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RESUMO

O objetivo da pesquisa é mapear 0s requisitos s&tes dos processos administrativos para ar
juridica pela Procuradoria Federal de Santa Catdunto ao IFSC (PFIFSC). Parnto, foi utilizada
a metodologia investigativa, que possibilitou dcggido da pesquisa em um caso real e represer
da Instituicdo, com cunho exploratorio e descritipor intermédio de levantamento bibliogréafic
entrevistas. Durante o estudo, evese informagdes, com membros da Procuradoria, achrs
requisitos para andlise juridica dos processodidne de acordo de cooperacao técnica. Além ¢
fez-se a analise documental de um processo aleatGeoatdo de cooperacao, em tramite, istema
utilizado pelo Instituto Federal de Educacdo Ci@reiTecnologia (IFSC). Levani-se também as
principais dificuldades enfrentadas referente aelyienento de documentos sem padronizacéo. (
ndo ha padronizacdo, o Procurador orientou, infionexte, aos interessados, acerca dos requ
para analise juridica, contudo, ndo vem trazendolteelos satisfatorios. Neste esi, criou-se um
check list onde consta todos os documentos neaesgara a anélise e emissao de parecer, bem
a sequéria em que eles devem ser apresentados. Ademaisn feugeridas algumas orientag
referentes aos prazos e a maneira de organizagdimcdesso para a obtencdo de condicdes de a
eficiente, pela Procuradoria, e, consequentememis oeleridade na €ssdo do parecer juridic
Essas proposicoes terdo por finalidade otimizengb atribuido para realizar as atividades relsit
analise dos requisitos dos processos, e, també&sivpbmente, uma inspiracdo para aplicacao fi
em todos e qualquept de processo administrativo recebido neste 6

Palavras-chave:Requisitos. Padronizagdo. gestao de processo. Migpea. Técnici

1 INTRODUCAO

A Procuradoria Federal Jui ao Instituto Federal de Santa Catarina (PFIFS@ad
subordinado a Advocig Geral da Unido (AGU) presta assessoria juridioalnstitutc
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de attaina (IFSC) e locali-se na Reitoria.
Nesse oOrgado sdo recebidos, das unidades orgamaecido IFSC, os documentos
processos admigtrativos para andlise, aprovacdo e emissao depanecer juridico pel
Procurador.

A saida de um processo geralmente € a entrada atesso seguinte. Com

encerramento de sua fase, € direcionado para amd@lisoutra unidade organizacional, e,



razdo disto, é importante que o procedimento estaja informacdes claras e precisas. As
tarefas anteriores a entrada dos documentos nairBducia sdo realizadas por diferentes
areas e cada uma os enviam de forma diversa. AssiRrpcuradoria tem dificuldade de
entendé-los, pois muitas vezes o0s processos chegam documentos faltantes ou
desnecessarios e desordenados. O objetivo, nediedose mapear 0s requisitos necessarios
para a analise dos processos juridicos pela PFIFSC.

Desta forma, tem-se a seguinte quest@ais 0s requisitos necessarios dos processos
administrativos para analise juridica pela ProcomiadFederal de Santa Catarina Junto ao
IFSC?

Justifica-se esse trabalho pelas constantes ca@wguy parte dos procuradores, em
relacdo a organizacao e sistematizacdo da respeat@ise dos requisitos, e das unidades
organizacionais do Instituto, relativas as solg@ts de agilidade na emissdo do parecer
juridico. A celeridade e a efetividade na conclugdée pareceres referentes aos processos
juridicos € uma necessidade que requer a inclusdafdrmacfes adequadas e em tempo
habil, a fim de evitar desgastes desnecessariaazio de cobrancas injustificadas e do mau
aproveitamento de tempo destinado a analise degsoaesorganizado. Espera-se aprimorar
as atividades inerentes aos processos juridicogandp 0s requisitos necessarios para sua
andlise, com a aplicacdo dos estudos de gestaockespos.

2 GESTAO DE PROCESSOS: A IMPORTANCIA DA PADRONIZACA O

Em seu dia a dia, as organizagfes publicas privexizsutam, de forma ordenada ou
nao, diversas atividades/tarefas, que por si swagéegam e nem geram valor ao processo.
Podemos citar alguns conceitos que estéo atretadste tipo de gestéo.

