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Epigrafe

“Nao fazer como aqueles que, ao serem picados gle#dlsas, renunciam a colher o mel.”

(Michel Foucault, 1976)



Agradecimentos

Primeiramente a Deus que, por intermédio de séw F6ldo Espirito Santo, tem me dado
forcas nos momentos mais atribulados, ndo permoitiuee eu esmorecesse nos momentos de
extrema pressao; a minha esposa, Rosilene e niteass lfuicas e Giulianna que, com palavras
de incentivo, amor e compreensdo, me apoiaram wutada a elaboracéo do trabalho, aos
outros familiares (irm&, irmao, pai e mae) peloiapuoaterial e moral e, por fim ao meu
orientador, Professor André Favacho, pela paciém@aesforco empenhados em me ajudar
em todas as etapas deste trabalho.



Resumo

Este trabalho versa sobre a experiéncia de sergonsima planilha, para nds, uma
experiéncia com éxitos que na medida do possigeheos devidos ajustes, pode servir para
outros setores da UFMG. Nesse sentido, o projetatdevencdo que aqui se apresenta, ndo
propde resolver um problema vivido na divisdo ame qtuo, e sim relatar o processo de
construcdo de um instrumento (planilha) que visgegar antigos problemas. Além disto, ao
longo do trabalho, podem ser encontradas explisadé&lhadas sobre o tipo de processo
contemplado pela planilha, o fluxo destes procesdestro do Departamento de
Administracdo de Pessoal da UFMG, figuras onde étnade a estrutura da Planilha e
instrucdes de como preenché-la. Procurou-se, abdimtrabalho, explicar que esta planilha,
apesar de sua eficiéncia, tende a ser substitwidarp outro programa devido a algumas
restricdes que a mesma possui. Enfatizou-se tangjoéna planilha ndo sera completamente
extinta, mas tera seus dados reaproveitados neste sistema, de modo a facilitar e
aperfeicoar ainda mais sua funcionalidade. Esperpis o trabalho possa servir de norte para
os servidores que irdo trabalhar, ou ter contato €ste importante instrumento de trabalho.
Das secbes que compdem esse projeto seis sdosasnpartantes. Na primeira parte farei a
contextualizacdo do problema de pesquisa, neleophlmpum relato da situacdo em que a
planilha foi criada; em seguida mostro o referdnte@rico que utilizei, a exemplo de
conceito de processo administrativo e sua finaéidah terceira parte a metodologia e as
estratégias de acdo que sao entre outras, a estdaylanilha, o modo de trabalhar com a
mesma e o fluxo dos processos nas divisdes do saboa influéncia desta planilha; depois
cronograma e, por fim, as conclusdes do estudajuesrconcluo entre outras coisas que este
instrumento de trabalho tende a ser aperfeicoado ipalhor atender as demandas do setor

onde atua.
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1. Introducao

A necessidade de se encontrar uma forma seguraalisaa, monitorar e acompanhar os
processos administrativos de reposicdo ao Erare ttamitam na Divisdo de Analise de
Processos da UFMG, de forma confiavel e de modaaten tanto a instituicdo (UFMG)
como o interessado - servidor que esta envolvidoprozesso - informado de todo o
andamento do processo desde sua abertura, aefaspse se encontram — data de abertura,
motivo da abertura, notificagbes, oficios e outdmEumentos enviados pela UFMG ao
servidor e pelo servidor & UFMG — assim como infarmo interessado todas as agbes ou
medidas que serdo tomadas durante todo o andan@pi@cesso, garantindo ao interessado
ampla defesa e interposicdo de recurso quando s#&mesfez com que os funcionarios da
Divisdo que estdo envolvidos no trabalho de Reposép Erario criassem uma forma mais
facil, rapida e eficiente de trabalhar com estexgssos e suas diversidades de objetos, tais
como, Vantagem Pessoal, Descumprimento de Dedidagélasiva, gratificacoes recebidas

indevidamente, aposentadoria e outros beneficiosectidos e recebidos indevidamente.

Para isto, criou-se a Planilha de Controle destasegsos como forma de organizar, mapear e
acompanhar estes processos que chegam a divisgimede nimero e variedade de objetos.

Antes de sua criacdo, estes processos eram tratedéema aleatéria, sem um controle
confiavel do andamento dos mesmos. Preocupado® @mamulo de processos na divisdo e
com a falta de respostas concretas sobre a situBgonesmos tanto para os interessados
quanto para a propria instituicdo (no caso em &ldFMG), resolveu-se que deveria existir

uma forma mais segura, confiavel para ambas asspdetse administrar estes processos.

Baseando na Lei n° 8112/90 - a qual faz referé&uliae a forma e os procedimentos a serem
adotados para se realizar um processo de repasic&mario, assim como garantir a ampla
defesa dos interessados — e também nas OrientAigiegativas n°® 04 e n° 05, de 21 de
fevereiro de 2013 - emanadas da Auditoria Gerdmldo, as quais citam as formas legais de
se regularizar a situacdo cadastral dos servidobeeseposicdo ao Erario — foi desenvolvida
uma planilha de controle que, por sua comprovaideéetia, tem facilitado e auxiliado com

grande valia o ato de exercer a reposicdo ao Epéieo Divisdo de Andlise de Processos da



UFMG. Este trabalho visa refletir sobre essa egpera e mostrar em que medida ela foi
importante para esse setor, e , talvez, possa slerimspiracao para outros setores da UFMG.
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2. Contextualizagédo do problema de pesquisa

A pesquisa em questdo ndo tem como finalidade prop@ resolucdo para um problema
atual no que tange a atividade de reposicao agHrarDivisdo de Analise de Processos do
Setor de Pessoal da UFMG. O verdadeiro foco estéetatar e mostrar como a Divisdo
conseguiu superar um problema do passado — conanipag e monitorar os diversos
processos de reposicédo ao Erario — através destmrmento que, no presente, tem nos dado

certo suporte e seguranca no sentido de faciktaraonites destes processos.

No inicio, antes da criac@o deste instrumentotar $&io tinha referéncia de como monitorar,
organizar e gerenciar os diversos tipos de prosesdministrativos de reposicdo ao Erario

gue chegam diariamente e em grande quantidadewsi®i

Diante destas dificuldades — Variedade de objetmspo de permanéncia dos processos ha
Divisdo, quais processos necessitavam de maiogadequais eram as prioridades maximas e
quais podiam aguardar mais tempo, em que fasecgmteavam estes processos, quem ira
analisd-los — além de exaustivas cobrancas pore pdes autoridades superiores
(Controladoria Geral da Unido, Tribunal de ContadJhido e Auditoria Geral da Unido) as
quais fazem constantes visitas técnicas a DivissEmeaesponsaveis por elaborar relatérios de
auditoria e prioridades com relacédo aos processsan como cobrar da Diretoria Geral, da
Pro-Reitoria de Recursos Humanos (PRORH) e da fiReila UFMG (terceira, segunda e
primeira instancias) providéncias para o andamemancluséo destes processos, sob pena de
multa para a UFMG.

Além disto, quando um interessado necessitava mvdérar copia de seu processo para fins
de impetrar recurso, a procura por este processdeanorada e cansativa. Como ainda nao
havia a planilha — que facilita a localizacado dgsteesso pelo nome do interessado ou tipo
do processo — este deveria ser procurado manuamenimeio a centenas deles até que se
encontrasse 0 mesmo, o que demandava tempo ecesdtativamente elevados.

Antes da planilha, conseguia-se localizar entre&65peocessos em um dia. Com o advento da
mesma, varios processos (entre 15 a 25 por diagnpoder facilmente encontrados,

otimizando em muito a dindmica da reposi¢cao aadcrar
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3. Objetivos

3.1 Objetivo Geral

Este trabalho tem por objetivo principal analsaxperiéncia da criacdo de um instrumento
de trabalho virtual — a Planilha de Controle -inade administrar o trabalho de reposicéo ao
Erario na Divisdo de Analise de Processos Admatistss do Departamento de Pessoal da
UFMG

3.2 Objetivos Especificos

* Relatar o contexto antes da criacdo da planilha atéacdo da mesma, passando pela
legislacdo que serviu de base para a elaboracalawitha:

» Descrever o processo de sua elaboracédo e os demulpasitivos e negativos que se
obteve apos a criacdo da mesma.

» Apresentar a estrutura da planilha através de ins&agee mostram toda a estrutura da
mesma:

« Demonstrar o fluxograma por meio do qual passarprosessos dentro das varias
divisbes do Departamento de Administracido de PedadaFMG.
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4. Referencial Teorico: O processo administrativo

4.1. O conceito de processo

De uma forma geral, um processo pode ser defintswocum conjunto de atividades que
transformam recursos ou entradas (materiais, mawbide informacao, recursos financeiros,
etc.) em resultados ou saidas (bens ou servicdSYEDNPORT (1993, p. 6) define um
processo como “[...] um conjunto de atividadesutstadas e medidas destinadas a resultar
num produto especificado para um determinado eientmercado [...]", jA HARRINGTON
(1991, p. 9) define processo como “[...] qualques@dade ou grupo de atividades que recebe
um insumo, agrega-lhe valor e fornece um produtama saida a um cliente interno ou

externo. Estes utilizam recursos de uma organizpgéoproduzir resultados [...]".

