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Resumo

Este trabalho de Conclusdo de Curso analisa as principais dificuldades encontradas
pela Divisdo de Aposentadoria e Pensdo no que tange as rotinas de pessoal,
originadas nas Secdes de Pessoal da UFMG. Essa analise fundamentou-se em
depoimentos de servidores de tais se¢des e na avaliagdo da DAPP sobre as razdes
das falhas identificadas. Utilizando dados sobre capacitacéo e condicdes de trabalho
dos servidores das Sec¢Oes de Pessoal, foram definidos parametros para estruturar
uma proposta de treinamento elaborada especialmente para estes servidores,
visando a aumentar a eficiéncia e a produtividade de seu trabalho.

Palavras-chave: Administracdo publica; rotinas e procedimentos de Secbes de
Pessoal; treinamento; capacitacdo continuada.
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CAPITULO | -'CARACTERI'STICAS DO RECRUTAMENTO DE PESSOAL PARA O
SERVICO PUBLICO: O DESAFIO DA CAPACITACAO PARA ATRIBUICOES
ESPECIFICAS

A finalidade deste trabalho é analisar as principais dificuldades no
cumprimento de suas atribuicbes, encontradas por um setor do Departamento de
Administracdo de Pessoal — DAP, a Divisdo de Aposentadoria e Pensao — DAPP,
associadas a deficiéncias de treinamento dos servidores das Se¢0es de Pessoal da
UFMG. O estudo proposto foi concebido com o objetivo de fundamentar uma
proposta de intervencdo visando a sanar os problemas identificados. Além do
treinamento, outras variaveis, tais como os critérios de lotacdo, a adequacdo do
perfil do servidor ao setor de trabalho e os préprios termos do concurso publico que
ensejou a admissdo do servidor sdo considerados fatores que influenciam sua

eficiéncia e produtividade.

Para que o servico publico atenda ao principio da eficiéncia que deve
caracteriza-lo é imprescindivel que aquele que o executa esteja preparado e ciente
de suas atribuicdes. O desafio permanente na gestdo publica € o de formar este
servidor para que execute devidamente seu trabalho. Mesmo garantias do ganho
financeiro adicional ao salério através de vantagens incorporadas ao vencimento,
tais como o Incentivo a Qualificacdo e a Progressdo por Capacitacdo, ndo tém
resultado em melhoria no desempenho do servidor, como esperado quando da

adocao dessa modalidade de estimulo.

Espera-se que a capacitacdo do servidor, além de motiva-lo, tenha impacto
positivo na execucdo de seu trabalho. Para trabalhar de forma eficiente, os
servidores precisam ser capacitados. A capacitacédo que Ihes for oferecida deve ser
concebida de modo a assegurar ganhos efetivos em eficiéncia e em produtividade.
O ato de capacitar deve, portanto, contemplar varios aspectos da atividade do
servidor, levando-o a reconhecer a relevancia do servico que presta e 0

compromisso ético e moral que deve reger seu comportamento no trabalho.

Dentre as atribuicdes da DAPP destaca-se o processamento de concessoes
de beneficios, como é o caso das aposentadorias e pensfes. Tais concessdes tém
grande relevancia financeira e patrimonial para individuos, familias e para a

sociedade como um todo. Em relacdo ao erario publico, deve-se ter em conta a
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corregcdo nos processos de concessédo, que devem seguir procedimentos definidos
em leis. Quanto ao aspecto patrimonial, os beneficios constituem o reconhecimento
publico de contribuicdo para fundo por meio do qual se da a retribuicdo que cada
servidor tanto espera gozar ap0s anos de trabalho. Do ponto de vista da
administragao, trata-se, portanto, de atividade cujo desenvolvimento deve evitar

erros, que possam causar dano ao servidor ou prejuizo ao erario publico.

Note-se, no entanto, que o trabalho que é proprio da DAPP é muitas vezes
prejudicado em resultado da inadequada instrucdo dos processos de concessao de
aposentadoria e rotinas conexas a sua tramitacdo. Entre os problemas mais
frequentes estdo a falta de documentos, formulérios preenchidos incorretamente e
falta de assinaturas. Para que este setor consiga dar encaminhamento adequado
aos processos administrativos de sua competéncia, € imprescindivel a adequada

instrucéo destes desde a origem.

Para esclarecer as condi¢cbes de execucédo correta das atribuicbes da DAPP,
descreve-se a seguir o processo de trabalho deste setor. Nesta descricdo, séo
caracterizados: as atribuicées da DAPP e os procedimentos relativos a concessao
de beneficios, destacando-se as modalidades de aposentadoria (voluntéaria,

compulsoria e por invalidez)
Modalidades de aposentadoria

A Instrucdo Normativa n® 55/2007 do Tribunal de Contas da Unido - TCU
determina que a autoridade administrativa responsavel por ato de admissao ou de
concessao de aposentadoria ou pensédo submeta ao TCU, por intermédio do 6rgao
de controle interno, os dados relativos a esses atos de gestdo de pessoal. Por meio
desses dados, a Controladoria Geral da Unido - CGU analisa e emite pareceres
sobre a legalidade das concessOes de aposentadorias e pensdes e das admissdes
de pessoal, antes de os mesmos serem avaliados pelo TCU, que é a instancia final

de julgamento da correcao desses atos.

O artigo 74 da Constituicdo Federal de 1988 estabelece as finalidades do
Controle Interno que deve existir em cada 6rgdo da administragdo publica federal.
Cabe a este controle “avaliar o cumprimento das metas previstas no plano

plurianual, a execugao dos programas de governo e dos orgamentos da Unido”, bem
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como “comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administracdo federal”. Estdo ai incluidos os processos de aposentadoria e

concessao de pensao.

Os processos de aposentadoria e de pensdo civil, apdés concluida a
tramitacd@o interna ao DAP, sdo encaminhados a CGU eletronicamente por meio do
Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessdes — SISAC.
Este sistema foi criado e desenvolvido pelo Tribunal de Contas da Unido. Inclui
todas as informagfes relativas aos atos de admissédo, aposentadoria, penséo e
desligamento de servidores publicos federais. Cada ato registrado no SISAC recebe
um parecer do Controle Interno respectivo e é submetido ao julgamento do TCU. A
excecdo se da nos caso de desligamentos’, que sdo apenas cadastrados pelas
unidades de lotagcdo do servidor e enviados diretamente ao TCU. Uma vez
disponivel para o TCU, o ato é autuado em um processo que sera analisado por este

orgao. O julgamento define os passos seguintes.

Caso o julgamento seja pela legalidade do ato, o TCU o registra e encaminha
0 processo fisico, isto é, aquele formado com os dados registrados no SISAC, a
unidade de origem para que seja anexado ao processo original. Caso o ato seja
julgado ilegal, tem o registro negado pelo TCU. A unidade é comunicada do

julgamento e tem 15 dias para suspender qualquer pagamento decorrente do ato.

Para que se evitem os julgamentos de ilegalidade pelo TCU ou mesmo as
diligéncias para que sejam feitas corre¢cdes nos processos, € fundamental que os
mesmos sejam instruidos adequadamente desde a sua origem. Esta importante fase
da instrucdo processual ocorre nas Secbes de Pessoal. Elas, portanto, além de
conhecer a lista de documentos necessarios a instrugdo dos processos, devem
compreender a complexidade do procedimento do qual participam, de modo a evitar

erros e atrasos que prejudiqguem o servidor e onerem o servi¢o publico.

! Ato de desligamento do servidor ndo é apreciado para fins de registro.
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1- Aposentadoria voluntaria

A aposentadoria voluntaria € a passagem para a inatividade remunerada,
quando preenchidos todos o0s requisitos legais que garantem este direito. E
requerida por livre iniciativa do servidor quando ciente de ja ter completado os

requisitos para tanto.

Os processos de aposentadoria voluntéria sédo abertos na Sec¢édo de Pessoal
das unidades académicas e 6rgaos administrativos e encaminhados ao DAP para a
efetivacdo das concessbes. Sugere-se ao servidor que, antes de requerer a
aposentadoria, solicite uma Contagem de Tempo, 0 que permite verificar se 0s
requisitos para aquisicdo do direito foram atingidos. Esta iniciativa evita um possivel
indeferimento e arquivamento do processo. Para que se evitem revisdes posteriores
no valor dos proventos, recomenda-se também a verificacdo da admissibilidade de
periodos de contribuicdo a serem averbados para que se atinja o tempo de

contribuicdo minimo para a aposentadoria integral.

A aposentadoria voluntaria poderd ser concedida com provento integral ou
proporcional, dependendo do tempo de contribuicdo atingido pelo servidor. Caso nao
se tenha registro do tempo minimo de contribuicdo de 35 (trinta e cinco) anos para
homens e 30 (trinta) anos para mulher, podera ser concedida a aposentadoria com
proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo atingido até a data da publicacéo

do ato no Diario Oficial da Uniao.
2- A aposentadoria compulsoéria

E a passagem obrigatéria do servidor da atividade para a inatividade, por ter
completado 75 (setenta e cinco) anos de idade, conforme disposto no artigo 40,

inciso I, da Constituicio Federal de 19882,

Os atos iniciais, neste caso, também comecam nas Secdes de Pessoal. Os
proventos referentes a aposentadoria compulsoéria, conforme regulamentacdo dada

pela Emenda Constitucional n® 41/2003, devem ser calculados pela média aritmética

> A Lei Complementar n? 152/2015 dispde sobre a aposentadoria compulséria por idade, com proventos
proporcionais, nos termos do inciso Il do § 12 do art. 40 da Constituicdo Federal.
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simples das maiores remuneragdes que serviram de base para as contribuicdes do
interessado junto aos regimes de previdéncia a que esteve vinculado durante sua

vida funcional.

Sobre este calculo, a Lei n° 10.887/2004 determina que sera considerada a
média aritmética simples das maiores remuneracoes, utilizadas como base para as
contribuicbes do servidor aos regimes de previdéncia a que esteve vinculado,
correspondentes a 80% (oitenta por cento) de todo o periodo contributivo, contado a
partir de julho de 1994 ou desde o inicio da contribuicdo, se posterior a esta data.
Trata-se, portanto, de aposentadoria com proventos, na maioria dos casos, inferiores

ao valor da ultima remuneracao da ativa.

Com base em consulta feita ao Sistema Integrado de Administracdo de
Recursos Humanos - SIAPE®, a DAPP verifica quais os servidores estéo préximos
de completar os 70 (setenta) anos de idade e envia esta informacgéo as respectivas
Secbes de Pessoal. Caso o processo de aposentadoria voluntéria seja aberto
tempestivamente, evita-se que o servidor seja aposentado de forma compulséria
gquando o mesmo fizer jus a aposentadoria voluntéria integral. Dessa forma, é
possivel que o servidor seja aposentado de forma mais favoravel financeiramente,
uma vez que a aposentadoria voluntaria para os servidores admitidos antes da
vigéncia da supracitada Emenda tem como base de célculo a ultima remuneracgéo da

ativa.
3 - A aposentadoria por invalidez

A aposentadoria por invalidez € um beneficio devido ao trabalhador
permanentemente incapaz de exercer qualquer atividade laborativa, que também
nao possa ser readaptado em outro cargo, de acordo com a avaliagcdo de Junta
Médica oficial. Os proventos serdo integrais quando a aposentadoria decorre de
acidente em servico, moléstia profissional ou doencga grave, contagiosa ou incuravel,

especificada em lei. Serdo proporcionais nos demais casos.

O processo de aposentadoria por invalidez é aberto na Divisdo de Apoio
Administrativo do DAP, uma vez que o laudo médico pericial emitido pelo

* O Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE é um sistema de abrangéncia nacional
criado com a missdo de integrar todas as plataformas de gestdo da folha de pessoal dos servidores publicos.



15

Departamento de Assisténcia a Saude do Trabalhador — DAST, que da inicio ao
processo, € encaminhado primeiro ao DAP para sua abertura e s6 depois € remetido
a respectiva Secao de Pessoal. A partir deste momento, 0 processo segue 0 mesmo

encaminhamento das demais modalidades de aposentadoria.

4 - A aposentadoria especial

Trata-se de uma aposentadoria por tempo de contribuicdo, que tem seu
tempo de concessdo reduzido em comparacdo a aposentadoria por tempo de
contribuicdo comum. Tal beneficio decorre do trabalho realizado em condi¢bes
especiais que prejudicam a saude ou a integridade fisica do trabalhador, tendo como
objetivo compensa-lo pela maior exposicdo a condicdes adversas a saude,
encurtando assim o periodo trabalhado (15, 20 ou 25 anos de trabalho), dependendo

do grau de exposi¢cdo aos agentes agressivos.

Até o momento, a aposentadoria especial ndo foi regulamentada para os
servidores publicos civis da Unido, apesar de ser prevista constitucionalmente. Em
09 de abril de 2013, o Supremo Tribunal Federal - STF aprovou a Sumula Vinculante
n° 33 que possibilita, na auséncia de lei especifica sobre a aposentadoria especial
para os servidores publicos, que seja aplicada a legislacdo do Regime Geral de

Previdéncia Social - RGPS sobre tal beneficio.

Antes da publicacdo da referida sumula, a Universidade Federal de Minas
Gerais - UFMG, seguindo critério adotado nos demais 6rgaos do Executivo Federal,
procedia a conversdao em tempo comum do tempo de servico publico especial
prestado por servidores submetidos ao regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho -CLT, em periodo anterior & implantacdo do regime juridico do servidor
civil, instituido pela Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Tal procedimento foi
disciplinado pela Orientacdo Normativa n°7/2007, emitida pelo Ministério do
Planejamento Orgamento e Gestéo - MPOG.

Em 23 de dezembro de 2013 foram publicadas as Orientagcdes Normativas n°
15/2013 e n° 16/2013, emitidas pelo MPOG, que estabelecem diretivas para 0s
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracao

Federal - SIPEC na analise dos processos de aposentadoria especial de servidores
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publicos federais. O fundamento normativo é o art. 57 da Lei n°® 8.213, de 24 de julho

de 1991. Esta lei dispde sobre a concessao de aposentadoria especial no RGPS.

Além de trazer novas orientacbes para a concessao de aposentadoria
especial, as supracitadas ON’s de 23/12/2013 revogaram as orientagdes anteriores
sobre o tema. Assim, para que se conceda hoje uma aposentadoria especial, ou
mesmo uma aposentadoria voluntaria ou Abono de Permanéncia com computo de
tempo especial convertido em comum, tornou-se necessaria a revisao do processo
gue concedeu a conversdo do tempo especial em comum, para que estes sejam

adequados as novas determinacoes.

As mudancas de regras e procedimentos relativos a contagem de tempo para
concessao da aposentadoria especial demonstram a complexidade do trabalho a

cargo dos setores administrativos responsaveis por estes processos.

Conforme o Acoérddo do TCU n° 3919-24, a comprovacdo de tempo de
atividade em condicdes especiais, para fins de contagem ponderada, deve ser feita
mediante laudo pericial contemporaneo a prestacao do servico cujo tempo se busca
averbar, salvo para as categorias profissionais as quais era automaticamente

assegurado o direito a aposentadoria especial, como médicos e enfermeiros.

Para quem trabalha em setor de pessoal encarregado de verificar as
condi¢cOes legais de concessdo da aposentadoria especial, a dificuldade que se
apresenta € a de rever a caracterizacdo de local de trabalho, descrita ha muito
tempo, e adequa-la as novas determinacdes. Note-se que o ambiente de trabalho
dos setores, ou mesmo 0s proprios setores, nos quais foi verificada a condicédo de
insalubridade, podem nem mais existir. Tal circunstancia, que poderia ser
caracterizada como “fluidez normativa”, coloca setores especializados, como a
DAPP, diante do desafio de desenhar procedimentos que solucionem problemas
que, se persistissem, sO trariam prejuizos ao servidor ja aposentado ou que vai

aposentar-se.

