de investimentos
financeiros para fomentar o fluxo de informacdes é a gestdo de conversas. Para
Krogh ET AL (2001) “as conversas sédo a base do conhecimento social dentro das
instituicdes. Por meio de discussdes ampliadas, que abrangem desde fantasiosas
divagacOes pessoais até apuradas exploracdes formais, o conhecimento pessoal se

converte em temas disponiveis para outros”.

Podemos entender entdo que um horario de almog¢o ou uma pausa para o cafezinho
pode ser mais produtivo do que varias reunides formais. Por meio de conversas cria-
se um campo fecundo para a troca de conhecimentos, em que as pessoas que delas
participam trocam suas idéias e até mesmo sua linguagem corporal (Krogh et al
(2001).
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Essa € uma forma viavel dentro de nossa Instituicdo, ja que a informalidade combina
com o ambiente universitario. A cerca de 10 anos foi implantado pela Chefia do
Departamento de Ciéncia da Computacdo do Instituto de Ciéncias Exatas o “Café
com o Chefe”, que é realizado todas as sextas-feiras, das 08:30h as 09:30h, onde
docentes e técnico-administrativos em educacdo reunem-se para tomar café e trocar

impressdes pessoais ou mesmo de trabalho.

A ideia inicial da Chefia era tentar expor o servidor técnico-administrativo, ja que
com a hierarquia existente entre docentes e TAE’s muitas vezes as pessoas acabam
nédo se conhecendo. Com esse momento o servidor TAE sai de sua sala de trabalho,
uma vez por semana, para um momento informal e descontraido. Criou-se um mural
onde toda semana um funcionario era destaque e contava um pouco sobre sua vida
e seu trabalho. Apesar de interessante, essa idéia ndo foi adiante ja4 que a maioria
dos servidores ficou intimidada com a exposi¢cdo. Criou-se entdo o mural dos
aniversariantes e noticias gerais do Departamento. A cada semana mais docentes e

TAE aderiram ao Café, que permanece até hoje..

Esse exemplo € interessante por criar um ambiente fecundo e proveitoso, onde a
presenca ndo € obrigatoria, onde a informalidade impera e permanece dando certo
por isso. No entanto, atinge apenas um setor de nossa Instituicio. Podemos
disseminar essa idéia, mas apenas essa proposta ndo basta jA que nosso obijetivo é

transmitir o conhecimento de uma forma mais ampla.

2.1.5) Gestao por treinamento

Apresentamos a seguir algumas definicdes de treinamento retiradas do capitulo 12
do livro “Gestao de Pessoas” de Idalberto Chiavenato: “Treinamento € um processo

de desenvolver qualidades nos recursos humanos para habilita-los a serem mais

12



produtivos e contribuir melhor para o alcance dos objetivos organizacionais”
(CERTO, 1994).
“Treinamento € um processo de ensinar aos novos empregados as habilidades

basicas que eles necessitam para desempenhar seus cargos”. (DESSLER, 1997).

“Treinamento é o processo sistematico de alterar o comportamento dos empregados
na direcao do alcance dos objetivos organizacionais. O treinamento esta relacionado
com as atuais habilidades e capacidades exigidas pelo cargo. Sua orientacdo €&
ajudar os empregados a utilizar suas principais habilidades e capacidades para
serem bem-sucedidos”. (IVANCEVICH, 1996).

“Treinamento € a experiéncia aprendida que produz uma mudanca relativamente
permanente em um individuo e que melhora sua capacidade de desempenhar um
cargo”. (DeCENZO, 1996).

“Treinamento é o0 processo educacional de curto prazo aplicado de maneira
sistemética e organizada, através do qual as pessoas aprendem conhecimentos,
atitudes e habilidades em funcéo de objetivos definidos”. (CHIAVENATO, 1998).

Visando nossos objetivos com este projeto de intervencdo vemos no treinamento
uma maneira facil, eficiente e eficaz da transmissdo do conhecimento em nossa
Instituicdo. Nossa proposta € propor a alguns servidores, ativos ou ja aposentados,
um programa onde eles tivessem a oportunidade de oferecer seus conhecimentos
aos colegas através de um treinamento, orientado para o presente, ou seja, para as

atividades atualmente desenvolvidas pelos servidores.

