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RESUMO

O presente estudo tem por objetivo principal conhecer a avaliacao e a aceitacao
dos usuarios sobre o tramite atual do processo de substituicdo de funcao por férias e
por afastamentos, via Portal do Servidor. A motivacdo para o presente estudo surgiu
em decorréncia de constantes dificuldades relatadas pelos servidores ao utilizarem o
processo virtual, bem como, do entendimento sobre a relevancia de se realizar um
estudo avaliativo, que resultasse na melhoria do referido processo. Nesse contexto, a
pesquisa parte de um referencial tedrico sustentado pelas seguintes tematicas:
transformacdo do Estado; gestdo estratégica e operacional e metodologias de
planejamento estratégico e operacional. Realizou-se um estudo qualiquantitativo, de
carater exploratério, com triangulacao de dados de analise documental, questionéario
e observacao participante. Na andlise documental, foram investigados indices de ndo
atendimentos demandados, e identificacdo dos pontos problematicos no tramite
processual. Os questionarios foram aplicados a 945 servidores titulares e substitutos
de CDs/FGs, lotados em Orgdos da Administracdo Central e em Unidades
Académicas. A observacédo participante foi realizada de forma continuada, durante
todo 0 ano de 2018, a partir da atuacdo da pesquisadora, como servidora junto a Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal do Rio Grande do Sul -
PROGESP/UFRGS. Os principais resultados da pesquisa apontaram para falta de
clareza sobre a localizagéo e o tramite do processo, no Catalogo de Servi¢os do Portal
do Servidor, para o entendimento difuso sobre o papel de cada servidor nas fases
informativas, bem como, para a resisténcia a utilizacdo do formulario virtual e dos

tutoriais disponibilizados.

Palavras-chave: Gestdo Publica, Substituicdo de Funcdo, Usuérios, Indicadores,

Controle.



ABSTRACT

The present study aims to know the evaluation and the acceptance of the public
regarding the current process of function replacement at UFRGS. It is the case of a
servant who has “function”, that is special activity, but he or she keeps away, for
example, by vacation or in a travel. This substitution scheme is the Portal do Servidor
(UFRGS web server). This work wants to consider all this process in the user
perspective. The reason for this study arose because of the constant difficulties
reported by the users when are using the virtual process. Besides, this work
emphasizes the relevance of an evaluation study that will result in the improvement of
the standard process. In this context, the research starts from a theoretical framework
supported by the following themes: State Changes, Strategic/Operational
Management; Methodologies of Planning and Operational Management. Based on
such concepts, this work develops a qualitative and quantitative study which was
carried out using the triangular data technique composed by documentary analysis,
guestionnarie and participant observation. In the papers analysis stage, the number of
non-attendance demanded as well as the identification of the problem points during
the process were investigated. The questionnaries were applied to 945 servants who
have UFRGS government functions and their substitutes of CDs/FGs. They work at
UFRGS Central Administration, Institutes, Faculties and Schools. The participant
observation was carried out continuously throughout the year 2018 by observing at
PROGESP, where the researcher works with. The main results of the research pointed
to the lack of clear understanding about the web location and the routine process in
the Service Catalog, a fuzzy comprehension of the role of each servant in the
informational phases, as well as a resistance to the use of virtual form and the available

tutorials.

Keywords: Public Management; Function Replacement: Users; Indicators; Control;
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1 INTRODUCAO

O Processo de Substituicio em CDs - Cargos de Direcdo e FGs - Funcdes
Gratificadas € um dos inUmeros processos que estdo sob a responsabilidade da
Administragdo Central, e que passaram por importantes transformacdes em seus
trAmites. Esté ligado ao Sistema de Gestdo Operacional que, na Universidade Federal
do Rio Grande do Sul (UFRGS), concretiza-se por meio da metodologia de Gestao
por Processos e foi criado para cumprir o disposto no artigo 38 da Lei n°® 8112/1990,
com redacdo dada pela Lei n°® 9.527/97, no Oficio Circular n® 01/SRH/MP, de
28/01/2005 e na Informacdo n° 018/2004-Procuradoria-Geral da UFRGS. Seu
conteudo versa sobre a necessidade de haver substituicdo para os ocupantes de
cargos de direcdo e de funcdes gratificadas ou ndo, durante seus afastamentos
temporarios, ou seja, sempre que ocorrer o afastamento do titular do CD ou da FG
deve haver um substituto. O processo que versa sobre essa atividade esta sob a
responsabilidade da Divisdo de Controle de Cargos (DCC), que, por sua vez, esta
subordinada ao Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP), ambos vinculados
a Pré Reitoria de Gestédo de Pessoas (PROGESP).

A informatizacdo e o mapeamento do processo de substituicdo de funcao foram
necessarios, devido a grande demanda, principalmente apds a implantacdo do
Programa de Apoio a Planos de Reestruturacdo e Expansdo das Universidades
Federais, o REUNI, instituido pelo Decreto n° 6.096, de 24 de abril de 2007. Uma das
consequéncias desse projeto de expanséo foi o gradual aumento das atividades
identificadas como funcdes gratificadas, cargos de direcdo, funcbes de confianca,
cargos de confianga ou outras denominagdes previstas em lei. Essas fungdes, na
UFRGS, passaram de aproximadamente 500 cargos na primeira década dos anos
2000, para cerca de mil cargos na década atual (Lein® 11.739 e n’ 11.740 de 16.07.08
- DOU de 16.07.08), fato que suscitou a necessidade de um planejamento de acdes
gue proporcionasse maior rapidez, transparéncia e economicidade no atendimento
dos processos, em toda a universidade.

Antes de sua informatizacdo, e apos o aumento significativo do nimero de
funcdes e consequente aumento das atividades na DCC, o atendimento a esta
exigéncia legal era muito deficitario, principalmente nos periodos de férias, tanto nos

meses de verdo, quanto nos de inverno, devido a sua grande demanda. Seu tramite
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era lento, oneroso, dispendioso em tempo e dificultado pela necessidade de a
solicitacdo depender da abertura de processo fisico, via protocolo. As consequéncias
negativas do atendimento inadequado deste servico sdo inimeras e serdo elencadas
de forma pormenorizada no decorrer deste trabalho.

Embora o atendimento desse servigo tenha sido enormemente facilitado pelo
processo virtual, algumas dificuldades ainda ocorrem, indicando falhas em seu
tramite. Com o intuito de encontrar as possiveis causas e propor acées que minimizem
as consequéncias negativas do ndo atendimento a este servico, analisaremos sua
forma de implementacdo e como vem sendo compreendida por seus usuarios a
sequéncia de acdes necessarias, desde seu inicio, mediante solicitacdo de
afastamento do titular da funcéo, até sua concretizacdo, que ocorre com a assinatura,
numeracdo e data da portaria, bem como sua devida publicacdo no Sistema de
Documentos Eletronicos (SDE).

Neste trabalho, sera feita uma analise da percepcao dos servidores titulares e
dos substitutos de Cargos de Direcdo e de Funcbes Gratificadas sobre a
funcionalidade do processo de substituicdo de funcéo por férias e por afastamentos,
via Portal do Servidor, e da compreensao, da interacéo e da aceitabilidade do sistema

por esses servidores cinco anos apos sua implantacéo.

1.1 Problema de pesquisa

Com base no que foi exposto anteriormente, questionamos:

Qual a avaliacdo dos usuarios sobre o processo de substituicdo de funcao por
férias e por afastamentos, via Portal do Servidor, desenvolvido pela Pré-Reitoria de
Gestdo de Pessoas em parceria com o Centro de Processamento de Dados da
UFRGS, cinco anos apos sua implementacéo?

1.2 Objetivo geral

Examinar a compreensdo e a aceitacdo do tramite atual do processo de
substituicdo de funcao por férias e afastamentos via Portal do Servidor, por parte dos
servidores titulares e substitutos de Cargos de Direcdo, de Coordenacao de Curso e

de Funcdes Gratificadas.
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1.3 Objetivos especificos

e |nvestigar o grau de compreensao dos atores envolvidos sobre o tramite
deste processo;

e Verificar quais as dificuldades encontradas pelos usuarios do sistema, bem
como as principais criticas a este;

e Propor sugestdes de melhoria.

1.4 Justificativa

Nos ultimos anos, a PROGESP, auxiliada pelo Nucleo de Planejamento e
Gestao, empenha-se para automatizar os processos de trabalho de sua competéncia,
visando padronizar, otimizar e racionalizar seus tramites. Para esse fim, e em
associacado com o Centro de Processamento de Dados (CPD), ocupa-se em implantar
a informatizacdo dos processos administrativos, em todas as suas divisdes e seus
departamentos, orientando-se pelo Plano de Desenvolvimento Institucional e pelo
modelo de Gestao por Processos.

Apoiada pelo Centro de Processamento de Dados, a PROGESP lancou, em
dezembro de 2013, um plano piloto utilizando o SDE - Sistema de Documentos
Eletronicos, funcionalidade que permite a estruturacdo e a padronizacdo de
documentos legais assinados eletronicamente. Naquele periodo, a informatizacao de
documentos oficiais configurou-se como um processo basico para a subsequente
migracdo da tramitacdo de processos fisicos (em pastas de papel), mediante
protocolo, para tramitagdo de processos via Portal do Servidor e Sistema Eletrénico
de Informacdes (SEI), implantado a partir do ano de 2017, na UFRGS (SDE-UFRGS).

Por meio do SDE, a DCC emite uma média de 3 mil portarias anuais de
substituicdo de funcdo, ndo contabilizando aqui 0s casos especiais desse mesmo
processo, que sdo atendidos pelo SEI, além de todos os processos ligados a
designacdo para funcbes gratificadas, a dispensa de funcbes gratificadas, a
nomeacgao em cargos de direcdo, a exoneracao de cargos de direcdo, a nomeacao
para cargos efetivos, a alteragdo de regime de trabalho, a contratacéo de professores
substitutos, entre outros, que sédo atendidos pelo SEI e que, no entanto, ndo serao

tratados nesta pesquisa.
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Os problemas relatados pelos usuérios, em relagdo ao sistema, chegam até a
DCC via telefonemas e e-mails, principalmente, quando o servidor substituto relata
NAo conseguir acessar 0s ambientes virtuais necessarios para realizar as tarefas da
funcdo que Ihe foi provisoriamente designada. Outro momento em que geralmente
ocorrem demandas a serem solucionadas em decorréncia das designacdes
temporéarias, € nos dias em que a prévia dos contracheques dos servidores €
disponibilizada pelo aplicativo do Sigepe Mobile, e os substitutos temporariamente
designados para os CDs-FGs percebem o néo recebimento da gratificacéo.

A DCC, ao buscar compreender os motivos dos problemas relatados,
geralmente constata que a solicitacdo de substituicdo de funcdo n&o entrou via
sistema na fase da geracéo da portaria. Isso ocorre porque alguma acéo informativa
nas etapas anteriores a entrada da solicitacdo nesta Divisdo nao foi realizada por parte
dos usuérios, impedindo, desta forma, a continuidade do processo virtual. O néo
atendimento a exigéncia legal de que para a substituicdo de funcéo ser reconhecida
€ preciso publicar o ato de designacédo suscita inUmeros problemas e impede o
desenvolvimento regular das atividades concernentes aos ocupantes de CDs-FGs.

Percebe-se que existem ainda muitas duvidas sobre as fases do processo,
problemas de compreensdo sobre o papel de cada ator envolvido, além de
dificuldades ou, talvez, resisténcia a utilizagdo da Tecnologia Informacional.

A alternativa para solucionar esse problema foi, num primeiro momento,
analisar, por meio da Metodologia de Diagnostico de Situacdo (MDS), as possiveis
falhas no procedimento de implementacdo do processo virtual e, se necessario, apos
a analise dos dados, organizar novos cursos de capacitacdo sobre o Processo de
Substituicdo de Funcdo.

E preciso considerar que por parte da PROGESP, no periodo de transic&o do
processo fisico para o processo virtual, houve diversos comunicados oficiais e
chamamentos para divulgacdo, as geréncias administrativas, sobre as mudancas no
trAmite dos processos de substituicdo, além de intenso trabalho por parte da DCC no
atendimento via telefone, por e-mails e com o0 envio de circulares para
esclarecimentos de duvidas. No entanto, € ainda comum, por parte dos usuarios,
relatos de desconhecimento quanto a forma de obter a portaria de substituicéo,
suscitando que sejam revistas as fases de divulgacdo e de implementacdo desta
atividade, com o intuito de promover, de forma integrada, as melhorias no atendimento

a este servico.
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7

Portanto, o fundamento deste trabalho de pesquisa €, justamente, a
qualificacdo dos servigos prestados aos usuérios do processo virtual referido, pois
compreende-se que trabalhar para o aperfeicoamento dos processos administrativos

em Gestdo Publica significa legitimar seus direitos como cidadaos.
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2 REVISAO DA LITERATURA

A fundamentacao tedrica desenvolvida para essa pesquisa esta relacionada
aos seguintes temas:

a) Transformacéo do Estado;

b) Gestéo estratégica e operacional e

c) Metodologias de planejamento estratégico e operacional.

Os topicos referidos estdo de acordo com o objetivo geral de examinar a
compreensao e a aceitacdo do tramite atual do processo de substituicdo de funcao
baseado nos pressupostos de:

a) Necessidade de transformacao estrutural para que o Estado cumpra o ideal
de atender os interesses coletivos seguindo uma concepc¢ao ampliada de democracia
cidada;

b) Compreensdo da diferenca de objetivos nos modelos de gestao
estratégica/operacional voltados para o setor publico em relacdo ao setor privado €;

c) Metodologias de planejamento estratégico/operacional voltadas para
organizacdes publicas.