Por todo o exposto, antes de conceder qualquer beneficio que envolva
computo de tempo especial, a DAPP passou a ter que rever os procedimentos de

conversdo para que, quando do envio do processo aos 6rgdos de controle, ele
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esteja adequado as orientac6es normativas vigentes no momento da tramitacdo do

processo.

Outra atribuicdo relevante da DAPP é a concessdo do Abono de

Permanéncia, apresentado a seguir.

O Abono de Permanéncia

E um incentivo estabelecido pela Emenda Constitucional n° 41/2003,
concedido ao servidor publico que, tendo preenchido os requisitos para se aposentar
voluntariamente, opte por permanecer em atividade. Para requeré-lo, o interessado
deve comparecer a Secdo de Pessoal de seu local de lotagcdo e preencher o

requerimento especifico, o DAP 110.

N&do € necessaria a apresentacdo de Contagem de Tempo, mas €
imprescindivel que o servidor preencha corretamente o formulario citado, indicando
sua opcao pelo computo da Licenca Prémio por Assiduidade - LPA. Tal informacéo é
importante, posto que, uma vez contada para concessao de beneficio, a LPA ndo
poderd ser usufruida. Conforme o Acordado do TCU n°. 1342/2011, a opcao formal
do servidor pela contagem em dobro de periodo de licenca-prémio, para efeito de
aposentadoria, € irretratavel, conforme Decisdo n° 981/2001-Plenario, que assim
estabeleceu, no item 8.1.2: “a opcao formal do servidor pela contagem em dobro de

periodo de licenca-prémio, para efeito de aposentadoria, € irretratavel.”

Esta vedacdo deve ser assim compreendida: uma vez contada para
concessao de beneficio, a LPA néo poderd ser gozada. Assim, caso o servidor
esteja recebendo abono de permanéncia ndo podera, antes de aposentar-se,
usufruir a mesma LPA ja contada na concessdo do abono. Ou ainda, apos
aposentado, ndo poderé solicitar declaragdo de ndo utilizagdo da mesma para fins

de converséo da licenga em pecunia.

Outra atribuicdo da DAPP é a concessdo da pensao civil, apresentada a
sequir.
A Penséo Civil

Trata-se de beneficio pago mensalmente aos dependentes do servidor

publico federal falecido. Comeca a valer a partir da data do Obito, tendo como base
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de calculo a respectiva remuneracao ou provento que o servidor percebia em vida,
até o limite estabelecido por lei. Para requerer este beneficio, o(s) interessado(s)
deve(m) apresentar ao DAP a documentacao necessaria a instrucdo do processo de
concessao penséao civil. Cabe a DAPP proceder a analise do direito ao beneficio,
segundo disposto no artigo 217 da Lei 8112/90, que identifica legalmente os
qualificados. Inclui-se ai a comprovacdo da unido estavel, bem como da

dependéncia econdmica de herdeiros, nos casos previstos em lei.

Nas analises de processos de concessdo de aposentadoria e pensédo e de
admissao de pessoal pela Controladoria Geral da Unido - CGU, o primeiro passo é a
verificacdo da documentacao requerida pela lei. A auséncia de documentos implica
devolucéo do processo ao 6rgdo de origem, para diligéncia. Em alguns casos, pode
ocorrer a emissao de parecer pela ilegalidade do ato por insuficiéncia de dados e
informagdes, conforme previsto na Instrugdo Normativa n°. 55/2007, do Tribunal de
Contas da Uniao.

Outra atribuicdo da DAPP é o encaminhamento da isencdo do Imposto de

Renda, a seguir apresentada.

A Isencédo de Imposto de Renda

z

Este beneficio é concedido ao servidor aposentado que for acometido por
alguma das doencas especificadas no Inciso |, paragrafo 1°, do Art. 186 da Lei
8112/90. Apbs a abertura do processo especifico, o servidor € encaminhado ao
Departamento de Assisténcia a Saude do Trabalhador — DAST, 6rgéo encarregado
de emitir o laudo médico pericial necessario. A DAPP cadastra a isen¢do no SIAPE
a partir dos dados do referido laudo. Este deve indicar especificamente se o
requerente se enquadra nas condicdes previstas no fundamento legal. E também
indispensavel a correta indicacdo da matricula do servidor, uma vez que 0 mesmo

pode estar ativo em outro cargo no qual ndo fara jus a isencdo de imposto de renda.

Outra atribuicdo da DAPP é o ressarcimento de valores pagos pelo servidor a
planos de saude.

O Ressarcimento de Plano de Saude
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A Portaria Normativa n° 5, de 11 de outubro de 2010 estabeleceu orientagdes
para os 6rgaos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal —
SIPEC referidas a subsidio para assisténcia a saude suplementar do servidor ativo,
inativo, seus dependentes e pensionistas. Para obter o beneficio, o servidor solicita
a Secdo de Pessoal de sua unidade de lotacdo a abertura do processo. Este é
depois encaminhado a DAPP para registro. O mesmo procedimento se aplica aos
servidores aposentados. Concedido o beneficio, o crédito em folha de pagamento
correspondente ao ressarcimento soO é feito mediante a comprovacdo do pagamento
do plano de saude junto a Secdo de Pessoal da unidade de lotacdo do servidor.
Assim sendo, o recebimento do subsidio depende da correta comprovacdo do gasto

feito pelo servidor.

Cabe também a DAPP encaminhar os processos de adesdo a planos de

saude.

A Adesdo ao Plano de Saude

Outra forma de recebimento do subsidio fornecido pelo governo para custeio
de servicos de saude € a adesdo a convénio com operadoras de planos de
assisténcia a saude, organizadas na modalidade de autogestao (cooperativas). Tal
convénio se da entre o 6rgao federal e a entidade a ele vinculada.

Conforme o art. 8° da Portaria Normativa n°® 5, de 11 de outubro de 2010,
cabe aos 6Orgaos integrantes do SIPEC encaminhar a operadora conveniada ou
contratada as solicitagbes de inscricdo, adesdo, exclusdo e suspensao dos
servidores ativos, inativos e pensionistas. Cabe a DAPP processar as referidas
solicitagbes, registradas em requerimentos dos servidores, ai incluidos os
aposentados e pensionistas, entregues a Secdo de Pessoal da respectiva unidade

de lotacao.

A DAPP cuida, também, das tarefas relacionadas a contagem de tempo de
contribuicdo para fundos de aposentadoria. Os procedimentos relacionados a essas
tarefas sdo a seguir apresentados.
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A Averbacédo de Tempo de Contribuicao

Este procedimento se refere ao registro do tempo de contribuicdo decorrente
de vinculo de trabalho prestado a outras instituicdes publicas ou privadas. O tempo é
contado para aposentadoria na UFMG desde que o periodo em questdo ndo tenha
surtido efeitos juridicos ou financeiros de natureza previdenciaria em outra instituicao
ou entidade publica ou privada, isto é, ndo tenha sido contado para obtencédo de

outro beneficio.

A Portaria n°® 154/2008, do Ministério da Previdéncia Social, disciplina os
procedimentos sobre a emissao de certiddo de tempo de contribuicdo pelos regimes
préprios de previdéncia social. Por sua vez, o tempo de contribuicdo para o Regime
Geral de Previdéncia Social — RGPS, a ser averbado no Regime Proprio de
Previdéncia - RPPS, deverd ser comprovado por meio de Certiddo de Tempo de
Contribuicdo, fornecida pelo setor competente do Instituto Nacional de Seguro Social

— INSS, conforme determinado no artigo 3° da Portaria supracitada.

Conforme esta instrucdo normativa, quando da instrucao inicial do processo
de averbacdo de tempo de servico deve ser observado se a certiddo apresentada é
original e se a mesma foi emitida conforme disposto na Portaria 154/2008, contendo

as informacdes nela exigidas.

A Desaverbacdo do Tempo de Contribuicéo

E a possibilidade, mediante solicitacdo do interessado, de se subtrair do
tempo de servico, j& averbado, um certo periodo ou sua totalidade, para fins de
averbacdo em outro 6rgdo, desde que nado tenha surtido efeitos juridicos ou
financeiros na instituicdo onde a averbacédo primeiro se efetivou. Ressalte-se que
ndo ha previsédo legal para que possa ser desaverbado tempo de contribuicdo do
atual vinculo do servidor. Ou seja, o periodo desaverbado ndo pode integrar o cargo
em que o servidor esteja em exercicio na instituicdo. Assim, poderdo ser

desaverbados periodos trabalhados em outra instituicdo publica ou privada.

A Contagem de Tempo

Trata-se da contagem de tempo de contribuicdo do(a) servidor(a) com

projecdo da data provavel de aposentadoria, nas modalidades integral e
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proporcional. A contagem totaliza o tempo, considerando a averbacéo de tempo
anterior de contribuicado, ja registrada no SIAPE, e a licenga prémio, caso o servidor

tenha solicitado sua inclusao no calculo.

A DAPP recebe esta solicitacdo por e-mail. Caso o formuléario utilizado pela
Secao de Pessoal da unidade de lotagcdo do servidor(a) para este atendimento
esteja adequadamente preenchido, a DAPP pode encaminhar o pedido sem
necessariamente acessar o SIAPE. Nos casos em que ainda resta muito tempo de
contribuicdo ou o requisito da idade a ser cumprido, a DAPP encaminha ao servidor,
por e-mail informacdes sobre os totais de contribuicdo e idade que precisam ser
atingidos para que o servidor faca jus a aposentadoria.

A Simulacéo de Célculos dos Proventos

O servidor que esteja a pelo menos trés meses de completar os requisitos
para a aposentadoria, podera solicitar que seja simulado o valor do provento de sua
aposentadoria. A referida simulacdo deve ser feita com base na Orientacao
Normativa MPOG/SRH n° 8, de 05 de novembro de 2010. Nela estdo as diretivas
que os oOrgaos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica
Federal devem seguir nos processos de concessao e pagamento do beneficio de

aposentadoria.

A referéncia normativa mais geral para o calculo dos proventos € o artigo 40
da Constituicdo Federal de 1988, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional
n° 20, de 15 de dezembro de 1998, pela Emenda Constitucional n°® 41, de 19 de
dezembro de 2003, e pela Emenda Constitucional n® 47, de 5 de julho de 2005.

A Emenda Constitucional n®41/2003 alterou significativamente o valor dos
proventos, ao introduzir outro critério para seu calculo: a média das maiores
contribuicbes em lugar da ultima remuneracdo da ativa. Além dessa mudanca, a
referida emenda também extinguiu a paridade dos proventos. Em contrapartida
estabeleceu, em seu artigo 6°, através de uma regra de transi¢cao, que os servidores
admitidos no servi¢co publico até 31 de dezembro de 2013 teriam mantidos, ao se

aposentar, o direito a integralidade e a paridade nos proventos.


http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/22/consti.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/30/1998/20.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/30/1998/20.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/30/2003/41.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/30/2003/41.htm
http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/30/2005/47.htm
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A simulacdo de célculos também é realizada no processo de aposentadoria.
Dessa forma, caso o servidor j4 tenha feito o requerimento de aposentadoria, ndo ha
necessidade de também requerer, em separado, uma simulacédo de calculos. Caso
ja tenha a intencéo de aposentar-se, ja tendo cumprido os requisitos, ndo precisa

solicitar a simulagdo, pois a mesma sera realizada no processo de aposentadoria.

A Emisséo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC

E o documento emitido pela DAPP requerido para averbacio de tempo de
servico do(a) ex-servidor(a) junto a outros érgaos publicos e a Previdéncia Social, no

caso de futura aposentadoria pelo Regime Geral da Previdéncia Social.

A destinacdo e a finalidade do documento devem ser especificadas pelo
solicitante, uma vez que, conforme a Portaria n° 154/2008 do Ministério da
Previdéncia Social, a certiddo deve mencionar expressamente o 6rgdo no qual o
periodo de contribuicdo sera averbado. Tal procedimento visa, também, a adequar-
se a determinacdo contida no artigo 9° da referida Portaria, que prevé a
possibilidade de emissdo de CTC Unica com destinagdo do tempo de contribuicdo
para, no maximo, dois regimes previdenciarios distintos, devendo constar o periodo
integral de contribuicdo ao RPPS, bem como os periodos a serem aproveitados em
cada um dos regimes instituidores, segundo indicacdo do requerente, quando este

tiver exercido cargos constitucionalmente acumulaveis.

A Emisséo de Declaragéo Funcional

A Declaracdo Funcional é o documento utilizado para comprovar junto ao
INSS ou a outros 6rgaos o tempo que foi utilizado para concessao de aposentadoria.
E utilizada, também, para que o servidor ativo obtenha junto ao INSS ou a outros
orgéos publicos, a Certiddo de Tempo de Contribui¢cdo, conforme disposto no art. 21
da Portaria MPS n° 154/2008. Neste caso, € importante que a Secao de Pessoal
informe ao servidor que o documento em tela possui validade de trinta dias. Assim,
ele devera agendar atendimento no INSS para emissao da certiddo apenas quando

ja tiver posse da declaracéo, evitando a perda do agendamento.

Outra atribuicio da DAPP se refere ao processamento de alteracOes
cadastrais que afetem informacfes necessarias a manutencdo da correcdo na

situacao funcional do servidor. Sao elas citadas a seguir.



23

Revisdo de proventos

Mesmo apds a concessdo e registro no TCU do ato de concessao de
aposentadoria, alguns eventos podem ensejar a revisdo do valor do beneficio.
Conforme o artigo 190 da Lei 8112/90 e a Orientagdo Normativa SRH n° 5/2008, o
servidor aposentado com provento proporcional ao tempo de servigo, se acometido
de qualquer das moléstias especificadas no 8 1° do artigo 186 da mesma Lei e, que
por esse motivo, for considerado invalido por junta médica oficial, passara a
perceber provento integral, calculado com base no fundamento legal de concesséo
da aposentadoria.

Além da integralizacdo dos proventos por acometimento de doenca, ha
também a possibilidade de revisdo dos proventos por averbacédo de tempo anterior
de contribuicdo ou por averbacdo de tempo especial obtido através de converséo de

tempo especial em comum.

Reversdo de Aposentadoria

A reversao de aposentadoria ocorre, na maioria dos casos, quando a doenca
gue levou o servidor a aposentar-se por invalidez ndo mais subsiste. Para
confirmacdo da condicdo favoravel ao retorno a atividade, € imprescindivel o
pronunciamento do DAST através de laudo médico oficial. No caso de reversao a
partir de aposentadoria voluntaria, € necessario que haja o interesse da
administracdo no retorno do servidor. O devido encaminhamento do processo
depende de pronunciamento do DAST e do Departamento de Recursos Humanos —
DRH.

Portanto, apesar de o servidor encontrar-se aposentado, o processo de
reversao deve inicialmente ser encaminhado ao DAST ou ao DRH pela Secéo de
Pessoal de sua unidade de lotacdo originaria. Se for o caso, a DAPP procede a

alteracao funcional no SIAPE.

AlteracOes de Dados Cadastrais

Mesmo depois de aposentados, os servidores continuam sendo atendidos
pelas Secdes de Pessoal de suas respectivas unidades. Assim, o atendimento ao

servidor deve ser feito pelo referido setor, cabendo a DAPP proceder apenas a
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alteracdo cadastral requerida no SIAPE. E fundamental, portanto, que o formulario
de alteracdo, seja de endereco, dados bancarios ou dados pessoais, seja
acompanhado da documentacdo comprobatdria necessaria, que deve ser conferida

no momento do atendimento.