Esse treinamento traria quatro tipos de mudanca de comportamento, conforme
CHIAVENATO (1998):

e Transmissao de informacdes

e Desenvolvimento de habilidades

13



e Desenvolvimento de atitudes

e Desenvolvimento de conceitos

2.2 METODOLOGIA

O treinamento entre servidores foi a forma de intervencéo escolhida e, para agregar
mais informacédo e conhecimento a esse trabalho, enviamos um questionario para 10
servidores TAE da UFMG que ocupam cargos de Chefia e encontram-se ha muitos
anos servindo a UFMG para que fosse possivel fazer um diagndstico de viabilidade
do projeto. A média de tempo de trabalho na UFMG dos servidores entrevistados é
de 29 anos, dentre eles um servidor ja estd aposentado, mas continua ativo com
contrato terceirizado. Os objetivos dessa consulta foram saber se o servidor: (a) tem
a preocupacdo em treinar um substituto para sua funcéo; (b) acredita que esse
treinamento é importante para a InstituicAo e para a manutencdo da qualidade
trabalho exercido; (c) teria disponibilidade e motivacdo para ser um agente deste
treinamento; (d) esse treinamento poderia ser estendido a outros servidores em
mesma funcdo, de forma a agregar o conhecimento, comungar suas experiéncias
adquiridas ao longo dos anos; (e) se a remuneracdo ou beneficio dado pela

instituicdo possa ser um fator motivador para adeséo a esse projeto.

Fez parte do questionario um Termo de Livre Consentimento Livre e Esclarecido
(TCLE), Anexo | deste projeto. O questionario esta no Anexo Il. Nao divulgaremos as

identidades, somente utilizaremos as respostas para enriquecer nossa proposta.

A andlise das respostas ao questionario mostrou que a maioria dos servidores
entrevistados nunca recebeu nenhum tipo de treinamento para exercer suas
funcdes, tendo aprendido na execucdo das tarefas, algumas vezes com a
supervisdao da Chefia, mas na maioria delas com a colaboracédo de colegas em
posicdes semelhantes. Foi possivel constatar também, que é consenso que
aprender executando, além de gerar uma série de erros operacionais também
demanda muito mais tempo. Também por isso todos os entrevistados acreditam que

o treinamento entre servidores é essencial para a transmissdo do conhecimento,
14



para perpetuar a histéria das atividades executadas na instituicdo e, ainda, também

como forma mais simples de solucionar problemas apresentados no dia a dia.

Essa transmissédo de conhecimento pode trazer conceitos inovadores entre 0S NOvos
servidores e também muita motivacado, ja que € muito importante saber o que esta
fazendo e ter um resultado positivo do trabalho. Mesmo que o trabalho seja de rotina
muitas soluc¢des vidveis podem ser apresentadas por aquele que domina o assunto

e h&d muito tempo executa o trabalho.

Um dos pontos mais ressaltados foi que os concursos para servidores TAE em
educacdo aconteceram com pouca frequéncia nos ultimos anos e em determinada
época, por isso estamos em uma fase em que as aposentadorias ficardo
concentradas e, em breve, ocorrerdo a saida de muitos servidores de uma so vez.
Isso dificulta a transmissdo do conhecimento, jA que poderemos ter uma saida de
grande nimero de servidores e 0s novos estardo atuando em uma mesma época. E
importante pensar em uma forma de treinar adequadamente os substitutos desses

servidores para que a qualidade do trabalho seja mantida.

Todos acreditam que o mesmo treinamento poderia ser estendido aos servidores
que ocupam cargos semelhantes e atuam em outros setores. Entdo, além de treinar
um possivel substituto poder-se-ia envolver nesse treinamento colegas de outros
setores em fungbes semelhantes, ou seja, uma Secretaria de Colegiado® podera

treinar varias Secretarias de Colegiado, além daquela que ira substitui-la.