SCARTEZINI (2009, p. 7), em seu ensaio intitul&ddlise e melhoria de Processos, define
processo como sendo um conjunto de recursos elades inter-relacionadas ou interativas
que transformam insumos (entradas) em servicosifed(saidas). Esses processos séo
geralmente planejados e realizados para agregar &ak servicos/produtos. No caso do
processo administrativo, é entendido por insumoago@s evidéncias resultantes de
investigacdes que vieram a culminar com a abertigsie processo, assim como as
notificacdes, decisdes e medidas tomadas paraasreamdo do processo, inclusive 0s recursos
de ampla defesa impetrados pelo servidor proces$adwoduto final seria a quitacdo ou
parcelamento do valor devido pelo servidor juntdFMG, assim como o arquivamento do
processo concluido.

4.2. Classificacéo dos processos

Segundo (BIAZZI, 2007), os processos podem sempagias em trés categorias:

1) Processos operacionais — aqueles que criamuzeod e fornecem bens ou servigos
desejados pelos clientes (atividades-fim);

2) Processos de decisdo — aqueles cujos resubadadecisbes que se referem aos processos
operacionais, com o intuito de comanda-los;

3) Processos administrativos — aqueles que daortsum@o realizacdo dos processos

operacionais e dos processos de deciséao.
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O autor ainda diz que os processos operacionaisledisao e administrativos apresentam
varias caracteristicas em comum, pois envolvem eseggs de atividades ligadas e

interdependentes, que, em conjunto, transformanadad em saidas, possuem inicio e fim,
com limites que podem ser razoavelmente definidossuem clientes internos ou externos a

organizacédo, sendo que a diferenca entre estesgsaxesti na natureza das saidas.

FILHO, José dos Santos, em seu livro Manual deitbigdministrativo (2005), atraves de

comparacao paralela com o processo judiciério,iexpb que vem a ser um processo
administrativo. Segundo o autor, o termo procesdic@ uma atividade para a frente, voltada
a um determinado objetivo. Em seus termos: “O @m®mee instituto tipico da funcéo

jurisdicional, ou seja, € o instrumento da juri@dic Através do processo € que 0s juizes
exercem seu poder jurisdicional e decidem os disigintre os interessados” (FILHO, 2005, p.
777). Como no ambito administrativo as autoridaties desempenham funcéo jurisdicional,

poderia se dizer que a denominacao “processo agtnaitivo” ndo caberia nesta area.

Todavia, tanto quanto o processo judicial — o quah a uma decisdo — 0 processo
administrativo possui objetivo certo: a préatica ato administrativo final. Além disto, a
expressao “processo administrativo” ja esta comskgipelas mais diversas camadas da
populacdo, ndo sendo possivel sua alteracdo. AigrGpnstituicdo Federal - em seus arts.
59, LV; 5°, LXXII, “b”, 37, XXI, 41, § 1°, Il — fazeferéncia a esta expressao.

Porém, faz-se necessario destacar alguns pontadifguenciam um processo judicial de um

processo administrativo.

O processo judicial encerra o exercicio de fung&gsdicional e sempre ha conflito de
interesses, ao passo que 0 processo administretipbca 0 desempenho de atividade
administrativa, nem sempre se verificando conflitbe® processo judicial a relacdo €
trilateral: além do Estado-Juiz — a quem as pastdeitam a tutela jurisdicional — nele

também aparecem a parte autora e a parte ré.

Ja no processo administrativo a relacdo é bilatera vez que quando ha conflito, de um
lado esta o particular e do outro o Estado, cabaneste ultimo decidir a questdo. O Estado

age como parte e como juiz.
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Finalmente, o processo judicial termina numa decig#e pode ser irrevogavel e definitiva
enquanto no processo administrativo as decisOeda grodem ser discutidas no Poder

Judiciario.

No Direito brasileiro, ndo h& regulamentacdo uni®mpara o processo administrativo, como
acontece no processo judicial. Algumas regras sptweessos administrativos — tais como
competéncia, prazos, requisitos, etc. sao diluahosdiversos setores legais e diversos atos

administrativos e de organizagdo como decretoslaegentos, regimentos, etc.

Apesar de pouca rigidez, o responsavel por um psoce@dministrativo deve sobretudo
atentar para os principios norteadores da atividadeinistrativa em geral, sem desviar sua

atencdo para as regras legais ou regulamentaraggbam a disciplinar o processo.

Para isto, o Governo Federal editou a Lei n°® 9d8421/01/1999, a qual estabelece as regras
para 0s processos administrativos e institui utersia normativo com o fim de uniformizar
os diversos expedientes que envolvem a tramitagataid processos nos diversos setores
federais, como a estipulacdo de prazos para aumaséo dos processos, prazos para que o
interessado apresente sua defesa, as instanciageteones para julgar o recurso do
interessado (Diretoria Geral, Pro-Reitoria de regsirhumanos e, nos casos em que se

agravarem os conflitos, a Reitoria — que é a im&amaior e com maior poder de decisao).

4.3. Objetos dos processos administrativos

Conforme as funcdes basicas do Estado, os procdesesipenham trés funcdes especificas:
0 processo legislativo, que tem por objeto a praduwia lei, o processo judicial — que objetiva
a producdo de uma sentenga — e 0 processo adatinistcujo objetivo € produzir um ato

administrativo), este ultimo possuindo diversosetiy, os quais determinam sua funcao.

Dentre estes objetos, destacam-se 0s seguintes:

Processos com objeto de mera tramitag&presentam a grande maioria dos processos, pois

sao todos aqueles processos que ndo se enquadsatiemais tipos apresentados. Possuem
carater residual. E nesses processos que a Admgdiet formaliza suas rotinas

administrativas, ja que tudo que € protocolizadmaueparticdo publica se converte em
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processo. Sao processos resultantes de oficiosnan@aos por entidades publicas ou
privadas, de meras comunicac¢des aos 6rgaos pubhleoejamento de servicos ou tudo que

acarrete uma tramitacao pela via administrativa.

Processos com objetos de controffo aqueles que objetivam proporcionar um ato

administrativo final que espelhe o resultado deiralgontrole. Um exemplo deste tipo de
processo é aquele que encaminha as contas dosisttadiores para controle financeiro

interno ou do Tribunal de Contas (para aprovacasaoudessas contas).

Processos com objeto punitivdisam a averiguacdo de situagfes irregularedegais na

Administracdo. Quando se constata tais irreguldedaensejam a aplicacdo de penalidades.
Podem ser internos — quando se referem a relagémonal entre o Estado e o servidor

publico (Processo administrativo Disciplinar) —exdernos quando se referem a relagcdo entre
o Estado e os administrados em geral. Exemplo:epsacque culmina com a aplicagcéo de

penalidades ao servidor (interno).

Processos com objeto contratudio aqueles em que a Administracdo pretenderaeleb
contrato com terceiro para a aquisicdo de bensstreapdio de obras, execucéo de servigos
concedidos e outros do género. Exemplo: processbsithcao.

Processos com objeto revision&ao os instaurados em virtude da interposicéalgiem

recurso administrativo pelo administrado ou pelovider publico. Nestes processos, a
Administracdo examina a pretensdao de recorrent@speito de certo ato ou conduta

administrativa.

Processos de outorga de direitdiesse tipo de processo, a Administracdo, atemdend

pedido do interessado, pode conferir-lhe deternardickito ou alguma situacao individual.
Exemplo: Processo de concesséao de isencdes ogdipama construcdes por parte do Poder

Publico.

Além destes tipos de processo, existe um, em edpedajual é o objeto deste estudo, que € o

processo de Reposicao ao Erario, que veremos a.segu
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4.4. O processo reposicao ao Erario: objeto de eslinda Divisédo de Andlise d®rocessos
do Departamento De Pessoal da UFMG

Da relacdo sui generis estabelecida entre a Admagé& e oS
servidores publicos federais advém varias obrigag@dato para o ente
estatal como para quem esta a seu servico. Destas ebrigacbes da
Administracdo estdo os pagamentos de valores adgd@es publicos,
seja a titulo de retribuicdo (remuneracdo, vencioemprovento,
subsidio, etc.), seja a titulo de indenizacéao i@ianajuda de custo, etc.).
Corriqueiramente a Administracdo, ao promover drotende despesas
de pessoal, constata que houve o pagamento deevdlutevidos a
servidores, com consequente prejuizo sofrido pe&soiliro Nacional
(Erério).(MEDEIROS, 2015, p. 1).

Assim, este tipo de processo — baseado na Lei 8012Em da Lei n® 9.527, de 10/12/1997 —
que substituiu a anterior- e das Orientacées NavagatAGU/CGU n°® 4 e 5 — tem como

objetivo analisar a obrigatoriedade ou ndo da iegosao Erario, em face da boa ou ma-fé
dos servidores no recebimento de valores indevlokrs, como nos casos de erro de fato e de

erro de direito da Administracéo Publica Federalconcessédo do pagamento indevido.

Sendo devida a reposicdo, a Administracdo deve guemo procedimento previsto no
Estatuto dos Servidores Publicos Federais. Sobrepasicdo ao Erario a Lei 8.112/90
(original) dizia: Art. 46. “as reposicOes e indexgdies ao erario serdo descontadas em
parcelas mensais ndo excedentes a décima partenieeracdo ou provento, em valores
atualizados”. Porém, este artigo foi alterado peian® 9.527/97. Sua redacé&o entéo ficou:
“Art. 46. As reposicoes e indenizacdes ao eramasspreviamente comunicadas ao servidor e
descontadas em parcelas mensais em valores atigaliaéé 30 de junho de 1994. (redacao
dada pela Lei n® 9527, de 10.12.97).

§ 1° A indenizacdo sera feita em parcelas cujorvadm exceda 10% da remuneragdo ou
provento.(incluido pela Lei n® 9527, de 10.12.97).