2.1 Planejamento estratégico governamental

Nos dias atuais, quando se fala de Estado, compreende-se que,
independentemente da ideologia partidaria ou das controvérsias entre defensores do
Estado Minimo ou do Estado Ampliado, a utilizacdo do Planejamento Estratégico
Governamental como método de gestao permanece, ou seja, todo 0 governo se guiara
por meio de algum planejamento (MOTTA, 1987).

Contudo, foi somente apés a crise de 1929 que os governos ocidentais
passaram a direcionar acdes para a conducédo da economia e do bem-estar social, e
nao apenas para questdes de justica e de seguranca. Esta primeira intromissdo, em
forma de planejamento, iniciou-se na Unido Soviética, em 1928, 0 que explica a
classificagdo imediata de “esquerdistas” aqueles governos que defendem a
intervencao do Estado nas questdes econdmicas.

O Planejamento Estratégico Governamental constitui-se como um método de

gestdo e, antes de o0s agentes gestores tentarem empreender qualquer mudanca, sera



18

necessario obter uma compreensdo ampliada sobre a forma como vem se
construindo/desconstruindo e transformando as interagdes entre
governo/administracdo publica e sociedade civil.

O foco das discussoes referentes ao Planejamento Estratégico Governamental
atual centra-se na necessidade de construcdo de um marco de referéncia analitico-
conceitual e em propostas de novas metodologias de trabalho e procedimentos
norteadores para a formulacéo, e para a implementacdo de politicas publicas. Para
isso, vém sendo construido, em primeiro plano, dois conceitos basilares para o
entendimento do campo em que atuarao os profissionais em gestéo publica, o “Estado
Herdado” e o “Estado Necessario”.

O “Estado Herdado” é aquele que nao esta preparado para atender as
demandas da sociedade como um todo, pois mantém um carater patrimonialista,
clientelista e autoritario. O patrimonialismo caracteriza-se pela cultura de ndo distincdo
entre os limites do publico e do privado. O clientelismo concretiza-se numa dindmica
relacional entre diferentes atores politicos oriundos de variadas esferas da sociedade.
Esses individuos negociam concessfes de empregos, beneficios publicos e fiscais,
vantagens econdmicas, obras, donativos e outros em troca de apoio politico, ou seja,
relacbes em busca de votos para si ou para seus aliados, mediante algum tipo de
favorecimento pessoal, tornando-se “clientes” de politicos capazes de oferecer
qualquer beneficio. O autoritarismo se caracteriza pela obediéncia absoluta ou cega
a autoridade em que ha oposicéo a liberdade individual e expectativa de obediéncia
inquestionavel da populacéo.

O “Estado Necessario” seria aquele em que todas as necessidades e
expectativas da populagéo teriam voz, por meio de um Estado ampliado assessorado
por uma nova forma de gestdo em que o aparelho do estado serviria como palco para
discussdo e formulacdo de solugcdes aos problemas publicos com respeito a
participacéo cidada, democratica e republicana (MOTTA, 1987).

Conforme Dagnino (2014), o Planejamento Estratégico Governamental exige
uma Gestdo Estratégica que, resumidamente, hoje, € composta pelas fases de
Diagnostico, Formulacdo, Estratégia, Operacdo e Implementacdo, monitoramento e
avaliacdo. Porém, o autor nos alerta para a necessidade de ndo compreendermos as
fases do planejamento como etapas separadas e subsequentes. O que se pode

perceber € que as organiza¢des ndo se orientam por objetivos estritamente racionais
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e, sim, por meio do jogo social que nunca se repete da mesma forma em todos os
lugares.

Dessa maneira, na concretude diaria do trabalho realizado em Gestao Publica,
nao devemos interpretar os problemas ocorridos como simples falta de remapeamento
ininterrupto de processos de trabalho. E preciso entender que o processo de mediac&o
e jogo é continuo, o trabalho € intenso e constante e o jogo social pode se apresentar
como conflitivo ou colaborativo, pois 0 comportamento de cada ator ndo pode ser
determinado. Pode-se, sim, padronizar algumas ac¢des, um modo geral de acao para
cada etapa de determinado processo, no entanto, a maneira de agir de cada ator pode
interferir de forma significativa para o sucesso ou fracasso das metas previamente
estabelecidas em qualquer Politica Publica (DAGNINO, 2014).

2.2 O principio da eficiéncia em gestéo publica

A Administracdo Central, as unidades e 6rgaos auxiliares da UFRGS gerenciam
suas atividades a partir do modelo de Gestdo Estratégica e utilizam o método de
gestao por processos aplicando os pressupostos do Método de Andlise e Solucéo de
Problemas (MASP) e o PDCA (Plan, Do, Check e Act), ferramentas utilizadas em
conjunto para otimizacdo e padronizacdo dos processos de trabalho em Gestéao
Publica.

Sob a perspectiva de Gestdo Estratégica, as empresas atuam como
organismos Vivos, nos quais pessoas e atividades de diversas areas trabalham de
maneira interligada e tém a Gestdo por Processos como seu elo. Dessa forma,
estimula-se a visao sistémica com o intuito de aumentar os indices de desempenho e
participacdo das equipes. Além disso, por meio da padronizagdo dos processos de
trabalho busca-se constante reavaliacdo para que se efetuem as alteracoes
necessarias, garantindo, desse modo, um aumento na qualidade dos servi¢os
realizados e maior clareza nas atividades em alinhamento com o0s objetivos e
estratégias da organizagédo (VALTER, 2018).

N&o ha duavidas por parte dos Gestores Publicos sobre a necessidade de
ocorrerem mudancas estruturais na forma como se efetivam os servigos publicos. No
entanto, a aplicacdo do modelo gerencial stricto sensu na Gestdo Publica é
constantemente problematizada nos textos disponibilizados nesta Especializagao. A
argumentagéo critica contida nos textos versa sobre a necessidade de compreender
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as diferencas essenciais entre Gestdo Publica e Privada. Sendo assim, € preciso
considerar que talvez o MASP e o PDCA, originarios dos conhecimentos construidos
no campo da Administracdo de Empresas, ndo sejam 0s Unicos métodos a serem
seguidos.

O ideério que vem se disseminando e legitimando, a partir da Reforma
Gerencial da década de 1990, é que a Unica solucao para superar as crises ciclicas
do capitalismo e suas consequéncias nefastas ao Estado seria a aplicacéo, na Gestao
Pulblica, dos pressupostos gerenciais advindos do setor privado, voltado para o lucro.
Mesmo que esta forma de conducao politica tenha promovido desigualdades sociais
imensas, sob esta perspectiva, tanto a Politica Econdmica quanto as Politicas Sociais
devem submeter-se aos interesses econdmicos.

Esta forma de pensamento leva o Estado a priorizar o planejamento de politicas
econdmicas centradas no acumulo de capital em detrimento das politicas sociais.
Esse tipo de conducédo gerencial do Estado leva a uma forma de planejamento
promotor de politicas sociais meritocraticas e assistencialistas subordinadas aos
interesses econdmicos. Assim, os direitos sociais sdo mercantilizados sendo
oferecidos como bens e servicos e ndo como direitos publicos subjetivos. Dessa
forma, o planejamento efetivado neste tipo de gestdo ndo promove participacao e sim
negociacbes que visam interesses particulares e corporativos. O que se quer
considerar € que antes de aderirmos plenamente ao ideario capitalista
Liberal/Neoliberal devemos pensar sobre o tipo de tratamento que queremos do
Estado em relacédo a nos, ou seja, desejamos ser tratados unicamente como suditos?
Clientes? Ou cidaddos? (MINTZBERG,1998).

A proposta do PEG idealiza a constru¢cao de um Estado que assuma, em
primeira instancia, a responsabilidade social, ou seja, ndo sdo 0s interesses
econdmicos particulares e corporativos a mola propulsora de suas ac¢fes, e sim 0s
interesses coletivos. Sob essa forma de compreenséao, o planejamento acontece por
meio da participacdo politica, cabendo ao Estado materializar processos de
democratizacao, obtendo a capacidade de atuar como filtro adequado ao interesse
geral (NOGUEIRA, 2003).

Entende-se, porém, que o uso do termo “eficiente” em Gestao Publica legitima-
se por ser considerado uma decorréncia logica das acées embasadas pelos preceitos
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade e da publicidade, isto é, o agente

publico ao atuar de forma legal, impessoal, moral e transparente cumpriria de forma
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eficiente o trabalho que Ihe cabe realizar, ou seja, na area publica, por meio de uma
acdo otimizada, a eficiéncia busca a melhor satisfagdo possivel dos interesses da

coletividade, dos cidad&os e ndo de uma clientela especifica (DASSO JUNIOR, 2006).

2.3 Planejamento estratégico situacional

O Planejamento Estratégico Situacional (PES) apresenta-se como alternativa
ao planejamento tradicional de cunho economicista, 0 qual considera, em primeiro
plano, a politica econdmica e suas variaveis quantitativas, em detrimento das politicas
publicas, resultando na continuidade do autoritarismo, do clientelismo e da exclusédo
social, ou seja, o PES apresenta-se como uma “contraproposta epistemolégica” ao
planejamento tradicional, negando que possa existir apenas um diagndstico da
realidade.

Aquele que se desafia a desenvolver-se como um Gestor/a Publico/a
capacitado/a necessita adquirir uma habilidade diferenciada de compreensdo do
contexto em que se insere, além de um desenvolvimento adequado de técnicas
administrativas. Sua atuacao precisa ser eficaz na utilizacdo de diversos recursos.
Para isso, precisa entender o cenario atual e contribuir para a situacdo futura
objetivada.

Para Dagnino (2014), ndo basta que um gestor tenha uma excelente
capacidade de organizacdo que o leve a estabelecer objetivos, metas e estratégias
para alcanca-los. Ele precisa ter governabilidade, isto é, precisa adquirir legitimidade
e apoio politico para atender as demandas, e, para isso, precisa compreender
profundamente a perspectiva de cada ator no/do jogo social. O que se pretende
enfatizar € que o gestor publico precisa adquirir a capacidade de identificar os
problemas, ouvindo os principais atores que demandam solucfes para, em seguida,
definir as estratégias conjuntamente, dividindo as tarefas, monitorando,

acompanhando e controlando o processo de implementagéo das politicas propostas.
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2.4 A metodologia de diagnostico de situaces

A Metodologia de Diagnéstico de SituacGes (MDS) é uma ferramenta proposta
para o diagndstico de uma situagdo-problema que visa a compreensao e ao posterior
planejamento para o enfrentamento dessas situacdes, de forma participativa, para que
todos os atores envolvidos na busca de solucédo para os problemas demandados
possam compreendé-los amplamente. Baseia-se em um fluxograma explicativo que
estabelece relacdes de causa e de efeito entre as mdaltiplas variacdes de um problema.
Essa metodologia é alicercada nos estudos do economista chileno Carlos Matus, autor
do Planejamento Estratégico Situacional.

A primeira etapa da MDS é identificar um problema relevante que esteja
afetando o bom andamento de uma instituicdo ou determinada situacéo que precise
ser reparada. A partir dessa identificagdo, os atores sociais analisam a situagao-
problema e suas possiveis causas. Mediante as respostas, elabora-se o Fluxograma
Explicativo, que € o mapa cognitivo e a representacdo grafica de como os atores
sociais envolvidos em um determinado problema o concebem. Entdo, a MPS-
Metodologia de Planejamento de Situac6es corresponde as ac¢des que o gestor deve
providenciar, tomando por base as informacdes disponibilizadas pela MDS -
Metodologia de Diagndstico de Situacdes, visando atingir os objetivos e concentrando
suas acoes na resolucéao dos problemas.

Para Dagnino (2014), planejar € identificar e disponibilizar os meios
necessarios para uma acdo. Tal planejamento torna-se viavel mediante uma
operacao, que € uma disposi¢do de condi¢cdes que possibilitem a execugéo do plano.
Dessa forma, a matriz operacional detalha o conjunto de procedimentos por meio dos
quais devem ser atingidos os resultados esperados nas operac¢des. Nessa matriz deve
constar a atividade e/ou a tarefa, o resultado esperado, a data (inicio/fim), os
responsaveis, 0S apoios e 0S recursos necessarios. Também é preciso considerar 0
resultado que a acdo proporcionara e que desvios poderdo ocorrer no que foi
inicialmente planejado, devendo-se, entéo, realizar, quando os resultados do plano de

acao se afastam das solucdes propostas, das avaliagdes e das acdes de correcao.
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2.4.1 MDS aplicado a gestdo de processos - fluxograma explicativo para situagéo-
problema

As Figuras 1, 2 e 3 sdo fluxogramas explicativos para verificagdo, conhecimento
dos agentes envolvidos e propostas de solugédo para os problemas encontrados no
contexto da operacionalizacdo do Processo Virtual de Substituicdo de Funcdo. Para
esta tarefa foi utilizada a ferramenta MDS-Metodologia de Diagndstico de Situacdes,
desenvolvida na disciplina de Planejamento Estratégico Governamental, explicitado
na apostila de Renato Peixoto Dagnino.

