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RESUMO: As organizacdes, ao longo do tempo, modificam-se e evoluem, seus funcionérios sdo remanejados e
seu publico-alvo precisa ser informado constantemente das mudancas que o afeta no dia a dia. O setor de estagios
da UFAL apresenta um momento de dificuldade, visto que é preciso gastar muito tempo para treinamento de novos
entrantes no setor, sendo eles estagiarios ou servidores. Tal setor ndo apresenta fluxogramas atualizados com
informacdes sobre o0s processos e nenhum tipo de informativo para sanar as dividas sobre como lidar com as
situacdes rotineiras, académicas e burocraticas que dizem a respeito do estdgio. Com vistas a colaborar para a
resolucdo das probleméticas apontadas, foi desenvolvido este artigo que, utilizando a pesquisa aplicada, prop0s
ferramentas para simplificagdo do trabalho. As observagGes permitiram a criagdo de manuais, com o auxilio de
fluxogramas e planilhas 5W2H, para sanar duvidas a respeito do estagio. Acredita-se que a adocao desses meios
aumentara a eficiéncia das atividades diarias. Destaca-se, ainda, a flexibilidade dos instrumentos de simplificagéo
aqui sugeridos, que podem ser adaptados a outros espacos da universidade, bem como em outras organizagoes.
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INTRODUCAO

As empresas possuem diversos fluxos de processos e estdo em constante movimento.
Nesse contexto, as organizacBes publicas ndo se diferenciam dessa dindmica e, assim,
precisam, por meio das tecnologias disponiveis, desenvolver uma cultura organizacional que
esteja em constante adaptacdo. Tal mudanca compreende, dentre outros fatores, o dever de
manter nas atividades didrias um padrdo de qualidade, cumprimento dos prazos, reducdo de
custos e tempo.

Apesar de terem profissionais interessados na organizacdo e que procuram fazer seu
trabalho da melhor forma possivel, as empresas publicas apresentam gargalos. Tais problemas,
que além de mancharem a imagem da organizacdo, comprometem as atividades, sdo em sua
maior parte ocasionados pelos erros ou auséncia da passagem de informacgdo. Assim, ainda é
possivel encontrar funcionarios com pouco ou nenhum treinamento, desconhecimento quanto
as atividades pertinentes ao cargo, aumento de tempo de espera dos processos, retrabalho, além
de problemas de origens diferentes, como a falta de meios, despreparo na gestdo e sistemas
ineficientes.

A partir da analise dos problemas supracitados, em um setor de uma organizacao
publica, a saber, GEST (geréncia de estagios), da UFAL (Universidade Federal de Alagoas),
elaborou-se a seguinte problematica: o que poderia ser desenvolvido para simplificar as
atividades realizadas no setor GEST? Assim, objetivou-se desenvolver ferramentas Uteis a
simplificacdo do trabalho na GEST. Apds pesquisas bibliogréficas, na grande é&rea da
Administracdo de Processos, propds-se a criacdo de manuais a partir da padronizacdo dos
processos.

A manualizacdo auxilia a resolucdo de grande parte dos problemas em relacdo a
adequacdo dos processos nos setores. Isso porque 0s manuais padronizam atividades e
promovem a reducdo de erros, auxiliando na visualiza¢do do processo, a fim de poder melhora-
lo e compreendé-lo. Desse modo, ha economia de recursos, um fluxo otimizado para a
passagem de informacdo além da perspectiva de um preparo melhor para os funcionéarios do
setor.

Por entender a importancia e o impacto do desenvolvimento desse material, propdem-
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se mostrar, neste trabalho, o processo de criacdo de tutoriais praticos e simples, através dois
quais, em poucas paginas, 0 processo possa ser analisado e compreendido, seja pelo publico
interno ou o publico externo. Para isso se faz necessaria a utilizacdo de fluxogramas para
mapear o fluxo do processo e possibilitar uma visdo mais ampla, e para complementar este
estudo o 5W2H foi utilizado por possibilitar uma visdo mais ampla do contexto geral, ajudando
assim a discernir quais os pontos-chave de cada etapa.

Esses instrumentos facilitam a compreensdao do que o ocorre em todo 0 processo,
ampliando a visdo sistémica do funcionario ou estagiario, auxiliando no desenvolvimento do
profissional, setor e empresa. Os dispositivos de simplificacdo do trabalho e processos de
criagdo de fluxograma e manuais tém sua importancia e aplicabilidade a toda e qualquer
organizacdo. Assim, corrobora-se a contribuicdo deste trabalho para além das empresas

publicas.

2 Simplificacdo e facilitacao

Nesta secdo serdo abordados os aspectos tedricos que embasam esta pesquisa. O
primeiro subtopico apresentara o processo de simplificacdo do trabalho e o segundo ira discutir
a manualizacdo de processos. A proposta é atualizar o estado da arte sobre o tema, citando
autores classicos e apresentando estudos empiricos anteriores, em trabalhos académicos no

campo explorado.