§ 2° A reposicado sera feita em parcelas cujo valwr exceda 25% da remuneragdo ou
provento. (incluido pela Lei n® 9527, de 10.12.97).

8 3° A reposicdo serd feita em uma Unica parcedadp constatado pagamento indevido no

més anterior ao do processamento da folha. (incipédh Lei n°® 9527, de 10.12.97).

Por fim, tal artigo foi novamente modificado peladida Proviséria n°® 2225-45/2001, tendo
a seguinte redacéao:
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“Art. 46. As reposicles e indenizacdes ao eratitalzadas até 30 de junho de 1994, serédo
previamente comunicadas ao servidor ativo, apoderdga ao pensionista, para pagamento,
no prazo maximo de trinta dias, podendo ser patasla pedido do interessado.

§ 1° O valor de cada parcela ndo podera ser infadocorrespondente a dez por cento da
remuneragao, provento ou pensao.

§ 2° Quando o pagamento indevido houver ocorridmés anterior ao do processamento da

folha, a reposicéo sera feita imediatamente, emuamita parcela.

Desta forma, ao aplicar a Lei, o Poder Publicacfamprir os principios:

- Da proporcionalidade, da adequacdo — onde adatlei do poder publico deve ser
apropriada para a consecucao dos objetivos preiengela Constituicdo Federal, o principio
da exigibilidade ou da necessidade — que deteroueao Estado deve sempre escolher o
meio igualmente eficaz e menos oneroso para o @&idaé o principio da proporcionalidade
em sentido estrito — que exige que o Estado prasapesar as vantagens e desvantagens da
medida tomada, e, assim, decidir pela tomada oudoaato. Este principio s6 devera ser
analisado apos a observancia dos dois outros @mbemte mencionados, pois, as vezes,

apesar de a medida ser adequada e exigivel, po@leiser proporcional em sentido estrito.

Diante destas circunstancias, o0 processo de r&mosig erario exige cuidados e atencao
especiais por parte do servidor responsavel poe.gensando nesta exigibilidade é que se

desenvolveu a Planilha de Controle destes procesisjeso de estudo deste trabalho.
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5. Metodologia e Estratégias de Acao

Devido a situagcdo cadtica em que se encontravaprar®ssos na Divisdo de Andlise de
Processos, fez-se necessario um planejamento msauaifim de se elaborar um instrumento
gue fosse capaz de organizar este caos e agilfhiarados processos, assim como monitorar
0 seu andamento desde a sua instauracdo até xtswg® acompanhando fase por fase
destes processos de modo a se obter resultadoscomdidveis tanto para a UFMG quanto

para o interessado (envolvido no processo).

Apdés exaustivas reunides, chegou-se & conclusamueleima planilha de controle seria de
grande valia para realizar a dificil tarefa de argar, monitorar e gerenciar estes processos.
Para isto foi preciso encontrar na Divisdo um fonério que tivesse conhecimento em
administracdo e que também tivesse um conhecingedtoninio da ferramenta EXCELL do
sistema Windows, pois esta ferramenta — devidauas ®rmulas e funcdes e a facilidade de

se se acessar tal ferramenta — foi consideradzahpdra se desenvolver a planilha.

Durante o desenvolvimento da planilha foram redhza diversas reunides entre o
administrador e os funcionarios da Divisdo, sena® & metodologia utilizada para se chegar
a um consenso sobre a planilha, foram as técniedBBAISTORMING”, onde todas as
sugestdes e ideias dos participantes sdo ouvida&/RITESTORMING”, onde foram
catalogadas todas as ideias e sugestdes de todpartaspantes para a idealizacdo da

planilha.

Apos estas reunides, elaborou-se um Plano de Acdle foram distribuidas as tarefas para
cada um dos funcionarios para alimentar a plar(ithaastro, monitoramento e atualizacao
dos processos). Também foram designados dois fudmdis, que ficaram responsaveis por
mapear 0s processos pelo tipo de objeto e pelodgraurioridade (PPP- Prioridade maxima:
Os processos desta categoria receberam uma taet@.phC - Acordaos da Auditoria e do
TCU: Processos também prioritarios, mas com merg&naia que os PPP. Estes receberam a
tarja de cor laranja. RA — Relatério de Auditoiisstes processos, considerados os terceiros
na escala de urgéncia, mas nem por isto menos tampes, receberam a tarja de cor verde.

Por dltimo, havia outros processos, de objetosastad e com pouca prioridade em relacéao

aos demais. Estes foram inseridos na categoria R8(ES e receberam uma tarja dourada.
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Quando todos os funcionérios responsaveis pelaegsos de reposicdo ao Erario ja estavam
dominando com segurancga a forma de alimentacaodasélha, o administrador passou a
tutela da mesma para estes funcionarios, que @ésho responsaveis pela administracéo e

manutencdo da mesma.

No inicio da sua criacdo, a planilha encontrouogadbstaculos até a sua total insercdo no
cotidiano do trabalho. Dentre os problemas enados destacam-se o grande numero de
processos acumulados no setor, que nunca foramanh@gea grande variedade dos tipos de
processos: como classifica-los? Quais devem sésatas primeiro? Em que situagéo estao
estes processos — o interessado ja foi notificadexdasténcia deste processo, se foi notificado,
onde se encontra o documento comprobatoério (Avescedebimento, protocolo)? Se ele foi

notificado, qual o proximo passo? Os dados doestado (endereco, nome, matricula na

UFMG, situacédo funcional) estdo atualizados?

Outra questao que gerou a necessidade da plaailbarionitoramento interno da tramitacéo

destes processos.

Um processo administrativo, dependendo do seu mlgehtemplado, tramita por varios
setores além da Divisdo de Andlise de Processasexamplo, o setor responsavel pela
abertura do processo € a Divisdo de Apoio Admetists (DAAD). Ja a Divisdo de
Pagamentos (DPAG) é responsavel pelo fornecimeagldnilhas de débito, atualizacao dos
dados financeiros do interessado, emissdo da QuiRetolhimento da Unido (GRU) —
guando o interessado contemplado no processo efiigopgamento integral do valor a ser
reposto ou implantacédo do parcelamento da diviasg ©do haja o pagamento integral em

tempo habil ou por opcédo do interessado.

Se houver necessidade de atualizacdo de dadostregdami insercao/retirada de algum
beneficio ou gratificacdo a qual o interessadoquasasfazer jus ou ndo, o processo, antes de
ser encaminhado para a reposicédo ao erario, patsdjvisdo de Cadastro (DCAD) para,
depois de tomadas tais providéncias, retornar ssfnwde Analise de Processos. No caso de
revisdo de aposentadoria, 0 processo é encamirthdvisdo de Aposentadoria e Pensédo
(DAPP) e posteriormente também retorna a DivisdoAddlise de Processos para dar

continuidade & reposicao ao Erario.
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O Processo, quando em seu estagio final, ap6sanado pelo interessado do valor cobrado
€ encaminhado a Divisdo de Arquivo (DARQ) para sempver a extincdo do mesmo. A

criacao da planilha foi uma tentativa de equaciessas variaveis.

A planilha de controle foi criada no ambiente EXCEL Planilha de célculos do Microsoft
Office — com o objetivo de mapear, monitorar, figea, organizar e agilizar o processo de
reposicao ao Erario, que € uma das funcdes priaierda Divisdo de Analise de Processos

do Departamento de Administracdo de Pessoal da UFMG

Por mapeamento, entende-se a classificagdo dosssax de acordo com 0 objeto a ser
analisado - como Vantagem Pessoal, Descumprimeni@edicacdo Exclusiva, gratificacoes
recebidas indevidamente, aposentadoria e outroefibms concedidos ou recebidos
indevidamente. Os processos concernentes a cadto @do separados, classificados por
ordem de prioridade e inseridos na planilha.

No campo “OBJETO” é inserido o objeto a ser andbsécitados acima); jA no campo
“‘DADOS DO (A) INTERESSADO (A)”, séo inseridos o nendo servidor, sua situagcéo
funcional (ativo ou aposentado), CPF e matricul$WdPE.

No campo denominado “DADOS DO PROCESSOQO”, sao idesrb numero do processo, a

data de sua abertura, o valor da reposicao (quaexida pelo servidor).

Ha ainda outro campo, denominado “RESPONSAVEL” eosdo inseridos os nomes dos
funcionarios da Divisdo que serdo responsaveis palnitoramento de TODAS as fases

daquele processo, além de monitorar a tramitacste éen outros setores.

O carater fiscalizador da planilha é notado quaadase abrir a guia “LANCAMENTOS” da
mesma, pode-se visualizar os campos, “planilhaétdéat” — onde mostra se a planilha com
os calculos do valor devido pelo interessado est&tando no processo de reposicao do
mesmo e a data em que a mesma foi solicitada janfdivisdo de Pagamentos. Esta
informacdo € de vital importancia para saber sa e#inilha de débitos necessita de
atualizacdo. Caso a planilha conste no processe;skeacrescentar a palavra REC no campo
“STATUS” da planilha, localizado logo apés o camB@LICITACAO” (onde se acrescenta,
como ja falado, a data da impressao/solicitacguatdlha).
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Num outro campo na planilha, denominado “NOTIFICAGADE ABERTURA DO
PROCESSOQO”, sdo inseridos o numero da notificacd@lmatura do processo — que sera
enviada ao servidor — a data em que esta notifickgidenviada para a Divisdo de Apoio
Administrativo para ser encaminhada ao servidorigunaas consideracdes sobre esta
notificacdo que o responsavel pelo processo julgeessario acrescentar. Além disso, ha um
subcampo denominado “DATA CIENCIA”, onde seré imd#@ra data em que o funcionario
receber dos correios ou protocolo um aviso confianaque o servidor (interessado) recebeu

a notificacao e teve ciéncia que esta sendo pradess

Ainda dentro do ambito da notificagéo de abertexsste na planilha um campo denominado
“MANIFESTACAO” onde constara a data do prazo fieal que o servidor podera apresentar
sua manifestacdo sobre a notificacdo de abertoebida (geralmente 15 dias apds a data em
que o servidor tomou ciéncia da notificacao inidelabertura do processo), a “situacao” (se
ele entregou ou ndo o recurso) e, caso tenha adtreglevera ser inserida a data da

apresentacdo do mesmo na Divisdo (campo “DATA Apr.”