Atualizag&o de Enderego Eletronico

A Secretaria de Gestado Publica do Ministério do Planejamento Orcamento e
Gestao, atraves da Portaria N° 73, de 6 de abril de 2015, dispde sobre o acesso, por
meio do portal eletrbnico SIGEPE, aos comprovantes de rendimentos dos
servidores, aposentados, pensionistas e empregados publicos da Administracdo
Publica Federal direta, das autarquias e das fundacdes publicas vinculadas ao Poder
Executivo Federal. Estabelece a obrigatoriedade de informagdo do endereco

eletronico (e-mail).

Assim sendo, com a extincdo da impressdao dos contracheques dos
servidores, é necessario que cada um tenha e-mail cadastrado no SIAPE para que
possa, através da senha encaminhada pelo SIGEPE, acessar o contracheque, bem
como o informe anual de rendimentos. Como o e-mail é o canal que possibilita o
recebimento de senha e, consequentemente, o acesso ao portal, € fundamental que
0 mesmo seja cadastrado corretamente. Dessa forma, ao encaminhar o formuléario
de atualizacédo, a Secdo de Pessoal precisa verificar se 0 e-mail informado pelo
servidor estd correto e legivel para o servidor da DAPP que irAd proceder a

atualizacao no SIAPE.

A importancia do atendimento prestado pelas Secdes de Pessoal

As Secdes de Pessoal das unidades académicas e 6rgdos administrativos da
Universidade séo as principais alimentadoras do trabalho realizado pela DAPP. Esta,
para realizar seu trabalho com eficiéncia e qualidade, precisa contar com a devida

capacitacao dos servidores das sec¢Oes de pessoal.

Levando em conta as rotinas citadas, destaca-se o papel das Sec¢bes de
Pessoal da Universidade na tramitacdo da concessao de beneficios, particularmente
nos processos de concessao de aposentadorias e pensdes. Estes setores,

organizados em cada unidade académica da UFMG, constituem a estrutura
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administrativa que vincula cada uma ao conjunto de divisbes especializadas do

Departamento de Administracdo de Pessoal — DAP, ai incluida a DAPP.

Em se tratando de rotinas de administracéo, é fundamental que cada pessoa
envolvida no processo do trabalho tenha dominio de suas atribuicbes e conheca
também a repercussao de suas agdes no desenvolvimento do processo como um
todo. Conhecer cada etapa do trabalho, ndo s6 aquela atribuida a um setor
especifico, destacando-se, principalmente, o produto final, € condicdo para que o
servidor valorize seu trabalho. Esse néo deve ser visto apenas como uma acgao a ser
realizada de modo descontextualizado ou mecéanico, mas como uma etapa

necesséria de processo mais abrangente, devendo por isso, ser bem executado.

Nesta perspectiva, torna-se necessario que o servidor lotado em Secao de
Pessoal, ao realizar seu trabalho, esteja seguro do que esta fazendo, cabendo-lhe
transmitir confianca ao usuério, que € um servidor da Universidade. Tal capacidade
é crucial principalmente quando se trata de momento tdo delicado da vida de uma
pessoa, como é a aposentadoria, e tdo vulneravel, como a concessao de pensédo. O
aspecto humano, além daqueles relacionados a normas, protocolos e rotinas, deve
levar o servidor a valorizar a dimenséo cidada de seu trabalho, traduzida na garantia

de acolhimento e atendimento satisfatério ao usuario.

A principal forca de trabalho da Universidade publica é formada por servidores
concursados que compfdem seu quadro de pessoal. Tais servidores sdo, em
obediéncia a previsdo constitucional, admitidos através de processos seletivos
publicos. O corpo de pessoal do Departamento de Administracdo de Pessoal - DAP
e das Secdes de Pessoal das unidades académicas é formado por técnicos
administrativos em educacédo, a grande maioria ocupante de cargos de Assistente

em Administracdo e de Auxiliar em Administragéo.

O processo de selecéo através do qual sdo admitidos os servidores é aberto a
todos que desejem concorrer, segundo as normas divulgadas nos editais de
selecdo. O nivel de escolaridade exigido no caso do cargo de Assistente em
Administracdo € o ensino médio completo e a selecdo é feita apenas a partir de
prova objetiva e redacdo. Nao é exigida formacao especifica, nem conhecimento

prévio em administracdo. Em gestéo publica, este € um aspecto que confere carater
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democrético ao processo seletivo, posto que este ndo deve conter critérios de
discriminagéo que diferenciem as condi¢cbes de competicao entre os candidatos.

Entretanto, este principio seletivo tem implicacdes na caracterizacao do perfil
dos servidores que passam a integrar o quadro de pessoal da instituicdo publica.
Todos os servidores técnicos administrativos passam pelo mesmo processo seletivo
e ocupam cargos especificados em concursos publicos. No caso de servidores
selecionados como assistentes e auxiliares em administracéo, as atribuicbes gerais
sdo as mesmas. Porém, a Universidade publica possui setores de trabalho muito

diversificados, cada um com atividades bem especificadas.

No processo de lotacdo dos servidores, ou seja, no momento de aloca-los em
setores especificos de trabalho, cabe ao gestor de recursos humanos, em principio,
identificar se o perfil de habilidades e competéncias do servidor recém-admitido &
compativel com o setor no qual sera lotado. Este € o0 momento em que as
atribuicées do cargo, tal como discriminadas no termo de posse deixam de ter um
sentido genérico. O servidor depara-se com o desafio de realizar atribuicbes

especificas proprias do setor em que ira trabalhar.

A designacdo de um servidor para um setor de trabalho ndo é uma tarefa facil
para o gestor de pessoas, pois nem sempre as atribuicdes especificas que o
servidor ira realizar estdo definidas de forma pratica ou pronta. Muitas vezes, sO
serdo identificadas pelo servidor durante o seu treinamento, quando ja esta lotado
em setor determinado. Resta claro que, apesar de as atribuicbes do cargo serem
declaradas no termo de posse e superficialmente conhecidas por servidor recém-
admitido, o que ira realmente fazer s6 sera conhecido, de fato, quando dele se
esperar a execucdo rotineira de atividades especificas. Pode-se concluir que,
quando o servidor se d& conta de suas atribuicbes no setor, ja estd imerso na rotina

deste.

A ocorréncia de aposentadorias e demais tipos de vacancias gera demandas
de vagas nos 6rgdos publicos e, na maioria dos casos, 0 processo de
preenchimento dessas é demorado. A longa espera para suprir lacunas de pessoal
pode levar a precipitacdes na hora de lotar o servidor. Muitas vezes, as condicdes

de lotacdo impedem que ele conheca minimamente o local de trabalho, antes que
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ocorra a lotagcdo. Além disso, nos casos de vacancia por aposentadoria, o servidor

novato pode até ndo ter quem o treine.

Tanto a forma de selecdo dos servidores, quanto a forma de lotacdo dos
mesmos influencia diretamente a qualidade dos servicos a cargo de instituicdes
publicas. O caso da UFMG néo é diferente. O concurso publico define quem foi
aprovado, mas né&o inclui a caracterizacdo adequada do perfil de trabalhador
requerido para as necessidades do trabalho, que é diversificado e até mesmo, em
alguns setores, bastante especializado. O processo de selecdo segundo critérios
genéricos pode ter implicacbes negativas no processo de lotacdo, ja que nao da
conta das especificidades das diversas estruturas e setores da Universidade.

Uma forma de minimizar os problemas identificados acima seria o
acolhimento e treinamento adequado do novato. Mas, este € outro problema que se
soma aos demais, referidos também a servidores mais antigos na casa. O servidor
novato, além de nem sempre ser adequadamente acolhido, nem sempre recebe
treinamento sistematico para o exercicio das atribuicdes que terd que desempenhar.
Seu desenvolvimento no trabalho, mesmo assim, precisa ser rapido. Espera-se que
ele dé conta de realizar as mesmas atividades que seu antecessor realizava, sem

para isto, na maioria das vezes, receber treinamento adequado.

A insercdo inadequada, além de traumética e desmotivadora para o recém-
admitido ou transferido, repercute negativamente na execuc¢ao das tarefas do setor.
Os efeitos desta situagcdo sao duradouros. Para evitar que tal situagdo ocorra,
algumas providéncias devem ser tomadas pelo setor que esta prestes a receber um
novo servidor a partir da premissa de que ele precisa estar preparado para

atribuigbes especificas.

Reconhecer a necessidade permanente e prioritaria de capacitar o0s
servidores para o trabalho é o primeiro passo para que esta seja uma atribuicéo
realmente valorizada pela instituicdo. Tal necessidade ndo pode vir a tona apenas
quando as deficiéncias comegcam a causar problemas na tramitacdo de processos
administrativos e, de modo mais geral, na gestdo dos servicos universitarios. No

caso de processos referentes a pessoal, a insatisfacdo por parte do usuario e os
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pedidos de diligéncias e notificacbes de irregularidades por parte dos 6rgaos
externos de controle, como a CGU e o TCU, deveriam ser a excegao e nao a regra.

Capacitar o servidor desde o0 seu ingresso na Universidade €& garantir
qualidade na administracdo rotineira da instituicdo. A realizacdo deste objetivo
depende de efetiva parceria entre o Departamento de Recursos Humanos — DRH,
que é o setor responsavel pela admissao e lotacdo dos servidores, e os diferentes

setores que o acolherao.

No caso especifico da DAPP, levando em conta a reflexdo desenvolvida neste
capitulo, verifica-se que o trabalho do setor encarregado da tramitacéo de processos
de concessao de aposentadoria e pensdo é delimitado por dois parametros. O
primeiro é dado pela legislacdo que regulamenta a concessao destes beneficios
para servidores publicos. O segundo € dado pela estrutura organizacional da
Universidade na gestdo de assuntos de pessoal. Segundo esta estrutura, a
tramitacdo desses processos estd a cargo de um 0Orgdo central, a DAPP, setor
especializado do DAP, sendo que a instrucdo inicial dos mesmos fica a cargo de
Secdes de Pessoal, localizadas nas unidades académicas e nos 06rgaos
suplementares. O esclarecimento desses parametros e a identificacdo e analise dos
problemas que ocorrem na tramitacdo desses processos, em razdo da
regulamentacdo de procedimentos citados neste capitulo, serdo temas dos dois

préximos capitulos.
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CAPITULO Ih—-A NORMATIZACAO E A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
UFMG: PARAMETROS DELIMITADORES DO TRABALHO DA DIVISAO DE
APOSENTADORIA E PENSAO

O planejamento das acfes desenvolvidas pela DAPP tem como referéncias a
legislacdo aplicada a concessédo de beneficios, as normas relativas a gestao de
assuntos de pessoal e a estrutura organizacional que define as fun¢des dos varios

setores que compdem a Universidade.

A legislacdo, elaborada no ambito federal, € recebida e divulgada na
Universidade pela Assessoria Técnica do Departamento de Administracdo de
Pessoal — ASST/DAP. Este setor, ao tomar conhecimento de alteragdes de normas
atravées de portarias, instrucdes normativas, notas técnicas, entre outros
instrumentos infra legais, divulga as determinacbes aos demais setores do
Departamento de Administracdo de Pessoal, bem como para a toda a comunidade

universitaria por meio da pagina da Pré-Reitoria de Recursos Humanos na internet.

A prépria ASST atualiza o sitio Normas e Procedimentos da péagina citada.
Em consequéncia, o DAP e as Secdes de Pessoal das unidades académicas e
orgaos especializados alteram rotinas estabelecidas, atualizando procedimentos, no
que for necessério. O trabalho realizado pela ASST é imprescindivel para que a
legislacdo referente as normas de pessoal seja conhecida por todos os envolvidos
nos processos de trabalho cujo encaminhamento é iniciado nas Se¢bes de Pessoal

e tém como setor final a DAPP.

Mesmo sendo a péagina da PRORH um canal de comunicacdo
constantemente atualizado, cabe aos servidores lotados nas Secdes de Pessoal,
que tém interesse nessa modalidade de informacdes, consultar habitualmente a
referida pagina, tendo em vista sua importancia para assegurar a corre¢cdo de seu

trabalho.

Ressalta-se, novamente, que a leitura e a interpretacéo da legislacéo aplicada
as rotinas de pessoal sdo essenciais para a conducdo dos atos a ser cumpridos
pelas Secdes de Pessoal. Ainda que o trabalho de instrucdo inicial dos processos
administrativos pareca reduzir-se ao simples preenchimento de formulérios e
protocolos, todo ele, na pratica, é delimitado pela norma que o regulamenta e define

seu encaminhamento.
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A estrutura organizacional tem estreita relagdo com o organograma
institucional. Esta estrutura condiciona os processos de trabalho cuja tramitacao e
desenvolvimento encontram-se intimamente ligados a caracteristicas da gestdo nas
Universidades publicas. As relacbes de hierarquia e subordinacéo entre os diversos
setores da instituicdo sdo estabelecidas interna e externamente, considerando a

posicdo da Universidade dentro da administracdo publica federal.

Alguns aspectos histéricos da formacdo da UFMG s&o importantes para
entender sua atual organizacdo. A Universidade de Minas Gerais - UMG foi
federalizada em 1949. Naquela ocasido, o nome e a sigla ndo foram alterados. Em
1956, a Universidade foi vinculada a estrutura administrativa federal, passando a ser

denominada, a partir de entéo, Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG.

Na segunda metade da década de 1960, a estrutura e 0S processos
administrativos foram alterados em decorréncia da Reforma Universitaria de 1968,
A reforma promoveu a modernizagdo da Universidade Brasileira no contexto de
medidas de reforma do Estado, promovidas pelo governo militar que se instalou no

pais em 1964.

Apés a reforma, as Universidades Publicas, em especial aquelas vinculadas
ao Sistema Federal, adotaram um modelo organizacional que tem muitos aspectos
comuns. Na gestédo politica, por exemplo, predomina a opc¢do por decisdes tomadas
por Orgdos Colegiados. No caso da UFMG, ha dois Colegiados Superiores: o
Conselho Universitario, que estabelece as linhas politicas mestras da Universidade,
e o0 Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE, encarregado de detalhar e

coordenar a politica académica da Institui¢cao.

A estrutura da Reitoria— oOrgdo principal da Administracdo Central da
Universidade — conta, também, com as Pro-Reitorias, as Diretorias e as
Coordenadorias, Orgados encarregados de dar consequéncia as decisbes do

Conselho Universitario e do CEPE.

A organizagdo da UFMG inclui as Unidades Académicas e Unidades
Especiais, encarregadas do ensino, do desenvolvimento de projetos de pesquisa e

de extenséo e da prestacao de servicos a comunidade. Departamentos e cursos sao

* Esta reforma foi promovida pela LEI 5540/68 conhecida como a Lei da Reforma Universitaria.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Pesquisa#Pesquisa_acad.C3.AAmica
https://pt.wikipedia.org/wiki/Extens%C3%A3o_universit%C3%A1ria
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subordinados as Unidades Académicas. Cada curso é administrado por um
Colegiado, cuja autoridade méxima é o Coordenador. Os estudantes sao

diretamente vinculados ao Colegiado de seu Curso.

Os servidores técnicos e administrativos sao lotados nos oOrgdos e

departamentos académicos e nos érgaos de apoio operacional.

A Universidade, portanto, estrutura-se organizacionalmente conforme modelo
de gestdo descentralizada. Entretanto, em se tratando das rotinas de pessoal, 0s
procedimentos culminam em gestao centralizada no Departamento de Administracéao
de Pessoal — DAP.