Para Scartezini (2009, p. 7), “Processo € o coojdet recursos e atividades inter-
relacionadas ou interativas que transformam insurf@gradas) em servicos/produtos
(saidas). Esses processos sao geralmente planejadesizados para agregar valor aos
servigos/produtos”. No mesmo contexto, Oliveira9@%pud ARAUJO, 2011) expbe que
“Processo € um conjunto de atividades sequencigsapresentam relacdo logica entre si,
com a finalidade de atender e, preferencialmentgdastar as necessidades e expectativas no
plano interno e externo”.

A importancia do processo reside na possibilidagldéragmentacdo de cada uma de
suas etapas, a fim de que se possa desenvolvé+asficiéncia e, ao final, formar um

conjunto organizado, com sequencialidade l6gica #&cil analise e processamento.



Arauljo; Garcia; Martines (2011) conceituam a gesti®m processos como a
representacdo de um tipo de gestao especificaablm busca-se entender os processos que
sao geridos pela organizacéo.

A gestdo de processos torna-se uma ferramenta gagastdo da organizacao,
traduzindo a visdo das fungOes em processos, adies] tarefas na busca da melhoria
continua.

Araujo; Garcia; Martines (2009, p. 28), referindoesgestdo de processos, esclarecem
que “...esse modelo de gestdo tem por intuito desco que € feito pela organizacao, de
modo a desenvolver formas de otimizacdo deste lt@b#&raduzidas diretamente para a
operacao...”.

Pradella; Furtado; Kipper (2016, p. 6) ainda resungestdo de processos como: “0
enfoque sistémico de projetar e melhorar continméenes processos organizacionais, por
pessoas potencializadas e trabalhando em equipshimando capacidades tecnoldgicas e
emergentes, objetivando a entrega de valor actelien

Esse modelo nos permite organizar as atividadeseas fazendo com que todas as
etapas relacionadas ao desenvolvimento dos produtssrvicos tenham como foco principal
o cliente, agregando valor, organizando insumosgléarando continuamente o processo.

Pradella; Furtado; Kipper (2016, p. 7) demonstranmportancia da aplicacdo da
gestéo de processos nas organizagoes:

O trabalho em si flui entre as unidades gerencésdersomente quando se
vé o trabalho em sua totalidade é que se podentifidan pontos de
melhoria. I1sso se deve ao fato de que praticameatéhuma unidade
gerenciadora tem responsabilidade integral por ggeal processo de
trabalho da instituicdo, assim como praticamentahue processo se
desenrola totalmente em uma Unica area. Nessedses funcionarios
passam a ter uma visdo ampliada de seus respeptipgss funcionais na
organizacao.

Dessa forma, passam a trabalhar com processospaaitos ao invés de se basear em
uma lista de atividades que um integrante do daperto realizou em algum momento e que
geralmente sédo seguidas sem nenhuma modificacéango do tempo. A documentacéo e

padronizacao permitem uma visao geral do proceesule seus objetivos principais até suas

peculiaridades. Ha diferentes tipos de procesgeserao exposto no proximo subitem.

2.1 Tipos de processos



Considerando a importancia do processo e, a fimméthor compreendé-lo, é
essencial que sejam elencados os diferentes tgprodessos.

Araujo; Garcia; Martines (2011) apresentam os tg@®rocesso como o Processo de
Negocios ou Essenciais e Processos de Gestao out&Supstes dao suporte, sdo focados na
organizacdo e nao no cliente e ttm como respoitadel viabilizar a estrutura necessaria
para que 0s processos essenciais funcionem. AgustégEam a existéncia da empresa e sao
responsaveis por atender o cliente externo, emtdegas produtos ou servico requisitado.

No Guia BPM CBOK (2009 apud PRADELLA; FURTADO; KIER, 2016, p. 11-
12) existe trés tipos diferentes de processos déciw ponta a ponta: Processos Primarios;
Processos de Suporte; e Processos de Gestdo. 1@sirpsi representam as atividades
essenciais que a organizacdo desempenha para cgogiinissao e constituem uma cadeia
de valor em que cada etapa contribui & etapa deguinjo processo visa criar valor ao
cliente. J& os Processos de Suporte, como seu@riapne diz, servem para dar suporte aos
processos primarios. gerenciando recursos e/caestiutura e eles ndo entregam diretamente
o valor aos clientes. Por ultimo, os Processosat@ds, que sao usados para medir, monitorar
e controlar atividades de negocios. Ele é primbnplaa que os Processos Primarios ou de
Suporte atinjam seus objetivos.

