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RESUMO

DOI, Juliana Sasaki. Gestiio de processos na UTFPR: um esiudo de caso de mapeamento no
sctor piiblico. 2019. 126 f. Disscrtagdo {Mecstrado Profissional cm Administracdo Piiblica) —
Programa dc Mcstrado Profissional em Administracdo Piiblica cm Rede Nacional - PROFIAP
- Universidade Tecnoldgica Federal do Parand. Curitiba, 2019

O presente trabalho tem como objetivo geral analisar, por meio do mapcamento de processos,
os procedimentos relacionados as viagens corporalivas nacionais € inlernacionais dos
servidores da Universidade Tecnologica Federal do Parand — Campus Londrina, abrangendo os
sistemas SEI ¢ SCDP. A mctodologia aplicada no cstudo ¢ de cunho cmpirico-social, com
utilizacdo do método qualitativo ¢ obscrvacional. Quanto ao nivel de pesquisa, caracteriza-sc
como exploralorio, e em relagdio ao delineamento da pesquisa, deu-se de [orma bibliogralica,
documental e estudo de caso. Oplou-se pela pesquisa destas demandas, diante das
caracteristicas peculiarcs destes procedimentos, tais como, longo tempo de duragdo do
Processo. envolvimento de diversos sctores ¢ tramitagio concomitante com dois sistcmas. Para
lanto, realizou-se um esiudo de caso, com abordagem qualitativa, utilizando pesquisa
bibliogrilica, documental e descriliva para analisar os procedimentos relacionados as viagens
corporativas. O cnfoque do trabalho consiste na andlisc das diligéncias de modo global, a partir
de perspectiva interna, pois como os dois sistemas nfo sio intcgrados, vdarias acdes sdo
realizadas em duplicidade ou desnecessariamente, € consequentemente, relleiem na duragdo do
pedido, dentre oulros contralempos. A partir da andlise da situac¢do atual do processo (As Is),
com base nos clementos da notagio BPMN (Business Process Managemeni- padrao de sistcma
de informacio utilizado para as principais ferramentas de modclagem), identificaram-se alguns
gargalos procedimentais, e [oram propostas agdes de melhoria e redesenho do processo (1o Be).
Ademais, a elaboracio do conjunto de indicadores de desempenho, auxiliou o exame das
questdes apontadas. O modclo proposto mostrou-sc adequado para o entendimento das solugdes
apresentadas, de modo a superar as barreiras de ordem cullural e (ecnolégica. O resultado do
estudo de caso permiliu a elaboragiio do produto proposto e a constatagio de que hd uma cultura
organizacional de desconsideragdo 4s normas c oricntagdes departamentais. Neste sentido, a
descentralizacfio da tarcta as dirctorias reveloun-se como meta ideal para contornar algnmas
barreiras. A existéncia de um servidor responsdvel pelo SCDP em cada diretoria auxiliard na
agilidade dos procedimentos, lanio na questio da proximidade [isica com o servidor/viajante,
contribuindo com as dividas no precenchimento, quanto na redugio de ctapas de modo geral.
No que consiste ao gargalo-sistemas, a integracdo cntre o SEI ¢ o SCDP contribuird para
evolugiio da gestdo, com simplilicacio das tarelas e melhor controle de recursos, pois reduz o
tempo total da demanda e quantidades de tarelas. O presenie trabalho amplia literatura sobre a
gestdo de processos, aplicada as instituigdes publicas de ensino superior. Espera-sc que scjam
feitos outros ecstudos de caso nos demais departamentos que ainda ndo apresentam  tal
metodologia, a [im de aperfei¢oar o alendimenio e execugdo dos servigos.

Palavras-chave: Gestdo de Processos, Mapcamento de Processos, Indicadores de desempenho,
Estudo de Caso.



ABSTRACT

DOI, Juliana Sasaki. Management of processes in the UTFPR: a case study ol mapping in
the public scctor. 2019. 126 f. Disscrtation (Professional Master Degree in Public
Administration) Professional Master's Program in Public Administration in National Network
- PROFIAP - Federal University of Technology - Parand. Curitiba, 2019.

The present work aims to map the national and international corporate travel processcs of the
servants ol the Federal University ol Technology - Parand - Campus Londrina, addressing the
Electronic Information System (SEI) and the Daily and Ticket Concession System (SCDP). The
mcthodology applicd in the study is of an empirical-social nature, using the qualitative and
obscrvational method. As for the level of rescarch, it is characterized as cxploratory, and in
relation to the design of the research, il took place in a bibliographic, documentary and case
study. It was decided to research these demands, given the peculiar characteristics of these
proccdures, such as the long duration of the process, the involvement of various scctors and the
concurrcnt processing with two systems. To this cnd, a casc study with a qualitative approach
was performed, using bibliographic, documeniary and descriptive research Lo analyze the
procedures relaled to corporate (ravel. The [ocus of the work is the analysis of the diligences in
a global way, from an internal perspective, because as the two systems arc not integrated,
scveral actions arc performed in duplicate or unnecessarily, and conscquently, reflect the order
duration, among other setbacks. From the analysis of the current process situation {As Is), based
on the elements ol the BPMN {(Business Process Management - information system siandard
uscd for the main modeling tools) notation, some procedural bottlenccks were identitied and
proposed. process improvement and redesign actions (To Be). In addition. the claboration of
the sel of performance indicators helped the examinaiion ol the mentioned questions. The
proposed model proved o be adequate [or the understanding of the presented solutions, in order
to overcome the cultural and technological barricrs. The result of the casce study allowed the
claboration of the proposed product and found to have an organizational culturc of disrcgard to
departmental norms and guidelines. In this sense, the decentralization of the task (o the boards
proved (o be an ideal goal (o overcome some barriers. The existence ol a server responsible for
the SCDP in cach board will help in speeding up the procedurcs, both in terms of physical
proximity to thc scrver / traveler, contributing to the doubts in completing, as well as the
reduction of steps in general. In terms ol bottleneck systems, the integration between SEI and
SCDP will coniribute (0 management evolution, simplilying tasks and betler control of
resources, as it reduces the total time of demand and quantitics of tasks. The present work
cxpands litcraturc on process management, applicd to public higher education institutions.
Other case studies are expected Lo be done in other departments that do not yel have such a
methodology in order (o improve service delivery and execution.

Keywords: Proccss Management, Process Mapping, Performance indicators, Casc Study.
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1 INTRODUCAO

A aplicagio da gestdo de processos ¢ o plancjamento cstratégico auxiliam a
visualizagdo ¢ compreensio da cadeia produtiva organizacional (conjunto dec ctapas
consccutivas para o fornccimento do produto, bem ou servigo) de modo sistemdtico. As diversas
atividades ¢ o cncadeamento das ctapas demandam acdo gerencial. E possivel alinhar os
procedimentos com 0s objelivos estratégicos da institui¢do, de modo a direciond-las e corrigi-
las ainda durante o seu percurso (FERREIRA, 2013).

As organizagdes precisam acompanhar as mudangas sociais € tecnolégicas bem como
melhorar o modo como interagem com a comunidade, superando barreiras burocriticas e
padrdes comportamentais organizacionais (FERREIRA, 2013). Este ambicnte dinfimico,
caracterizado pelo descnvolvimento social, tecnoldgico, comercial ¢ ambicntal requer dos
gestores, “de um lado, uma compreensdo abrangente das dinamicas e tendéncias em seus
respectivos setores de atuacdo; de outro lado, exige a elaboragio de estratégias criativas”, que
cauvem os individuos a melhorar o desempenho institucional (CHIAVENATO; SAPIRO,
2010). Neste sentido, Oliveira (2003, p. 9) explica que a adminisiracdo necessila
constantemente reavaliar seus métodos, para “quebrar os paradigmas e consolidar nova forma
administrativa”.

Em 2008, o Ministério do Plangjamento, Or¢amento e Gesido (MPOG) desenvolveu e
disponibilizou o Sistcma de Concessio de Didrias ¢ Passagens (SCDP) que permite o cadastro
c a centralizagdo, no mecsmo sistema, das viagens corporativas rcalizadas a scrvico da
Administragdo Publica. Seu objctivo principal ¢ auxiliar a gestdo ¢ o controle das concessdcs
de didrias ¢ passagens dos servidores (professores ¢ técnicos administrativos).

Antes da implementacio do SEI-Sistema Eletrénico de Informagdes, na UTFPR, os
projetos de viagem eram preenchidos em papel ({ormuldrio préprio), com a juntada dos demais
documentos obrigatorios. As solicilagbes percorriam diversos selores, a [im de coletar a
anuéncias das chelias, e odos eram direcionados ao GADIR-LD, para aprovagio do Direlor-
Geral ¢ cadastramento no SCDP.

Entrctanto, cm algumas situagoces, os pedidos cram iniciados fora do prazo., com
informacdes ou documentos incorretos/incompletos/ausentes. Por outras vezes, ocorria atraso
no trAmite cntre sctores, ¢ quando finalmente chegavam para o cadastro, a viagem j4 tinha sido
realizada ou necessilava de retificagdo. Neste daliimo exemplo, o documento necessilava

percorrer o [luxo novamente.
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Com o advento do Sistema Eletrénico de Informagdes, o procedimento precisou ser
alterado. Os requerimentos cletrdnicos substituiram os de papel ¢ o tempo de duracdo do tramite
[oi consideravelmente reduzido. Todavia, o advento deste sistema, implementado na UTFPR
em 31 de julho de 2017, demandou a necessidade de ajuste dos procedimentos padroes
consolidados as novas [erramentas disponiveis, como assinatura em bloco, aulenticacgio elc.

Recentemente, houve a descentralizacdo parcial da (arela de cadasiro no SCDP a
DIRPPG-LD. somente nas viagens corporativas rclacionadas a Pesquisa ¢ Pos-Graduagio.
Entretanto, quando cxiste a nccessidade de aquisicdo dc passagens aéreas, a incumbéncia
retorna ao Gabincte.

Para facilitar a transi¢do dos procedimentos ao SEL o Escritrio de Proccssos tem
produzido as bases de conhecimento de alguns tipos de processos, de [orma a orienlar como
proceder o tramile enire os selores bem como alender as exigéncias legais. Entretanto, algumas
particularidades regionais nfio estdo previstas nestas orientagdes, posto que cada Campus
procede de [ormas distinias.

Sendo assim, a pesquisa visa analisar, por meio do mapcamento de processos, os
proccdimentos relacionados as viagens corporativas nacionais ¢ internacionais dos scrvidores
da Universidade Tecnolégica Federal do Parand- Campus Londrina, abrangendo os sistemas

SEI ¢ SCDP.

1.1 OBJETIVOS DA PESQUISA

1.1.1 Objetivo Geral

Analisar, por meio do mapeamento de processos, os procedimentos relacionados as
viagens corporalivas nacionais € internacionais dos servidores da Universidade Tecnologica

Federal do Parand — Campis Londrina, abrangendo os sistemas SEI ¢ SCDP.

1.1.2 Objetivos Especilicos

a) Descrever e representar a siluagdio alual do processo (As Is) com base nos elementos da
notacio BPMN, bcm como dos subprocessos decorrentes das viagens corporativas,
abordando proccdimentos de alguns sctorces;

b) Idcntificar gargalos na cxccugdo do processo;
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c) Proposi¢do dec um conjunto de indicadores de descmpenho, de modo a auxiliar o cxame das
questdes apontadas;

d) Propor a¢des de melhoria e o redesenho do processo (1o Be).

1.2 JUSTIFICATIVA DO ESTUDO

A proposta de pesquisa [oi realizada no dmbito do Mestrado Profissional em
Administra¢do Pablica, em que a produgido do conhecimento relacionada a pesquisa aplicada é
essencial, bem como a proposi¢io de solugdes para o aperleicoamento de problemas
organizacionais.

A cscolha do tema decorren tanto por de contribuigdes tcoricas quanto priticas para a
arca de Gestdo de Processos, a qual adere a linha de pesquisa (Transformacdo ¢ Inovacio
Organizacional), bem como a respectiva drca de concentragio {Inovagdo cm Scrvigos Puablicos),
uma vez que aborda, essencialmente, a “implementa¢do de um produto (bem ou servigo) novo
ou signilicativamente melhorado, ou um processo [...] ou um novo método organizacional [...]
na organiza¢do do local de (rabalho ou nas relagdes externas” (OCDE; FINEP, 2005, p.55).

Em termos de contribui¢io (edrica, justilica-se pela ampliacio da literatura sobre a GP
aplicada as instituigdes publicas de ensino superior, particularmente sobre o proccsso de
afastamentos a scrvigo, com a abordagem de dois sistcmas. Até o momento, ndo foi
desenvolvido o mapcamento dos processos de viagens dos servidores, com a abordagem dos
dois sistemas (SEI ¢ SCDP). dc forma a possibilitar uma visfio sist€émica dc toda a demanda,
objcto deste trabalho.

Observa-se a relevincia do tema, dianie da realizacio de oulras pesquisas sobre a
aplicagiio de gestdo de processos no selor piiblico, citando como por exemplo os (rabalhos de
Marques (2018), Albuquerque (2015), Ferreira (2018) ¢ Andrade (2017). Nesle sentido,
destacam Paim er af. (2009) que a coordenagiio e organizacdo do (rabalho € essencial em
qualquer institnicio, scja publica ou privada, tendo cm vista as contribui¢des positivas no
descmpenho das atividades. O fato de aplicar-sc em um ambicnte propicio ao debate ¢ ao
desenvolvimento do conhecimento tende a potencializar a pesquisa, para a sociedade cm geral
¢ para o sctor piiblico.

Para [undamentar o estudo, [oram consulladas obras de autores consagrados que
estudam o tema Gestdo Publica, (ais como Gongalves (2000); Chiavenato e Sapiro (2010);

Oliveira (2013); Davenport (1994); Araijo, Garcia e Martines (2017); Sordi (2017); Brocke e
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Roseman (2013); CBOK(2013); Paim e al (2009). No que diz respeito ao SEI ¢ SCDP, os
documentos consistem cm Manuais dos softwares ¢ de cursos relacionados. Como sdo
programas recenles, ainda nfio hd obras a respeilo dos lemas.

Quanito a suva conlribui¢dio prdtica, justilica-se por sua propostla de identilicagdo de
gargalos e proposi¢do de melhorias, que objetivam auxiliar na redugfio do tempo de duragdo
dos processos, e consequentemente, obter maior eliciéncia.

O enfoque do trabalho consiste na andlise das diligéncias de modo global, a partir de
perspectiva interna, pois como os dois sistemas ndo sdo intcgrados, virias agdes sdo realizadas
cm duplicidade ou desnccessariamente, ¢ conscquentcmente, refletem na duraciio do pedido,
dentre outros contratempos.

Optou-se pela escolha do (ema diante da importincia da capacilagdo prolissional e
intercimbio de conhecimento, objelos dos alastamenios a servico no pais e no exlerior.
Ressalta-se que os recursos destinados ao custeio das viagens (ém aumenlado
consideravelmente a cada exerciclo.

Ainda, a ecscolha da UTFPR — Campus Londrina foi motivada por scr o local de
trabalho da autora, que identificou a necessidade de aplicagio do mapecamento de processos nas
demandas mencionadas. Além disso, o interesse pelos procedimentos de viagens corporativas
resultou da cxperiéneia profissional da pesquisadora, que em suas fungdes laborais depara-se
diariamente com o objcto da pesquisa, o que possibiliton identificar dificuldades ¢ possiveis
melhorias.

O Governo Federal tem [omentado “a adogdo da Gestio de Processos pelas institui¢coes
a ele vinculadas, estimulando o permanenie alinhamento da Instituicio as expectativas da
governanca publica” (UTFPR, 2014, p. 2). Vale acrescentar que “a tendéncia atual é cada vez
mais obscrvar a intcr-rclagio cntre os diversos processos organizacionais de forma dindmica ¢
sistémica” (FERREIRA, 2013, p. 14).

Em 06 dec outubro de 2014, o reitor da UTFPR designou a Comissio responsadvel pela
claboragdo de proposta dc institucionalizagdo do mapcamento de proccssos no dmbito da
UTFPR, considerando o organograma adotado pela instituicdo. Conlorme levantamento de
informacdes e andlise, identificou-se a necessidade de adoc¢io de uma Politica de
Gerenciamento de Processos, a qual deve ser conduzida pelo Escritorio de Processos (EP).

Os procedimentos institucionais semelhantes em todos os campi serdo padronizados
pclo EP. cujas atribuiches consistem, principalmente, na institucionalizagdo dc proccssos
oficiais, tais como mapcamento, documentacgao, disponibilizaciio ¢ divulgacio (UTFPR, 2014).

Entretanto, incxiste uniformidade nestas demandas entre os 13 Campi, pois cada unidade
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cstabelece scus trAmitcs ¢ mecanismos. Desta forma, cada unidade organizacional tcm a
incumbéncia de realizar a gestdo de processos, com apoio do EP, caso nccessitc.

Outro aspectlo a ser enlatizado, € que os departamentos do Campus Londrina [oram
desenvolvendo seus procedimentos de [orma assistemdlica, adaptando-os conforme o
crescimento da demanda, modilicacdes legislativas e tecnoldgicas. Os setores aluam de [orma
individual neste quesito, limitando-se ao cumprimento das atribuigbes designadas,
conscquentemente, os  processos ndo sdo  cstruturados universalmente, ocasionando a
duplicidade c/ou dispensabilidade de algumas diligéncias. Atualmente, incxiste alinhamento
das a¢dces cntre as dirctorias/dreas, bem como o mapecamento de todos os processos.

Tal tfendmeno decorre do fluxo intenso de scrvigo ¢ caréneia de servidores na
institui¢do, assim, a [or¢a de (rabalho concentra-se em atender as demandas rotineiras, [icando
em cardler secunddrio o planejamento das acdes a longo prazo e a andlise das vigentes. Destla
[orma, os procedimentos sio eletuados mecanicamenie, sem a revisio continua da eliciéncia e
elicdcia do ato adminisirativo.

Para facilitar a oricntacdo dos documentos ¢ competéncias aos scrvidores, o sctor
claboron matcriais dc apoio, tais como mamuais ¢ fluxogramas. Infelizmente, muitas destas
informacdes sdo desrespeitadas por auséneia de cultura organizacional ¢/ou desconhecimento
da legislagio corrclata.

Dentre os resultados ¢ bencficios almejados, pode-sc citar a uniformizacio de
enlendimentos sobre a [orma de (rabalho através do uso dos modelos de processo para a
constru¢io de uma visfio homogénea do negocio; melhoria do {luxo de informagdes a partir da
sua idenltificacdo nos modelos de processo; padronizacio dos processos em [ung¢do da delinicdo
de um relerencial de conformidade; melhoria da gestdo organizacional a parlir do melhor
conhecimento dos processos associados a outros cixos importantes de coordenacio do trabalho,
aumento da compreensio tedrica ¢ pritica sobre os processos, ampliando as possibilidades de
reflexdo, didlogo ¢ ac@o voltada ao desenvolvimento ¢ aprimoramento dos mesmos; redugio de

tcmpo ¢ custos dos processos, com enfoque ccondmico-financeiro.

1.3 QUESTAOQO DE PESQUISA

Como aperfeicoar a tramitagio das viagens nacionais ¢ internacionais dos scrvidores
do Campus Londrina, a partir da aplicacio da gestdo dc processos, considecrando os
procedimentos no Sistema Eleirdnico de Informacdes e no Sistema de Concessdo de Didrias e

Passagens?
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1.4 ESTRUTURA DO TRABALHO

O arcabougo cstrutural da presente disscrtacdo ¢ dividido cm scis capitulos, de forma
a alcangar seu propdsito. Os capitulos [oram estruturados de maneira sequencial para
compreensio do estudo.

Somado aos elementos pré-iextuais, lem-se o capitulo 1, que apresenta a introdugio,
delinicio do tema e da questdo de pesquisa, a jusiificaliva do trabalho, seus objetivos gerais e
cspecificos

Em scguida, o capitulo 2 cxpde a fundamentacio tedrica amparada ao entendimento
dos assuntos tratados na pesquisa. Esse capitulo cstd dividido em trés itens, que trazem ao plano:
1) Gestdo de Processos, i) Mctodologia de Modclagem c iii) Desempenho dos processos.

Na sequéncia, no capilulo 3 sdo (ragadas consideragbes [undamentais sobre a
institui¢do, o Gabinete da Direcldo-Geral, Escritorio de Processos e viagens corporalivas.
Também sio abordados os sistemas SEI e SCDP, bem como as [uncionalidades relacionadas
ao objeto de estudo. Oulros conceilos pertinentes ao lema sdo (ratados brevemente no texto, (ais
como legislacio ¢ particularidadces dos sistcmas.

O capitulo 4 dctalha os procedimentos metodoldgicos. Neste item, tem-sc o panorama
de como a pesquisa scra desenvolvida, a classificaglio, como scrdo colctados os dados ¢
analisados, ¢ a limitagdo da pesquisa, encerrando cste capitulo.

O capitulo 5 apresenta o Produto deste trabalho. Descreve o mapeamento de processos
dos procedimentos relacionados s viagens corporalivas nacionais e internacionais dos
servidores da Universidade Tecnolégica Federal do Parand Campus Londrina, abrangendo os
sistemas SEI e SCDP. Estdo representadas as modelagens As Is e To Be dos procedimenios
anles e apds as viagens, nacionais e internacionais. Sdo retratados (ambém os subprocessos de
mcios de locomoc¢ao utilizados no deslocamento, pois, conforme o tipo acrescentam tarcfas ao
fluxo ¢ tempo de duragio do processo principal.

Inicialmente, foi recalizado o diagnéstico ¢ mapcamento do trimite das demandas,
atnalmente vigentes, considerando a trajetdria percorrida nos diversos sistcmas corporativos ¢
unidades organizacionais, desde o inicio do pedido até€ a conclusio da ultima elapa. A partir do
mapeamento do estado atual dos processos, (o1 possivel identificar uma culiura organizacional
de desconsideracdo as normas ¢ orienlagdes departamentais. Em relacdo ao gargalo-sistemas,
conslala-se que a integragdo enire os sistemas SEI e SCDP, reduziria o tempo (otal da demanda,

bem como dispensaria a aprovagdo do pedido mais de uma vez, como ocorre atualmente.
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Na scquéncia. como capitulo 6. sdo aprescntadas as consideragdes finais ¢ as
conclusdes ¢, dando o fechamento a pesquisa ¢ reconhecendo-se as limitagdes do cstudo, sdo
[eilas sugesldes para novos estudos com base no que [oi aprendido e/ou nos assuntos levantados
e que ndo [izeram parte do escopo da pesquisa. Ao [inal do trabalho estio os elementos pés-

textuais.



24

2 REFERENCIAL TEORICO

A gestdo de processos, como ferramenta de administragdo estratégica, tem sido muito
ulilizada por parte das organizagdes que buscam aperfeicoar seus procedimentos. Essa
metodologia se insere no conlexto dos novos modelos de gestio, empregados na drea pablica
em geral.

A partir da reorganizacdo das empresas e a adoglio da gestdo de processos como
instrumento de adequacio ¢ viabilidade dos processos internos, ¢ possivel alcancar qualidade
na prestacio de scrvicos (CUNHA, 2012). Neste referencial s@o identificados os conccitos
apropriados a gestdo de processos, classificag@io, mapcamento de processos, notagio BPMN ¢

demais termos relacionados.

2.1 GESTAO DE PROCESSOS

2.1.1 Conceilo e Classilicagio dos Processos

A [inalidade do presente capilulo € irazer conceilos ¢ [undamentos da gestido de
processos, bem como aqueles relacionados ao tema. Processo, no setor administrativo, pode ser
definide como, “um conjunto estruturado de atividades scquenciais quc apresentam relacio
l6gica entre s1, com a finalidade de atender ¢, preferencialmente, suplantar as necessidades ¢ as
cxpcctativas dos clientes externos e internos da empresa”’(OLIVEIRA, 2006, p. 8).

Gongalves (2000) acredita consistir cm clemento integrante do processo toda atividade
exercida no dmbito organizacional que culmina em bem ou servigo. S3o as agdes que
acrescenlam valor ao objelo, cujo destino € a satisfacio do cliente. Hi no processo, conlorme
Chiavenato e Sapiro (2010), mecanismos para se obler uma [inalidade determinada. Enfatizam
a importdncia da totalidade dos demais processos, isto €, explicam que “uma organiza¢io pode
ser descrita pelo conjunto de processos que cxecuta. A abordagem por processos facilita a
integracdo das drcas ¢ minimiza as possiveis descontinuidades do fluxo de trabalho”
(CHIAVENATO; SAPIRO, 2010, p. 129).

Por sua vez, Davenport (1998) apud Oliveira (2012, p.143) csclarcce que ¢ a
“ordenacfio especifica das atividades de trabalho no tempo e no espago, com um comego, um
fim, entradas e saidas, claramente identificadas, enfim, uma estrutura para a¢io”.

Aragjo, Garcia e Martines (2017, p.25) explicam que “atividades sfo as agOes

necessdrias para produzir um resultado em particular, que, dependendo da complexidade do
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macroproccsso ou processo, podem ser divididas cm tarcfas que corresponderdo ao passo a

passo para rcalizagdo dc cada atividade”. Logo, utilizar-se-a neste cstudo a conceitnagdo de

processo como [erramenta que se estrutura em [uncldo de objetivos. Para demonsirar, os

conceilos sio apresentados no Quadro 1 as delini¢des da literatura relacionada.

AUTOR

IIammer ¢ Champy
(1994)

Davenport (1494)

Gongalves (2000)

Villela (2000)

Barbara (2006)

Brasil (2011)

Oliveira (2013)

ABPMP (2013)

Palmeira (2016)

Quadro 1- Conceitos de Processo

CONCEITO

Conjunto de atividades desenvolvidas numa sequéncia légica com o objetivo de
produzir um bem ou um servigo que tem valor para um grupo especifico de cliente.

Uma estruturagio especifica das atividades de wabalho, no tempo e no espaco. com
comego e 1im (inputs e ourputs) claramente identificados, destinados a resultar num
produto especificado para determinado cliente ou mercado.

Qualquer atividade, ou um conjunto de atividades, que a partir de um input {entrada),
adiciona valor a ele e fornece um output (saida), a um cliente especifico.

Um processo dispde de inputs, outputs, tempo. espaco., ordenaciio, objetivos e valores
que, interligados logicamente, irfio resultar em uma estrutura para formecer produtos
ou servigos ao cliente. Sua compreensio € importante para o sucesso de qualquer
negocio.

Um conjunto de acdes ordenadas e integradas, com o fim produtivo especifico, ao
qual no final poderd ser gerado um produto e/ou servigos e/ou informagdes.
Conjunto integrade e sincrfpnico de insumos, infraesmuturas, regras e
transformagdes, que adiciona valor as pessoas que tazem uso dos produtos e/ou
servigos gerados.

Conjunto estruturado de atividades sequenciais que tem como finalidade atender as
necessidades e expectativas dos clientes. sejam eles internos ou externos i
organizacfo.

L uma agregaciio de atividades e comportamentos executados por humanos ou
miquinas para alcancar un ou mais resultados.

I 6 conjunta de atividades em que constam entradas e saidas, que sio realizadas por
pessoas e sistemus, que tém o objetivo de responder s caréneias de um cliente
interno ou externo, sendo, desta forma, o agrupamento de operacdes que guiariio
determinado fim.

Fonle: Elaborado por Marques (2018), a partir de Hammer e Champy (1994); Davenpori (1994); Gongcalves (2000};
Yillela (2000); Barbara (2006); Oliveira (2013, ABPMP (2013) e Palmeira (2016).