Este setor foi criado em 1961, por meio de decreto. A denominacao inicial na
UFMG foi Divisdo de Pessoal, com atribuicbes de administracdo de pessoal da
Universidade. Posteriormente, com a criacdo do Departamento de Pessoal, o DP, os
processos relativos a registros, controle e aplicacéo da legislacdo de pessoal, antes
dispersos em diversos érgaos da universidade, passaram a ter gestdo centralizada.

Em 2000, com a criacdo da Pro-Reitoria de Recursos Humanos - PRORH, o
DP passou a se denominar Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP),
assumindo as atividades de coordenacdo, controle e supervisdo dos processos e
procedimentos relativos a cadastro e lotacdo, remuneracéo, folha de pagamento,
seguridade social e beneficios referidos a todo o corpo de pessoal da UFMG.

Apesar da centralizacdo dos procedimentos relativos a rotinas de pessoal no
DAP, as Sec¢Oes de Pessoal continuaram com a incumbéncia de atendimento direto
aos servidores ativos e aposentados de suas unidades e de encaminhamento de
suas demandas ao DAP, sempre que esta medida seja requerida. Dessa forma,
pode-se dizer que, ainda que néo diretamente subordinadas ao DAP, as Secbes de
Pessoal sdo vinculadas a ele por darem inicio a grande parte das atividades nele

desenvolvidas e por dependerem de sua orientagéo e coordenacao.

Entretanto, no organograma da UFMG, as Sec¢0es de Pessoal ndo aparecem
subordinadas ou mesmo ligadas ao DAP. Esses setores estdo colocados no
organograma de cada unidade académica. Pode-se dizer, entdo, que as Sec¢des de
Pessoal estdo administrativamente subordinadas a Diretoria da Unidade respectiva,

no que se refere ao aspecto rotineiro de atuacdo. E & Diretoria da unidade que a
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Secao de Pessoal presta contas de seu trabalho. O desempenho de seus servidores
€ avaliado por esta Diretoria.

Mas, as referidas se¢bes dependem da orientagcdo normativa e instrumental
do DAP para o desenvolvimento de seus processos de trabalho. Os formularios e as
informacdes relativas ao seu preenchimento e uso, por exemplo, sdo elementos

fornecidos pelo DAP, que detém a prerrogativa de gestdo dos mesmos.

O modelo de estrutura organizacional adotado pela UFMG explica, em parte,
esta dupla supervisdo exercida sobre as Secdes de Pessoal. A estrutura matricial é
o0 modelo organizacional que mais se aproxima do estabelecido na Universidade. A
principal caracteristica deste modelo é a dupla gestdo das unidades de trabalho, tal

como se observa na estrutura da UFMG.

Assim, do organograma da UFMG extrai-se que as Secgbes de Pessoal
encontram-se vinculadas ao DAP, o6rgdo da Administracdo Superior da
Universidade, e subordinadas a Diretoria da Unidade em que se encontram, seja

esta unidade académica ou especial.

Nem todas as unidades da UFMG possuem uma Sec¢ao de Pessoal. Tal fato
faz com que outros setores, tais como Secretarias Administrativas, Divisdes de
Apoio Administrativo e Divisbes de Recursos Humanos assumam as funcdes que
seriam realizadas por uma Secao de Pessoal. A absorcao das atividades de rotinas
de pessoal por setores ndo especializados leva os mesmos a ndo desenvolver
satisfatoriamente seu trabalho, uma vez que a atividade-fim daquele setor pode ficar
comprometida pela dedicacdo a outros servicos que ndo aqueles a ele atribuidos.
Da mesma forma, pode ocorrer que nao se dedique a atencdo e comprometimento

necessarios a execucao das rotinas e procedimentos de pessoal.

Como se organiza a Se¢éao de Pessoal

As Secdes de Pessoal da UFMG sdo compostas por um chefe e servidores
de apoio. O numero de servidores que o auxiliam depende do quantitativo de
servidores lotados na unidade. A analise feita neste trabalho inclui apenas as
Unidades Académicas. Os setores que nao tém estrutura especifica para cuidar de

assuntos de pessoal ndo foram estudados.
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A principal atribuicdo da Secéo de Pessoal é o atendimento aos servidores da
unidade. Este setor foi criado especificamente para dar suporte aos servidores nas
demandas relativas as questfes de pessoal em cada unidade da Universidade. Tal
atribuicdo ndo se confunde com a gestdo de recursos humanos que, na UFMG, é
feita pelo Departamento de Recursos Humanos — DRH. Este setor € o responsavel
pelo dimensionamento, distribuicdo e adequacgéo do corpo técnico-administrativo da

Universidade.

Portanto, a Secdo de Pessoal se ocupa de atividades relativas ao aspecto
trabalhista da relacéo entre o servidor e o Poder Publico, enquanto o DRH trata das
questdes relativas a gestdo do desempenho e desenvolvimento dos servidores, ou
seja, sua alocacao e evolucédo funcional, ai incluidos os processos de capacitagéo e

remanejamento.

As Secdes de Pessoal realizam o atendimento ao publico diretamente nas
Unidades e também através de telefone ou e-mail. Apos o atendimento ao servidor,
€ necessario dar encaminhamento adequado a solicitacdo feita, observando para
qgual setor deve ser encaminhada a demanda e se esta se encontra pronta para ser

despachada.

Fluxo das Rotinas realizadas pela DAPP iniciadas na Secdo de Pessoal:
identificacéo de falhas nos processos de trabalho

Para que sejam identificados os problemas encontrados pela DAPP no
desenvolvimento das rotinas que tém inicio na Se¢do de Pessoal serdo retomadas

as atribuicdes apresentadas no primeiro capitulo deste trabalho.

A analise proposta baseia-se em um fluxograma que detalha os passos
necessarios ao atendimento de cada servico. Este fluxograma néo inclui,
necessariamente, todas as fases do processo de trabalho. Seu objetivo € apenas
demonstrar os passos que envolvem o trabalho da Secao de Pessoal e a recepcgao
do mesmo pela DAPP. A maioria dos processos, ap0s o recebimento pela DAPP,
ainda tem tramitacdo interna no DAP, de acordo com requisitos de processos
especificos. O fluxograma facilita a identificacdo dos pontos em que ocorrem 0S
problemas mais recorrentes, que repercutem negativamente na tramitacao rotineira

dos processos.
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A cada servico a cargo da DAPP corresponde um fluxograma especifico,

conforme se vera a seguir.

A aposentadoria voluntaria

Esta é uma das rotinas mais complexas realizadas pela DAPP, tanto pela

relevancia do beneficio em questdo, quanto pelas caracteristicas do processo de

trabalho. Este demanda bastante atencdo, desde a instrucéo inicial na Secdo de

Pessoal até a finalizacdo na DAPP, conforme demonstrado no fluxograma da figura

1.

Figura 1 — Aposentadoria Voluntaria
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Fonte: Elaboragdo prépria

A abertura do processo de aposentadoria voluntaria na Secdo de Pessoal

requer que aquele que realiza o atendimento seja bastante criterioso. A Secao de
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Pessoal é responsavel pelo preenchimento do formulario DAP 020, que é o
requerimento de aposentadoria. Nele estao listados os documentos que devem ser

anexados ao processo.

Quando algum documento deixa de ser juntado, a analise do processo fica
prejudicada, restando a DAPP devolvé-lo para que a instrucao inicial seja refeita. A
documentacdo incompleta é um problema recorrente que implica atraso na
concessao da aposentadoria. Destaca-se a informacdo sobre o tempo de
contribuicdo que pode ser averbado e considerado na concessdo da aposentadoria.
O requerimento de aposentadoria tem um campo em que deve ser indicado se 0
servidor tem ou ndo mais tempo de contribuicdo a ser averbado antes da concessao
da aposentadoria. Caso este ponto ndo seja analisado atentamente, pode acontecer

de o servidor possuir o referido tempo e 0 mesmo néo ser devidamente averbado.

Neste caso, 0 analista da DAPP pode entender que o servidor que requereu a
aposentadoria ndo tem mais averbacfes a acrescentar. Este erro sera identificado
muito depois, quando o servidor tomar conhecimento dos termos de sua
aposentadoria publicada no Diéario Oficial da Unido ou, ainda, quando se inteirar do
contetdo de declaracdo funcional que discrimine os periodos computados para a
sua aposentadoria.

Cada documento solicitado no requerimento de aposentadoria cumpre papel
especifico neste processo e a auséncia de qualquer um deles pode trazer atrasos

em seu encaminhamento e conclusao.

Como dito anteriormente, o processo de aposentadoria voluntaria tem intensa
tramitacdo interna no DAP. O Sistema de Controle de Processos Administrativos —
CPAV ¢é utilizado para registrar a abertura dos processos administrativos na UFMG,
bem como o protocolo de solicitagdes avulsas. Cada etapa da tramitagdo posterior a
abertura dos processos também é registrada nesse sistema. Dessa forma, a Secao
de Pessoal pode, a qualquer momento, consultar o processo ou protocolo atraves de
seu numero de registro para saber quais providéncias ja foram encaminhadas, assim

localizando-o em cada momento de sua tramitagao.

Frequentemente, ap0s a abertura do processo, o servidor que requereu a
aposentadoria recorre a propria DAPP para saber sobre seu andamento. Note-se, no

entanto, que a propria Secdo de Pessoal de sua unidade tem livre acesso a sua
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tramitacdo através do CPAV. O tempo despendido para atender este tipo de
demanda é tempo tirado da realizacdo dos atos e providéncias que sdo de
responsabilidade da DAPP.

Outro problema comum ocorre quando a aposentadoria é concedida e a
Secao de Pessoal demora a convocar o servidor para os atos finais do processo. O
servidor, sem informagfes atualizadas sobre o andamento de seu requerimento,
recorre & DAPP para saber a razédo de néo ter sido convocado, quando, na verdade,

a DAPP ja o aguarda para dar andamento final & tramitacdo da concessao.

A aposentadoria compulsodria

Diferentemente do que ocorre com a aposentadoria voluntaria, a compulséria
pode ter inicio na DAPP. Trimestralmente, este setor realiza consulta ao SIAPE, com
0 objetivo de identificar os servidores da UFMG que estdo prestes a completar
setenta e cinco anos’. Esta medida visa a antecipar a abertura do processo de
aposentadoria pela Secdo de Pessoal. O andamento deste tipo de caso segue o

fluxo descrito na figura 2.

> A Lei Complementar n°152/2015 alterou a idade de setenta para setenta e cinco anos para que o servidor seja
aposentado compulsoriamente.



Figura 2 — Aposentadoria compulsoria
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Os atrasos devem ser evitados em qualquer encaminhamento. Mas, no caso

da aposentadoria compulséria, podem ocasionar prejuizos insanaveis. Caso a

Secao de Pessoal ndo providencie a abertura do processo, um servidor que faria jus

a aposentadoria integral podera ser aposentado de forma menos favoravel, do ponto

de vista financeiro®.

A forma de contato utilizada pela DAPP para se comunicar com a Secao de

Pessoal € 0 e-mail institucional. Caso os servidores da Secdo de Pessoal ndo déem

®0s proventos da aposentadoria compulsdria sdo calculados com base na média aritmética das maiores
contribuicBes a partir da competéncia de julho de 1994, conforme previsto na Lei 10887/2004. Trata-se,

portanto, de uma aposentadoria cujo provento nao é integral.
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a devida atencdo a este canal de comunicacdo, deixando de consulta-lo
regularmente, poderdo deixar de receber informagGes importantes relativas a
processos de seu interesse em andamento na DAPP. Entdo, cabe a Secdo de
Pessoal acompanhar o andamento dos processos pelo CPAV. Para isto, devem

manter acesso frequente ao e-mail institucional do setor.

Caso a Secédo de Pessoal ndo providencie a abertura do processo de
aposentadoria compulsoria quando sinalizada esta necessidade pela DAPP, é
desperdicada a fase inicial de consulta ao SIAPE, conforme indicado na figura 2. O
servidor pode acabar sendo aposentado compulsoriamente, quando faria jus a uma

aposentadoria integral, mais benéfica do ponto de vista financeiro.

Se a Secdo de Pessoal abre o processo de aposentadoria voluntaria
antecipadamente, mas ndo convoca o servidor quando solicitado pela DAPP, pode
acontecer de nao haver tempo habil para que se publiqgue a aposentadoria voluntaria
antes de o servidor completar a idade legal para a aposentadoria compulséria.
Nesse caso, enquadra-se, nhecessariamente, na regra de aposentadoria

compulséria, menos benéfica do ponto de vista financeiro.

A aposentadoria por invalidez

Esta modalidade de aposentadoria tem como principal caracteristica a
auséncia de requerimento do servidor. O processo € aberto por iniciativa do
Departamento de Assisténcia a Saude do Trabalhador - DAST. Quando o servidor
esta sendo periciado e a Junta Médica Oficial decide por encaminha-lo para
aposentadoria, € emitido laudo com esta recomendacgéo. O servidor, no momento da
pericia, € informado de sua situacdo e o laudo € encaminhado a Divisdo de Apoio

Administrativo do DAP para abertura do processo, conforme descrito na figura 3.

Justamente no transito do laudo entre DAST e DAP pode ocorrer alguma
falha. O laudo € encaminhado como folha solta, pois ainda ndo ha processo aberto.
Esta circunstancia, ndo raro, pode resultar em extravio do documento. Outro
problema que pode ocorrer esta associado ao proprio fluxo deste processo. Como o
laudo € encaminhado diretamente ao DAP para a abertura do processo, muitas
vezes a Secdo de Pessoal da unidade de lotacdo do servidor sO tomara
conhecimento de que o afastamento por motivo de saude gerou uma aposentadoria

por invalidez quando este chegar naquele setor para ser instruido.
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Outro problema identificado a partir do fluxo diz respeito a convocacdo do
servidor para os atos finais do processo. Esta cabe a Secdo de Pessoal pela sua
maior proximidade com o servidor lotado em sua unidade. Porém, em alguns casos,
o servidor que estad sendo aposentado por invalidez pode ter ficado afastado por
muito tempo’, em licenca para tratamento de sade. Tal situacdo pode dificultar o
contato da Secgao de Pessoal com o servidor. Essa dificuldade deve ser comprovada
através da juntada de documentos ao processo, visando a comprovar as tentativas
de convocacdo. A situacdo deve ser comunicada a DAPP para que esta, mesmo
sem a ciéncia do interessado, mande publicar a portaria da aposentadoria, conforme

determinado pelo laudo médico pericial.

Também neste caso verifica-se que falhas ocorrem na tramitacdo das rotinas
relacionadas aos fluxos entre a DAPP e as Secfes de Pessoal devido a falta de

comunicagao ou ao uso ineficiente dos canais existentes para este fim.

Figura 3 — Aposentadoria por invalidez

" Até 24 meses, conforme a Lei 8112/90.
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Aposentadoria Especial

Devido as recentes alteracdes da norma relativa ao reconhecimento do tempo
insalubre e concess&o da conversdo de tempo especial®, esta rotina tem passado
por seguidas mudancas que demandam bastante atencao por parte do servidor da

Secao de Pessoal.

8 Orienta¢des Normativas n°15 de 12/2013 e n°16 de 12/2013, ambas emitidas pela Secretaria de Gestdo
Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao — MPOG.
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A concessao da aposentadoria especial depende da comprovacéo do trabalho
em condicbes especiais por periodo n&o inferior a vinte e cinco anos ininterruptos”®.
Tal comprovacdo, que justificard a concessdo da aposentadoria especial, € feita
através do processo de Analise de Tempo Especial que deve ser instaurado antes

da abertura do processo de aposentadoria.