Cada tipo de processo € mapeado de forma a bugetivos, podendo iniciar em um
departamento e continuar em outro. Quando o inddvidomeca a entender, de maneira
sistémica, como funciona uma organizacao em suat@st e que sua atividade faz parte de
uma “engrenagem”, isso sO gera beneficios. Comergsadimento abre-se novas formas de

repensar o processo, de criar melhorias e de sugaedancas para o bem da organizagéo.

2.2 Fatores que dificultam a gestao de processos

Para que a gestdo de processos seja implementadafictencia, deve-se identificar
os fatores que dificultam sua gestdo e, assimmsgpmados como ponto de partida para
desenvolvimento.

Alves Filho (2011) aponta os principais fatores difieultam a gestéo de processos e
dentre eles pode-se destacar a cultura, a falterdpo e capacitacdo e a satisfagdo com o
status quo. A cultura é feita de pessoas e comgmstauas formas de pensar, agir e se
comunicar que definem como enxergam o mundo edseonduzida de forma autorizativa a
transformacao, aos colaboradores envolvidos, poguos processos. Ja a falta de tempo é

justificada pelas pessoas, em geral, na atualidaddemonstra a baixa efetividade na



execucao de tarefas. A transformacao do processtemte por processos mais simples e de
execucao mais pratica contribui ndo somente parganizacdo como para os colaboradores
que passam a dispor de horario livre para outrasdates. Quanto a capacitacdo, 0s
treinamentos trazem melhorias as organizacoese dpsel definido um padrdo, para atingir
resultados satisfatorios. Por ultimo, a dificulddeéeorrente da satisfagdo do estado quo, onde
as pessoas permanecem realizando suas atividadesiedma forma, mesmo tendo
conhecimento da existéncia de procedimentos queriaoa otimiza-las.

Hammer (1998 apud PRADELLA; FURTADO; KIPPER, 2016,12) afirma que a
mudanca de uma organizagao tradicional para pragessnuito dificil “pois os individuos
tém que aprender a pensar de uma maneira novgpraga e sistémica, compreendendo
melhor o negocio, assumindo mais responsabilidadesalhando em equipe”.

Mudar néo é facil. Pelo contrario, toda mudanca genflitos, incertezas e duvidas.
As pessoas argumentam “sempre fiz assim”, “me aresm dessa forma”, “por que mudar
agora?” e estes pensamentos, geralmente, sdorédsmeacontradas no cotidiano de empresas
que guerem mudar sua abordagem por uma gestdo odespos. O treinamento e a
capacitacdo sao a base para implementacdo de wangebtio de processos, pois assim 0s
colaboradores podem fazer parte da mudanca destiei@ Nao é apenas os padrées de
documentos e formas de trabalhar que devem serdasiddanas a maneira de enxergar a
organizacdo como um todo. Entende-se que a redpldsde n&o pode ser apenas
relacionada a tarefa em si, mas também ao proeessdvido. A proposta para melhoria € o

planejamento das atividades relevantes e simpjic@u descarte das demais.

2.3 Mapeamento dos processos

Como uma das principais ferramentas utilizadas pagastédo de processos, tem-se o
mapeamento e seus diversos modelos.

Vilella (2000 apud PRADELLA; FURTADO; KIPPER, 2016, 16) afirma que “O
mapeamento de processos seria uma ferramenta igéranalitica de comunicacdo cujo
objetivo seria ajudar a melhorar 0s processosesriss”.

Pradella; Furtado; Kipper (2016, p. 18), sobreaseiicios dos modelos de processo:

Modelos de processo beneficiam operacdes de gdstawgocio como o
entendimento do processo de negdécio, o incremesgocdmunicagfes ao
criar uma representacdo visual e ao estabelecer parsgpectiva comum
compartilhada. Na gestdo de processos de negécinpdelos sdo os meios



para gerenciar 0s processos da organizac¢do, analigerformance dos
processos e definir mudancas.

Araujo; Garcia; Martines (2011) expbe as técnicasrobdelagem: BPMN, IDEF e
EPC. A BPMN € um diagrama que pode ser usado defsimples, mas com elementos para
representar comportamentos mais complexos dosgaueeO IDEF € um grupo de métodos
que foi originalmente criado para modelar e represeos requisitos necessarios ao
desenvolvimento de sistemas de informacdes. J&oé&fepresentado pelo desenho de uma
casa cuja estrutura é subdividida em trés pilargipais que representam as visdes de

dados, controle e fun¢des, com um telhado quesept& as caracteristicas organizacionais.