Dando continuidade ao andamento do processo, dhglaapresenta o campo “DECISAO

INICIAL” onde o servidor, independente de ter apréado recurso ou ndo, serd novamente
notificado sobre a continuidade no andamento dgsatesso. Esta nova notificacdo devera
conter a deferéncia ou ndo do seu recurso pele@naias superiores da UFMG (Diretora do

Departamento de Pessoal — 22 instancia ou ProfReite Recursos Humanos — 12 instancia)
e as justificativas que levaram a continuidade megsso, dentro dos parametros legais que
regem a reposicado ao erario. Este campo tambérsempaetrés subcampos onde séo inseridos
0 numero da notificacdo, a data em que esta raéiw foi enviada a Divisdo de Apoio

Administrativo para ser enviada ao servidor, uncauoipo para se inserir alguma observacao
sobre a notificagdo (a critério do responsavel petecesso) e a data em que o servidor teve
ciéncia desta notificacdo (quando o aviso de rewoetio assinado pelo servidor chega ao

conhecimento do responsavel pelo processo).

Assim como ocorre na etapa de notificacdo de alseragui também o servidor processado
tem direito de apresentar um novo recurso, o qirea¥ido na planilha de modo semelhante

ao da etapa de abertura do processo, descria acima.
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A proxima fase, denominada “DECISAO FINAL” é a afinal do processo. Aqui se esgota
todas as possibilidades do servidor processadmitar &eom recurso em nivel de UFMG.
Nesta fase, a diretoria do Departamento de Peslso&dlFMG emite para o servidor uma
decisdo, acompanhada da Guia de Recolhimento da|Jtonstando o valor a ser ressarcido

pelo servidor e 0 prazo de vencimento da mesma.

Na planilha, estas informacées séo inseridas npeaMECISAO FINAL/NOTIFICACAO
ENVIO DE GRU”, onde existem os subcampos “ENVIO AAD” — data de envio da
decisdo final com a GRU para o servidor, “CONSIBERES" — onde constardo algumas
observacdes que venham a ocorrer durante a fasanpo “VENCIMENTO GRU” onde
constard a data de vencimento da GRU enviada aodsere o campo “DATA DA

CIENCIA” onde deve constar a data em que o sertia ciéncia da deciséo a ele enviada.

Como se trata de processo de ampla defesa, o @etgid o direito de pagar o valor integral
da GRU ou solicitar junto a Divisdo de Pagamerdas)plantacdo do parcelamento do débito
em seu vencimento, observadas as normas vigemneespa Neste caso, deve-se inserir estes
dados na planilha. Para isto, existe um campo dieaaim “ACAO FINAL”, onde é inserido

o tipo de parcelamento — autorizado pelo servidamplantado pela UFMG — além de outras
acbes como pagamento da GRU pelo servidor, pamagaatesso por acao judicial, entre
outras. Também deve ser inserido, no campo “MES PABARC.” O més em que 0

pagamento da GRU ou os parcelamentos foram reazad

Quando se efetua o pagamento da GRU ou os parcel@ne processo chega a seu final,
pois ndo ha mais nada a ser feito e a reposic&oam foi cumprida. Entdo, na planilha, ha
um ultimo campo denominado “ENVIO PARA A DARQ”, an@ inserida a data em que o
processo foi enviado a Divisdo de Arquivo paraasquivado.

Caso haja algum comentario adicional ou algumarehséo a ser feita durante esta fase,

existe, na parte final da planilha, um campo paseacoes.

Para enfatizar a funcédo de monitorar e aperfeigdarxo dos processos, a planilha conta com
subplanilhas (guias) anexas - preenchidas autcanagicte pela planilha principal — onde sao
mostradas as fases em que se encontram cada processendo simbolos e legendas
indicando o que esta ocorrendo com cada um (demo@iiTRAMITACAQO”), a guia

“PENDENCIAS”, onde € mostrado o que ainda sertb fied processo ou alguma etapa
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gue ainda néo foi cumprida para que o process@Eesontinuado. Nesta guia aparecem 0s
nomes dos servidores que estao responsaveis pelsspos, assim como a quantidade de

processos que se encontra em poder de cada uota geral de acOes a serem executadas.

Na guia “DISTRIBUICAQ” sdo mostrados os tipos deqassos (objetos) e quais e quantos

deles estdo em poder de cada servidor, além dayotd de processos por servidor.

A guia “RESUMO-QUANTIDADE” mostra o quadro-resumoosd processos a nivel
guantitativo, ou seja, a quantidade de processoargfamento e a quantidade de processos
concluidos. Além deste, existe também um quadmmresdo quantitativo de processos por

objeto.

Por dltimo, na guia denominada “RESUMO-VALORES” erekistem dois quadros-resumo
gue mostram o valor total da reposicédo (geral)yalsres dos processos que foram pagos
integralmente, implantados pela UFMG ou solicitadosdo servidor, o subtotal dos
ressarcimentos/ parcelamentos, valores dos pracessquivados, acdes judiciais e
pendéncias, além de mostrar a meta a ser cumpaddaler que ainda esta em aberto.

O outro quadro gque aparece nesta guia mostra osegatonforme o objeto do processo e

também o valor em aberto.

Para melhor entender a forma de se preencher &stdhp, foi criado um manual de
procedimentos com o fim de orientar 0s respons®adiss processos sobre como preencher
corretamente a planilha. (vide anexo II).

N&o se pode, porém falar de planilha de processusse ter a nocdo do que venha a ser um
processo administrativo, os tipos existentes eiagjle regem sua instauracdo. Este tema ja
foi tratado anteriormente no item 4 deste trabalho.
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51 - DEMONSTRATIVO GRAFICO DA PLANILHA, COM SUAS G UIAS
(SUBPLANILHAS) E PARTES

5.1.1 — GUIA “CADASTRO”
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N e 2T E %R S0 o8 > 4] L] P %% .
: Calor N Z s R ey . |
5143~ A
B = ] = =
|
Al s [ < ] o e A | oa [alam | A [ [ A |
1 DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - DANP
2 ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
| 3| langamento de dados
14
5]
o
7 - RECURSO DECISAC
- INTERESSADO( oF SIAPE ROCESSO
8 al Data Ciéncia | __Prazo final Sit. | DataApr Namero _|Envio 3 DAAD|
FREDERICO DUARTE GARCIA 043.252.962-83 2485346 23072.047510/2014-14 | 05/10/2015 | 15/10/2015| Qui
3
ODORO RENNO ASSUNCAO 456.528.216-04 317387 23072.038967/2011-87 | 18/09/2014 | 29/09/2014| Seg | APR | 25/09/2014

10

3|EDUARDO CHAHUD 050.069.468-06 316706 2307: 29/01/2015 Seg 297/2015
1

4|{ROBERTO LUIZ SILVA 457.672.976-49 320093 23072.021203/201071 | 21/11/2014 | 01/12/2014 Seg 8202015 | 21/01/2015 :r"
12

5|SANDHI MARIA BARRETO 317.177.486-00 320681 23072.021199/2010-41 | 21/01/2015 | 02/02/2015( Seg | APR | 05/03/2015 | 753/2015 | 02/07/2015
13
i« < v W[\ Cadastra "), Langamentos | Tramitacio I ¥

Prontg

26



0] Arquivo Editar Exbir Inserr Formater Femamentas Dados Janela Ajuda

NS E 3R TE % BB K90 S E B % O

Digite uma pergunta -.8

i Calibri 11 <N 7 s = = 3| B8 o g 2 200 |
8143 v 2
O] [c]
[
A | B c D E AS AU AV aw | BC
1 DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - DANP
2| ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
| 3| tancamento de dados
14
15|
|e|
7 . DECISAO FINAL / NOTIFICACAO ENVIO GRU N
- INTERESSADO oPF SIAPE ESSO Agdo Final
8 A Envio a DAAD| Consideragoy Venc. GRU_| Data Giéncia
EDERICO DUARTE GARCIA 043.252.962-83 2485346 23072.047510/2014-14
9
2| TEODORO RENNO ASSUNCAO 456.528.216-04 317387 23072.038967/2011-87
10
3|EDUARDO CHAHUD 050.069.468-06 316706 23072.002386/2010-26 22/05/2015| 04/05/2015
1
4{ROBERTO LUIZ SILVA 457.672.97649 320093 2072.02003/201071 | 21/01/2015 [Erder solictou o pareelamento | 55, 15| 5710172015 | parc. servido
em 27/01/2015
12
5{SANDHI MARIA BARRETO 317.177.486-00 320681 23072.021199/201041 | 02/07/2015 Arquivo-Imprt
3

] Arquivo Editar  Exibir  Inseri
DS HBRTE %EB K9 - C o0 > SLE B *e - O

Formatar Ferramentas Dados Janels  Ajuds

: Calibri S = N.Z.S ] 5

=l o Al

B143 - A

Digite uma pergunta -.8

Al

BC

BE

BF

B
DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - DANP
ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Langamento de dados

INTERESSADO(A)

CPF

SIAPE

NUMERO PROCESSO

Agéo Final

Més Pagto. /
Parc,

Envio paraa

1|FREDERICO DUARTE GARCIA

043.252.962-83

2485346

23072.047510/2014-14

2|TEODORO RENNO ASSUNCAO

456.528.216-04

317387

23072.038967/2011-87

23/10 - Reconsiderar decisZo inicial ou enc
liulgamento do recurso, cfe. Parecer 398/2
12/11 - Também faz parte do Acordao 25¢

3|EDUARDO CHAHUD

050.069.468-06

216706

23072.002386/2010-26

28/10- Levantar novos valores? Emitir dec
pelo Parecer 378/2013/PF-UFMG
Informag3o DARQ e 324/2015, de 0/09,
processo.