2.1 Simplificacdo e Manualizagdo de processos

O desenvolvimento constante dos processos que move a sociedade e o cenério global,
em geral, anuncia a necessidade de que todas as pessoas e organizacOes estejam adequadas a
seu tempo, a fim de acompanhar o fluxo das mudancas. As empresas publicas ndo estdo fora
dessa realidade e necessitam se adequar, buscando adaptacdo de modo mais favoravel ao
publico de interesse. Tal adequacdo, por sua vez, inclui a facilitacdo no fluxo de informacdes e
processos.

Segundo Oliveira (2010), a administracdo de processos nas instituicOes

governamentais e para governamentais é dificil devido a uma série de empecilhos, tais como:

Extensdo em Debate, Maceid, v.05, n.01, jan./jun. 2018. 81



AREATEMATICA: Tecnologia e Trabalho.

falta de profissionalismo e treinamento, fisiologismo do congresso, resisténcia a mudanga,
acomodacdo, auséncia de ameaca ao posto de trabalho por ineficiéncia e ambiente nédo
competitivo. Apesar de todas essas dificuldades, felizmente ainda existem profissionais de
elevado valor, nos quais vale a pena investir em treinamento, educacao e conscientizagéo.

No contexto da Administragdo de Processos e com vistas a minimizar os entraves da
administragdo em geral, especialmente no que concerne a Administragdo puablica, destacam-se
ferramentas que assingelam o trabalho. Tal recurso surge como uma analise sistematica de
todos os fatores que podem influenciar a empresa ou que ja afetam em alguma medida. Essa
andlise, segundo Lehrer (1962), visa a economia de esfor¢o, tempo e dinheiro.

A medida que o trabalho é simplificado, a estrutura da entidade é racionalizada. Tal
simplificacdo consiste em utilizar os meios possiveis para tornar as tarefas mais faceis, mais
econbmicas, visando ter comodidade e produtividade, como menor nimero de recursos e tempo
possivel. (LEHRER, 1962; MIRANDA, 1981). Uma estratégia util a simplificacdo, no ambito
da Administracdo, é a manualizacéo.

Os manuais se mostram como ferramenta multifacetaria que tem utilidade, no sentido
de facilitar as atividades desempenhadas em uma organizacdo. Segundo Araujo (2011), os
manuais sdo utilizados para sanar muitas necessidades das empresas, tais como: o auxilio na
divulgacdo, para responder as perguntas de usuarios; fortalecimento de uma imagem de um
servico; ajuda na coordenacdo de atividades conjuntas; analise mais clara do processo e
treinamento, com fins de auxiliar na eficiéncia e eficécia.

Villa (2017), comentando sobre manuais, enfatiza que estes ndo servem apenas para
ter um maior controle das operacdes, mas também para o treinamento de novos colaboradores.
Mesmo empresas que ndo apresentam um alto turn over, ha que se considerar as ocasifes em
que o quadro sera substituido temporariamente ou integralmente.

Assim, tanto em contextos com alta rotatividade ou mesmo naqueles em que a
substituicdo se da ocasionalmente, Villa (2017) destaca que os manuais evitam a fuga do
conhecimento e passam a ser uma solucdo para problemas futuros. Desse modo, o
conhecimento que é repassado para o novo funcionario tera uma menor perda de informacoes e
menos ruido na comunicacao, facilitando o aprendizado dos processos.

Destaca-se a concordancia entre a literatura classica e atual sobre o que se dispde
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acerca dos manuais. Assim, tem sido consensual, por entre as décadas, que 0s manuais ajudam
no controle operacional, elevam a padronizacdo dos métodos do trabalho e facilitam sua
analise, pelo fato de os funcionarios obterem em forma escrita todo o processo, facilitando sua
visualizacdo. (MIRANDA, 1981; CURY, 1995; ARAUJO, 2011; VILLA, 2017).

Cada manual tem um propdsito e, para que ele seja criado, é preciso entender
primeiramente sua fungdo e definir qual tipo serd mais adequado a fim de que o objetivo
principal do desenvolvimento tenha éxito. Segundo Miranda (1981), ha quatro tipos de manuais
utilizados como ferramenta de simplificagdo. O autor apresenta como manuais de politica e
organizacdo da empresa; manual operacional; manual de execucdo; e manual disciplinador de
atividade.

Em uma abordagem tedrica mais recente, Oliveira (2010) divide os tipos de manuais
em seis. O autor preserva 0s conceitos classicos abordados por Miranda, optando por explorar
mais subdivisdes com a finalidade de explicar possibilidades adicionais de utilizacdo dos
manuais.

Desse modo, para fins deste trabalho, coube apresentar um quadro explicativo, na
Figura 1, dos tipos de tutoriais, incluindo as informacdes adicionais de Oliveira (2010) acerca

dos manuais de normas e procedimentos.

Figura 1: Funcionalidade dos manuais organizacionais

Manual

Escopo

Funcédo

Politica e organizagdo

Politicas da  empresa;
normas; estatutos; portaria.

Definir a situacdo juridica, econdmica,
financeira e estrutural da empresa, plano de
contas e normas financeiras e administrativas.

Operacionais

Execucdo de atividades;
volume de trabalho;
tempo; distancia.

Descrever as fases e operacBes de rotina,
designando pessoas para cada atividade e
estimando o tempo de conclusdo do processo.

