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DESCRICAO DA COORDENACAO DE PROJETOS
E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

Criada em fevereiro de 2015 pela dire¢do do Centro de Desenvolvimento
Sustentavel do Semiarido - CDSA, a Coordenacao de Projetos e Modernizacao
Administrativa — CPMA constitui-se como um setor voltado a produgdo de
indicadores de desempenho para monitoramento das atividades do Centro,
elaboragdo de projetos e captagdo de recursos publicos, incrementagdo de
politicas de gestdo para alcance de resultados a partir da manualizagdo de
praticas administrativas, acompanhamento, registro e reformulacao do fluxo de
processos, selecao de estudantes, além da distribuigdo e acompanhamento de
trabalhos desenvolvidos com estagiarios, contribuindo assim para a constru¢ao do
planejamento estratégico do CDSA.

A CPMA surge da necessidade de aprimoramento da gestao publica a partir
do melhoramento continuo de atividades inerentes as rotinas administrativas da
Universidade Federal de Campina Grande, sobretudono Centro de Desenvolvimento
Sustentavel do Semiarido — CDSA, campus de Sumé - Paraiba. Em seu arcabouco
estrutural, a CPMA estrutura-se tendo como missao de contribuir para a eficiéncia
do setor publico através da inovacdo das praticas administrativas e da promogao
de servicos educacionais e sustentaveis de exceléncia. Para isso, visando maior
eficiéncia no setor publico, a modernizagdo administrativa envolve processos de
manualizagdo e padronizacao de atividades, aplicacao de técnicas de arquivamento,
elaboragdo de organogramas, layout, além de clara descricdo de atividades e
atribuicdes, apresentacao de resultados e sugestdes de melhorias.

Trata-se de um setor que tem como visdo tornar-se referéncia na prestagao
de servigos administrativo-educacionais mediante o assessoramento, gestdao
e controle das praticas administrativas no ambito da Universidade Federal de
Campina Grande, até 2018. A interdisciplinaridade dos técnicos-administrativos,
docentes e alunos ligados a estas atividades, favorece a troca de experiéncias e
impulsiona a interacdo com servidores de diversos setores. Tem-se, desse modo,
uma relagdo de favorecimento mutuo, ao aproximar discentes as atividades laborais
da universidade por intermédio de um setor que busca melhorias na qualidade dos
servicos oferecidos pela gestao publica.

A busca por eficientes resultados e melhorias na administragdo publica esté
intrinsecamente ligada aos objetivos centrais da CPMA, cujos valores norteadores
das suas acdes sdo o comprometimento da comunidade universitdria com sua
instituicdo; uma gestdo participativa, dinamica e transparente comprometida
com melhores condi¢des de trabalho e qualidade de vida; eficiéncia, eficacia
e efetividade no desenvolvimento das atividades institucionais; isonomia no
tratamento dispensado as unidades da instituicao; respeito aos critérios institucionais
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usados na alocagdo interna de recursos; valorizagao do servidor da organizagao
através de praticas motivacionais, melhores condigdes de trabalho e incentivo a
criacdo de iniciativas criativas de modo a influenciar na eficiéncia da prestacao de
servigos publicos e na maximizagdo dos bons resultados; e atender as demandas
da sociedade, garantindo espacos de interagdo entre a administragdo publica e os
cidaddos.

Atuando diretamente nos trabalhos desenvolvidos pela CPMA, o setor possui
dois técnicos-administrativos — um com formagao em gestao publica e outro em
administragdo -, além de dispor de uma equipe de apoio interdisciplinar composta
por dois professores ligados ao campo de publicas e por dois docentes ligados a area
de engenharia de producao. Essa diversificacao de conhecimento, promovida pela
complementariedade de saberes, possibilita abarcar aspectos regimentais, publico-
burocratico provenientes da area da gestdo publica e envolver caracteristicas
relacionadas as ferramentas de gestdo, mapeamento de atividades e organizagao
do trabalho, comuns aos conhecimentos da engenharia de producao.

A participacdo de alunos — estagiarios - dos cursos de gestdo publica e
engenharia de producdo, ambos os cursos oferecidos pelo CDSA, dinamiza
as atividades da CPMA, ao promover versatilidade e sinergia entre técnicos,
professores e alunos em prol de melhorias administrativas do proprio campus.

EXPERIENCIAS

Devidamente estruturado no primeiro semestre de 2015, a partir da definicao
da missdo, visdo, valores, formagao da equipe de trabalho e atribui¢des gerais, o
setor teve como proposta inicial realizar uma sucinta manualiza¢do dos setores do
CDSA, paraisso, visando o envolvimento dos alunos, o setor langouaindaem 2015.1
um editall prévio de divulgagao para selecao de estudantes dispostos a estagiarem
ou realizarem atividades complementares na propria instituicdo de ensino. O
referido edital disponibilizou seis vagas de estagio na CPMA, compreendendo a
abertura de trés vagas para a turma de alunos concluintes do curso superior de
tecnologia em gestdo publica, e trés vagas para alunos concluintes do curso de
engenharia de producao, o edital considerou como alunos concluintes aqueles que
estavam matriculados na disciplina “estagio supervisionado” e se encontravam no
ultimo periodo do curso.

Mediante prévia identificacdo de setores do CDSA mais suscetiveis as
mudancas e com visiveis necessidades de melhorias - considerando aqueles que
possuiam fluxos de processo, entrada e saida de materiais — os seis estudantes
foram selecionados, dentre os 15 alunos candidatos as vagas, a partir de analise
curricular e de dindmicas de grupo que envolveram aspectos comuns as rotinas

1 Chamada de estagiarios e apresentagdo de edital no site do CDSA: http://www.cdsa.ufcg.edu.br/
site/?p=939
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administrativas do CDSA.

Os selecionados foram dispostos em duplas, sendo um do curso de gestdo
publica e outro do curso de engenharia de producdo, para atuarem nos setores
de Gestao de Assuntos Educacionais — GAE, Geréncia Administrativo-Financeira
- GEAF e no Almoxarifado do Centro. A organizacdo dessas duplas deu-se
pelo entendimento que a complementariedade das areas possibilitaria maior
aproveitamento no desenvolvimento das atividades.

Inicialmente, em reunides semanais com toda a equipe de servidores e alunos
selecionados, as duplas revisaram e se aprofundaram na metodologia proposta
pela ferramenta de gestdo intitulada 55 e foram instruidas a desenvolverem agdes
padronizadas e sequenciais. As quais compreenderam:

I — Identificacdo do Setor: quantidade de pessoas; organograma; atividade
principal, organizacao do trabalho; layout.

IT — Mapeamento de Atividades;

[IT — Anélise: por meio da ferramenta de gestdo intitulada 5S (Senso de
Utilizagdo; Senso de Organizagdo; Senso de Limpeza; Senso de Padronizagao
e Satde; Senso de Autodisciplina); e da percepcdo de situagdes criticas (suas
frequéncias, gargalos e sazonalidades).

IV — Resultados: sugestdes de melhorias

V — Padronizagao de atividades: manualizagao.

A construgdo das atividades supracitadas deu-se de maneira participativa e
democratica entre toda a equipe do setor e os estagiarios. Durante o estagio, houve
reunides semanais de avaliacdo, as quais abrangeram os técnicos-administrativos
(supervisores diretos dos alunos), os docentes integrantes da equipe de apoio da
CPMA e os servidores de cada setor diretamente envolvido neste processo de
modernizagao administrativa.

As atividades de estagio transcorreram durante o periodo de 2016.1, fase em
que os alunos realizaram as atividades propostas de segunda a sexta-feira, com
carga horaria diaria de 4 horas, compreendendo assim, um estagio supervisionado
de 210 horas.

RESULTADOS ALCANCADOS

Constatou-se nos setores avaliados a auséncia de organogramas, fluxogramas,
layouts, e apurada organizagdo arquivistica dos processos inerentes aos fluxos de
atividades dos setores.

A identificagdo dos setores e 0 mapeamento de atividades deram-se pautada
na ferramenta de gestao 55, compreendendo os sensos de utilizagdo, organizagao,
limpeza; padronizacao e saude, e autodisciplina.

Para cada setor e em cada subdivisdo foram elaboradas as descrigdes gerais
dos setores, os organogramas e fluxogramas com o passo a passo de cada processo,
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seus encaminhamentos e distin¢do de atividades. Tal procedimento de melhoria nas
informacoes administrativas possibilita maior transparéncia as a¢des desenvolvidas
pelos setores, promove clara especificagcdo e destino em cada etapa das atividades,
reduz erros em processos de solicitagdo e encaminhamentos, além de descentralizar
o conhecimento da dindmica dos setores e facilitar o atendimento ao publico.

O registro de layout atual e a elabora¢do de layout como sugestdo de melhoria,
a partir da movimentagao de mesas, cadeiras, armarios e estantes, possibilitou que os
setores visualizassem um novo modelo de organizagao do trabalho, o qual favoreceu
a mobilidade interna dos servidores e facilitou a consulta e armazenamento de
arquivos, promovendo assim, maior eficacia nos trabalhos.

A organizagdo do material arquivistico de cada setor compds as atividades
desenvolvidas durante o periodo de estagio. Nessa fase, a luz dos sensos de
organiza¢do ¢ padronizagdo, ¢ tendo orientacdo dos proprios servidores de cada
setor, os estagiarios reorganizaram arquivos, considerando sua faixa temporal, seu
tipo e caracteristicas correntes, intermediarias e permanentes. Além da utilizacao
de aspectos visuais, como padroniza¢ao assuntos ou natureza de arquivos por cores
ou tipos de pastas, fichas de identificagdo de pastas com informagdes precisas e
em tamanho adequado, devida classificagdo e disposi¢ao dos arquivos nos diversos
niveis de prateleiras presentes nos armarios ou estantes.

Especificamente no setor do almoxarifado, os trabalhos se estenderam para
além da organizacdo arquivistica e compreenderam a organizagao de todos os
materiais recebidos por esse setor. Considerando os principios da ergonomia, os
fluxos de entrada e saida e as caracteristicas dos produtos, foi feita a reorganizacao
de prateleiras, a nomeagdo de espagos, € uma nova classificacdo e disposi¢ao de
produtos, equipamentos ¢ materiais de expediente, previamente armazenados no
almoxarifado do CDSA.

Foi realizada a organizacdo de fios e cabos dos computadores e impressoras
presentes nas mesas dos servidores, a partir de amarras que diminuissem o espago
ocupado por esses equipamentos. A melhoria na identificacdo de cada atividade
desenvolvidas pelos servidores em um mesmo ambiente, foi alcancada a partir da
producdo de placas em formato triangular, feitas com folhas de oficio A4 e com
capas de antigos porta-arquivos inutilizados e devidamente descartados e disponiveis
pelo setor do almoxarifado. Nestas placas, fixadas sobre as mesas dos servidores
técnicos-administrativos, foram registrados o nome do setor, o servidor responsavel
pela se¢do e seu cargo.