4{ROBERTO LUIZ SILVA

457.672.97649

320093

23072.021203/2010-71

pare. Servidor

fev/15

12/03/2015

/1 Memorando 33/2015 solicitagdo GRU.
parcelamento implantaco na folha de FEV
conforme demonstrativo DPAG, de 06/02/
Informagao DANP ne 147/2015, de 11/03/

5{SANDH! MARIA BARRETO

317.177.486-00

320681

23072.021199/2010-41

Arguivo - Improc

mai/15

28/10 - Cfe. Parecer 763/2014/PF-UFMG,
para certificar ocorréncia da irregularidad
servidora solicitou capia do processo em 21
|do mesmo em24/02/2015, conforme certi
servidora apresentou recurso da decisdon
intempestiva.

Decisdo PRORH, emitida em 15/05/2015 ¢
recomendando o arquivamento do proces:

Resuma - Qtde

P

Resumo - Valor

25/10 - REVER processo. Confirmar ciénciz

[ Técnica e Notificacio nicial
L |

27



Digite uma pergunta -

Ebir Inserie Eormatar Feramenta: Dados Janels Ajuda
PN EH QT E S SR F9 o2 = SR %% - !
i Calibri 2l ZN IS = | 68 o gp <0 202 | z-O- A
8143 |- A
|
A | B | c D E BE BF [
1 DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - DANP
2| ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
3 Langamento de dados
[4]
[5]
[e]
= INTERESSADO(A) CPF SIAPE NOMEROPROCESSG | LMVi0Parad
8 DARQ.
FREDERICO DUARTE GARCIA 043.252.962-83 2485346 23072.047510/2014-14
s
25/10 - Reconsiderar decis3o inicial ou encaminhar 3 PRORH para
0DORO RENNO ASSUNCAO 456.528.21604 317387 23072.038967/2011-87 llulgamento do recurso, cfe. Parecer 898/2014/PF-UFMG
10 1211 -Também faz parte do Actrdao 2508/2014
28/10- Levantar novos valores? Emitir decisao INICIAL, cfe. autorizado,
3|EDUARDO CHAHUD 050.065.468-06 316706 23072.002386/2010-26 o bl el e
30 DARQ n® 324/2015, de 08/08/2015, arquivando o
u processo.
/8/1 Memorando 33/2015 solcitagdo GRU.
Parcelamento implantado na folha de FEVEREIRO do servidor,
4|ROBERTO LUIZSILVA 457.672.97649 320093 no2.0200p01071 | 1 DPAG, d .
Informagdo DANP ne 147/2015, de 11/03/2015, recomendando o
2 do processo.
28/10~Cie. Parecer 763/2018/PF-UFMG, devolver proc, para USEC
para certificar ocorréncia da irregularidade
servidora soicitou copia do processo em 26/01/2015. Recebeu a copia
do mesmo em24/02/2015, conforme certidZo.
5|SANDHI MARIA BARRETO 317.177.486-00 320681 23072.021199/201041 Servidora apresentou recurso da decisso n2 2/2015 de forma
intempestiva.
Decisio PRORH, emitida em 15/05/2015 reconhecendo o recurso e
do processo. Emitir 2
3 do mesmo.
29/10- REVER processo. Confirmar ciéncia do interessado sobre Nota
ITécnica e Notificaczo inicial

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda Digite uma pergunta .8 x
EHdRaTa s aB F9-coe = slilmaur el
j Colibri 2z N Z s .52 oo 1022 50 Eer Y |
Kis2_ v A
ERCECEEEEEEEEEREES
Al s | c [ D [ E [ F 1 G H 1 3 K L \M|o|u|s|u|w|v|.L\A|A(:|AF\D
1 DIVISAO DE ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - DANP Data atual: 21/10/2015
2 Tramitacéo de Processos Prazo final: 25/10/2015
B
la] Logenda; |7 Clepaconcluida | © Etepandoconcluida | @ Documentonfoentregue | @ Tramitasdo legal concluida
5 @ Processo concluido (arquivado} | X Processo ndoconcluido | 2 Suspenso por Decisdo Judicial | [l Arquivado (Abertura de novo processo)
Is|
7
8
T 1 Descump. DE |FREDERICO DUARTE GARCIA /Ativo Permanente 23072.047510/2014-14 Soraya Notif. GRU v v v v v v ®| e X
10 2| Descump. DE_[TEODORO RENNO ASSUNCAQ AAtivo Permanente 317387 | 2307: 1-87 Soraya X DF ¢/ RA 1483 v v v v v v v (=] X
11 3 Descump. DE [EDUARDO CHAHUD Ativo Permanente 316706 | 23072.002386/2010-26 Soraya X Reenviar GRU 2015 v v v @| v v X
12 4 Descump. DE |[ROBERTO LUIZ SILVA AAtivo Permanente 320093 | 23072.021203/2010-71 Soraya 1792 v v v @| v v ® |~ v @
13 5| Descump. DE_|[SANDHI MARIA BARRETO Ativo Permanente 320681 | 23072.021199/2010-41 Soraya X _|Acomp. Envio| 2015 v v v v v v v v O x
14| g Descump. DE |SERGIO LUIZ SOUZA ARAUJO! Ativo Permanente | 320858 |23072.021200/2010-38|  Soraya 10 | v [v]v|e|lv[~v]v]o [
15 7| RONALDO REIS. Apos 316274 | 23072.042518/2014-86 Flaviane X DI C/ Manif. 398 v v v v (=) X
6] g Descump. DE [HORACIO PEREIRA DE FARIA Ativo Permanente | 323250 |23072.049233/2014-43 Soraya 357 | v [v[w[wv]v]v[@[~[v][x
17 9| Descump. DE [MARCOS ASSUNCAO PIMENTA /Ativo Permanente 6319940 | 23072.038964/2011-43 Soraya X _|Acomp. Envio| Reenviar GRU 1489 v v v v v v v v e | X
18 10| Descump. DE [IVANA MONTANDON SOARES ALEIXO o 1143473 | 23072.038962/2011-54 Soraya X DFc/RA 14839 v v v v v v v =] X
19 11| Descump. DE |CESAR COELHO XAVIER Ativo Permanente | 0319653 |23072.038959/2011-31 Soraya X DF¢/RA 1489 v v L4 v v v v [2] X
20 12| Descump. DE [LUIZ ALBERTO OLIVEIRA GONCALVES AAtivo Permanente 6439607 | 23072.003211/2009-77 Soraya X Implant. Parc. 2435 v v v @| v v ® | - v X
2a[ 13 Descump. DE_|EDSON SANTOS DE OLIVEIRA Ativo Permanente | 0315984 |23072.038961/2011-18| Soraya | x DF c/RA 1 [ v [v v |~v[v[v[~TB X
22 14| |ANGELA GONTLIO ASSUNCAO PIMENTA o 319812 | 23072.002002/2010-75 Flaviane X DIS/ Manif. 2078 v v v @ X
23 15| Sim | VP Dec 95.683 |[MESSIAS PINTO E SILVA o 315937 | 23072.052178/2006-91 Soraya 2374 v v v v v v ® | » v .
24 16| |AECIO FREITAS LIRA o 317177 | 23072.017283/2008-75 Aghata 2801 v o X
25 17| Aux. Transp. |AECIO FREITAS LIRA o 317177 | 23072.001405/2008-10 Aghata 2820 v [=] X | .
M« » [\ Cadastro  Lancamentos ). Tramitacio Resumo - Qtde { Resumo - Valor ik i v