Execucéo

Meios, instrumentos e
ferramentas; velocidade na
execucdo; aumento da
produtividade.

Racionalizar o trabalho, uma vez que esse
manual otimiza 0s meios para minimizar o
esforco mental e fisico nos processos
produtivos.

Disciplinadores

Organizacdo de normas,
politicas e procedimentos.

Sistematizar os procedimentos de determinado
setor, especialmente em empresas de grande
porte e 6rgdos publicos que demandam uma
estrutura sistémica organizada.

Manuais de normas e
procedimentos

Descricdo, detalhamento e
orientacdo de execucdo de
atividades.

Esclarecer como, quem e quando as atividades
devem ser executadas, utilizando para isso,
fluxogramas, formulérios e anexos.

Fonte: Adaptado de Miranda (1981) e Oliveira (2010).
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Para criacdo de manuais operacionais € comum a utilizacdo de ferramentas de
mapeamento de processos, pois, a partir delas, fica facil visualizar todas as atividades que
englobam o processo como um todo, possibilitando, assim, melhor entendimento. Uma das
ferramentas que podem ser utilizadas para fazer esse mapeamento é o fluxograma.

O proximo subtdpico ira explicar como o fluxograma pode ser atil na simplificacdo do

trabalho, além de ser uma ferramenta auxiliar na construcéo de manuais de operacao.

2.2 Fluxograma

A utilizacdo de fluxogramas apresenta grande utilidade por possibilitar clareza para 0s
diversos publicos envolvidos com a organizacdo. Além disso, os fluxogramas permitem a
uniformizacdo do procedimento, otimizacdo da andlise do processo como um todo e
visualizacdo das etapas, facilitando, assim, a localizacdo de deficiéncias. (Miranda, 1981,
Curry, 1995; Oliveira, 2010; Daychoum, 2018).

Segundo Faria (2018), “um fluxograma, ou flowchart, € um diagrama que tem como
finalidade representar processos ou fluxos de materiais e operacfes”. Desse modo, essa
ferramenta mostra o fluxo de agdes que ocorrem no processo, apresentando a ordem de
execucgdo e possiveis alternativas a serem tomadas a partir de cada a¢do, de uma maneira clara e
de facil identificacéo.

Os fluxogramas se relacionam aos manuais no sentido de auxiliar a redacdo destes.
Assim, conforme destacou Oliveira (2010), as empresas procuram apresentar 0s manuais de
normas e procedimentos com fluxogramas bem elaborados. Tal estratégia dispensa a parte
descritiva dos procedimentos administrativos.

Para a elaboracdo do fluxograma, faz-se necessario que quem ira elabora-lo analise as
acOes, para coletar os passos, entrevistando a pessoa que executa a atividade, participando
como observador ou refazendo o processo como executor. Essa terceira op¢do € comum quando
0 executor é quem faz o proprio fluxograma. Chiavenato (2007) destaca trés tipos de

fluxogramas, conforme apresentados na figura a seguir.
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Figura 2: Tipos de Fluxograma

Tipo de | Funcao simbolica Descricdo Utilizacao

fluxograma

Vertical Descricdo de procedimento | Linhas traduzindo as | Planejamento de métodos
executado por varios | tarefas necessarias e | e procedimentos de
funcionarios ou uma rotina | colunas representando os | trabalho; montagem de
realizada por uma Unica | simbolos das tarefas ou | procedimento ou rotina;
pessoa. operagdes. treinamento de pessoas.

Horizontal Descricdo de procedimento, | Linhas e colunas que | Racionalizacdo das
enfatizando os oOrgdos ou | permitem a visualizacdo | atividades do processo a
pessoas envolvidas. da atividade individual e | fim de facilitar os

comparagdo da | trabalhos de coordenagdo e
distribuicdo das tarefas | de integracéo.
entre todos.

Blocos Representacdo grafica das | Blocos ou icones | Visualizagdo mais rapida
entradas, operacdes, saidas, | encadeados entre si. | dos passos do processo a
conexaes, decisOes, | Simbologia mais rica e | ser analisado.
arquivamento etc... variada.

Fonte: Adaptado de Chiavenato (2007).

Para a elaboracdo do fluxograma, faz-se necessario que quem ira elabora-lo tenha em
vista como ele vai ser utilizado e assim, procure saber quais dados sao pertinentes para a sua
realizacdo. Segundo Oliveira (2010), existem informacdes basicas que ndo podem faltar, sdo
elas: as operagdes que integram o circuito de informagdes; o sentido de fluxo e as unidades
organizacionais em que se realiza cada operacao.

Cury (1995) ressalta que os executores do processo devem deixar claro para o
elaborador do fluxograma: o cargo e nome de quem executa a a¢ao; de quem recebe o trabalho;
em que consiste o procedimento; para quem ele é passado; quantidade e o tempo de realizacdo
do processo. E interessante ndo se restringir aos pontos levantados pelos autores supracitados,
podendo ampliar as perguntas destinadas aos executores sobre o processo, se assim for preciso,
como também ha a possibilidade de retira-las, caso seja prescindivel para o fluxograma em
questéo.