Conforme obscrva-sc no quadro 1, apesar das diversas definigdes de processo, a ideia

do significado permancce: cm resumo, sdo conjunto de atividades com fluxos de cntradas,

transformacdes ¢ saidas.

Na sequéncia, a [im de evilar inlerpretagdes equivocadas acerca da nomenclatura,

também € imprescindivel a diferenciacfio entre Gestdo de processos e Gesllio por processos.

Gestdo de processos consisle em uma modalidade dentro da gesido, destinada a andlise dos

processos institucionais. Por sua vez, a Gestdo por processos € o direcionamento da organizagio

através dos processos criticos, cxplicam Arafjo, Garcia ¢ Martines (2017), conforme

demonstrado no Quadro 2.
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Quadro 2 - Gestao de processos x gestao Por processos

Proposta Traduc¢io Descricio
Process Gestio de Representa um tipo de gestio especifica, no caso, a gestio de processos,
Management processos onde se busca entender os processos que sdo geridos pela organizacio.
Gestiio por Grerir a organizacio de acordo com os seus processos erfticos,
PrOCessos basicamente. im suma. a organizagio passa a ser orientada por seus
Processos.

Fonte: Elaborado por Aradjo, Garcia e Martines (2017, p. 25)

Os autores evidenciam a (raducdo incorreta do termo, considerando que no idioma
original (lingua inglesa), existe somenie um signilicado para a expressdo. As interpretagoes
contidas no quadro 2, rcpresentam uma interpretacio no Brasil, somente isso. Desta forma,
aconselham a utiliza¢do do termo “gestic de processos”, por scr o mais utilizado na drca.

Oliveira (2012) explica que Gestio por processos possui amplitude maior que a Gestdo
de proccssos:

A gestio por processos pode ser entendida como um “sistema ou modelo de gestdo
organizacional”, orientado para gerir a organizacio com foco nos processos. Assim,
a organizag@o, ao adotar um sistema desse tipo, deverd, inicialmente, pensar em sua
melhor forma de fazer negdcios, levando em consideragio seus processos criticos,

procurando identificd-los, maped-los, analisd-los, documentd-los e melhord-los
continnamente{ OLIVEIRA, 2012, p. 90).

Por sua vcz, Sordi (2017) elucida que “a gestdo por processos representa uma
abordagem administrativa, sendo a gestdo de processos, um cstilo ¢ gerenciamento da operagao
de cmpresas” (SORDI., 2017, p. 36). No que sc refere a gestdo de processos, clucidam Paim et
al. (2009) a nccessidade de considerar a unidio de tarcfas, as quais consistcm cm projetar como
0s processos devem ser realizados; gerenciar esses processos no dia-a-dia e promover
aprendizado e evolugio dos processos. A inlerprelagio baseia-se na sistematizagdo das
auvidades predelinidas, buscando a eficdcia dos servigos. Neste trabalho, serd adotado o (ermo
gestio de processos, posto que a [inalidade se alinha com as delini¢cbes dos autores
mencionados, ao tratar de uma gestio cspecifica.

Em rclacdo ao modo dc classificacio dos processos, identificam-sc diversas
interpretagdcs dos antorcs cm relagcdo aos processos ¢ sua catcgorizagdo, represcntadas no

Quadro 3. sendo que a classificac@o adotada neste estudo serd a utilizada pela ABPMP (2013):
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Quadro 3 - Classificacio de Processos

____________________ o

Processos de Negdcio: sio relacionados com a esséneia da organizagio, ou seja. sua
atividade fim. Caracterizam a atuacfio da organizacio e resultam em produtos ou
seTvigos para os clientes externos, sendo suportados por outros processos. Processos
Organizacionais ou de Interaciio: sio responsdveis por viabilizarem o funcionamento
da organizagiio, produzen resultados imperceptiveis para os clientes externos. porém
sfio essencials 10 suporte dos processos de negdcios: Processos Gerenciais: estfio
envolvidos com o gerenciamento da organizacio. sio focados nos gerentes e nus suas
agdes, incluem, por exenplo, agdes de medicio e de afericiio de desempenha da

Brasil (2006)

Processos [inalfsticos: ligados & esséncia do funcionamento da organizagio. Sfo
aqueles que caracterizant 4 atuacfio da organizagiio e recebem apoio de outros
processos internos, gerando produtos/servicos para o cliente interno ou usudrio. (s
processos organizacionais enquadrados nesta categoria estio diretamente
relacionados ao ohjetivo maior das organizagdes. Processos de Apoio: sfo essenciais
para a gestdo efetiva da organizagio, garantindo o suporte adequado aos processos
finalisticos. Estdo diretamente relacionados a gestio dos recursos necessirios ao
desenvolvimento de todos 0s processos da instituigio. Englobam também os

ABPM (2013)

Processos Operacionais: sdo os processos relacionados com a atividade-fim da
organizag¢io, responsdvels por produzirem bens e servigos para os clientes; Processos
de Decisfo: sio processos que resultam em decisdes que se referem aos processos
operacionais; Processos Administrativos: sdo responsdveis por dar suporte aos
Processos Primidrics (finalisticos ou essenciais): representam os processos pelos
quais a organizagio cumpre sua missdo. Agrega valor diretamente para os clientes.
Processo de Suporte: S0 os processos que entregam valor para outros processos, ou
seja, dio suporte aos processos prinlirios e 4 Outros processos organizacionais.
Processo de Gerenciamento: tem coma objetivo medir. monitorar, controlar

Fonte: Elaborada por Marques (2018), a partir de Gongcalves (20041, Brasil (2006), Biazzi (2007) e ABPM

(2013).

2.1.2 Hicrarquia dos Processos

Para [ins diddticos, a doulrina correlata desmembra hierarquicamente o processo

{macroprocessos) em:

subprocessos, atividades e taretas. Atividade é a “unidade 16gica de

trabalho executado no devido processo”, podendo ser concretizada de modo manual ou

automalizada, a partir de recursos tecnoldgicos, que “atende as demandas gerenciar

operacionais do processo” (SORDI, 2017, p. 79). Também sdo sindnimos deste termo,

“processc elementar” ou “tarefa”. Os conceitos sdo representados na figura 1.
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Figura 1- Hierarquia dos processos
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Fonte: ITarrington (1991) com adaptacio de Aratjo, Garcia e Martines (2017)

Acerca desla segmenlacdo, Aradjo, Garcia e Martines (2017) destacam que o
macroprocesso ou subprocesso € formado por uma quantidade de atividades. as quais sdo
nccessdrias para produzir um resultado, ¢ que podem scr segmentadas, por sua vez, cm tarctas

— menor unidade dessa classificagio.

2.1.3 Fundamentos da Gestdo Por Processos

Em relac@o a amplitude desses objetivos ou cfetividade dos resultados, a qualidade dos
processos tem papel cssencial, posto que sc conduzidos adequadamente, os produtos ou
servigos gerados devem ser capazes de (FERREIRA, 2013):

« responder a uma necessidade ou utilizagio objetivamente delinida;

« satisfazer plenamente os clientes ou usuarios para os quais se destinam,

« atender a determinadas normas ou especilicacdes;

+ envolver custos adequados e pregos compativeis.

Desta [orma, a [im de assegurar a eletividade dos processos e a sua qualidade, €
necessdrio considerar alguns aspeclos e procedimentos, (ais como: padrdo, requisitos {ou pré-
requisitos), requisitos do cliente, normalizagdo, indicadores, indicadores de processos,

problema, andlise critica e memdria adminisiraliva (FERREIRA, 2013).
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2.2 GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO (BPM — BUSINESS PROCESS
MANAGEMENT)

Segundo a ABPMP Brasil (2013), o gerenciamento de Processos de Negocios,
traduzido do inglés BPM — BUSINESS PROCESS MANAGEMENT, € uma disciplina gerencial,
ou seja, compde conhecimentos aplicados aos principios e priticas de administragdo para
oricntar recursos organizacionais, de modo a alinhar com os objctivos propostos. Com isso, o
foco estd nos processos ponta a ponta, cnglobando cstratégias, objetivos, cultura, estruturas
organizacionais, papéis, politicas, métodos ¢ tecnologias para analisar, desenhar, implementar,
gerenciar desempenho, transformar ¢ estabelecer a governanca de processos (CBOK,2013).

Sua [inalidade transcende as estruturas [uncionais tradicionais, compreendendo todo
o wrabalho executado para entregar o produto ou servigo do processo, independentemente das
dreas [uncionais ou localizagdes envolvidas. A aplicacdo do Business Process Management
{BPM) possibilita mapear os processos organizacionais inlegralmente, buscando a coeréncia
funcional dc todas as drcas cnvolvidas com o proccsso.

Assim, o concecito apresentado “engloba estratégias, objetivos, cultura, estruturas
organizacionais, papéis, politicas, métodos ¢ tecnologias para analisar, desenhar, implementar,
gerenciar desempenho, transformar e estabelecer a governanga de processos” (CBOK,2013,
p-40). Considera-se, também, que a BPM & uma capacidade bdsica interna, com a finalidade de
enltregar valor para o cliente, e resultado da orquestragdo das atividades ao longo das [ungdes
de negacio.

Tal mecanismo apresenia o conddo de adequar os processos de negocio 4 sua
[inalidade, sendo necessdrio, portanio, haver seu gerenciamento de modo continuo para
prescrvar a integridade ¢ transformacéo.

Em relac@o & implementacdo de BPM, salicnta-sc que “a tecnologia desempenha papel
de apoio e ndo de lideranga na implementacdo” (CBOK.2013, p.41). Valc destacar quc a
disciplina dc BPM permite constituir principios ¢ priticas, cm prol de proccssos de negdcio
aprimorados. Todavia, destaca-se que a associagdo de elementos de BPM serd ajustada
conforme a necessidade de cada organizacio, de [orma a considerar suas particularidades
{CBOK, 2013).

A principal diferenciacdo do gerenciamento [uncional tradicional e aquele com BPM
reside no “gerenciamento ponta a ponta de processos de negocios e a orquestragdo controlada

de atividades ao longo de multiplas fun¢des de negocio” (CBOK, 2013, p.47). Além disso, o



“cliente” scrd “somente aquele que se beneficia da geracdo dec valor ¢ estd externo a
organizagdo”. Os demais agentes sio considerados como atores de processo.

O termo BPMS (Business Process Management Suite) “serd utilizado para descrever
lecnologias que proveem suporte e capacilam a disciplina gerencial BPM” (CBOK, 2013, p.41).

A realizagdo da andlise e modelagem de processos decorre da utilizacio de programas
de computador {soltwares), com diversos recursos.

Scgundo Meclo (2000), a gestdo de processos aprescnta as scguintes  ctapas:
identificacio c andlisc dos processos da organizagio; cstabelecimento de metas de melhoria ¢
aperfeicoamento desscs processos; avaliagdo de processos pelos resultados; normalizagio dos
cstagios de desenvolvimento atingidos pelos processos.

Em se tratando de gargalos, estes compreendem em “restri¢do de capacidade que cria
uma fila” (CBOK,2013, p.124). Desta [orma, os questionamentos devem ser realizados para
diagnosticar e compreender sua natureza:

e Quais sido os [alores que conlribuem para o gargalo: pessoas, sistemas,
infraes(rutura, [alores organizacionais?
¢ O gargalo € resultado de uma restrigfio interna ou externa? Qual € a natureza da

restricdo? Disponibilidade de recursos? Regras? Dependéncias de processos?

Evidencia-se ainda que a restri¢do diliculta que a meta do processo seja alcancada e
que o desempenho seja dtimo, podendo surgir interna ou exlernamente. Essas questdes serdo
cxploradas na sccdo 5.2.6 — Composicio ¢ andlisc do processo, adiante.

Nio obstante a cscolha da ferramenta ou metodologia para a otimizacdo de processo,
vale destacar que o foco primordial resguarda na satisfagcfo do cliente, com o descnvolvimento
do servigo ou produto ofcrecido. Em suma, a otimizagio do descmpenho ao longo do processo
¢ realizdvel por meio de indicadores de desempenho de processos (PPI — Process Performance
Indicators).

Consoante com ABPMP Brasil (2013), “indicador ¢ uma represeniacio de [orma
simples ou infuitiva de uma meétrica ou medida para [lacilitar sua inlerpretagdo quando
comparada a uma referéncia ou alve” (CBOK,2013, p.199). Representam informagées, logo,
necessita-se de cautela na claboragdo para cvitar conclusdes imprecisas ou interpretagocs
contraditdrias.

A cxisténcia de uma adequada cstrutura de gerenciamento de descmpenho de

processos € alcangada com a construgio de métricas apropriadas.



2.2.1 Business Process Management Notation (BPMN)

O BPMN, ou sistemas de gerenciamento de processos de negdcios, sio soltwares que
proporcionam a execugdo, o conlrole e o monitoramento destes processos.

Notagio, por sua vez, é delinida como um “conjunto padronizado de simbolos e regras
que determinam o signiticado desses simbolos” (CBOK,2013, p.77). Salienta-se que a selecio
da notagdo deve respeitar as singularidades de cada organizagio.

0O padrdo dc notagdo sclecionado tem dois objetivos principais, scgundo BPMN
(2008):

e suprir a lacuna entre o descnho de processos ¢ sua implementagao c;
e scr intuitivo ¢ facilmente compreensivel por todos os piiblicos: usudrios,

analistas de processos, téenicos, clientes ¢ outros puiblicos.

Scguindo cssas diretrizes, a téenica consiste na realizacdo de um tnico diagrama, com
simplicidade, entretanto podendo conter elementos representalivos de tlarefas complexas
{:ARA['IJ O; GARCIA; MARTINES; 2017). A [erramenta pode ser utilizada para representar
um conjunio de atividades ou a atividade em si, bem como envolver diversas organizagoes.
Aragjo, Garcia e Martines (2017) destacam ainda, que a BPMN pode ser aplicada nos seguintes
Processos:

e processos internos: aqueles rcalizados dentro das organizagdces;

e processos abstratos: pertencentes a entidades externas onde hd uma interagio
entre o processo mapeado. Neste caso sabe-se que ha uma interagio, entretanto,
scu detalhamento ndo faz parte do cscopo de mapcamento, fazendo jus a sua
denominagio: abstratos;

e processos de colaboracdo: assim como os processos abstratos, ndo pertencem
a organizacdo mapcada. A difcrenca ¢ que devido a sua importincia sao

detalhados da mesma forma que os internos.

No estudo em f(ela, os processos selecionados para mapeamento 5o inlermos, e
relacionados ao assunto de viagens corporativas. Feilas as consideracdes ao lema, segue-se a
lécnica para construgdo do diagrama.

Dec acordo com Brocke ¢ Roscmann (2013, p.141), “o diagrama dc processos de

ncgocios € a representacdo grafica de BPMN”, Para sua construgfo, cxistem quatro catcgorias



clementares: objctos de fluxo, concxdcs, piscinas/raias ¢ artefatos. Esscs clementos destinam-

sc & claboragio dc notacfes simples. Todavia, vale salicntar que ¢ possivel cxecutar a

modelagem com o conjunto estendido, o qual € destinado a processos mais complexos. Para a

proposta apresentada, o conjunto essencial serd suliciente.

Os objetos de [luxo sdo compostos por evenlos, alividade e gateways{gatilhos),

conforme Quadro 4. Os primeiros dividem-se em iniciais, intermedidrios [inais. As atividades,

por sua vez, sdo segmentadas cm processo, subprocesso ¢ tarcfas ¢ representam a diligéncia

cfetuada na empresa. E por fim, os gateways sfo utilizados para cvidenciar ramificagdes,

biturcagdces, fusdes ou jungdes de caminho dentro do processo.

Objeto

Quadro 4 - Artefatos

Descricio

Evento

| C algo que acontece durante um processo. Lisses |
| eventos afetam o fluxo do processo e tdm |
| geralmente uma causa ou um impacto. H4 trds |
| tipos de eventos: Infeio, Intermedidrio e Fim. |

Atividade

Gateway

[2 um termo genérico para um trabalho executado. |
| Pode representar tarefas de um processo ou |
| subprocessos dentra de um mactoprocesso. O |
| subprocesso € distinguido por uma pequena cruz |
| no centra inferior da figura.

' usado para controlar a divergéneia e a |
| convergdneia da sequéneia de um fluxo. Assim, |
| determinari decisdes tradicionais, comao juntar ou
| dividir trajetos do processo.

Os objetos de conexdo (Quadro 5) servem para coneclar objetos de [luxo. O [luxo de

sequéncia deline a ordem de execucglo das atividades em um processo, € o [luxo de mensagens

aponta comunicacfio cntre sctores. J4 a associacdo ¢ utilizada para combinar objctos graficos ¢

de texto diversos dos mencionados (BROCKE; ROSEMANN, 2013).



Quadro 5 - Objetos de Fluxo

Ohbjeto Descricio Figura

- Fluxo de Eusado para mostrar a ordem(sequéncia) com que as .
| Sequéncia | atividades serfio executadas em um processo. |
Fluxo de E usado para mostrar o fluxo das mensagens entre | O — D
Mensagem  dois participantes diferentes que as emitem e as | '
| recebem. |
Associacio = E usada para associar dados, texto, e outros artetatos = .- oo _ .. ___ S

| com os objetos de fluxe. As associagtes sdo usadas
| para mostrar as entradas e as safdas das atividades.

Fonte: Adaptado de Machado Jr. e Pinheiro (2016, p.18)

Por scu turno, verifica-se no Quadro 6, que o Pool (piscina) indica um participantc on
uma organizacdo no processo, enquanto Lanc ou raia, ¢ uma subdivisdo dentro da primeira
categoria (BROCKE; ROSEMANN, 2013).

Quadro 6 - Piscina e Raias

Objeto Descricio Figura
. Pool .
. Um pool representa um participante em |
- um processo. Ele atua como um separador |
- grifico para dividir um conjunto de | o i
- atividades de outros pools. :

Lane | | Haia £
| Uma lane € uma subdivisio dentro de um | :
| pool usado para organizar e categorizar as |
| atividades. :

Fonte: Adaptado de Machado Jr. e Pinheiro (2016, p.18)

Os artefatos acrescentam informacgdes aos processos, ¢ sdo divididos cm Objeto de
Dados. Grupo ¢ Anotacdes (Quadro 7). Os objctos de dados ndo t€m cfeito sobre o processo,
pois somente apresentam informagdes sobre os recursos necessdrios ou produzidos pelas
auvidades. O grupo € um apoio visual que visa a documeniagcdo ou andlise, enquanto as
anolagdes de lexlo adicionam informacdes sobre determinados aspectos do modelo (BROCKE;

ROSEMANN, 2013).



Quadro 7 - Artefatos

Objeto de () objeto de dados € um nmecanismo para mostrar como
dados os dados sio requeridos ou produzidos por atividades. E=mT
S#o conectados as atividades com as associacOes.

Grupo e

Um grupo € representado por um retdngulo e pode ser
usado para finalidades de documentagio ou de andlise.

Anotacgoes
As anotagBes sAo mecanismos para fornecer
informagdes adicionais para o leitor de um diagrama
BPMN.

Fonte: Adaptado de Machado Jr. e Pinheiro (2016, p.18)

Diantc do cxposto, através da utilizagdo dos clementos graficos mencionados, scrio

representados 08 processos.

2.2.2 Mapecamento dec Processos

O mapcamento de processos se revela como uma forma de organizar ¢ melhorar os
proccssos de uma organizacio, pois permite, também, rcalizar o alinhamento procedimental
com os demais sctores. As contribuicdes da implementacdo da metodologia do mapcamento de
processos no sctor escolhido sdo a melhoria da cficiéncia ¢ otimizacio dos gastos piiblicos.

Para operacionalizar os processos € necessdrio visualizd-los gralicamente, [acilitando
a anilise sistemdtica. Diante disso, possibilita-se o acompanhamenio do processo do inicio ao
[im, disponibilizando as informagdes essenciais em um local somenle (ARAIjJ O: GARCIA;
MARTINES; 2017). Existem diversos mecanismos ¢ técnicas de modelagem disponiveis no

mercado, todavia, para o presente estudo foi escolhido o padrido de notagio BPMN.

2.2.3 Ferramenia Bizagi Modeler

Para alcancar os objelivos propostos, serd necessdrio o emprego de instrumento
cspecifico para desenho na documentacdo ¢ no detalhamento nos processos de negécio.
Para rcalizacdo da diagramacio scrd utilizada a ferramenta Bizagi Modeler, com

notacdo padrio BPMN, a mesma empregada pelo Escritdrio de Processos da UTFPR. A versio



2.6, distribuida gratuitamente, foi a ferramenta para construgiio dos modclos. A partir dela ¢
possivel identificar os diferentes momentos do processo, aproximando a visdo sobre os gargalos
e a dificuldades no gerenciamento das atividades. Possui separadamente o mddulo de
modelagem, que € livre, e 0 modulo servidor, que execula o processo € € pago.

O soltware Microsoll Visio, apesar de mais complelo, ndo pode ser ulilizado no estudo,
pois 0 Campus Londrina nio possui lal programa associado ao curso de Engenharia de Produgio
ou outro curso {(necessita de aquisicio de licenga para uso). Desta forma, optou-sc pelo softwarc

Bizagi Modeler como opgilo accitdvel para a finalidade do trabalho.

2.3 DESEMPENHO DOS PROCESSOS

O desempenho de processos consiste na observagdo do “rendimento de um processo
em termos de extrapolagdes de tempo, custo, capacidade e qualidade” (CBOK, 2013, p.191).
Para captar informacgdcs que viabilizem o processo de tomada de decis@o, utilizam-sc como
meccanismos os indicadores de desempenho.

Conlido na gestido de processos, neste diagndstico deve-se examinar se as atividades
tém apresentado bom resultado, por meio de visdo crilica, permitindo a melhoria continua da
organizaco.

Segundo Tocchetto e Pereira (2004, p.1), indicadores “sio medidas utilizadas para
avaliar, mostrar a situag¢io e as tendéncias das condi¢des de um dado ambiente”. Ja para Van
Bellen (2002, p.5), cssas ferramentas t&m como finalidade “agregar e quantificar informagdes
de uma mancira que sua significincia fique mais aparcnte. Os indicadores simplificam as
informacgdes sobre fendmenos complexos tentando melhorar com isso o processo de
comunicacgio”.

Salienta-se que o desempenho dos processos deve alcangar ou exceder metas
moniloradas por intermédio desses indicadores de desempenho de processos (PPI — Process
Performance Indicators). Sfo [rulos dos objetivos do processo e proporcionam conirolar o
desempenho em termos de lempo, custo, capacidade e qualidade (ABPMP, 2013).

Além disso, cabe destacar que a medigio deve ser tratada cm um contexto, para nao
apresentar somente uma scquéncia de nimeros. A andlisce deve scr especifica paraa organizacio
ou para o fluxo de processo ou fluxo de trabalho (ABPMP, 2013).

Destaca-sc que o desempenho de determinado processo pode ser medido em termos

de elicdcia (processo produz o resultado desejado), eliciéncia (determinado pela quantidade de



produto dividida pela quantidade dos recursos utilizados) ¢ cfetividade (processo sc encontra
com o objctivo a longo prazo), de acordo com Celino ct al. (2008).

Para implementagdo, as [onies de indicadores residem nos pontos criticos da
organizacio: Requisitos das paries inleressadas (Stakeholders), gestdo estralégica e Processos
da cadeia de valor (FNQ, 2012).

A partir dos indicadores é possivel [azer a “leitura correta da realidade e, assim, tomar
decisdes adequadas™ (FNQ, 2012, p.15). Os numeros coletados consistem em referéncias para
amparar o cntendimento ¢ mclhoria dos processos. Outrossim, os dados facilitardo a
“identifica¢fic de relagdes de causa cfeito, buscando-sc as consequéncias das préticas adotadas
¢ projetando as possiveis consequencias de eventuais mudangas” (FNQ, 2012, p.15).

Segundo Sordi (2018, p.98). os indicadores mais utilizados para monilorar o
desempenho do processo sio:

¢ indicadores econdmicos e [inanceiros {custo, [aluramento gerado,
lucratividade, retorno gerado, ativos empregados elc.);

¢ indicadores de produtividade e qualidade (throughput, lead time, eiros e
deleitos gerados, lempo para reconliguracio de produlo ou servigo, satisfacdo
dos clientes etc.);

¢ indicadores sociais ¢ ambientais (prolissionais alocados no processo,
calegorizacdes de clientes atendidos elc.);

e aprendizado ¢ conhecimento (cvolugdo do banco de idcias, recchimento ¢

calalogacio de sugestdes, aplicagio prdtica das sugestdes elc.).

Destaca o autor, que ter indicadores de descmpenho cficientes na organizagdo ¢ um
dos desafios para a gestdo, pois cada processo de negdcio aprescnta cspecificidades, também
chamados de fatores criticos de sucesso.

Os [atores criticos de sucesso, por sua vez, “podem ser entendidos como aquelas
poucas coisas que obrigaloriamente precisam ocorrer sem [alhas ou problemas para que o
processo de negdcios seja bem-sucedido em sua operagio” (SORDI, 2018, p.98).

Para Malheiros ¢ Rocha (2014,p.101), a delini¢ido de indicadores deve considerar
diversos quesitos, tals como: ter a participagio ¢ aprovagdo da alta diregdo, ser adequado ao
ncgocio da organizacdo, ser relevante para quem ¢ avaliado por cle, refletir dados que possam
ser mensurados de forma confidvel, ser facil de sc compreender c facilitar a percepgdo de que

cle sc reflete em uma determinada acio.



Além disso, cabe cvidenciar que “se o indicador de desempenho individual ¢ nma
declaraciio clara ¢ precisa sobre as metas individuais, ¢ necessdrio que cada indicador possua
um padriio de desempenho” (MALHEIROS, ROCHA, 2014, p.101).

Os padrdes classificam-se em desempenho ou qualidade. Os padrdes de desempenho
sdo relacionados ao processo e suas atividades (processamento). Jd os de qualidade, associam-
se aos produtos ou servigos entregues ao cliente (saida) (ENAP,2015, p.11).

Padrdes de descmpenho indicam caracteristicas de produtividade, ou scja, aquilo que
pode ser medido. No mesmo scntido, aproxima-sc ao conceito de cficiéncia. Desta forma, no
presente cstudo serdo utilizados indicadores de produtividade (ENAP,2015, p.11).

A proposta utilizara os dados provenientes dos processos de afastamento no pais ¢ do
pais, bem como os processos similares (Didrias e Passagens, Congressos). As informagdes serdo
extraidas do SEIL no relatdrio emitido no 1tem Estatisticas da Unidade. Os indicadores utilizados
serdo os de produtividade, por aponlarem erros e deleilos no processo, condizente com a
proposta.

Ao final scrd apresentado o rclatério de desempenho, com a avaliagcdo informal,
contendo a descricio livre do comportamento do avaliado. A partir do documento, scrd possivel
aprofundar as rcflexdes sobre as demandas, do ponto de vista qualitativo (MALHEIROS,
ROCHA, 2014, p.212).



3 A UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

A Universidade Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR), pessoa juridica de dircito
piiblico, com naturcza juridica de autarquia, surgiu da transformacgio do Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica do Parana (CEFET-PR), com o advento da Lei no 11.184, de 7 de
outubro de 2005.

Vinculada ao Minisiério de Educagio e sediada na cidade de Curitiba, a universidade
detém autonomia adminisirativa, patrimonial, [inanceira, didalico-pedagdgica e disciplinar (Lei
no 11.184, de7de outubro de 2005). A (ransicdo institucional, de CEFET-PR para UTFPR, [oi
"[ruto de uma construgdo coleliva, com a participagio de inameros atores que, ao longo de
décadas, contribuiram para a consolidagdo de uma instituigdo” (UTFPR, 2007).