Antes de instaurar o processo de aposentadoria especial, o servidor da Secéo
de Pessoal deve verificar se o tramite referente a analise do tempo especial ja foi
providenciado. O que ocorre, muitas vezes, € que, além de a verificacdo nao ter sido
feita, a Secdo de Pessoal ndo explica para o requerente da aposentadoria especial
que é indispenséavel este procedimento para que seu pedido de aposentadoria nesta

modalidade seja admitido.

O processo de aposentadoria especial €, entdo, aberto e logo em seguida
indeferido pela DAPP quando esta, ao receber o processo, procede a andlise da
situacdo do servidor, ndo realizada adequadamente pela Secdo de Pessoal. Esta

tramitacdo é descrita no fluxograma a seguir.

Figura 4 — Aposentadoria Especial

° Diante da falta de regulamentacdo da aposentadoria especial para os servidores publicos civis da Unido
aplica-se a estes, no tocante a concessdo da referida aposentadoria, o previsto no Decreto 3048/99 que
regulamenta o Regime Geral de Previdéncia Social.
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Fonte: Elaboragdo prépria

Abono de Permanéncia

O problema mais comum verificado na rotina de concessdo do Abono de
Permanéncia, que demanda a devolucdo do processo a Secdo de Pessoal para
adequacado, € o preenchimento incompleto do requerimento proprio. Este contém
item sobre opcao do servidor que o requer, a saber, se deseja ou ndo que a Licenca
Prémio por Assiduidade — LPA seja considerada na concesséo do mesmo. O néo
preenchimento desta informagédo resulta na devolugcdo do processo a Secdo de

Pessoal para que esta questéo seja esclarecida pelo requerente.

Neste processo, a Secdo de Pessoal deve ter clareza da repercussao do
computo da LPA na concessdo do beneficio em questdo para que auxilie

adequadamente o servidor no momento em que este faz a sua solicitagao.

Figura 5 — Abono de Permanéncia
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Fonte: Elaboragdo propria

Neste atendimento, cabe a Secdo de Pessoal verificar se o servidor possui
contagem de tempo que demonstre que ele atingiu os requisitos para receber o
Abono de Permanéncia. Esta providéncia pode evitar o indeferimento da solicitagao
por ndo preenchimento dos requisitos. Afinal, ainda que o servidor tenha o direito de
fazer a solicitagdo, do ponto de vista da boa gestdo, faz sentido evitar que um
processo seja aberto se é sabido, de anteméao, que ele sera indeferido. Tal medida
indica um atendimento correto realizado pela Secdo de Pessoal, o0 que aumenta a
eficiéncia da DAPP ao evitar a necessidade de analise de um processo que sera
indeferido. Note-se que a mesma informacdo pode resultar de solicitagcdo mais
simples, como a contagem de tempo. Esta pode demonstrar a admissibilidade do
requerimento ou sua impropriedade naquele momento, com menos custo para 0s

servidores encarregados da prestacdo do servico.

Pensao Civil

O atendimento dos aposentados e servidores ativos fica a cargo da Secao de

Pessoal da Unidade respectiva. Os pensionistas sdo atendidos pela Divisdo de
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Apoio Administrativo — DAAD, localizada no DAP. Ela funciona como uma Sec¢ao de
Pessoal para este grupo especifico.

A concessao da pensao civil € um processo cuja origem nao é a Secado de
Pessoal, como nos demais casos. De qualquer forma, também é possivel identificar
falhas em sua tramitacdo, conforme evidenciado em fluxograma especifico,
reproduzido na figura 5. Tais falhas podem ocorrer na instrucao inicial do processo,

gerando problemas no andamento do trabalho desenvolvido pela DAPP.

Figura 6 — Penséo Civil
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Fonte: Elaboragdo prépria

As SecOes de Pessoal sdo orientadas a prestar os esclarecimentos
necessarios a familia do servidor falecido, referentes a abertura do processo de
pensédo civil. Apesar disso, com frequéncia, optam por encaminhar os familiares a

DAPP, alegando ndo conhecer a tramitacdo pertinente a concessao desse beneficio.

Ainda que o setor responsavel pela abertura do processo seja a DAAD, todas

as Secdes de Pessoal devem estar aptas a dar os esclarecimentos necessarios a
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familia do servidor falecido em um momento tdo delicado. Ressalte-se que, mesmo
que, em alguns casos, o0 servidor estivesse aposentado ha muitos anos, a Sec¢éo de
Pessoal € o setor através do qual ele mantinha contato com a Universidade, sendo,

em geral, o primeiro setor a ser procurado pela familia para comunicar o 6bito.

Se, neste primeiro contato, a familia for adequadamente orientada, pode-se
evitar o direcionamento da demanda de atendimento para a DAPP. Além disso,
gquando do comparecimento a recepcado do DAP para a abertura do processo, 0
requerente ja podera estar munido de toda a documentacdo necessaria para o
procedimento, sem ter trabalho adicional por falta de informacdes completas e

corretas.

A principal consequéncia de falhas de documentacdo resultante da
inadequada orientacdo ao requerente, € o atraso na concessdo do beneficio.
Ressalte-se que a pensdo requerida pode significar a Unica fonte de sustento de
uma familia. No caso de requerentes invalidos e dependentes economicamente,

mais se evidencia a necessidade de conclusao rapida da analise do processo.

A DAAD, ao receber do(s) requerente(s) de pensdo civil os documentos
pertinentes, deve proceder ao preenchimento dos formularios necessarios, abrir o
processo e encaminha-lo & DAPP. Quando este setor procede a analise do processo
e constata a falta de algum documento, deve entrar em contato com o requerente
para que o documento faltante seja apresentado, sob pena do indeferimento do

processo.

Quando isto ocorre, ndo ha devolucdo do processo para a DAAD,
diferentemente do que ocorre nas relagbes com as Sec¢Oes de Pessoal. Isto porque,
apesar de a DAAD ter constatado a auséncia do documento ou mesmo a
impossibilidade de o beneficio ser concedido, ndo é possivel negar a abertura do
processo. Caso 0 requerente queira pleitear a concessao judicial do beneficio, é

necessario que ele comprove o indeferimento da requisi¢cdo pela via administrativa.

A Isencéo do Imposto de Renda

No caso da concessao deste beneficio, o processo também €& aberto na
Secao de Pessoal, mas, diferentemente dos outros, € encaminhado diretamente ao

DAST, encarregado da realizacdo de pericia médica.
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Pode ocorrer de o servidor que esta pleiteando a isen¢do ser aposentado em
mais de um cargo e a matricula ndo ser corretamente identificada. Ou, ainda, o
servidor ser aposentado e requerer a isencdo em matricula de um cargo ativo, que
ainda detém. Como a isencdo sO €& possivel para servidores aposentados, o
processo ter4 que ser devolvido ao DAST para que ele corrija o laudo, indicando a

matricula correta.

Figura 7 — Isencao de Imposto de Renda
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Fonte: Elaboragdo prépria

O Ressarcimento de Plano de Saude

O recebimento do ressarcimento de valores pagos a planos de saude é feito

através da folha de pagamentos. No caso de determinadas consignatarias, a folha
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de pagamentos também inclui o desconto relativo ao restante do valor pago para
custear o plano. Dessa forma, todo o valor do plano pode ser descontado na folha.
Mas, o ressarcimento corresponde apenas ao valor per capita a que o servidor faz

jus, dependendo de sua faixa etaria e faixa salarial.

Para dar encaminhamento a solicitacdo deste beneficio, a Secdo de Pessoal
deve abrir processo proprio para este fim e cadastra-la no aplicativo PESSAUDE.
Através deste mesmo aplicativo, a Secdo de Pessoal ira registrar, més a més, o
respectivo ressarcimento, com base no comprovante apresentado pelo servidor. E
necessaria a juntada ao processo do Contrato do Plano de Saude e de documentos
pessoais do servidor.

Frequentemente, a analise do processo pela DAPP resulta em indeferimento.
Isto ocorre porgue o contrato apresentado ndo atende ao previsto na norma relativa
a concessao do beneficio. Como nos demais procedimentos de pessoal, esta
exigéncia deve ser de conhecimento da Sec¢édo de Pessoal.

Se a titularidade do servidor no plano de saude néo ficar comprovada, através
da documentacdo exigida, a concessdo do beneficio sera indeferida. A Secado de
Pessoal deve estar apta a prestar estes esclarecimentos antes de remeter o
processo para a DAPP.

A Adesdo ao Plano de Saude

O procedimento para encaminhamento de Adesdo ao Plano de Saude

demanda da Secdo de Pessoal relativo dominio do aplicativo PESSAUDE.

A solicitacdo de adesao, assim mesmo chamada, permanece registrada no
aplicativo, podendo ser alterada conforme a necessidade. Caso 0 registro da
alteracdo nao seja adequadamente realizado, a DAPP n&o consegue concluir o
procedimento sem que a Caixa de Assisténcia & Salde Suplementar - CASU
valide a solicitacao.

10 Operadora de plano de assisténcia a salide organizada na modalidade de autogestdo conveniada com a
UFMG conforme Portaria Normativa n2 5/2010 da Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do
Planejamento Orgcamento e Gestdo.
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Cada setor envolvido no procedimento de adesao precisa validar o registro
por ele realizado. No caso de esse registro conter algum erro, ainda assim a
solicitacdo precisa prosseguir até a validacdo final pela CASU, pois o referido

aplicativo ndo cancela o registro feito e nao validado.

Este € um problema recorrente que pode trazer sérios prejuizos ao servidor
como, por exemplo, o ndo recebimento do valor per capita devido, ou mesmo a

validacdo de uma alteracéo nao correspondente ao desejado.

Figura 8 — Adeséao / Ressarcimento de Plano de Saude
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Fonte: Elaboragdo propria
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A Averbacédo de Tempo de Contribuicao

O principal problema envolvendo a rotina de Averbacdo de Tempo de
Contribuicdo é a inadequada instrucao processual. Apesar de o formulario DAP 027
indicar a necessidade do documento original contendo informagé&o sobre o tempo de
contribuicdo para a abertura do processo, com frequéncia séo juntadas apenas
copias. Note-se que ndo é suficiente que estas contenham o carimbo que comprova

a conferéncia com original.

Outro ponto relevante e que demanda analise mais detalhada por parte das
Sec0Oes de Pessoal diz respeito a identificacdo de alguns elementos imprescindiveis

na Certiddo de Tempo de Contribuicdo que servira de base para a averbacao.

Caso o processo em tela chegue a DAPP e esta nado identifique que a
certiddo possui destinagéo para a UFMG e que todos 0os campos estejam correta e
devidamente preenchidos, precisara devolvé-la ao interessado para adequacao junto
ao 6rgdo que a emitiu. Esta analise do documento deve ser feita ainda na Secédo de
Pessoal, conforme indicado na figura 9, evitando que um processo seja aberto sem

fundamento no documento adequado.

E importante ressaltar que, ainda que o processo ja esteja na DAPP, cabe a
Secao de Pessoal o contato com o interessado para que o atendimento ali iniciado
seja corrigido e saneados os problemas que impedem a tramitacdo normal do

processo.

Figura 9 — Averbacao de Tempo de Contribuicao
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Fonte: Elaboragdo propria
A Desaverbacdo de Tempo de Contribuicéo

A Secédo de Pessoal deve realizar consultas a respeito da situacado funcional
do servidor antes de encaminhar qualquer solicitacdo a DAPP. Este passo pode
evitar inimeros problemas. Consultar quais processos ja foram abertos para o
servidor no sistema de tramitagdo de processos, o CPAV, é um procedimento basico

da Secao de Pessoal.

A desaverbacédo s6 devera ser solicitada no caso de ja ter sido realizada uma
averbacado de tempo de servi¢o para o interessado. Pode parecer uma constatacéo
simples, mas o servidor pode néo recordar se ja solicitou o procedimento. A falta

dessa verificacdo pode resultar em um processo aberto desnecessariamente.

Outra situacao recorrente é a falta de informacdo quanto as condicbes em

que a averbacao pode ser realizada. Caso haja beneficio concedido considerando o
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tempo que se pretende desaverbar, a solicitacdo sera indeferida'. Se a Secéo de
Pessoal, através da consulta mencionada acima, verificar que h4 um processo de
Abono de Permanéncia ja concluido e deferido para o servidor, podera, antes de
abrir o processo, orientar o servidor quanto a este ponto, evitando assim, a abertura

de um processo que sera indeferido pela DAPP.

Figura 10 — Desaverbacao de Tempo de Contribuicéo
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Fonte: Elaboragdo propria
A Contagem de Tempo

Para saber se ja atingiu ou mesmo se esta proximo de atingir o cumprimento

dos requisitos para aposentadoria, 0 servidor solicita & sua Secdo de Pessoal a

"conforme a Nota Informativa n°98/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP a desaverbac3o de tempo de
contribuicdo ja contado para a concessao de beneficio sé podera ser realizada se o tempo for averbado em
outro cargo publico.
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Contagem de Tempo. Esta é requerida através do preenchimento de um formulario
especifico de solicitacdo de servicos, registrado no Lotus Notes'? e enviada por e-
mail. A resposta, com o relatério de contagem de tempo, também é encaminhada

por e-mail, conforme figura abaixo.

Figura 11 — A Contagem de Tempo
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Fonte: Elaboragdo prépria

Dado que a UFMG possui um grande contingente de servidores que atende
0S requisitos para a aposentadoria, chegam a DAPP, todos os dias, muitas

solicitacdes de contagem de tempo™®.

Diante dos iniumeros pedidos de contagem de tempo de servidores que nao
cumpriram ou nem proximo estdo de cumprir 0s requisitos para a aposentadoria, a
DAPP adotou a medida de avaliar a admissibilidade dos pedidos antes de

encaminha-los para atendimento. Visando a otimizar este processo, 0

'2 provedor de e-mail institucional desenvolvido pela IBM, utilizado pela UFMG.
B A média anual é de 470 contagens emitidas.
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formulério apresenta campos que possibilitam uma analise prévia da admissibilidade
do pedido.

Entretanto, em muitos casos, o formulario ndo € integralmente preenchido, do
qgue resulta que informacfes importantes ndo constem do mesmo. Tal situacéo faz
com que o responsavel pela triagem do pedido ndo consiga executi-la
adequadamente. O analista depara-se com dois problemas: 1°) o pedido pode ser
encaminhado para atendimento desnecessariamente, posto que o servidor nem

mesmo esta proximo de cumprir as condi¢cdes necessarias a aposentadoria;

2°) o pedido pode ser devolvido a Secdo de Pessoal para complementacdo de

informacdes, o que trard demora ao atendimento.

Muitos pedidos sdo encaminhados com dados incompletos; muitos nem
mesmo precisariam ser encaminhados. O conhecimento prévio das condicdes
necessarias a aposentadoria pelos servidores das Secbes de Pessoal é
imprescindivel para que o servidor que deseja saber sobre sua situacdo em relacéo

a este beneficio ndo solicite a informacédo a DAPP intempestivamente.

A Simulacao de Célculos dos Proventos

A Simulacéo de Célculos de Aposentadoria € uma das fases do processo de
aposentadoria, em qualquer de suas modalidades. Antes de a DAPP emitir o termo
de opcéo de aposentadoria, a Divisdo de Pagamentos - DPAG emite a simulacdo
para que o servidor possa tomar ciéncia do valor dos proventos em cada regra na
qual tenha cumprido os requisitos para aposentadoria, podendo, apds esta ciéncia,

optar pela que melhor realize seu interesse na condi¢cao de aposentado.