O indice de aceitacdo dos estagidrios em cada setor pode ser percebido na
aprovacdo de mudangas previamente acordadas pelos servidores responsaveis por
cada setor e pela satisfagdo dos servidores, durante 0 momento de apresentagao de
resultando para toda a comunidade académica, com relatos sobre essa importante
experiéncia de modernizagdo administrativa que favoreceu o desenvolvimento de
atividades com maior eficiéncia, eficacia e efetividade.



No entanto, por se tratar de uma experiéncia que possui caracteristicas de
modernizagdo administrativa voltadas a setores no servico publico, a cultura
organizacional imbuida e arraigada nas concepcdes de cada servidor, diversificou
sua aplicacdo em cada setor, ocasionando aceitagdo e execucao parcial das sugestdes
de melhoria. Pode se entender que esse comportamento, demanda um processo
de mudanga de paradigmas, naturalmente apresentados durante a execugao deste
pioneiro trabalho no setor publico, especificamente no ambiente do CDSA/UFCG.

Aslimitagdes financeiras do CDSA, as quais, de forma generalizada, envolvem
as instituigdes publicas de ensino superior do Brasil, restringiram as sugestoes de
melhorias que nao envolvessem reformas estruturais das salas, aquisi¢ao de novas
mobilias ou realocagdo de setores em novos ambientes.

Destarte, nesse primeiro conjunto de agdes da CPMA, as sugestdes
apresentadas abrangeram apenas mudancas que ndo demandavam dotagdo
or¢amentaria ou complexidades na sua execugdo, tendo alcancado relevantes
resultados e sendo ferramenta essencial ao favorecimento e prestacao de servigos
publicos de ensino superior com exceléncia.
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GERENCIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - GEAF

1 INTRODUCAO

Este Manual apresenta um resumo das atividades realizadas durante o Estagio
Curricular Supervisionado do Curso de Graduacao Tecnologo em Gestao Publica,
do Centro de Desenvolvimento Sustentavel do Semiarido da Universidade Federal
de Campina Grande (CDSA/UFCG). Teve inicio no dia 16 de fevereiro e término
dia 22 de abril de 2016, com carga horaria semanal equivalente a 30 horas, o estagio
foi realizado no setor da Geréncia Administrativa — Financeira (GEAF), do Centro
de Desenvolvimento Sustentdvel — CDSA, sob a supervisdo da Coordenagdo de
Projetos e Modernizagdo Administrativa — CPMA.

Todas as atividades realizadas tiveram o objetivo de compreender o
funcionamento dos setores da GEAF, para essa compreensdo se fez necessario
elaborar a manualizagdo e padronizagdo das atividades realizadas por cada
subsetor e posteriormente aplicar a ferramenta 5S, com o intuito de promover
melhoria no ambiente de trabalho. Portanto, a principal atividade desenvolvida foi
a implantacao do programa 5S nos subsetores da GEAF.

1.1 FUNDAMENTACAO TEORICA

1.1.1 Historico e conceitos do Programa 5S

Apds a Segunda Guerra Mundial, no final da década de 1960, havia se instalado
um caos nas fabricas japonesas, com base nisto surgiu a necessidade de colocar
em ordem toda a “bagunga” causada pela guerra. Foi entdo que difundiram varios
métodos e técnicas para a reconstrucao do Japao, dentre eles estd o programa 58S.
De acordo com Marshall Junior (2010), compreende-se o programa 5S como uma
filosofia voltada para a mobilizagao dos colaboradores, através da implementagao
de mudangas no ambiente de trabalho, incluindo eliminagdo de desperdicios,
arrumacao de salas e limpeza.

O programa traz consigo uma metodologia de aplicagdo de cinco sensos.
A origem da denominacao 5S, ¢ baseada nas iniciais das palavras japonesas que
determinam cada fase da implementacao do método. Sao elas:

Seiri: senso de utilizagao;

Seiton: senso de arrumacao ou ordenacao;
Seiso: senso de limpeza ou higiene;
Seiketsu: senso de saude;

Shitsuke: senso de disciplina.
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De acordo com Rodrigues (2010, p. 243),

E importante ter consciéncia de que 5S ndo ¢ um programa
de melhoria, ele ¢ muito importante, mas tem como objetivo
preparar a organizagao, a partir de um adequado processo de
reeducagao nos aspectos envolvidos, para a implantagao de um
processo de melhoria”.

Marshall Junior (2010) diz que no Brasil, o movimento chegou formalmente
através dos trabalhos pioneiros da Fundagdo Chistiano Ottoni, liderado pelo
professor Vicente Falconi, em 1991.

1.1.1.1 Os Cinco Sensos

De acordo com Carpinetti (2012, p. 102), “o0 5S ¢ um conjunto de conceitos ¢
praticas que tem por objetivos principais a organizagao e racionalizacdo do ambiente
de trabalho™. Na visao de Marshall Junior (2010), o programa ¢ instrumento de
extrema importancia para unido dos colaboradores. Ainda segundo o autor esse
programa tem como objetivo mudar o modo de pensar dos colaboradores.

FIGURA 1 - FLUXO DO 58

SEIRI
Senso de Utilizagéo

SEISO
Senso de Limpeza

A 4

SEITON
Senso de Ordem

Y

!

SEIKETSU
Senso de Salde

Y

SHITSUKE
Senso de Disciplina

Fonte: Rodrigues, M. V. (2010, p. 242).
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1.1.1.1.1 Seiri — Senso de Utilizacao

Técnica utilizada para separar os recursos necessarios € os desnecessarios,
deixando disponivel no ambiente de trabalho apenas os necessarios, ja aos materiais
considerados desnecessarios devem ser descartados dando sua correta destinagao.
Nesta etapa ¢ retirado o “lixo” do ambiente, para em seguida iniciar a fase de
arrumacgao.

De acordo com Rodrigues (2010, p.243), o objetivo do programa ¢ aperfeigoar
a alocagdo e utilizagdo de moveis, equipamentos e materiais de trabalho em geral.
E necessario que permaneca no local de trabalho apenas o que for necessario e com
o layout adequado para a utilizacdo eficaz.

FIGURA 2 - FUNCIONAMENTO DA APLICACAO DO SEIRI

ESEc) e | T e

Fonte: Elaborado pela equipe técnica 2016.

1.1.1.1.2 Seiton — Senso de Arrumacao ou Ordenag¢ao

Esta ¢ a segunda fase da aplicacao o 5S, consiste em organizar tudo o que
permaneceu a partir da primeira fase, ou seja, definir locais adequados para os
recursos, ordenando de modo que facilite a sua utilizacdo. Nesta etapa deve-se
alocar os recursos de acordo com a temporariedade de uso, para facilitar o manuseio
dos itens.

De acordo com Lapa (1998, p.5), o objetivo do senso de arrumacao ¢ definir
os locais apropriados e os critérios para estocar, guardar ou dispor materiais, de
modo que facilite a procura. De modo que cada coisa fique no local definido.

1.1.1.1.3 Seiso — Senso de Limpeza ou Higiene

Esta ¢ terceira etapa a ser implantada no programa 58S, consiste em identificar
os pontos de sujeiras do ambiente e limpa-los. Este senso deixa o ambiente mais
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agradavel, bem como a preservagao do ambiente de trabalho.

Para Lapa (1998), ndo basta s6 limpar o ambiente € necessario encontrar os
focos de sujeitas e as causas para evitar que ocorra novamente.

Para Osada (1992, p.115), “limpar significa muito mais do que manter as
coisas limpas. E mais uma filosofia, um compromisso de se responsabilizar por
todos aspectos das coisas que vocé€ usa e garantir que sejam mantidas em perfeitas
condicoes.”

1.1.1.1.4 Seiketsu — Senso de Saude

Compde o quarto passo para implantagdo do programa 5S. Este senso
consiste em seguir padroes saudaveis de uso que sejam favoraveis a saude fisica e
mental, mantendo um ambiente livre de poluentes de forma que permita condi¢des
de trabalho favoraveis a saude dos trabalhadores.

O senso de satude resulta da padronizacao dos sensos anteriores, ¢ necessario
mudancas comportamentais para manter o que foi implantado anteriormente.

1.1.1.1.5 Shitsuke — Senso de Disciplina

O quinto e ultimo senso para a implantacdo do programa 5s. Consiste em
conscientizar o trabalhador a ser responsavel pelo proprio ambiente de trabalho,
cumprindo rigorosamente com os padroes pré-estabelecidos, atendendo as normas
e acordos. Deve ser desenvolvido o habito de fazer as coisas de forma correta.

Segundo Rodrigues (2010, p. 244), este senso tem por objetivo educar e
comprometer o trabalhador para alcangar melhoria por meio das forgas fisicas,
mental e moral.

1.2 MANUALIZACAO

De acordo com Silva (2011), manual € um conjunto de normas e diretrizes,
que indicam e orientam o que deve ser feito, ja um manual de processo ¢ uma
colecdo sist€émica dos procedimentos que indicam para os funcionarios que direta
ou indiretamente se relacionam com o processo.

1.3 FLUXOGRAMA

O fluxograma esboga o fluxo de dados, pessoas, equipamentos, ou materiais
através das varias partes do processo, sao tragados com caixas contendo uma breve
descri¢ao do processo e com linhas e setas que mostram a sequéncia de atividades.
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FIGURA 3 - SIMBOLOGIA DO FLUXOGRAMA

Inicio ou final do fluxograma;

Operacao de calculo, de atribuicéo e
chamada ou retorno de subalgoritmo;

Operacdo de ENTRADA de dados;

Operagéo de SAIDA de dados;

Decisao.

BN

Figura 6 - Simbologia do Fluxograma

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Para Marshall Junior (2010), fluxograma consiste em uma representacao
grafica, na qual possibilita a visualizagdao dos passos de um processo. Apresenta
a sequéncia logica e de encadeamento de atividades e decisdoes, de modo que
possibilite a visualizagdo integrada de todo o processo, permitindo assim a
identificacao de falhas e de oportunidades de melhorias.

FIGURA 4 - EXEMPLO DE FLUXOGRAMA

{ Inicio

Cliente solicita um
remedio

Disponivel
m estoque?
E controlado?

Pede a receita Arquivar a Receita

Dar baixa na
planilha de Gestao

I i

Entregar o produto
ao cliente

!