Os conteudos apresentados nos fluxogramas referem-se as situacfes
vivenciadas no dia a dia da organizacdo, relacionadas especificamente ao processo
em questao. A Figura 1 simula o passo a passo de um problema recorrente que parte
da Divisdo de Pagamento e Recolhimentos a Divisado de Controle de Cargos, para que
se investiguem as causas para o0 nao recebimento de solicitacdo de retorno pecuniario
referente a substituicdo de funcdo. Geralmente, isso ocorre quando servidores
substitutos ndo encontram a informacdo de pagamento futuro nas prévias de seus
contracheques.

A Figura 2 € um detalhamento maior do tramite inadequado do processo,
identificando os atores envolvidos, as possiveis causas para as falhas e suas
consequéncias. A Figura 3 se caracteriza como um plano de acdo em que a
PROGESP, junto aos usuérios do sistema, encontrem, de forma colaborativa, as
solucdes referentes ao processo.

Foi a partir do desenvolvimento deste trabalho, no Médulo de Planejamento
Estratégico Governamental, que um plano de estudo de natureza aplicada comecou
a ser delineado, buscando maior aprofundamento sobre técnicas em Gestao Publica

gue gerasse solucdes aos desafios enfrentados na Administracdo Central da UFRGS.



Figura 1: MDS aplicado a gestao de processos - fluxograma explicativo para a situacao-

problema.

QUADRO 1- Servidores
substitutos em CD-FGs ndo
encontram indenizacdo
pecuniaria em préviasdo
contra-cheque.

QUADRO 2- Substituicbes ndo
poderdo ser indenizadas, pois
ndo 5o legais portarias de
substituicdo com datas
retroativas.
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QUADRO 3- Servidores

exigem providéncias.

QUADRQ 6-...0u, Chefia
Superior dos titulares de
fungdo ndo confirmam as
substituicdes de funcaovia
sistema

QUADRO 5-Servidores
ocupantes de CDs-FGs ndo
indicam seus substitutos no

momento das solicitacdes de
afastamento via sistema on-
line.

QUADRO4 - CAUSAS

QUADRO 7- Alteragdes de
ll afastamentos realizadas com
menos de 24h do primeiro dia
de afastamento previamente
registrado.

QUADRO 8- Dividas
frequentes quanto ao tramite
dos processos ensejam
confustes nos servidores.

QUADRO 9- Servidoresem
substituicoes ndo registradas
N30 CONSeguem operar no
sistema atrasando processos.

Fonte: DAGNINO, 2014.



Figura 2: Atores envolvidos, causas e consequéncias.

QUADRO 1 - ATORES ENVOLVIDOS: A
1 Servidores substitutos em CDs-FGs-
A-2 DPR-Divisdo de pagamentos e
recolhimentos, A-3 DCC Divisdo de
Controle de Cargos

QUADRO 2- ATORES ENVOLVIDOS: A-1
Servidores substitutos em CD-s-FGs -
A-2 DCC- Divisdo de Controle de
Cargos

QUADRO 3- ATORES ENVOLVIDOS:
A-1 PROGESP
A-2 Todos os orgdos que compdem a
Administracdo Central + Unidades
Universitdrias e Institutos
Especializados

QUADRO 4- ATORES ENVOLVIDOS:
A-1 PROGESP

A-2 Todos os orgdos que compdem a
Administracio Central + Unidades
Universitdrias e Institutos Espedalizados

QUADRO 5- ATORES ENVOLVIDOS:
A-1 servidores ocupantes de CD-s FGs.
A--2 servidores substitutos em CD-s.FGs

QUADRO 6- ATORES ENVOLVIDOS:

A-1 Cheflas superiores de servidores
ocupantes de CD-s FG-S.

A-2 Servidores ocupantes de CDs-FGs

QUADRO 7-ATORES ENVOLVIDOS:

A-1 Divisdo de cadastro e

registros. A-2 servidores
ocupantes de CDsSFGs

QUADRO 8- ATORES ENVOLVIDOS:

A-1 Nucleo de Planejamento e
Gestdo. A-2 todos os
departamentos e divisdes que
compdem a PROGESP.

QUADRO 9 - ATORES
ENVOLVIDOS:

A UNIVERSIDADE COMO UM
TODO.

Fonte: DAGNINO, 2014.

«Servidor ndo encontra valor correspondente a substituicdo no
contra-cheque e busca informagdes do motivo pelo qual ndo
recebeu o valor

*DPR ndo realizou o pagamento da CDs/FGs ao servidor

+*DCC ndo recebeu informacgdes da divisdo responsdvel a
respeito da substituicdo

eServidor deve verificar a prévia do contracheque(data apos o
fechamento preliminar da fotha que podem ser realizadas
alteracdes no contra-cheque do servidor)

«Solicitagdo de substituicdo ndo realizada ou ndo informada
em tempo habil

* DCC ndo emitiu portaria de substituicdo, documento que
autoriza o pagamento ao servidor

*Servidor inicia a busca por informacdes a respeito do valor
ndo ter sido disponilizado no contra-cheque

*Divisdes e drgdos envolvidos iniciam a andlise do problema
para o entedimento da situacdo

sSistema on-line ndo foi alimentado

«Solicitacdo ndo realizada em tempo habil

*Chefia ndo autorizou substituic3o

ePortaria de substuicdo nao foi emitida

ePagamento da CDs/FGs do servidor ndo foi efetuado

*Servidor a ser substituido ndo informou no sistema on-line a
informacdo ou ndo indicou o substituto

eServidor substituto ndo confirmou se a substitui¢3o no sistema
on-line realmente foi realizada

*Servidor substituido/substituto ndo tinha conhecimento do
dever de incluir no sistema on-line a informacdo

+Chefia ndo autorizou/certificou no sistema on-line a
substitu¢do

eSubstituido ndo indicou o susbituto

eIndicagdo efetuada e ndo informada no sistema on-line

sSolicitagdo deve ser realizada em tempo habil-10 dias

sTempo habil para o processo de solicitagdo de
alteragdo de periodos de férias e afastamentos (DCREG)
ndo estd ajustado ao tempo habil necessario para
processo de substituicdo de fungdo (DCC)

*Servidores confundem ou sdo levados a confundir, por
inadequada comunicagdo , os tramites dos processos.

«Servidor ndo tem conhecimento da prévia do contracheque
«Servidor ndo tem conhecimento das etapas do processo
«Servidor n3o tem conhecimento do sistema on-line

«Servidor deverd buscar informagdes para atualizagdo e
realiza¢do dos procedimentos

eServidores em substitui¢do de CDs-FGs n3o conseguem
operar o sistema de forma adequada prejudicando o
andamento dos processos em toda a universidade.

25
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Figura 3: Plano de acéo.

*12 A PROGESP podera organizar e agendar
encontros com os servidores ocupantes de CDs-
FGs para compreender a perspectiva dos usudrios
do sistema implementado e suas dificuldades.

PROGESP *22 Reunir todos os departamentos envolvidos no

processo de substituicio de fungdo para rever os

tramites dos processos relacionados.

*3%2 Organizar novas capacitagdes.

Todos os orgdos que

compdem a
Administragdo *Ocupantes de CDs-FGs precisam participar das

. agdes de capacitagdo para compreender e se
Cent_ral N _Uf".dades responsabilizar conjuntamente na busca de
Universitarias e adequagdes para melhorar o processo.

Institutos
Especializados

Fonte: DAGNINO, 2014.

2.5 O modelo PEAC em gestao operacional

Para que os problemas detectados pelo MDS possam ser solucionados, outra
ferramenta disponibilizada, porém no moédulo de Gestdao Operacional, podera nos
auxiliar neste estudo. Nesta disciplina compreendemos que a Gestdo Operacional tem
papel importantissimo, por ser a instancia que esta em contato direto com 0s usuarios
dos servicos publicos, portanto, é por meio da Gestdo Operacional que se pode obter
dados quantitativos e qualitativos dos servigos prestados e, de forma continua, buscar
melhorias nesses servicos.

Segundo Malmegrin (2010), o Modelo PEAC é uma ferramenta orientadora
para os contextos dos Ciclos de Gestdo Publica compondo-se de quatro etapas
denominadas: Planejamento, Execucao, Avaliacdo e Controle.

Na etapa de Planejamento, define-se 0 qué e como realizar. Na fase de
execucao, orienta-se 0 porqué e os objetivos da agéo, junto a sua operacionalizacao.
No periodo de Avaliagdo, faz-se um comparativo entre o que foi planejado e os
resultados alcancados e, posteriormente, durante a fase de Controle, o Ciclo PEAC
reinicia-se, com o objetivo de planejar acGes corretivas, preventivas ou de melhorias

dos servicos prestados.
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De forma sintética, esse modelo se configura como um ciclo de acbes
ininterruptas, que visam melhorias constantes nas varias instancias de decisfes nos
niveis estratégico, tatico e operacional dos Ciclos de Gestdo em Politicas Publicas,
Planos e Programas e Ac¢des Operacionais (MALMEGRIN, 2010).

A etapa de controle € um instrumento indispenséavel para o servigo publico, para
que 0s recursos sejam investidos com racionalidade, extinguindo o desperdicio e
legitimando o planejamento de Politicas Publicas de forma integrada e participativa.

O presente estudo exploratério visa justamente buscar melhorias no processo
em questdo, compreendendo que, cada servidor, trabalhando em areas de nivel
estratégico, tatico ou operacional, faz parte de um sistema inter-relacionado e
necessita estar em constante trabalho de planejamento, de execucéo, de avaliacdo e
de controle, de forma simultanea.

Somos, a0 mesmo tempo, servidores que planejam servicos e usuarios de
servicos prestados. O papel da Etapa de Controle na Gestdo Operacional € observar
se as acOes operacionais estdo obtendo os resultados planejados de forma efetiva,
ou seja, verifica-se se houve a reducdo ou a extingdo do problema que suscitou a
elaboracdo de um plano para atingir determinada meta. No entanto, o controle de
qualguer acao operacional fara sentido somente quando for realizado de forma eficaz
e eficiente.

Eficaz no sentido de rever a sequéncia de acdes, encontrando as causas para
os gargalos de um processo, e, de forma proativa e ndo reativa, reorientar o curso das
acOes. Um controle podera ser considerado mais ou menos eficiente, na medida em
que consegue superar os obstaculos, utilizando bem os recursos disponiveis. As
dificuldades para estabelecer controles na Administracdo Publica, no caso do
processo em que atuo, sdo a existéncia de sistemas de informacgéo néo integrados,
gue levam a necessidade de construcao de controles paralelos, ou seja, retrabalho
constante, que resulta em desperdicio de tempo e de recursos, que poderiam ser
melhor aproveitados.

A melhora dos processos de controle s6 pode se realizar por meio de uma
conscientizacdo em relacdo a necessidade de aprendizado muatuo, e desenvolver
pesquisas de avaliacdo dos servicos sob a perspectiva dos usuarios e uma forma
adequada da busca de melhoria constante da qualidade dos servigos prestados.
Trazendo como exemplo somente um aspecto, relacionado a questdo da

racionalidade no investimento de recursos publicos, quando o Processo de
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Substituicdo de Funcéo era fisico, eram dez, o niumero minimo de paginas utilizadas
por processo. Considerando que a PROGESP atende uma demanda média de trés
mil afastamentos anuais, o0 numero necessario de folhas de papel chegava a trinta mil,
isso num simples processo, sem falar em outros recursos, como tinta para impressora,
manutencao, etc.

N&o ha duvidas de que o uso da tecnologia e o continuo trabalho para o
aprimoramento dos sistemas de informacao sao imprescindiveis para que se atinjam
0s objetivos do modelo de gestdo gerencial que tém como principios basicos a
definicAo de metas pré-estabelecidas para o cumprimento dos servicos publicos
prestados de forma eficiente, efetiva e eficaz.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodologicos adotados neste estudo qualiquantitativo
tiveram como proposito a identificacdo de problemas de funcionalidade do processo
de Substituicdo de Funcéo e propostas de melhorias por parte de seus usuarios.

O estudo pode ser considerado um estudo de caso ao triangular diferentes
fontes de dados. Segundo Yin, o estudo de caso € uma estratégia metodolégica muito
utilizada na area de Ciéncias Humanas, pois permite ao investigador obter um
aprofundamento sobre o fenébmeno estudado, bem como, uma visdo holistica sobre
ele (YIN, 2005).

Sendo assim, os procedimentos metodologicos deste estudo estdo descritos a

seguir em tipo de pesquisa, técnicas de coleta e de analise dos dados.

3.1 Tipo de pesquisa

Esta pesquisa incluiu dados qualitativos e quantitativos, classificando-se como
um estudo qualiquantitativo, podendo ser considerado um estudo de caso. Os dados
qualitativos permitiram um aprofundamento da compreenséo dos aspectos subjetivos
relacionados a percepcao dos usuarios sobre o processo em questdo. A andlise dos
dados quantitativos resultou em indices de atendimento & demanda do processo em
estudo, oportunizando a identificacdo especifica dos pontos problematicos no tramite
processual.

Quanto ao método de pesquisa, Richardson e colaboradores o classificam em
dois tipos: estudos qualitativos e estudos quantitativos. O método qualitativo engloba
dinamicamente o ambiente natural e o sujeito. Sendo assim, a andlise dos dados é
concomitante ao que esta ocorrendo e os resultados sdo apresentados de forma
descritiva, sendo objetivo do pesquisador apreender como determinado fendémeno
ocorre do ponto de vista dos atores envolvidos. O método quantitativo mede e
guantifica numericamente os dados obtidos, traduzindo em numeros, informacoes e
opinides que serdo apresentados de forma estatistica (RICHARDSON et al., 2007).