O acontecimento refletin a necessidade premente da instituicdo de acompanhar as
mudangas sociais de modo a “inserir a UTFPR na complexa sociedade moderna” (UTFPR,
2007, p.9). Neste sentido, a universidade adaptou-se “as demandas de cada uma das etapas do
desenvolvimento do Pais, molivo de muitas controvérsias em relagiio ao papel da educacgio na
formacio do trabalhador cidadiio e do trabalhador produtivo” (UTFPR, 2007, p.31).

Ao longo dos anos de [uncionamento, a universidade procurou “identificar as
oportunidades que impulsionassem seu crescimento, o aperfeicoamento de suas caracleristicas
e a alirmagiio de sua identidade enquanto institwi¢do publica de educagdo prolissional e
tecnologica (UTFPR, 2007)”. A estrutura organizacional atual, implementada desde o ano de
2000, originou-sc da rcestruturacio do organograma do entdo CEFET-PR. quc estabeleccu as
Unidades ¢ as Dirctorias de Sistecma, atualmente Campi ¢ Pro-Reitorias, respectivamente
(UTFPR, 2007).

Quanto aos valores institucionais, € imprescindivel cilar os preceilos basilares da
UTFPR, [undamentadores desta pesquisa que sdo a Inovagio (eleluar a mudanga por meio da
postura empreendedora) e Qualidade e Exceléncia (promover a melhoria continua dos servigos
olerecidos para a satisfacdo da sociedade). Sendo assim, a pesquisa propde conlribuir para a
meclhoria da cficiéncia do atendimento, com a aplicagc@o da gestio de processos cm Ambito local.

0O Campus Londrina foi implantado no comego do ano de 2007, scndo instalado
temporariamente em local cedido pela Prefeitura Municipal de Londrina. Inicialmente, havia
somente um curso ofertado para a comunidade: Tecnologia em Alimentos. Apds 2009, as
auvidades passaram para o local onde enconira-se a estrutura atual e delinitiva, situada na Gleba

Linddia, na Estrada dos Pioneiros, regido leste da cidade.



Aprescntadas as informagdes preliminares, passarcmos a tratar sobre as atividades
cxercidas pelo gabinete da Dirctoria-Geral do Campus Londrina da UTFPR, que serdo objeto

do trabalho.

3.1 O GABINETE DO DIRETOR-GERAL

O lécus da pesquisa € o Gabinete da Diregdo Geral do Campus Londrina da UTFPR,
incumbido de prestar assisténcia & Dirctoria-Geral no desempenho de suas atribuigdes. Dentre
as atividades cxercidas, como encaminhamento de demandas, controle de agenda, revisdo de
atos administrativos e normativos, destaca-se a coordenacio de atividades administrativas do
setor (UTFPR, 2009). Assim, diversos Lipos de processos (ramitam nesie selor, ora para andlise
e aval da diretoria-geral, ora para emissdo de documentos para prosseguimento. Oplou-se por
restringir o estudo para aquelas atividades cuja demanda apresenta maior [luxo, bem como que
carccem de tempo na conclusdo ¢ alinhamento com outros sctores, que sdo os afastamentos a
SCIvigo.

Antcriormente, cada dirctoria de arca cadastrava no SCDP as didrias dos docentes ¢
técnicos a cla subordinados, havendo um responsavel pela tarcfa cm cada dirctoria. Entretanto,
a gestio anlerior optou por centralizar a demanda em um GOnico selor, a [im de manier apenas
um responsdvel pela atividade de todo o Campus. Considerando que o GADIR jd realizava a
aquisi¢do de passagens aéreas em lodos os alastamentos, esia unidade [icou com esla
incumbéncia. Tal decisio proporcionou menos equivocos nos cadasiros, mais controle na
gestdo dos recursos e ciéncia, pelo diretor-geral, de todos os alastamentos dos servidores.

Assim, ha pclo menos quatro anos, os cadastros das viagens t&m sido rcalizados
integralmente pelo GADIR-LD. bem como a aquisicdo de passagens aércas ¢ rodovidrias.
Destaca-se que a diregio-geral tem autonomia para centralizar ¢ descentralizar tais demandas,
pois incxiste departamento cspecifico no organograma institucional, conforme regulamento da
UTFPR.

Diante disso, lem-se que cada campus segmenia a atividade de [ormas distintas.
Alguns concentram a larefa na DIRPLAD, outros, deixam a incumbéncia para cada diretoria.
Em relacdo aos procedimentos de solicitagtes de didrias e passagens, verilica-se que nio ha
uniformidade nos diversos Campi, pois cada unidade cstabeleccu scus traimites ¢ mecanismos,

diantc da incxisténcia de sctor cspecifico no Regimento Geral da UTFPR.
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Outro aspecto a scr enfatizado, & que os departamentos do Campuss Londrina foram
desenvolvendo scus procedimentos de forma assistematica, incxistindo alinhamento das acocs
entre as diretorias/dreas, bem como o mapeamento de todos os processos. Os selores aluam de
[orma individual neste quesilo, limitando-se ao cumprimento das alribuicdes designadas,
consequentemente, os processos ndo sdo estrulurados universalmente, ocasionando a

duplicidade e/ou dispensabilidade de algumas diligéncias.

3.2 O ESCRITORIO DE PROCESSOS

O Escritério de Processos ¢ uma unidade organizacional responsdvel por orientar o
mapcamento, redescnho, otimizacdo, gestio ¢ manutengio de todos 0s  proccssos
organizacionais. Sendo assim, cabc a cstc a gestdo de todas as melhorias continuas cm
desenvolvimento permanenies na institvi¢do. Logo, a implementac¢io da EP € [undamental para
haver um eslor¢o conjunio e uniforme de todos 0s setores envolvidos.

Seguindo esta perspectiva, a UTFPR, pela Portaria UTFPR n°® 1.729, de 06/10/2014,
designou uma comissdo com o objetivo de analisar a “Institucionaliza¢io do mapeamento de
processos no Ambito da UTFPR, Ievando em conta o modclo de estrutura matricial adotado pela
Instituigdo”. A comissdo, por sua vez, celebrou “reunides de planejamento, estudos de temas
cspecificos de forma individual ¢ em grupo, reunides de trabalhos ecm subgrupos, aprescntacio
e discussdo dos resultados” (UTFPR, 2014). Como resultado das deliberagoces, concluiu-sc que
0 “modelo de implantacio da gestdo de processos, adotado na UFRGS sc mostrou como uma
referéncia viavel para a UTFPR” (UTFPR, 2014).

A Instituicdo do Escritorio de Processos apresenia como [undamento a promogado da
mudanga cultural, considerando ser essencial a “integra¢fo entre as diferentes unidades
organizacionais, melhor visio, entendimento e olimizacio dos processos, possibilitando
também maior cficiéncia no desenvolvimento dos sistemas corporativos” (UTFPR, 2014).
Neste sentido, dispds a promover “campanhas de sensibilizag@o, capacitagic e disseminagéo
ampla da cultura de gestiic de processos pela Instituigic” (UTFPR, 2014).

Dc acordo com a Proposta de uma Politica de Gerenciamento de Processos para a
UTFPR (POGEP) apreseniada pela comissio, consta que o EP tem a incumbéncia de gerenciar
os processos de trabalho e por articular a (ransversalidade entre as dilerentes dreas envolvidas,
representadas pelos NIPs.

Em relacdo as atribuicdes do EP, a POGEP assim deline:
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1. ldentificar oy processos organizacionais e seus respectivos patrocinadores.

1. Acompanhar. monitorar e identificar oportunidades de otimizacio dos processos
institucionalizados, sugerindo a eriscfio de NIPs quando necessirio.

N1, Lstabelecer e divulgar normas. tegras e politicas para o gerenciamento de
processos, bem como coordenar nudangas nos processos institucionalizados.

1V, Institucionalizar os processos oficiais (mapear, documentar, disponibilizar e
divulgar).

V. Integrar e alinhar os processos organizacionais acs objetivos institucionais.

VI. Interagir com as dreas de negdeio da organizagfio para identificar melhorias, evitar
sobreposigdes, contlitos e falta de clareza na realizacfio das atividades.

VII. Recomendar efou validar mudangas de processo, preservando ¢ seu alinhamento
aos objetivos institucionais.

VIII. Definir principios, priticas, ferramentas, métodos e padrdes de gerenciamento
de processos.

IX. Estabelecer metodologia de trabalho e nivel de detalhamento para © mapeamento
dos processos organizacionais.

X. Fornecer orientagfio e treinamento em melhores praticas, principios e padrdes,
difundindo a cultura de gerenciamento de processos.

X1. Manter comunicagio com as unidades organizacionais 40 reestruturar processos.
X1, Realizar o gestfio de portfélio dos processos organizacionais, disponibilizando-
03 em repositdrio institucional.

X111, Lstabelecer canal de comunicaciio para servidores. patrocinadores e unidades
organizacionais, visando coletar inconformidades efou sugestdes de nmelhorias nos
processos institucionalizados (UTIFPR,2014. p.20).

Neste cntendimento, os processos institucionais semelhantes devem ser padronizados
obrigatoriamente em toda UTFPR. Entretanto, as demais demandas especificas das drcas locais
podem ser mapeadas nos proprios campi de origem, objeto deste cstudo de caso.

Sobre a importiincia da implementacdo do EP na institui¢io, € relevante sua atuagio
na “definicdo de prioridades e alocagiio de recursos para os eslor¢os de (ransformacio de
processos e sdo [undamentais nos eslor¢os de aumento de maturidade em processos por meio
da padronizagio do uso de metodologias e tecnologias” (CBOK, 2013, p.321). Além disso,
permite uma abordagem solida, concentrando o conhecimento da gestiio de processos e

permitindo a visualizagio dos processos do infcio ao fim.
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3.3 VIAGENS CORPORATIVAS DO CAMPUS LONDRINA

As viagens corporativas sdo aquclas decorrentes de necessidade profissional ou de
negdcios de qualquer membro da Institui¢do, com custeio de entidade juridica constituida,
conlorme Associacio Brasileira de Gestores de Viagens Corporalivas — ABGEV.

Em geral, as viagens corporalivas nacionais se classilficam em 3 modalidades: para
Visila Técnica, para participar de Reunides de sislema e para participar em evenlos de
Desenvolvimento de recursos humanos (cursos, congressos, simposios, secmindrios ctc.). Para
os dois primeiros (visita técnica ¢ reunides), utilizava-se o “Formulario — Solicitagdo de Didrias
e Passagens”, c, para o terceiro, o “Formularic DRH — Solicitagio de Diarias e Passagens”.

Estes formuldrios cm papel, DRH ¢ SDP, originaram da ncccssidade quc a
Coordenacio de Recursos Humanos do Campus identilicou de padronizar as informagdes ¢
[acilitar o (rdmile dos pedidos. Esles modelos [oram ulilizados por muilos anos na institui¢do,
pois continham (odas as informagdes solicitadas pelo SCDP.

Com o0 advento do SEI [oram substituidos por [ormuldrios eletrdnicos elaborados pelo
Escritério de Processos, com aplicagdo cm todos os Campi dc modo uniforme. Os
proccdimentos de concessdo de didrias ¢ passagens adotados no Campus Londrina seguem uma
séric de ctapas ordenadas, explicadas cm capitulo proprio.

O reccbimento de didrias ¢ passagens na Administragcdo Piiblica Federal € regido pela

Lei 8.112,de 11 de dezembro de 1990. Sobre csta questdo, esscncial csclarecer alguns aspectos:

1®) As pessoas nfio viagjam, mas afastam-se a servigo para cumprirem tarefas de
interesse publico:;

27) O priblico que pode vsufivir das passagens e didrias custeadas pela administragiio
publica sfo os Servidores Publicos e também o0s colaboradores eventuais
(BERNARDES er «.,2018, p.5).

Apcsar da obscrvacdo do item 1° utilizar-se-4 a nomenclatura “viagens’ como
sinonimo de “afastamento a servigo” ncste trabalho, considerando que a correspondéncia de
termos ocorre no SCDP, mannais oficiais deste sistema (disponiveis na pigina do Governo
Federal) ¢ no Paincl de Viagens, desenvolvidos pela Scerctaria de Gestdo, do Ministério da
Economia.

De acordo com o art. 58, o servidor (em direilo a esta [orma de indenizagdo: “ao se
alastar da sva sede a servigo, em cardler eventual ou transitorio, para oulira localidade do pais
ou do exterior, taz jus a dirias e passagens”. No caso de colaboradores eventuais, o dispositivo

aplicado € o art. 4° da Lei 8.162, de 8 de janeiro de 1991.
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Scgundo o Decreto 5.992, de 2006, Art. 2.9, as didrias scrdo concedidas por dia de
afastamento da sede do servigo, scndo devida pela metade nos scguintes casos:
I- nos deslocamentes dentro do territério nacional:

a)quando o afastamento ndo exigir pemoite fora da sede;

bino dia do retorno 2 sede de servico,

ciquando a Unifio custear, por meio diverso, as despesas de pousada:

d)quande o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente 4 Unidio ou que esteja sob
administragio do Governo brasileiro ou de suas entidades: ou

e)quando designado para compor equipe de apoio is viagens do Presidente ou do
Vice-Presidente da Repiiblics; (BRASIL, 2006)

0O cdlculo para pagamento das didrias dos servidores deve incluir o dia de
chcerramento de sua viagem, que ¢ o dia em que ocorren a chegada na sede ¢ nflo o dia em que
a viagem de retorno leve inicio, devendo ser observadas as disposi¢des de pagamenio de meia
didria.

Segundo a legislacio mencionada, ndo haverd concessdo de didrias nos seguintes
casos:

1. Quando o deslocamento da sede for exigéncia permanente do cargo;

2. Quando o dcslocamento da sede ocorrer dentro da mesma regido mctropolitana,
aglomeracdo urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes ¢
regularmente instituidas;

3. Quando o scrvidor € nomcado ou designado para scrvir no cxterior; ¢

4. Quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere cuslear as despesas com pousada, alimentagdo e locomocio

urbana.

Nos afastamentos no pais, cxistem scis classes de didrias (A, B, C, D, E ¢ F), ja no
cxterior, os cargos ¢ fungdes cstdo distribuidos em cinco classes (1, 11, 111, IV ¢ V), conforme
Decreto 3.643. de 2000. Quanto aos valores respectivos de cada catcgoria, o dispositivo
regulamentador encontra-sc no Decreto n® 6.907. de 21 de julho de 2009, no ancxo 1. No mesmo
documento estd [ixado também o adicional de embarque e desembarque.

Em resumo, considerando os cargos e [ungoes dos servidores da UTFPR, o valor das
didrias para Brasilia/Manaus/Rio de Janeiro € R$224,20; para Belo Horizonte/ Fortaleza/Porto
Alegre/Recile/Salvador/So Paulo os valores estfio [ixados em R$212.,40; para outras capitais

de Estados, diminucm para R$200,60 ¢ demais locais, R$177,00.
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Obscerva-sc que as didrias mencionadas sofrero descontos de anxilio alimentacio a
que fizer jus o scrvidor, cxceto aquelas cventualmente pagas cm finais de scmana ¢ feriados,
observada a proporcionalidade prevista no § 6.° Lei 9.527 de 1997.

Conlorme Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985, sdo considerados alastamento
do pais, as viagens ao exlerior do pessoal civil da adminisiracdo direta e indireta, a servi¢o ou
com a [inalidade de aperfei¢coamento.

Nos casos de afastamento do pafs para licenga capacitaciio, o perfodo de deslocamento
deve estar englobado dentro do periodo da licenga, conforme portaria emitida pela diregdo-
geral.

Nas hipdtescs que o deslocamento da sede consistir cm requisito do cargo, o servidor
ndo receberd didrias (BRASIL, 1990). Da mesma maneira, as seguinies situacdes desoneram a
Administra¢io Pablica de conceder o pagamento:

II - nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento nfio exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territdrio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do
pais:

c)no dia da chegada ao territério nacional;

dyquandeo a Unifio custear, por meio diverso. as despesas de pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente 4 Unido ou que esteja
sob administra¢fo do Governo brasileiro ou de suas entidades:

Y quando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere custear as despesas com alimentagfio ou pousada(BRASIL,
2006).

Em rclaciio ao recechimento ou ndo de didrias ¢ passagens, bem como vencimento ou
saldrio, o Decreto 91.800/ 1985, incisos I, IT ¢ 11, classitica o afastamento do pafs cm trés

modalidades;

COM ONUS

quando implicarem direito a passagens e didrias, assegurados ao servidor o
vencimento ou saldrio e demais vantagens de cargo. funcio ou emprego

COM ONUS quando inmplicarem direito apenas a0 vencimento ou saldrio e demais vantagens do

LIMITADO carga, fungiio ou emprego

SEM ONUS quande implicarem perda total do vencimento ou saldrio ¢ demais vantagens do
cargo. fun¢fio ou emprego, ¢ nfic acarretarem qualquer despesa para a
Administragio.

Fonte: elaborado pela autora, com base na legislacio mencionada.

Em caso de viagens com 6nus ou com 6nus limitado, o servidor [icard obrigado, dentro

do prazo de 30 (wrinta) dias, contado da data do término do alastamento do Pais, a apreseniar
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rclatorio circunstanciado das atividades cxercidas no exterior, conforme previsdo contida no

art. 16 do Decreto n® 91.800., de 18 de ontubro de 1985.

3.4 SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

0O Sistema de Concessdo de Didrias ¢ Passagens (SCDP) integra as atividades de

concessdo, registro, acompanhamento, gestdo c controle das didrias ¢ passagens, dc viagens

corporativas realizadas no interesse da administracio, no (erritério nacional ou estrangeiro.

Permile também a comunicacio de dados com oulros sistemas estruturadores do Governo

Federal, tais como SIAPE, SIAFI e SIORG (Figura 2 e Figura 3).

Para viabilizar viagens corporativas, o SCDP € o sistema de ulilizacio obrigaldria na

Administragdo Pablica Federal Direta, Autdrquica ¢ Fundacional (BRASIL, 2007).

o SCDP.

Figura 2 - Integracies do SCDP

Receita
Federal
SIAPE SIAF
SIORG e i
Aglncias Banco do
e 'd'e Brasil
iagem

Fonte: Brasil (2014)

Na [igura 3, estdo detalhadas as [inalidades de integracio de cada sistema/érgio com
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Figura 3 - Integracdes do SCDIP

Sistema Integrado de Administracdo e » para recuperar os dados funcionais dos servidores e garantir a no
Recursos Humanos do Governo Federal - ocorréncia de afastamentos simulténeos (férias, licencas e outros);
SIAPE

Sistema Integrado de Administracdo = para realizar a execucdo financeira, orcamentdria e contahil;
Financeira - SIAFI

sistema de Informagdes Organizacionais FEE identificacdo dos drgdos e unidades administrativas;
do Governo Federal - SIORG

: . spara a validacdo do CPF de n3o servidores e verificacao de sua
Receita Federal do Brasil regularidade fiscal;

* para 2 consulta, reserva, emiss2o, cancelamento e reembolso de bilhetes agrecs
Companhias Aéreas Nacionais na madalidade Campra Direta ¢ para consulta de precos de bilhetes na aquisicio
et Ageridment o

* contratadas para a reserva, emissac, cancelamento e reembolse do bilhete, seja

Agénciqs de Turismo (ou de Viagens) pelo Agenciamento, ol para atender a aittras necessidades de passagens adreas,
terpeslres, ferovidrias, marilimas o fuviais,

* para receber a fatura do Certde de Pagamente do Governo Federal  Passagem
Banco do Brasil Adrea o proceder 2 sun conciliagiio automatizaca.

Fonte: Brasil (2014)

A partir do compartilhamento de inlormagdes, (o1 possivel promover as seguinies
melhorias: as requisicdes de didrias e passagens sdo execuladas eletronicamente, elevando o
nivel de conliabilidade e diminuindo o tempo de emissio; com o sistema tolalmenie integrado,
evila-se a redundéncia e a consequente inconsisiéncia de dados; permite-se o acompanhamenio
de trechos de viagens ¢ concxdcs nacionais ¢ internacionais; cdlculo antomatico de valores de
didrias, dc despesas com locomogio ¢ descontos do auxilio-alimentacio ¢ do auxflio-transporte,
dentro de tabelas cspecificas, enquadradas as diversas regioes do pais; atualizacdo tempestiva
das tabelas corrcspondentes as didrias; exccug@io do pagamento de didrias nacionais scm
necessidade de acesso direlamente ao SIAFI e consulia on-line e emissdio automatizada de
relatdrios gerenciais de acompanhamenio (BRASIL.2014).

Ademais, a composicdo do SCDP divide-se em dois modulos, um para acesso dos
servidores e oulro para as agéncias de (urismo. Qulra caractleristica essencial € que promove o
cstimulo do uso racional ¢ diminui¢cdo do consumo de recursos piiblicos. Desta forma, o sistema

ndo apresenta impressao de processos fisicos (BERNARDES et af..2018).
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+ ’erfil respansavel pela
aprovacdo do zfastamento
a servigo, inclusive o seu
proprio, ¢ por avaliara
indicacdo do Propostlo e o
pertinéncia do trabalho,
avento ou missdo,
considerando a
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contas, exceto parao seu
proprio afastemento, cm
observanda 4o prindpio da
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(Decreto 5.992, de 2006 €
Instrucdo Normativa
SLTHMP n® 3, dc 2015).

+*Regulamentado pelo
Decreto 5.992, de 2006 e
Decreto 7.68g, de 2012, art.
57,

Figura 4 - Perfis do SCDP

Perfis do SCDP (ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Ordenador de

Despesas
(DIRGE-LD)

s llesponsavel por fazer a
analize préviadas
solicitzgdes de viagemem
sua area de atuagao e por
soliciler a corecdo de
errns, sem alferagoes de
mérito. N3o possui poder
de decisZo, mas manifesta
aconcordancia o
discordancia do procasso.
Asua inclusdo € opcional,
facultada zo aprovador
indicar alopuém de
cantianca para rezlizar
esse trabalho. Um mesmao
usuério pode reslizar a
atividade de assessoria
paramais de uma
autoridade aprovadora.
s*Repgulamentado pelo
Decreto-l el 200, de 1967

Autoridade
Superior
(DIRGE-LD)

s erfil que aprava os casas
de excepcionalidades
detinidos pela legislacio. E
de suaatribuigdo aprovar:
viagerm urgenle,
afastamento de Praposta
com prestacdo de contas
pendents, viagem com
perinda superior a dez dias
continuos, afastamentos
de mzis de 10 pessoas para
0 mesmo evento, viagem
de Proposto com mais de
40 diarias intercaladas no
ano, ¢ afastamento para o
exterion (Instrugdo
Normativa Sl M R 3, de
2015 e 0 Decreto 7.5689, de
2012).

«*Regulamentado pely
Decreto 7.680, de 2017, art.
7” e Instrucdo Normativa
SLTI/MPn" 3, de 2015.

Ministro/

Dirigente
(REITOR)

of 2 autaridade

respons3ve! por 2provar os
ztastamentos z servigo
para o cxterior ¢ por
culutizar a publicacdo no
Diario Oficial da Uinido -
DOU (Decreto 1.387, de
1995).

**Regulzmentade pelo
Decreto 1.387,de 1995 e
Decreto 7.689, de 2012.

Fonte: Elaboraciio propria a partir das informagoes de Bernardes et al. (2018).

Coordenador
Financeiro
(DEOFI-LD)

* lem comao afribuiches:
importar os empenhos |4
emitidos no SIAF] parz o
SCDF; definiro scu
subelemento de despesg;
efetuar o pagamenta das
diarias; e, se necessario,
cancelar a execugdo
financeirz. O Coordenador
Financeirodeve estar
cadastrado = zutorizado 2
emitir crdem bancariano
SIAFI (Decrato-Lei n® 200,
de 1967).

e *Regulamentado pelo
Necreto-l ei?00, de 1067
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Scguindo os requisitos da politica de  transparéncia, prevista na  Portaria
Intcrministerial CGU/MP n® 140, de 16 de margo de 2006, os dados do sistcma sfo utilizados
no portal da transparéncia, para consulta & comunidade e em caso de auditorias.

Antes de adentrar na explicacdo do encadeamenio do processo, vamos abordar os
perfis do SCDP e atribuigbes especilicas consiste em (arela [undamental. Neste senlido, as
informagdes seguem consolidadas na Figura 4.

Para tanto, cxplica-se quc qualquer pessoa que utiliza o sistema ¢ denominada de
usudrio. A diferenciacio ocorre conforme os niveis de permissdio de acesso. Entretanto, o
individno que realizard a viagem, chamado dc proposto, pode ndo ser usudrio do sistema
{maioria das situagtes). Assim, o cadastro scrd cfetivado pelo usudrio solicitante da unidade
{BRASIL, 2014)

Na sequéncia, serd abordado o processo de concessdo de didrias e/ou passagens.
Salienta-se que o trimite “possul uma sequéncia de atividades vinculadas & legislacfo,
correlacionadas aos perfis responsdveis pelas suas execugdes, estabelecidas numa relagio
16gica do fluxo de autorizacio ¢ aprovacdo” (BERNARDES et af., 2018, p.7). Na figura 5, cstd

apresentado de forma didética, o fluxo padrao de uma viagem nacional:

Figura 5 - Fluxo Normal SCDI

Fluxo Rapido SCDP
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Cadastrar Reservar Aprovar EMITIR Pagar Prestar P

viagem Passagem g | cad astro RILHETE digrias cantas

Prestacdo de
cantas
Slrd Fi

MAG

Fonte: Elaboracio prépria a partir das informacoes de Bernardes et al. (2018).

Na Figura 6, as ctapas do fluxo normal do SCDP cstdo descritas, com a indicagio de

responsabilidade de cada agentc/unidade.
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Figura 6 - Etapas do Fluxo Normal do SCDI?

Reservar passagem
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Fonte: Elaboracio propria a partic das informaces de Bernardes et al. (2018).

Evidentemente, existem muitos detalhes do sistema que ndo [oram abordados neste
capitulo, bem como delini¢des e legislagdes pertinentes, todavia, considerando que o estudo
ndo apresenta o enloque especiflicamenie no SCDP, os conceilos apresentados sio sulicientes

para enlendimento do (rabalho.

3.5 SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

Implementado na UTFPR, em (odos os Campi, esse sislema permile a gesido de
documentos e processos eletrénicos, € lem como [inalidade promover a eliciéncia
administrativa. A plataforma permite a aprescntacdo dos documentos obrigatérios, cdicdo de
requerimentos/memorandos/despachos ¢ assinatura das chefias, os quais sdo fundamentais para
as viagens corporativas.

Por mcio dcle, almeja-se asscgurar a cficiéneia, a cficdcia ¢ a cfetividade da acéo
governamental e promover a adequacio de entremeios, agdes, impactos e resultados; promover
a utilizagdo de meios eletrdnicos para a realizacio dos processos administralivos com

seguranga, (ransparéncia ¢ economicidade; ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da



tccnologia da informacdo ¢ comunicagdo; ¢ facilitar o accsso do cidaddo as instincias
administrativas.

Este sistema € resultado do Processo Elewrénico Nacional (PEN), coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestio, que representa a “iniciativa conjunta de
6rgaos e entidades de diversas esleras da Administracdo Publica, com o intuito de construir
uma inlraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletronicos”™.