/_ Firn
s

Fonte: Rigoni (2012).
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1.4 METODOLOGIA UTILIZADA NA REALIZACAO DO TRABALHO

O Estagio supervisionado na Geréncia Administrativa Financeira (GEAF)

realizou-se no periodo de 16 de janeiro de 2016 a 25 de abril de 2016, totalizando
210 horas, teve inicio com a identificagdo das atividades realizadas pelos subsetores,
a fim de elaborar a manualizacdo e posteriormente a aplicagdo da ferramenta 5S
nos setores da GEAF, para isso realizou as etapas contidas na figura 5.
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FIGURA 5 - ETAPAS PARA REALIZACAO DO TRABALHO
ldentificar
o setor
[ Padronizacao ] [ gl?v?(j:;:: ]
[ Resultados ] [ Analise ]

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Identificagcdo do setor: nessa etapa foram coletados registros fotograficos
com auxilio de uma camera fotografica, possibilitando o conhecimento
da situacao inicial do ambiente, foram feitas anotagdes gerais sobre como
estava distribuidos os documentos e também realizou-se entrevistas com
cada membro para entender o funcionamento do setor bem como suas
atividades individuais,

Mapear o setor: apds a coleta de informagdes na primeira etapa foi possivel
elaborar fluxogramas nos quais possuem o passo a passo das atividades
cada setor. Nessa etapa de mapeamento também foi possivel analisar a
disposi¢dao dos documentos nos setores, bem como a distribuicdo fisica
dos recursos materiais, dando subsidio as atividades relacionadas a
aplicacao da ferramenta 5S.

Anadlise: durante essa etapa ocorreram reunides com a equipe envolvida,
definido assim os melhores meios de melhoria. Também foram feitas
avaliagdo dos fluxogramas desenvolvidos;

Resultados: nessa etapa foi realizada a aplicacdo da ferramenta 5S
nos arquivos dos setores, ficando como sugestdo a aplicacdo do 5S na



distribuicdo dos recursos materiais no espago fisico. Também nessa
etapa foi possivel finalizar a elaboracao dos fluxogramas das atividades,
proporcionando assim futuramente a elaboracdo de um manual de
atividades.

* Padronizagdo: essa etapa depende exclusivamente dos que compdem a
organizagdo, os quais devem prezar pela manutengao ou melhoria do
que foi implantado, buscando um ambiente sempre organizado e limpo
de forma que facilite o trabalho dos mesmos, e isso pode ser alcancado
através de estabelecimento de normas de uso.

Para elaboragao dos fluxogramas e layouts dos ambientes organizacionais foi
utilizado o Microsoft Visio 2010.

1.5 DESCRICAO DO SETOR

Neste capitulo sera especificado cada subsetor nos quais foram realizadas as
atividades do estagio.

1.5.1 Geréncia Administrativa-financeira

AGerénciaAdministrativa—Financeira(GEAF)doCentrode Desenvolvimento
do Semidrido (CDSA), ¢ um setor subordinado a Diretoria e ¢ responsavel por
gerenciar os recursos orcamentarios, financeiros e patrimoniais do CDSA, como
também ¢ de sua responsabilidade coordenar os processos de aquisi¢do e alienagao
de bens e servicos do CDSA. E composta por 10 subsetores, sendo eles: Divisdo
de Materiais, Pregdo, Comissao Permanente de Licitagcdes, Empenho, Liquidagao,
Pagamento, Patrimdnio Setorial, Almoxarifado Setorial, Geréncia de Contratos e
Convénios e Didrias e Passagens.

Missao:

Gerenciar os Recursos Orgamentarios, Financeiros e Patrimoniais do CDSA,
coordenar os processos de aquisi¢do e alienagdo de bens e servigos do Centro

e fornecer a Diretoria do Centro informagdes necessarias para as tomadas de
decisbes mais vantajosas, respeitando os principios da Administragao Publica.

Visao:

Ser um setor reconhecido pela atuagio eficaz na gestao dos recursos financeiros
do CDSA, caracterizada por padrdes éticos e pelo compromisso com a Instituigao.

Organograma da GEAF: O setor administrativo financeiro ¢ composto por
8 (oito) servidores, cada um destinado a determinados sub setores, como mostrado
no anexo I.
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1.6 MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Neste trabalho foram analisadas as atividades de oito dos subsetores que
compde a GEAF, bem como as atividades de cada servidor.

1.6.1 Mapeamento das Atividades dos Subsetores

Divisdo de Materiais/CPL: Cabe a Divisdo de Materiais da inicio aos
procedimentos que desencadeardo os diversos tipos de aquisicdes € contratagdes
do Orgao. Suas atribui¢des gerais sdo:

* Recebe os formularios contendo pedidos de materiais de consumo e per-

manente, bem como as solicitagdes de servigo;

* Requisita autorizacdo do Coordenador de Despesas para a compra/contrata-
¢ao;

* Analisa o pedido através de pesquisa de mercado para atualizacdes de
precos e codificacdes dos produtos, disponibilizadas no Portal de Com-
pras do Governo Federal,

* Elabora o Edital da Licitagcdo, que concluido, ¢ enviado para apreciagao
da Procuradoria Federal, quanto a legalidade do certame;

» Divulga o Aviso da Licitagdao nos veiculos oficiais.

Comissdo Permanente de Licitacdes (CPL): Setor responsavel pela aquisi¢ao
e contratacao de bens e servigos, de acordo com os limites e as modalidades
estabelecidas pela Lei 8.666/93 de 21/06/1993 e suas alteracdes e pela Le1 10.520/02
de 17 de julho de 2002. A fun¢do da Comissdao Permanente de Licitacdes € atender
o Principio Administrativo da Economicidade, com a intencao de adquirir bens/
servicos com a qualidade desejada. Suas atribui¢des gerais sao:

* Recebe e responde os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convo-
catorios de licitacao;

* Recebe e examina a documentagdo exigida para a habilitacdo dos interes-
sados em participar da Licitacdo e julga-os habilitados ou nao, a luz dos
requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;

* Recebe e examina as propostas dos interessados em participar da licitagao
e julga-as aceitaveis ou nao, a luz dos requisitos estabelecidos no instru-
mento convocatorio;

* Realiza as diligéncias que sao necessarias ao esclarecimento de dividas;

* Da ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos respectivos
procedimentos;

* Recebe as impugnacgdes contra os instrumentos convocatorios de licita-
¢do e decide sobre a procedéncia das mesmas;
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* Encaminha a Autoridade Superior os autos de licitacdo, para a homologa-
¢ao do certame;

* Propde a Autoridade Superior a revogacao ou a anulagdo do procedimen-
to licitatorio.

Setor de Empenho: O setor de empenho consiste na criagdo de uma obrigacgao
do estado em pagar o fornecedor, ele ¢ formalizado através da nota de empenho.
Suas atribuicdes gerais sdo:

* Emitir o empenho no SIAFI;

* Solicitar crédito orgamentario ao ordenador de despesas;

» Verificar a regularidade fiscal dos fornecedores;

» Arquivar os processos licitatérios.

Setor de Liquidagdo: Segundo a Lei 4.320 de 1964, a liquidacao consiste no
processo de verificagao da regularidade do processo de licitagao antes da realizagao
do pagamento. Suas atribui¢des gerais sao:

» Conferir as informacgdes referentes ao fornecedor e ao montante exato a

pagar com base no empenho contratado;

* Verificar o ateste do demandante na documentagao referente a entrega do

bem ou da prestacdo do servigo;

» Verificar o cumprimento das exigéncias Legais.

Setor de Pagamento: O pagamento ¢ a Ultima fase da despesa publica,
quando se extingue a obrigacio e concretiza-se o processo. E realizado através da
emissdo de uma ordem bancaria que sera precedida de autorizagdo do titular da
unidade gestora, ou seu preposto, em documento proprio da unidade, assinada pelo
ordenador da despesa e o responsavel pelo setor financeiro. As fases do processo
de pagamento (Sistema SIAFI):

Gerar o provisionamento da despesa;

» Aguardar a liberagao financeira;

* Fazer consulta no SICAF;

» Fazer consulta para saber se o fornecedor ¢ optante ou ndo do SIMPLES;

* Realizar o pagamento;

» Gerar o relatorio das ordens bancarias;

* Enviar o relatorio para o banco que fica na incumbéncia de finalizar o

pagamento dos favorecidos em sua conta corrente.

» Fases do processo de pagamento (Sistema SCDP):

* Gerar o provisionamento da despesa;

» Aguardar a liberagao financeira;

* Realizar o pagamento;

» Gerar o relatorio das ordens bancarias;
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* Enviar o relatorio para o banco que fica na incumbéncia de finalizar o
pagamento dos favorecidos em sua conta corrente.

Setor de Contratos e Convénios:_Atua na elaboragcdo, acompanhamento e

administra¢do dos Contratos e Convénios com as instituigdes publicas e privadas.

Missdo:

Otimizar e oferecer transparéncia aos processos de contratagao, acompanhamento
e administracio dos Contratos e Convé€nios com vistas a obter uma maior
confiabilidade da administragdo publica e dos fornecedores.

Visdo:

Ser referéncia nos aspectos de qualidade, economia, transparéncia e confiabilidade

nas agoes, por nossos clientes internos, fornecedores e institui¢des publicas.

Metas:
Formalizar a contratagio, fazer o acompanhamento e administragio das demandas
de materiais e servigos do or¢camento de 2010 do Centro de Desenvolvimento
Sustentavel do Semiarido - CDSA.

Valores:
Etica; Compromisso; Confiabilidade; Respeito e Transparéncia.

Setor de Pregdo: O pregao eletronico ¢ uma modalidade de processo licitatorio
bastante utilizado, consiste na versao eletronica do pregao.

Sao realizadas todas as atividades referentes ao pregdao, como abertura para
lances, recursos analises e comunicag¢ao. Tudo ¢ realizado através da internet.

Setor de Didrias e passagens: As diarias sdo os valores pagos por dia de
afastamento, como forma de indenizar o servidor e/ou colaboradores eventuais
por despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomoc¢ao urbana. Suas
atribuicdes gerais sao:

* Analisar a instru¢do processual das solicitacoes de acordo com a

Legislacao vigente;

* Executar as concessoes de didrias e passagens no Sistema de Concessao

de Diarias e Passagens — SCDP;

* Verificar a existéncia restrigdes do beneficiario (Ex.: prestacdo de contas

pendentes, férias, afastamentos, etc.);

* Solicitar a emissao de bilhetes de passagens junto a agéncia de viagens

contratada pela UFCG;

» Realizar as prestacoes de contas dos beneficiarios;

» Realizar os reembolsos;
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Receber e encaminhar para a contabilidade os recolhimentos referentes a
devolucao de diarias;

Encaminhar via SCDP, os processos de solicitacdo de didrias e passagens
para a Coordenagdo de Contabilidade e Finangas - CCF, para realizar o
pagamento.

1.6.2 Mapeamentos das Atividades dos Servidores

O quadro 1 descreve o cargo e a fun¢ao de cada servidor que compoe a GEAF.

Quadro 1- Cargo e func¢ao dos servidores

CARGO FUNCAO

Contador Gestor Financeiro
Assistente administrativo Setor da divisdo de materiais
Administrador Setores de empeilhf) e contratos e
convénios
Técnico em contabilidade Setores de pregio e liquidagido
Técnico de contabilidade Setor de pagamento

Setor de Diarias e Passagens, projetos e

Técnico de contabilidade .
conformidade.
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Cargo: Contador
Funcio: Gestor Financeiro
Atividades:

Coordena todas as atividades da execucao financeira do CDSA;
Encaminha todos os processos a cada setor.