Segundo Minayo (1993), o método qualitativo e quantitativo, embora diferentes,
nao se excluem, pois uma mesma pesquisa podera utilizar resultados estatisticos e
também analisar as causas para os resultados obtidos. Para esta autora, a relacéo

existente entre os métodos quantitativos e qualitativos sdo de complementaridade e



30

nao de oposigéo, pois analisar de forma objetiva os dados concretos e, a partir destes,
buscar compreender os dados subjetivos vinculados ao mesmo fendmeno ou vice-
versa, permite a ampliacdo do conhecimento e o consequente enriquecimento do

estudo em questéao.

3.2 Técnicas de coleta dos dados

Esta pesquisa foi realizada por meio de trés técnicas de coleta de dados, quais
sejam: a analise dos dados atuais dos atendimentos demandados, a formulacédo de
um guestionario qualiquantitativo e a observacgao participante.

Segundo Yin, a triangulagcdo de fontes de dados trata-se de uma combinacéo
de formas de coleta de dados, visando obter diferentes perspectivas sobre um mesmo
fendbmeno tratando-se de uma alternativa qualitativa que resulta numa compreensao
abrangente do fenébmeno investigado (YIN, 2005).

As variaveis quantitativas sobre o atendimento as demandas do Processo de
Substituicdo de Funcao foram obtidas por meio de coleta de dados, concernentes ao
processo em estudo, registrados no Banco de Dados do SDE-Sistema de Documentos
Eletronicos da PROGESP/UFRGS, no periodo de janeiro a junho de 2018. O obijetivo,
apés a analise dos dados quantitativos, foi realizar um esforgo para identificar
possiveis falhas no tramite atual do processo, que levaram a néo finalizacdo das
solicitacdes realizadas naquele periodo pelos usuarios no Portal do Servidor.

Para Yin (2001), registros em arquivos, como os dados do arquivo virtual do
SDE-Sistema de Documentos Eletrénicos, sdo uma importante fonte de evidéncia
formal, tendo como dois pontos fortes a estabilidade (sujeita a revisdes) e a exatidao
(contendo nomes e referéncias), e, quando utilizados em conjunto com outras fontes,
agregam valor a estratégia de estudo de casos. No entanto, € preciso registrar 0s
dados de forma integral, a fim de evitar uma seletividade tendenciosa, 0 que
comprometeria a fidedignidade na fase de analise dos dados (YIN, 2001).

Durante o ano de 2018, a observacéao participante foi realizada continuamente.
Para cada telefonema ou e-mail a Divisdo de Controle de Cargo em busca de
orientacao sobre o processo de substituicdo, procurou-se atender o usuario ocupante
de CD/FG de forma personalizada. No momento do atendimento, foi permitido
acompanha-lo em sua solicitacdo em um dos trés tipos de afastamento e indicacéo

de substituicdo. Os servidores ocupantes de CD/FGs cujas solicitacoes foram feitas
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fora da PROGESP foram acompanhados por telefone. Esse acompanhamento
consistiu em visualizar a mesma pagina virtual em que o usuario se encontrava
indicando os locais para preenchimento dos formularios no Catalogo virtual de
servicos, além da localizac&o dos tutoriais e auxilio quanto a eventuais davidas sobre
0 que significava cada item informativo, buscando compreender os pontos de
dificuldades sinalizados. Um numero menor de usuarios ocupantes de CD/FGs,
lotados na PROGESP, foi acompanhado presencialmente pelo pesquisador. Nesse
acompanhamento, observaram-se os itens informativos que suscitavam maiores
davidas, o grau de clareza de cada parte dos formularios e os comentarios dos
usuarios em relacao a cada etapa do processo, buscando verificar suas dificuldades
e escutar suas criticas e sugestdes de melhorias.

Esta acdo possibilitou compreender as dificuldades encontradas pelos usuarios
nesta primeira fase de preenchimento dos dados nos formularios, além de ter sido
uma oportunidade para averiguar a funcionalidade dos tutoriais disponibilizados. Para
Yin (2001), a observacédo participante € uma importante técnica de pesquisa e seu
ponto forte & poder ser aplicada no contexto do estudo. Contudo, sera necessario, por
parte do pesquisador, ndo interferir de forma tendenciosa nas a¢des dos sujeitos
pesquisados (YIN, 2001).

Posterior a andalise dos dados documentais e realizacdo das observacgoes,
formulou-se um questionario quanti/qualitativo a ser respondido pelos servidores
usuarios. O método de coleta de dados baseou-se em levantamento, utilizando um
guestionario como técnica de pesquisa, construido por meio da ferramenta Google
Forms, com o objetivo de obter informacdes que possam servir para 0 planejamento
de acdes que levem a melhoria do processo como um todo (TRIVINOS, 1987).

O questionario foi composto por dez questdes, com a seguinte estrutura: sete
guestbes fechadas/escalonadas e trés questdes abertas. As questdes fechadas
visaram apreender a percepcdo dos usuarios sobre o tramite atual e qualidade do
atendimento pessoal sobre o processo de substituicdo de funcéo. As questdes abertas
objetivaram agregar sugestdes para melhorias futuras do processo.

A técnica de utilizacao de questionarios foi aplicada a partir da segunda metade
do més de outubro, durante todo o més de novembro e também nos meses de janeiro
e fevereiro de 2019. Foram enviados questionarios a 945 servidores titulares e
substitutos de CDs/FGs, lotados em Orgéos da Administracdo Central e nas Unidades

Académicas. Este total de envios coincide com o numero de funcbes ocupadas em
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toda a universidade, em meados do més de outubro/2018, data do primeiro envio
desse método de avaliacéo.

O objetivo do questionario foi de apreender as percepcdes dos usuarios sobre
o0 Processo de Substituicdo, buscando aliar o maior niumero possivel de questdes
pertinentes ao processo virtual. O questionario passou por prévia analise das chefias
superiores vinculadas a PROGESP. Ressalte-se que ndo houve identificacdo dos
participantes, com o cuidado da constru¢cao de um modelo que contemplou com maior

grau possivel de seguranca, as questdes referentes a este tema (GIL, 2008).

3.3 Técnicas de andlise dos dados

Sendo este um estudo qualiquantitativo que utilizou o método de triangulacao
de dados, também foi necesséario diversificar as técnicas de analise. Os dados
qualitativos obtidos no arquivo virtual do SDE- Sistema de Documentos Eletrdnicos,
as questdes abertas do questionario e a observacao participante foram analisados,
por meio de técnicas de analise documental e de técnicas de andlise de conteudo.
Para analise das questdes fechadas do questionério, foi utilizada a técnica de anélise
estatistica simples. Na sequéncia do texto serdo expostas consideracdes sobre
analise documental e de contetdo e sobre analise estatistica simples.

Segundo Richardson e colaboradores (1999, p. 230), as técnicas de analise
documental e de andlise de conteldo sdo semelhantes, porém a analise documental
volta-se para a estrutura do documento e sua temética, servindo como uma técnica
coadjuvante para a analise do conteudo que, por sua vez, se propde a interpretar a
mensagem contida (RICHARDSON et al, 1999, p. 230).

De maneira complementar, Marconi e Lakatos (1996) definem a analise de
conteado como uma técnica de pesquisa que visa descrever objetivamente, de forma
sistematica e quantitativa, o conteudo explicito da comunicacdo. Para definir as
categorias para observacdo, o pesquisador deve orientar-se pelos objetivos pré-
definidos em seu projeto de pesquisa.

Sob a perspectiva de Minayo (2001, p. 74), a andlise de conteudo pode ser
definida de forma ampla, como um conjunto de técnicas, possibilitando sua aplicacédo
em varias formas de pesquisa. A pertinéncia das técnicas de analise de conteudo esta

no fato de que com elas é possivel 1°: a verificacdo de hipoteses ou questionamentos
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pré-estabelecidos, e 2° a descoberta do que estd subjacente aos conteudos
manifestos, possibilitando sua aplicacdo tanto em pesquisas qualitativas quanto nas
guantitativas.

Conforme Trivinos (1987), embasado pelas consideracfes de Bardin (1988), a
andlise de conteldo compreende as seguintes fases: pré-analise, descricao analitica
e interpretagéo inferencial. A pré-analise consiste na organizagdo do material a ser
analisado. Neste trabalho, isso foi feito, primeiramente, por meio da construcéo de
tabelas de dados obtidos no SDE para verificacdo, em numeros, da porcentagem de
nao finalizacdo dos processos virtuais de substituicdo de funcado; a descricao analitica
foi a fase em que esses dados foram analisados de forma minuciosa, acdo que
permitiu a construcdo de hipoteses e posterior construcdo do questionario
gualiguantitativo, além dos pontos a serem focados pelo pesquisador, no momento da
observacéo participante dos usuérios do sistema; a fase de interpretacéo inferencial
€ 0 momento em que se reuniram todos os resultados obtidos, por meio das trés
técnicas utilizadas para obtencdo dos dados para analise, apresentados de forma
pormenorizada no tépico “Apresentacdo e analise dos dados” documentais, da
observacéo participante e dos dados do questionario.

Quando a populagédo a ser estudada compde um numero muito elevado de
unidades estatisticas, € possivel que se opte pela técnica de amostragem. Essa
técnica se caracteriza pela escolha e observacdo de apenas uma parte da populacéo
escolhida. Neste estudo a populacéo total foram os 945 ocupantes de cargos de
direcéao e de funcao gratificada.

No primeiro envio, em 22 de outubro de 2018, houve a participacao de apenas
165 usuarios. Em 22 de novembro de 2018, realizou-se um segundo envio que
totalizou 196 respostas, ou seja, apenas 31 respostas a mais. Diante da pouca
participacdo, optamos por esperar um periodo maior e fazer um novo envio do
questionario em 22 de janeiro de 2019. O questionario esteve disponivel até 20 de
fevereiro de 2019, e, com apoio de diretores de divisbes da PROGESP, solicitando
via e-mail para que houvesse maior participacdo em responder o questionario,
chegamos ao final com uma amostra de 295 respondentes.

Com base na populacdo de 945 pessoas e na amostra, entdo, de 295
respondentes, foi calculada qual seria a margem de erro da pesquisa a partir de tal
amostra, considerando-se nivel de confianca de 95%. Assim, a margem de erro

encontrada foi de 5%, considerada usualmente toleravel no ambito de pesquisas
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guantitativas, ndo havendo, dessa forma, necessidade de se reforcar mais a amostra
obtida. O célculo da margem de erro deu-se a partir de férmula automética para
calculo, disponibilizada no site de formularios de pesquisa Survey Monkey (2018),
largamente utilizado por pesquisas de opinido nacionais e internacionais.

Segundo Santos (2008), a técnica de analise descritiva estatistica simples,
utilizada para as questdes fechadas do questionéario, caracteriza-se pela captacao,
pela organizacao, pela sintetizacao e pela descricdo de dados. Para isso, € necessario
identificar o problema, definir a populacao, definir as questbes que levem a resposta
pretendida, recolher, analisar e interpretar os dados.

Assim, apos a coleta dos dados obtidos nas sete questdes fechadas, foram
analisados, primeiramente, os percentuais obtidos em cada opcdo de resposta
sugerida e destacada, em negrito, a opcao que obteve o maior percentual.

Posteriormente, foram comparados em suas convergéncias e divergéncias 0s
resultados dos dados documentais, da observacao participante e do questionario em
suas questdes fechadas e abertas. Por meio dessa comparacao, foi possivel realizar
uma sintetizacdo da atual percepcéo dos usuarios, em relacdo ao processo, descrito

no item “consolidacédo da analise”.
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4 DESCRICAO DO PROCESSO DE SUBSTITUICAO EM CARGO DE DIRECAO
OU FUNCAO

Como ja mencionado na introducao deste trabalho, o Processo de Substituicdo
em CDs- Cargos de Direcdo e FGs- Funcdes Gratificadas foi um dos inUmeros
processos que passaram por importantes transformacdes em seus tramites.

O processo de substituicdo em cargo de direcdo ou funcéo, descrito a seguir,
esta ligado ao Sistema de Gestdo Operacional, ou seja, espaco em que acdes
concretas séo viabilizadas diariamente em um processo no qual se enfrentam a rotina
e a criatividade.

O tramite da substituicdo via sistema desenvolve-se da seguinte forma: (a)
servidores ocupantes de CDs-FGs solicitam afastamento no portal do servidor no
Catalogo de Servicos; logo, (b) estas solicitacdes sdo enviadas as chefias superiores
para que (c) certifiguem os afastamentos. Apos a certificacdo, devera ocorrer a (d)
confirmacdo da substituicdo de funcdo no sistema. Assim que confirmada a
substituicdo de funcéo, a solicitagcdo entra, via sistema, na DCC, onde os seguintes
procedimentos sao realizados: a analise dos dados, o registro no SRH e a producéo
do documento legal. Com esta certificacdo, a portaria € numerada e datada;
posteriormente, a numeragao segue para um banco de dados, no qual os servidores
podem consultar os diversos documentos legais concernentes aos atos
administrativos.

Portanto, ndo basta certificar a solicitacdo de afastamento, € obrigatorio
confirmar a substituicdo de funcéo. Essa confirmacéo estara disponivel para a chefia
superior do titular da funcéo dez dias antes do primeiro dia do afastamento, para que
nao haja possibilidade de atraso na emissao da portaria pela DCC, pois a data da
portaria ndo podera ser posterior a data do primeiro dia do afastamento, conforme
Oficio-Circular n® 31/2017/PROGESP, de 04 de outubro de 2017.