pro
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5] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Femamentas Dados Janela Ajuda Digite uma pergunta ~-8 x
Qe 3 CE 8B P9 -co)0 = slilmes v -0l
: Calibri FEEE Py Fa | 8 o, o ~ad . e A
A18 - # Elaborar Decisdo Final COM apresentacdo de Recurso Administrativo
Interessado APRESENTOU Recurso Administrativo no prazo de 10 dias apés ser cientificado e o prazo de 30 dias para emiss&o da decis@o estourou
A [ s [ o | ¢ [ w [ 3 L N B a s T v v
10 |Walisson | o 0,0%|
1
12 - L. Servidos a TOTALPOR
2 Agbes Necessirias - Sevidor(a] [k =
13 Aghata Angela Flaviane Jiilius Soraya Walisson Outro ACAO
Elaborar Nota Técnica e Notificagdo Inicial 6 4 3 - 4 - - 7
14
Elaborar Decis3o Inicial SEM Manifestac3o Inicial
Interessado n3a apresentou Manifestagio Inicial no prazo de 15 (quinze) 1 a 2 - 24 - - 31
15 |dias apos ser cientificado
Elaborar Decisdo Inicial COM =l i 4o Inicial L
Interessado APRESENTOU Manif. Inicial no Prazo de 15 dias apds ser 16 15 17 - 19 - - 67
16 clentificado e o prazo de 30 dias para emiss3o de decisBo estourou
Elaborar Notificagio para envio de GRU
Interessado ndo apresentou Recurso Administrativo no prazo de 10 dias. 2 7 3 - 2 - - 14
17 |apds ser dientificado
[Elaborar Deciséo Fil oM 3o d
APRESENTOU R no prazo de 10 dias apos 4 = 5 = 12 > B 21 =
1g [ser cientificado e o prazo de 30 dias para emiss3o da decisdo estourou
Enviar nova GRU
Servidor ndo foi notificado ou foi notificado em prazo indevido (inferior a 6 - 10 - 3 - - 19
19 |30 dias do vencimento da GRU ou aps o vencimento da GRU)
Implantar parcelamento (UFMG)
Servidor formalmente notificado, em prazo legal, e ndo apresentou 6 2 3 = 1 g E 10
40 |comprovante de pagamento da GRU [
21 “TOTAL POR SERVIDOR(A) RESPONSAVEL a1 30 a3 = 65 = = 179
/Acompanhar envio de documentos
Documentos enviados hd mais de 15 dias em sem retorno de AR ou 15 13 o 7 - & - =
i« v w |\ Gadastro )/ (ancamenitas )/ Tramitacao ', Pendéncias (NTSSNTSTIW Resumo - Qtde | Resumo - Valor / | ] v

ot e

2] Arquivo Editar Exibir Inserit  Formater Ferramentas Dados Janela  Ajuda

RN NENE N e S NG Rae A Ll eIl
Calitri S mNZz.s) 02l
§15 a A

B o] ] ] [ ] ] =
) A [ [ » T ¢ T w [T o T v [T ~ [ » a R s T X v 2

1 |Departamento de Administragdo de Pessoal

2 sdo de Anilise de Processos Admi

| 3 | Distribuicdio de Processos por Servidor
[a]

5
[s] o _ Servidor(a) Responsivel TOTAL POR

7 Aghata Angela | Flaviane Julius Soraya | Walisson | Outro oBIETO

5 z 1 ) - 3 - 39

9 [Descump. DE = = s E % = = %

10 [GAE 2 - B , B B B 2

11 |Hora Extra 3 4 6 - 16 - - 2

12 [Pensso Civil 1 - 1 E 3 = = g

13 |Plano Bresser i 1 - - 13 - = 15 L
14 Quintos - - 1 = E = E 1 F
15|Rep. Er. - - - = - " N - :!

16 VP Art. 184 1 1 2 E B = - 2

17|VP Dec 95.689 175 2 151 = 1 - = 351

18 [Reg. Trabalho 1 1 - - a - - 6

19 |Progressio 2 3 6 E 16 = = 132

20 [Inc. Qualif. 3 - 1 = = . B 7

21 [Aux. Transp. 2 - = E 5 E : r

22[Plano de Sadde 2 - 1 B 3 = B 3

23 |Férias - - 1 - 1 = B 2

24 |Ad. Insalub. i - = E B = = 1

25[Incorp. Chefia = 1 = B 1 E . 2

26 [Abate do Teto - - 1 - - , B 1

27 Anuénio - 1 1 E 3 = = B

28 [Aux. Pré-escolar ~ 1 - P = = . 1 1]
29 |Lei1711/52 art.184 - - 5 E 5 E : Z

30 [Art. 192 Lei 8.112/90

29



5.1.6 GUIA “RESUMO-QUANTIDADE”

[Efic

id] Arquivo Editar Exbir Inserir Formater Feramentas Dados Jancla  Aj

igite uma pergunta

ARWE - NENEUf T WY e AR L= bl iL i g - @]

 Calibri 5i” slAGEE Ere

D21 v

A c T ¢ [F@w T v T v T« T v Twm[ ~w T o [ ep [ alwrT s

2 [ UADRORESUMODE PROCESSOS - Quantitative |

'QUADRO-RESUMO DE PROCESSOS - Quantitativo POR OBJETO

i®] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Femamentas Dades Janela Aj

4B’

= bl AL

S 3R 8 8 LB S

| b 100%

2|
5 Objeto id %
|6 | [Total de Processos Recebidos |Aposentadoria 39 2,8%)
| |Esvindos s Amuvo(ara abertira de nove processe) Descump. DE % 1,8%)
| g | [Total de Processos Validos GAE 2 0,1%)
| 5 | [suspensos por Decisio Judicial Hora Extra 29 2,0%)
5| |Processos mxtintas (implemntagio/arquivasnta] Pensio Civil 5 0,4%|
M Plano Bresser 20 1,5
12| Quintos 1 0.1%
13| [Framitagio legal conclufda 6 0% Tt Rep. Er. = 0,0%|
| 12| [Aguardando planilha de débitos (DPAG) 1 034 U VP At 184 2 0,3%|
15| [Aguardando envio da Notificagéo Inicial 664 a7 U VP Dec 95.689 351 24.8%
B |ssisraiiae da Notificacio 18 1,29 U Reg. Trabalho 6 0,4%|
| 17| [Aguardando reces da manifestagéo do a 1 03 U Progressdo 132 9,3%)
15| [Interessados que ndo apresentaram Manif. Inicial 196 13.2%) inc. Qualf. 7 0,5%)
5] [Aguardando envio da DecisHo Inicial 176 11,9%| U |Aux. Transp. a 0,3%
| 20| [Aguardando ciéncia da Decisso Inicial 23 15% U Plano de saide 3 0,24
| 21| [Aguardando recebimento de Recurso do interessado 1 o01% U Férias 2 0,1%|
22 [Interessados que no apresentaram Recurso 137 5,2%) [Ad. Insalub. 1 0,1%|
23| |Aguardando envio da Decisdo Final ao interessado 55 379 U incorp. Chefia 2 0,159
| 24| [Aguardando cincia da Dacisgo Final 14 0,9% U |Abate do Teto i 0,1%|
= [Anuénio 5 0,4%)
| 26| |Aux. Pré-escolar 1 0,15
|27 —1 VP At 62.A 1 0.1%)
28] Lei.1711/52 art 184 15 1,15
| 29| |Art. 192 Lei 760 53,6%|
30 1a17|  aae%|

§ Calibi -1

N IS

Digite uma pergunta

L5 - /& VP Dec 95689

| 5 |[valor total para reposigio [ 677004493 1000% U [ Informe o Objeto para Consulta [ vepecssess |5

&
[ Ressarcimento / Parcelamento [Total de Processos | 351
[s] Descrigio Valor % | Meta |Participagsio % na QUANTIDADE total | 23,7%

9 | [Pagamento Integral 39| 3874409 | o06%
| 10 [Parcelamento em folha solicitado pelo servidor 16 28166563 | 2% M [Valor total para reposigio | 1.211.32627 |
| 12/ [parcelamento em falha i pela UFMG as]  12246184| 1% |Participagéio % no VALOR total dos processos | 18,0%

12| [Subtotal Valores Ressarcidos/Parcelados 129 aa287156 | 65% M
? Ressarcimento / Parcelamento
E [arquive (Acérdso de Legalidade - TcU) I 101]  20489a96] aau] U Descrigio i Valor % Meta
15
1775 [Arquivo (Repesicio julgada improcedente) | o z7ssesss| a1n U Pagamento Integral 37 32.983,98 27% N
17 Parcelamento em folha solicitado pelo servidor 38| 93.649,82 77%
| 15| [Aszes Jud [ 67635542 100% U Parcelamento em folha implantado pela UFMG 2 121.284,93 100% 0
19| Subtotal Valores Ressarcidos/Parcelados 118 247.918,73 205%
I ‘Valurem aberto 5.077.054,16 ‘ 75,0%‘ [
(2] [AgBes Judiciais [ Bl 423.699,85 | sson] U |
2
7_3 [Valor em aberto [ | 539.707,69 | agn] U]
|24
| 26

Fid

30
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5.2 — INSTRUCOES GERAIS PARA O PREENCHIMENTO E ADMINISTRACAO
DA PLANILHA DE CONTROLE DE PROCESSOS

1. CADASTRO INICIAL DO PROCESSO

1.1O0rigem do Processo

1.1.1 Tipo
Se um processo tiver origem em um Relatério ou MetAuditoria, informaRA
(Recomendacgéo de Auditoria)se a origem for uma determinagéo do Tribunal de
Contas da Unido (TCU), inform&C (Acérdao). Se o processo nao decorrer de
uma recomendacdo de auditoria ou de um acordadCile ihformar o tipoDI

(Diversos) Este campo é de preenchimento obrigatério enstod@rocessos.

1.1.2 PPP
Informar “SIM” se o0 processo constar no Plano Peenge de Providéncias

(PPP). Ausente esta condicdo, deixar o campo encdra

1.1.3 Numero
Informar o nimero do Relatério de Auditoria ou do6Adao do TCU, quando

houver.

1.1.4 Constatacao/ltem

Relatérios ou notas de Auditoria apresentam “Coasies” sequencialmente
numeradas (exemplo: Constatacdo 1.2.3.1, Constafa2®.2, etc.). Acérdaos do
TCU apresentam determinacdes sob a forma de imngjuais também sé&o
devidamente numerados (exemplo: 9.2.1, 9.4.1.5). éetdormar o numero da

Constatacao ou do Item que deu origem ao processo.

Geralmente, existe no processo a copia do relabdrido acordao e a informacao
sobre a constatacdo ou item consta do relatorimtsuque apurou 0s primeiros

indicios de irregularidade.