Cargo: Assistente em administracao
Funciao: Responsavel pelo o setor da divisdo de materiais e conformidade.
Atividades:

Receber as solicitagdes de demanda de compra de materiais, servigos e
obras;

Pesquisa de precos;

Elaborar editais de licitagao;

Executar os procedimentos de licitagdo;

Elaborar minuta de empenho;

Cadastrar e atualizar as informag¢des das empresas no SICAF (Sistema De
Cadastramento Unificado De Fornecedores);

Realiza a conformidade didria de gestdo no SICAFI (sistema de
administra¢do financeira);



» Substituta da pregoeira;

» Substituta da atividade de conformidade.

Cargo: Administrador

Funcgdo: Gerencia de contratos, convénios e presidente da CPL (comissao

permanente de licitacao) e responsavel pelo setor de empenho.

Atividades:

» Elaborar contratos, aditivos e convénios;

* Realizar os procedimentos gerais, assinatura de contrato, publicagao,
encaminha cdpia para demais setores (setor financeiro e fiscal do contrato)
e arquiva na pasta de contrato € no processo;

* Realiza empenho (Nota de empenho);

» Substitui o gerente administrativo financeiro.

Cargo: Técnico em contabilidade

Funcio: setor de diarias e passagem.

Atividades:

* Recebe a demanda de diarias doas servidores publicos;
* Conformidade de gestdo no SIAF

* Aquisicao de passagens aéreas e terrestre.

Cargo: Técnico em contabilidade

Funcio: setor de pregao e liquidagao

Atividades:

* Realiza os procedimentos de pregdo eletronico;
* Liquidagao dos processos de pagamentos.

Cargo: Técnico de contabilidade
Func¢ao: Setor de pagamento

Atividades:
* Realiza todos os processos de pagamento (Diarias, Notas Fiscais e
Servigos).

1.7 ESPACO FiSICO DA GEAF

O espaco fisico da GEAF ¢ distribuido em trés salas. As quais estdao
denominadas por este trabalho como, sala 1 (Geréncia administrativa - Financeira),
sala 2 (setores de divisdo de materiais, empenho, contratos/convénios e didrias/
passagens) e sala 3 (setores de pregdo, liquidacao e pagamento). As figuras 5, 6 e
7 mostram como estdo distribuidos os setores e seus recursos.
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FIGURA 6 - LAYOUT DA SALA 1 (GERENCIA
ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA)
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

FIGURA 7 - LAYOUT DA SALA 2 (SETORES DE DIVISAO DE MATERIAIS,
EMPENHO, CONTRATOS/CONVENIOS E DIARIAS/PASSAGENS)
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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FIGURA 8 - LAYOUT DA SALA 3 (SETORES DE
PREGAO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO)
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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1.8 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

1.8.1 Manualizacio e padronizacio das atividades

A elaboracao desse manual consistiu nas atividades dos subsetores da GEAF,
a partir de conceitos de elaboracdo de fluxograma foi possivel padronizar essas
atividades.

1.8.2 Aplicacao dos 5S

1.8.2.1 Aplicacio na Sala 1

Na Figura 8, estdao expostas algumas relatos fotograficos da situagdo da sala 1
antes da aplicacdo do 5S, nessa sala funciona a Geréncia Administrativa Financeira.
A partir dos registros obteve-se uma visdo minuciosa do ambiente.
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FIGURA 9 - RELATOS FOTOGRAFICOS DA
SALA 1 ANTES DA APLICACAO DO 58

i

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

1.8.2.1.1 Seiton — Senso de Organizagdo

A partir da aplicacao do senso de utilizagao foi possivel eliminar tudo o que
ndo era necessario ao setor, possibilitando a aplicacdo do senso de organizagao,
onde cada documento foi separado e organizado de acordo com tipo e ano, cada
cor representa um tipo de documento, foi utilizadas etiquetas em pastas e armarios
para facilitar a identificacdo dos documentos. A Figura 10 mostra as mudancas
referentes aos armarios.

31



FIGURA 10 — RELATOS FOTOGRAFICOS DA SALA 1
DEPOIS DA APLICACAO DO 58

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

A Figura 11 esboga as possiveis mudancas no ambiente organizacional. A
partir da implantagdo do primeiro senso (Seiri). Essa mudanga no Layout ndo foi
realizada na pratica e ficou como sugestdo de melhoria do setor.

FIGURA 11 — PROPOSTA DE LAYOUT PARA A SALA 1
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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1.8.2.1.2 Seiso — Senso de Limpeza

O senso de limpeza da sala consistiu basicamente na retirada da poeira e
objetos que foram descartados durante a aplicagdo do primeiro S dando-lhes o
destino final. Para a aplicacdo desse senso contou com ajuda de terceirizados, os
quais realizam servigos de limpeza dentro de toda a organizacao.

1.8.2.1.3 Seiketsu — Senso de Saude

O senso de saude resultou da padronizagao dos sensos anteriores, ¢ necessario
mudanc¢as comportamentais para manter o que foi implantado anteriormente. Para
isso foi estabelecidos placas de conscientiza¢do onde possuem avisos importantes
para manutencdo do que foi implantado, bem como etiquetas orientando na
localizacao de cada documento, as mesmas estao presentes em todos os subsetores
da GEAF. Ressalta-se que a placa esta disposta apenas na sala 3, onde todos os
funcionarios possuem acesso direto aos documentos. Ficando como sugestdo a
aplicacao de placas de conscientizagdo na sala 1 e 2.

1.8.2.1.4 Shitsuke — Senso de Disciplina

Neste senso ¢ necessaria a cooperagao de todos do setor, pois consiste em
manter o que foi aplicado durante os outros sensos, para isso se faz necessario criar
normas para manter toda a organizagao implantada. Tais como:

Verificar a existéncia do lixo ou objetos que ndo pertence ao setor, dando seu
devido fim;

Organizagao dos arquivos, mantendo em seu devido lugar;

Arquivar os documentos conforme o preestabelecido.

1.8.2.2 Aplicagao do 5S na Sala 2

A sala 2 ¢ composta pelos os setores de Divisdo de Materiais, Empenho,
Contratos e Convénios e Diarias e Passagens. E a aplicacdo do 5S consistiu da
seguinte forma:

1.8.2.2.1 Seiri - Senso de Utiliza¢do

A partir de observagdes foi possivel identificar alguns objetos que nao sao
utilizados e/ou que nao fazem parte do setor.

Na Figura 12, mostra o ambiente antes da aplicacdo do 5S no ambiente,
vale ressaltar que as mudangas s6 ocorrem na pratica com a aplicacao do 5S nos

33



documentos, ficando como sugestdo as possiveis mudangas no espago fisico.

FIGURA 12 - RELATOS FOTOGRAFICOS DA SALA 2
ANTES DA APLICACAO DO 58

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).

1.8.2.2.2 Seiton — Senso de Organiza¢do

Basicamente na pratica foi realizada implantacido do 5S apenas nos
documentos, ficando como sugestdo a organizacdo do espago fisico. Para
implantacdo do segundo S, os documentos foram organizados em pastas onde
foram separados de acordo com o tipo e ano, cada tipo de documento tem uma cor
definida, essas cores estdo vinculadas as pastas utilizadas e nelas contém etiquetas
que discriminam as informagdes relevantes para identificagdo dos documentos. O
Quadro 1 mostra os tipos e cores de pastas definidas a cada tipo de documento.
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QUADRO 1 —TIPOS E CORES DE PASTAS DESIGNADA
AOS DOCUMENTOS DE CADA SETOR

Setor Tipo de documento Cores/Tipo

Contratos Vigentes

Contratos e Convénios Contratos Nao Vigentes

Assuntos relacionados a terceirizados

Divisdao de Materiais
esse setor

Diarias e Passagens Didrias anuais

Conformidade de gestao Conformidades

Empenho Notas de empenho E

'
e
Todos os documentos relacionados a l
N

.

Fonte: Elaborado pelos autores, (2016).

Além disso, foi colocadas etiquetas nos locais onde cada documento deve
ser arquivado, facilitando assim a identificagdo. Como citado acima as mudangas
consistiram basicamente na organiza¢do dos documentos. J4 em relagdo aos
cartuchos que estao presentes no setor, foram etiquetados para identificar os usados
dos novos.

Na Figura 13, mostra a distribui¢cao de documentos depois da implantagdo do
58S para organizacao apenas dos documentos.
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FIGURA 13 — DISTRIBUICAO DOS DOCUMENTOS
DEPOIS DA IMPLANTACAO DO 58

CONFORMIDADE DE GESTAQ

Fonte: Elaborado pelos autor es (2016).

A Figura 14, demonstra a proposta das possiveis mudancas no ambiente
organizacional. Essa proposta baseou-se na frequéncia de utilidade dos recursos,
no caso das impressoras, 1 ¢ utilizada pelo Setor de Didrias e Passagens servindo
apenas para scanner, por isso foi posicionada préximo a uma mesa que funcionara
esse setor. J4 a outra ¢ utilizadas por todos para impressdao de documentos.
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FIGURA 14 — PROPOSTA DE MUDANCA NO AMBIENTE
ORGANIZACIONAL

4200mm

4800mm

=
—— Od —= &
— - —

|

Iz | I

Fonte: Elaborado pelos autores (2016).

1.8.2.3 Aplica¢ao do 5S na sala 3
1.8.2.3.1 Seiri — Senso de Utilizac¢do

O primeiro passo para a implementacdo do programa 5S dentro de uma
organizacdo ¢ a aplicacdo do “senso de utilizacdo”, este consiste em classificar
todos os itens segundo os critérios de utilidade ou frequéncia. Portanto, os objetos
inutilizaveis serdo descartados em todos os ambientes.

A partir da andlise do setor foi possivel identificar alguns objetos que ndo sao
utilizados e/ou podem ser substituidos, sdo estes:

* 1 Mesa;

* (Cadeiras;

» 2 estantes;

* Materiais do setor de TI;

* Documentos pertencentes de outros setores.

O setor possui trés mesas com diferentes formas, onde apenas duas sdo
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utilizadas (uma com formato de “L” e outra retangular). Neste setor trabalha
apenas dois servidores, consequentemente existe a necessidade de utilizar apenas
duas mesas. A proposta ¢ descartar a mesa que nao esta sendo utilizada ampliando
assim do espaco fisico. O excesso de cadeiras no setor compromete o fluxo de
pessoas no ambiente organizacional, sendo necessaria apenas uma cadeira para
cada servidor, no total de duas (2).

O mesmo problema ocorre em relagdo ao excesso de estantes dispostas no
ambiente, em grande quantidade causa a “poluicdo visual”, proporcionando um
desconforto para aqueles que ocupam o espago diariamente.

Na figura 15, encontra-se alguns registros da situagcdo da sala 3 antes da
aplicacdao do 58S, onde funciona os setores de pregdo, liquidacdo e pagamento. A
partir dos registros obteve-se uma visao minuciosa do ambiente.