Considerando que ndo ha permissao legal para emissdo de portarias de
substituicio com data posterior ao inicio do afastamento, a ndo ser em casos
especiais orientados por meio do oficio-circular recém citado, a tramitacdo inadequada

deste processo causa muitos transtornos.
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4-1 Apresentacdo e analise dos dados documentais. Da observacéo participante e do

questiondrio qualiquantitativo.

Tabela 1: Porcentagem mensal de atendimento versus ndo atendimento. Periodo de
janeiro a julho de 2018.

Solicitagbes de  Solicitagbes de | Solicitagcbes de % Mensal de
Substituicdo Substituicbes Substituicbes Nao
Demandadas Atendidas N&o Atendidas Atendimentos

Janeiro 659 550 109 16,54 %
Fevereiro 469 367 102 21,75 %
Marco 206 127 79 38,35 %
Abril 394 281 113 28,68 %
Maio 210 149 61 29,05 %
Junho 233 169 64 27,47 %
Julho 591 471 120 20,30 %

Observando a Tabela 1 (acima), podemos perceber que as solicitagdes via
portal do servidor, para substituicdo por afastamentos em suas trés modalidades —
férias, afastamentos no/do pais e laudos médicos — ocorrem de forma continua. No
entanto, o0 nimero de solicitacées de substituicdo de funcéo por férias, bem como o
namero de solicitacdes de afastamento no/do pais seguem uma légica sazonal. Os
afastamentos do tipo férias aumentam nos meses de janeiro, de fevereiro e de julho,
com reflexos diferenciados nos meses de dezembro, de marco e de agosto, de acordo
com as modificacdes no calendario académico anual.

Isso ocorre porque, diferentemente dos servidores técnico-administrativos, que
geralmente dividem seus 30 dias anuais de férias em até quatro periodos curtos, 0s
docentes dividem seus 45 dias anuais de férias em dois periodos que coincidem com
o periodo de férias dos alunos. E 0 modelo de utilizag&o do periodo de férias de forma
parcelada, mais utilizado pelos servidores técnico- administrativos, que resulta nesse
grande numero de solicitagbes de substituicdo, pois cada afastamento gera a
necessidade de nova portaria de substituicdo temporaria. No caso dos docentes, ha
um aumento significativo de solicitagcdes de substituicbes por férias nos meses de
janeiro, de fevereiro e de julho. J& as solicitagcdes por afastamentos, ocorrem com

maior frequéncia, nos periodos de marco a junho e de agosto a dezembro.



37

Essa demanda sazonal, por tipo de afastamento explica, em parte, o0 aumento
dos numeros de néo finalizacdo de processos de substituicdo ora por férias, ora por
afastamentos no/do pais, conforme o més.

Para entendermos outros motivos para que problemas de finalizacdo ocorram
em um ou em outro tipo de afastamento, serd preciso descrever como ocorre a
tramitacdo dos trés tipos de solicitacdo. Embora os tramites sejam muito parecidos,
ha diferencas entre eles, em relacdo ao tempo de certificacdo da solicitacdo e ao

tempo de confirmacédo da substituicdo de funcao.

4.2. Afastamento por férias

Corroborando com o acima exposto, no més de janeiro/2018, dos 109 casos de
substituicdo n&o finalizados, 97 casos referem-se ao tipo de afastamento “férias”,
problema que se repetiu no més de fevereiro/2018, com 80 casos de substituicdo ndo
finalizados.

No caso de afastamento por férias, o servidor ocupante de CD/FG preenche,
primeiramente, um formulario de solicitacdo de férias, no Catalogo de Servicos,
informando os periodos nos quais pretende se afastar (o que ocorre em 2 ou 3
periodos geralmente). Nesse formulario, ha um espaco para indicacdo de seu
substituto, que assumira as tarefas concernentes ao CD/FG que o servidor titular
ocupa,; realizada essa fase de informacédo, a solicitacdo de férias entra, via sistema,
para ser certificada pela chefia superior do titular da funcdo que, nos casos das
unidades de ensino, fica sob a responsabilidade do diretor da unidade. Qual é o
problema que geralmente ocorre nesta primeira fase, que implica, futuramente, tramite
indevido do processo? Geralmente o servidor titular, por ndo ter certeza da
possibilidade de determinado colega poder substitui-lo em seu afastamento por férias,
envia sua solicitagdo para certificagdo sem indicar um substituto (ver quadro de
afastamento por férias).

Quando a solicitagéo de férias entra via sistema, a chefia superior do titular da
funcéo recebe notificagédo de pendéncia de certificacdo de afastamento e, geralmente,
certifica o afastamento por férias, independente de haver substituto indicado. O que
ocorre apoés essa certificacdo? A solicitacao fica registrada e, 10 dias antes do primeiro
dia do afastamento, entrara novamente no sistema de pendéncias da chefia superior

do titular da funcéo, para que haja a confirmacao da substituicdo de funcao.
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Ao fazermos o mapeamento do processo de substituicdo por férias, podemos
verificar que o tempo transcorrido entre a solicitacdo de afastamento por férias
seguido da certificacdo e 0 momento da confirmacao da substituicdo é longo, e este
fato parece ser um forte fator de confuséo.

Por que isso ocorre? A hipotese a que chegamos é a de que as chefias
superiores dos titulares de funcdo tendem a considerar que, no momento da
certificacéio do afastamento por férias, sua parte no processo foi finalizada. E preciso
ressaltar que CERTIFICACAO de férias é diferente de CONFIRMACAO DE
SUBSTITUICAO DE FUNCAO e, em nossa experiéncia como operadores do sistema,
percebemos que este é um ponto que precisa ser melhor enfatizado.

Para tornar mais claro o acima exposto faremos o seguinte exemplo hipotético:
Determinado servidor titular de CD/FG registrou solicitacdo de férias no dia 01 de
marco de 2018, para o periodo de 01 de julho de 2018 a 15 de julho de 2018, e nao
indicou, por algum motivo, o seu substituto. Neste mesmo dia, 01 de marco de 2018,
0 registro segue para certificacdo da chefia superior do titular da funcao que identifica
a solicitacdo por meio de um aviso de “pendéncia de CERTIFICACAO de solicitagéo
de férias” informacdo que aparece a cada login no Portal do Servidor. No momento
em que o afastamento € CERTIFICADO, este registro DESAPARECE da lista de
pendéncias. Observe-se que, neste momento, houve apenas a certificacao de férias.
Ocorre que, DEZ DIAS ANTES DO INICIO DAS FERIAS DO SERVIDOR OCUPANTE
DE FUNCAO, aparece uma nova pendéncia, que se refere 8 CONFIRMACAO DE
SUBSTITUICAO DE FUNCAO, ou seja, no dia 21 de junho de 2018 (seguindo as datas
do nosso exemplo), porém como o registro chegou sem indicagéo do substituto e, por
algum motivo, ndo houve adequada comunicagcdo entre chefias superiores e
substituto, a solicitagéo néo foi confirmada e o processo ficou retido, sem seguir seu

curso normal dentro do sistema.

4.2.1 Afastamentos no ou do pais

As solicitagcdes para afastamentos no/do pais seguem o mesmo tramite de
preenchimento de formulario de solicitacdo, seguido de certificacdo do afastamento e
confirmacéo da substituicdo de funcdo. Porém, este € um processo a pedido, em que

a sequéncia de acdes se realizam, geralmente, em um curto espaco de tempo, salvo
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os afastamentos do pais, que séo planejados com antecedéncia maior do que dez
dias por demandarem publicacdo no Diario Oficial da Unido. Contudo, a maioria das
solicitacbes sdo por afastamentos curtos, alguns sendo de apenas um dia. Os
afastamentos no pais ndo sdo publicados no Diario Oficial da Unido, porém as
portarias referentes a eles sdo armazenadas no banco de dados do SDE e estdo a
disposicao dos interessados via consulta de documentos digitalizados, pois, seguindo
0s preceitos da Lei de Transparéncia, a UFRGS vem se empenhando para integracéo
dos sistemas de informacéo para que cada servidor da universidade tenha acesso

facilitado aos seus documentos via Portal UFRGS.

4.2.2 Afastamentos por laudo médico

As solicitagOes de substituicdo de funcdo por afastamento em Licenca para
tratamento de saude (LTS), (laudo médico), seguem um tramite diferente dos outros
dois tipos citados anteriormente, pelo fato de ndo haver possibilidade de previséao para
este tipo de afastamento. Portanto, ndo havendo possibilidade de saber
antecipadamente sobre afastamento em LTS, ndo ha como exigir planejamento
prévio. Sendo assim, o servidor encaminha atestado médico ao Departamento de
Atencédo a Saude — DAS, por meio de consulta médica agendada; depois da pericia
médica, o DAS, via portal do servidor, informa os dias de afastamento do servidor
periciado. Este registro de afastamento por laudo médico é informado no sistema pelo
DAS e, caso o servidor ocupe alguma funcgéo, entra a solicitacdo de confirmacao de
substituicao para chefia superior do titular da fungao.

Assim, as portarias de substituicdo de funcédo por laudo terdo sempre data
posterior ao afastamento, enquanto as portarias de substituicdo por férias e
afastamentos no/do pais terdo, obrigatoriamente, data anterior ou igual ao primeiro

dia de afastamento.



40

Tabela 2: Tabela mensal de ndo atendimento por tipo de afastamento.

Total Laudo Férias Afastamento
Substituicbes Médico No/Do Pais
Demandadas
Nao Atendidas
Janeiro 109 9 97 3
Fevereiro 102 8 80 14
Marco 79 10 16 53
Abril 113 31 15 67
Maio 61 26 12 23
Junho 64 22 9 33
Julho 120 18 87 15

Fonte: SDE/PROGESP

Ao fazermos um levantamento da média de solicitagbes nao atendidas
mensalmente (Tabela 2), fica mais claro a sazonalidade e os pontos de falha no
tramite do processo de substituicbes por afastamentos. Nos meses de janeiro, de
fevereiro e de julho, a maioria absoluta dos casos de nao finalizacdo, foram por
afastamentos do tipo férias. Nos meses de marco a junho a situacao se inverte, e 0

maior numero de nao finalizacdes ocorre nos casos de afastamentos no/do pais.
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Tabela 3: Tabela semestral de causas para néo finalizacdo de processos virtuais de
substituicdo temporéria de funcao, por tipo de afastamento - periodo de janeiro a julho

de 2018.

Tipo de Substituicbes Motivo Fase Usuario
afastamento  n&o finalizadas principal
Laudo médico @ 124 processos 122 sem 1° fase de Titular da
nao finalizados  indicacao de solicitacao funcao
substituto
Chefia
2 com indicacgéo 3° fase- superior
de substituto confirmacéo do titular
da funcao
313 processos 286 sem 1° fase de Titular da
Afastamento | de substituicdo  indicacéo de solicitacao funcao
tipo férias por substituto.
afastamentos
nao finalizados 27 com 3° fase- Chefia
indicacao, confirmacéo superior
porém, sem do titular
confirmagé&o da da funcéo
chefia superior
do titular da
funcéo.
202 processos 18 sem 1° fase de Titular da
Afastamento | de substituicdo = indicacdo de solicitacao funcao
tipo no/do por substituto
afastamentos
nao finalizados
184 com 3° fase de Chefia
indicacao, confirmacéo superior
porém, sem do titular
confirmagéo da da funcéo
chefia superior
do titular da
funcao.

Fonte: SDE/PROGESP

Ao analisar a Tabela 3, ficaram melhor especificados os dois motivos principais
para a nao finalizacdo deste processo virtual, que s&o: em primeiro lugar, a nao
indicacao por parte dos titulares de funcdo de um nome de substituto; e em segundo
lugar, a ndo confirmacao da substituicdo de funcédo por parte da chefia superior do

titular.
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A Tabela 3 mostra o niumero total de solicitagfes, por tipo de afastamento, ndo
finalizadas no periodo de janeiro a julho de 2018, contendo:

1° - O provavel motivo para néo finalizacao;

2° - A fase em que o0 processo estagnou;

3° - O usuario que ndo cumpriu acao informativa necessaria.

Ao analisa-la pode-se verificar o seguinte: dos 124 processos de substituicdo
por laudo médico nao finalizados, 122 chegaram na fase de confirmagcdo da
substituicdo sem indicacdo de um nome para substituicdo. Portanto, a chefia imediata
nao informou o nome do servidor que substituira o titular da funcdo durante a Licenca
para tratamento de salde. Embora as portarias por laudo médico possam ser feitas
com data posterior ao periodo de afastamento, ha um limite de 60 dias ap0s o registro
do DAS para que sejam confirmadas. Explicando melhor, se o registro chegou para
chefia superior do titular da funcdo na fase de confirmacédo em janeiro, a portaria
podera ser emitida até o més de marco, ou seja, as confirmagdes foram esquecidas
ou ignoradas.

Passando para a analise do afastamento por férias, dos 313 processos nao
finalizados (nao finalizados em um semestre), 286 chegaram a fase de confirmacéo
sem a indicacdo dos substitutos, ou seja, falha de informacé&o ja na primeira fase do
processo. Os 27 casos restantes estavam corretamente informados, no entanto,
houve falha na terceira fase informativa do processo, fase da confirmacdo de
substituicdo. Lembrando que classificamos por primeira fase a de Solicitacdo do
Afastamento, a segunda fase a de Certificacdo do Afastamento e a terceira fase a de
Confirmacgéo da Substitui¢ao.