1.15

1.16

32

Recomendacao

E encontrada somente nos Relatérios de Auditortangbém vem numerada
(exemplo: Recomendacéo n° 1, recomendacao n°)2 leformar o niamero da
recomendacédo que deu origem ao processo. Na mdmsigprocessos, copia do
relatério de auditoria esta juntada ao processo eénfarmacdo sobre a
recomendacgdo consta do relatério sucinto que aposoprimeiros indicios de

irregularidade.

Objeto

Refere-se a categoria da suposta irregularidadeserée apurada. Pode ser, por
exemplo, “descumprimento de Dedicacdo Exclusiva)(DEora Extra”, “Plano
Bresser”, “Incentivo a Qualificacdo”, “Auxilio Traporte”, etc. A leitura do
relatério sucinto pode ajudar a identificar o abjdb processo. Esta identificacdo
podera também ser feita através da leitura dodradatle auditoria ou do acérdao.
Em certas situacdes, a leitura do processo podedegrande valia. Este campo &

de preenchimento obrigatdrio em todos 0s processos.

1.2 Dados do Interessado

121

1.2.2

Interessado (a)

Informar 0 nome completo do interessado, todasetiasl em caixa alta, sem
abreviacOes e sem a utilizacdo de acentos ou eedilimpo de preenchimento
obrigatoério.

CPF do (a) interessado (a)

Informar o CPF do (a) interessado (a), sem ponttvage (a propria planilha ja
esta programada para estes caracteres serem mtlosl@automaticamente). Caso
nao localize o numero do CPF no processo, consultggrograma SIAPE
(SIGEPE) ou o programa PLENUS para obter a infodmafesejada. Campo de
preenchimento obrigatorio.



1.2.3

33

Matricula SIAPE
Informar a matricula do (a) interessado (a) no &APe nédo localizar a matricula
no processo, consultar o sistema SIAPE para obtefoamacdo. Campo de

preenchimento obrigatorio.

1.3Dados do Processo

13.1

1.3.2

133

134

NUmero do Processo

E encontrado na capa do processo. Ndo é neceshgitax o nimero padrdo
“23072" (este ja estara gravado na memoaria dalpkapior ser o nimero inicial de
todos os processos), nem pontos, barras ou trapgstantes na numeracao de cada
processo. Basta digitar o restante do niumero doepso e teclar “Enter” que a

planilha completard os outros caracteres. Camgwadchimento obrigatorio.

Data da Abertura

Informar a data em que o processo foi aberto rnemses CPAV — sistema onde
todos os processos sao cadastrados. Nos proceasosenentes, esta informacgéo
consta na capa do mesmo; para 0Ss processos mg@sacbnsultar o CPAV para

obter a informacdo. Campo de preenchimento obrigato

Valor da reposicao

Informar o montante calculado para reposicdo, stgws dados da planilha de
débitos elaborada pela DPAG (Divisdo de Pagameriist) planilha é encontrada
dentro do processo. Este campo nédo é de preendbimkrngatorio, pois alguns
processos podem ser instaurados apenas para izagdar cadastral e/ou

financeira, sem reposicéo ao Erario.

Responsavel
Informar o nome do servidor designado para acongyaolprocesso, conforme
determinado pela Diretoria da Divisdo de Andlise Rl®ecessos. Campo de

preenchimento obrigatorio.
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2. LANCAMENTO DE DOCUMENTOS

2.1Documentos recebidos

211

2.1.2

2.1.3

Planilha de débito

Esse documento se refere & memoria de calculo deamte do débito do servidor
junto a UFMG, conforme apurado pela Divisdo de Reagdo (DPAG).

Caso o processo seja recebido na DANP com a pdajdilanexada no mesmo ou
quando a DPAG junté-la ao processo, lancar a irdgdm REC no campo da
planilha intitulado “STATUS” da Planilha de Débitem seguida, repassar o

processo para o servidor responsavel pelo mesmo.

Avisos de Recebimento (ARs) (servidores aposentagloe Protocolos de
Recebimento (servidores ativos)

Quando se referir a ciéncia do interessado sobra MNwotificacdo, lancar, na
Planilha de Controle, no campo “CIENCIA” especifigara o documento que foi
encaminhado. Em seguida, juntar o documento aoegsoc e devolvé-lo a
prateleira deStand by (local onde os processos ficam aguardando o ketdos
ARs ou Protocolos de Recebimento enviados ao B#ad® (a)) ou encaminha-lo
ao responsavel, conforme cada caso.

Se for referente ao envio de um Oficio comunicaadextingdo de um débito, o
qual foi quitado via pagamento de Guia de Recolhime& Unido (GRU) ou
devido a implantacdo do parcelamento do débitoahafde pagamento, lancar a
informacdo no campo “OBSERVACOES” da Planilha, gund documento ao
processo e, em seguida, enviar 0 processo ao geregponsavel.

Caso 0 AR ou Protocolo de Recebimento retornar\és@d sem a ciéncia do
interessado, lancar a informacdo do documento queldvolvido no campo
“OBSERVACOES” da Planilha, juntar o AR/Protocol@ dRecebimento ao

processo e encaminha-lo ao servidor responsawehpesmo.

MANIFESTA(}AO ESCRITA OU RECURSO ADMINISTRATIVO
Lancar no campo “SITUACAO” da Planilha a informag¢sPR” (apresentou)
referente ao documento recebido (manifestacdo occurB® e, em seguida,

repassar 0 processo ao servidor responsavel psimone
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2.1.5

2.1.6
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Caso o0 (a) interessado (a) ndo apresente Manifest&scrita ou Recurso
Administrativo dentro do prazo estipulado para ,tageixar o campo
“SITUACAO” da planilha em branco.

CERTIDOES

Esse documento refere-se a entrega de copia degsm@o interessado. A data
em que o interessado recebeu a copia do mesmaawsth Certiddo e devera ser
lancada no campo “CIENCIA” referente a Notifica¢éizial, & Deciso Inicial ou

A Decis&o Final, conforme demande cada caso.

ATENCAO: caso ja conste para o interessado a dateecebimento do AR ou
Protocolo de Recebimento, esta data devera setitaides pela data do efetivo
recebimento da copia do processo, conforme conat&ertiddo. Isso se deve ao
fato de o prazo para manifestacéo do interessadou 10 dias) comecar a contar
a partir do momento em que ele receber a copiardoegso (revalidacdo do
prazo). Apos o lancamento, juntar a Certiddo acgeso e devolvé-lo a prateleira
stand by.

DECISAO JUDICIAL

Refere-se a uma sentencga judicial, acompanhada nideParecer de Forca
Executoria emitido pela Procuradoria federal juataJFMG. Caso a sentenca
determine a suspensao ou arquivamento do prodessoir a informacédo DEC.
JUDICIAL no campo “ACAO FINAL” da Planilha. Caso sentenca autorize a
continuidade do processo, apenas citar essa inf@donano campo
“OBSERVACOES” na Planilha.

PARECER DA PROCURADORIA FEDERAL (PF) JUNTO A UFMG

Esse Documento diz respeito a interpretacdo e poiemento da PF-UFMG
acerca de questfes juridicas de itens do processisamlo. Pode se referir a
analise de uma Manifestacado Escrita, de um RedAddsainistrativo ou de uma
sentenca judicial.

O numero do Parecer deve ser informado no campoSER/ACOES” da
Planilha, com uma breve sintese das suas concluspés o lancamento, repassar

0 processo para o servidor responsavel pelo mesmo.
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FICHAS FINANCEIRAS COMPROVANDO A IMPLANTACAO DO
PARCELAMENTO DE DEBITO

Esses documentos comprovam que o parcelamentoldio dé implantado na
folha de pagamento do interessado. Ao receber @epso com esse documento,
inserir no campo “ACAO FINAL” da Planilha as segeiminformacdes:

« PARC. SERVIDOR, caso o parcelamento tenha sidoantptio a pedido
do interessado;

* PARC. UFMG, caso a implantacdo do parcelamentorecate oficio,
como consequéncia da falta de pagamento da GRUipelessado no
prazo estipulado na prépria GRU.

Apés o lancamento destas informacfes, repassar ocegso ao servidor

responsavel pelo mesmo.

TELA DO SIAFI COMPROVANDO A QUITAQAO DA GRU,
ACOMPANHADA DE MEMORANDO DO DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE E FINANCAS DA UFMG (DCF).

Esses documentos comprovam que o interessado efetpagamento integral da
GRU. Ao receber o processo em que constam essssdgdocumento, deve-se
inserir no campo “ACAO FINAL” da Planilha a inforgéo PAGTO GRU e, em

seguida, repassar o0 processo ao servidor respopsdyenesmo.

DOCUMENTOS ENVIADOS

NOTIFICAGOES E DECISOES

As notificacdes e decisdes sdo encaminhadas pefasiares responsaveis pelos
processos aos interessados, por intermédio daddids Apoio Administrativo
(DAAD).

As notificacbes servem para comunicar ao inter@ssaimhstauracdo de Processo
Administrativo (Notificacao Inicial), para enviarR& a fim de que se pague
débito ou para comunicar a implantacdo do parceitondo débito em folha de
pagamento do interessado.

As decisdes expressam o0 julgamento emitido pelaridatle competente
(Diretoria de Pessoal, PRORH, ou Reitoria da UFM@)relagédo a determinado

processo.
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As notificagcbes e decisdes sdo enviadas a DAAD pameaminhamento ao
interessado, via postal, com aviso de recebimamosgntados e pensionistas), ou
por protocolo de recebimento (servidores ativosgrndtega desses documentos a
DAAD ¢ feita mediante protocolo, utilizando o fori@tiio apropriado para este
fim.