2.4 A participacao das pessoas nos processos

A participacdo de cada individuo na gestdo de psmseé muito importante, uma
vez que ele contribuir4 para melhorias e ira raglide fato, as tarefas de mudanca. Para que
ISSoO ocorra, deve estar bem definido o process@apel dos envolvidos na atividade, bem
como a formacdo de comités. Além disso, para umlteel® positivo e o adequado
mapeamento do processo, € fundamental haver um dimpoocesso, cuja preferéncia seja
uma pessoa que tenha conhecimento, habilidadgseei@xcias no assunto.

“O funcionério, ao ser reconhecido como elementegirante de toda organizacao,
pois ele é o que conhece, organiza e interfergoraxessos dos colegas de forma autbnoma,
valoriza e respeita as dificuldades momentaneapales” (ALVES FILHO, 2011, p. 20).

Pradella; Furtado; Kipper (2016) complementam sabreultura e o alcance do
sucesso na gestéo de processos, onde a culturaadequipe é o seu aprendizado acumulado
e a mudanca inicia quando um integrante dessaegeifgransforma em lider que pratica a
gestdo de processos, motivando e inspirando sdegasode trabalho para alcancar os
objetivos e mostrando a importancia da visdo dapegunas para garantir 0 sucesso do
modelo, cada membro deve ter claro qual é seu pageé responsabilidade.

Conforme Araujo; Garcia; Martines (2011) ha diversmvolvidos na governanca
dos processos para executar seus papeis e resjidadal, dentre eles estdo: 1) Gestor do
processo ou proprietdrio: assegurar que a equigaesngajada no aperfeicoamento do
processo e elaborar plano de processo e orcan®n@mmité gestor: garantir o alinhamento
entre as estratégias organizacionais e seu desdei@ para os niveis abaixo; patrocinar as
iniciativas de processos ha organizacdo e priomzaprojetos nos processos. 3) Comité

integrador: decidir sobre os impasses interprosessticular as interfaces entre 0os processos



e garantir o alinhamento entre todos os envolvid)sEscritorio de Processos: prover o
suporte para a gestdo de processos; controlar een@nprocessos e apoiar e participar dos
projetos dos processos.

Araujo; Garcia; Martines (2011) destacam o paped gassoas na gestdo de
processos através das competéncias pessoaisnfidezaultura organizacional. Competéncia
é definida por trés elementos, o conhecimentoahsitiades e atitudes, onde o conhecimento
abrange os conceitos aprendidos por meio de te@tatica. Pode-se dizer que uma pessoa €
competente quando ela tem a capacidade de rest@t@minada questdo, em um cenario
especifico. Outro papel do gestor € a liderancde ®ua postura deve ser adequada com a
situagcdo e sua equipe, podendo ser autocrata §dscs®zinho), democrata (decisées com a
possivel consideracdo da opinidao dos lideradosmmeietendo o poder) ou liberal (decisao
em conjunto com os liderados). Quanto a culturamiegcional, ela precisa ser trabalhada em

prol de novas propostas que surgem a cada dia.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

As atividades, na Procuradoria Federal Junto atitutes Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina, acercackbimento e devolugdo dos processos,
com a finalidade de analise dos documentos e endsaim parecer juridico emitido pelo
procurador, interferem nos resultados dos servimais, este processo faz apenas parte de um
processo maior, com um objetivo final da Institoigiesse sentido, ha interesse em conhecer
uma esfera em particular, bem como compreenderesésia particular em sua totalidade.

A busca por uma organizacéo ideal, com process@seadas, estruturados e que
proporcionem resultados efetivos, traduz o objeti@pesquisa, ou seja, mapear 0s requisitos
necessarios dos processos administrativos paliaeap&idica pela Procuradoria Federal de
Santa Catarina junto ao IFSC. Neste sentido, quamatureza, trata-se de uma pesquisa
aplicada pois gera conhecimento para aplicacaacaratsolucao de problemas e podem ser
utilizadas como modelo para processos semelhaiesNI, 2011). Os objetivos da pesquisa
sao de cunho exploratério e descritivo, pois projpoam explicar o problema por intermédio
de levantamento bibliografico e entrevistas. Notexio da pesquisa descritiva, procura-se
descrever o fato ou fenbmeno através de levantamdiiizando para este fim técnicas
padronizadas de coleta de dados com questionarabservacao (GIL 2002 apud OTANI,
2011). A pesquisa na abordagem do problema € ayasid como qualitativa, visto que nao

esta moldada na mensuracgéo [...]. A coleta de dddgsesquisa qualitativa € concebida de



uma maneira mais aberta e tem como objetivo umrquadis abrangente possibilitado pela
reconstrucdo do caso que esta sendo estudad@ssBphé o uso de questdes abertas (FLICK,
2013).