Entretanto, também € possivel esta simulacdo ser conhecida pelo servidor
ainda que este nado tenha aberto o processo de aposentadoria. Isso € feito através
da solicitacdo de que trata este topico. O problema é que, desconhecendo-se a
regra segundo a qual a simulacéo so é feita estando o requerente a pelo menos trés
meses do cumprimento dos requisitos para a aposentadoria, muitos processos sao
indeferidos. Antes de a Secdo de Pessoal abrir o processo, o servidor responséavel

deve verificar a realizacéo desta condicao, conforme indicado na figura 9.

Outro problema recorrente envolve o fato de que, uma vez aberto um

processo de aposentadoria, ndo faz sentido abrir outro de simulacédo de calculos,



54

pois, conforme dito acima, o processo de aposentadoria também cumprira este rito.
Caso a Secédo de Pessoal nao informe adequadamente ao servidor sobre este
ponto, a DAPP sera levada a demandar duas vezes a DPAG o mesmo atendimento
para o mesmo servidor, isto €, através do processo de aposentadoria e, novamente,

através do processo de simulagéo de célculos.

Figura 12 — A Simulacdo de Calculos dos Proventos
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Fonte: Elaboragdo prépria

A Emisséo de Declaragéo Funcional

Uma vez que a Declaracdo Funcional € um documento para ser apresentado
a outros oOrgdos publicos para fins de obtencdo de certidbes de tempo de
contribuicdo, o servidor, visando a evitar atrasos, agenda acesso aquele 6rgao antes
de solicitar o documento junto a Secao de Pessoal. Sob a alegacdo do agendamento
realizado, resta a Secdo de Pessoal pressionar a DAPP para que emita a declaracao

com a urgéncia que o servidor requer.



55

Para evitar que o servidor estabeleca uma prazo de atendimento e mesmo a
pressione para a obtencdo do documento, a Secdo de Pessoal deve orienta-lo a
somente providenciar o0 agendamento necessario quando a Declaracdo Funcional ja
estiver pronta. A falta desta instrucdo faz com que o servidor ligue insistentemente
para a DAPP cobrando a declaragéo, pois ndo quer correr o risco de perder o
agendamento feito antecipadamente.

Figura 13 — Declaracao Funcional
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Fonte: Elaboragdo propria

A Reversao de Aposentadoria

A Reversdo de Aposentadoria também é um procedimento cuja
admissibilidade deve ser inicialmente analisada pela Secédo de Pessoal. Caso tenha
decorrido o periodo de cinco anos desde a aposentadoria e o servidor tenha atingido

a idade para aposentadoria compulséria, ndo cabe a abertura do processo.

Erro frequente da Secdo de Pessoal é o encaminhamento de qualquer
processo de reversao de aposentadoria a DAPP. Apesar de esta Divisdo ter como
atribuicdo principal a analise e concessdo deste beneficio, a reversdo de
aposentadoria deve ser inicialmente encaminhada ao DRH ou a CPPD nos casos de

aposentadoria voluntaria de servidores técnicos e administrativos e de docentes,
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respectivamente. O setor correto, nos casos de aposentadoria por invalidez, € o

DAST. Caso estes setores reconhecam a viabilidade do processo de reverséo, iréo

remeté-lo a DAPP para cancelamento da aposentadoria.

Figura 14 — Reverséo de Aposentadoria
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Fonte: Elaboragao prépria

As AlteragOes de Dados Cadastrais

Os formulérios de alteracdo de dados cadastrais podem ser preenchidos

manualmente ou automaticamente através do sitio Minha UFMG**. Nos dois casos,

os dados do formulario precisam ser confirmados pelo servidor que esta realizando o

atendimento.

Um problema recorrente envolvendo a alteracdo de dados cadastrais e,

principalmente, a atualizacdo de endereco eletrbnico, € o fato de os formularios

serem encaminhados a DAPP com informacdes ilegiveis. Muitos formularios sao

14 ~ . . .. . ,
Portal com versdes de acesso personalizadas para professores, alunos e funcionarios disponivel a toda a

comunidade universitaria.
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devolvidos por este motivo. O analista da DAPP n&do consegue ler a informacéao

fornecida para alteracéo e ndo consegue concluir o atendimento.

Ressalte-se que o formulario utilizado para realizar a alteracdo cadastral é
encaminhado para a pasta funcional do servidor para ser arquivado, podendo ser

consultado posteriormente, caso seja necessario.

Figura 15 — Alteragdo de Dados Cadastrais

- : Carmvacar
Prmldgnclar Encaminhar a Seondbopata
preench|mgnt0 DAPP refazer
do farmulario procedimento

Servidor solicita
alteracdo cadastral
Efetivar
alteracéo
Devaolver para
corregdo

Segio de Pessoal

preenchimento
adequado

Alteracao de dados cadastrals

Analisar dados

DAPP

preenchimento
inadequado

Fonte: Elaboragdo propria

A Emisséo de Certiddo de Tempo de Contribuicao

Ao encaminhar um pedido de Certiddao de Tempo de Contribuicdo, a Secéo
de Pessoal pode confundi-la com a Contagem de Tempo. Tal confusédo faz com que
seja solicitada uma Certiddo de Tempo de Contribuicdo para um servidor da
Universidade, sendo que ela s6 € emitida para ex-servidores. Note-se que as
contagens de tempo séo devidas para servidores ativos para verificagdo do direito a
aposentadoria. Ao identificar o vinculo do servidor, a DAPP devolve o pedido para

que ele seja adequado a natureza da solicitacao.
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7

Diante do exposto é possivel concluir que boa parte dos problemas que
impedem o adequado funcionamento das rotinas de pessoal tem sua origem na falta

de capacitacdo dos servidores que realizam estas rotinas.

O proximo capitulo sera dedicado a analisar o desempenho das Secdes de
Pessoal a partir de observacdes feitas por seu pessoal visando a identificar em que
medida as condi¢cbes de trabalho dos servidores destes setores influencia na
qualidade do trabalho por eles executado. Além de identificar falhas cometidas pelos
servidores das Secbes de Pessoal, é necessario levar em conta os aspectos que

influenciam seu desempenho e que podem explicar porque estas falhas ocorrem.
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CAPITULO Il - AAVISAO DOS SERVIDORES DAS SECOES DE PESSOAL DAS
UNIDADES ACADEMICAS DA UFMG

Neste capitulo apresenta-se uma descricdo do pessoal e das condi¢des de
trabalho das Secdes de Pessoal das Unidades Académicas da UFMG. Os dados
foram obtidos por meio de um questionario respondido por servidores lotados nestes
setores. O questionario foi respondido em meio digital entre os dias 28/01 a
03/02/2016.

Os itens do questionario foram organizados a partir dos seguintes topicos: 1)
identificacdo do respondente, 2) quantitativo de pessoal na se¢do de Pessoal, 3)
trajetdria na UFMG, 4) condi¢cBes de trabalho na Secdo de Pessoal, 5) rotatividade
na Secdo de Pessoal e 6) capacitacdo do servidor para as atribuicdes proprias da
Secao de Pessoal. O objetivo foi o de estimular os servidores das Secdes de
Pessoal a uma reflexdo sobre as condi¢cdes de trabalho de seu setor e também o de
identificar o perfil destes servidores. Os focos principais foram suas dificuldades e
deficiéncias de treinamento e as impressdes que eles mesmos tém sobre o trabalho

gue realizam e as condicbes em que este ocorre.

Ainda que o trabalho iniciado nas Secdes de Pessoal e encaminhado a DAPP
contribua muito para identificar aspectos a ser contemplados em uma proposta de
capacitacao, julgou-se imprescindivel levar em conta o ponto de vista dos préprios
servidores lotados nestes setores. Parte-se da premissa de que € fundamental, no
planejamento de um programa de capacitacdo para estes setores, compreender em
gue medida as condi¢des de trabalho influenciam na qualidade do trabalho destes

servidores.

| — Alcance da Pesquisa

O questionario foi encaminhado as Secdes de Pessoal de todas as vintes
Unidades Académicas da UFMG. Conforme mostra a tabela 1 verifica-se que foi
respondido por servidores da maioria das Unidades Académicas. Para que se tenha
ideia da magnitude do pessoal envolvido na pesquisa, ha que se levar em conta o
guantitativo de servidores que compde cada Unidade Académica participante.



Tabela 1 - Total de pessoal lotado na Unidade Académica®, por participagdo na pesquisa

UNIDADE | PESSOAL DPAA:;{EQ%B?SUA
ACADEMICA | LOTADO SIN)

ARQ 234 N
DIR 270 N
EBA 241 N
ECI 150 N
EEF 250 S
ENF 264 S
ENG 836 S
FAE 337 S
FAF 568 S
FAL 365 S
FAO 340 N
FAR 330 S
FCE 373 N
ICA 220 N
ICB 777 S
ICX 780 N
IGC 240 S
MED 1015 S
MUS 165 S
VET 414 N
TOTAL DE UNIDADES 1

PARTICIPANTES
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O Gréfico 1 demonstra a propor¢cdo de publico atendido pela Secao de

Pessoal que indiretamente foi representado através da Pesquisa.

Grafico 1 - Publico representado indiretamente na pesquisa

m 36,999

B 63,01%

B TOTAL DE PESSOAL UNIDADES
ACADEMICAS PARTICIPANTES

> Dados extraidos do banco de dados do SIAPE em 22/11/2015.
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Para fins da andlise de cada item da pesquisa as respostas foram agrupadas

pela posicao ocupada pelo servidor na Secéo de Pessoal, se gestor ou operacional.

Tabela 2 - Identificagcdo do Respondente

DATA DE DATA DE
SITUAGCAO | SEXO {fﬁgg} INGRESSO SITUAGAO SEXO {fﬁé}g} INGRES SO
NA UFMG NA UFMG
F 35 2011 F 20 2012
F kY 2012 F 30 2015
F 44 2014 F 32 2010
chefe/gestor F 45 1995 operacional F 33 2013
F 51 1990 F 36 2015
i1 52 1993 F i 2014
I 53 1981 F 49 1995
M 44 2009

Observa-se que a maioria dos gestores de Secdo de Pessoal da amostra

ingressou na UFMG ha mais de cinco anos. Em contrapartida, conforme o Grafico 2,

muitos servidores foram lotados na Secao de Pessoal hA menos de um ano.

Grafico 2 - Tempo de Lotagdo na Segao de Pessoal

Ha quanto tempo vocé estd lotado na Segdo de Pessoal?

menos de um..

mais de um ano

mais de dois..

mais de cinco..

.

menos de um ano

mais de um ano

mais de dois ancs

mais de cinco anos

e L L LR
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=
o
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Il — Analise das respostas a partir da posicdo: gestor x operacional

Iltem - Quantitativo de Pessoal

Dos sete gestores que responderam ao gquestionario, quatro consideram o

namero de servidores lotados na Secdo de Pessoal insuficiente para o adequado

desenvolvimento das atividades do setor.

Entre as Secdes de Pessoal que possuem apenas um servidor assumindo as

funcdes de gestor e desenvolvendo as atividades operacionais foi unanime a opiniao
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de que é insuficiente apenas uma pessoa para cuidar de todas as atribuicdes da
Secao de Pessoal. As SecOes de Pessoal, participantes da pesquisa, que tém
apenas um servidor sdo o Instituto de Ciéncias Exatas, a Escola de Educacéo
Fisica, Fisioterapia e Terapia Ocupacional e a Faculdade de Farmacia. Estes
setores atendem, respectivamente, 240, 250 e 330 servidores, entre ativos e

aposentados.

A gestora e respondente da Secdo de Pessoal da Escola de Enfermagem fez
uma importante observacéo sobre o quantitativo de servidores da Sec¢éo de Pessoal
em relagdo ao numero de servidores lotados na Unidade

[...], atualmente, na Escola de Enfermagem, temos 144 servidores
efetivos, 08 substitutos, 06 jovens da Cruz Vermelha e 11
terceirizados. Somos 02 servidores na Secdo e atendemos somente
152 servidores (144+08), dessa forma, considero o numero de
servidores suficiente para atender a demanda de, no maximo, 200
pessoas. Além disso, os 110 aposentados ndo dao atendimentos
diarios, somente, ocasionalmente. Por isso, acho o nimero suficiente

de no minimo 02 e no maximo 03 servidores para atender 150
servidores.

A avaliacdo da servidora sugere a relevancia do indicador referido ao
guantitativo de servidores lotados nas unidades académicas para os quais ha dados

completos. Todas elas possuem bem mais do que 150 servidores lotados.

Dos respondentes que desempenham atividades operacionais, metade
considera que o numero de servidores esta adequado e metade considera o nimero
de servidores insuficiente. Faz parte desta segunda metade uma das respondentes
da Faculdade de Medicina que conta atualmente, conforme mostrado na tabela 1,
com o total de 1015 servidores lotados. Sobre o quantitativo de servidores na Sec¢ao
de Pessoal, ela o considera insuficiente e assim justificou sua opinido:

Atualmente, somos 4 pessoas na Secdo de Pessoal. Porém, o

nimero de funcionarios atendidos na Faculdade de Medicina é
extremamente grande.

Item — Trajetéria na UFMG

Dos sete gestores que participaram da pesquisa apenas um nao teve lotacéo
anterior em outro setor da UFMG. Além de ja terem passado por outro(s) setor(s), os
gestores que responderam ao questionario, em sua maioria, escolheram ser lotados

na Secao de Pessoal por afinidade com o trabalho. Ressalte-se que, também entre
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eles, apenas um tem menos de um ano lotado na Secdo de Pessoal e, dos sete,
quatro estdo ha mais de cinco anos lotados neste setor.

Grafico 3 — Trajetoria na UFMG: lotagdo anterior a Segao de Pessoal

A Seg¢do de Pessoal é sua primeira lotagio na UFMG?
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A opcgdo voluntaria pela Secdo de Pessoal ndo se verificada entre os
servidores do operacional. Destes, quatro foram lotados na Secdo de Pessoal

devido a demanda do setor ou por ser esta a Unica op¢ao no processo de remocao.

Considerando o Grafico 2 — Tempo de Lotacdo na Secdo de Pessoal (referir
pag. depois) e as informac¢bes do Grafico, 3 pode-se inferir que, dos respondentes,
53,3% tém menos de dois anos na Secdo de Pessoal. Esse percentual de fato

coincide com os respondentes do operacional.

Retomando a Tabela 2 — Identificacdo do Respondente, € possivel verificar
gue os respondentes do operacional da Secado de Pessoal foram admitidos ha
menos de seis anos. Depreende-se deste quadro que a maioria deles ja passou por
um processo de remocdo e, neste processo, parte deles foi lotada na Secéo de
Pessoal por necessidade do setor ou por ndo haver outra opcao de lotacéo

disponivel.

Item — Condi¢des de Trabalho

A questdo relativa a satisfacdo quanto as condi¢cbes de trabalho pedia que o
respondente apontasse se estava satisfeito ou ndo e justificasse sua resposta.
Conforme o Grafico 4, dos sete gestores, quatro alegaram néo estar satisfeitos com

as condicdes de trabalho da Secéo de Pessoal.
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Grafico 4 - Satisfagdo com as condigées de trabalho - gestores

B parcial Msim Mnao

Como justificativas para a insatisfacdo foram apresentados o0s seguintes
motivos: ambiente de trabalho inadequado, pessoal insuficiente para demanda do
setor, falta de cursos de treinamento, sistemas precarios ou obsoletos que geram
langcamentos repetitivos, dificuldades de comunicacdo com setores de suporte da

Administracéo Central.

As justificativas apresentadas para a insatisfacdo com as condicbes de
trabalho entre os servidores do operacional foram em grande medida relacionadas a
falta de treinamento. Pode-se supor que a gueixa seja mais direcionada a este ponto

por se tratar de servidores com menos tempo de trabalho no setor.