No SEI a comunicacio ¢ compartilhamento acontcce simultancamcnte. As
ferramentas de criacdo, cdigio, assinatura cletrénica ¢ tramitagio virtual, reduzem o tempo do
processo ¢ promovem agilidade no atendimento. Sem mencionar a opgao de acessar o histérico
completo do processo, a qual permite identificar atrasos ¢ equivocos nos atos administrativos.

Logo, dianie dos recursos disponiveis no sistema, € imprescindivel o alinhamento enire
os selores envolvidos, para ndo haver demora na (ramitacio. A (ransi¢io dos procedimentos
para o novo sislema, na institui¢do, se revelou complicada por vdrios motivos, mas
principalmenie pela lalta de preparo dos operadores do sislema, que, muilas vezes por
acomodacio ou descaso., ndo conhccem os recursos esscnciais disponiveis.

A implementacdo do SEI no sctor cm questio, demandou a realizagio de adequagdes
de alguns procedimentos, principalmente nos rclacionados as viagens. O GADIR-LD tem
produzido fluxogramas ¢ oricntacdcs gerais para cstas demandas, direcionadas aos scrvidores ¢
as chefias.

Assim, para iniciar o pedido de concessdo de didrias e passagens € essencial a abertura
de um processo no SEI que reunird todos os documenios relacionados aquela viagem.

Da mesma [orma como era realizado com os [ormularios DRH e SDP, os dados e
documentos permaneceram 0s mesmos, a dilerenciagdio consiste somente no formato do alo.
Esses formuldrios foram substituidos pelo documento no SEI, chamado Projeto de viagem. J4
0s ancxos obrigatérios sdo incluidos no processo como documentos externos. Ao final destas

ctapas, o solicitantc assina digitalmente ¢ encaminha o processo para as chefias.

3.6 PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAQO DE DIARIAS E PASSAGENS

Nos afastamentos a servico decorrentes de convocacdio da reitoria, a nomenclatura
utilizada para determinagio da fonte de recursos ¢ DIARIAS DE SISTEMA. Assim, o GADIR-

LD recebe a autorizagdo de liberacio de didrias por e-mail, com as informacdes essenciais,



como datas dec rcalizacdo, finalidade, local do cvento ¢ listagem com nome dos servidores
convocados.

Diante da existéncia da anuéncia da reiloria, nestes casos, € dispensada a abertura de
processo no SEI com a documentagio € anuéncias perlinentes. Entrelanto, na [ase de prestagdo
de contas, serd necessdria abertura do processo para apresentagdo do relatorio de viagem e das
passagens ulilizadas.

O trimite destas solicitagdes acaba sendo mais simplificado, a autorizacdo da reitoria
suprc a nccessidade de produgiio de documentos no SEI, motivo que agiliza o proccsso no
SCDP. Outro aspecto importante consiste na utilizacdo de veiculos oficiais da universidade
pelos servidores para deslocamento, pois geralmente cssas rcunides sdo de colegiados,
conselhos, comissdes gerais, que possuem pelo menos dois representanies no Campis.

Nos demais alastamentos no pais, os formuldrios e documentos obrigaiorios deverio
ser encaminhadas pelo SEL com as informagdes necessdrias preenchidas de acordo com a
[inalidade, devidamente assinadas eletronicamente pelo servidor e chelias (conforme
respectivas competéncias). O preenchimento correto dos dados permite a tramitacdo cm menos
tempo.

O Projeto de viagem (formulario do SEI) foi elaborado de acordo com as informagdes
cxigidas pclo SCDP ¢ scu preenchimento correto cvita atraso diante da coleta das informacdes
cssenciais ao cncaminhamento da viagem.

As despesas com transporte dividem-se em aquisi¢do de passagens aéreas, rodovidrias,
utilizagiio de veiculo oficial. J4 as didrias, por defini¢io legal, indenizam “o servidor por
despesas extraordinirias com pousada, alimenta¢do e locomoc¢io urbana” (BRASIL, 2006).

Nas Viagens Nacionais com passagens aéreas, o prazo para cadastro e
cncaminhamento ao GADIR-LD € dc 15 (quinze) dias de antcced@ncia a viagem, com os ancxos
c anuéncias das chefias. A solicitagdo quc, por sua cxcepeionalidade, estiver impossibilitada de
obscrvar o cumprimento dessc prazo minimo, deverd ser cncaminhada com a justificativa,
devidamente fundamentada ¢ de forma clara, no proprio formuldrio de solicitacdo.

Nas Viagens Iniernacionais o prazo para cadasiro e encaminhamenio exigido pelo
setor € de 45 (quarenla e cinco) dias anteriores a viagem, considerando-se a data do alastamento.
O prazo de (rimile € maior, nestes casos, diante da necessidade de publicacio do alastamento
no DOU, o qual € viabilizado pelo Gabinele da Reitoria.

0s prazos dc prestagio de contas, complementagio ¢ devolugio de didrias (Quadro 06)
cstio regulamentados nos dispositivos: Decreto n® 5.992, de 2006, Art. 7°; CF dc 1998;
Instrugdo Normativa SLTI/MP n® 3, dec 2015; o Decreto n” 91.800, de 1985, art. 16.



Quadro 6 - Prazos SCDP

PROCEDIMENTO PRAZO

Solicitagio — Viagens Nacionais 15 {quinze) dias de antecedéncia do afastamento

Solicitagdo - Viagens 45 {quarenta e cinco} dias de antecedéncia do

Internacionais f afastamento
Prestagdo de Contas até 5 (cinco) dias apés o retorno do afastamento
Solicitagdo — Complementagéo de até 5 (cinco) dias apés o retorno do afastamento
Diarias !

Devolugéo de Diarias até 5 {cinco) dias apds a data fim do afastamento

Fonte: Elaborado pela autora.

Salienta-se que o (rAmite do processo € Gnico, (anto para técnicos administrativos ou
docentes. A diferenga cstd nos documentos apresentados, pois, no caso dos profcssorcs com
aulas na Graduac@o, incluir-sc-4 o Plano de Substitnicdo c/ou Reposicdo de Aulas. Apos
diligéncias do intcressado, o processo no SEI scrd submetido a andlise das chefias superiores

scguindo a ordem da Figura 7.

Figura 7 - Assinaturas obrigatdrias (viagens com ou sem onus)

Sequéncia de assinaturas no processo de afastamento
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Fonte: Elaborada pela autora.

Desde o inicio de 2018, houve a descentraliza¢do das viagens relacionadas 4 DIRPPG-
LD, que realizard o cadastro ¢ aprovaciio no SCDP de alguns assuntos. A figura 8 classifica os

projetos de viagem conforme motivo do afastamento ¢ sctor incumbido do cadastro.



Figura 8 - Aprovacdes por drea/assunto da viagem e fonte de recursos

Setor de cadastro de viagem

(Conforme a natureza do evento)

GADIR-LD

* Viagens referentes 20 ensino (viagens técnicas, participacdes em reunides referentes a ensino, etc.);
* Viagensreferentes a projetos de pesquisa, ministrar aulas nos mestrados, em especializacbes e EAD;
* Viagensreferentes as atividades de extensao;

+ Convocacdesda reitoria e representagdes da UTFPR,;

DIRPPG-LD

* Referentes a Programas de apoio: Programa de Apoio aos Programas Académicos e Profissionais
Stricto Sensu, Programa de Bolsas de Mestrado, Programa de Didrias Intercampus, PAEC OEA-GCUB -
Grupo Coimbra de Universidades Brasileiras (GCUB), Programa de Bolsas Fundacdo Araucdria &
Renault do Brasil, Programa de Bolsas de Pds-graduacdo em Pecudria e Agricultura Tropicais Brasil-
México;

+ PROAP, FINEP;
¢ Editais da UTFPR: Edital 8B/2018 - PROPPG, Edital 05/2018 - PIBIC-EM, Edital 04/2018 - PIBITI, etc.

Fonte: Elaborado pela autora

A partir da documentacido produzida no processo do SEI, € aberto o processo no SCDP.

As informagdes sdo inseridas manualmente, bem como 0s anexos obrigatorios.



4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesla se¢iio apresenta-se a (rajetoria da pesquisa, evidenciando como o conhecimento
[oi construido e como se deu o entendimento do problema, a [im de satislazer os
questionamentos apontados (SILV A, 2009). A pesquisa tem prelensdo de apresentar uma visdo
completa do problecma analisado, bem como sugerir contribuigdes com o conhccimento
cientifico (OLIVEIRA NETTO, 2006). Adota-sc como cntendimento a padronizacdo de
processos © gerenciamento de rotinas como ferramenta de controle de recurso ¢ melhoria da
cficiéncia.

Dessa [orma, apresenla-se a seguir o percurso investigativo desenvolvido e os

instrumentos utilizados para a elaboracido da pesquisa desta dissertagio.

4.1 CLASSIFICACAO E DELIMITACAQ DA PESQUISA

No que consiste o objetivo geral, vale salientar que somente pode ser coniemplado
integralmente por meio da consecucio dos objetivos especilicos e, para (anto, lornaram-se
imprescindiveis algumas agdes distintas, conforme o relatado nos pardgralos seguintes.

Considerando os objctivos especificos constantes das alineas “a”, *b”, “¢” e “d”, quais
scjam, Descrever ¢ representar a sitnacio atual do processo (As fs) com basc nos clementos da
notacio BPMN, bem como dos subprocessos decorrentes das viagens corporativas, abordando
proccdimentos de alguns sctores: Identificar gargalos na cxecugfo do processo; Proposigdo de
um conjunto de indicadores de desempenho, de modo a auxiliar o exame das questdes apontadas
e Propor acdes de melhoria e o redesenho do processo (7o Be), serdo necessdrios abordagem
ledrica, conceitual e normativa, exigindo-se para a sua conlemplacio, a pesquisa documental.

A pesquisa bibliogralica [o1 ulilizada na [undamentagdo (edrica ao longo das se¢des
deste trabalho, com €énlase no Relerencial Teorico. De acordo com Gil (2008), a vantagem desse
proccdimento de pesquisa reside no fato de permitir ao investigador cobrir uma gama mais
ampla do que aqucla através da pesquisa dircta. Sendo de vital importancia quando o assunto
tratado ¢ um cstudo histérico, ou quando requer dados muito dispersos pelo espago. Sua

~

realizagfio ocorre a partir do levantamento de referéneias tedricas ja analisadas, ¢ publicadas
por meios escrilos e eletronicos, como livros, artigos cienlificos, pdginas de web siles.
Segundo elucida Gil (2017), a pesquisa documenial baseia-se em materiais que ainda

ndo receberam um tratamento analilico ou que podem ser reelaborados de acordo com os



objctivos da pesquisa. A cxecug@o desta ctapa também foi rcalizada através da obscrvagio ¢
andlisc das atividades do sctor ¢ de anotacfcs pessoais ¢ coletivas sobre as rotinas, com a
elaborac¢io de manuais inlernos, bem como andlise do trimite de outros departamentos, retirado
por processos recenlemente encerrados. Ulilizou-se a pesquisa documental na se¢io 3- UTFPR,
com a andlise dos documentos institucionais disponiveis no portal eletronico da instituicio. Sdo
eles: Lei de criagdo, Estatuto, Regimento Geral e Regimenio dos Campus da UTFPR.

Nas scgOcs referentes aos sistemas escolhidos, SEI ¢ SCDP, também foram
cmpregados documentos institucionais, cxtraidos dos sitios dos proprios sistcmas ¢ cursos
relacionados, promovidos pelo ENAP. Da mesma forma, Icis, normas ¢ regulamentos que
compdcm cste estudo, provieram do accsso as pdginas institucionais ¢ governamentais na
internet.

A metodologia adolada na pesquisa [ol o estudo de caso, cujo objelivo permeia na
andlise detalhada de um [ato, diante do contexlo real € com a aplicagdo de diversos instrumentos
de coleta de dados. Neste (ipo de pesquisa, o pesquisador € ao mesmo lempo o sujeilo e o objeto
de sua pesquisa, sendo assim cla sc torna imprevisivel, com conhecimento parcial ¢ limitado.
Com objctivo de produzir informac6es aprofundadas ¢ ilustradas, scja a amostra scndo pequena
ou grande, o que importa sdo as novas informacdes que sio produzidas (GIL. 2008).

A abordagem do problema ¢ predominantcmente qualitativa, pois ndo utiliza
fecrramentas  numéricas ou  medigdes, diferentemente  das  pesquisas  quantitativas. A
preocupagdo visa o aprolundamento da compreensio de um grupo social, de uma organizagio
{(GOLDENBERG, 1997). A utilizacao do método qualitativo busca explicar o porqué das
coisas, ndo quantificando valores e (rocas simbdlicas. Por 1sso0, a pesquisa exploratéria € a mais
indicada quando hd levantamenio bibliogrilico, que € o caso destla pesquisa.

Scguindo cste entendimento, Oliveira Netto (2006, p. 9) clucida que a classificagdo da
pesquisa considera scus objetivos. A pesquisa cxploratéria "estabelece critérios, métodos ¢
técnicas para a claboracdo dc uma pesquisa ¢ visa oferccer informagdes sobre o objeto desta ¢
oricntar a formulacdo dc hipéteses”. Por sua vez, a pesquisa descritiva "pode scr entendida
como um estudo de caso onde, apds a colela de dados, € realizada uma andlise das relacdes
enlre as varidveis para uma posterior determinacido dos eleilos resullantes em uma empresa,
sistema de producio ou produto”. Quanto aos [ins, essa pesquisa € exploratoria e descriliva.

Marconi ¢ Lakatos (2005) delinem como exploratorio o (rabalho realizado da
“avaliagio de uma situagdo concreta desconhecida”, que ja pode ter side objeto de “pesquisas
1guais ou semelhantes, ou mesmo complementares de certos aspectos da pesquisa pretendida”.

Desta forma, a utilizacdo da fontc bibliografica € a mais indicada para o objctivo do trabalho,



com a “citagdo das principais conclusfcs a quc outros autorcs chegaram permite salientar a
contribuicdo da pesquisa rcalizada, demonstrar contradicdes on rcafirmar comportamentos ¢
atitudes” (MARCONI, LAKATOS, 2005, p. 223).

Gil (2017, p. 2) “define pesquisa como procedimento racional e sistemdlico que tem
como objelivo proporcionar respostas aos problemas que sido propostos”. Para Moresi (2003),
a pesquisa € execulada no surgimento de uma problemdlica que ndo possul mecanismos para
scu desfecho.

Conforme pode ser observado na Figura 9, no escopo do processo constam as
principais informactes referentes ac mesmo, sendo possivel determinar seu inicio e fim, bem
como definir qual seu objetivo. Percebe-se que compreender o processc de afastamento no pais

e no exterior é essencial, uma vez gue sua procura tem aumentado em toda a instituicao.

Figura % - Escopo do Processo

ESCOPO DO PROCESSO

GESTAO DE PROCESSOS NA UTFPR - CAMPUS LONDRINA: UM ESTUDO DE CASO DE
MAPEAMENTO NO SETOR PUBLICO

ﬂ Analisar, por meio do mapeamento de processos, os procedimentos relacionados as viagens

corperativas nacionais e internacionais dos servidores da Universidade Tecnoldgica Federal
do Parand- Campus Londrina, abrangendo os sistemas SEl e SCDP.

INICIO: Inicio dos afastamentos no SEl, na unidade de origem do servidor

TERMINO: Conclusdo dos processos no SEI, na unidade GADIR

CONTEM: Analise dos processos de afastamento no SEI, PCDP relacionada, procedimentos para os
meios de locomocao da viagem.

NAO CONTEM: Detalhamento de outros processos de suporte, por exemplo:

1.0rcamento e Finangas: Restituicao/ Reembolso/ Ressarcimento (Restituicao de inscri¢do |
passagens)

2. Afastamento para estudo ou missdo no exterior (incluindo o afastamento para pés-
graduacao)

Fonte: Autoria Propria (201%9)

Ressalta-se que o mapeamento proposto ndo conlemplard os processos de suporie,
iniciados no SEIL tais como “Or¢camento e Finangas: Restitui¢io/ Reembolso/ Ressarcimento
{Restituicdo de inscricio / passagens)”, “Alastamento para estudo ou missdo no exlerior
{incluindo o alastamento para pés-graduacio)”, bem como outros processos de oulros sistemas
institucionais.

A aprescentacio dos procedimentos metodoldgicos, na Figura 10 a scguir, foi delincada,

de acordo com os objctivos propostos, de modo a descrever o problema ¢ indicar solugdes.



Figural0 - Mapa do processo metodolégico
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Fonte: Elaborado pela autora
Nesla secio, contemplou-se o delineamento do estudo em relagdo ao (ipo de pesquisa,
abordagem do problema de invesiigacdo e quanto aos objelivos e procedimentos (écnicos a

serem empregados.



5 PRODUTO: PROPOSTA DO MAPEAMENTO DE GESTAO DE PROCESSOS

Nesse Capitlulo serd exposta uma breve descricdo do ambiente da pesquisa e serdo
cxpostos os dados adquiridos em consondncia com a pesquisa proposta ¢ discutidos os
resultados, considerando os objctivos cscolhidos.

Na pritica, uma viagem corporativa exige a cxisténcia de dois proccssos no sctor cm
cstudo. O primeiro no SEI, que formalizard a demanda, com a apresentagio do pedido, ancxos
obrigaldrios e ciéncias. Ja o segundo, serd aberio no SCDP, para viabilizacdo das didrias e
passagens, ulilizando os documentos do primeiro processo.

Para lacilitar a explica¢do, adota-se a divisdo em antes da viagem € apos a viagem. A
[igura 11 consiste no mapeamento As /s dos alastamentos no pais, antes de ocorrer o
deslocamento. As consideragdes sobre o fluxo estdo descritas na segdo 5.8 — Andlisc do

Processo.



5.1 MODELAGEM AS I§ DOS AFASTAMENTOQOS NO PAIS-ANTES DA VIAGEM

Figura 11 - Etapas SEI e SCDP - Modelagem As Is de viagens nacionais — Antes da Viagem
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informaces coletadas pelo SEL Pontos Criticos apontados nas
atividades por sinalizadores amarelos.
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5.2 MODELAGEM AS 1§ DOS SUBPROCESSOS - MEIOS DE TRANSPORTE EM
VIAGENS

Para lacilitar o entendimento dos processos relacionados aos meios de locomocao, (o1
realizado o mapeamento de cada espécie, em separado das viagens a [im de nfo congestionar o

desenho principal.

5.2.1 Modelagem As {s -Veiculo Préprio

Nos alastamentos a servigo, o servidor (em a op¢do de utilizar o veiculo particular nos
deslocamenltos alé a cidade de realizacfio do evento, desde que atendidos alguns requisitos. Vale
destacar que (al op¢io exime a gesido de [uluras solicitagdes de reembolso de gastos com
combustivel, peddgio ou caso haja nccessidade de reparos no veiculo, decorrente de algum
sinistro na cstrada.

Desta forma, cxige-sc do scrvidor o preenchimento de formulario da DIRPLAD
{Requerimento para uso de veiculo particular), o qual serd ancxado ao processo de viagem no
SCDP, que constla os termos citados (anexo F).

Figura 12 - Veiculo Particular- Modelagem As Is
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Fonte: Elaborado pela autoria a partir das informacies coletadas pelo SEL Pontos Criticos apontados nas
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Dec acordo com a Figura 12, o interessado deverd assinar o requerimento, scguido pelos
parcceres do responsdavel da UGR, do Dirctor de Plancjamento ¢ Administracdo ¢ do Dirctor-
Geral. Ao [inal, serd encaminhado a COGERH do Campus, para publica¢io no Boletim de

Servigo e arquivamento.

5.2.2 Madclagem As Is -Veiculo Oficial

A utilizag@o dos veiculos institucionais do Campus Londrina apresenta tramilacgio e
regulamentagio propria do DESEG. Vale salientar que a operacionalizacio € realizada nos
Sistemas Corporativos da UTFPR, ndo havendo qualquer integracio destes com os sistemas
SEl e SCDP.

0 cadastro da solicitacdo dc agendamento inicia-sc pelo intercssado/requisitante, que
preenche as informagfes cssenciais como data, quantidade de passageiros, fonte de recurso,
roteiro cte. (Figura 13).

Figura 13 - Reserva de veiculo Oficial — Modelagem As Is
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacdes coletadas pelo SEIL Pontos Criticos apontados nas
atividades por sinalizadores amarelos.
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Entdo, o pedido passa para andlise do aprovador da reserva, que no caso das viagens
de sistcma serd o GADIR-LD, de acordo com a Figura 13. Na scquéncia, o DESEG-LD libera
a reserva com a vinculagdo do veiculo selecionado e a emissdo dos seguintes documentos:
aulorizacgdo para dire¢io de veiculo oficial (caso o molorista seja servidor, lambém chamado de
motorista eventual) e o didrio de bordo.

Depois da realizacdo da viagem e preenchimento do didrio de bordo, o pedido é
finalizado naquele sctor. Ressalta-sc que o processo de agendamento de veiculo oficial ndo
altcra o trAmite dos processos de afastamento a scrvigo, objeto deste cstudo. Na PCDP
rclacionada & viagem, somente serd inscrido o meio de locomogio ¢ a tela do agendamento do
veiculo. Ja na fase da prestagio de contas, o diario de bordo & apresentado para finalizar a
PCDP.

Assim, se o servidor utilizar wveiculo oficial o [luxo no SCDP serd: Solicitar
viagem—>  Aprovar viagem —>Pagar didrias> Prestar contas=> Aprovar prestagio de

contas>  Finalizagfo.

5.2.3 Modelagem As fs- Aquisicio de Passagens Rodovidrias (conlralo e agenciamento)

Em relagdo a aquisicdo de Passagens Rodovidrias, o Campus Londrina celebrou o
contrato n° 005/2016 com a empresa VIACAO GARCIA LTDA., para a prestaciio de servicos
de [ornecimento de passagens rodovidrias, no segundo semestre de 2016.

Esta cmpresa acabou sendo cscolhida para contratagfio por scr a Unica que atende a
rota sclecionada, ou scja. Londrina-Curitiba ¢ vice-versa. O procedimento adotado, consistin
na dispensa de licitagio, por sc tratar de importancia inferior ao limite cstabelecido pelo inciso
11, do art. 24, da Lei n” 8.666, dc 21 dc junho de 1992,

Desta [orma, ao cadastrar o alastamento no SCDP, o GADIR nio procede a compra
das passagens diretamenlte pelo sistema, como € a regra. Ao invés disso, encaminha o pedido
para a empresa, com as datas, poltrona e informagdoes do viajanie e, a parlir desle e-mail, € que
os bilhetes sdo emitidos. Os valores gastos sdo cobrados na [atura mensal, enviada ao GADIR
para atcste da nota fiscal.

No SCDP. a informacdo dc utilizacdo por mecio rodovidrio ¢ inscrida ¢ os
comprovantes de embarque sdo ancxados. Salicnta-sc que o fluxo normal da viagem no SCDP,
ndo sofrc altcragdes nesta modalidade. O subprocesso de “Requisico de Passagens

Rodoviarias™ estd representado na (igura 14,
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Figura 14 - Aquisicao de passagens rodoviirias por contrato-Modelagem As Is
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacdes coletadas pelo SEIL Pontos Criticos apontados nas
atividades por sinalizadores amarelos.

Em contrapartida, sc o trajcto for diverso do contrato (Londrina-Curitiba), o
procedimento altera-se. O servidor deverd adquirir as passagens rodovidrias com recursos

proprios e, apos a viagem, o valor € restituido em sua conta bancdria (Figura 15).



Figura 15 - Aquisiciio de passagens rodoviirias/aéreas(restituicio)-Modelagem As Is
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacies coletadas pelo SEL Pontos Criticos apontados nas
atividades por sinalizadores amarelos.

Como se pode observar na Figura 15, a restitui¢io do valor das passagens consisie em

uma das ctapas da viagem do SCDP, especificamente, na fase dec prestagcio de contas. Para

tanto, a comprovagio do gasto sc dd com a aprescntacdo dos bilhetes utilizados. Além disso, o

fluxo da PCDP scrd repetido em algumas ctapas (aprovaciio do proponcnte ¢ ordenador de

despesas), por haver utilizagio dc recursos. Logo, o fluxo da PCDP scrd: Solicitar
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viagem—>  Aprovar viagem = Pagar didrias—=>  Prestar contas—=>  Aprovar prestagio de

contas—>  Finalizag#o.

5.2.4 Modclagem As Is — Aquisicio dc Passagens Acreas

O procedimento de aquisicdo de passagens rclacionadas aos afastamentos a scrvigo ¢
de responsabilidade do solicitante de Passagem. Assim, cabe a cste usudrio pesquisar a cotagio
de precos das agéncias, comparando-as com o0s pralicados no mercado, indicar a reserva,
solicitar e aulorizar a emissdo de bilhele de passagem, por meio da agéncia de viagem ou
diretamente das companhias aéreas credenciadas, de acordo com a Portaria n® 227/2014 MP.

Além disso, lem a incumbéncia de remarcar, solicitar novo bilhete ou reaproveilar um
bilhete ndo utilizado.

No que tange & compra das Passagens Acrecas, cxistem duas modalidades ofertadas
pela legislacio, cuja tramitacdo ocorre pelo SCDP: compra dircta ou agenciamento {Portaria
MP n" 335, de 30 de dezembro de 2014, Art. 19, Incisos [ ¢ ID).

e aquisiciio direta: aquisicho dc passagens aércas pelos Orglos ¢ cntidades
dirctamente das cmpresas de transporte aéreo regular, credenciadas pela
Central de Compras e Conlralagdes: Azul, Tam, Avianca e Gol, sem o
intermédio de agéncia de turismo;

e agenciamento de viagens: scrvicos prestados por agtncia de turismo,
compreendendo a emissdo, remarcacdo, cancelamento e atividades alins, para
aquisi¢do de passagens aéreas.

O sistema possibilita, portanto, quc a compra de passagem scja feita nas dnas
modalidades. O procedimento indicado € a pesquisa inicial pela Compra Direta, ulilizando a
Agéncia de Turismo naqueles trechos ndo atendidos pelas companhias aéreas credenciadas.

Alualmente, com a perda da validade da Medida Proviséria n® 822, de 17 de margo de
20118, que dispensava a retencdo (ributdria na Compra Direta, a aquisicdo de passagens tem sido
realizada por mcio de agenciamento. A cmpresa Condor Turismo Eireli firmou com a
instituicdo o contrato de prestagdo de servicos n"28/2018. que contcmpla o agenciamento de
voos regularcs domésticos ¢ internacionais para a Reitoria ¢ todos os Campi da UTFPR.

A fim dc facilitar a comunicacfo cntre agéncia ¢ os solicitantes de passagem, as
pesquisas e reservas sdo realizadas por canal proprio de atendimento (WTS- Web Travel
Solutions Corporate), disponibilizado pela Condor. O procedimenio ocorre simultaneamente

ao cadastro da viagem no SCDP, considerando que jd esteja delinido o meio de locomogio.
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Obsecrva-sc a tramitacdo deste processo na Figura 16, que contcmpla as tarcfas

cumpridas no SCDP ¢ na WTS CORPORATE. Essa modalidade dc compra, cm comparacgio

com a compra direla, acresce elapas ao processo que ndo sfio necessdrios nesta altima.

Figura 16 - Aquisiciio de Passagens aéreas(agenciamento)- Modelagem Ay Is
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacoes coletadas pelo SEIL Pontos Criticos apontados nas

atividades por sinalizadores amarelos.
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Enfatiza-sc, ainda, quc apcsar de haver ctapas adicionais no agenciamento, o fluxo da
PCDP ndo sofrc muitas alteragdes. A agéncia atna no SCDP na incumb€ncia de Emissdo de

bilhetes, apos a aprovagiio do Ordenador de Despesas e antes da Execug¢ido Financeira.