Em relacdo aos procedimentos técnicos para caletdados trata-se de um estudo de
caso. Para Severino (2007) esta metodologia é dosadestudo de um caso particular, que
deve ser escolhido pela sua significancia e reptaseidade, que permita a fundamentacéo
de um modelo a seguir para situacdes semelhansesifdrmacdes devem ser coletadas e
registradas rigorosamente, e 0s todos os procethsela pesquisa de campo seguidos. “O
estudo de caso refere-se ao levantamento com nafisngidade de determinado caso ou
grupo humano sob todos os seus aspectos” (MARCONATOS, 2011, p. 276).

O estudo de caso € a metodologia mais apropriadzesguisa em questdo, pois é
investigativa e permite a aplicacdo de pesquisauemcaso real e representativo da
Instituicdo, que merece ser estudado visando on@dcalos resultados e consequente
beneficios, mesmo que indiretamente, a sociedade.

A pesquisa, objeto desse estudo de caso, seraadslno Instituto Federal de Santa
Catarina, instituicdo publica federal de educacédigsional, cientifica e tecnologica, que
oferta cursos nos mais diversos niveis: qualificapéofissional, educacdo de jovens e
adultos, cursos técnicos, superiores e de pos agadwe seu publico é a sociedade em geral.
Especificamente, o estudo de caso serd realizadBroeuradoria Junto ao IFSC, érgao
subordinado a Advocacia Geral da Unido (AGU), que aos processos administrativos e
judiciais.

A técnica de coleta e andlise dos dados da pesqu@&#emica se dard através de
entrevista, que se trata “de uma conversa oraé ehtas pessoas, das quais uma delas é o
entrevistador e a outra o entrevistado” (MARCONAKATOS, 2011, p. 280), utilizando-se
como ferramentas a gravacdo de audio e anotacéesrii® (2007) complementa que a
entrevista é uma técnica de coleta de informac@esca de um assunto estabelecido,
diretamente requeridas aos sujeitos pesquisadds, mpesquisador tem 0 objetivo de captar
0 que 0s sujeitos pensam, sabem, representam memtam. As entrevistas estruturadas
seguem um roteiro com questdes que irdo orieng@squisador e podem ser comparadas a
um questionario, porém sem a impessoalidade dests ha perguntas direcionadas e pré
estabelecidas.

ApoOs a fase de coleta, inicia-se a analise dossdadm divulgacédo, que deve seguir
principios éticos respeitando todos os particimanfessim, para a analise dos dados sera

utilizada a técnica de analise de conteudo, quéonoe Flick (2013) “é um procedimento



classico para analisar materiais de texto de gealopigem, de produtos da midia a dados de
entrevistas”. Flick (2011) ainda informa que o mira passo € definir o material, ou seja,
selecionas as entrevistas ou aquelas partes queels&antes para responder a questao da
pesquisa. Portanto, a analise das informacdesdeslhisera realizada por intermédio das
entrevistas com os autores alvos da pesquisa, cufddpr e estagiario da Procuradoria
Federal Junto ao IFSC, no intuito de padronizaegsisitos para o processo de recebimento
e devolucdo de processos administrativos, cujaumsge restringe aos processos de acordo

de cooperacao técnica.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Com base nas entrevistas feitas no curso desgaipasapurou-se que a Procuradoria
Federal junto ao IFSC recebe usualmente, parasendlridica e emissao de parecer,
processos administrativos de licitacdo, tais cameaigibilidade e dispensa de licitagdo, além
de pregao eletronico. Recebe-se, ainda, process@arderia entre o IFSC e outros entes
administrativos, assim como entre empresas privaa@sneste caso, consistem em termos de
convénio, parcerias e de colaboracdo e também @atedcooperacdo técnica. Dentre 0s
processos administrativos citados, neste estudd, aealisado o acordo de cooperacao
técnica, que é o “ajuste entre o poder publico wdaes publicas ou privadas para a
realizacdo de objetivos de interesse comum, mediadtua colaboracdo, sem o repasse de
recursos financeiros, materiais ou outros 6nus’NISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO
PARANA, 2012).