Apenas um dos entrevistados ndo se disp0s a participar do treinamento; os outros

gostariam de aderir e contribuir para a implantacéo desse projeto.

Quando perguntados se um beneficio dado pela InstituicAo poderia motiva-los a
participar do treinamento, 90% informou que sim, especialmente se fosse financeiro,

uma vez que o servidor TAE tem poucas chances de agregar um valor extra ao seu

' 0 termo Colegiado diz respeito a forma de gestdo na qual a direcdo é compartilhada por um conjunto de
pessoas com igual autoridade, que reunidas, decidem.
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salario e, para a manutencdo de um projeto como esse a remuneragcao seria um
fator muito motivador. E importante demonstrar ao servidor participante a valorizac&o
dessa tarefa para a Instituicdo. Outras formas de beneficio sugeridas foram
progressdo funcional, folgas, divulgacdo de matérias no Boletim da UFMG?, entre

outros.

Diante das respostas apresentadas podemos entender que a proposta de um projeto
de treinamento entre servidores é aprovada por todos os entrevistados. Houve
unanimidade na percepcdo que essa € a melhor forma de transmitir os
conhecimentos e de manter o padrdo de exceléncia de trabalho administrativo ao

longo dos anos.

% 0 Boletim da UFMG é uma publicacio semanal da UFMG em que s3o veiculadas as principais noticias e
novidades importantes para toda a comunidade académica.
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3 —O TREINAMENTO

3.1) Coordenacao do Treinamento

Para ser viavel esse projeto deve ter a aprovacdao da PRORH da UFMG, tanto para

coordené-lo quanto para o envolvimento dos participantes, agentes e treinandos.

A partir desse aceite, o primeiro passo € a PRORH encontrar na comunidade de
servidores TAE da UFMG aqueles servidores que estariam proximos a aposentar-se

gue ocupem a funcéo de Chefia, ou seja, servidores com CD ou FG.
3.2) Agentes do Treinamento

ApoOs a identificagdo esses servidores seriam convidados para uma reunido com o

objetivo apresentar a proposta e envolvé-los a participar do projeto.

E importante entender que, em alguns cargos, teremos apenas um servidor
envolvido para treinar um substituto, como por exemplo, a Diretoria de Contabilidade
da UFMG. Em outros casos, teremos diversos servidores que desempenham a
mesma funcdo, como por exemplo, uma Secretaria de Departamento. A idéia é
uniformizar o treinamento nos setores onde existem mais de um servidor a ser
treinado na mesma fungédo montando uma equipe para aquele treinamento, tendo o
mesmo material. Alguns servidores serdo convocados para treinar a equipe e outros

para desenvolver o material.

O mais importante € que os agentes envolvidos localizem seus possiveis substitutos
em sua propria equipe. Aqueles servidores que nao visualizassem nenhuma
possibilidade de substituicAio em sua equipe seriam alvo de atencdo para que
fossem feitos os remanejamentos necessarios dentro da Instituicdo para localizar um

servidor com potencial para assumir a funcdo em questao.
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3.3) O Método

O treinamento sera desenvolvido em etapas, previamente definidas entre a PRORH
e 0s agentes de treinamento. Os agentes de treinamento devem ser agrupados,
segundo seus cargos e funcdes, para facilitar a producédo de material e cronograma

das atividades a serem desenvolvidas.

A primeira etapa deve contemplar as atividades que devem ser repassadas aos
treinandos, passo a passo. A sugestdo é que cada agente faca uma lista de suas
responsabilidades e tarefas que fara parte do roteiro de treinamento e depois retina-

se com 0s outros agentes para uniformizar o processo.

Descrevemos a seguir um exemplo. Escolhemos, por conveniéncia, a fungcdo de

Secretaria de Departamento e abordaremos uma Unica atividade.