No caso dos 202 processos por afastamento no/do pais, diferentemente do que
aconteceu nos casos de férias, em que o maior motivo para ndo finalizagdo do
processo ocorreu na primeira fase de preenchimento do formulario de solicitacdo de
afastamento pelo motivo de nao indicacdo de substituto, 184 titulares de funcéo
indicaram seu substituto, porém a chefia superior ndo confirmou a substituicdo. Nos
18 casos restantes néo havia substituto indicado.

O que se pode inferir sobre os dados referenciados nas trés tabelas € que
realmente ndo ha compreensdo de que a CERTIFICACAO do afastamento devera
necessariamente ser seguida da acdo de CONFIRMACAO da substituicio. Além de
esta sequéncia, no caso do afastamento no/do pais, dar-se em um periodo menor de

tempo. Melhor explicando, diferentemente dos afastamentos por férias, em que o
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periodo entre a certificacdo da solicitagdo e a confirmacao da substituicdo pode levar
alguns meses, levando ao esquecimento por parte da maioria dos atores envolvidos
no processo, no caso dos afastamentos no/do pais, e principalmente nos
afastamentos curtos, este espaco de tempo entre a certificacdo do afastamento e a
confirmacéo da substituicdo pode ocorrer em poucos dias, ou seja, a chefia superior
do titular da funcdo precisa certificar o afastamento no mddulo “certificagdo de
solicitacdo de afastamento” e, imediatamente, precisa entrar em outro mddulo
denominado “confirmacgao de substituicdo de fungao”, ambos localizados no Catalogo

de Servigos.

4.3 Dados da observacéo participante

Como mencionado no tépico 4.2 deste estudo (técnicas de coleta de dados), a
observacao participante foi realizada de forma continuada durante todo o ano de 2018,
por meio de atendimentos telefénicos e e-mails a unidades académicas e a 6rgaos
externos a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas. Os acompanhamentos presenciais
foram realizados pelo pesquisador a todos os ocupantes de CD/FGs lotados na
PROGES, que buscaram auxilio para a fase informativa do processo.

Os inimeros contatos telefénicos e e-mails comprovaram as hipoteses iniciais
sobre os principais motivos que resultam na tramitacdo inadequada do processo
virtual quais sejam:

1° Falta de compreensao sobre o tramite completo do processo virtual;

2° Entendimento difuso sobre o papel de cada servidor na fase informativa —
Titular da Funcéo responsavel pelo preenchimento do formulario de solicitacdo de
afastamento e Chefia Superior do Titular da Fungé@o responsavel pelas fases de
certificacao e confirmacéo do afastamento;

3° Certa resisténcia a utilizagdo da Tecnologia Informacional.

4.4 Dados do questionario qualiquantitativo

A seguir foram descritos, item por item, os resultados do questionario composto
pelas dez questdes, sendo sete questbes fechadas/escalonadas contendo as opinides
sobre o processo e as trés questdes abertas que buscaram agregar as sugestdes de

melhoria.
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A questdo 1 “Vocé ocupa ou substitui CD/FG?”; obteve os seguintes
percentuais: 77,9% participantes ocupam funcgdes, 5,5% s&o substitutos e 16,6%

ocupam e substituem funcdes.

Figura 4: Resultados para a questao 1

1- Vocé ocupa ou substitui CD/FG

@ Ocupo
i Substituo
® Ambos

A questdo 2 “Com relagéo a localizagdo de servigos no Catalogo de Servigos
do Portal do Servidor da UFRGS, para o tramite do Processo de Substituicdo de
CD/FG, vocé considera”; obteve os seguintes percentuais: 4,9% participantes
consideraram o processo de acesso muito dificil, 19,1% de acesso dificil, 46,5%

razoavel, 25% de acesso facil e 4,5% de acesso muito facil.

Figura 5: Resultados para a questéo 2.

2- Com relacdo a localizacdo de servicos no Catélogo de Servigos do
Portal do Servidor da UFRGS, para o tramite do Processo de
Substituigdo de CD/FG, vocé considera:

@ de scesso muito dificl
# de zcesso difizil

0 de zcesso razoavel
# de zcesso faci

@ de zcesso muito f3cil
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A questao 3 “Com relagao ao tramite do Processo de Substituicdo em CD/FG,
vocé considera que este €”; obteve os seguintes percentuais: 3,5% participantes
consideram o tramite do processo de entendimento muito dificil, 16,1% de
entendimento dificil, 38,8% de entendimento razoavel, 36,4% de entendimento facil e

5,2% de entendimento muito facil.

Figura 6: Resultados para a questéo 3.

3- Com relagdo ao tramite do Processo de Substituicdo em CD/FG, vocé
considera que este &

@ de entendimento muito dific
@ de entendirment difizil

de ertendimanto razodus
@ de entendiments fac
@ de entendimento muits f3eil

A questao 4, “A Substituicdo de Funcdo em CD/FG se inicia no Catalogo de
Servicos por meio da Solicitacdo de Afastamento, ou Solicitagdo de Férias, ou
Solicitacdo de Pericia Médica. A sequéncia SOLICITACAO seguida de
CERTIFICACAO da solicitacio + CONFIRMACAO de Substituicio de Funcéo é, para
vocé€”; os seguintes percentuais: 3,8% participantes consideraram a sequéncia
solicitacao/certificacdo/confirmacdo de entendimento muito dificil, 19,3% de
entendimento dificil, 35,5% de entendimento razoavel, 34,8 % de entendimento facil e

6,6% de entendimento muito facil.
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Figura 7: Resultados para a questéo 4.

4- A Substituicdo de Funcdo em CD/FG se inicia no Catalogo de
Servigos por meio da Solicitacdo de Afastamento, ou Solicitagdo de
Férias, ou Solicitagdo de Pericia Médica. A sequéncia SOLICITACAQ
seguida de CERTIFICACAD da solicitagdo + CONFIRMACAQ de
Substituicdo de Fungado &, para vocé:

@ de enfendimanto muits dificil
@ de entendimento dificil

O de entendirmento razoavel
@ de entendimento facil

@ de entendimento muito facil

Processo de Substituicio de Funcgédo, “Como vocé qualifica os tutoriais
disponibilizados para orientagcdo? (IMPORTANTE: CASO NUNCA TENHA
UTILIZADO OS TUTORIAIS DISPONIBILIZADOS, DEIXE A QUESTAO EM
BRANCO)”; obteve os seguintes percentuais: 2,6% participantes consideraram 0s
tutoriais de orientacéo péssimos, 18,1% ruim, 36,2% nem bom, nem ruim, 37,9% bom

e 5,2% o6timo.

Figura 8: Resultados para a questéo 5.

5- Quando vocé tem alguma dificuldade TECNICA em relagdo ao
Processo de Substituicdo de Fungéo, como vocé qualifica os tutoriais
disponibilizados para orientagdo? (IMPORTANTE: CASO NUNCA TENHA
UTILIZADO OS TUTORIAIS DISPONIBILIZADOS, DEIXE A QUESTAD EM
BRANCO)

@ péssimo

¥ ruim

@ nierm bom, nem ruim
@ bom

@ dtimo
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A questéo 6, “Quando vocé tem alguma dificuldade OPERACIONAL em relagéo
ao Processo de Substituicdo de Funcdo, como vocé qualifica o atendimento pelos
servidores da PROGESP? (IMPORTANTE: CASO NUNCA TENHA TIDO
DIFICULDADES OPERACIONAIS LIGADAS A PROGESP, DEIXE A QUESTAO EM
BRANCO)”; os seguintes percentuais: 1,6% participantes consideraram o atendimento
dos servidores da PROGESP como péssimo, 17,3% ruim, 19,4% nem bom, nem ruim,
45% bom, 26,7% otimo.

Figura 9: Resultados para a questéo 6.

6- Quando vocé tem alguma dificuldade OPERACIONAL em relagdo ao
Processo de Substituicdo de Fungédo, como vocé qualifica o
atendimento pelos servidores da PROGESP ? (IMPORTANTE: CASO
NUNCA TENHA TIDO DIFICULDADES OPERACIONAIS LIGADAS A
PROGESP, DEIXE A QUESTAQ EM BRANCO)

@ pessimo
@ ruirn
nern bom, nem rwim
& bom
@ otime

v

A questdo 7 “ Vocé sente que precisaria de treinamento especifico prévio para

conduzir este processo?”, obteve os seguintes percentuais: 3,5% consideram o
processo sempre muito complicado e que precisam de treinamento, 10,6%
consideram O processo na maioria das vezes complicado e que precisam de
treinamento, 32,9% consideram o processo poucas vezes complicado e poucas vezes
sentem a necessidade de treinamento, 30% quase ndo encontram problemas e
pensam que raramente seria necessario treinamento e 23% pensam que é totalmente

desnecessario treinamento.
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Figura 10: Resultados para a questao 7.

7-Vocé sente que precisaria de treinamento especifico prévio para
conduzir este processo?

@ com certzza, precisaria muita, &
sempre muite complicado

@ varizs vezss sinto que sim, precisaria,
pois warias vezss encontro dificulda...

=0 em algumas poucas WeZes em que
tenho dificuldade sinto que seria n=..
@ quas= n;30 encontro problemas,

entio penso que raraments & nece. ..

@ penzo que 2 totalments
desrecessario reinaments nests o..
A questao 8 “Justifique sua resposta, caso tenha respondido a questao 5 (sobre
os tutoriais disponibilizados para orientagédo)”’; esta imbricada com a questao 5 sobre
os tutoriais e obteve 64 comentarios nos quais foram identificadas caracteristicas
positivas e negativas dos tutoriais:

Quadro 1: Resultados para a questéo 8.

Caracteristicas positivas - Nao houve praticamente opinides que
referissem caracteristicas positivas.
Caracteristicas negativas -Tutorial incompleto e pouco objetivo.

-Tutorial extenso.
-Tutorial de dificil acesso.

A questao 9 “Justifique sua resposta, caso tenha respondido a questao 6 (sobre
o atendimento quanto a dificuldades operacionais pela PROGESP). Se possivel, dé
exemplos”; esta imbricada com a questdo 6 sobre o atendimento realizado pelos
servidores da PROGESP e obteve 105 comentarios nos quais foram identificados

pontos positivos e negativos do atendimento:

Quadro 2: Resultados para a questéo 9.

Pontos positivos -Cordialidade, presteza, agilidade e
Comprometimento (encontrada em poucos servidores).
Pontos negativos -Centralizacao de tarefas em um unico servidor.
-Comunicacédo néo integrada.
-Morosidade.
-Ineficacia.
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10- No seu entendimento, o que €é preciso (em termos de pessoas, sistemas,
normas, estrutura, etc.) para que este processo seja conduzido de forma eficiente (no
melhor tempo e uso dos recursos) e eficaz (atingindo os resultados a que se propde)
? Por qué?, obteve 193 comentarios, nos quais foi identificado um conjunto de
necessidades técnicas relacionadas ao sistema, necessidades humanas relacionada

ao atendimento e necessidades processuais relacionada ao fluxo do processo.

Quadro 3: Resultados para a questéo 10.

Necessidades Técnicas- sistema -Sistema melhor integrado.
-Sistema com interface mais intuitiva.
-Sistema mais dinamico.
-Sistema mais simplificado.
-Sistema mais Objetivo.

- Tutoriais objetivos, intuitivos e
simplificados.
Necessidades Humanas- atendimento -Capacitagoes.
-Atendimento interessado.
-comunicagao clara e objetiva
-Padronizacédo de regras
Necessidades Processuais- fluxo -Diminuicéo das fases do processo
-Envio de e-mails automaticos de aviso
de pendéncia na fase de confirmagao.
-Impedir que solicitacées incompletas
cheguem a fase de confirmacao.

4.5 Consolidacao da andlise

Apés andlise cuidadosa dos dados documentais, dos dados da observacao
participante e dos dados do guestionario foi possivel obter um conhecimento ampliado
sobre as causas principais das dificuldades encontradas no processo pelos usuarios.
Por meio da analise dos dados documentais, pode-se verificar que, em geral, 0 motivo
para nao finalizacdo e estagnacédo do processo deu-se pelo ndo cumprimento de
acOes informativas na primeira fase de solicitagcdo dos afastamentos. Esse fato pode
ser confirmado através das dificuldades que os usuérios relataram durante a
observacao participante e que evidenciaram os seguintes problemas:

1° Falta de compreensao clara sobre a localizacdo das fases do processo no

Catalogo de servicos.
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2° Falta de compreensao sobre o tramite completo do processo virtual por parte
dos usuéarios.

3° Entendimento difuso sobre o papel de cada servidor nas fases de solicitacao,
de certificacdo e de confirmacao das substituicées de funcéo.

4° Resisténcia a utilizacao do formulério virtual e dos tutoriais disponibilizados.
Essas percepcdes evidenciadas na observacéo participante foram corroboradas pelos
resultados obtidos nas questbes fechadas 2, 3, 4, e 5, do questionario
qgualiguantitativo. Foi percebida certa incongruéncia entre os dados obtidos nas
questdes iniciais, quando comparadas com as questdes 6 e 7, pois 0s percentuais de
insatisfacdo ultrapassaram 50% nas quatro questdes iniciais, enquanto nas questdes
6 e 7 foram obtidos percentuais altos de satisfacao.