Apo6s o levantamento das questdes, podem ser analisadas as acdes para mapeamento,
por meio de uma entrevista, destinada as pessoas gque executam a atividade, mediante de
aplicacdo de questionario ou pela visualizacdo do procedimento como observador (Cury, 1993,
Oliveira, 2010). Pode ser acrescentada ainda, uma forma de analise que os autores ndo levaram
em conta: a refaccao das atividades como executor prestando atencdo em cada passo executado.

Essa quarta opgdo pode ser utilizada quando quem vai fazer o fluxograma j& tem conhecimento
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de como se faz, o que esté sendo estudado.

Segundo Daychoum (2018), existem simbolos basicos para desenhar todo fluxograma,
sendo eles: a elipse que representa o inicio e fim; o retangulo para acdes, o losango que indica
mais de uma possivel alternativa, e as setas que mostram o fluxo do processo. A figura a seguir

exibe os elementos basicos citados.

Figura 3: Simbologia basica de um fluxograma

Geralmente usa-se uma ELIPSE para
indicar o inicio e o fim do fluxo.

No RETANGULO normalmente sdo
inseridas as acoes.

0O LOSANGO usualmente representa
questoes alternativas.

A SETA frequentemente € usada para
indicar o sentido do fluxo.

©
—
’ |
=

Fonte: Daychoum (2018).

Conforme Oliveira (2010), os simbolos do fluxograma tém o intuito de descrever e
evidenciar a origem, processo e o destino da informacdo. O autor salienta que esses simbolos
estdo cada vez mais padronizados e tém sua utilizacdo comum em varias empresas, chegando a
constituir uma linguagem corrente entre 0s usuarios. Apesar dessa padronizacdo, destaca-se que
é possivel utilizar simbolos diferentes dos convencionais, desde que ndo oferecam dificuldade
de compreenséo para o leitor.

Apbs a escolha dos simbolos e desenho do fluxograma, os passos do processo devem
ser listados de maneira cronoldgica, podendo ser retirados, realocados, e modificados, visando
sempre um melhor fluxo (Miranda, 1981; Cury, 1993; Contador, 2010; Lucinda, 2010). Desse

Extensdo em Debate, Maceid, v.05, n.01, jan./jun. 2018. 86



AREATEMATICA: Tecnologia e Trabalho.

modo, torna-se importante fazer uma identificagdo das possiveis melhorias do processo e, apos
essa identificacdo, redesenhar, caso necessario, para que o fluxo funcione da maneira mais
adequada.

O fluxograma pode ser integrado ao 5w2h na medida em que analisa quais 0S passos
mais importantes do processo (DAYCHOUM, 2018). Almeida (2017) explica a importancia da
ferramenta 5W2H na resolugdo de problemas e falhas salientando que o método é representado
por letras: cada uma delas representa uma pergunta. A figura a seguir, exibe a descricdo do

método 5w2h.

Figura 4: Método 5W2H

Pergunta Descricdo

Who? / Quem? O responsavel pela acdo que esta sendo criada.

When? / Quando? Datas de inicio e término da a¢do, com cronograma das atividades.

Where? / Onde? Local de realizacdo das ac@es, incluindo informagdes de setores ou
fornecedores externos, se necessario.

What? / O qué? A acdo que serd executada.

Why? / Por qué? Motivos ou justificativas da realizacdo das aces.

How? / Como? Meios, processos, servigos e métodos envolvidos nas agdes.

How much? / Quanto custa? Custo das acdes, incluindo custos externos e internos.

Fonte: Adaptado de Almeida, 2017; Cavalcanti, 2017; e Daychoum (2018).

Para implementar novos processos, 0 5w2h é uma ferramenta valida por auxiliar na
andlise das atividades a serem executadas, tempo e periodo de execucdo, os responsaveis pelo
cumprimento e a situacdo das tarefas (CAVALCANTI, 2017). Em outras palavras, a ferramenta
5W2H auxilia nas etapas prévias de um plano de acdo (OGDEN; CRESCITELLI, 2009;
CARVALHO; CATAPAN; CRUZ, 2018).

Destaca-se que, uma vez utilizada como um referencial para nortear decisdes, a fim de
aperfeicoar os planos de acdo, servird como instrumento auxiliar na construcdo metodolégica

deste trabalho, a qual sera detalhada no proximo tépico.

3 Procedimentos metodoldgicos

Quanto aos fins, esta pesquisa pode ser classificada como aplicada. Segundo Vergara
(1990), tal tipo de intervengéo apresenta um estudo sisteméatico motivado pela necessidade de

solucionar algum problema concreto. Quanto a abordagem, trata-se de uma pesquisa
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qualitativa, descritiva, com pesquisa de campo e observacéo participante aberta, uma vez que
um dos pesquisadores tem amplo acesso aos procedimentos do setor analisado. Ademais, sabem
do propésito da pesquisa, de modo que quem analisa tém permissao para executa-la.

As etapas de observacdo tornaram possivel desenvolver um estudo de caso, o que
serviu como base para diagnostico da situacdo e possibilidades de atuacdo nos gargalos do
processo. O processamento dos dados foi feita por meio da analise de conteddo em que ficou
evidenciado, através do diagndstico da situacao, a necessidade da criagdo dos manuais.