Uma das atividades de um Secretario de Departamento € secretariar reuniées de
Camara. Para isso ele precisa (1) definir com a Chefia o calendario anual das
reunides e informar aos membros para agenda; (2) definir também com a Chefia a
pauta prevista para cada reunido, sempre de acordo com o calendario da UFMG; (3)
divulgar a pauta com antecedéncia; (4) preparar e disponibilizar o material para
consulta dos membros; (5) secretariar a reunido; (6) dar andamento aos processos
avaliados — aprovados ou nao; (7) comunicar aos interessados; (8) arquivar os
processos (9) fazer a ata da reunido; (10) submeter a ata para aprovacdo na
proxima reunido. A partir deste exemplo percebemos que para apenas uma das

atividades pela qual o servidor é responséavel, vérias outras sdo demandadas.

Para realizar esse treinamento o Servidor, responsavel por transmitir o
conhecimento, precisara organizar suas rotinas, no formato de um pequeno manual,
que serviria de roteiro para o treinamento. Com esse material produzido por cada

agente poderia ser produzido o material unificado por funcao.

A segunda etapa consiste no treinamento em si, ou seja, convidar os possiveis

substitutos a integrarem a equipe, conhecerem a proposta, envolverem-se com 0s
18



objetivos propostos. E importante ter a visdo de que esse treinamento beneficiara o

servidor, os setores e a Instituicdo como um todo.

Estabelecida a equipe e, dependendo do tamanho dela, podemos desenvolver o

treinamento em um, dois ou mais grupos, simultaneos ou nao.

A PRORH se responsabilizaria pela infraestrutura de salas, producdo de material,
divulgacao as Diretorias, Chefias dos servidores que serdo treinados e também dos

agentes desse treinamento.

O treinamento deve ser presencial e podera ter o acompanhamento a distancia por

e-mail ou pelo MinhaUFMG? utilizando o Moodle®.

3 . ) ~ . . s .
O MinhaUFMG é um portal com versdes personalizadas para professores, alunos e funcionarios, que
proporciona uma maior integracdo de toda a comunidade universitaria em um Unico espaco virtual.

* Moodle - “Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment" é um software livre, de apoio 3
aprendizagem, executado num ambiente virtual
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4 — CRONOGRAMA E ORCAMENTO FiSICO FINANCEIRO

A implantacdo de um projeto de treinamento entre servidores ndo é simples, ja que a
equipe envolvida ainda esta em atividade na Instituicdo e todos em funcdes que

absorvem muitas vezes mais das 40 horas semanais de trabalho.

Dessa forma, serd fundamental planejar como dar a esse servidor o tempo
necessario para dedicacdo ao projeto. Sera preciso o envolvimento das Chefias dos
Setores para que em conjunto seja possivel chegar a um consenso para o melhor

horario de execucéo.
4.1) Cronograma

A seguir uma proposta de cronograma para o treinamento, por més de execucao.

Atividade 11234 |5/6|7|8]9 10|11 12

Apresentacéo do
projeto as

Diretorias/Chefias

12 reunido com os
agentes convidados
e escolhidos pela
PRORH

Levantamento das X | X
responsabilidades e

atividades por fungao

20



Atividade

10

11

12

22 reunido com 0s
Agentes para
apresentacao do

levantamento

Composicéo das
equipes por fungéo
para uniformizagao

do material

Definicdo da forma
de treinamento e
adequacdes ao

método escolhido

Apresentacéo dos
possiveis substitutos
e convite para
participac&do no

treinamento

Treinamento

presencial por funcao

Acompanhamento do
treinamento pelo
sistema MinhaUFMG
- Moodle

32 Reunido com os
agentes para 12
avaliacao do

processo
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A primeira etapa envolveria apenas os servidores treinando seus substitutos, com
metas claras de treinamento para todas as demandas que aparecerem desde a
menor rotina diaria, até aquele trabalho que aparece apenas uma vez a cada
semestre ou a cada ano. Esse trabalho seria realizado, em sua maioria, durante o
expediente, ja que seria durante as situacfes de dia a dia. Em alguns casos, esse
treinamento poderia ser estendido para uma hora ap6s o expediente para tarefas
mais complexas, com contetdo tedrico maior, que demandaria maior concentragao

entre treinador e treinado.

O treinamento de um substituto pode ser considerado de longo prazo ja que muitas

atividades ocorrem as vezes uma vez ou duas a cada ano.