FIGURA 15 - SITUACAO DA SALA 3 ANTES DA APLICACAO DO 58

e — g

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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1.8.2.3.2 Seiton — Senso de Organizagdo

A partir do levantamento de informagdes do setor, serdo necessarias algumas
mudangcas para organiza¢do da sala, tais como:

* Organiza¢do de documentos;

* Arranjo Fisico.

A documentagao foi ordenada de acordo com o tipo, ano e volume. Cada tipo
estara definido por cores ¢ pastas diferenciadas, estabelecendo um padrao de fichas

e cores de forma que facilite o acesso aos documentos.

QUADRO 2 — DEFINICAO DE TIPO E COR PARA

OS DOCUMENTOS DA SALA 3
Processo Pasta Cor
Pregio Verde
Pagamentos Branco

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

As pastas referentes aos pregdes foram empilhadas conforme o ano
e o nuamero de cada pregdo, e para isso foi utilizadas etiquetas que facilitam a
identificacdao de cada documento. Ja em relagdo a organizagao dos documentos do
setor de pagamento foram separados conforme o ano e etiquetados com o tipo de
pagamento, cada tipo contém uma cor diferente. Conforme o Quadro 3.

QUADRO 3 - CORES PARA TIPOS DE PAGAMENTOS

Tipo de Pagamento: Cor:

Contratos

Permanente

Consumo

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Com base nisso pode-se observar a organiza¢ao dos documentos na sala 3,
como mostra a Figura 16.
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FIGURA 16 —- ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS
DEPOIS DA APLICACAO DO 5S NA SALA 3

Técnica em Contabilidade

Maria da Concogdo de (Hiverra
Setoe: Pagamenln

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Também foram confeccionadas placas de identificacdo para toda a GEAF,
estas contendo o nome do setor e seu representante, como mostra a Figura 17.
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FIGURA 17 — PLACA DE IDENTIFICACAO PARA SETORES

Fonte: Elaborado pelos autores (2016)

A Figura 18 mostra as propostas de possiveis mudangas no ambiente, as
quais poderao proporcionar melhorias no espago fisico, bem como a satisfacao do

servidor.

FIGURA 18 - LAYOUT DA SALA 3 (SETORES DE
PREGAO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO)
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Fonte: Elaborado pelos autores (2016).

Em relagdo a distribui¢do fisica dos recursos materiais nao foi possivel colocar
os conceitos da ferramenta de 5S em pratica, ficando assim como proposta para o
setor. A proposta se deu como uma forma que facilite o fluxo de pessoas e documentos.
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ANEXO I - ORGANOGRAMA DA GEAF
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
Vale Ressaltar que este presente trabalho ndo se refere as atividades

desenvolvidas no patrimonio e almoxarifado setorial.
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ATIVIDADES DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO — GEAF - CDSA

e dispenss e inegbldae - CPL

®
]
g
E
£

DSA

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.



ATIVIDADES DO SETOR DE DIVISAO DE MATERIAIS — GEAF - CDSA
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ATIVIDADES DO SETOR DE DIARIAS E PASSAGENS — GEAF -CDSA

Megar a solicitagio
einformar ao
requerente

AL

O servidor/colaborador
eventual solicita a
concessdo de didrias e
passagens no protocolo

Entrega do formulario padrio
com a autorizacdo do chefe
imediato e documentagdo
comprobatoria

0O protocolo encaminha para
a diregdo

|

A diregdo analisa a
pertinéncia da solicitagio e
o0s recursos disponiveis

A solicitagdo & pertinente e
ha recursos disponiveis?

Informa ac reguerente
sobre as alteragdes
necessdrias ou
indeferimento do processo

Encaminha para o setor
m—» de didrias & passagens/
GEAF

v

Confere se estd de
acordo com as normas.
legais do processo de
didrias e passagens

Esta de acordo?

Sim

» Langa no sistema SCOP

v

Anexa os documentos
comprobatdrios
digitalizados

y

Encaminha para
aprovacdo do
proponente

v

A direcdo autoriza

pagamento

Apos pagamento, o servidor tem
um prazo de até 5 dias paraa
entrega do relatério de viagem com
a assinatura do chefe imediato

E necessarioc o fornecmento da
documentacdo comprobatoria  da
realizacdo da viagem:

» Comprovantes de participagdo
em eventos;
e Bilheles de passagens ulilizados.

Documentacdo foi
entregue?

Sim

Digitalizar a documentacia
comprobatéria no SCDP

l

Confirma a realizacdo da
viagem

l

O servidor fica
impossibilitade de
solicitar didria e
passagens até a
entrega do
relatério de viagem

Encaminha &
paraa aprovagio | |
do proponente

Arquiva o Processo
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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ATIVIDADES DO SETOR DE EMPENHO — GEAF - CDSA

Empenho de didrias
& taxas de
licenciamento de
veiculos, auxilio aos
estudantes e bolsas

Caso seja empenho
para taxas de
licenciamento de
veiculos, verifica-se a
situacdo da empresa

Atualiza e geraa lista
de itens de emprenho
no site do SIAFI

h J

Gera nota de
empenho

I

Imprime e recolhe as
assinaturas do diretar
edo gestor
financeiro

|

Encaminha para o
setor de pagamento

Fim

Recebe a minuta de
empanho com a
classificacdo contdbil da
gerencia financeira

A gerencia financeira
solicita o crédito
orgamentario

3

Apos a liberacdo do
crédito orgamentario é
realizada a emissao do

empenho no sistema

Qual tipo de
empenho?

om Licitagio—  comuns, obras e

Compra de materials
de bens e servigos

servigos de
engenharia

Verifica a situagio da
empresa?
“SICAF
*CNDT
*CADIN - SIAFI

A EMPRESA ESTA
REGULAR?

Sim

Emissdo do

Ho—w|

Aclona a
EMpresa para
regularizar-se

Y

empenho no sistema
(CISME)

v

Acessa a minuta de
empenho

¥

Informa a estrutura
do processo para
todos os itens

¥

Gera a minuta da nota
de empenho e
especifica o tipo de
empenho utilizado
(global, ordindrio ou
estimativo)

v

Envia & imprime a nota
de empenho

¥

Recolhe as assinaturas
do diretor e do gestor
financeiro

)

Encaminha parao
almoxarifado

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.




ATIVIDADES DO SETOR DE PREGAO — GEAF - CDSA

Tratando-se de bens e
Servigos comuns a

i iai Encerra cada
d|V|5§_o de materiais » !
encaminha o processo item

para o setor de pregio

Automaticamente o
sistema fernece um
tempo aleatério
(randémico) de D-30

Inicia o processo de

pregdo eletronico min
l Em seguida o sistema Déstarta-sa &
Acessa o site encerra o lempo e proposta
COMPRAS mostra a empresa
vencedara
Nao

GOVERNAMENTAIS”
para realizacio do

pregdo no dia
PR g Fase de aceltacao: Se a proposta
- verifica a proposta, o estiver acima do Pregoeira ki
valor do item e as #|valor estipulado o conseguiu
informacdes da pregoeiro tenta negociar? DEBRDELA
emalresa negociar

Vincula a equipe

€mpresa e a propo
est3o dentro do padrio
snforme estabelecide?

m

TAICTA & (358 08 " >
disputa: re o prazo de
% Mao
- Abre os itens & v recurso para as
disponibiliza o tempo eI pregds qze r_léao
i aceitaram a decisdo
de 10 min para o5 Convoca 6 proximo donieposho
lances classificado
O pregoeiro
avalia e decide se
im—p 5
O recurso sera
aceito ou ndo
MNao
h 4

Encerra a sessdo do
pregdo eletrénico

¥

Realiza a adjudicagio

Homologagdo do
pregio pela
autoridade
competente (direcdo)

Publicacdo do
resultado no didria
oficial da unido
(Do)

Impressio da ata do Encaminha para o
pregio, do terma de setor de divisdo de
adjudicagdo, terno materiais para @
homologacao e da elaboragdo da minuta
publicagio no DOU

h.

de empenho

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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ATIVIDADES DO SETOR DE CONTRATOS E CONVENIOS — GEAF - CDSA

h 4

Recebe o Processo

do setor de pregdo
ou da CPL

b

Entra no sistema
compras net e tem
acesso ao edital online

v

Preenche a minuta de
contrato informando os
dados necessarios

b 4

Werifica se a empresa
estd inadimplente com o
governo, através do
SICAF, CNDT E CADIN

Estd inadimplente 2

N3o

v

Realiza a assinatura do

contrato em trés vias

(diretor, fornecedor e
duas testemunhas)

—

Recebe o
Orcamento

’

Solicita a realizag3o
do empenho

Apds realizado o
empenho, publica o
contrato no DOU &/

ou jornal de
circulagio regional

Solicita a direcio
gue emita uma
portaria informando
o fiscal do cantrato

!

Caso haja alteragtes
na obra, pode ocorrer

h 4

i

Aciona a emprasa
paraa
regularizagao

Encaminha cdpias para o
setor de pagamento e
fiscal do contrato

I

h 4

Encaminha para a
geréncia

b 4

Solicita o

Arguiva o contrato e
anexa no processo
{contrato, publicagdo,
portaria e empenho)

Orgamento

aditivo até 25% do
valor para mais ou
para menos

!

O fornecedor realiza
proposta solicitando o
aditivo

O aditivo foi
aceito 7

Processo é
arguivado e
comunica ac
fornecedor

Repete o
processo
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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( Inicia )

Y

Recebe o processo
da Divisdo de
Materiais

|

Analisa a
modalidade de
licitagdo

Elabora o termo de
referéncia e um
modelo de
proposta

Envia para trés
fornecedores

Y

Solicita as
propostas das
ampresas

Analisa as
propostas

h i

ATIVIDADES DO SETOR DE DISPENSA E INEGIBILIDADE — GEAF - CDSA

y| Proposta aceita

I

Encaminha para o
setor de Divisdo de
Materiais

Lanca e publica os
resultados

Y

Se for material
encaminha parao
sator de empenho

h 4

Se for a prestacdo de
Servigos, encaminha
para o setor de
contatos

Encaminha parao
diretor aceitar a
dispensa/inegibilidade

Firm

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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ATIVIDADES DO SETOR DE PAGAMENTO — GEAF - CDSA

Recebe o processo
do setor de
liquidacso

Fase de langamento
de nota no SIAF
{preenchimento de
abas)

A empresa & optante
pelo simples nacional?

Recolhe imposto

Apds consulta entra

MNEo recolhe
imposto

no sistema SIAFI

Preenchimento do

Cédige de acessa
no sistema - INCDH

Confirmar nota de
pagamenta (NP}

l

Preenchimento da 17
aba mo sisterma SLAFI

“Data do vencimento
-Processo

—Ateste

“valor do documento
-Coédigo do Credar

-Dados dos documentos de
origem

— Dados basicos

]

Confirmacdo dos
dados no sistema

Preenchimento da
2° aba no sistema

Principal com
langcamento

Situacio codigo
{bens ou servicas)

-Data de emissio
-Mumers do docurmento
-“valor da data

OBS: Descricdo do service ou
bens a serem pagos

Fase para todas as notas
preenchidas no sistema

- Ndmero do empenho

- Liguidadeo SIM/NAO
- Conta de estoque
(consumo)}

- Conta do imowvel
(permanente)

L ! !