Além da observacdo aberta, utilizou-se uma entrevista com roteiro estruturado a fim
de diagnosticar as necessidades do setor, sob o ponto de vista dos atores envolvidos nas
atividades. Solicitou-se que os colaboradores explicassem qual o fluxo dos processos e como
devia ser feita cada acdo para que fosse preenchida a planilha 5W2H e o fluxograma. A partir
dos dados coletados, desenvolveu-se a proposta dos manuais, que obedeceram ao modelo de
planilha 5W2H.

3.1 Diagnostico situacional

A GEST (Geréncia de Estagios Curriculares) € uma estrutura administrativa da Pro-
reitoria de Graduacdo (PROGRAD), que tem por finalidade assessorar alunos, coordenar
contratos de estagiario, analisar convénios e confeccionar edital de estagio obrigatério na
UFAL. Destaca-se a atividade intensa do setor nas atividades da Universidade Federal de
Alagoas, 0 que o torna essencial.

A GEST tem como ponto forte funcionarios preparados que pensam na dinamica e no
futuro do setor. Isso se tornou perceptivel pela receptividade a ideia da pesquisa. O servidor
mais antigo, o gerente, possui dominio de todos o0s processos e é encarregado de grande parte
dos servicos realizados, o que gera uma dificuldade de parar e ensinar todo o fluxo aos novos
entrantes, uma vez que para isso ele deixa de fazer tarefas cruciais para o funcionamento dos
processos vinculados a ele. Ele também concorda que ferramentas que auxiliem a passagem de
informacao irdo ser boas.

A servidora também se mostrou otimista com a proposta dos manuais. Ela esta ha
pouco tempo no cargo, mas ja consegue realizar boa parte da rotina. Atualmente, ela foi
realocada para a recepcdo da PROGRAD, pois uma das funcionarias estd de férias e seria
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necessario que alguém ficasse no lugar dela. Esse fato merece destaque, pois afeta diretamente
0 andamento dos processos no setor de estagio que, encontram-se na responsabilidade do

gerente e de um estagiario.

3.1.1 Antecedentes

Os bolsistas do setor da GEST eram gratificados com a chamada Bolsa Permanéncia.
Esta bolsa tinha o intuito de garantir que o aluno tivesse as condigdes minimas para estudar,
uma vez que este seria economicamente vulneravel.

A Universidade Federal de Alagoas exigia que os alunos comtemplados pela bolsa
trabalhassem em setores da prépria instituicdo, o que acarretava uma irregularidade. Tal

Problema ocorria porque, além de os alunos precisarem trabalhar para ganhar a bolsa,
eles estavam em funcGes que nao eram correlacionadas com seus respectivos cursos.

Em 2017, a Bolsa Permanéncia foi substituida pela Bolsa Pré-graduando e, desta vez,
teve seu objetivo cumprido: os estudantes contemplados por ela ndo precisariam mais trabalhar
para serem remunerados. Essa medida acarretou a perda de 8 bolsistas no setor, além desse
desfalque, o setor ficou com apenas dois servidores, pois um dos colaboradores da equipe teve
que se ausentar.

Em 2017, segundo informacdes da PROGRAD, trabalharam no setor: uma estagiaria,
com regime de estagio obrigatdrio, por um periodo de 4 meses, e um estagiario, com regime de
estagio ndo obrigatdrio, que ainda esta no setor no presente momento. Segundo as informacdes
coletadas, esta prevista, ainda para 2018, a admissdo de 3 estagiarios na modalidade de regime
ndo obrigatorio.

3.1.2 Analise das perspectivas

Através de dois questionarios, voltados para os servidores do setor
GEST/PROGRAD, verificou-se que os estagiarios permanecem no posto em média seis meses.
Esse curto periodo gera um gasto de dinheiro e tempo para treinamento, pois € necessario que
0s servidores deixem suas atividades para treina-los o que, consequentemente, acarreta a
reducdo da eficiéncia.

Buscou-se, entdo, uma possibilidade de desenvolvimento de uma ferramenta que
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contemplasse uma melhoria nos processos de comunicagdo a fim de otimizar estes
treinamentos. Desse modo, viu-se a possibilidade de criagdo de mecanismos de simplificacéo
do trabalho, através de manuais, fluxogramas e planilhas, para facilitar a passagem de
informacao aos interessados pelos servigos do setor.

Considera-se que a criacdo desses manuais, além de reduzir o tempo gasto com
atendimento e facilitar a passagem de informacdes, evitara agdes desnecessarias nos processos
internos, gerando uma padronizacdo, mantendo, assim, resultados consistentes e controlados

durante todas as etapas.

4 Resultados e discussoes
De acordo com o que foi levantado nos procedimentos metodoldgicos e com apoio do
levantamento tedrico sobre as possibilidades de simplificacdo do trabalho, foi possivel elaborar

a planilha 5W2H; o fluxograma; e trés manuais, que seréo exibidos a seguir.

Figura 5: Planilha 5W2H de formalizagdo de convénio de estagio

0 QUE? QUEM? QUANDO? ONDE? POR QUE? COMO?

Abrir documento doServidor/ Ao receber oComputador [Para abrir a planilha de |Abra a pasta: GEST, convénio

Excel do anoestagiario  formulario 3 ou 4. cadastro. de estagios e convénios.

vigente.