Ao receber este formulario devidamente preenchidssnado pela DAAD, o
servidor responsavel pelo processo devera lancarlawilha de Controle, no
campo especifico “NOTIFICACAO INICIAL” ou “DECISAOQINICIAL” ou
“DECISAO FINAL/ENVIO DE GRU” o nimero do documengoa data em que a
DAAD recebeu tal documento. Esse formulario somgmidera ser descartado

com a chegada do AR ou Protocolo de Recebimentesidscumentos.

OFiICIOS

Os oficios tém a finalidade de comunicar ao insds a extingdo do processo
devido a comprovacdo do pagamento integral da GRBIJ mteressado ou a

implantacéo do parcelamento do débito na folhaadmmento do mesmo.

Os oficios sé@o enviados a DAAD para encaminhamaotioteressado, via postal,
seja com Aviso de Recebimento (aposentados e pestsis), seja por Protocolo

de Recebimento (servidores ativos). A entrega dedseumentos a DAAD é feita

mediante protocolo, utilizando-se o formulario progara este fim.

MEMORANDOS

Os memorandos tém a finalidade de solicitar estlaentos ou procedimentos as
outras divisbes da DAP, por onde os processos taamialém da Divisdo de
Andlise de Processos. Por exemplo: solicitar aoetefdio da planilha de débitos a
DPAG (Divisdo de Pagamento), solicitar atualizagéalados cadastrais a DCAD
(Divisdo de Cadastro), solicitar ou atualizar dadds interessado sobre
aposentadoria junto a DAPP (Divisdo de Aposentad®fPensao), solicitar que a
USEC (Unidade Seccional de Correi¢cdo) se maniteséspeito de argumentos do
interessado ou solicitacdes da PF-UFMG, etc.

No caso de memorandos solicitando a Planilha dédd DPAG, lancar apenas
a data de emissdo do memorando no campo “SOLICITA@¥ PLANILHA
DE DEBITOS” na Planilha de Controle.
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3. GERENCIAMENTO DA PLANILHA

3.1IMPRESSAO DE RELATORIOS

3.1.1

b)

d)

f)

9)

h)

RELATORIO DE PENDENCIAS

Tem o objetivo de informar, de maneira consolidaolaServidor (a) Responsavel
e por AcOes Necessarias, a quantidade de procgssospresentam uma das
seguintes pendéncias:

Elaborar Nota Técnica e Notificagao Inicial:processos que ja possuem planilhas
de débitos elaboradas e, para sua continuidade, dilborar a Nota Técnica e
Notificacdo de instauracdo do processo;

Elaborar Decisdo Inicial SEM Manifestacdo Escrita: 0 interessado foi
regularmente notificado e ndo apresentou a Maaifést Escrita no prazo de 15
dias consecutivos ap0s ter ciéncia do processo;

Elaborar Decisdo Inicial COM apresentacdo de Manifstacdo Escrita: o
interessado foi regularmente notificado e apresemfanifestacdo Escrita no
prazo de 15 dias consecutivos apés ter ciénciaategso;

Elaborar Notificacdo para envio de GRU: interessado foi regularmente
notificado da Deciséo Inicial e ndo apresentou BecAdministrativo no prazo de
10 dias consecutivos apos ter ciéncia da decisao;

Elaborar Decisdo Final COM apresentacdo de Recurs@dministrativo:
interessado foi regularmente notificado da decis@mal e apresentou recurso
administrativo no prazo de 10 dias consecutivods &gr ciéncia da decisao;
Enviar nova GRU: interessado n&o foi notificado sobre a GRU owndiificado
sobre a mesma em prazo indevido (inferior a 30 diagsencimento da GRU ou
apos o vencimento da mesma);

Implantar Parcelamento (UFMG): interessado foi regularmente notificado
dentro do prazo legal de 30 dias do vencimento B&.GPorém ndo apresentou
comprovante de pagamento da mesma e tampoucot@oliparcelamento do
débito;

Acompanhar envio de documentos:situacdo em que o documento foi
encaminhado ao interessado ha mais de 15 diashdodsouve retorno do AR ou

Protocolo de Recebimento.



39

3.1.2 PENDENCIAS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS (POR
RESPONSAVEL)
Relatorio consolidado por servidor responsavelya gontém todos os processos
que apresentem alguma das pendéncias citadasm@.itel desta instrucao.
Esse relatorio devera ser impresso uma vez por reende preferéncia as
segundas-feiras, e repassado a cada servidor para gqnesmo regularize as

pendéncias encontradas o mais breve possivel.

4. DA FINALIDADE DAS INSTRUQOES
Estas instrucbes tém como finalidade orientar awvickees responsaveis pela
utilizacdo da Planilha de Controle de Processos iAdtrativos, de modo a
aperfeicoar a dinamica do ato de se efetuar a igms0 Erario pela Divisdo de

Andlise de Processos (DANP) com mais eficiéncia.
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5.3 FLUXOGRAMA DEMOSTRATIVO DO TRAMITE DE UM PROCE SSO

ADMINISTRATIVO NO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE

(DAP)

Apuracao de irregularidade
(s) referente (s) a vida
funcional do interessado
(servidor) TCU, AGU, ou
UFMG).

A 4

Encaminhamento de
Relatorio de Irregularidades
Diretoria Geral do DAP.

ASST
Assessoria
Técnica

A 4

7

PESSOAL

DIRETORIA GERAL
DO
DAP

AAJU
Apoio
Juridico

A 4

Ao tomar ciéncia do Relatério
encaminha o mesmo a DAAD
(Divisao de apoio
Administrativo).

\ 4

DAAD
Abertura do Processo
Administrativo e

encaminhamento do mesmo a

Divisdo de Andlise de
Processos (DANP)




@)
A 4
| | |
DAPP DCAD DANP DPAG
Dados Regularizagao Analise, triagem, Fornecimento de

referentes ao

interessado -

aposentado
ou
pensionista.

e atualizacao
dos dados

cadastrais do [€
interessado.

A 4

classificacéo dos
processos e

cadastramento dos
mesmos na Planilha de

Controle.

A 4

A

Encaminhamento
do processo para

arquivamento

A 4

Divisdo de Arquivo
(DARQ)

A 4

Arquivamento

O processo

foi concluido?

documentos e
atualizacao de
dados financeirog
do interessado.

Processo perma-

nece na DAN

até conclusao
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2014

2015

2016

Etapas

Nov

Dez

Escolha do servidor que i
elaborar a planilha.

a x

Confeccgao da planilha.

Triagem e classificacdo dos
processos gque serdo cadastradg
na planilha.

Classificacdo e mapeamento do
processos conforme a prioridade
dos mesmos.

Concluséo da confeccéo da
planilha.

Cadastramento dos processos n
planilha e plena utilizac&do da
mesma.

Constatacao de restricdes que
impedem melhorias na
funcionalidade da planilha.

Sugestéo e desenvolvimento de
um novo programa (CPRA), por
parte da Assessoria de Informati
e da Diviséo de Apoio
Administrativo, para onde os
dados da planilha seréo
transferidos.

Realizacédo de testes com o
protétipo do novo programa

Data prevista para a substituicag

definitiva da planilha pelo CPRA
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7. Conclusao

Ao elaborar este trabalho, procurou-se descrevar,fadma mais sucinta possivel, a
importancia de se ter um instrumento de traballhmm-€aso em questdo, uma Planilha de
Controle de Processos — que vem facilitando a fodmeaanalisar, cadastrar, monitorar e
gerenciar os processos administrativos que tramitanDivisdo de Andlise de Processos
(DANP) do Departamento de Administracdo de Pes@AlP) da UFMG, assim como
acompanhar de forma mais precisa o fluxo dos mesragsutras divisdes nas quais estes
processos também tramitam, divisdes estas queiaauxd DANP desde a abertura até o

arquivamento dos mesmos.

Procurou-se também, ao longo do trabalho, fornétermacdes sobre como utilizar a
planilha, seu funcionamento, sua estrutura e prestalarecimentos sobre os tipos de

processos gerenciados por ela.

Cabe dizer também que, apesar de ser um excetstitennento de trabalho, a planilha possui

algumas limitacdes que ainda precisam ser corggidés como:

1) Por ter sido elaborada no ambiente EXCELL (constrde planilhas do OFFICE
2007) e por conter uma senha de protecao contrificages, a mesma s6 pode ser
visualizada ou alterada dentro da propria Divis@ddalise de Processos, ndo sendo
possivel as outras divisdes por onde os processogdm a visualizacdo da planilha e
nem as possiveis modificacfes que as divisbesamnhaecessaria fazer (atualizacédo
da planilha);

2) Incompatibilidade do arquivo da Planilha com os potadores das divisdes que nao
sejam a DANP, devido a variedade de versdes de dWmmaditilizados nos mesmos.
(XP e 2003);

3) Impossibilidade de compartilhamento do arquivo @aitha em rede, para que outras

divisbes possam visualiza-la e fazer possiveisagiies.
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Estes problemas foram encaminhados a Assessorimfal@natica que, apos exaustivas
reunides com as divisdes e com a Diretoria Ger@AB, propls a elaboracdo de um sistema
no ambiente ACESS — compativel com a rede e cormostas$ computadores do setor-
denominado CPRA, onde os dados da Planilha de @ergeréo transferidos a este sistema,
aperfeicoados e adaptados de forma que todoswdmes das divisbes do DAP e a Reitoria
da UFMG possam ter acesso as informacfes e efemiaalteragcbes que se fizerem

necessarias, antes restritas a DANP.

Isto, porém, é um assunto que mereceria um tralzalparte, e que extrapola os objetivos

propostos neste trabalho.
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