Entre os servidores do operacional foi identificada uma servidora que exerce
informalmente a funcdo de gestor da Secdo de Pessoal, mas nao recebe o FG
correspondente e alega que o mesmo “foi extinto”. Tal situagdo pode indicar uma
possivel falha na politica geral de atribuicdo de Funcgbes Gratificadas entre os

gestores das Secdes de Pessoal.
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Grafico 5 - Satisfagdo com as condigdes de trabalho - operacional

M parcial Wsim Mndo

Ainda em relacéo as condi¢cfes de trabalho perguntou-se se os servidores da
Secao de Pessoal sé@o valorizados pela Direcdo de sua Unidade Académica. Em
nenhuma Unidade ocorreu a afirmacgao de n&o se ter valorizado o trabalho da Secéo
de Pessoal pela respectiva direcdo. Mas o Gréfico 6 indica que quase metade dos

respondentes vé o seu trabalho apenas parcialmente valorizado.

Grafico 6 - Valorizagdo do trabalho pela Dire¢do da Unidade Académica

Sim, valoriza totalmente. ¥ 46.7%
Sim, valeriza parcialmente. 8 53.3%

Mao valoriza. 0 0%

O posicionamento dos gestores e do operacional nesta questdo foi bem
semelhante. Dentre o0s gestores, quatro dizem ter seu trabalho valorizado
totalmente; trés o véem parcialmente reconhecido pela direcdo da unidade. Entre os
servidores operacionais, quatro o véem parcialmente valorizado e quatro, totalmente

valorizado.

Quanto a valorizacdo por parte dos usuérios, os respondentes fizeram

diversas ressalvas. Os gestores, apesar de considerarem que o usuario valoriza o
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trabalho desenvolvido pela Secdo de Pessoal, véem essa valorizagado condicionada
ao atendimento a contento das solicitacdes. Neste sentido, um dos respondentes
gestores fez a seguinte observacgao:
Sim (os usuarios valorizam o trabalho executado pela Secdo de
Pessoal) pois, a partir do momento que encontram uma solugéo para
0 problema apresentado, e esta solucdo atende plenamente a

expectativa devido ao empenho dos servidores do setor, 0 meu
trabalho é valorizado por eles.

Em contrapartida, outro gestor ressaltou que, no caso de nao conseguir
atender o servidor da forma como este espera ou mesmo no caso em gue haja
fiscalizacdo do trabalho, como no caso do papel desempenhado pela Secédo de
Pessoal no controle do Registro Eletrénico de Ponto, a visdo do usuario pode mudar

Alguns (valorizam), desde a implantacdo do ponto eletrbnico que a
situacao da Secao Pessoal mudou em relacéo aos colegas.

Um dos respondentes do operacional, por sua vez, fez a seguinte
consideracao
Alguns (valorizam). Acredito que muitos desconhecem nosso papel e

as atividades que desempenhamos, compostas por procedimentos,
normas e prazos.

Outro respondente apresentou uma dificuldade que influencia na imagem que
0 usuario tem da Secao de Pessoal
Nem todos. Muitos ndo entendem que regras e burocracias sao

necessarias para uma melhor organizacdo dos processos de
trabalho. Querem que "arrumemos um jeitinho" para as situagdes.

Dos depoimentos colhidos através da pesquisa € possivel verificar que a falta
de conhecimento por parte do usuéario sobre as condi¢des do trabalho da Secéo de
Pessoal e 0 atendimento insatisfatorio a ele oferecido leva-o a avaliar negativamente
0 servico ali prestado. Tal fato gera insatisfacdo nos servidores lotados nas Secoes
de Pessoal que, diante das limitagbes encontradas em seu setor, sejam elas
estruturais ou de capacitagcado e suporte, ndo conseguem executar adequadamente

seu trabalho.

A Ultima questdo sobre condicdes de trabalho na Secédo de Pessoal pediu ao
respondente que apresentasse alguma sugestdo de melhoria nas condi¢cdes de

trabalho.
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Entre os gestores, trés apresentaram sugestdes de melhoria, referentes aos
sistemas utilizados na execucdo das tarefas. Para eles, unificar os sistemas
acessados pela Secdo de Pessoal e mesmo possibilitar o acesso de alguns
lancamentos ao proprio usuario seria uma estratégia para otimizar o trabalho. Neste
sentido, na visdo de um deles, o DAP também seria beneficiado através desta

iniciativa.

Outra sugestao refere-se a melhoria nos processos de comunicacdo entre 0s
setores envolvidos com as Secdes de Pessoal e a oferta de treinamento
permanente. Um dos gestores afirmou

Pelo que sei, 0o DAP/UFMG promove treinamentos visando a melhoria
do atendimento aos usuarios Na minha opinido, deveria haver
frequentemente uma consulta junto aos setores de Pessoal das
Unidades no sentido de verificar a necessidade de capacitacdo, ou
talvez uma divulgacéo periddica de treinamentos a serem realizados

ao longo do ano para alcancar este objetivo, ou seja, a melhoria das
condi¢cdes de trabalho.

Enquanto entre 0s gestores 0s sistemas e a normatizacdo foram temas
predominantes, entre os respondentes do operacional destacou-se a indicacdo do
treinamento como estratégia para a melhoria nas condi¢des de trabalho das Sec¢des
de Pessoal. Dos seis respondentes do operacional que sugeriram melhorias trés

deles citaram a palavra treinamento.

Item — Rotatividade na Sec¢ao de Pessoal

O questionario apresentou duas questbes sobre rotatividade na Secao de
Pessoal: se houve alguma mudanca no quadro de servidores do setor e qual foi a
mudanca. Conforme o Gréfico 7, dez Secbes de Pessoal das quinze participantes

da pesquisa passaram por alteracdes de pessoal no intervalo indicado.

Grafico 7 - Alteragao de Pessoal na Se¢ao de Pessoal nos ultimos quatro anos
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Dentre as dez SecOes de Pessoal seis, alegaram que as alteracdes se
deveram a processos de remog¢ao e apenas uma delas recebeu mais uma pessoa,

neste caso um trabalhador terceirizado.

Item — Capacitacao

A sequéncia das perguntas deste grupo teve a intengéo de identificar como o
servidor da Secdo de Pessoal conduz suas atividades, levando em conta aspectos
como o treinamento recebido, a utilizacdo de material de consultas e a quem ele
pode se reportar quando ainda ndo consegue executar, com autonomia, uma rotina

de pessoal.

Conforme o Grafico 8, dos quinze respondentes, onze nao receberam
treinamento especifico para as atribuicbes da Secdo de Pessoal. Dos quatro
respondentes que declararam ter recebido treinamento, dois séo gestores e dois sao

servidores do operacional.

Grafico 8 - Recebeu treinamento especifico

Os gestores que declararam ter recebido treinamento assim responderam a

pergunta sobre quem lhes havia oferecido o treinamento:

Houve um treinamento no dia 18/12/2015 nos Departamentos
administrativos da universidade. Foi muito util, porém aplicado numa
péssima data. Muita demanda de atendimento e langamentos para
fechar o ano, impediram-me de comparecer a todos os treinamentos.
Colegas de trabalho.

A mesma pergunta, assim responderam os servidores do operacional da

Secdao de Pessoal que disseram ter recebido treinamento

da Chefe da Secao de Pessoal.

das pessoas do setor.
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Dos sete respondentes do operacional restantes, cinco deles apesar de terem
respondido negativamente a pergunta sobre o recebimento de treinamento,
alegaram ter recebido algum tipo de treinamento dos colegas de trabalho ou da
chefia do setor. Resta claro que, para estes respondentes, esse tipo de orientacao

nao corresponde a um treinamento.

A pergunta seguinte foi direcionada especificamente aos gestores das Secdes
de Pessoal. Indagou se haviam recebido treinamento especifico para o exercicio da
funcdo de gestor. Dos sete respondentes, apenas um disse ter recebido o referido

treinamento.

Muitas Secdes de Pessoal, bem como outros setores da Universidade, tém os
servidores substituidos através das véarias formas de provimento previstas em Lei'®.
Entretanto, diante do fato de muitos novatos ndo receberem o treinamento devido, &
adotado o recurso a utilizacdo de materiais de suporte. Estes materiais muitas vezes
sao deixados no setor pelo antigo servidor e acabam servindo como referéncia para

aprendizado dos procedimentos préprios do setor. Tal situacdo € comprovada

através do Gréafico 9.

Grafico 9 - Utilizagao de material de suporte para realizacao do trabalho

Vocé dispoe de algum material que o auxilie no trabalho (manual, cartilha, apostila)?
Sim 9 60%
Mo 6 40%

O questionario apresentou na sequéncia uma pergunta sobre qual o
procedimento do servidor da Se¢édo de Pessoal no caso de duvidas na execucdo do
trabalho. Todos os respondentes alegaram receber suporte. Entre o0s setores

indicados como suporte no caso de duvidas, o DAP foi citado diretamente seis

'® Artigo 82 da Lei 8112/90.



70

vezes. Tanto os respondentes gestores, quanto os respondentes operacionais
referiram-se aos 6rgéos vinculados & PRORH"’.

Apesar de o site do PRORH ser o principal meio de divulgacdo de normas e
procedimentos de pessoal apenas, dois respondentes do operacional disseram

acessar o portal.

As Ultimas perguntas da pesquisa pediram que 0s respondentes apontassem
qual conteddo deveria ser abordado num curso de capacitacdo especifico para os
servidores das Secles de Pessoal. Pediu-se que indicassem qual conteddo seria
pertinente para melhoria das condi¢des de trabalho. Apesar de o objetivo de cada
uma das perguntas ser diferente, sua similaridade levou alguns respondentes a

repetirem respostas.

A palavra “legislacao” foi citada sete vezes nas respostas de forma geral. No
grupo de respondentes gestores, a necessidade de treinamento na area de gestédo
de Recursos Humanos foi indicada trés vezes. A referéncia a abordagem sobre
organizacdo de processos de trabalho e dos procedimentos internos da Secao de
Pessoal também foi mencionada pelos gestores como necessaria em uma proposta

de treinamento especifico para servidores de Secao de Pessoal.

Apesar de nao ser reconhecida como um treinamento, um respondente gestor
comentou sobre a reunido com as Secdes de Pessoal promovida mensalmente pela
PRORH. Trata-se de uma iniciativa importante para fortalecer a comunicacgéo entre a
administracao central e os servigos de ponta

Considerando os anos de pratica que tenho na sec¢éo de pessoal ndo
sinto necessidade de treinamento. O que considero super importante
sdo as reunides mensais que hoje acontecem entre a PRORH, DRH,

DAP e Secdes de Pessoal da universidade, onde s&o discutidas
todas as atualizacfes e alteragcbes nos procedimentos.

Dentre as respostas do grupo dos respondentes operacionais, a palavra rotina

foi mencionada duas vezes. De fato, as atividades desenvolvidas no ambito

Y 0s 6rgdos que integram a Pré Reitoria de Recursos Humanos sdo o Departamento de Administracdo de
Pessoal — DAP, o Departamento de Recursos Humanos — DRH, a Comissdao Permanente de Pessoal Docente —
CPPD e o Departamento de Atencdo a Saude do Trabalhador — DAST. A Unidade Seccional de Correicao - USEC
foi incorporada a PRORH em agosto de 2013.
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operacional do trabalho envolvem diversas rotinas de pessoal. Ainda sobre este
ponto outro respondente comentou sobre a importancia de um treinamento continuo.
A formacdo deveria ser continua, em virtude da constancia de

alteracdo nas leis, normas e procedimentos, bem como a discussao
sobre a otimizag&o dos processos de trabalho.

O desenvolvimento das rotinas de pessoal abarca um grande volume de
atividades originadas na Secdo de Pessoal. Os respondentes operacionais
colocaram o foco de suas sugestfes de contetdo de treinamento neste ponto.

Contetdo relacionado com os direitos dos servidores, pois a maioria
dos processos dizem respeito a estes assuntos. Exemplo: abono de
permanéncia, aposentadoria, contagem de tempo para
aposentadoria, aceleracdo para progressdo de docente, diferenca em
incentivo a qualificacdo e progresséo, afastamento etc., mas a minha

grande dificuldade é com relagédo as rotinas internas da unidade de
pessoal, ndo tem a quem perguntar.

Minha situagdo aqui no setor é muita critica, como ndo sei quase
nada, toda informacdo € bem vinda, seja em forma de treinamento,
apostila, informes etc...

Informagdes sobre plano de saulde.

Informacgdes sobre os sistemas como PESSAUDE, PESPAD,
SISCAF, CPAV etc...

Manual de rotinas internas e tramites de processos.

O guestionario foi um importante instrumento para verificar o ponto de vista
dos servidores das Secdes de Pessoal das Unidades Académicas da UFMG sobre o
proprio trabalho. As questbes abertas tornaram-se um espaco para consideragcdes
relevantes sobre as experiéncias e desafios que os servidores destes setores
vivenciam em seu local de trabalho. Os relatos sé&o fontes relevantes para identificar
os problemas que interferem na qualidade do trabalho por eles realizado e buscar

solucdes que promovam melhorias nas condi¢cdes de trabalho.

O proximo capitulo tem por objetivo apresentar uma proposta de treinamento
especifica para servidores lotados nas Secdes de Pessoal da UFMG. Esta proposta
leva em conta, por um lado, os problemas identificados nas rotinas de pessoal
originadas nas Secdes de Pessoal e desenvolvidas no ambito da DAPP e, por outro,
as reflexdes e sugestdes apontadas pelos servidores das Secdes de Pessoal das
Unidades Académicas da UFMG.
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CAPITULO IV — ADMINISTRACAO CENTRAL E SECOES DE PESSOAL: UMA
PROPOSTA DE PARCERIA ATIVA

Levando em conta a andlise desenvolvida nos capitulos anteriores, conclui-se
que considerar conjuntamente as dificuldades encontradas pela DAPP para
execucdo das rotinas originadas nas Secdes de Pessoal e a avaliacdo dos
servidores nelas lotados é fundamental para a construcdo de uma proposta de
treinamento que traga resultados positivos nos processos de trabalho destes
setores.

A primeira parte deste capitulo se destina a apresentar os aspectos
identificados como parametros relevantes para estruturar uma proposta de
treinamento elaborada especialmente para os servidores das Secdes de Pessoal da
UFMG.

A segunda parte se propde a apresentar uma acao destinada a envolver os
servidores das Secles de Pessoal da UFMG no processo de avaliacdo critica das

condicdes de trabalho nestes setores.

| - Treinamento continuado

Como demonstrado no capitulo Il, o conhecimento da legislacdo aplicada as
rotinas de pessoal € essencial para a conducdo dos atos a ser cumpridos pelas
Secdes de Pessoal. Ainda que o trabalho de instrugdo inicial dos processos
administrativos pareca reduzir-se ao simples preenchimento de formularios e
protocolos, todo ele, na pratica, é delimitado pela norma que o regulamenta e define

seu encaminhamento.

A UFMG, por ser orgao inserido na estrutura da Administracdo Publica
Federal, estd constantemente sujeita a rever os procedimentos administrativos,
principalmente aqueles relacionados a area de pessoal, devido a alteragbes nas
normas que regulamentam este aspecto da gestdo publica. Esta condicdo demanda

frequentes atualizacdes das rotinas de pessoal.

Ainda que os servidores das Secbes de Pessoal tenham recebido orientacéo
sobre como executar determinada rotina de pessoal, as atualizagdes de normas
podem impor mudangas nos procedimentos. Por esta raz&o, o treinamento dos

servidores lotados em Secao de Pessoal precisa ser oferecido de forma continuada.
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Os contetdos abordados em treinamento continuado correspondem a atualizacdes

necessarias em procedimentos e rotinas.