A segunda etapa envolveria servidores de outras Unidades e de mesma fungao e
teria que ser realizada preferencialmente apds o expediente, com prazos
determinados. Uma motivacdo para a participacao do servidor a ser treinado, apds o
horario de expediente, seria que a carga horaria destinada a esse treinamento
poderia contar para sua progressdo funcional. Neste caso, como ja mencionado o
Moodle poderia ser utilizado como forma de acompanhamento e tutoria, ja que as

situacOes do dia a dia seriam resolvidas a distancia.

Nossa proposta € que o Servidor-Treinador receba remuneracdo por seu trabalho
em seu contra-cheque, na modalidade de pagamento semelhante ao vestibular e
considerando os mesmos valores estabelecidos para esta modalidade de trabalho.
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5 —EQUIPE

A equipe proposta para esse projeto deve ser composta de servidores ativos ou
inativos que tenham conhecimento amplo das tarefas desempenhadas em seu
cargo, que se destaquem pela atuacdo em sua area (Secretaria, Colegiado, Chefia
de Setor, Diretoria, dentre outros), indicados pela PRORH e com a concordancia da
Direcao/Chefias imediatas.
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6 — CONSIDERACOES FINAIS

Diante da fundamentacgéo tedrica apresentada ao longo deste projeto, entendemos
que o treinamento entre servidores € essencial para a manutencdo das atividades de
uma instituicdo, neste caso, a Universidade Federal de Minas Gerais.

A partir das entrevistas verificamos que o projeto conta com a aprovagao e simpatia
dos servidores mais antigos. Acredita-se que muitos deles, conforme indicou as
respostas a questionario, teriam interesse em ofertar o treinamento para servidores
iniciantes ou que ja exercem fun¢des semelhantes.

Considera-se que o projeto, em face de sua importancia, teria a adeséo de todos os
setores de decisdo em nossa Instituicdo e que haveria grande interesse em sua
implementagcdo e manutengdo. N&o é possivel admitir uma queda na qualidade do
trabalho, do atendimento dos setores, por falta de informacdo ou transmissao do
conhecimento de maneira adequada. Temos um ambiente fecundo de aprendizagem
em nossa Instituicdo e podemos aproveita-lo em proveito proprio.

Por isso, acredita-se que o projeto de treinamento entre servidores é viavel e de
factivel de implementacéao.
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ANEXO |

Termo de Livre Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE)

PESQUISA SOBRE TREINAMENTO DE SERVIDORES

Esta pesquisa, realizada por Renata Viana Moraes Rocha, aluna do Curso de
Especializacdo em Gestdo de Instituicbes Federais e Ensino Superior sob a
coordenacdo da professora Delba Teixeira Rodrigues Barros, Profa. Adjunta do
Departamento de Psicologia da Universidade Federal de Minas Gerais tem por
objetivo dar subsidios ao projeto de intervencao, como trabalho de final de curso que
tem por titulo provisério Troca de Conhecimento: Uma Proposta de Treinamento
entre Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo da UFMG. Sua colaboracao
ao respondé-la sera de grande valor para os pesquisadores. Ressaltamos que
qualguer publicagdo do material advindo dessa pesquisa excluird toda informacao
que permita a identificacdo dos participantes. Agradecemos sua participagao.
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ANEXO I

Questionario enviado aos Servidores

Nome completo:

Tempo de trabalho na UFMG:

Cargo atual ou no qual se aposentou:

Descreva, sucintamente, as tarefas que executa ou executou:

Vocé recebeu treinamento para executar suas tarefas? Se ndo, como
aprendeu a executa-las?

Acredita na importancia dos servidores com mais experiéncia treinarem seus
substitutos para que a qualidade e a memdria do trabalho seja mantida?
Teria interesse em participar de um programa de treinamento para servidores
assumirem funcdes semelhantes a que vocé exerce ou exercia?

Acredita que esse treinamento poderia ser extendido a servidores de outros
setores, que exercem as mesmas func¢des?

Acredita que a remuneracao ou beneficio dado pela instituicdo possa ser um
fator motivador para adesao a esse projeto? Se sim, o que sugeriria como

beneficio?
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