Para melhor analisar e caracterizar o processcatd@de cooperagdo técnica optou-
se por realizar entrevistas com o Procurador Chefeestagiario da Procuradoria Federal
Junto ao IFSC, com o objetivo de coletar dadovaeles para entender o funcionamento e a
sistematica dos respectivos processos que tramiba@mbito da Procuradoria.

Em relacdo ao envio de processos de cooperacgdoaérocuradoria, via SIPAC,
informou o Procurador que devem, somente, ser enbados pelo (a) Reitor (a) e Pro-
reitores (a) e retornar a respectiva autoridadesteN@onto, o estagiario desconhece o
procedimento.

Quanto a prioridade na avaliacdo dos processo®a@@racao técnica, o Procurador
esclareceu que ndo ha controle nesse sentido, ¢amdista que 0s processos sao distribuidos
aos estagiarios a medida em que chegam na Prodaradontudo, quando ha necessidade de

urgéncia o documento deveria vir, classificado cpmaridade, acompanhado pela respectiva
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justificativa. Na prética, como este 6rgdo ndo @ksge informacdes a respeito da urgéncia de
determinado processo, o0s pedidos ocorrem pessdalmeninformalmente perante a
Procuradoria, que € executado.

As informacdes disponibilizadas pelos entrevistadt® conta que, com o
recebimento do processo de cooperacdo técnicaefamcessario verificar uma série de
requisitos para que possa ser feita a andliseigaritb processo de acordo de cooperacdo
técnica, os quais serdo elencados adiante.

Segundo o Procurador, para que possa ser reabzadalise, do processo de acordo
de cooperacao técnica, para a emissao de um pgueickco, é indispensavel a juntada de
documentos, que constituem requisitos para prosaegto do feito, bem como apresenta-los
em uma ordem de apresentacdo. O primeiro € o “TedmoAbertura”, seguido pela
“Justificativa”, que € primordial e seu objetivo d&screver o porqué vai ser feito tal
procedimento. Em seguida vem o Projeto Basico and’lde Trabalho ou Termo de
Referéncia, documento que contém todos os elemeténdre eles o objeto, o plano de
execucao (cronograma das etapas), o demonstrasivuel sera realizado, a informacéao de
guantas pessoas serdo atendidas, o prazo (o PBagtm deve ser assinado pelo técnico que
o elaborou e pelo (a) Reitor (a) ou Pré-reitor(aiy destes dois ultimos devem aprova-lo).
Para que seja realizado o parecer, também, dejevs#, documentos relativos a empresa
conveniada, tais como: comprovacéo da razdo d@xeitrato Social ou sua Ultima alteragéo,
quando houver), documento de identificacdo de sepsesentantes, e documentos de
regularidade fiscal (Certiddo Negativa de Débitativos aos tributos federais e a Divida
Ativa da Unido (englobam o INSS, FGTS e outros istps) e Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas. Ao final, devera ser anexada a Midotdermo de Ajuste ou Minuta do Termo
de Cooperacdo Técnica. Ele também ressaltou gse, documentos ndo estejam na
mencionada ordem, o andamento do processo se houita mais moroso. Quanto aos
requisitos, o estagiario trouxe informagdes id@&stias do Procurador, com excecdo da falta
de informagdo sobre a necessidade do documentooTdemAbertura do processo, que
contempla as exigéncias. No entanto, diverge daBtmando que ndo ha uma ordem
sequencial dos documentos apresentados, mas,ltdifcdrabalho, tendo em vista que sera
necessario procurar um por um. De qualquer mansasn 0os mencionados documentos nao
estejam na ordem indicada, tal circunstancia n&taab prosseguimento do processo. Neste
contexto, ao se trabalhar com os documentos cereetem uma ordem, seria atingida a
finalidade do processo que, segundo Oliveira (18961 ARAUJO; GARCIA; MARTINES,
2011), consiste em “atender e, preferencialmentdastar as necessidades e expectativas no
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plano interno e externo”, no sentido da viabilidaéeanalisar os requisitos com eficiéncia e
dar celeridade ao processo.