A - AtualizagcGes permanentes

Os dados obtidos na pesquisa ja descrita, relativos a rotatividade em Secdes
de Pessoal, revelam que, em muitas unidades, os servidores ndo permanecem por
muito tempo no setor. Também por esta razdo, o treinamento precisa ter carater
continuado para que o servidor novato no setor possa ser por ele beneficiado desde

o inicio de suas atividades.

O treinamento continuado, por meio de atualizacdes permanentes de normas
e procedimentos pode evitar que o servidor recém-lotado no setor, seja ele recém-
admitido ou lotado por remocéo, figue desmotivado por ndo saber como conduzir
seu trabalho e ndo ter quem o treine. Algumas Secdes de Pessoal tém apenas um
servidor. Muitas vezes, quando um novo servidor € ali lotado, o anterior j4 deixou o

setor.

Como ja se sabe, a legislacdo elaborada no ambito federal é recebida e
divulgada na UFMG pela Assessoria Técnica do Departamento de Administracao de
Pessoal — ASST/DAP. Este setor, ao tomar conhecimento de alteragcdes de normas
através de portarias, instruces normativas, notas técnicas, entre outros
instrumentos infra legais, divulga as determinacfes para os demais setores do
Departamento de Administracdo de Pessoal e para a toda a comunidade

universitaria por meio da pagina da Pro-Reitoria de Recursos Humanos na internet.

A prépria ASST atualiza o sitio Normas e Procedimentos da pagina citada.
Em consequéncia, o DAP e as Secdes de Pessoal das unidades académicas e
orgaos especializados alteram rotinas estabelecidas, atualizando procedimentos, no

gue for necessario.

Ainda que as atualizagbes dos formularios e normas sejam realizadas e
disponibilizadas por esta modalidade de comunicacdo institucional, as alteracdes
nos procedimentos referentes as rotinas de pessoal realizadas pelas Secbes de
Pessoal deem ser ativamente monitoradas. O treinamento permanente, realizado na

modalidade semipresencial, € uma forma de assegurar que as atualiza¢cdes sejam
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transmitidas com presteza e de forma eficiente. Nessa perspectiva, o material
utilizado para o treinamento deve ser também um material de consulta e suporte
sempre disponivel para os servidores das Secdes de Pessoal na realizacdo de seu

trabalho.

Apesar de as atualizacdes serem necessarias e indispensaveis, nem sempre
elas demandardo uma mudanca total do conteado material do treinamento. Assim, o
treinamento deve ser estruturado de forma a separar 0os conhecimentos basicos
aplicaveis a qualquer procedimento sob responsabilidade de Secdes de Pessoal

daqueles conteudos sujeitos a revisdes normativas mais frequentes.

Recentemente a rotina de Designacdo de Dependentes para fins de Penséo
Civil foi extinta. Ndo € mais necessario realizar a referida designacdo uma vez que
se encontra previsto em lei o rol de possiveis beneficiarios de pensdo. Como ainda
existem outras modalidades de designacdes criou-se um novo formulério®® para este
fim. Esta mudanca de procedimento demandou o esclarecimento junto as Secdes de
Pessoal sobre como os servidores deveriam ser atendidos ao solicitarem a referida
designacéo. Trata-se de uma alteracdo de procedimento que implicaria atualizacao

do contetdo permanente disponivel para treinamento.

Um conteddo basico e ndo sujeito a muitas variacdes é aquele relativo a
instrugdo processual: as orientagdes sobre como instruir adequadamente um
processo podem estar sempre a mao do servidor da Secédo de Pessoal para que ele
as consulte quando julgar necessario. Trata-se de um conteldo objetivo e pratico
gue o servidor aplicara constantemente em seu trabalho e que, se bem observado,

evita retrabalhos e a devolucéo de processos para correcao.

B — Treinamento continuado na Modalidade Semipresencial

A modalidade semipresencial de treinamento contempla a necessidade da
continuidade do treinamento, possibilitando também que o0 mesmo seja

permanentemente oferecido.

'® Formulario DAP 180 de 14/12/2015 “Inclusdo de dependentes para acompanhamento de pessoa da familia
(caso de doenca) e Deducdo de IR”.
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A pesquisa realizada, ja descrita, oferece elementos para se concluir que 0s
servidores da Secdo de Pessoal valorizam a reunido mensal das Segbes de
Pessoal, promovida pela PRORH. Ela proporciona a oportunidade de discutir
problemas e dificuldades e de esclarecimento de duvidas. Entretanto, como é
realizado apenas um encontro mensal, ele ndo é suficiente para atender a todos os
questionamentos dos servidores e nao possibilita a solugdo de problemas
especificos de algumas Secbes de Pessoal. Afinal, além de temas que interessam
diretamente aos servidores das Secfes de Pessoal, a prépria PRORH e, algumas
vezes o DAP tém, também, sua agenda de assuntos para discussdo nessas

reunides.

Os encontros presenciais do treinamento aqui propostos, ndo devem ser
confundidos com a reunido mensal da PRORH com as Sec¢des de Pessoal. Tais
encontros teriam a caracteristica de apresentar os conteudos do treinamento que
demandem maior detalhamento e orientacdes mais especificas. A legislacdo sobre
aposentadoria, com as muitas Emendas Constitucionais publicadas e sua
interpretacdo, € um conteddo complexo que justificaria encontro presencial para
melhor compreensdo do contetdo e apropriacdo de suas implicacdes nas rotinas

das Secdes de Pessoal.

Propbe-se que estes encontros sejam distribuidos ao longo do treinamento,
de acordo com o conteludo estudado. Assim, o servidor da Secdo de Pessoal
poderia ter acesso ao material atualizado, disponivel em plataforma prépria, e ainda
tirar davidas para melhor compreender os conteddos normativos na ocasiao do
encontro presencial. A quantidade de encontros presenciais deve ser adequada a

amplitude e complexidade do tema estudado.

Note-se que treinamento para o trabalho pressupde, por um lado, a acéo de
um facilitador versado no contelddo proposto para a capacitacdo. Do lado do
servidor, por outro lado, a dedicacdo de um tempo para o aprendizado também é
importante para que o treinamento seja bem sucedido. Seja de forma presencial,
seja através de uma plataforma on-line, estes dois elementos, o facilitador e o tempo
dedicado ao aprendizado devem ser levados em conta no planejamento do

treinamento continuado. Em treinamentos especificos para servidores lotados em



76

Secdes de Pessoal, a combinacéo de atividades on-line e momentos presenciais
pode proporcionar a otimizagéo do processo de capacitacao.

Uma vez que o material do curso precisa ser sempre atualizado e estar
permanentemente disponivel para contemplar a rotatividade de servidores, a
utilizacdo de uma plataforma on-line seria a melhor modalidade para o treinamento
continuado. Esta opgao substituiria a utilizacdo de manuais de procedimentos que
poderiam rapidamente tornar-se obsoletos. O treinamento semipresencial realizaria,
portanto, dois objetivos, a saber, a demanda de capacitacdo especializada e o

suporte rotineiro aos servidores lotados em Secdes de Pessoal.

Os encontros presenciais, por sua vez, seriam muito proveitosos para a troca
de experiéncias e valorizacdo do trabalho do servidor da Secdo de Pessoal. O
compartilhamento de dificuldades e de solu¢des encontradas no cotidiano do setor,
estimulado pela administracdo central da Universidade, certamente contribuiria para
melhorar a imagem destes setores no ambito da comunidade universitaria e para

fortalecer os valores do bom servico publico entre os servidores neles lotados.

O treinamento permanente, continuado e semipresencial pode representar um
grande avanco na politica de capacitacdo dos servidores das Secbes de Pessoal da
UFMG. Pode, ainda, resultar em consideravel melhoria na execucédo das rotinas
desenvolvidas no ambito da DAPP, além de possibilitar a prestacdo de servico
essencial para a comunidade universitaria com niveis elevados de qualidade e
eficiéncia.

Il - Oficinas de sensibilizagdo para avaliagcdo critica das condi¢cdes de trabalho
nas Secdes de Pessoal da UFMG

O planejamento de uma capacitacdo especifica para os servidores das
Secdes de Pessoal da UFMG pode ainda considerar outra estratégia para
identificacdo das condi¢cbes de trabalho nesses locais. A agao que se propde para o
diagnostico mais detalhado das condi¢des de trabalho nesses setores é a Oficina de
Sensibilizacdo. Seu objetivo é propiciar a oportunidade de conhecer a visao dos

servidores das Secdes de Pessoal sobre o préprio trabalho, visando a sua melhoria.

Propde-se que as Oficinas de Sensibilizacdo sejam um evento destinado a
todos os servidores das SecOes de Pessoal da UFMG. Elas ocorreriam em dia
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especifico, com a dispensa dos servidores de suas atividades, de modo a assegurar
completa dedicagcdo ao evento. Um facilitador apresentaria temas para reflexao:
condi¢cbes de trabalho, conhecimento da legislacdo, atendimento ao publico, entre
outros, estimulando a apresentacdo da visdo de cada servidor sobre os temas

apresentados.

O diagnostico individualizado dos servidores sobre sua condi¢éo de trabalho é
importante instrumento para fundamentar uma visdo compartiihada do que
exatamente precisa ser melhorado nas Secdes de Pessoal. Num segundo momento,
o facilitador estimularia a comparacdo dos diagnosticos individuais. Este momento
pode favorecer a identificacdo de situacdes experimentadas pelas Secdes de
Pessoal que demandem outras acdes para melhoria, estando além das acdes
préprias da capacitacdo. Finalmente, o facilitador conduziria 0 grupo a um momento
de consolidacdo dos diagnésticos. Nesta fase, coletivamente, os participantes
construiriam uma proposta para a consecucao da meta da Oficina de Sensibilizag&o,
gue €, justamente, a de identificar formas de melhorar as condi¢cbes de trabalho e,

consequentemente, os resultados do trabalho.

Reunir os servidores das SecOes de Pessoal para fazé-los participantes do
processo de construcdo de uma politica de melhoria de condi¢cdes de seu campo
especifico de trabalho significa valorizar esta estrutura da Universidade e dar aos
servidores nela lotados a oportunidade de serem ouvidos e de contribuir para o

aperfeicoamento da gestéo publica.

A Oficina de Sensibilizagcdo pode estimular a construcdo de uma nova
identidade para os servidores das Sec¢Oes de Pessoal. Pode resultar na constituicao
de uma nova imagem do setor e de sua importancia no contexto da Unidade em que

estd inserida e para toda a estrutura organizacional da UFMG.
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CONSIDERACOES FINAIS

A Secdo de Pessoal é um setor de grande importancia para o bom
andamento dos procedimentos relacionados as rotinas de pessoal no ambito da
UFMG. Além da capacitacdo oferecida através do treinamento e atualizacédo
permanente, este setor merece também ser contemplado por outras acfes que

proporcionem melhoria nas condi¢cfes de trabalho dos servidores nele lotados.

Para que sejam identificadas as areas que tem mais urgéncia de intervencéao
para melhorias, e ainda, para que se possa conhecer em que medida foram
alcancados resultados positivos em razdo de acbes implementadas, faz-se
necessario o acompanhamento deste setor por meio da adocdo de gestdo mais

participativa.

Dentro da estrutura organizacional da Universidade, a Secdo de Pessoal
deveria estar vinculada a uma gestdo especifica, de modo a ter permanente
monitoria das suas atividades o que garantiria 0 suporte necessario para o bom
andamento do trabalho. Os servidores lotados em Secdo de Pessoal devem
conhecer integralmente o trabalho que devem realizar, o que inclui, as normas,
rotinas e procedimentos. Este conhecimento é a referéncia para a proposi¢cdo de

melhorias e de controle mais eficiente para garantir a qualidade e a produtividade.

A gestao especifica para a Secéo de Pessoal, por um lado, promoveria maior
seguranca para o servidor nela lotado no desenvolvimento de suas atividades. Por
outro lado, resultaria em maior confiabilidade no resultado do trabalho, pois haveria
efetivo acompanhamento do mesmo. Atualmente, os procedimentos realizados pela
Secdo de Pessoal sdo conferidos apenas pelos setores vinculados as rotinas nela

originadas e pelo proprio usuario.

A proposta de uma geréncia especifica para as Secdes de Pessoal sugere a
reflexdo mais aprofundada sobre este setor tdo importante da Universidade que
precisa ter revistos 0 seu espaco e identidade institucional. Além de iniciativas
voltadas a capacitacdo e atualizacdo de seus servidores, as Sec¢fes de Pessoal da

UFMG precisam de maior atencédo, acompanhamento e investimento institucionais.

Este trabalho de conclusdo de curso espera ter contribuido para aumentar a

visibilidade destes setores no ambito da administracdo universitaria e para motivar
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0s gestores da UFMG a investir na valorizagdo continuada dos servidores neles
lotados.
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APENDICE

Questionario aplicado aos servidores das Secdes de
Pessoal das Unidades Académicas da UFMG entre
28/01/2016 a 03/02/2016

| - Identificacao do Respondente
Idade:*

ede”__

Qual sua data de ingresso na UFMG? *

Qual é a sua Unidade de Lotagdo? *

Il - Quantitativo de Pessoal

Vocé é:*.

chefe/gestor

servidor

trabalhador terceirizado

Vocé considera que o nimero de servidores é adequado ao trabalho realizado na Sec¢ao de
Pessoal? Justifique.*

lIl - Trajetoria na UFMG

A Secdo de Pessoal é sua primeira lotagdo na UFMG?*.
i .
Sim
N&o
Se ndo, qual o setor anterior?*

Ao ser removido porque escolheu ser lotado na Secédo de Pessoal?*.

Ha quanto tempo vocé esta lotado na Secao de Pessoal?*

=

menos de um ano
B .

mais de um ano
B . .

mais de dois anos
-

mais de cinco anos
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IV - Condic¢des de trabalho

Vocé esta satisfeito com as condicfes de trabalho da Secédo de Pessoal? Justifique.*

Vocé considera que a Direcdo da Unidade valoriza o trabalho realizado pelo seu setor? *

Sim, valoriza totalmente.
Sim, valoriza parcialmente.

N&o valoriza.
Vocé considera que os usuarios valorizam o trabalho realizado pelo seu setor? Justifique.*.

Alguma sugestéo de melhoria nas condi¢des atuais do trabalho da Se¢do de Pessoal? *

V - Rotatividade de pessoal na Secéo de Pessoal

Nos ultimos quatro anos houve alguma mudanca no nimero e/ou composi¢cdo na equipe do
setor?*

. .
Sim
Nao

Em caso afirmativo, qual foi a mudan¢a?*

VI - Capacitacao
Vocé recebeu algum treinamento especifico para o trabalho da Secédo de Pessoal?*
i .
Sim
N&o
Em caso afirmativo, quem ofereceu o treinamento?*

Se vocé é gestor, recebeu algum treinamento especifico para a fungéo?

{ .
Sim
N&o
O treinamento oferecido foi/ é suficiente para a execuc¢do do trabalho?
i .
Sim
N&o
Vocé dispbe de algum material que o auxilie no trabalho (manual, cartilha, apostila)?*

{ .
Sim
N&o
Vocé recebe suporte quando ha duvidas para arealizagao do trabalho?*_Em caso afirmativo, de
quem?

Qual deveria ser o conteldo da capacitacao especifica para servidores lotados em Secao de
Pessoal?*

Qual treinamento vocé considera relevante para melhorar a qualidade de seu trabalho na
Secdao de Pessoal?*