5.3 MODELAGEM AS IS DOS AFASTAMENTO NO PAIS- APOS A VIAGEM

A prestacio de contas € de responsabilidade do solicitante. Os comprovanies de
viagem (original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro
obtido quando da realizagdo do check in via internel, ou declara¢io [ormecida pela empresa de
transporie - Porlaria 505/2009, Art. 4° - MP) e os comprovanles de parlicipagdo em eventos
(certificados., quando houver) devem ser entregucs ao Gabinete da Diregdo-Geral, até o quinto
dia subscquente ao rctorno da viagem.

Quando hd perda dos bilhetes de passagens, solicitar deverd apresentar uma declaragio
informando o extravio, informando os dados das passagens (nimcro dc voo, companhia,
hordrios). Apds anexar os documentos no SCDP, a PCDP seguird para aprovac¢io do proposto,

e depois, serd arquivado, conlorme [igura 17.
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Figura 17 - Prestacéo de contas de viagem (SEI e SCDI') -Modelagem As Is
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacdes coletadas pelo SEIL Pontos Criticos apontados nas

atividades por sinalizadores amarelos.

No caso de viagens para participacfio cm reunidces, o scrvidor deverd enviar ao ¢-mail

do GADIR-LD um relatério da rcunifio, para que o Dirctor tome conhecimento do que foi

tratado.
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5.4 COMPOSICAQ DA ANALISE DO PROCESSO — AFASTAMENTOS NACIONAIS

Titulo do Processo de Trabalho: Afastamento no pais
Objetivo: Registro da viagem no sistema nacional (SCDP) e viabilizagdo de didrias e/ou
passagens rodovidrias/aéreas, ulilizagdo de veiculo oficial ou proprio para alastamentos a
SCIvigo.
Piblico Alve/Clientes usuiarios: scrvidores ¢ colaboradores téenicos da UTFPR
Produto gerado: Alasiamento no pais 70 BE
Pontos Criticos (pontos fracos) por tarefa no Modelo As Is conforme Figuras 12 a 18:
o Ponto Critico na tarefa 1 ¢ 2: O proposto apresenta dificuldades no momento de iniciar
o processo no SEI, inscrir o formulario de Afastamento no Pais ¢ ancxar a documentacgio
neccessdria. Sdo desconsideradas muitas informacgdes exigidas no projeto de viagem, tais
como justificativas, plano da viagem, fonte de recursos cte. Tal comportamento persiste
apesar de haver um manual claborado pelo GADIR-LD. com todas as informacdces
necessdrias de procedimento ¢ [luxo do pedido, bem como a exisiéncia de base de
conhecimenio (inserida receniemente), para ser consuliada no processo. O servidor
preenche de modo incompleto, assina o documento e encaminha para a chelia imediaia.
Por sua vez, a chelia imediaia ndo conlere as informagoes exigidas, como deveria, e
assina o formulario incorrcto.
Observages: Destaca-se haver diferenciagdo no procedimento adotado pelo GADIR-
LD com aquele descrito na basc de conhecimento, claborado pelo escritério de
processos. No Campus Londrina, a gestdo anterior optou por concentrar as demandas
em um danico selor, ao contrario do procedimento de outros Campi, que apresentam um
responsdvel pelo SCDP da drea.
¢ Ponto Critico na tarefa 3: A diretoria de drea € incumbida de analisar o pedido, bem
como os documenltos apresentados. Se aprovado, deve emilir despacho de delerimento
e encaminhar processo ao GADIR-LD. Inlelizmente, em algumas siluagdes a
inconsisiéncia de inlormagdes e documentos passam despercebidos. Obviamente, as
dirctorias de drca devem concentrar grande demanda de processos cm scus sctores,
motivo pelo qual ¢ compreensivel que ocorram cstas situagdes. Entretanto, quando o
processo finalmente ¢ recebido no gabincte, ¢ apds scr constatada a necessidade de
corregdes, 0 pedido retorna ao servidor para corregfes. [sso gera atraso, pois o trabalho
lem que ser releilo e aprovado novamente pelas instincias superiores.
¢ Ponto Critico na tarefa 4: O ponto critico 4, diz respeito aos meios de (ransporte das

viagens. Considerando que, excluindo as opgdes cuja (ramilagdo € especilica, por



70

cnvolver agentes externos & UTFPR. como ¢ o caso da aquisicio dec passagens acreas
{agenciamento por sistcma proprio) ¢ aquisicio de passagens rodovidrias (comunicagio
com a Garcia, por e-mail), as demais opgdes — veiculo particular e veiculo olicial,
apresentam condi¢des de serem realizadas dentro do SEI. Para lanto, seria necessdrio
realizar ajustes para adequagdo.

o No caso do veiculo particular (Ponto Critico nas tarefas 7 e 8), o [ormuldrio
impresso - Requerimento para uso de veiculo particular, pode ser incluido como
formuldrio do SEI, com as mesmas caracteristicas ¢ cxigénecias. Assim, os
departamentos cm que o parccer € rcalizado manualmente poderdo assinar de
modo digital, sem neccessidade de  impresso  do  documento, c.
consequentemente, com economia de recursos.

o Para a utilizaciio de veiculos oficiais (Ponto Critico nas tarefas 9 e 10), a
adaptacdo exigird integragdo entre os sisiemas SEI e SIORG. Isso ocorre porque
todo o procedimento de agendamento da [rota de veiculos da instituigcdo, ¢
rcalizada no SIORG.

* (Cabc salicntar que ja cxistc um precedente de integracdo cntre os
sistemas mencionados, visto que as rcquisigdes de bens ¢ servigos
abertas no SIORG podem ser vinculadas com processos no SEL Desta
forma., a proposta consistiria cm aplicar este critério para as rcscrvas, ao
extrair a informacdo e inclui-la no SEIL economizando diligéncias e
lempo.

Ponto Critico na tarefa 5: O cadastro da viagem no SCDP exige a apresentacio dos
anexos obrigatdrios, juntamente com o preenchimento manual das informacdes. Logo,
os arquivos produzidos no processo do SEI sdo salvos em [ormato PDF para uma pasta
da rede ¢, na scquéncia, carrcgados para o sistema SCDP, na partc de ancxos. Apos 1850,
a viagem no SCDP € encaminhada para aprovac@o das outras instdncias. Sc houvesse
integracio cntre o sistemas, os documentos produzidos ¢ ancxados no SEI, poderiam
ser exportados dirctamente para o SCDP, simplificando o procedimento, em partce.

Ponto Critico na tarefa 6: Posteriormente 4 realizaciio da viagem, o servidor (em a
obrigatoricdade de prestar contas, no prazo de cinco dias, contados a partir da data de
retorno. A exigéncia legal aplica-se (anlo para os alastamenios com recebimento de
didrias e passagens, quanto para aqueles em que as despesas sfio arcadas integralmente
pelo servidor. Decorrido esle prazo, o SCDP envia e-mail automdtico ao servidor

informando a pendéncia conslanie no sistema. Observa-se que apesar de haver a
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obrigatoricdade da lei, os atrasos no cncaminhamento da documentacgio ¢ mais regra do
quc excegdo neste Campus. Incluem-sc nesses casos o cnvio de documentagio
incompleta, ilegivel e com conteido parcial. Desta [orma, o desrespeilo a legislacio
novamenle ocasiona atraso para conclusiao do feilo.

Ponto Critico nas tarefas 7 e 8 (Requerimento para uso de veiculo particular-
Figura 12) :0 procedimento para este pedido consislte em exigéncia da DIRPLAD,
como meio de resguardar a Administragdo em relacdo a [uturas solicilagdes de
reembolso de despesas ou restiluiciio de evenluais acidentes de (rdnsito, multas e demais
despesas decorrentes do deslocamento. Este formuldrio ainda nfio apresenta substituto
no SEL scndo assim, o scrvidor nccessita imprimi-lo, assinar ¢ cnviar fisicamente para
cada sctor mencionado no documento, gerando atraso na entrega da documentagdo ao
sctor de cadastro da viagem. Com cfeito, ndo ha cabimento a demanda scr efetivada cm
sua maioria pelo sistema, € um tnico documenio ainda ser impresso.

Ponto Critico nas tarefas 9 e 10 (Agendamento de veiculo oficial- Figura 13):
Conlorme ja mencionado, os veiculos oficiais sdo agendados e reservados pelo SIORG,
posto que o sislema permile a gestdo e controle da [rota no campus. Entretanto, destaca-
se que a auséncia de integracdo com o SEI ocasiona larefas extras no alastamento a
servigo, pois o servidor necessita salvar a tela de reserva do carro e na sequéncia, anexar
no proccsso do SEL. Além disso, ao csmiugar o procedimento no sctor cncarrcgado
(DESEG), constatou-sc quc apesar de o procedimento cncontrar-sc atualmente
informatizado, ainda ¢ nccessdria a impressdo dos documentos: Autorizagdo para
dire¢do de veiculo oficial (caso scja motorista cventual- preenchido antes da viagem) ¢
Didrio de bordo (preenchido ao [inal da viagem). Resta evidente a incongruéncia do
procedimento total, sendo necessdria a aplicagiio da gestio de processos.

Ponto Critico na tarefa 15 {(Aquisicio de passagens rodoviarias por contrato -
Figura 14): A comunicagiio do GADIR com a empresa selecionada para aquisi¢io de
passagens rodovidrias € realizada mediante correio eletrénico. O procedimento €
realizado externamente ao SEI e informado no SCDP pelo proponente, no momento do
cadastro. Tais tarcfas poderiam scr rcalizadas pelo SEI, pois ¢ possivel cadastrar a
chpresa como usudrio externo, permitindo que a comunicagdo fique registrada
intcgralmente no processo de afastamento.

Aquisicio de passagens rodovidrias/aéreas (restituiciio)- Figura 15: Verificando o

proccdimento cm questdo, nota-sc que ndo hd possibilidade de reduzir tarcfas, visto que
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ndo ¢ permitido alterar as ctapas do fluxo do SCDP. Caso houvesse a integracdio entre o
SEI ¢ o SCDP, ja mencionada, scria possivel a supressio de ctapas no processo.

Ponto Critico na tarefa 12 (Aquisicio de Passagens aéreas(agenciamento)- Figura
16): A tramitagio desta tarcfa sucede, de modo concomitante, no SCDP ¢ na W7TS
CORPORATE. Essa modalidade de compra, por agenciamento, acresce elapas ao
processo de didrias e passagens, vislo que a colagdo e reserva dos bilhetes deve ser
eletivada no sistema proprio da agéncia. Todavia, evidencia-se que (ais recursos estio
disponiveis no SCDP, pois sdo utilizados da mesma [orma na modalidade de compra
dircta.

Ponto Critico na tarefa 13 (Prestacio de contas de viagem (SEI ¢ SCDP) - Figura
17): A prestacdio de contas compreende atividade descomplicada do processo do SCDP.
Entretanto, o grande volume de prestagdes de contas atrasadas no sctor indica que tal
topico permancce ambiguo, scja cm rclagdo ao prazo ou accrca da documentacio

cxigida.
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5.6 COMPOSICAO DA ANALISE DO PROCESSO — AFASTAMENTOS NACIONAIS

Titulo do Processo de Trabalho: Alastamento no pais (Nacionais)

Objetivo: Registro da viagem no sistema nacional (SCDP) c viabilizacdo dc didrias para
afastamentos a servico, aquisicio de passagens acreas c/ou rodovidrias, utilizacdo de veiculo
oficial ou particular.

Publico Alve/Clientes usuirios: servidores e colaboradores (écnicos da UTFPR

Produto gerado: Afastamento no pafs To Be

Melhorias por tarefa, indicadas no Modelo To Be, representadas com sinalizador verde
conforme Figura 18:

o Melhorias por tarefa 1: Apds o Despacho do dirctor de drca no processo de
afastamento, a demanda scgue para o Responsdvel pelo SCDP no sctor, que ficara
responsdvel pelo cadastro da viagem no SCDP. Dcesta forma, quando o processo nio
tramila pelo Gabinele da Dire¢do hd reducio do tempo do processo. Isso se dd por causa
da necessidade de realizacdo de andlise do processo novamente, e a inclusio de outro
despacho, no caso do diretor-geral. Deslaca-se que eslas etapas podem ser dispensadas
para eliciéncia do (ramite.

o Melhorias por tarefa 2 ¢ 3: Na proposta, a dirctoria dc drca cxerce o papel de
Proponente no SCDP, conforme alribui¢des do cargo, lato que reduz o tempo total do
processo. Assim, a PCDP seria analisada pelo dirctor-geral somente como ordenador de
despesas.

¢ Melhorias por tarefa 4: Considcrando a integragio cntre os sistcmas SEI ¢ SCDP, a
tarcfa de gerar o PDF de todos os documentos do afastamento do SEIL salvar em pasta
¢ anexar ao sistema do SCDP, na PCDP. poderd scr suprimida. Visto que ao relacionar
o cadastro do SCDP com o processo do SEI, as informacdes da viagem scriam
automaticamente alimentadas, indicando a imporidncia do preenchimento correto do
projeto de viagem. Alualmenie, essa elapa € realizada manualmente pelo Solicitante de
viagem.

¢ Melhorias por tarefa 5: As providencias relerentes aos meios de (ransporte ulilizados
na viagem podem ser [eilos integralmenie pelo SCDP, carecendo de ajustes no sistema
para atcnder alguns aspectos.

o No caso do veiculo particular, o formuldrio impresso -Requerimento para uso
de veiculo particular, pode scrincluido como formulério do SEL com as mesmas

caractcristicas ¢ cxigéncias.
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o Para a utilizacio de veiculos oficiais, a adaptacdo cxigird intcgracdo cntre os
sistemas SEI ¢ SIORG. Isso ocorre porque todo o procedimento de agendamento
da [rota de veiculos da instituiciio € realizado no SIORG.

o A aquisicao de passagens rodovidrias também pode ocorrer pelo SEI,
mediante liberagdo de acesso ao usudrio exierno 4 empresa de transportes, ou
pelo SCDP, em relagio ao agenciamento. Da mesma [orma, a compra de

passagens adreas scria simplificada sc ocorresse pelo SCDP integralmentc.

o Etapas eliminadas no Modelo As Is: 1. Documento: Declaracdo de uso de veiculo
proprio (Scrvidor); 2. Analisa as informagdes ¢ cncaminha para deliberagio do DIRGE-
LD (GADIR); 3. Retorno do processo para ajustes (Chefia Imediata); 4. Emite despacho
¢ rctorna para GADIR-LD (DIRGE); 5. Salvar os documcntos cm pasta intcrna
{(GADIR); 6. Veiculo Olicial; 7. Veiculo Particular; 8. Passagens aéreas; 9; Passagens
Rodovidrias {(GADIR); 10. E-mail informando cadastro da viagem (GADIR);

¢ Etapas modificadas no Modelo As Is: “Cadastro da viagem no SCDP”, “Analisa o
cadastro de informagdes e aprova’™; “Retorna o processo SEI ao requerente”; “Conlere
as informagdes e documentos apresentados™; “Lancar prestagio de contas no SCDP e
anexar documentos”™; “Conclui processo no SEI”; “Aprova a prestacio de contas™.

e Etapas que podem ser automatizadas no Modelo As Is: Tarcfa “Salvar os
documentos cm pasta interna”; Tarcfa “Passagens Rodoviarias”; Tarcfa “Passagens
aéreas”’;, Tarefa “Veiculo Particular”; Subprocesso “Veiculo Oficial”;

e Etapas incluidas no Modelo To Be: Tarcfas do Responsavel pelo SCDP

¢ Processo automatizado: () TOTAL (X) PARCIAL

e Legislacio com sugestio de alteraciio: Nio

e Gargalos:

De acordo com a anilise, € possivel identilicar que persiste uma cullura organizacional
de desconsiderag@o as normas ¢ orientagdes do departamento. No inicio da implementagio do
SEI, as diividas de procedimentos poderiam ser relevadas, devido ao perfodo de adaptagdo ao
novo sistema. Entretanto, foi diagnosticado que, antes mesmo do advento do SEI, o
preenchimento do formmldrio ¢ tramitagdo incorrctos ja cram praticas comuns. Além disso, 0s
prazos eslabelecidos pelo gabinele para solicitacio das didrias e prestacio de conlas nido sdo

atendidos, de modo geral.
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Cabe destacar aimportincia dos prazos, posto que a viabilizacio de didrias ¢ aquisiciio
de passagens rodovidrias ¢ aéreas dependem também de diligéneias de outros sctores/cmpresas,
como por exemplo: remanejamento de recursos (SIORG), realizagiofrelor¢o de empenho
(SIORG, SEI, SCDP), aumenio do teto orcamentdrio (SCDP), aprovagiio do Proponente ¢
Ordenador de despesas (SCDP), colagiio e compra de passagens aéreas (WTS, SCDP, SIORG),
enlre oulros.

Sendo assim, € essencial encaminhar o pedido com antecedéncia ¢ contendo o minimo
de dados nccessdrios para o deslinde do processo, sem prejuizos ou atrasos.

Em rclagio ao gargalo-sistcmas, constata-sc que a integraco cotre os sistcmas SEI ¢
SCDP, contribuiria significativamente com a redugio do tempo total da demanda, bem como

dispensaria a aprovag¢io do pedido mais de uma vez, como ocorre atualmente.

Consideracoes Finais: Em resumo, a existéncia de um servidor responsdvel pelo
SCDP em cada diretoria auxilia na agilidade dos procedimenios, tanto na questdo da
proximidade fisica com o servidor/viajante, contribuindo com as dividas no preenchimento,
quanto na reducio de ctapas de modo geral. Ao delegar as atribuigdes do SCDP as dirctorias,
como ocorria antes no Campus Londrina, proporciona-sc o compartilhamento do conhecimento
do tramite opcracional. Salicnta-sc que a legislac@io relacionada, bem como as particularidades
do sistema cxigecm constante atnalizacdo do operador do sistema ¢, por isso mesmo, &
interessanie treinar servidores para a incumbéncia.

Alualmente, o EP elaborou e disponibilizou a Base de Conhecimento para os processos
de Alastamento curta duragiio no pais/Participag¢do em evento. Do malerial produzido em
mar¢o/2(19, constata-se que na maioria dos campi hd a [igura do responsdvel pelo SCDP da
drca por cncontrar-sc previsto no documento (Ancxo (). Identifica-sc também que a demanda
ndo nceessita de despacho do dirctor-geral, motivo pelo qual tal ctapa pode ser suprimida, sem

prejuizo do andamento do processo.

5.7 MODELAGEM AS 1§ DOS AFASTAMENTOS INTERNACIONAIS ~ANTES DA
VIAGEM

Os alastamentos internacionais apresentam cadastro no SCDP semelhante ao cadastro
das viagens nacionais no que tange ao proposto c roteiro. Entretanto, a legislacdo relacionada

cxige o cumprimento de requisitos cspeciticos para estes casos.
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Com isso0, € obrigatdrio informar no registro a nomeagao/designagio do Proposto, o
cnquadramento legal quanto ao 6nus do afastamento a servigo, o tempo de afastamento a mocda
ulilizada para o pagamento da didria e a classe de didrias.

Em relagdo ao dnus, de acordo com itens I e II do artigo 17 do Decreto n® 91.800/1985
e quadro 12, poderd ser de (rés tipos: com dnus, com 6nus limitado ou sem 6nus.

Além disso, o Decreto n® 1.387, de 1995, em seu art. 3°, estabelece que a aulorizacio
deverd scr publicada no Didrio Oficial da Unido, até a data do inicio da viagem ou de sua
prorrogacdo, com as informacgdes da viagem, tais como: indicacdo do nome do servidor, cargo,
orgdo ou entidade de origem, finalidade resumida da missdo, pafs de destino, perfodo ¢ tipo do
afastamento. Valc destacar que o servidor nfo pode auscntar-sc do pais antes da publicagdo no
DOU.

O [luxo do processo no SEI assemelha-se o do alastamento no pais, com o acréscimo
de algumas elapas ¢ documentos extras. Além disso, ndo hd alteragdo no modo de operagio

caso o inleressado seja docente ou t€cnico administrativo.

5.8 MODELAGEM AS I§ DOS AFASTAMENTOS INTERNACIONAIS - APOS A
VIAGEM

Na [ase de presitacdo de contas, o requisilanle deverd inserir os documentos
comprobatdrios, Jd mencionados, no processo do SEI que originou a viagem. Na sequéncia,
encaminhard ao GADIR-LD (ou DIRPPG-LD) para confleréncia das informagoes.

Caso ocorra alguma alteracdo na viagem. que implique cm alteragdo do cadastro no
SCDP c/ou reccbimento de didrias, a PCDP scrd complementada c passard pela aprovagiio do
proponente novamente, ¢ s¢ necessdrio, cnviado ao DEOFI-LD para pagamento ou devolugio
de valores.

Conforme art. 16 do Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985, o prazo para
prestagio de contas € de no maximo de cinco dias, contados do retorno da viagem. Logo, deverd
apresentar original ou segunda via dos canholos dos carldes de embarque, ou recibo do
passageiro oblido quando da realizacdo do check in via inlernet, ou declaracio [ornecida pela
cmpresa de transporte.

Em caso de viagens ao cxterior, com 8nus ou com onus limitado, o servidor ficard
obrigado, dentro do prazo dc trinta dias, contado da data do término do afastamento do Pais, a

apresentar relatério circunstanciado das atividades exercidas no exterior.
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Figura 19 - Etapas SEI e SCDP - Modelagem As Is de viagens internacionais — Antes e apés a Viagem
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacdes coletadas pelo SEIL Pontos Criticos apontados nas
atividades por sinalizadores amarelos.

O fluxo da PCDP na prestaciio de contas da viagem internacional € semelhante ao do
afastamento no pais, a diferenga consiste na documentagdo comprobatdria (Figura 19). No

primeiro caso, scrio cxigidas o relatdrio circunstanciado internacional, Publicagdo no DOU cte.
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5.9 COMPOSICAO DA ANALISE DO PROCESSO — AFASTAMENTOS
INTERNACIONAIS

Titulo do Processo de Trabalho: Afastamento do pafs (Intcrnacionais)

Objetivo: Registro da viagem no sistema nacional (SCDP) c viabilizacdo dc didrias para
alastamentos a servigo.

Piblico Alve/Clientes usuarios: servidores e colaboradores (écnicos da UTFPR

Produto gerado: Afastamento do pafs To Be

Pontos Criticos (pontos fracos) por tarefa no Modelo As Is conforme Figura20:

Ponto Critico na tarefa 14 e 15: O proposto apresenta dificuldades no momento de
iniciar o processo no SEL inscrir o formuldrio de Afastamento do Pafs ¢ ancxar a
documenltagiio necessdria. Da mesma [orma que ocorre com os alastamentos nacionais,
o servidor preenche de modo incomplelo os documentos, assina o documento e
encaminha para a chefia imediata.

Por sua vez, a chelia imediata nio confere as informacgdes exigidas e encaminha para a
dirctoria dc arca.

Observages: Destaca-se haver diferenciagdo no procedimento adotado pelo GADIR-
LD, com aquele descrito na basc dc conhecimento, claborado pclo escritério dc
proccssos. Infelizmente, em algumas situagdes a inconsisténcia dec informagdes ¢
documentos passam despercebidos. Entretanto, quando o processo [inalmente é
recebido no gabinete, € apds ser conslatada a necessidade de corregdes, o pedido retorna
ao servidor para corregdes. Isso gera atraso, pois o trabalho tem que ser releilo e
aprovado novamenle pelas instancias superiores.

Ponto Critico na tarefa 16: Postcriormente a realizagfo da viagem, o scrvidor tem a
obrigatoriedade de prestar conlas, no prazo de cinco dias, conlados a partir da data de
rctorno. A cxigéncia legal aplica-sc tanto para os afastamcntos com rccebimento de
didrias c passagens, quanto para aqueles cm que as despesas sio arcadas integralmente
pelo servidor. Decorrido este prazo, o SCDP envia c-mail automitico ao scrvidor
informando a pend€ncia constante no sistcma. Obscrva-sc que apesar de haver a
obrigatoriedade da lei, 0s alrasos no encaminhamento da documeniag¢io € mais regra do
que excec¢do, neste Campus. Incluem-se nesses casos o envio de documentagio

incompleta, ilegivel e com conteido parcial.
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5.10 MODELAGEM 70 BE DOS AFASTAMENTOS INTERNACIONAIS — ANTES E
APOS A VIAGEM

Figura 20 - Etapas SEI e SCDP - Modelagem To be de viagens internacionais — Antes e Apos a Viagem
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Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacies coletadas pelo SEL Indicadores de melhorias
apontados nas atividades por sinalizadores verdes.




81

5.11 COMPOSICAO DA ANALISE DO PROCESSO — AFASTAMENTOS
INTERNACIONAIS

Titulo do Processo de Trabalho: Alastamento do pais {Internacionais)

Objetivo: Registro da viagem no sistema nacional (SCDP) e viabilizacdo de didrias para
afastamentos a servico.

Piblico Alvo/Clientes usuarios: scrvidores ¢ colaboradores técnicos da UTFPR
Produto gerado: Alasiamento do pais 7o Be

Melhorias por tarefa, indicadas no Modelo To Be, representadas com sinalizador
verde conforme Figura 20:

e Melhorias por tarefa 6: Em relacio aos alastamentos do pais, a legislacio
aplicdvel exige a obediéncia de alguns requisitos especilicos. Dentre eles estd a
publica¢do do periodo de alastamenio em Didrio Oficial da Unido. Assim, o
processo do SEI necessila percorrer necessariamente o gabinetle da Direcio-Geral
do campus, para conleréncia da documentaciio e emissao de despacho do Diretor-
Geral. Nestas demandas, considerando que o processo necessariamente tramitard
pelo gabincte, ndo necessitaria ser cadastrado pelo Responsavel pelo SCDP da
drca. Dcsta forma, para os afastamcntos do pais, a proposta consistc na
centralizagio destas solicitacdes no GADIR, como jd ¢ realizada pelo Campus
Londrina (Figura 20).

¢ Melhorias por tarefa 7: Tendo em visla a integragiio entre os sislemas, a elapa
de cadastramento da viagem no SCDP, seria eletivada automaticamente. As
informagdes ¢ anexos produzidos no SEI podem ser importados, gerando
economia de tempo ¢ diligéncias.

¢ Etapas eliminadas no Modelo As Is: Nenhuma

¢ Etapas modificadas no Modelo As Is: Nenhuma

o Etapas que podem ser automatizadas no Modelo As Is: Tarefa “Salva
documentos em pasta interna”; Tarefa “Registra Viagem SCDP”; Tareta “ Anexar
autorizagio PCDP ao Processo™; Tarela” Registrar no SCDP (prestaciio de
contas)”.

¢ Etapas incluidas no Modelo To Be: Nenhuma

¢ Processo automatizado: () TOTAL (X) PARCIAL

¢ Legislacao com sugestio de alteracao: Nio
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¢ Gargalos:

Conforme a andlisc foi identificado que os gargalos presentes nos afastamentos
nacionais (ambém existemm nos alastamentos inlernacionais, (ais como [alores
organizacionais e restri¢do dos sistemas. No caso das viagens inlernacionais, a quesido
do prazo e conlormidade dos documentos (em repercussdes maiores. A demanda
necessila chegar ao gabinele com 45 (quarenia e cinco) dias de antecedéncia do
alastamento, pois o periodo de alastamento e o molivo da viagem sio publicados no
Didrio Oficial da Unido, pclo Gabincte da Rceitoria. Assim, respeitar o prazo &
imprescindivel para ndo haver prejuizo para o servidor, posto que somente poderd afastar-
s¢ do pais apés a publicagdo da antorizacéo.