Preencher aServidor/ Ao abrir oComputador [Para cadastrar a empresa [Coloque a data do dia atual na

planilha. estagiario documento. na planilha do ano e ter primeira coluna data e
registro do documento. preencha as outras

informacdes necessarias.

Salvar oServidor/ |Ap6s preencherComputador [Para manter as alteracdes [Clique no disquete na parte

documento. estagiario ftodas as no documento. superior esquerda.
informacdes.

Levar o [Servidor/ |Quando o [Setor Para que o documento |Assine o documento,

documento para lestagiario |documento seja validado. carimbando e datando.

um servidor do estiver

setor assinar e cadastrado na

carimbar. planilha e salvo.

Levar o Servidor/ |Ap6s ele estar PROGINST |Para que se comece a |No caderno de protocolo

documento para a |estagiario jassinado e formalizacdo do contrato  finterno, identifique PROGINST

PROGINST. cadastrado. de convénio. como destinatario, o nome do

documento e o nome da
empresa. Leve o documento
com o caderno de protocolo,
entregue o documento apds a
assinatura do receptor.
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Colocar 3 vias na
pasta do pro-reitor

Servidor/
estagiario

Ao chegar as 3
vias do

Sala do Proé-
reitor

Para que o documento
seja validado.

Leve os documentos na sala do
pro-reitor.

da Prograd para contrato.

ser rubricado e

assinado.

Protocolar as viasServidor/ |Apoés o PROGINST  |Para a PROGINST enviar os [Leve os documentos na

novamente para aestagiario documento estar documentos para o [PROGINST.

PROGINST. assinado e interessado.

rubricado.

Digitalizar uma dasServidor/ Ao receber avia. [Computador [Para que o convénio Ligue o scanner, apdés o

vias com todas asestagiario fique salvo no documento estar nele, abra

assinaturas. computador. “digitalizacdo HP”, vire a
pagina do documento e clique
em adicionar pagina e ao
digitalizar todas as paginas
aperte o botdo concluir.

Abrir a  pasta [Servidor/ |Apos o |Computador [Para colocar 0 Abra a pasta documentos e

minhas estagiario documento ser documento no local logo apés a pasta minhas

digitalizacdes gerado. adequado. digitalizacdes.

Nomear o arquivo Servidor/estApoés abrir a pastaComputador [Nomear o arquivo Aperte a tecla “F2” e

agiario minhas adequadamente. renomeie o arquivo.
digitalizacGes.

Colocar o arquivo
na pasta adequada

Servidor/
estagiario

Ap6s renomea-lo.

Computador

Para conseguir encontra-lo,
caso precise.

Recorte o documento, abra as
pastas: GEST, convénios de
estagio, convénios
digitalizados, e cole o arquivo
na pasta.

Fonte:

Dados da pesquisa (2018)

A planilha 5W2H foi desenvolvida como ponto de partida a fim de entender cada

etapa do processo. Conforme consta na literatura, o 5W2H é composto por sete itens

(DAYCHOUM, 2017). Neste trabalho, ndo foi considerado a questdo how (quanto), porque,

quando se trata de custos, no setor analisado e pela proposta da pesquisa, ndo ha necessidade de

investimentos extras ou realocacdo de recursos. A ferramenta 5W2H foi o primeiro resultado

gerado da pesquisa, considerando os apontamentos de alguns tedricos sobre a funcionalidade

dela, no que diz respeito ao auxilio as etapas de um plano de acdo. (OGDEN et CRESCITELLLI,
2009; CARVALHO, CATAPAN et CRUZ, 2018).

A elaboracdo da planilha facilitou a criacdo do fluxograma, conforme exibido:
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Figura 6: Fluxograma

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

O fluxograma foi criado para possibilitar a representagdo ilustrativa do fluxo
processual com maior facilidade. Assim, o processo foi resumido em poucas agdes, 0 que
permitiu ver as possibilidades de melhorias. Destaca-se que a criacdo dos manuais contempla
uma sequéncia segundo a qual, primeiramente, foi apresentada a ferramenta 5\WW2H que, por sua

vez, permitiu a criagdo e analise do fluxograma.

Apds a analise do fluxograma, ficou mais perceptivel a necessidade da simplificacéo,
considerando 0s processos burocraticos de movimentacdo da parte interessada entre os setores.
Apos entender o fluxo e os motivos de cada agdo, foi possivel elaborar 0 manual principal e

dois auxiliares, que seréo exibidos a seguir.
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Figura 7: Manual de convénio de estagio

RECEBER O FORMULARID 3 (] L0QU U]
"FORMALIZACAO DE CONVENIO DE ABEA.0 OOCUNENI0: = Wvo:'; ::f? il

ESTAGIO - EMPRESA" OU 0 ' I~ DADOS DAS ENPRESAS — oo\ ernmiomanpo 0

FORMULARIO ¢ Wm“ CONVENIOS 20XX
WI0 DE ESTAGIO - e
PROFISSIONAL LIBERAL |
; DIGITE: 0 NOME DA
o ESCREVA "PROGINST" NA M EMPRESA, SUA