L

Fermanente Consuma Obras e
(Bens) {Bens) nstalagbes

Contratos

Preenchimeanto
da 37 aba

Preenchimento da 4°
aba
Dados de pagamento

Cenfirmar numero do
processo e conta

Gerar namero da nota
de pagamento
{Lancado o processo)

Processo ja esta

reconhecido

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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ATIVIDADES DO SETOR DE LIQUIDACAO — GEAF - CDSA

L

REi=ne o processa de

pEZamento dos mEguintes
safores: Almoaanfado,

Mutarisi de conpsmc s permanents——  Patrimonio = Chefia da GEAF

|

Werifica o proocesso [Nota
fiscal emitida com a data
ankerior do empenho,
com o rome da UFCGE)S
CDEA, desoricsa dos ibens
= walor]

“a.,___,-f—“‘“

Cizrun de servico ——

b

Wenfica o processo |Kota fiscal
emitida com & dats anterior do
=mpenno, DM O Nome da
UFCIE/ OO, descricho das
ftens, walor de obra, s= 8
Emgress pagou INSS, FETS &
salarios dos fundonsrios)

__@f
o .

|

Consulks & noin
fiscal no site portal

|

ca nota fiscal
=imtrimica

Agusrds o
© saficiants deu - soii tante
pencia do pedico® analisar o que

foi pedico

s
¥

Liguidecho do
processo de
pagEmEnts

Solicits corregtes

Encaminha para
=3— D
PEgamiEnta

Fonte: Elaborado pelos autores, (2016).







ALMOXARIFADO
1 INTRODUCAO

As atividades foram desenvolvidas no Almoxarifado setorial do CDSA, local
onde sdo recebidos, estocados e distribuidos os materiais de consumo e permanente.

Os setores do almoxarifado e do patrimonio no Centro de desenvolvimento
Sustentavel do Semiarido (CDSA) funcionam em conjunto no mesmo espaco
fisico, e sdo parte integrante da Geréncia Administrativa Financeira (GEAF).

O Setor do almoxarifado ¢ responsavel pelo controle do uso de materiais de
consumo do CDSA, além disso, executam rotinas relacionadas com 0s processos
de registro, recebimento, controle e movimentagdo dos materiais de consumo,
fazendo a distribuigdo aos demais setores do CDSA, o mesmo ainda responde pela
avaliagcdo da quantidade e da validade de materiais adquiridos e utilizados.

O setor de patrimoénio ¢ responsavel pelo controle do patrimonio no ambito
deste centro, também executa rotinas relacionadas com processos de registro,
recebimento, controle e movimentagdo de materiais permanentes, sendo responsavel
pela distribuicao aos diversos setores do Campus. Este setor recebe mercadorias,
de transportadoras, fornecedores, correios, etc. Assinando os canhotos das notas de
transporte. O setor de Patrimonio também atende questionamentos e duvidas das
empresas que venham a solicitar. Duvidas a respeito de local de entrega, horarios,
se a mercadoria ja foi entregue, a situagdao do processo, etc.

Embora com atividades distintas, ambos os setores trocam informacoes
durante o processo. Os setores contam com trés funcionarios, sendo eles o chefe
de Almoxarifado, o chefe de Patrimonio e o auxiliar de servigos da empresa que
presta servigos ao Campus, a jornada de trabalho ¢ de 8h/dia.

FIGURA 19 - ORGANOGRAMA INTERNO DOS SETORES

Dorval Rodrigues

Chefe de
Patrimonio

Chefe de

Almoxarifado

Paulo Rangel

Auxiliar de
servicos Gerais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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A proposta central foi a aplicacdo da ferramenta 5S, identificar, padronizar e
desenvolver um manual do setor de Almoxarifado do Centro de Desenvolvimento
Sustentavel do Semiarido, a fim de facilitar o entendimento de todos acerca do
referido setor.

Especificamente propde-se, treinamento com apresentacdo de praticas e
rotinas administrativas de setores do CDSA, mapear as atividades no setor; definir
atividades criticas observadas no setor e fluxogramas de operacdes; analise de
layout, pontuar atribui¢des do setor; aplicagdo da ferramenta 5S; manualizacao
das atividades, revisao dos trabalhos e aprovagao de registros.

2. DESENVOLVIMENTO
2.1 Mapeamento das Atividades

Para que fosse feito o fluxograma das atividades desenvolvidas pelos
setores (APENDICE A), foram levantadas as atividades desenvolvidas pelos
chefes do almoxarifado, e do patrimdnio, por meio de entrevistas indiretas e
anotacoes foi possivel mapear as atividades, tornando padrao os procedimentos
realizados.

2.1.1 APLICACAO DO 58
2.1.1.1 Seiri (Senso de Organizac¢io)

Na aplicagdo do primeiro senso foi feita uma analise de todos os recursos
no ambiente dos setores e documentos mantidos nas mesas € armarios, assim
como o material que era mantido em estoque e suas determinadas classificagdes.
Apos a analise foi percebido que alguns tipos de documentos e materiais por se
tratar de um servigo publico ndo poderiam ser descartados.

No setor de Consumo sdo manuseados os seguintes documentos: empenhos,
requisicdo/solicitagdo de materiais, oficios, memorandos, e-mails, protocolo de
entrega, notas fiscais, relatérios e declaracdes. Os documentos sdo arquivados
de acordo com os processos e colocados em ordem cronoldgica. No caso do
setor de Patrimonio, os documentos manuseados, sao divididos por processos
e organizados para arquivar por setor, uma pasta com o arquivo permanente
SPIUNET, pastas de relatorios anuais e pastas de memorandos enviados e
recebidos tudo em ordem cronoldgica. A seguir estdo expostas imagens dos
setores antes do processo de inicio da aplicagcdo do senso:
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FIGURA 20 - IMAGENS DOS SETORES

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Apos conhecer e ver o que ndo era necessario para o ambiente, pode-se
delimitar para onde encaminhar os materiais, elaborar uma forma de organizagao
dos documentos e arquivados nos lugares apropriados. Com relacao a parte fisica
foi realizada uma busca de todo material que nao era necessario ao departamento
e que compunha o almoxarifado, analisando sua posi¢ao nas prateleiras e que
ocupava espaco. Os documentos existentes no setor atualmente ndo podem
ser descartados devido a questdes normativas, impossibilitando a execugao do
primeiro “S” sendo assim, ¢ necessario manter os documentos no local. Ja no
local onde estdo alocados os arquivos permanentes, existe uma demanda de
materiais a serem descartados. Esta armazenada no arquivo uma TV de LED 32
polegadas, com a tela quebrada, necessitando de manutengao, que nao pode ser
retirada do local, pois necessita de um processo burocratico recorrente, dessa
forma foi apenas organizada junto ao espaco de material permanente. Também
tem uma grande quantidade de materiais de informatica como teclados, cabos e
impressora, este material foi devidamente alocado e encaminhado para a GTI,
responsavel pelos equipamentos de informdtica da universidade. Existia certa
quantidade de livros que foram entregues a mais pelas empresas, o setor entrou
em contato e alguns livros foram encaminhados para a biblioteca setorial do
campus, outros aguardam ainda o consentimento das empresas.

2.1.1.2 Seiton (Senso de Ordenacio)

A aplicagdo deste senso foi realizada organizando os documentos para
facilitar a eficiéncia administrativa, a selecdo na procura dos documentos,
dividindo distintamente qual documento compunha cada setor e a maneira que
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¢ classificado. No que diz respeito ao recebimento de documentos no setor, para
padronizar esses servigos foi o uso de um gaveteiro pequeno com cinco gavetas
existente no setor, para alocar esses documentos, distinguindo em cada gaveta
qual o despacho do documento, exemplo: entrada de empenhos, empenhos em
analise e saida de empenhos, como existe cinco gavetas, podem ser utilizadas
também para entrada e saida de documentos diversos, diferenciando dessa
maneira os empenhos de outros processos ja que existe uma demanda maior
deste tipo de processo no setor.

A organizacao das pastas por ordem cronologica, a sugestdo para melhorar
e padronizar esse procedimento foi a organizacdo das pastas separadas por cor
de acordo com o setor, no caso do Consumo utilizar pastas de cor azul e para o
Patrimonio pastas de cor amarela, sendo colocadas em prateleiras separadas e
mantendo a ordem cronolédgica de acordo com o ano. Na figura 5 mostra como
ficou organizado as sugestdes propostas ao setor.

FIGURA 21 - IMAGENS DA ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Com relagdo aos materiais acondicionados no galpdo do almoxarifado, foi
feito a catalogagdo com etiquetas padronizadas, definindo areas de acordo com
seu cadastro no sistema, o material foi organizado pelo seu tamanho, quantidade,
e ordem de saida, como por exemplo, o material de expediente (canetas, cadernos,
clips, etc.) que estdo alocados na parte mais proxima da porta. Também as caixas que
eram alocadas na parte de cima, e continham maior peso, podendo causar acidentes
em sua retirada, foram priorizadas na parte inferior das prateleiras. Na figura 6 estd o
resultado da implantacao do senso.
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FIGURA 22 - IMAGENS DA ORGANIZACAO DOS MATERIAIS
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

ApOs a organizagdo tanto dos documentos quanto dos materiais, foi possivel
observar que os materiais estavam dispersos, € apOs a organizagdo em relagao
ao seu tamanho, e sua usabilidade, em concordancia com outros fatores, como
peso, quantidade, ocupacao de espaco, podendo perceber que & maior facilidade
em encontrar o que ¢ preciso, dando agilidade ao processo de saida de materiais.
E importante ressaltar que junto a esse processo estava o chefe do almoxarifado,
que se faz necessario para que reconheca o novo lugar disposto, para facilitar seu
trabalho.

2.1.1.3 Seiso (Senso de Limpeza)

Este senso procura limpar toda a drea de trabalho, ou seja, foi retirado todo
material que ndo fazia parte do ambiente dos setores, a limpeza do espago ocorreu
quando se retirou e organizou os materiais de informatica, e pastas, papeldes, ¢
outras coisas menores que estavam ocupando espago ou sujado o espago. Foi visto
que essas sujeiras eram ocasionadas por pressa, tentando fazer com que de maneira
organizada pelos sensos anteriores, sobre tempo para colocar cada coisa em seu
devido lugar.

2.1.1.4 Seiketsu (Senso de Asseio)

Nesse sendo foi definido que quinzenalmente havera manutencdo na
arrumacgao e limpezas sempre que necessarias para dar continuidade a manutengao
dos cinco sensos instalados.

2.1.1.5 Shitsuke (Senso de Autodisciplina)

Com relacao a autodisciplina foi definido que a organizagao proposta para os
documentos seria seguida, separando-os de acordo com as categorias definidas, e
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os modelos etiquetas, e de delimitagao das areas dos materiais do galpao ficariam
conforme estabelecido em conjunto com os chefes dos setores.