Do mcsmo modo, estes tipos de processos também dependem da atuacfo de
oulros setores para o encaminhamento da viagem, conforme descrilo nas viagens
nacionais.

No que consisle ao gargalo-sistemas, conslala-se que a inlegragdo entre oS
sistemas SEI e SCDP representa alualmente uma resiricdo exlerna, pois envolve questoes
operacionais técnicas, cntretanto caso scja cfctivada, traria mmitas contribuigics para os

cnvolvidos.

Consideracioes Finais: Em suma, apcsar dos scrvidores cncontrarcm
dificuldades no preenchimenio, producio de documentos e assinaturas (Pontos Crilicos
14 a 16), as principais dividas podem ser sanadas por meio da base de conhecimento
{Anexo H), associada ao processo do SEI. Apesar de haver dilerencas de tramitagdo entre
o roteiro adotado no Campus Londrina e o descrito pelo EP, as responsabilidades de cada
sctor cstio descritas de forma clara.

Quanto as demais ctapas do mapcamento, ndo sc obscrva possibilidade de
supressio de tarcfas nas instincias superiores, posto que as atribuigdes ja sc cncontram
bem cstabelecidas ¢ adequadas aos cargos ¢ fungdes. As tarcfas desempenhadas pelas
unidades GABIR, REITORIA, DIRGEP, COGERH/ASDAP, permaneceram as mesmas

descritas na base de conhecimenio.



5.12 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Segundo Malheiros e Rocha (2014, p.232), “gestio de desempenho é o processo
de acompanhamento das atividades de uma organizacio nos niveis individual,
departamental e geral”. Quando houver necessidade, a intervencdo serd aulorizada em
prol dos resultados plancjados.

O objetivo da medi¢do consiste em mclhorar o desempenho na tramitagio dos
processos de afastamento a servigo. Diz respeito ao padrio de descmpenho, o qual
relaciona ao processo ¢ suas atividades {processamento). Optou-sc por cste indicador, por
proporcionar a medi¢do no processo, diretamente relacionado ao conceilo de eliciéncia
{NOBLAT, 2015).

Observando os processos de alastamento, identilicaram-se algumas tarefas que
implicam no atraso da demanda (otal, bem como erros processuais que podem ser
corrigidos sc houver atencfio das partes cnvolvidas. Assim, com basc nestas questdes,

foram claborados alguns indicadores que revelam cstas questocs:

¢ Indicador de produtividade 1: projeto de viagem preenchido correlamenie e
com informagdes complctas;

¢ Indicador de produtividade 2: anexos complelos ¢ legiveis;

¢ Indicador de produtividade 3: assinatura/anuéneia da chefia imediata ¢ dirctoria
de drca;

¢ Indicador de produtividade 4: atendimento do prazo minimo de antecedéncia
para cncaminhamento do pedido ao GADIR-LD

¢ Indicador de produtividade 5: procedimento realizado antes da viagem

e Indicador de produtividade 6: proposto sem prestacdo de contas pendente (outra
PCDP).

¢ Indicador de produtividade 7: prestacido de contas realizada em até cinco dias

e Indicador de produtividade 8: documentagio corrcta para prestagio de contas

¢ Indicador de produtividade 9: nio excede tempo médio de processo

Tracados os indicadorcs a screm aplicados, cabe ajustd-los ao cstudo de caso.
Logo, para as viagens nacionais, considerou-se os processos no SEI similares,
relacionados a esla [inalidade, ja que nio hd um Gnico processo padrao:

Geral: Diarias e Emissiio de Passagens,

Geral: Projeto de viagem,

Pessoal: Afastamento curta duracio no Pais / Participacio Evento,

Geral: Congressos. Conferéncias. Seminarios. Simpdosios. Encontros.
Convencoes. Ciclos de Palestras.



84

Salicnta-sc que o tipo dc processo Geral: Projeto de viagem, foi retirado do
SEI recentemente (2(19). posto que o EP ponderou cnquadrar cstas demandas a outros
tipos, quc atendem a mesma finalidade. Para o cstudo, considerando que nao havera
diferencia¢io entre os processos, serd mantida essa calegoria para andlise dos dados.

Em relacao aos alastamentos do pais, ressalta-se que, desde o inicio da
implementacio do sistema, o processo utilizado consistia no Pessoal: Afastamento do
Pais.

Por fim, diantc da cxisténcia dc um tipo dec proccsso denominado Geral:
Prestaciio de Contas de Viagem. cuja aplicacio cabe tanto aos afastamentos nacionais,
quanto internacionais, os indicadores serdo aplicados considerando tais particularidades
de cada modalidade.

A apreciagdo [oi realizada em 100 processos, do ano de 2018, os quais
tramitaram no GADIR-LD. Dos processos analisados, [oram desconsiderados aqueles
cuja viagem [oi cancelada ou arquivada {sem motivacio por escrito). Qulrossim, como 0s
processos Geral: Prestacio de Contas de Viagem, abordam somenle as larelas apos a
realizaciio da viagem cstes também foram rctirados do cstudo., pois os indicadores
cxaminam o processo de modo integral.

Destaca-se que ndo foram utilizados os processos referentes ao ano de 2017(12
proccssos), por cste perfodo ser de transicdo cntre os procedimentos ¢ adaptacdo dos
servidores 4 nova [erramenta de trabalho (SED.

A partir do relatério emilido no SEI, elaborou-se uma planilha com as
informacgdes dos processos, desde a numeragiio até o setor de origem. Na sequéncia, 08
indicadores [oram empregados conlorme as informagdes contidas no formuldrio — Projeto
de viagem, ancxos, Despachos, Relatério de Viagem (Prestagio de contas) ¢ ancxos. No
que tange aos prazos, obscrvou-sc o histérico completo de cada processo, tendo como
marcos temporais a data de recebimento no GADIR-LD. Logo, mesmo que o proposto
tenha iniciado antcriormente o processo ¢ ancxado os documentos, a contagem do prazo
de 15 dias. somente comega quando € recebido no GADIR-LD. regularmentce instruido.
Para a prestac¢io de contas, o mesmo raciocinio [oi aplicado.

Evidencia-se que o estudo decorreu desta [orma considerando que ndo adiania o
proposto realizar as (arefas e ndo (ramitar o processo, bem como enviar inlormagdes
incompletas e incorrelas para tenlar agilizar o procedimenio. Enquanto nfio alender os

requisitos legais, ndo scrd possivel o encaminhamento do processo no SCDP, antes ¢
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depois da viagem. O SCDP apresenta tramitagfo finica, com informacdes precisas ¢
obrigaldrias, nio permitindo a reaberiura da PCDP apds seu encerramento.

Sobre a escala de cores utilizadas, quando a quantidade de processos irregulares
ultrapassa a metade da analisada, a cor do grilico serd alierada para vermelho, para
enlalizar esse quesilo.

+ Indicador de produtividade 1: projcto dc viagem preenchido corretamente
¢ com informagdes completas;

Dec acordo com o Gréfico 1, ¢ possivel observar que a porcentagem de processos
com projctos de viagens preenchidos completamente apesar de scr maior que os
incompletos, ainda reflete a cultura organizacional do érgdo. O [ormuldrio do SEI estd
completo com as informagdes a serem apresentadas, devendo o proposio completar os

espacgos indicados.

Grafico 1 - Indicador de produtividade 1 - Projetos de viagem preenchidos corretamente e com
informacoes completas (%)

Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacdes coletadas pelo SEIL.

Vale destacar também que as sec¢des apreseniam explicacio clara e objetiva, com
observacoes em cada campo, por exemplo, Finalidade / Motivo do alastamento, Local e
Periodo de aflastamento, Taxa de Inscricdo, em caso de recebimento de didria efou
passagem preencher o detalhamento da viagem, justilicativa do servidor para alastamento
cte.

Estas informagdces sdo as mesmas contidas no formulario de descnvolvimento de

recursos humanos, em papel, utilizado pelo campus antes do advento do SEL

e Indicador de produtividade 2: ancxos completos ¢ legiveis;
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No grifico 2, pode-sc observar que a maioria dos propostos cncaminha os ancxos
correlos ¢ de modo legivel. Eniretanto, o correto seria que 100% dos servidores
cumprissem as exigéncias. Obviamente, a proposta visa adequar esse quesito, pois todos
0s processos necessilam estar com a documentagdo completa.

Além disso, como o SCDP nio apresenta integraciio com o SEI, local onde sdo
produzidos os documentos, as informagdes sdo alimentadas manualmente. Cabe ressaltar
que a cxigéncia de ancxos na PCDP scrve de comprovac@o da destinacdo dos recursos,

caso ocorram cventuais anditorias.

Grafico 2 - Indicador de produtividade 2- anexos completos e legiveis

Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacoes coletadas pelo SEI.

Apesar de o servidor pablico ter [€é pablica, as normas relacionadas aos

alastamentos a servigo especilicam o cumprimenio desles requisitos.

¢ Indicador de produtividade 3: assinatura/anuéneia da chefia imediata c dirctoria
de drca;
Conforme os dados contidos no grifico 3. algumas demandas chegam ao

GADIR, scm a ciéncia da chefia imediata ou até mesmo da dirctoria de drca. Evidencia-
s¢ aqui o desconhecimento de alguns scrvidores, no tocante ao organograma da
instituigdo, bem como as normas fedcerais.

0O proposto ndo pode ausentar-sc¢ do trabalho sem motivacio. Logo, deve
justificar sua auséncia, informando na ficha [requéncia qual a motivagdo. Tais precaugdes
sdo essenciais, especialmente quando houver a necessidade de substitui¢do ou reposi¢io

de aulas,
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Grafico 3 - Indicador de produtividade 3: assinatura/anuéncia da chefia imediata e diretoria de
drea

Processos com assinatura/anuéncia da chefia imediata e
diretoria de drea(%)

= [NCORRETOS

CORRETOS
= EXCLUIDOS
72

Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacdes coletadas pelo SEL

A tramilacfio correta € imprescindivel para ciéncia e conhecimento (ambém da

diretoria de drea.

¢ Indicador de produtividade 4: aiendimento do prazo minimo de anilecedéncia,
para cncaminhamento do pedido ao GADIR-LD;
Dec acordo com o grifico 4, verifica-se que 72% dos processos ndo respeitam o

prazo minimo de anteccedé@ncia exigido pelo sctor de 15 dias.
Ressalta-se que conforme ja mencionado, a tramitagio de afastamentos a servigo
cxige a participacdo dc diversos sctorcs ¢ aprovadores, ¢ nos casos de aquisicio de

passagens rodovidrias, da empresa de transporles, e aéreas, da agéncia de (urismo.

Grifico 4 - Indicador de produtividade 4 - atendimento do prazo minimo de antecedéncia, para
encaminhamento do pedido ao GADIR-LD

Processos com atendimento do prazo minimo de
antecedéncia, para encaminhamento do pedido ao GADIR-
LD{15 dias)(%)

= [NTEMPESTIVO
= TEMPESTIVO

EXCLUIDOS

Fonte: Elaborado pela autora a partic das informacdes coletadas pelo SEI.
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Com isso, para que ndo ocorra prejuizo do processo, € exigido um tempo minimo
razodvel para viabilizar as didrias e passagens. Além disso, o SCDP, utilizado
nacionalmente por (odos orgios [ederais, por verzes apresenta instabilidade, o que

prejudica o cadastramento da PCDP.

e Indicador de produtividade 5: proccdimento realizado antes da viagem;
O grifico 5 indica quc 19% dos scrvidores iniciam o processo de afastamento

apds a viagem. Infelizmente, tal pratica ainda permancce na cultura organizacional.
A conduta ¢ prejudicial ao servidor ¢ a administracdo, principalmente caso
ocorram imprevistos no deslocamento. O procedimento busca também assegurar ambas

as parles juridicamente.

Grifico 5 - Indicador de produtividade 5- procedimento realizado antes da viagem

Fonte: Elaborado pela autora a partic das informagdes coletadas pelo SEI

Dos processos analisados, 0s processos que [oram considerados lempestivos sio
os iniciados até um dia antes da viagem a scr realizada. Nos demais casos, cnquadraram-

$¢ cm intempestivos.

¢ Indicador de produtividade 6: proposto sem prestacdo de contas pendente (outra
PCDP);

Nas PCDPs cm quc o proposto cstd irregular, on scja, ndo realizou a prestaciio
de contas de alguma viagem, o SCDP bloqucia o encaminhamento de novos cadastros.
Isso ocorre dianie da obrigatoriedade da apresentacio da documentagdo apds a viagem,

que dila as elapas do sistema {Gralico 6).
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Grafico 6 - Indicador de produtividade 6-proposto sem prestacio de contas pendente (outra
rCDP).

Processos com proposto regular -sem prestacido de
contas pendente (%)

® [RREGULAR
REGULAR
= EXCLUIDOS

86

Fonte: Elaborado pela autora a partic das informagdes coletadas pelo SEI

Deslaca-se que por mais que a viagem nio lenha énus para a instilui¢do, o
proposto deve apresentar a documentagdo correlata no prazo legal, em obediéncia a
Constituicio Federal 1988, Art. 70, Pardgrafo Unico; Dec. 5.992/2006, Art. 7°; Port.
249/2012, Art. 15 — MP; Lei 8.429/1992, Art. 11; Dec-Lei 200/1967, Art. 84; Lci
8.443/1992, Art. 8° - TCU; Acordio TCU 115172007 — Plenario;, Acordio TCU
6078/2009 — 2* CaAmara; Acordao TCU 2797/2010 — Scgunda Cémara; Acérdio TCU
128772010 — 1* Camara; Acérddo TCU 3495/2008 — 2° Camara.

e Indicador de produtividade 7: prestacio de contas rcalizada cm até cinco dias;
O indicador de produlividade 7 aponta que 72% dos processos sdo

intcmpestivos, scja por causa da inércia do proposto ou atraso no rcpassc dc recursos

(grafico 7).

Grafico 7 - Indicador de produtividade 7- prestacio de contas realizada em até cinco dias

Processos com prestacdo de contas realizada em até
cinco dias(%)

= INTEMPESTIVO
® TEMPESTIVO
EXCLUIDOS

Fonte: Elaborado pela autora a partic das informagdes coletadas pelo SEI

Nesla andlise, o encaminhamento parcial da documentacio nao [oi considerado,

posto que a presiagdo de conlas € realizada somente uma vez, em ato tnico. O Solicitante
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de viagem 6 podera dar andamento com a documentacgio completa. Entdo, na PCDP, por
mais que sejam anexados alguns ilens, constard no sistema como “Prestacdo de contas em

cadastramento”, nfo interrompendo o prazo (5 dias).
e Indicador de produtividade 8: documentacio corrcta para prestagio de contas;

Conforme o grifico 8. 68% dos processos aprescntam a documentacfo corrcta

para a prestacdo de contas no SCDP.

Grafico 8 - Indicador de produtividade 8- documentacdo correta para prestacio de contas

Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacoes coletadas pelo SEIL.

Documentos com partes faltantes, ilegiveis ou incompletos sdo enviados por c-
mail ou incluidos no processo SEI. O sctor exige que o proposto apresente novamente 0s
documentos, posto que cstes serdo inclufdos na PCDP. Conforme ja mencionado, a

documentagdo incomplcta ndo ¢ o suficiente para finalizar a viagem.

e Indicador de produtividade 9: ndao cxcede tempo médio de processo;
O indicador 9 retrata o tempo de duragio do processo, considerando a data de

inicio a abertura do processo ¢ a data de fim, a conclusio do processo. Obscrva-sc que

519% dos processos ultrapassam o tempo médio de duracéo.
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Grafico 9 - Indicador de produtividade 9- niio excede tempo médio de processo

Processos que obedecem o tempo médio de
processo(%)

= ULTRAPASSA
= NA MEDIA
= EXCLUIDOS

Fonte: Elaborado pela autora a partic das informagdes coletadas pelo SEI

Apesar do grilico 9, representar que 51% dos processos ultrapassam o lempo
médio, € necessdrio ler caulela na interpretagdo destas informacdes. Deve-se considerar
ponderar alguns [lalores exlernos, que prejudicam o processo, sem inlerferéncia do
proposto. Por exemplo, enquanto nio houver o repasse de recursos para o pagamento das
didrias e passagens, os processos do SEI e do SCDP permanecem abertos, sem que haja
movimentagdo. Logo, por mais que tenha atendido aos indicadores mencionados, poderd
chegar na ctapa de prestac@o de contas com atraso.

Estdo consolidados no grafico 10, os resultados dos indicadores aplicados ao
cstudo, de modo a facilitar os resultados obtidos. J4 analisados individualmente neste

capitulo.

Grifico 10 - Relaciio dos Indicadores de produtividade 1a 9

Demonstrativo do levantamento dos processos com
indicadores(em %

B Aende @ NEo atende B Nao aplicévels

Indicadores de produtividade

2

k
o

Fonte: Elaborado pela autora a partir das informacoes coletadas pelo SEI.
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Salienta-se que, por ndo scr objetivo principal deste trabalho, o tema ndo teve o
aprolundamento necessdrio para aprolundar as questdes em lermos de cultura
organizacional. Os numeros realirmam as diliculdades por parte dos servidores nesie
assunto.

Assim, estas informagdes dos indicadores de produtividade, aliadas as
modclagens As Is ¢ To Be, reafirmam a necessidade de alinhamento dos sctores ¢ revisio

das atividadcs.
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5.13 ANALISE DO PROCESSO

Apés a colela de dados e mapeamento dos processos As Is e To Be dos alastamentos
do pafs ¢ no pafs, foi possivel analisar de forma mais clara os gargalos ¢ mclhorias a serem

implementadas.

PROPOSICOES DE MELHORIAS

Considerando a revisdo bibliogrifica c os resultados do cstudo de caso, sdo propostas
a seguir as contribui¢des para a melhoria da gestio de processos no setor selecionado.

Proposicio 1: O processo de concessiio de didrias e passagens necessila ser realmenle
[ormalizado para que toda e qualquer alteragiio no projeto de viagem seja registrada e de [dcil
acesso. O que se percebe hoje € uma [ormaliza¢@o na (eoria, ndo na pratica. Assim, exisle a
necessidade de haver comprometimento cntre as atividades ¢ intcragdo cntre os cnvolvidos.
Diante da existéncia de sistemas, como o SEI e SCDP, quc concentram determinadas ctapas,
épossivel que a instituicio utilize dc modo cficaz cstas ferramentas. Para tanto cxistc a
nccessidade de alinhamento entre as unidades a fim de alcancar o melhor desempenho nas
atividades.

Proposicio 2: A documenlagio referenle a didrias e passagens necessila ser
preenchida corretamente em (odos os campos, pelo servidor e pela chelia, para ndo [allar
informagdes no momento do cadastro no sistema. Esta documentagdo também precisa ser de
facil visnalizacfio c compreensio.

Proposi¢io 3: Embora cxistam oricntagdes sobre os procedimentos, disponibilizados
pelo sctor por meio de manuais ¢ orientagdces pelo broadeast da universidade, existe dificuldade
dos intcressados cm obedecer aos prazos ¢ na apresentagdo das informacdes, rclacionadas a
viagem. Salienta-se que os dados solicitados sdo [undamenltais para a aprovacio ¢ andamento
da PCDP. Entretanio, por desconhecimento ou [allia de interesse do servidor, muitas das
demandas continuam a chegar no gabinete sem informacdes bdsicas.

Estes sdo os principais desalios a serem superados pelo setor nos préximos anos. Como
limitagdes da pesquisa, pode-se citar a necessidade de entendimento que o procedimento ¢
sist€mico ¢ ndo meramente departamental, sendo que o SEI ¢ o SCDP sdo sistemas essenciais

c cstratégicos para a organizaco.
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5.14 ANALISE COMPARATIVA ENTRE AS MODELAGENS AS ISE 7O BE

Nesta scgiio ¢ realizada uma comparacgfo entre as modelagens cstudadas. A scguir, na

[igura 21, observa-se o comparativo das modelagens as is e fo be dos alastamentos nacionais.

Figura 21 - Comparativo de modelagens «s is e fo be — afastamentos nacionais

» Pontos Criticos (pontos fracos) por tarefa: 13

= Melhorias por tarefa:; 5

- Etapas eliminadas no Modelo 4s Is; 10

- Etapas modificadas no Modelo As /s: 7

« Etapas que podem ser automatizadas no Modelo As Is: 5

- Etapas incluidas no Modelo To Be: 1

« Gargalos: cultura organizacional de desconsideragdo as normas e
orientagdes do departamento

- Gargalo-sistemas: integracdo entre os sistemas SEI e SCDP

Fonte: autoria propria (2019)

A partir da comparacio das modelagens de antes e depois da aplicacio da gestdo de
processos, nestle lipo de alastamento, [o1 possivel constatar pontos criticos e possibilidades de
melhorias, bem como diagnosticar os gargalos destes procedimentos. Essa constatacio decorre
da diagramac@o das ctapas, sctorcs cnvolvidos c sistemas, posto que desta forma, pode-sc
visualizar o proccsso como um todo.

No mesmo sentido, na figura 22, da andlisc pormenorizada das tarctfas dos processos
de afastamentos internacionais, identificaram-sc possiveis contribui¢cdes em termos de redugdo

de tempo dos processos.
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Figura 22 - Comparativo de modelagens as is e to be — afastamentos internacionais

COMPOSICAD DA ANALISE DO PROCESSODE |
AFASTAMENTOS INTERNACIONAIS: :

« Pontos Criticos (pontos fracos) por tarefa: 3

= Melhorias por tarefa: 2

« Etapas eliminadas no Modelo As Is: Nenhuma

- Etapas modificadas no Modelo As I5: Nenhuma

« Etapas que podem ser automatizadas no Modelo As Is: 4

« Etapas incluidas no Madelo 7o Be: Nenhuma

- Gargalos: fatores organizacionais e restricao dos sistemas

+ Gargalo-sistemas: integracao entre os sistemas SEI e SCDP

Fonte: autoria propria (2019)
De modo geral, os benelicios apresenlados para as viagens nacionais sdio superiores
em relagdo 4s inlernacionais, posto que nesle tltimo existe um maior delineamento do (rimilte,

conforme legislagio corrclata ¢ atribui¢des dos agentes.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Neste capitulo scra apresentado o fechamento da pesquisa, tendo deste modo relatado
as consideragdes tinais, conclusdes ¢ as sugestdes para futuros cstudos sobre a temética.

Este trabalho teve como objctivo principal analisar, por mcio do mapecamento de
proccssos, os procedimentos relacionados as viagens corporativas nacionais ¢ internacionais
dos servidores da Universidade Tecnolégica Federal do Parand — Campus Londrina,
abrangendo os sistemas SEI e SCDP. De modo complementar, buscou escrever e representar a
siluagdo alual do processo {As Is) com base nos elementos da notacio BPMN, bem como dos
subprocessos decorrentes das viagens corporativas, abordando procedimentos de alguns
sctores, identificar gargalos na cxecucfio do processo, propor um conjunto de indicadores de
desempenho, de modo a auxiliar o exame das questdes apontadas ¢ propor agoes de melhoriac
o redescnho do processo (To Be).

Por mcio da revisdo da literatura, buscou-sc identificar o8 conccitos fundamcentais ¢
elementos da gestdo de processos para a evolugio do desempenho organizacional, inclusive
quando se considerar os alastamenios a servigo. Foram (ratados também (ermos e elapas
relacionadas aos processos SEI ¢ SCDP, de modo a [acilitar a explicacdo de seu
desencadeamento. O percurso metodolégico realizado proporcionou levantar o estado da arte
da drea temdtica abordada, investigar as elapas adotadas nos alastamentos a servico e, de posse
de dados especitficos relativos 8 UTFPR - Campus Londrina, permitiu que as modelagens As fs
¢ To Be fossem propostas.

O objctivo geral foi alcangado, uma vez que foi possivel cstabelecer modelos
conceituais para cada modalidade de afastamento, demonstrados nas Figuras 19 ¢ 21, que
propde uma sequéncia de elapas. Tais modelos conceilvais possibilitaram a identilicagdo de
ponlos passiveis de melhoria, com a indicacio de quais etapas podem ser suprimidas, sem
prejuizo do processo.

Os objelivos estabelecidos puderam ser atingidos e possibilitaram responder
questdo de pesquisa, concluindo-sc que cstas demandas scgucm um modclo adaptado a suas
caracteristicas ¢ modo de organizacéo.

O produto apresentado consiste na modelagem As Is ¢ To Be dos afastamentos
nacionais ¢ intcrnacionais dos servidores do Campus Londrina, retratando as ctapas desde a

aberiura do processo até sua conclusio, nos sistemas SEI ¢ SCDP. Por meio do estudo de caso,
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identificou-sc melhorias ¢ corregdes no percurso, a partiv dos gargalos. A aplicacio dos
indicadores de descmpenho nas demandas relacionadas confirmou a necessidade de ajuste.

O (rabalho descrito nos capilulos anteriores alingiu satisfatoriamente os objetivos
propostos. No entanto, alguns comentdrios conclusivos sobre os resultados obtidos podem ser
[eitos para [inalizar esta dissertacdo.

De acordo com a andlise, € possivel alirmar que persiste uma cultura organizacional
de desconhecimento as normas ¢ oricntagdes do departamento. Cabe destacar a importancia dos
prazos, posto quc a viabilizagio dec didrias ¢ aquisi¢io dc passagens rodovidrias ¢ acreas,
depende também de diligéneias de outros sctores/ecmpresas, como por exemplo: remancjamento
de recursos (SIORG), realizagdofretorco de cmpenho (STORG, SEIL, SCDP), aumento do teto
or¢amentdrio (SCDP), aprovacio do Proponente e Ordenador de despesas (SCDP), colagio e
compra de passagens aéreas {W'TS, SCDP, SIORG), entre ouliros. Sendo assim, € essencial
encaminhar o pedido com anlecedéncia e conlendo o minimo de dados necessdrios para o
deslinde do processo, sem prejuizos ou alrasos.

Sobre a questiic de pesquisa, “Como aperfeigoar a tramitagio das viagens nacionais €
intcrnacionais dos scrvidores do Campus Londrina, a partir da aplicagio da gestdo de processos,
considcrando os procedimentos no Sistema Elctrénico de Informagfes ¢ no Sistema dc
Concessdo de Diarias e Passagens?”, as proposi¢des seguem na sequéncia.

Em rclagio ao gargalo-sistcmas, constata-sc que a integraco cotre os sistcmas SEI ¢
SCDP conlribuiria significativamente com a reducdo do tempo (otal da demanda, bem como
dispensaria a aprovagido do pedido mais de uma vez, como ocorre atualmente. Representa uma
restricdo exlerna, pois envolve quesldes operacionais técnicas, entrelanto caso seja eletivada,
traria muitas conlribuigdes para os envolvidos.

A cxisténcia de um servidor responsdvel pelo SCDP em cada dirctoria auxiliard na
agilidade dos proccdimentos, tanto na questdo da proximidade fisica com o scrvidor/viajantc,
contribuindo com as diividas no preenchimento, quanto na reducgfo de ctapas de modo geral.