A PARTE DO RECEPTOR , 0 PEGUE O CADERNO . Sprve A ATIVIDADE PRINCIPAL
ENTREGUE NA  <— NOME DO DOCUMENTO COM—  DE PROTOCOLO ALTERACAO "~ woME FanTasta, cwpJ,
PROGINST, PARA 0 NOME DA EMPRESA OU INTERNO ENDERECO, E-MAIL E
0 RESPONSAVEL PESSOA NUMERO DE CONTATO

| QUANDO CHEGAREM AS 3 VIAS QUANDO RECEBER AS 3 VIAS DEPOIS DE ALGUNS DIAS

DE CONTRATO, COLOQUE NA . ASSINADAS, PROTOCOLE AS —> O CONVEN/O ESTARA DIGITALIZE O
PASTA DO PRO-REITOR PARA VIAS NOVAMENTE PARA ASSINADO PELA EMPRESA . pocumMENTo DE
ASSINATURA r‘._ PROCINST £ SERA ENTREGUE UMA CONVENIO
%E VIA PARA NOS i}
CASO SEJA EMPRESA PRIVADA, DEIXE
(LT YT R conVenios € estacios - PR PASTADOCUMENTOS,
. RECENTEMENTE FORA DAS SUBPASTAS, © DIGTALIZADOS 7 INKEEERRHTE NS
CONVENIOS CASO SEJA PUBLICA OU UM AGENTE RENOMEIE O ARQUIVO
DE INTEGRAGAO. COLOQUE DENTRO DA
PASTA ESPECIFICA =
] ” SALVE A
ABRA 0 DOCUMENTO  DIGITE: NOME DA EMPRESA, NOME FANTASIA, NUMERO DE CONVEN/IO aLreragio
"RELACAO DE (PRESENTE NO TOPO DA PRIMEIRA FOLHA), DATA DE ASSINATURA ‘
CONVENIOS DE > (ULTIMA FOLHA PROX. A ASSINATURA), DATA DE TERMINO -
ESThCI0 ATIVOS”  (CALCULAR PELA DATA DE VIGENCCIA PRESENTE NA CLAUSULA 15), “

VIGENCIA, TIPO DE EMPRESA, CNP.J E AREA DE ATUACHO:

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

Conforme se pode observar, para confec¢do do manual, foram escolhidos os pontos-
chaves do processo para serem informados, a fim de que o executor da atividade tenha clareza
sobre o que deve fazer. Todos os itens contidos no manual ja foram explicados na planilha
5W2H e, agora, estdo redesenhados em etapas que obedecem a um fluxo I6gico, com vistas a
simplificacéo.

Os manuais foram elaborados respeitando as etapas da ferramenta 5W2H e o
fluxograma, de modo que o desenvolvimento e proposta seguiu o que foi sugerido por Araujo
(2011), quanto a instrumentalidade. Assim, contemplou-se o auxilio a coordenacdo de
atividades, com fins de aumentar a eficiéncia e eficacia do servico, através de uma andlise clara
do processo. Pode-se também desenvolver dois manuais auxiliares para as a¢des que deverdo

ser executadas, conforme exposto a seguir.
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Figura 8: Manuais de Digitalizacéo e Protocolo

DICITALI2ACAO

PROCEDIMENTO PADRAO PARA DIGITALIZAR (ESCANEAR) DOCUMENTOS

O S
LOCALIZE O BOTAD POWER E LIGUE O _9 ABRA A TAMPA, COLOQUE A FOLHA _9 NO COMPUTADOR, .ﬂm [
APARELHO DE SCANNER NQ LOCAL INDICADD, FECHE A PROGRAMA DIGITALIZACAO HP
TAMPA

WO SCANNER, VIRE A FOLHA. E WO AGUARDE CONCLUIR A PRIMEIRA DE 0 COMANDO PARA INICIAR A
< PhciNa <

COMPUTADOR CLIQUE EM DIGITALIZACAD
ADICIONAR PAGINA (SE HOUVER),

b

REPITA 0 PROCEDIMENTO DE _ L ) piches, corure o coRcrue”
. ;’Gz‘,“‘?’ EBARe = £ ACUARDE GERAR 0 DOCUNENTO

PROTOCOLO

PROCEDIMENTO PADRAO PARA PROTOCOLAR DOCUMENTOS

Y

NA SALA DA GEST, LOCALIZE 0 — locAiZED PROXINO ESPACO EM NO ESPACO "DESTINATARIO"
CADERNO DE PROTOCOLO INTERNO BRANCO E UTILIZE-O COLOQUE 0 NOME DO SETOR