A questado 6 focou na qualidade do atendimento pela PROGESP e obteve um
percentual de 71,7% de respondentes que consideraram o atendimento entre bom e
otimo, enquanto 28,3%, de muito ruim a regular. Na questdo 7, 85,9% dos
respondentes consideraram o processo “poucas vezes complicado e poucas vezes
sentem a necessidade de treinamento” em contraposigao aos 14,1%, que entenderam
que h& necessidade de treinamento.

Apés a andlise do contetdo das questbes 8, 9 e 10, pbde-se compreender
essas incongruéncias, e concluir que, embora o processo virtual de substituicdo seja
considerado, de forma geral, relativamente confuso, ndo se pode atribuir todas as
dificuldades apenas as inabilidades dos usuarios em relacdo ao sistema, e que acdes
pontuais em relacdo as falhas técnicas, humanas e processuais sugeridas pelos
usuérios serdo suficientes para a melhoria do processo.

Abaixo serdo descritos, na integra, alguns comentarios obtidos nas questdes
abertas do questionario, que parecem corroborar esta conclusao:

“‘Deveria ser entregue a todas as pessoas que ocupam cargo de funcdo um
manual dos procedimentos quando do ingresso na funcdo. Porque s se vai atras
dessas informagBes somente quando for necessario. Assim, € importante que todas
as atribuigdes sejam encaminhadas no ato da posse.”

‘Informacgdes claras, um fluxo simples de atividades e e-mails automaticos,
lembrando do processo.”

“E preciso fazer revisdo das regras do sistema para ver a sua adequagdo as
normas da UFRGS. Sinto que ha incongruéncias.”
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“O tutorial é interessante e detalhado. Mas ele é sempre sinbnimo de manual e
por ser extenso poderia ser combinado com o destaque as perguntas frequentes”

“Creio que é preciso o compartiihamento de informagdes e orientagbes que
permitam a compreensdo do processo e um caminho de facil acesso e
reconhecimento no Portal de Servigos.”

“A logica de organizag&o do sistema da UFRGS é pouco intuitiva. Entendo que
nao é facil fazer uma alteracdo muito substancial porque as pessoas ja se
acostumaram a trabalhar dessa forma. Entretanto, acredito que é o processo que deva
ser melhorado, ao invés de investirmos em treinamento.” Segundo Malmegrin, sédo
considerados Sls — Sistemas Informacionais — n&o somente 0s sistemas
desenvolvidos pela area de Tecnologia da Informacdo, mas também todo um conjunto
de elementos abrangendo pessoas, estrutura organizacional e modelos de gestdo. As
ferramentas de levantamento e resolucdo de problemas e os indicadores de
monitoramento de desempenho dos processos podem contribuir para aprimorar o
conhecimento do gestor. A utilizacdo dessas ferramentas para avaliacdo de
desempenho dos processos é importante, ndo sO para detectar as falhas, mas
também para compreender porque elas ocorrem e quais Sao 0s pontos cruciais, para
gue sejam implementadas as melhorias (MALMEGRIN,2010).

Em relagéo as falhas técnicas e humanas, elencamos de forma sintética as
seguintes criticas:

1° O sistema néo funciona de forma integrada, ndo contempla todas as
modalidades de substituicdo por afastamentos temporarios utilizando o Catélogo de
Servigos para alguns casos e 0 SEI-UFRGS para outros;

2° O sistema nao apresenta interface intuitiva, ndo € considerado simples,
objetivo e dinamico;

3° O tutorial sobre substituicao foi classificado com as mesmas caracteristicas
de pouca objetividade e interface nao intuitiva.

As principais falhas humanas sintetizadas foram:

1° Deficiéncia na comunicacdo revelando-se, com certa regularidade, nao
integrada;

2° Critica a centralizacao de tarefas em um unico servidor;

3° Falta de clareza e padronizacdo de regras;

4° Morosidade; e

5% Ineficiéncia e ineficacia.
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Conforme Bergue, a comunicagcdo ocupa posi¢cao central nos processos de
mudanca. As disfuncdes nesses elementos podem ser evitadas com varias acgoes e,
dentro do contexto, estudada a formalizacdo do conteddo, decisbes com
transparéncia, criagcdo de canais de feedback e qualificacdo dos atores envolvidos,
sdo os possiveis caminhos indicados para a solu¢cdo dos problemas encontrados
(BERGUE, 2010).

Um dos principais desafios encontrados no periodo de construcéo do sistema,
e que impactou no resultado do processo virtual, foi a dificuldade em conciliar a
necessidade de agilizar o servigo sem incorrer em descumprimento de normas legais.
Houve duvidas recorrentes em relacdo ao impacto que cada departamento sofreria
com a transformacdo do processo fisico em processo virtual e muita inseguranca
guanto a validade das certificacdes eletrdnicas (assinaturas digitais), num contexto de
transformacdo acelerada, rumo a informatizacédo total dos processos, ndo sO na
UFRGS como em toda Administracdo Publica.

As dificuldades anteriormente mencionadas foram, em determinada medida,
responsaveis pelas falhas processuais referidas pelos usuérios no tocante ao fluxo do
processo virtual. As sugestdes de melhorias comprovam a relagéo das dificuldades
existentes na fase de implantacéo das modificac6es com o atual estado do processo,
sinteticamente, foram:

1° Proposta de simplificacdo do processo, eliminando a fase de confirmacéo;

2° Proposta de envio de e-mails automaticos de aviso de pendéncia na fase de
confirmacéo; e

3° Propostas de Impedimento de que solicita¢gdes incompletas cheguem a fase
de confirmacg&o.

Segundo Santos, a Logistica se caracteriza pelo planejamento focado em
oferecer as organizacbes recursos estratégicos, sejam eles materiais ou
informacionais, em local e tempo adequados para a consecucéo de seus objetivos.

O desenvolvimento de sélidos conhecimentos em Gestdo Logistica é
considerado fator primordial para a concretizacdo de um setor publico integrado,
transparente e, por consequéncia, mais eficiente, mais eficaz e mais efetivo, em todas
as suas instancias. A Administracdo Publica visa a atender as demandas sociais,
diminuindo o espaco entre 0 processo da prestacao de servicos e produtos e seus
usuarios, alocando os recursos de forma satisfatoria, ao mesmo tempo em que precisa

obter uma viséo sistémica total, compreendendo as inter-relagdes existentes no local



53

em que se inserem, respeitando a integridade humana de seus fornecedores e
usuarios, além de preservar o meio ambiente (SANTOS, 2018).

No caso especifico do processo de substituicdo de funcdo realizado pela
PROGESP, é necessario atender a demanda por permissédo legal e em tempo
adequado, considerando a necessidade de o setor de pagamentos registrar no
Sistema SIAPE-Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal a previsdo de
recursos necessarios para o pagamento dessas funcdes.

A proposta da MDS — Metodologia de Diagnostico de Situacfes —, utilizada
neste trabalho, foi obter uma visdo ampliada sobre a forma como os diferentes agentes
envolvidos se inter-relacionam para execucdo, manutencdo e melhoria desse
processo de substituicdo. Por meio da constru¢do do fluxograma explicativo para
situacdo problema, foi possivel inferir as possiveis causas para 0s problemas
encontrados, desde o inicio até o final do processo em questdo. Além disso, foi
possivel delinear um plano de acéo para resolucéo das falhas processuais. Portanto,
a aplicacdo dos conceitos de MDS, de gestdo operacional, de cultura e mudanca
organizacional e de gestdo logistica, sdo fundamentais para realizacdo de um
adequado gerenciamento do processo em questdo, em busca da obtencdo de
recursos tangiveis em termos de estrutura fisica e de equipamentos, além de recursos

humanos e informacionais.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

A operacionalizacdo adequada do processo de substituicdo exige a interacao
virtual entre a PROGESP e os servidores usudrios do sistema que, por sua vez,
também necessitam de equipamentos e de softwares adequados para o registro das
informacdes necessarias, desde o inicio da demanda até a emissdo da portaria e o
armazenamento do documento em um banco de dados. A consequéncia do nao
atendimento a essa exigéncia legal acaba por afetar negativamente, numa reacéo em
cadeia, todos os setores da universidade.

Duas acoes técnicas de ajuste para os casos especificos de néo indicacédo de
substituto e de ndo confirmacdo da substituicdo de funcdo foram realizadas. No
primeiro caso, foram demandadas ao CPD providéncias quanto a possibilidade de
destacar melhor, no formulario dos pedidos de afastamento (primeira fase do
processo), o0 espaco especifico para indicacdo de substituto. A proposta em relacdo a
nao permitir que a solicitacdo passe para a segunda fase de certificacdes e terceira
fase de confirmacgédo sem a indicacdo de um nome para substituicdo requer melhor
reflexdo, pois diminuir a fase informacional de confirmagédo resulta em aumento de
retificacbes posteriores, causando desperdicio de tempo e de recursos da
organizacao.

Outra acéo foi a inclusdo, a partir de novembro/2018, do envio de mais um e-
mail automatico de notificacao, além dos avisos no médulo de pendéncias, chamando
a atencdo, as chefias superiores dos titulares de funcédo, sobre a existéncia de
pendéncias de confirmacdo de substituicAo de fungcdo. Essa acdo resultou na
diminuicdo das ndo confirmagcdes no periodo das férias de verdo/2019, além do
aumento da comunicacgao entre a PROGESP e os usuarios do sistema.

Sobre as falhas no sistema, no atendimento e no fluxo do processo,
compreendemos que a burocracia disfuncional se instala nas organiza¢tes, quando
ha internalizacdo estrita as regras e exagerado apego as normas, 0 que acaba por
“‘engessar” o processo de trabalho, impedindo a criatividade, a inovacao e a adequada
finalizacédo do servico prestado. Péde-se verificar, durante toda a pesquisa, que muitos
usuarios ndo concordam com a necessidade de sua participagdo na fase de

confirmacéo, solicitando que sejam dispensados dessa atribui¢éo, deixando para as
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chefias da &rea administrativa de cada unidade a prerrogativa de realizar esse
controle.

Sob a perspectiva da administracdo central em relacdo ao envolvimento da
chefia superior do titular da funcdo, encarnado nas unidades na figura do diretor,
entende-se que o excesso de formalizacdo, de rotinas e de registros leva, muitas
vezes, a morosidade prejudicial e sem sentido. Contudo, a negligéncia em relagéo a
normatizacao pode resultar em procedimentos dubios, ineficientes e prejudiciais a
organizacao e, principalmente, aos usuarios. Portanto, € preciso cautela em relacdo a
transferéncia de responsabilidades administrativas da figura dos diretores para a
figura dos assistentes administrativos.

A teoria burocratica da administracdo tem por objetivo embasar as
organizacdes por meio de um sistema racional, formalizado e impessoal, com vistas
a atingir o méximo de eficiéncia. O gerencialismo nédo tem por objetivo acabar com o
sistema burocratico, e sim, flexibilizad-lo, em busca da minimizacdo de suas
disfuncbes. Portanto, ndo devemos correlacionar diretamente o0 conceito de
burocracia como algo negativo.

Entendemos que, quando servidores, além dos cargos que ja ocupam,
concordam em concorrer as eleicdes ou aceitam indicacdes para ocuparem cargos de
direcdo ou fungdes gratificadas/comissionadas, devem estar cientes da necessidade
de se envolver em questdes puramente administrativas.

Como ja mencionado na introducédo deste estudo, a passagem do processo
fisico de substituicdo de funcdo para o processo virtual foi realizada dentro de um
contexto de ampliacdo acelerada do quadro de servidores e de aumento expressivo
do numero de Cargos de Dire¢do e de Funcdes Comissionadas. Em razdo disso,
houve muitas falhas que necessitam de ajustes constantes para que este processo
seja conduzido de forma eficiente, eficaz e efetiva.

Um dos caminhos apontados para o aperfeicoamento continuo de toda e
qualquer instituicdo publica, ainda em Bergue, seria a ado¢cdo de uma perspectiva
sisttmica em resposta ao imperativo a mudanca organizacional. O paradigma
sistémico tem por base a compreensdo de que as mudangas Sao contingenciais, ou
seja, ndo ocorrera da mesma forma e ndo seguira um passo a passo em direcao a
qualquer objetivo. O paradigma mecanicista, caracterizado pela separagao do todo

bY

em partes com o intuito de se chegar a objetividade, a racionalidade plena e a
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neutralidade, ndo é capaz de dirimir os problemas encontrados no fluxo de trabalho
diario, pelo fato de ndo promover integracdo (BERGUE,2010).

Podemos inferir que, em certo grau, o paradigma mecanicista prevaleceu desde
a fase de implantacdo do servico virtual de substituicdo de funcdo. A dificuldade de
integracdo entre as divisbes e departamentos da PROGESP, no periodo de
construcdo das interfaces do processo pelo CPD, impediu, naquele periodo, a
construcdo de formularios mais objetivos.

Os aspectos positivos da resisténcia as mudancas dizem respeito a
possibilidade de revisdo do planejamento realizado, ou seja, se ha notéria distancia
entre aquilo que se idealizou, e aquilo que esta ocorrendo agora no processo,
necessitamos olhar o0 mesmo plano sob variadas perspectivas. O estimulo a
rediscussao dos projetos possibilita novos arranjos, novas aliangas, e proporciona o
desenvolvimento de melhores técnicas de comunicacao dentro e entre grupos.

Contraditoriamente, a principal limitagcdo deste estudo foi a dificuldade de se
conseguir a participacdo dos usuarios na fase da coleta de dados para o questionario
gualiguantitativo. Isso € muito preocupante e nos serve de alerta para refletirmos
sobre esse desinteresse a participacdo dentro de uma universidade publica que
promove como principio as concepcbes de pluralidade, de democracia e de
compromisso social, por meio da participacao de todos.