Nos afastamentos internacionais, foram identificados os mesmos gargalos prescntes
nos alastamentos nacionais, tais como [atores organizacionais e restrigfio dos sistemas. No caso
das viagens internacionais, a quesldo do prazo e conlormidade dos documentos tem
repercussdes maiores. Respeitar o prazo € imprescindivel para nio haver prejuizo para o
servidor, posto que somenle poderd alastar-se do pais apos a publicacio da autorizacio. Do
mesmo modo, estes tipos de processos também dependem da atuacio de outros sctores para o

chcaminhamento da viagem, conforme descrito nas viagens nacionais.
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A intcgracio cntre sistcmas aproximard cssas demandas a realidade do scrvigo publico
federal, que caminha para o compartitlhamento de informacgdes em sistemas unificados. Desta
[orma também, aproxima-se a visio inlegrada da gesido operacional.

A integracio buscard a otimizag¢io do servico, a [im de uma gestdo eficaz e eliciente
com simplificacao das tarelas e melhor controle de recursos. Além do mais, € primordial a
melhoria continua por meio da avaliagio sistemdtica do desempenho destas demandas.

Por mecio dela, serd possivel a uniformizacio de processos em todos os campi, de modo
a aumentar a adesdo ¢ conscientizacdo dos colaboradores ¢ envolvimento dec outras partes
intcressadas.

Além disso, apesar da existéncia das bascs dc conhecimento, é imprescindivel a
harmonizacdo da documentagfio e (ramitagdo, nos campi da UTFPR. Como mencionado, no
Céampus Londrina os roleiros nio sdo aplicdveis inlegralmenie nesses processos. Desse modo,
0s propostos que desconhecem os procedimentos, ou alé mesmo, aqueles que [requentemente
viajam, apoiam-se nos documentos gerando incerlezas e incorregoes.

O aspecto considecrado menos passivel de ser integrado ¢ de cstar intcgrado nas
organizacgocs € o dos indicadores, situac@o consistente com as dificuldades aprescntadas para a
integracdo, onde os indicadorcs surgem como um aspecto muito relevante.

Dentre os resultados ¢ bencficios almejados, pode-sc citar a uniformizacio de
cntendimentos sobre a forma de trabalho através do uso dos modelos de processo para a
constru¢io de uma visio homogénea do negocio; melhoria do [luxo de informacdes a partir da
sua idenltificacdo nos modelos de processo; padronizacio dos processos em [ungdo da delinicdo
de um relerencial de conformidade; melhoria da gestdo organizacional a partir do melhor
conhecimenio dos processos associados a outros eixos importantes de coordenacio do trabalho;
aumento da compreensio tedrica ¢ pritica sobre os processos, ampliando as possibilidades de
reflexdo, didlogo ¢ ac@o voltada ao desenvolvimento ¢ aprimoramento dos mesmos; redugio de
tempo ¢ custos dos processos, com enfoque ccondmico-financeiro.

Estc trabalho foi de grande valia, porque, além dec cstudar os problemas j4 cxistentes ¢
de detectar outros, houve a preocupacio em tratd-los, de [orma correliva e preventiva, atraves
da identificacdo dos gargalos e ponlos criticos de cada procedimento.

A pesquisa realizada visou, porifanto, apresenlar resultados e percepgdes que uma
organizacio publica pdde obter com a adesdo ao mapeamento de processos €, a parlir desses
resultados, identificar possiveis beneficios, dificuldades ¢ problemas relativos ao tema. O

mapcamento de processos aplicado ao sctor piiblico € atual ¢ inovador, consistindo cm prética
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reccente na administracdo publica. A técnica geralmente & adotada cm cmpresas na gestdo de
produgio.

Ressalta-se também que se inovou com a pesquisa, na abordagem dos procedimentos
de dois sistemas, de modo a visualizar € inlerprelar as elapas relacionadas a demanda. Em
termos de contribui¢io (edrica, ampliou a literatura sobre a GP aplicada as institui¢des publicas
de ensino superior, particularmente sobre o processo de alastamentos a servigo, com a
abordagem de dois sistcmas, com a visdo sistémica de toda a demanda.

Além disso, a proposta aprescnta contribuigdes praticas para o tcma Gestdo de
Processos, ao propor um novo método organizacional, identificando gargalos ¢ apresentando
meclhorias, que objctivam aunxiliar na reducdo do tempo de duracio dos processos.

Por meio da dissertagio, promove-se 4 UTFPR maior conscienlizagdo sobre a
aplicagiio do tema gestfio de processos, especialmente nos atos administralivos, e a importancia
de analisar as atividades de modo sistémico, de modo a suprimir acdes desnecessdrias e
melhorar os procedimentos continuamente. Acrescenta-se ao Campus Londrina (também, com
a apresentacdo do produto que poderd bencficiar os sctores envolvidos ¢ servidores, de modo a
servir de material de referéncia na abertura ¢ tramitacio destas demandas.

Como limitagdes, a pesquisa ndo buscou identificar as cansas das dificuldades
apresentadas pelos servidores, em relagdo aos procedimentos descritos, uma vez que scria
nceessdrio o levantamento destas informacdes, por meio de questiondrios.

Ainda, a pesquisa apresenta limilagdes quanto a verilicar o impacto das sugestdes
apresentadas, em (ermos de reducio do tempo do processo (otal. Obviamenie, com a supressio
de elapas, integracdo de sistemas e melhoria da cullura organizacional, os processos
apresentardo redugiio de tempo e equivocos de modo considerdvel.

Espera-sc que cste trabalho possa incentivar novas pesquisas rclacionadas ao tema ¢
quc futuramente cxistam fatos que mostrem a cficdcia do mapcamento de processos no sctor

priblico.
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CONTAGEM ANO TIFO DE FROCESSO NUMERO DO PROCESSO
1 2018 Greral: Thirias e Frmassdo de Passagens 23064.003(028/2018-97
2 2018 Geral: Dhdrias e Frmassdo de Passagens 2306400329720 8-31
3 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,003791/2018-18
4 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064.024125/2018-13
3 2018 Geral: Thdrias e Ermssio de Passagens 23064.0246842018-69
3} 2018 Geral: Thirias e Frissdo de Passagens 230640248 10/2018-40
7 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagcens 23064,026834/2018-33
8 2018 Geral: Thirias e Frissdo de Passagens 23064027452/ 200 8-27
9 2018 Geral: Thirias e Frnssdo de Passagens 23064.027639/2018-21
10 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 2306402961 1/2018-28
11 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064, 029806/2018-78
12 2018 Geral: Thirias e Erssio de Passagens 23064 020ERY2018-03
13 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,030002/2018-11
14 2018 Goral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064 0303853/2018-39
15 2018 Geral: Thinas e Frssdo de Passagens 2306403041 172008-18
16 2018 Geral: Thirias e Frassdo de Passagens 2306403 T O/20018-83
17 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064.031213/2018-71
18 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,032004/2018-74
19 2018 Geral: Dhdrias e Frmissio de Passagens 23064.0330682/20018-01
20 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagons 23064.033183/2018-38
21 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,033911/2018-10
22 2018 Geral: Thirias & Frmassdo de Passagens 23064.034963/2018-03
23 2018 Geral: Dhirias e Frassdo de Passagens 23064.0349942018-36
24 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 2306, 034997/2018-90
25 2018 Geral: Dhdrias e Frssio de Passagens 23064.035993/2018-29
26 2018 Geral: Thirias & Emissio de Passagens 23064.036135/20018-00
27 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,036378/2018-30
28 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,036404/2018-20
29 2018 Geral: Thiras e Frmassdo de Passagens 23064.036406/20018-19
30 2018 Greral: Thirias e Frassdo de Passagens 23064.036786/2008-91
31 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064.037255/2018-16
32 2018 Greral: Thirias e Frassdo de Passagens 23064.037348/2001 841
33 2018 Geral: Thdrias e Frissio de Passagens 23064.037393/2018-03
34 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,037665/2018-67
35 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo do Passagons 23064,038389/2018-54
36 2018 Geral: Thirias e Frmassdo de Passagens 23064.038638/20018-10
37 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,038847/2018-55
38 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,038860/2018-12
39 2018 Geral: hidnas e Ermassio de Passagens 23064038886/ 201 8-52
4} 2018 Geral: Thiras e Ermissdo de Passagens 23064.038956/2018-72
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NE Geral: Projeto de viagem

41 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064.039131/2018-75
42 2018 Geral: Thirias e Frassdo de Passagens 23064.039181/2018-52
43 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,039215/2018-17
44 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064, 039285/2018-67
43 2018 Geral: Thirias e Frissdo de Passagens 23064040 1492018-10
46 2018 Geral: Thirias e Frssdo de Passagens 23064040304/ 201 8-06
47 2018 Geral: Didrias ¢ Emissdo do Passagons 23064,040413/2018-15
48 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,040607/2018-11
49 2018 Geral: Dhdrias e Brassio de Passagens 23064040684/ 201 8-71
50 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passapons 23064, 040920/2018-59
a1 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,040970/2018-36
52 2018 Geral: Thiras e Frssdo de Passagens 23064041 177/.2008-54
53 2018 Geral: Thirias e Frassdo de Passagens 2306404 1668/20018-03
54 2018 Geral: Didrias ¢ Emissdo do Passagons 2300404 1 B94/2018-86
55 2018 Geral: Thirias e Frassdo de Passagens 2306404131 6/2018-16
36 2018 Geral: Dhdrias e Frassdo de Passagens 23064.041937/2018-23
57 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064.042070/2018-23
38 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 2306404 2076/2018-09
59 2018 Geral: Thirias e Rrmassio de Passagens 23064 042388/2008-12
6l 2018 Geral: Dhirias e Frissdo de Passagens 23064.043312/.2008-04
61 2018 Geral: Didrias ¢ Emissdo do Passagons 23064,043347/2018-35
62 2018 Geral: Dhirias e Frissdo de Passagens 23064.0435342018-19
63 2018 Geral: Thirias e Frmassdo de Passagens 23064043732/ 201 8-82
64 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064.043738/2018-50
65 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagons 23064, 043995/2018-91
66 2018 Geral: Thiras e Frmissdo de Passagens 23064044 176/201 8-61
| o [ oo [ cowDimctmsioscrses | xociowponony |
68 2018 Geral: Didrias ¢ Emissdo do Passagons 23064, 044608/2018-34
6% 2018 Geral: Dhdrias e Brmassio de Passagens 23064 045(05/2018-30
7 2018 Geral: Thirias e Frmissdo de Passagens 23064045001 172008-15
71 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,045105/2018-86
72 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064, 045439/2018-50
73 2018 Geral: Thirias e Frmassdo de Passagens 23064045705/ 201 8-67
74 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064, 0464557201 8-60
75 2018 Geral: Didrias ¢ Emissdo de Passapons 23064,046702/2018-28
76 2018 Geral: Thirias e Frassdo de Passagens 23064046835/ 200 8-02
77 2018 Geral: Thiras e Frngsdo de Passagens 23064 046853/201 8-86
78 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,047746/2018-75
9 2018 Geral: Dhdrias e Brassio de Passagens 23064048 18172001843
80 2018 Geral: Thirias & Frssdo de Passagens 23064.048773/2018-63
81 2018 Geral: Didrias ¢ Lmissdo de Passagens 23064,050116/2018-88

23064002720/2018-06
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85 2018 Geral: Projeto de viagem 23064,003013/2018-29
86 2018 Geral: Projeto de viagem 23064.00332420018-98
87 2018 Geral: Projeto de viagem 23064.003796/2018-41
88 2018 Geral: Projeto de viagem 23064,003797/2018-95
8G 2018 Geral: Progeto de viagemn 2306400928720 8-21
90y 2018 Geral: Progeto de viagem 23064.010376/2008-11

92 2018 Geral: Progeto de viagem 23064.011213/2008-35
u3 2018 Geral: Progeto de viagem 2306400 375420018-18
94 2018 Geral: Projeto de viagem 23064.013781/2018-91
a5 2018 Geral: Projoto de viagem 23064,013786/2018-13
9é 2018 Geral: Progeto de viagemn 23064014265/20018-83
w7 2008 Geral: Progeto de viagemn 23064.014282/2008-11
98 2018 Geral: Projoto de viagem 23064,014315/2018-22
g 2018 Geral: Projeto de viagem 23064.015310/2008-17
T{K) 2018 Geral: Projeto de viagem 2306400 5477/20018-88




109

ANEXO A - Formulario de Desenvolvimento de Recursos Humanos

Preencher quando participar de uma ACAQ DE

DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS A Teon Sl CuRSos:
HU MANOS (;I—zl(;IN:-‘\‘-H: '.I-‘;‘\'I.H-!\"I'R;‘;-!;: SI—I',I\-III'.\I;"\R:I(]-.;\':

(|mpl’|m|r frente e VeI’SO) SIMPOSIOS. WORKSIIOPS, cnuwe outras,

OBSERVAGOES IMPORTANTES:

1 Todos os campos deveréo ser preenchidos. Prazo de entrega a chefia imediata: 15 dias antes da viagem.
2 E obrigatorio anexar a esta Solicitagdo documentos comprobatorios do evento (folder, panfleto,
impresso da internet efc.).

3 A aquisicdo de passagens considerard o critério da economicidade.

4 Os comprovantes das passagens e/ou copia da autorizagio para uso do veiculo oficial. o certificado de
participacdc no evento g o relatdrio da viagem devem ser entregues ao Gabinete da Direcdo-Geral, até ¢ terceiro
dia subsequente ao do retorno da viagem, como documentos necessarios para prestacio de contas.

DADOS PESSOAIS
Nome:
CPF: Lotagdo:
Telefone: E-mall:
DESCRICAQ DO EVENTO
Nome:
Objetivo:

Instituicao Promotora:

Tipo de Instituicao: {} Puablica{ } Privada( ) Estrangeira Publica
{} Escola de Governo { ) Estrangeira Publica { } Estrangeira Privada( } Inst. nao governamental

Local (cidade / UF / pais):

Inicio do evento (data & horario):

Término do evento (data e horario):

INSCRICOES

Taxa de Inscrigao:
{} paga pelo servidor( ) isental } outros
{} paga pela UTFPR - valor: R$

PARA INSCRICOES PAGAS PELA UTFPR - Dados da Instituigio Promgtora do Evento

Nome:
CNPJ:
Telefone: Cidade / UF:

Banco: Agéncia: CiC:

RECURSOS FINANCEIROS NECESSARIOS

Necessidade de Diarias
{} sim — custeada por
{ } nAo — justificativa:

RECURSOS FINANCEIROS NECESSARIOS

Meio de Transporte
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IDA
() passagem paga pelo servidor- Especifique saida: _ [/ -__h min
{ } solicita passagem-custeada por
{ } veiculo oficial- Especifique saida: _ |/ -_h min
{ } outros Especifigue chegada a Londrina: __ /  / - _h min
VOLTA
[} passagem paga pelo servidor- Especitique chegada a Londrina: __ /[ / -__h min
{ } solicita passagem -custeada por
{ } veiculo oficial- Especifique chegada a Londrina: __ / { -__h min
{ } outros Especifigue chegada a Londrina: __ /  / - _h min
PLANO DE SUBSTITUI(}I\O DE AULAS (Para Docerntes)
{ ) sim — anexar plana
{ ) nég - motivo.

REPASSE DAS INFORMACOES OBTIDAS NO EVENTO

OUTRAS OBSERVACOES

Londrina, / /

Assinatura do servidor

PARECER DA CHEFIA IMEDIATA (com data e assinatura) Carimbo

PARECER DA DIRECAOQ DE AREA (com data e assinatura)Carimbo

PARECER RESPONSAVEL PELA UGR - Setor origem dos recursos(com data e assinatura) Carimbo

PARECER DO DIRETOR-GERAL {com data e assinatura)Carimbo

Londrina, / /

Ciéncia do servidor solicitante
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ANEXO B - Solicitaciio de Diarias e Passagens

SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS Preencher paca sealizagho de

visilus Lécnicas, parlicipacio em
bancas e viagens em geral.

OBSERVAGCOES IMPORTANTES

1 Todos os campos deverdo ser preenchidos. Prazo de entrega a chefia imediata: 15 dias antes da viagem.
2 Em caso de viagem de visita técnica, é obrigatorio anexar a esta solicitagido o Projeto de Visita Técnica.

3 A aquisicdo de passagens considerard o critério da economicidade.

4 Os comprovantes das passagens e/ou copia da autorizag&o para uso do veiculo oficial e o relatério da viagem
devem ser entregues ao Gabinete da Diregio-Geral, até o terceiro dia subsequente ao do retorno da viagem,
como documentos necessarios para prestacéao de contas.

DADOS PESSCOAIS

Nome:
CPF: Lotagao/Instituicdo de ensino:
Telefone: E-mail:

DADOS DO EVENTO / ATIVIDADE

Descri¢io da atividade / Nome do evento

Local (cidade / UF / pais):

Inicio do evento (data & horario):

Término do evento (data e horario):

Necessidade de Diarias
{ } sim = custeada por
{ } néo - justificativa: -

Meio de Transporte
IDA

{ } passagem paga pelo servidor- Especifique saida: I - h min
{ } solicita passagem-custeada por

{ } veiculo oficial- Especifique saida: _ /  / - h min
(}

outros Especifique saida: __ /  / - h min

VOLTA

{ } passagem paga pelo servidor- Especifique chegada a Londrina: f - h min
{ } solicita passagem-custeada por

{ ) veiculo oficial- Especifique chegada a Londrina: _ / / -__h min
{ } outros Especifique chegada a Londrina: fd - h min

Londrina, / /

Assinatura do servidor

Assinatura da chefia imediata Assinatura do responsavel pela UGR Assinatura do Diretor-Geral
Data e Carimbo Data e Carimbo Data ¢ Carimbo



ANEXO C - Relatorio de Viagem
OBSERVACOES IMPORTANTES

1 Todos os campos deverao ser preenchidos.
2 Prazo de entrega ao gabinete: Até o 32 dia subsequente ao do retorno da viagem.

3 Em caso de viagens realizadas de 6nibus/aviao, & obrigatério anexar os bilhetes de passagens.
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DADOS PESSQAIS

Nome:

CFF: Telefone:

DADOS DO EVENTO / ATIVIDADE

Descri¢io da atividade / Nome do evento

Local (cidade / UF / pais):

Saida (data e horario}:

Chegada (data e horario}:

Principais pontos discutidos:

Londrina, / /

Assinatura do servidor

Marcos Massaki Imamura

Ciente cm//
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ANEXO D - Relatério de Viagem Internacional
Fundamento Legal:

FORTARIA/MPOG N° 205, DE 22 DE ABRIL DE 2010, publicada no DOU de 23.04.2010

O MINTISTRO DE ESTADO DO PLANETAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ, no uso de suas ambuigfes & awendendo 3 necessidade
de racionalizacio dos pastos poveramentais, resolve:

Art. 1* O are 4% da Portania n® 505, de 29 de devembro de 2009, passa a vigorar com a seguinte redayio:

"ArL. 4 Para 4 prestagiio de contas, o servidor deverd apresentar, no prazo mdxaimo de cineo dias, contados do retomo da viagem, onginal
ou segunda via dos canbows dos cantbes de embargue, ou vecibo do passageito obudo guando da realizacio do check i via inernet, ou
declaragio fomecida pela empresa de mansporte.

§ 1° Iim caso de viagens 4o cxterior, com énus ou com dnus limitado, o servidor ficard obripado, dentro do prazo de trinta dias, contado da
data do término do afastamento do Pais, a apresentar relatério circunstanciado das atividades cxercidas no exterior, conforme previsio
contida no art. 16 do Decreto 0° 91,800, de 18 de outubro de 1985,

3 2° A aulorizagio de nova viagem sem prestagio de contas da antenormente realizada, & de compeacia e respomsabihidade da antondade
mencionada o § 17 do art 19 desta Poriana " (N}

Art. 2% Lista Portaria cotra em vigor na data de sua publicacio.

FAULO BERNARDO SILV A

Nome:

Cargo:

Percurso:

Data de Saida do Pais: Data de Chegada (retorno):

Descricio das atividades realizadas no periodo de afastamento

Data Atividades

Data: Assinatura




ANEXO E - Valores de diarias ¢ adicional de deslocamento

ANEXO |
{Redacio dada pelo Decreto n® 6.907, de 2009}

{Vide Decreto n® 7.744. de 2012)

{Vide Decreto n® 8.028, de 2013)

114

Tabela — Valor da Indenizagfo de Diarias aos servidores piblicos federais, no Pais

Deslocamentos
Deslocamentos para Belo Deslocamentos
i Horizonte/ .
Classificagio do para para outras Demais
- - Fortaleza/Porto .
Cargo/Emprego/Fungiio Brasilia/Manaus/ ) . capitais de deslocamentos
. . Alegre/Recife/ e _
Rio de Janeiro - Lstados
Salvador/Sio
Paulo

A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza Especial 406,70 386,37 364,00 321,29
C) DAS-6: CD-1: FDS-1 e ['DJ- _ 2t o e e
1 do BACEN 321,10 304.20 287,30 25350
D) DAS-5. DAS-4. DAS-3; CD-
2. CD-3, CD-4; I'DLE-1, [FDLE-2:
FDT-1: FCA-1, FCA-2, FCA-3; 267.90 253,80 23970 211,50
FCT1, FCT2: FCT3, GTSl:
GTS52: GTS3.
E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCT5. FCT6, FCT7: cargos de 22420 212,40 200.60 177,00
nivel superior ¢ FCINSS.
F)FG-1, FG-2, FG-3: GR; FST-
1, FEST-2, FST-3 do BACEN:
FDO-1. FCA-4, FCA-5 do
BACEN:; FCT8, FCTY, FCT10, 22420 212,40 200.60 177,00
FCT11,FCT12, FCTI13, FCT14,
FCT15: cargos de  nivel
intermedidrio e auxiliar

ANEXO I
{Incluido pelo Decreto n® 6.907, de 2009}

Tabela - Valores da Indeniza¢gao de que trata o art. 16 da Lei n2 8.216, de 1991, e do
Adicional de Embarque e Desembarque

PR VALOR
LSPLCIL R$
Indenizacio de que trata o art. 16 da Lei n® 8.216, de 1991, alterado pelo art. 15 daLei n 8.270
45.00
de 1991
Adicional de que trata o art. 82 95,00
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ANEXO F - Requerimento para uso de veiculo Particular
REQUERIMENTO PARA USO DE VEICULO PARTICULAR

matricula SIAPE n°

ocupantc do cargo cfctivo de

lotado(a) no{a) e de acordo com a Portaria n® 08 de 07/10/1999,

da Secrelaria de Recursos Humanos, venho requerer a autorizacio para locomocgdo com
veiculo automotor particular, por minha conta e risco por eveniuais acidentes de (rinsilo,

multas e demais despesas na(s) dala(s) de . ha cidade de

para cxercer 0 SCTVigo de

Londrina, / /

Assinatura do scrvidor

Parecer do responsdvel pela UGR (assinalura, dala e carimbo)

Parccer do Dirctor de Plancjamento ¢ Administragfio. {(assinatura, data ¢ carimbo).

Parecer do Diretor-Geral (assinatura, data e carimbo).

*axExd Encaminhar 8 COGERH para publicacio no Boletim de Servigo®#¥#+#¥
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ANEXO G - Repositorio das Bases de Conhecimento dos Processos da UTFPR no SEI-
Afastamento no Pais

PESSOAL: AFASTAMENTO CURTA DURACAO NO PAIS / PARTICIPACAD EM EVENTO

DE QUE TRATA O PROCESS0?

Afastamento de curta duracdo (até 15 dias) para participar em cursos ou eventos no pals, com ou sem didrias, em
que o servidor deverd justificar e solicitar autorizagdo a sua chefia imediata.

E obrigatério o registro no SCDP de todas as viagens de servidores, sejam elas com énus, com énus limitado ou sem
&nus.

QUEM FAZ?
Servidor {proponente)
Chefia Imediata

Responsavel pelo SCDP da drea

COMO FAZER? (FLUXO DE ATIVIDADES DO PROCESSO}

Para sugesties de melhoric e otimiza¢ic do processo encaminhar e-mail para Escritério de Processos
feproc@utfpr.edu.br).

Observagbes:

- Antes de solicitar o afastamento, o servidor deve verificar com o chefio do departamento o disponibifidade de
recursos porg pagamento de inscricdo, didrios e possagens.

- Todas us viegens no dmbito de cada 6rgdo € ou entidude devem ser registradas no SCDP, mesmo nos casos de
afastamento sem dnus ou com Onus limitado fart. 32 da Portaric MPOG n® 505/2009).

- O servidor deverd encaminhar o processo de AFASTAMENTO NO PASS até 30 {trinta) dias antes da data de
inicio da viagem.

- Para a prestacdo de contas, o servidor deverd apresentar, no prozo mdximo de cinco dias, contados do retorno
da viagem, origingl ou sequndo via dos canhotos dos cartdes de embargue, ou recibo do passageiro obtido
guando da realizagdo do check in via internet, ou declaracdo fornecido pela empresa de transporte {ort. 42 da
Portaria MPOG n? 505/2009).

- DOCENTE: veja também o Resolucdo COGEP n” 08472017, que esiabelece normuas para Antecipuedo
Substituicdn e Reposicdo de aidas presenciais dos Cursos de Educacdo Profissional Técnico de Nivel Médio ¢

Graduagdo dae UTFPR

Consulte mais informacgées no Portal dos Servidores.

Verifique a seguir as orientagbes de afastamento no pais para participa¢io em cursos / eventos:

. Quando a participacio envolver apenas pagamento de didrias e/ou passagens, SEM necessidade
de pagamento de inscrigdo:

Esse processo poderd ser realizado utilizando apenas o e-mail institucional para o encaminhamento da
documentagdo gue deve ser anexada ao SCDP. Nesse caso, as informagbes sobre o projeto de viagem



117

devem constar no corpo do e-mail, juntamente com os documentos comprobatérios {vide orienta¢do
logo abaixo para tramitagdo eletrénica fora do SEI).

Para DOCENTES: nos casos de necessidade de registro de Antecipacdo, Substituicdo e Reposiciio de aulas
presenciais {Resoluclo COGEP n? 084/2017), recomenda-se registrar o processo no SEl, conforme
orientacfies desta Base de Conhecimento.

Para o caso de registro do processo no SEl, destaca-se tambeém a necessidade de registro de ‘Didrias e
Passagens’ no SCDP.

Tramite do Processo, de forma eletrénica, fora do SEl:

1) SERVIDCR interessado: solicitar a sua chefia imediata, pelo e-mail institucional, autorizagdo
para participagdo em cursofevento. No e-mail devem constar informacgdes sobre o evento
{nome do evento, local, data, 6rgdo promotor ete.} e anexar os documentos comprobatdrios
{ex. folder do evento, programagao, convocagdo ete.).

2} CHEFIA IMEDIATA: caso aprove a participacio do servidor, encaminhar 3 Diretcria de Area,
pelo e-mail institucional, autorizagdo da participagdo do servidor no evento e solicitando
emissdo do SCDP.

3) DIRETORIA DE AREA: caso aprove a participacdo do servidor, solicitar ac responsavel pelo
SCDP da unidade gue realize o registro no SCDP.

4) RESPONSAVEL PELO SCDP NA UNIDADE: realizar procedimentos no SCDP.

5} SERVIDOR: apds a participagdo no cursofevento, realizar a prestagdo de contas,
encaminhando, pelo e-mail institucional, ao responsavel pelo SCDP da unidade, comprovantes
de participagdo no evento {certificado / declaragdo etc.} e copia dos cartbes de embarque.

. Quando a participacio envolver ou nio pagamento de didrias e/ou passagens, COM necessidade
de pagamento de inscricdo:

DOCENTES: nos casos de necessidade de registro de Antecipoclo, Substituicdo e Reposicio de aulas
presenciais (Resolucdo COGEFP n? 084/2017) seguir as orientagfes disponiveis nesta Base de
Conhecimento.