2.3 SUGESTOES

2.3.1 No Almoxarifado e Patrimonio

* Mudanca do software de gerenciamento de materiais da UFCG para
facilitar os trabalhos do Almoxarifado Setorial do CDSA;

* Implantacdo de um link no site do Campus com informag¢ao dos materiais
disponiveis no Almoxarifado com seus respectivos cddigos e modelo do
formulario de requisi¢do, para os professores e servidores;

* Solucionar o problema dos pedidos vindo diretos das Unidades
Académicas, dificultando em alguns casos a entrega por nao identificar
especificamente o setor beneficiario dos materiais;

* Criagdo de um arquivo geral para evitar acimulo de papéis.

O setor de Almoxarifado e Patrimonio tem papel essencial no desenvolvimento
das atividades diarias no Campus, e a direcdo deve sempre atentar a todas as
necessidades que por ventura surjam no setor para que nao afetem diretamente
outras areas do CDSA.
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APENDICE A- FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES DOS
SETORES DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Atividades dos Setores de Almoxarifado e Patrimdnio- CDSA

Fluxograma Grafico
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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APENDICE B — LAYOUT DO ALMOXARIFADO/ PATRIMONIO ATUAL

ENTRADA/SAIDA DE MATERIAL

ENTRADA/SAIDA DE MATERIAL

APENDICE B - LAYOUT DO ALMOXARIFADO/ PATRIMONIO ATUAL
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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APENDICE C — DIVISAO DE AREAS,
ETIQUETAS E IDENTIFICACAO DE PASTAS

ALMOXARIFADO/ CDSA IDENTIFI?ACAO DE
~) ) ALOCACAO DOS
A~ 4 ORIENTAGAO -
) MATERIAIS.
AREA A- MATERIAL DE EXPEDIENTE.
AREA B- MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS.
AREA C- MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM.
AREA D- MATERIAL DE COPA E COZINHA.
AREA E- MATERIAL DE LIMPEZA E PROD. DE HIGIENIZAGAO.
AREA F- MATERIAL PARA MANUTENGAO DE BENS IMOVEIS.
AREA G- MATERIAL PARA MANUTENGAO DE BENS MOVEIS.
AREA H- MATERIAL PARA INSTALAGAO ELETRICA.
AREA I- FERRAMENTAS.
, MODELOS DE
IAREA A ETIQUETAS
- PRATELEIRAS.
DESCRICAO: ALFINETE P/
MARCACAO DE MAPAS,
AMARELO.
CODIGO: 016922-6
UNIDADE:
- - MODELO UTILIZADO
tglt ComniNa GRANDT @ Chuiring GranT PARA IDENTIFICAR
AS PASTAS.
ARQUIVO ALMOXARIFADO ARQUIVO ALMOXARIFADO
NEM — NOTA DE ENTRADA DE NFM - NOTA DE
MATERIAIS FORNECIMENTO DE
MATERIAIS
ANO 2010 ANO 2010

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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GAE - GERENCIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

3 INTRODUCAO

Durante o periodo de estagio as atividades Desenvolvidas foram:

* Treinamento com apresentagdo de praticas e rotinas administrativas de
setores do CDSA;

* Mapear atividades realizadas por cada setor;

» Definigdo de atividades criticas identificadas ¢ analises de fluxos;

» Estudo de layout dos setores;

» Listar atribui¢des gerais do setor;

* Aplicagdo de praticas de ferramentas 5S em setores do CDSA;

* Manualizagao de atividades definidas em setores preestabelecidos;

» Revisao dos trabalhos técnicos elaborados;

* Aprovacao dos registros.

3.1 OBJETIVOS

3.1.1 Objetivo Geral

Aplicar a ferramenta 58S e elaborar a manualizagao das principais atividades do
setor de da Geréncia de Assuntos Estudantis (GAE) do Centro De Desenvolvimento
Sustentavel do Semiarido CDSA/UFCG.

3.1.2 Objetivos Especificos

Identificar o setor;

Mapear atividades realizadas pela GAE;
Elaborar fluxogramas das principais atividades;
Aplicar a ferramenta 5S no setor.

el

3.2 DESCRICAO DO SETOR

3.2.1 GAE — Geréncia de Assuntos Estudantis

E a gestora das politicas de assisténcia estudantil do CDSA, funcionando
como o elo entre os discentes e a Dire¢ao do centro, interagindo no processo de
organizagdo € movimento estudantil, ouvindo suas reivindicagdes e, sempre que
possivel, atendendo-as, bem como proporcionando programas assistenciais que
possibilitem a permanéncia dos alunos nos cursos.
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Missao

Desenvolver e implementar programas de assisténcia estudantil, contribuindo
no processo ensino-aprendizagem dos alunos em situacdo de vulnerabilidade
socioecondmica.
Visao

Ser reconhecida pela comunidade académica como parte fundamental no
processo de formagao dos futuros profissionais.

3.2.2 Assisténcia Estudantil

A Assisténcia Estudantil ¢ uma politica publica que tem como finalidade
ampliar as condi¢gdes de permanéncia dos/as estudantes na educacdo superior
publica. O decreton®7.234 de 19 de julho de 2010, visa criar condigdes objetivas
de permanéncia do estudante de baixa renda familiar na Universidade com o
objetivo de evitar uma das principais causas responsaveis pela evasao escolar e
a repeténcia, que sao, comprovadamente, a falta de condi¢des financeiras para
custear suas despesas basicas durante o periodo de vida académica.

Os objetivos do PNAES sao:

* democratizar as condi¢des de permanéncia dos jovens na educagdo
superior publica federal;

* minimizar os efeitos das desigualdades sociais e regionais na permanéncia
e conclusdo da educagao superior;

* reduzir as taxas de retengdo e evasao;

* contribuir para a promogao da inclusdo social pela educacao.

As agoes de assisténcia estudantil do PNAES deverao ser desenvolvidas nas
seguintes areas:
I - moradia estudantil;
IT - alimentagao;
III - transporte;
IV - atencdo a saude;
V - inclusao digital;
VI - cultura;
VII - esporte;
VIII - creche;
IX - apoio pedagogico; e
X - acesso, participacao e aprendizagem de estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades e
superdotacao.
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3.2.3 Programas da Assisténcia Estudantil

3.2.3.1 Restaurante Universitario

Esse programa tem como marcos regulatorio o decreto 7234 que dispde sobre
o Programa Nacional de Assisténcia Estudantil e a portaria n® 04 de 2003 da UFCG.

As refei¢des (almogo e jantar) sdo fornecidas mediante aprovagao em processo
seletivo em que sdo avaliadas as condi¢des socioeconOmicas dos inscritos, conforme
o perfil estabelecido pelo PNAES e o nimero de vagas ofertadas.

3.2.3.2 Residéncia Universitaria

Esse programa tem como objetivo acolher estudantes universitirios em
situacdo de vulnerabilidade social, ndo domiciliados em Sousa, preferencialmente
ter concluido o ensino médio em escolas publicas ou em particular com bolsa
integral; e com renda per capita inferior a um salario minimo e meio. O programa ¢
regulamentando pelo decreto 7234/2010 e pela portaria da PRAC n°® 01/2007.

Mediante aprovagao em processo seletivo em que sao avaliadas as condig¢des
socioeconOmicas dos inscritos, conforme o perfil estabelecido pelo PNAES e o
numero de vagas ofertadas.

3.2.3.3 Programa de auxilio a graduacio (REUNI)

Esse programa ¢ regulamentado pelo decreto 7234 e pela portaria 80/2008 da
UFCQG, visando prestar assisténcia financeira aos discentes de graduacdo a fim de
possibilitar o melhor aproveitamento e a conclusdo dos seus cursos em tempo regular.

Destina-se aos estudantes de graduacdo presencial, matriculados em cinco de
disciplinas (cursos diurnos) e quatro disciplinas (cursos noturnos) e com renda per
capita inferior a um salario e meio. Nao € permitido o acimulo com outros programas
da assisténcia estudantil (como residéncia e restaurante, entre outros).

3.2.3.4 Objetivos do Servico Social na UFCG/CDSA

Possibilitar condi¢cdes de permanéncia dos estudantes nos cursos oferecidos
pela UFCG na perspectiva de garantia, defesa e ampliagdo dos direitos expressos na
Politica Nacional de Educacao/PNAES, com vistas a emancipagdo humana.

As agdes da assisténcia estudantil-AE no CDSA/UFCG sao coordenadas pela
Geréncia e Assuntos Estudantis—GAE.

3.2.4 Organograma

Pode ser posto em evidéncia o organograma futuro da GAE, haja vista que
atualmente ainda nao esta completo o quadro de funciondrios do setor, percebendo
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a auséncia de dois funciondrios, a saber, psiclogo(a) e nutricionista.

FIGURA 23 - ORGANOGRAMA FUTURO

PRAC Diregdo de Centro

GAE (Gerénciade
Assuntos Estudantis)

Geréncia
Administrativa

Técnico em
Piscdlogo Nutricionista Assuntos Assistente Social
Educacionais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Assim, a GAE atualmente ¢ composta por trés pessoas, cada uma ligada
diretamente aos seus respectivos cargos.

FIGURA 24 - ORGANOGRAMA ATUAL

PRAC Diregdo de Centro

GAE (Gerénciade
Assuntos Estudantis)

Geréncia
Administrativa

Técnico em
Assuntos Assistente Social
Educacionais

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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3.2.5 Atividades Principais dos Servidores

Administrador — Gerente de Assuntos Estudantis

Atividades:

gerenciamento de todo o setor;

fiscal de contrato das refeigoes;

responsavel pelo controle do restaurante universitario;
manutengao da residéncia universitaria.

Técnico em Assuntos Educacionais — Geréncia de Assuntos Estudantis
Atividades:

responsavel pela tomada de preco das empresas

realiza estimativa do nimero de refei¢cdes do restaurante universitario;
faz o controle de refeigdes didrio do restaurante universitario;

fiscal substituto de contrato das refeigoes;

faz reunides com representantes dos alunos para saber qual a opinidao
sobre cardapio;

elaboragao do orgamento.

Assistente Social — GAE

Atividades:

realizar entrevistas com alunos inscritos nos programas disponibilizados
pela GAE;

fazer sele¢ao do restaurante universitario;

fazer selecdo do programa de auxilio a graduagao(REUNI) de outro
campus da UFCG;

fazer sele¢do da residéncia universitaria;

elaborar e/ou analisar questiondrios socioecondmicos;

realizar, sempre que possivel, visita domiciliar dos alunos inscritos em
alguma selegao;

disponibilizar informagdes referentes aos programas de assisténcia
estudantil.

3.2.6 MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES

Foi feito o mapeamento das atividades do setor, para se registrar um processo
de maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao.

Desenvolveu-se o fluxograma das atividades de todo o processo do restaurante
universitario, desde a projecdo orgamentaria para contratagdo da empresa prestadora
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de tal servico até o controle do contrato (anexo A). A seguir, pode ser visto a Figura
25 que mostra parte do fluxograma.