As perspectivas para estudos futuros séo identificadas, primeiramente na
analise das dificuldades encontradas para a constru¢do desta pesquisa, e, a partir
disso, poder replicar estudos sobre a percepcdo dos usuarios em relacdo aos
inimeros processos realizados na DCC/DAP/PROGESP.

Seré de extrema importancia utilizar os resultados obtidos e planejar a¢ges de
melhoria de forma continuada, compreendendo que a esséncia da gestao operacional
€ justamente o controle da efetividade do servigo prestado.

Por fim, serdo necessarios esfor¢cos continuados, promovendo a participacao e
a integracdo entre os usuarios e os departamentos/setores envolvidos, para melhor

adequacao deste processo as necessidades desses USUArios.
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APENDICE

APENDICE A — Questionario para coleta de dados.

A AVALIACAO DOS USUARIOS SOBRE O PROCESSO
VIRTUAL DE SUBSTITUICAO DE FUNCAO POR FERIAS E
AFASTAMENTOS DA UFRGS

0|2 colega. sou servidora lotada na PROGESP e estou cursandc Especializagdo em Gestdo Pdblica. Meu trabalho de
conclusdo busca identificar "A PERCEF‘Q;‘;.O DOS USUARIOS SOERE O PROCESSO VIRTUAL DE EUESTITUIC;«O CE
FUNCAD POR FERIAS E AFASTAMENTOS DA UFRGS.” Convide-lhe para preencher este gquestionéric, cujo tempo para
respender ndo deve exceder 7 minutos. Vocd nic serd identificade(a) em nenrhum memento, e todes dados obtides serdo
analisados de forma andnima e global. Sua resposta & muito importante ndc apenas para minha pesquisa acad&mica,
mas também para a melhoria deste processo em nossa Universidade. Obrigada!

1- Vocé ocupa ou substitui CD/FG
Ocupec
Substituc
Ambas
2- Com relagédo a localizagéo de servigos no Catalogo de Servigos do Portal do
de acesso muite difizil
de acesso dificil
de acesso razodvel
de acesso facil

de acesso muito facil

3- Com relagdo ao tramite do Processo de Substituicdo em CD/FG, vocé

de entendimento muite dificil
de entendimento dificil
de entendimento razodwvel
de entendimento facil
de entendimento muite facil
4- A Substituicdo de Fungdo em CD/FG se inicia no Catalogo de Servigos por
de entendimento muite dificil
de entendimento dificil
de entendimento razodwvel
de entendimento facil

de entendimento muite facil
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5- Quando vocé tem alguma dificuldade TECNICA em relacio ao Processo de
péasimo
ruim
nem bom, nem ruim
bam
Stima
6- Quando vocé tem alguma dificuldade OPERACIONAL em relacdo ao Processo
péssima
ruim
nem bom. nem ruim
bam

gtimao

7- Vocé sente que precisaria de treinamento especifico prévio para conduzir este

com certeza, precisaria muite, € sempre muite complicade

varias vezes sinto que sim, precizaria, pois varias vezes encontro dificuldades

56 em algumas poucas vezes em que tenho dificuldade sinte que seria necessério
quase n;go encontro problemas, entdo penso gue raramente € necessario

penso que € totalments desnecessdrio reinaments nests case

8- Justifique sua resposta, caso tenha respondido & questdo 5 (sobre os tutoriais

9- Justifique sua resposta, caso tenha respondido & questdo 6 (sobre o

10- No seu entendimento, o que é preciso (em termos de pessoas, sistemas,
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ANEXOS

ANEXO A — Artigos 38 e 39 da Lei n®8.112/90.

Arts. 38 e 39 da Lei n°® 8.112/90, com redacado dada pela Lei n°® 9.527/97,

"Art. 38. Os servidores investidos em cargo ou funcdo de direcédo ou chefia e
0s ocupantes de cargo de Natureza Especial terdo substitutos indicados no regimento
interno ou, no caso de omissao, previamente designados pelo dirigente maximo do

orgao ou entidade.

8 10 O substituto assumird automatica e cumulativamente, sem prejuizo do
cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou funcéo de direcao ou chefia e os de Natureza
Especial, nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do titular e na
vacancia do cargo, hipoteses em que devera optar pela remuneracdo de um deles

durante o respectivo periodo.

§ 20 O substituto fara jus a retribuicdo pelo exercicio do cargo ou funcdo de
direcédo ou chefia ou de cargo de Natureza Especial, nos casos dos afastamentos ou
impedimentos legais do titular, superiores a trinta dias consecutivos, paga na

proporcao dos dias de efetiva substituicdo, que excederem o referido periodo."
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ANEXO B - Oficio Circular n® 01/SHR/MP.

Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao

Secretaria de Recursos Humanos

Oficio-Circular n® 01 /SRH/MP
Brasilia, 28 de janeiro de 2005.

Senhores Dirigentes de Recursos Humanos dos Orgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Com vistas a dirimir davidas e uniformizar procedimentos no ambito do Sistema
de Pessoal Civil-SIPEC, no que se refere a substituicdo de servidor investido em cargo
ou funcéo de direcdo ou chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial, nos
termos do art. 38 da Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, com a redacao dada
pela Lei n°® 9.527, de 10 de dezembro del1997, informamos:

1. Os servidores investidos em cargo ou funcdo de direcdo ou chefia e os
ocupantes de cargo de Natureza Especial, terdo substitutos, indicados em regimento
interno, ou designados previamente pelo dirigente maximo do érgao ou entidade. A
substituicdo € automatica e ocorrera nos casos de afastamento e impedimento legal
ou regulamentar do titular e de vacancia do cargo ou fun¢éo de direcdo ou chefia e os
cargos de Natureza Especial.

2. O servidor no exercicio da substituicdo acumula as atribuicdes do cargo que
ocupa com as do cargo para o qual foi designado nos primeiros 30 dias ou periodo
inferior, fazendo jus a opcéo pela remuneragdo de um ou de outro cargo desde o
primeiro dia de efetiva substituic&o.

Transcorridos os primeiros 30 dias, o0 substituto deixa de acumular as funcgdes,
passando a exercer somente as atribuicdes inerentes as do cargo substituido
percebendo a remuneragéo correspondente.

3. Significa dizer que nos primeiros 30 dias de substituicdo, havera acumulacao
de funcbes (cargo exercido pelo substituto com as do cargo do substituido), com
direito a retribuic&o a partir do primeiro dia de substituicdo, devendo, nos termos do §
1° do art. 38 da Lei n® 8.112, de 1990, optar pela remuneracado que lhe for mais

vantajosa.
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4. Consoante § 2° do art. 38 da Lei n°® 8.112, de 1990, transcorrido o prazo de
30 dias de substituicdo, o substituto deixa de acumular as funcdes e passa a exercer
somente as atribuicbes inerentes as do cargo substituido, percebendo a retribuicédo
correspondente.

(of.circ. substituicdo)

5. Nos casos de vacancia de cargo ou funcao de direcao ou chefia, e de cargo
de Natureza Especial, o substituto, independentemente do periodo, exercera
exclusivamente as atribuicbes do cargo substituido, fazendo jus a retribuicdo
correspondente, a partir do primeiro dia.

6. Importa realgar que os efeitos financeiros decorrentes das substituicdes
anteriormente exercidas, serdo calculados levando-se em conta a prescricdo
qguinquenal anterior a data deste Oficio-Circular.

7. Revoga-se a Orientagdo Normativa DENOR n° 4, de 8 de abril de 1999.

Atenciosamente,

SERGIO E. AMENDONCA

Secretario de Recursos Humanos/MP



ANEXO 3 -

Oficio Circular n® 31/2017/PROGESP.

SERVICO PUBLICO FEDERAL

Oficio-Circular n® 31/2017/PROGESP

Do:
Para:

Porto Alegre, 04 de outubro de 2017.

Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas em exercicio
Dirigentes de Unidades, Orgdos Auxiliares, Orgdos Suplementares e Administragdo Central

Assunto: procedimentos e orientagdes nos processos de substituicdo de fungdo gratificada ou de
cargo de direg@o

Senhor(a) Dirigente:

Com a finalidade de atender demanda dos processos e expedi¢do de portarias de

substituigdo temporaria de fungdes gratificadas e de cargos de diregdo, nos termos do artigo 38 da Lei

n® 8.112/1.990, cujo objeto é a designa¢do temporaria por motivos de afastamentos, impedimentos

legais ou regulamentares do titular e na vacdncia do cargo, solicitamos a Vossa Senhoria, que sejam

adotadas as seguintes providéncias:

a) as solicitagdes de substituigdo temporaria deverdo estar devidamente confirmadas pela

chefia, por meio de acesso ao Portal do Servidor (gestio-gestio de pessoas-confirmacio
de substitui¢do de fungio), de forma que a Divisdo de Controle de Cargos tenha tempo habil
de fazer os registros necessarios e consequente elaboragdo do ato que permita ao servidor

designado desempenhar as atividades especificas da fungdo ou do cargo de diregdo;

b) as solicitagdes de substituigdo temporéria ndo contempladas por meio de acesso ao Portal do

Servidor, deverdo ser providenciadas via processo SEl, de forma a possibilitar que a Divis@o
de Controle de Cargos faga tempestivamente os registros necessarios e consequente elaboragio
do ato, a fim de permitir que o servidor designado desempenhe as atividades especificas da

fung¢@o ou do cargo de diregéo;

¢) estabelecemos, para tanto, que os pedidos estejam naquele setor, no minimo, até 10 (dez) dias

antes do inicio do exercicio da fungdo gratificada ou do cargo de diregdo;

d) nos casos de licengas médicas, de registros de competéncia do Departamento de Atengdo a

Saide/PROGESP, os atos de substituigdo poderdo ser atendidos de maneira excepcional;

lembramos, no entanto, que nos casos citados, a chefia imediata do servidor afastado devera

cz4
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

comunicar ao substituto temporario, antecipadamente, de sua situagdo de substituto, antes
mesmo da expedigdo do ato. Tais procedimentos encontram amparo legal na Lei n® 8.112/1990
(artigos 84, 202, 203, 204, 207, 211 e 212), bem como no Manual de Pericia Oficial em Saide
do Servidor Publico Federal.

lembramos que a elaborag@o da portaria esta condicionada a entrega, na PROGESP, de cépia
da Declaragdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda — Pessoa Fisica, apresentada a Secretaria
da Receita Federal do Brasil, juntamente com o recibo de entrega, e/ou formulario de

autorizagdo de acesso a declaragdo do imposto da renda da pessoa fisica, original, disponivel

em http://www.ufrgs.br/progesp/progesp-1/oficios-circulares/oficios/201 1/anexo_circ_15.pdf

(previsdo legal: Instrugdo Normativa n® 65/2011-TCU, Leis n° 8.429/1992, e n° 8.730, de 10 de
novembro de 1993 e Portaria Interministerial MP/CGU N° 298/2007).

Transcrevemos, a seguir, excertos da Lei n® 8.112/1.990, pertinentes ao assunto em

pauta, e solicitamos atengdo acentuada & especificagdio do artigo 38 (previamente designados) da

citada lei.

Da Nomeagio

Art. 90 A nomeagdo far-se-a:

I1- em comissdo, inclusive na condigdo de interino, para cargos de confianga vagos.
Redacdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Paragrafo tnico. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou de natureza especial podera

ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga, sem prejuizo

das atribuigdes do que atualmente ocupa, hiptese em que devera optar pela remuneragio de
um deles durante o periodo da interinidade. (Redagdo dada pela Lei n® 9.527. de 10.12.97
Da Substitui¢do

Art. 15. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico ou da fungo de

confianga. (Redagdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

[...]

§ 40 O inicio do exercicio de fungio de confianga coincidira com a data de publicagdo
do ato de designagio, salvo quando o servidor estiver em licenga ou afastado por qualquer
outro motivo legal, hipétese em que recaira no primeiro dia util apés o término do
impedimento, que ndo podera exceder a trinta dias da publicagdo. (Incluido pela
Lei n° 9.527, de 10.12.97)

Art. 38. Os servidores investidos em cargo ou fungdo de diregdo ou chefia e os
ocupantes de cargo de Natureza Especial terdo substitutos indicados no regimento interno
ou, no caso de omissdo, previamente designados pelo dirigente maximo do 6rgdo ou
entidade. (Redagdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

Da Acumulagio

Art. 118. ...
Art. 119. O servidor ndio podera exercer mais de um cargo em comissdo, exceto no caso
previsto no paréagrafo tinico do art. 90, nem ser remunerado pela participagio em érgdo de

deliberagdo coletiva. (Redacdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)
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Por fim, informamos que todos os atos praticados durante os afastamentos
regulamentares dos titulares das funges gratificadas ou dos cargos de diregdo, poderdo ser
convalidados pela respectiva chefia imediata e hierarquicamente superior, de acordo com a

prescri¢do do artigo 55 da Lei n® 9.784/1.999, a seguir transcrito:

Art. 55. Em decisdo na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse piblico nem
prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanéveis poderdo ser convalidados
pela propria Administragdo.

As dividas que, porventura ocorram acerca do tema, poderdo ser tratadas nos ramais

3207 e 3047.

Atenciosamente,

o o

VANIA CRISTINA SANTOS PEREIRA
Pré-Reitora
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