DEMAIS SERVIDORES: seguir as orientacdes disponiveis no tipo de processo: "Compras: requisicio de
materiais, bens e servigos".

Se houver didrias efou passagens, destaca-se também a necessidade de registro de ‘Didrias e Passagens’
no SCDP.

. Quando houver necessidade de Restituigio de inscricio / passagens: consulte, no SEl, a Base de
Conhecimento “Orgamento e Finangas: Restituicio/ Reembolso/ Ressarcimento”.

Passos para abertura do processo pelo SEl:

SERVIDOR {(PROPONENTE)
1. Iniciar, no SEl, um processo do tipo: “Pessoal: Afastamento curta duragio no Pais / Participagio em Evento”.

2. Incluir no processo documento do tipo: “Solicitagdo para Afastamento (Projeto Viagem}”, preenché-lo e assina-lo.
Esse documento compreende, dentre outras, as seguintes informacdes:

ldentificacdo do proponente; Finalidade / Motivo do afastamento; Local e Periodo de afastamento;
Detalhamento da viagem; lustificativa do afastamento; Plano de Trabalho com as atividades a serem realizadas
de forma resumida {incluindo transito); Projeto de Viagem com os dados para emissdo de didrias e passagens no
SCDP {Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens); para o caso de docentes: Plano de Substituicdo/Reposicio
de aulas, assinado pelo servidor, substitutos e chefia imediata (vide orientacfes em Resolucdo COGEP n®

084/2017).

3. Anexar os comprovantes de acordo com o evento/motivo de afastamento (utilize a opgdo incluir documento, tipo
externo):
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- Documento {folder/convite/e-mail} que comprove a ocorréncia da atividade com necessidade de afastamento,
contendo periodo e local de realizagdo.

- No caso de publicag8o, anexar o aceite e cépia da primeira pagina do artigo/resumo, original e tradugo {livre},
se for em lingua estrangeira.

- Convite ou carta de aceite da entidade original, com a respectiva traducdo (livre).

- Quando houver 6nus para outro orgdo (CNPg, CAPES, outros), amexar a respectiva documentacdo
comprobatéria.

- Declaracdo do servidor sobre quem custeard a viagem {diarias e passagens), se for o caso.

- Para ministrar aulas de poés-graduagdo em outras IES consulte primeiramente a DIRPPG para instrugdes
especificas.

4, Solicitar assinatura no documento 'Solicitagdo para Afastamento {Projeto Viagem)' para chefia imediata, e no caso
de docentes, se houver necessidade de substituicio/ reposicio de aula na graduagfo, para o coordenador e
substituto(s).

5. Disponibilizar processo para Chefia Imediata.

Obs.: Apos o retorno do gfastamento, em até cince dias, o servidor deverd prestar contas da viagem ao responsavel
pela SCOP (Copin dos cartdes de embarque, Certificado de apresentaco do trabalho indicado no aceite em nome do
Proposto etc. ).

Recomenda-se co servidor proponente gnotar O NOMerg 4o processe para que possa reabri-fo para o
preenchimento do refatorio de viagem.

CHEFIA IMEDIATA
6. Se concordar com o Afastamento, assinar o documento de que trata o item 4.

Obs.: Se discordar do Afastamento, incluir despacho no processo com motivagido e disponibilizar para ciéncia do
servidor e demais interessados.

7. Caso o afastamento seja autorizado, providenciar o registro da viagem no SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens).

7.1. Sugere-se encaminhar por e-mail, pelo SEl, ao responsdvel pelo SCDP da unidade, o documento “Solicita¢do
para Afastamento {Projeto Viagem}”, assinado. Esse documento possui as informagdes para o registro da viagem
no SCDP.

8. Anexar copia da PCDP {Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens), finalizada no SCDP, com as devidas
aprovacdes (captura da tela do sistema}, mesmo que ndo tenha havido o recebimento de didria e/ou passagem.

9. Se houver necessidade de pagamento de taxa de inscricdo, iniciar processo relacionado do tipo "COMPRAS:
REQUISICAD DE MATERIAIS, BENS E SERVICOS" e seguir o fluxo daquela Base de Conhecimento.

8.1. Para iniciar um tipo de processo relacionado, clique no ndmero do processo aberto para o Afastamento {

L1 2zo64.

} & em seguida no icone "Iniciar processo relacionado".

9.2. Seguir o fluxc da Base de Conhecimento do tipo de processo: "Compras: requisicdo de materiais, bens e
servigos”.

10. Coneluir o processo de "Afastamento de curta duragdo no pais / Participagdo Evento” na unidade

SERVIDOR {proponente)

1. Apds o retorno do afastamento, em até cinco dias, o servidor devera prestar contas da viagem ao responsdvel pelo
SCDP (Copia dos cartdes de embarque, Certificado de apresentacdo do trabalho indicado no aceite em nome do
Proposto etc.}.
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2. Em até 30 dias apds o retorno do afastamento, reabrir o processo SEI na unidade e incluir documento nato digital
‘Relatério de Viagem a Servico’, preenché-lo e assiné-lo.

Ohs.: Utifize o botdo “Reabrir processa™ no SEI{ ) apds realizar a pesquisa pelo nimero do processo.
3. Solicitar que a chefia imediata dé ci&éncia no relatério.

4, Concluir o processo na unidade.

QUAIS DOCUMENTOS EXTERNOS ANEXAR?

- Documento (folder/convite/e-mail}) que comprove a ocorréncia da atividade com necessidade de afastamento,
contendo periodo e local de realizagdo.

- No caso de publicacio, anexar o aceite e copia da primeira pagina do artigo/resumo, original e tradugio {livre), se for
em lingua estrangeira.

- Convite ou carta de aceite da entidade original, com a respectiva traducdo {livre}.
- Quando houver 6nus para outro drgdo (CNPy, CAPES, outros), anexar a respectiva documentacdo comprobatéria.
- Declaragdo do servidor sobre quem custeara a viagem {diarias e passagens), se for o caso.

- PCDP (Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens), finalizada no SCDP (Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens), com as devidas aprovagles.

QUAIS DOCUMENTOS INTERNOS GERAR NO SEI E QUEM O ASSINA?

Solicitagdo para Afastamento {Projeto Viagem), assinado pelo servidor, chefia imediata. No caso de docentes com
necessidade de registro de Antecipaciio, Substituicdo e Reposicdo de aulas presenciais, assinam o documento o
coordenador do curso e o docente que substituira o interessado.

QUAL E A BASE LEGAL?

Decreto ng 5.707/2006 - Institui a Politica e as Diretrizes para o Desenvolvimento de Pessoal da administragio publica
federal direta, autarquica e fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990.,

Lei n® 8.027/1990 - Dispde sobre normas de conduta dos servidores plblicos civis da Unido, das Autarquias e das
Fundaces Publicas, e d& outras providéncias (art. 32, inciso [}.

Resolucdo COGEP n? 084/2017 - estabelece normas para Antecipacdo, Substituicio e Reposicdo de aulas presenciais
dos Cursos de Educagdo Profissional Técnico de Nivel Médio e Graduacao da UTFPR.

Portaria MPQG n? 505/2009, alterada pela Portaria MPOG n® 205/2010 - Dispfe sobre a emissio de bilhetes de
passagens agreas para viagens a servigo e utilizagdo do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCOP no
dmbito da Administragdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional e da outras providéncias.

QUAIS SISTEMAS SAO UTILIZADOS PARA REALIZAR ESTE PROCESSO?
SCDP - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens

SEl - Sisterna Eletrénico de Informagdes

OUTRAS OBSERVACOES

Consulte mais informagdes no Portal dos Servidores.

INFORMACﬁES ADICIONAIS
SERVICO RELACIONADO (Carta de Servigos ao Usuario):
MACROPROCESSD RELACIONADO:
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PROCESSO{S}/SUBPROCESSO(S) RELACIONADO(S):

PALAVRAS-CHAVE: Afastamento no Pais, Participacdo em Eventos, Projeto de Viagem.
PROPRIETARIO {drea técnica responsavel): GABINETE DA REITORIA

PATROCINADOR (Reitoria / Pré-Reitoria / Diretoria de Gestdo responsavel): REITORIA
NIVEL: (X} Toda a UTFPR / ( )Reitoria / { )Campus

Em case de divida sobre o processo, enirar em contalo com a drea responsdvel.

Para sugesthes de methoria ¢ atintizagao do processo encaminfar e-mail para eproc@uifpr.edi.br

Criado por thasiana, versfio 3 por thasiana em 01/03/2019 16:006:55.
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ANEXO H - Repositorio das Bases de Conhecimento dos Processos da UTFPR no SEI-
Afastamento do Pais

PESSOAL: AFASTAMENTO DO PAIS

DE QUE TRATA O PROCESS0?

0 afastamento do pais de servidores civis dos drgdos e entidades da Administragdo Pudblica Federal consiste em um
periodo onde o servidor estard integralmente afastado para servigo de aperfeicoamento relacionado com a atividade-
fim do orgdo ou entidade, para intercambio cultural cientifico ou tecnoldgico ou em caso de bolsas de estudos para
pos-graduacdo stricto sensu. Caracterizam-se exemplos de atividades que requerem afastamento do pais:
apresentacdo de trabalhos cientificos, visitas técnicas, missfes institucionais, desenvolvimento de projetos
institucionais, cursos, treinamentos, atividades relacionadas ao afastamento para pés-graduacdo, entre outras.

0 afastamento do pais pode ser para diferentes fins, portanto, o preenchimento da solicitagdo de afastamento deve
incluir os devidos documentos comprobatérios, conforme o caso. Cabe ao proponente e demais atores envolvidos no
processo consultarem o embasamento legal e as orientagfes para a correta instrugdo do processo de afastamento do
pais.

Para sugestées de melhoria/otimizardo do processo ou atualizacdo da base de conhecimento do SEY, encaminhar e-
mail para Escritdrio de Processos {eproc@utfpr. edu.br).

QUEM FAZ?

Servidor Interessado (Proponente)

Chefia Imediata

Diretoria da area

Diretoria-Geral do Cdmpus

Gabinete Reitoria {GABIR)

Reitor

Gabinete da Diretoria de Gestao de Pessoas (GABGER)
Coordenadoria de Gestdo de RH - cdmpus (COGERH)
Assessoria de Administragdo de Pessoas (ASDAP)

Responsavel pelo SCDP da unidade

COMO FAZER? (FLUXO DE ATIVIDADES DO PROCESSO}
Orientacdes ao Servidor Proponente:

ATENCAQ: Para afastamento do pais, hd dois processos que tramitam de forma simultinea: a solicitacdo de
‘Afastamento do pais’, pelo SEl, de que trata esta Base de Conhecimento, e ‘Didrias e Passagens’ pelo SCDP.

Observagdes:

- O servidor deverd encaminhar o processo de AFASTAMENTO DO PASS, no prazo de 30 {trinta} dias antes da
data de inicio da viagem, para gue sejam cumpridas as exigéncias internas € envio para publicagdo em Didrio
Oficial da Unido (DOU).

- O servidor somente poderd ausentar-se do pois apos a publicagto do autorizacdo do afastamento no Didrio
Oficial da Unido.

- O servidor deverd informar se o afastamento serd com dnus {utiliza recurse plblice), com énus fimitade (ndo
utiliza recurso publice, o servidor custeia sua vingem e mantém sua remuneraco) ou sem nus (sem recebimento
da remuneragéo).

- Quando houver 6nus para outro drglo (CNPg, CAPES, outros), anexar a respectiva documentocdo
comprobatéria.

Consulte mais informacgées no Portal dos Servidores.




122

SERVIDOR {(PROPONENTE)
1. Iniciar, no SEl, um processo do tipo: “Pessoal: Afastamento do Pais”.

1.1. Se for o caso, relacionar a este novo processo, o processo vinculado ac assunto, como por exemplo:
processos de afastamento para pés-graduacdo ou de licenga capacitagdo {quando ocorrerem fora do pais).

1.1.1. Nesse caso, utilize o botdo "Relacionamentos do Processo”, indicado na figura a seguir, e informe o
nimero do processo relacionado {referente ao afastamento para pés-graduagdo ou a licenga capacitacio).

2. Incluir no processo documento do tipo: “Solicitagdo para Afastamento (Projeto Viagem)”, preenché-lo e assina-lo.
Esse documento compreende, dentre outras, as seguintes informacdes:

Identificagio do proponente; Finalidade / Motive do afastamento; Local e Perindo de afastamento:
Detalhamento da viagem; lustificativa do afastamento; Plano de Trabalho com as atividades a serem realizadas
de forma resumida {incluindo transito); Projeto de Viagem com os dados para emissdo de didrias e passagens no
SCDP {Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens); para o caso de docentes: Plano de Substituic§o/Reposicdo
de aulas, assinado pelo servidor, substitutos e chefia imediata (vide orientacdes em Resolucio COGEP n®

084/2017}.

3. Anexar os comprovantes de acordo com o evento/motivo de afastamento (utilize a opgdo incluir documento, tipo
externo):

- Documento {folder/convite/e-mail} que comprove a ocorréncia da atividade com necessidade de afastamento,
contendo periodo e local de realizagdo.

- No caso de publicag8o, anexar o aceite e copia da primeira pagina do artigo/resumo, original e traducgio {livre},
se for em lingua estrangeira.

- Convite ou carta de aceite da entidade original, com a respectiva traducao {livre).

- Quando houver onus para outro orgdo {CNPq, CAPES, outros), anexar a respectiva documentagao
comprobatoria.

- Declaragdo do servidor sobre quem custeara a viagem {diarias e passagens}, se for o caso.

- Para ministrar aulas de pds-graduacdo em outras IES consulte primeiramente a DIRPPG para instrugbes
especificas.

- Em caso de afastamento do pais, anexar Documento de anugncia e declaragdo de interesse institucional da
chefia e coordenacdo, com a ciéncia da respectiva Diretoria.

- Copia da PCDP (Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens), finalizada no SCDP (Sistema de Concessdo de
Passagens), com as devidas aprovagdes.

Aten¢3o: Para documentos comprobatdrios em outra lingua é obrigatdrio anexar a tradugdo livre dos referidos
documentos.

4. Solicitar assinatura do documento 'Solicitagdo para Afastamento (Projeto Viagem)' para a chefia imediata, e, em caso
de substituicdo/reposicdo de aula na graduacdo, solicitar assinatura do coordenador e substituto{s).

5. Disponibilizar o processo para a chefia imediata.
Ohbs.: Recomenda-se ao servidor proponente:

a} anotar o nlmero do processo para que possa acompanhar a sua tramitactio, acessar o publicogdo da
autarizacdo em Didrio Oficial da Unido (DOU), e

b} apos o retorno do afastamento, reabrir o processo e incluir documento ‘Refatdrio de Viagem a Servico”

no quol a chefio imediato deverd dor ciéncig. Utilize o botdo “Reabrir processo” no SEfH{ &
realizar a pesquisa pelp ndmero do processo.

1), opos

"Em caso de viagens ao exterior, com énus ou com énus limitado, o servidor ficard obrigado,
dentro do prazo de trinta dias, contado da data do término do afastamento do Pais, a
apresentar relatdrio circunstanciado das atividades exercidas no exterior, conforme previsdo
contida no art. 16 do Decreto n® 91.800, de 18 de outubro de 1985".
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CHEFIA IMEDIATA
1. Incluir documento nato digital do tipo: “Declara¢do de Anuénceia / Interesse Institucional”, preenché-lo e assiné-lo.

Ohbs.: A chefia deve verificar se o processo contém todos os anexos de acordo com a natureza do afastamento
antes de encaminhar para o diretoria de drea

2. Caso o afastamento seja autorizado, providenciar o registro da viagem no SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens).

2.1. Sugere-se encaminhar por e-mail, pelo SEl, ao responsavel pelo SCDP da unidade, o documento
“Solicitagdo para Afastamento {Projeto Viagem}”, assinado. Esse documento possui as informacGes para o
registro da viagem no SCDP.

2.2. Anexar copia da PCDP {Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens), finalizada no SCDP, com as devidas
aprovacbes {captura da tela do sistema), mesmo que ndo tenha havido o recebimento de didria efou
passagem.

2.3. Colocar em bloco de assinatura para a Diretoria da Area.
2.3.1. Se aprovado (assinado) pela Diretoria de Area, encaminhar o processo para GADIR do campus.
2.4. Caso ndo autorizado, justificar na declaracdo e retornar ao proponente.

COhs. 10 A “Decloractio de anuénein e de interesse instituciona!” corresponde ao parecer da Chefia imediata
outorizando o afastamento, reforcando o interesse institucional no afastamento do paois soficitado pelo
proponente.

COhs. 2: Nos casos de afastamento do pais, o servidor proponente deverd preencher, em até 30 dias do retorno
do afastamentn, Relatdrio de Viagem a Servico, no qual deverd constar o ciéncia do chefia imediata.

3. Se houver necessidade de pagamento de taxa de inscrigdo, iniciar processo relacionado do tipo "COMPRAS:
REQUISICAD DE MATERIAIS, BENS E SERVICOS" e seguir o fluxo daguela Base de Conhecimento.

3.1. Para iniciar um tipo de processo relacionado, clique no ndmero do processo aberto para o Afastamento {

L7 2zo64. 1 NG

} e em seguida no icone "Iniciar processo relacionado”.

3.2. Seguir o fluxc da Base de Conhecimento do tipo de processo: "Compras: requisicdo de materiais, bens e
servigos" em paralelo a este processo.

DIRETORIA DE AREA

1. Analisar se o processo atende aos critérios legais e se encontra instruido adequadamente. Em caso de aprovacgio,
assinar o proprio documento de ‘Declaragdo de anuéneia’ emitido pela chefia imediata.

2. Caso contrario, registrar a inconsisténcia no proprio bloco de assinatura ou solicitar o encaminhamento do processo
para emissdo de despacho (‘Despacho — Afastamento do pais — Diretoria Area’).

DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS

1. Em caso de aprovagdo, incluir documento nato-digital “Despacho - Afastamento do pais - Diretoria Cdmpus”,
preencher e assind-lo.

1.1. Encaminhar processo para unidade GABIR.

1.2. Caso contrario, emitir despacho indeferindo a solicitagdo e encaminhar para Diretoria de Area tomar ciéncia,
gue devera encaminhar 3 chefia imediata e aos demais interessados para ciéncia.

GABIR
1. Verificar se o processo esta instruido corretamente.

1.1. Se instruido corretamente, incluir documento “Despacho — Afastamento do pais - Reitor” para assinatura
do Reitor.

1.2. Caso contrario, despachar para a origem para providéncias.

REITOR
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1. Assinar o Despacho de Autorizagdo.
2. Devolver ao GABIR.
GABIR
1. Encaminhar 8 GABGEP {DIRGEP} para publica¢do do Despacho no Didrio Oficial da Unido {DOU).
GABGEP (DIRGEP}
1. Publicar o Despacho do Reitor em DOU.
2. Apos publicagdo, incluir ato no SEI.
3. Encaminhar o processo 8 COGERH/ASDAP correspondente.
COGERH / ASDAP

1. Enviar DOU por e-mail, pelo SEI, ao servidor, com copia ao DECFI do cdmpus (deofi-xx@utfpr.edu.br} ou, no caso da
Reitoria, decfif@ utfpr.edu.br, para geracdce da diaria no SCDP.

2. Atualizar o assentamento funcional do{a) servidor{a}.
3. Concluir o processo na unidade.
SERVIDOR {proponente)

1. Apds o retorno do afastamento, em até cinco dias, o servidor devera prestar contas da viagem ao responsdvel pelo
SCDP (Copia dos cartfes de embargue, Certificado de apresentacdo do trabalho indicado no aceite em nome do
Proposto etc.).

2. Em até 30 dias apds o retorno do afastamento, reabrir o processo SEl na unidade e incluir documento nato digital
‘Relatério de Viagem o Servigo’, preenché-lo e assiné-lo.

Ohs.: Utifize o botdo “Reabrir processa™ no SEI{ ) apds realizar a pesquisa pelo nimero do processo.
3. Solicitar que a chefia imediata dé ciéncia no relatério e encaminhar por e-mail para o responsavel pelo SCDP.

4, Encaminhar o relatério por e-mail, pelo SEl, para o responsdvel pelo SCDP.

5. Concluir o processo na unidade.

QUAIS DOCUMENTOS EXTERNOS ANEXAR?

. Abstract traduzido do trabalho que serd apresentado, se houver

. Carta-Convite ou carta de aceite, com traducdo

. Resumo de viagem do SCDP

. Comprovante de dnus e outro érgdo, se for o caso

. Publicagdo em Didrio Oficial da Unido da auteorizacdo do afastamento

QUAIS DOCUMENTOS INTERNOS GERAR NO SEI E QUEM O ASSINA?

1. Solicitagdo de afastamento {Projeto de Viagem} — Assinado pelo Servidor, Chefia imediata, Substituto(s} e
coordenador de curso;

2. Dedlaragdo de Anuéncia e de Interesse Institucional — Assinado pela Chefia, com ciéncia da respectiva Diretoria de
Area, via bloco de assinatura.

3. Despacho da Diretoria de drea — Assinado pelo Diretor de Area (em caso de indeferimento)
4. Despacho do Diretoria do Cdmpus — Assinado pelo Diretor-Geral

5. Despacho de Autorizagdo — Assinado pelo Reitor

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n2 8.112/1990, Art. 95:
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O servidor niio poderd ausentar-se do Pois para estudo ou missdo oficial, sem autorizagiio do Presidente da Republica,
Presidente dos Crgdos do Poder Legistativa e Presidente do Supremo Tribunal Federal, {Vide Decreto n2 1.387, de
1995).

Decreto n? 91,.800/1985:
Art.G2,

“independem de autorizagdo, os viggens ao exterior, em cardter particular, do servidor em gozo de férias, licenga,
gala ou nojo, cumprindo-lhe apenas comunicar ao chefe imediato o endereco eventual fora do pais”.

Art. 12

“As viagens ao exterior do pessodl civil da administracdo direta e indireta, o servico ou com @ finalidode de
aperfeicoamento, sem nomeagto ou designacio, poderio ser de trés tipos:

{ = Com dnus, quando implicarem direfto o passagens e didrios, assegurados ao servidor o vencimento ou saldrio e
demaiz vantagens de cargo, fungcdo ou emprego;

{f — Com Gnus limitado, guando implicarem direito apenas ao vencimento ou saldrio e demuais vantagens do cargo, da
funcdo ou do emprego, It — Sem Onus: Quando implicarem perda total do vencimento ou safdrio e demais vantagens
do cargo, da fungiio ou do emprego e ndo acarretar em qualquer despesa para o Administracido Publica”.

Decreto n® 1.387/1995:
Disple sobre o ofastamento do Puais de servidores civis da Administraciio Publica Federal, e da outras providéncias.

Art. 12 O afastamento do pais de servidores civis dos 6rgdios e entidades da Admiinistraciio Publica Federal, com énus
ou cont énus limitado, somente poderd ser autorizado nos seguintes casos, observadas as demals normas o respeito,
notadamente as constantes do Decreto 91.800/85:

IV = Servico de aperfeicoamento refacionado com a atividade fim do drgfio ou entidode, de necessidade recanhecida
pela Ministro de Estado (redogdo dada pelo Decreto 2.349, de 15.10.1999);

V — Intercdmbio culturdd, cientifico ou tecnologico, acordado com interveniéncia do Ministério dus Relagles Exteriores
ou de utilidude reconhecida pelo Ministro de Estado; e

VI — Bolsas de estudos para cursa de pos-graduacto stricto sensu.

& 12 A participagiio em congressos internacionais, no exterior, somente poderd ser autorizada com Gnus fimitado,
salvo nos casos previstos no inciso IV deste artigo, ou de financiamento aprovado pelo Consetho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico — CNPg, peta Financiadora de Estudos e Projetos — FINEP ou pela Fundagdo
Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior — CAPES, cujas viagens serido autorizadas com 6nus
nifo podendo exceder, nas duas hipoteses, o quinze dias. (redacio dada pelo Decreto 2.349/99)

Decreto n® 5.992/06:
Sobre viagem em final de semana ou feriado, conforme § 28, Art. 52.;

“As propostas de concessdo de didrias, quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como os que incluarm
sahados, domingos e ferindos, serdo expressamente justificadas, configuranda, a autorizagdo do pagamento pelo
ordenador de despesas, o aceitagdo da justificativa.”

http://www.planafto.gov. br/ccivil_ 03/ Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992. htm
Resolugdo n? 084/2017 do COGEP:

Art.1o - No quséncia do docente G sua quln, seja por motivos previstos {como viagens o trabatho, convocacies de
trabalho na UTFPR, convocagles externas g UTFPR ou outras atividades inerentes Gs suas atividades docentes),

Art. 8o - Caberd oo Chefe de Departamento e ao Coordenador do curso:

i. Aprovar o plano de substituictio/reposicio/antecipacio proposto pelo docente;
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Portaria MEC n? 40472009 (DOU 07/09/2009)

Art. Bo As instituicOes de educaglio superior mencionadas neste ate deverdo requiomentar internamente a matéria de
gue trata esta Portaria, observados os principios constitucionais e fegais que regem o Administragiio Publica.

Portaria MPOG N2 505, 29/12/2009
Trata sobre o SCDP, complementada pela Portaria MPOG n2 2052010, que inclui especificamente prestagdo de contas
no SCDP.

Documentos em lingua estrangeira:
Constituiciio Federal
Art. 13. A lingua portuguesa & o idioma oficial da Republica Federativa do Brasil.

Codigo de Processo Civil:
Art. 157: “Ndo serdo admitidos em Juizo documentos escritos em lingua estrangeira, safvo se acompanhados de
traducdo por Tradutor Juramentado”

Cadigo Civil:
Art. 140: “Os escritos de obrigagfies redigidos em lingua estrangeira, para terem efeitos legais no pais, serdio vertidos
em portugués.”

QUAIS SISTEMAS SAO UTILIZADOS PARA REALIZAR ESTE PROCESSO?
SCDP {Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens)
SEl {Sistema Eletrénico de Informacdes)

QUTRAS OBSERVACOES

®  Antes de iniciar o processo no SEl, o servidor interessado deverd informar sua Chefia Imediata.

®  QOinteressado deverd encaminhar o processo de Afastamento do Pais, no prazo de 30{trinta} dias antes da data
de inicio da viagem, para que sejam cumpridas as exigéncias internas e envio para publicagdo em Didrio Oficial
da Unido. O servidor somente podera ausentar-se do pais apds publicagdo da autorizagdo do afastamento.

INFORMACOES ADICIONAIS

SERVICO RELACIONADO (Carta de Servigos ao Usuario):
PROCESSO(S}/SUBPROCESSO(S} RELACIONADO(S):
PALAVRAS-CHAVE: Pessoal: Afastamento do Pais {(Exterior)
PROPRIETARIO {drea técnica responsavel):

Gabinete da Reitoria (GABIR) - 41 3310 4429 - reitoria@utfpr.edu.br

Gabinete da Diretoria-Geral do Campus {GADIR)

PATROCINADOR (Reitoria / Pro-Reitoria / Diretoria de Gest3o responsidvel): Chefia de Gabinete Reitoria
NIVEL: (X ) Todaa UTFPR / { )Reitoria / { ) Campus

Em coso de divida sobre o processa, entrar em contato com @ drea responsavet.

Para sugesties de melhoria e otimizagto do processo, encaminhar e-mail para eproc@utfpr.edu.br .

Criado por thasiana, versio 2 por thasiana em 27/03/2019 14:09:41.
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ANEXO I - Organograma Reitoria
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