RECOLHA A ASSINATURA COM A LEVE 0 DOCUMENTO £ O EM "DESCRICAD” COLOQUE O NOME
DATA DO MOMENTO — PROTOCOLO < DO DOCUMENTO

% 3 PRONTO, O DOCUMENTO ESTA
ENTREGUE O DOCUMENTO DEVIDAMENTE PROTOCOLADO.
AD RESPONSAVEL

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

As atividades expostas nos manuais e aquelas detalhadas nos manuais auxiliares, tais

sejam digitalizacdo e protocolo, podem parecer simples. No entanto, destaca-se a necessidade

de explica-las no contexto estudado. Pois os manuais foram desenvolvidos para atender uma

necessidade individual de um setor especifico. Neste sentido, cada setor envolve atividades e

tecnologias préprias que se fundem gerando um sistema organizacional.
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Desse modo, os manuais aqui elaborados se destacam por contemplar a realidade
tecnoldgica e organizacional do setor de estagios da UFAL. Assim, em outros locais ha que se
considerar que 0s equipamentos podem variar e 0S pProcessos que, a priori parecem
corriqueiros, podem ser afetados, caso haja desconhecimento de operacionalizacdo. Observa-se
que os manuais acima foram criados para facilitar o entendimento de algumas ac¢Ges mais
complexas. Para adaptar-se a outras instituicdes ou atividades, cada organizagdo deve por si,

adaptar os manuais.

5 CONCLUSAO

O objetivo dessa pesquisa foi propor o desenvolvimento de ferramentas Uteis a
simplificacdo do trabalho no setor de estagios da UFAL. Pretendeu-se, portanto, facilitar a
passagem da informacdo, assim como ampliar o entendimento dos processos na empresa. Apds
o levantamento tedrico sobre o tema, prop6s-se a criagdo de manuais uma vez que, a partir da
manualiza¢do, os funcionérios conseguiriam reduzir o tempo despendido nas atividades e

gastos econémicos.

Assim, as ferramentas de simplificacdo do trabalho utilizadas para realizacdo desta
pesquisa foram o instrumento 5W2H; fluxograma e manuais, a fim de redesenhar 0s processos,
de modo a tornar o fluxo mais condizente com o esperado. A partir da analise da discussao, foi
perceptivel a importancia desse mapeamento, pois além de deixar claro para todos no setor qual
era o fluxo da atividade estudada, foi possivel verificar tarefas desnecessarias a atividade e as

maneiras de evita-las.

Destaca-se que ainda na etapa do fluxograma, foi possivel verificar possibilidades de
simplificar o trabalho, para além das que aqui foram propostas. Foi observado que o
funcionario responsavel exclusivamente pela elaboracdo de convénio de estagio esta lotado na
PROGINST, ao que se prop8e que seria mais viavel sua lotacdo no proprio setor da GEST.

Essa modificacdo dispensaria a necessidade de protocolo, diminuiria o tempo entre
uma acdo e outra e eliminaria o transito dos interessados de um setor para outro. Além dos
beneficios visiveis do ponto de vista burocrético, a transferéncia do funcionario para o setor da

GEST tambem reduziria gastos do ponto de vista econémico, tendo em vista um menor

Extensdo em Debate, Maceid, v.05, n.01, jan./jun. 2018. 95



AREATEMATICA: Tecnologia e Trabalho.

consumo de papel e suprimentos de impressora, uma vez que sé haveria um setor envolvido no
processo.

Em curto prazo, as ferramentas de simplificacdo do trabalho, aumentam a percepcéo
sobre os processos que ocorrem dentro do sistema estudado. Em longo prazo, elas apresentam
um grande impacto. Ao observar a criagdo e aplicagdo dos manuais, por exemplo, sua utilidade
se aplica ao treinamento de novos estagiarios e funcionarios do setor e serve como apoio para
dirimir possiveis duvidas acerca dele. Essa utilidade se entende, ao considerar a reducdo do
tempo com treinamento, pela facilidade com que o novo integrante do setor pode obter as

informacdes sobre 0s processos que ali ocorrem.

De modo geral, o trabalho atendeu os objetivos propostos, baseados na metodologia
utilizada. Porém, destaca-se a necessidade da criacdo de mais manuais para que haja uma
melhoria no processo sisttmico como um todo. Essa observacdo contempla o fato de que um
unico funcionério faz diversas outras atividades, e o tempo de duragdo de um processo, mesmo
aqueles que ndo possuem uma interdependéncia, afeta diretamente quando ird comecar o outro.
Isso ocorre dada a limitacdo da quantidade de funcionarios no setor e 0 nimero de atividades

que um servidor pode fazer, concomitante, e no decorrer do dia.

A principal limitagdo deste trabalho foi a auséncia da coleta de dados sobre a
efetividade dos manuais. Para que esta efetividade pudesse ser mensurada, seria necessario o
aprofundamento nos outros processos do setor e um acompanhamento longitudinal com os
estagiarios entrantes. Durante a execucdo do trabalho, ndo houve contratacdo de estagiarios ou

novos funcionarios e a eficacia dos manuais no processo de treinamento ndo pode ser avaliada.

Sugere-se que pesquisas futuras desenvolvam estudos longitudinais para avaliar a
eficiéncia da manualizacdo no treinamento de novos entrantes no setor, e para 0S USUArios que
se utilizam dessa ferramenta no dia a dia. Além desta, a criacdo de uma ferramenta de
mensuracdo dos métodos utilizados para melhorias gradativas e sistémicas. Tal sugestdo
possibilitaria 0 maior envolvimento de todos os interessados, criando um ciclo virtuoso de

melhoria continua.
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