FIGURA 25 - FLUXOGRAMA PARCIAL DO
PROCESSO DO RESTAURANTE
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SELECAO ORCAMENTARIA

i ~
(Inicia-se o processo de\_
\fielegﬁn do restaura nts-"

O
[ GAE realiza pesguisa

d /
L e preco /
GAE elabora a
. . projecio orgamentaria
GAE Pyh"ca 0 edital o levantamento das
no site do COSA vagas

l E_’T
Formuldric de inscrigio

GAE envia projecio
€ disponibilizado no para a Diregdo do .
site Centro I~
S -
— — JT
J/rnje;io do
Inscricdes sio abertas SiMEmO aceito m

Fonte: Elaborado pelo autor.

Também foi feito o fluxograma das atividades do processo de selecao da
residéncia universitaria (anexo B). A Figura 26 mostra parte de tal fluxograma.



FIGURA 26- FLUXOGRAMA PARCIAL DO
PROCESSO SELETIVO DA RESIDENCIA
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Ainda, foi elaborado o fluxograma do processo de selecao para o Programa
de Auxilio ao Ensino de Graduagdo (Bolsa Reuni), conforme o Anexo C. Na figura
a seguir, pode ser visto parte do fluxograma.

71



FIGURA 27 - FLUXOGRAMA PARCIAL DO

PROCESSO SELETIVO DO REUNI
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

3.2.7 Layout

O layout do setor ¢ subdividido em quatro departamentos, sdo eles: geréncia
administrativa, assisténcia social, assuntos estudantis e jornalismo. Vale salientar
que o departamento de jornalismo ndo possui ligacdo com a assisténcia estudantil,
e estd instalado no ambiente pelo fato de ndo se possuir salas suficientes para cada

departamento no centro.
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FIGURA 28 - LAYOUT DA GAE
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

No setor existem quatro computadores, um para cada departamento, uma
impressora que € utilizada por todos os funcionarios, trés armarios, uma prateleira
e um terminal telefonico que fica na mesa da gerente administrativa.

O armario 1 ¢ utilizado pela assistente social e pelo departamento de
jornalismo. Na parte superior do armario 1 estdo os documentos referentes ao
Programa de auxilio a graduacdo(REUNI), bem como declaracdes, termos de
compromisso, desligamentos dos programas oferecidos pela assisténcia estudantil
e alguns processos que foram indeferidos. Na parte inferior existe uma pilha de
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material de informatica que raramente ¢ utilizado.

No armario 2 ficam todas as pastas com as fichas dos alunos residentes no
centro, como também arquivos da assessoria de imprensa.

No armario 3 estdo os requerimentos e autorizagdes para uso da quadra
poliesportiva ¢ do campo de futebol, como também todo o material esportivo
disponivel para os alunos do campus.

Na prateleira ficam todos os documentos do processo de sele¢ao da residéncia
e restaurante universitarios, requisicoes de materiais e fichas de inscritos nos
processos seletivos. Na figura a seguir, pode ser visto o layout do setor detalhado,

identificando a localizacao de cada item supracitado.

FIGURA 29 - LAYOUT DETALHADO DA GAE DETALHADO
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Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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3.3 ANALISE 58
3.3.1 Senso de Utilizacao

Para a aplicag¢do do primeiro senso no departamento foi feito um levantamento
de todos os itens, recursos e documentos para identificar tudo o que ¢ importante
e necessario para o desenvolvimento do trabalho dos funcionarios do setor e
descartar todos os materiais, equipamentos ¢ documentos que nao sao utilizados.
Assim, torna-se possivel otimizar os espagos, agilizar as tarefas, diminuir o tempo
de procura de documentos e os gastos com armazenamentos irrelevantes.

FIGURA 30 - REGISTROS FOTOGRAFICOS DE
MATERIAIS QUE NAO FAZEM PARTE DO SETOR

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Identificado tais materiais, equipamentos € documentos que nao sao utilizados
ou que ndo pertencem ao setor, foi aplicado o senso para limpeza e descarte de
materiais irrelevantes para o setor.

Com a aprovagdo dos funcionarios, foram retirados do setor os seguintes
materiais:

e Monitores;

*  Micro-ondas;

* Fogao solar;

3.3.2 Senso de Ordenac¢ao

A partir do levantamento de informagdes do setor, serdo necessarias algumas
mudancas para organiza¢ao da documentagao e da disposi¢cdo de materiais da sala.
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No armario 3 (ver Figura 31), percebeu-se uma total desorganizacao de todo
o material esportivo. Materiais tais como bolas, uniformes, redes, entre outros,
estavam todos misturados dentro do armario. Sem contar que existiam caixas com
bolas, uniformes, meides e outros materiais dispostos por toda a sala. As figuras a
seguir mostram tais materiais encontrados por toda sala.

FIGURA 31- IDENTIFICACAO DOS ITENS DESORDENADOS

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Para manter o ambiente organizado, com a identificacdo e sinalizacdo dos
materiais € ambientes, possibilitando o acesso rapido, foram separados e etiquetados
todo o material do armario, bem como melhor aproveitado seu espago para colocar
os materiais que estavam espalhados pela sala dentro do mesmo, facilitando assim
o fluxo de pessoas e 0 acesso a tais materiais.

Dessa forma todo o material esportivo espalhado pela sala foi alocado no
armario, determinando o melhor local, maneira e disposi¢ao para guarda-los, de tal
forma que possam ser localizados, utilizados e repostos com facilidade, sem perda
de tempo e com seguranca. Na Figura 32 pode ser visto como ficou o armario apos
aplicagdo do senso.
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FIGURA 32 - ARMARIO APOS APLICACAO DO SENSO

L

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Também foi organizado os cabos e fios de equipamentos que atrapalhavam o
fluxo e movimentagao dos funcionarios dentro do setor. Proximo a mesa de todos os
funcionarios era notério o emaranhado de fios, coisa que deixava-os desconfortaveis
e ainda poderia causar algum acidente pelo fato deles sempre circularem pela sala e
poderem tropecar em algum fio.

FIGURA 33 - REGISTROS DO EMARANHADO DOS FIOS

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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Sendo assim foi utilizado material reciclavel (garrafas pet) para unir todos os
fios e melhorar o fluxo dos funcionarios na sala.

FIGURA 34- ORGANIZACAO DOS FIOS

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Para aplicar este senso a documentacao dos arquivos foi feita a classificagdo e
ordenagao dos documentos para em seguida criar um cddigo para cada documento
que possibilitasse a inter-relagao entre os conjuntos documentais. A documentagao
serd ordenada de acordo com a identificagdo, tipo, codigo, ano, conteudo, prazo
de guarda e destinagdo. Cada tipo estara definido por cores e pastas diferenciadas,
estabelecendo um padrao que facilite o acesso aos documentos.

O cddigo foi constituido com as siglas que abreviam os nomes dos programas
existentes no setor, seguido de digitos que mostra o tipo do arquivo. No quadro
4 pode ser visto como foi elaborado o codigo para facilitar a procura pelos
documentos.
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QUADRO 4 - CODIFICACAO DOS DOCUMENTOS
IDENTIFICACAO CODIGO

SETOR

GAE

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.

Também, com base no quadro 4, foi elaborada uma ficha para ser utilizada
nas pastas que armazenam os arquivos ordenando-os conforme a identificagdo,
tipo, codigo, ano, conteudo, prazo de guarda e destinagdo, criando um padrdo que
facilite o acesso aos documentos.

FIGURA 35 - FICHA DE IDENTIFICACAO

,EE CENTRO DE DESENVOLVINENTO
riversttde e CDSA SUSTENTAVEL DO SEMIARIDO

de Campina Grande
SETOR
IDENTIFICACAO
TIPO
CODIGO
ANO

CONTEUDO

PRAZO DE GUARDA (ANO-ANO) |
DEST. FINAL: 1- PERMANENTE; 2-ELIMINAR | ( )1 ( )2

Fonte: Elaborado pelos autores, 2016.
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Pode ser visto a seguir um exemplo de preenchimento da ficha de identificacao
dos documentos.

FIGURA 36 - EXEMPLO DE PREENCHIMENTO

ARYC /N CENTRO DE DESENVOLVIMENTO
Universidade Federal ._.z -_J'II il SUSTENTAUEL Dﬂ SEMHMDU
de Campina Grande

SETOR GAE
IDENTIFICACAO REUNI

TIPO DOCUMENTOS DE ALUNOS
CODIGO GAE.RN/DOC 001

ANO 2016

CONTEUDO

PRAZO DE GUARDA (ANO-ANQO) 2016 2021
DEST. FINAL: 1-PERMANENTE: 2-ELIMINAR | (x)1 ( )2

Fonte: Elaborado pelos autores, (2016).

3.4 CONSIDERACOES FINAIS

Esse trabalho possibilitou analisar diretamente a cultura organizacional tanto
da CPMA quanto do Almoxarifado e dentro de suas especificidades aprender muito
e com a proposta de implantacao da ferramenta 5S no setor atuar diretamente
na proposta de mudanca, algo que dentro do estdgio ¢ de extremo valor, pois na
condig¢do de aluno ¢ dada a oportunidade de fazer parte diretamente do processo de
mudancga da cultura organizacional em consonancia com o setor.

Tendo em vista a importancia desse trabalho multidisciplinar, essa anélise
proporcionou a realizagdo de atividades em consonancia com a Gestdao Publica e
a Engenharia de Producdo, aplicando-se praticas gerenciais € administrativas, na
visdo de gestores publicos em formacao, foi utilizado a ferramenta 5S (ferramenta
utilizada por engenheiros de producgdo), como exemplo, a construg¢ao de fluxogramas
com o intuito de proporcionar melhorias na otimizacdo do ambiente de trabalho,
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através do facil acesso a documentos (processos licitatorios), foi realizado a
padronizagdo das atividades de cada setor, reduzindo o tempo de procura dos
arquivos, além da melhoria do espaco fisico com propostas de mudangas de layout.

Portanto, verifica-se que todas as mudancas foram realizadas sem nenhum
custo e com facil implementacdo, todo material utilizado foi reaproveitado do
setor. Vale salientar que as mudan¢as implementadas s6 ocorreram a partir da
disposicao das partes envolvidas. O programa 5S se faz necessario em um ambiente
organizacional que preza pelo bem estar dos seus colaboradores.

Louvavel também a recepcao dos membros tanto da CPMA quanto da GEAF,
GAE e Almoxarifado, bem como o suporte dado na CPMA pelos supervisores que
estavam sempre a disposi¢do para auxiliar nas questoes relativas as atividades do
estagio, também agradeco na mesma proporcao aos servidores da GEAF, GAE e
Almoxarifado e nos auxiliaram em todas as atividades.
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ANEXO B - Fluxograma das atividades do processo
de selecao da residéncia universitaria
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ANEXO C - Fluxograma das atividades do processo de selecao
do Programa de Auxilio ao Ensino de Graduacao
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