No que se refere ao prazo, pela Procuradoria, p&missdo do parecer juridico em
processo de cooperacdo técnica, informou 0 proouaek inicia-se com o protocolo perante
a Procuradoria e findam apos o decurso de 15 da¥prme previsdo legal. De forma
divergente, sustentou o estagiario que o iniciprdao se da quando ele o recebe, ignorando
a contagem de tempo do tramite de recebimento dcepso pela Procuradoria, anterior a
distribuicdo do processo ao estagiario. Contudotegmos praticos, o Procurador esclareceu
gue o parecer € despachado no prazo médio de 48. hor

A Procuradoria sugeriu a unidade organizacionaksssria Técnica uma lista para o
envio dos documentos, a fim de que seja possiatisano processo de acordo de cooperacao
técnica. Conforme explicou o Procurador, a sugest@oreu de forma informal, tendo em
vista que ndo ha obrigatoriedade de formalizati@ mtencédo foi ajudar o departamento. O
estagiario afirma que como ndo ha uma lista foeratplicita com os requisitos necessarios,
na Procuradoria, segue-se o livro de licitagcbesi® kspecialmente a Lei n. 8.666/93, que
trata, inclusive, do acordo de cooperacao técmtdispositivo especifico

N&o obstante tenha o estagiario informado que &gmbronizacéo de requisitos, uma
vez que devem ser buscados em lei propria, 0 Rrdouressaltou que para todo e qualquer
processo de cooperacdo técnica o0s requisitos s&e®0Ss e, neste rumo, utiliza-se como
base o primeiro parecer, sobre o tema, elaboratio gpgdo e, deste modo, € possivel
aperfeicoar os subsequentes. Ele ressalta quedsénguver padronizacdo, a analise do
processo se torna bastante prejudicada, uma vemgs® caso, € necessario elaborar uma
Nota (despacho) para a adequacéo as exigénciagiduer maneira, a Procuradoria aponta
0 que ndo estad adequado e indica o que deve Heradst, situacdo ocorrida em diversas
oportunidades. O estagiario informou que a faltpatironizacdo dificulta demasiadamente o
andamento do processo, tendo em vista que muitpateéhdespendido para organiza-lo de
forma adequada. Neste rumo, a aplicacdo da Gest&yatessos teria importante papel na
consecucao da padronizacdo, uma vez que, confoanendo e Rotondaro (2006 apud
PRADELA; FURTADO; KIPPER, 2016, p. 6), dentre seobjetivos, destaca-se a
possibilidade de “aumentar sensivelmente a proidiaiile, com eficiéncia e eficacia”, além de
“simplificar processos, condensando e/ou eliminaatdodades que ndo acrescentem valor ao
cliente”.

Em relacdo a verificacdo prévia dos requisitosyactrador informou que nao tem

conhecimento se é realizada pela Assessoria Técaitas do processo ser enviado a
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Procuradoria para andlise e emissdo do parecete Negio, o primeiro exame é feito pelos
estagiarios, que por sua vez, encaminham ao Pdmupara Ultima andlise e, se estiver de
acordo, assina o parecer.

Destacou o Procurador que 30% dos processos ddoader cooperacdo recebidos
apresentam problemas (0 que também foi mencionalio gstagiario, mas, nao indicou a
porcentagem), tais como: documentos faltantes,veqgados, duplicados ou em formato
diferente do desejado. Nestes casos, a Procuratkigemina a sua retificacdo. Caso falte um
requisito da lista, que modificara o edital e a utan o procedimento realizado na
Procuradoria é de simplesmente ndo aprovar o prdjt hipétese de ndo ser modificada a
minuta e certos documentos, a Procuradoria comdicia aprovagdo a juntada desses
documentos. O estagiario destacou que, se faltanata do acordo, a justificativa e o plano
de trabalho, a Procuradoria ndo aprova o projess, mntes disto é elaborado um despacho
para solicitar a inclusdo das pendéncias. Se éattarutros documentos (certiddes, relativos a
empresa, etc.) ou aqueles que sdo para acertaw, pregrocesso sera analisado, com a
elaboracdo de parecer, condicionado a posteriolusfic de tais documentos, para
prosseguimento do processo. Neste caso, ndo hé&eassidade do retorno do processo a
procuradoria para comprovacgdo, basta que os dod¢osmegjam inseridos. Diante dos
problemas relatados nos processos de acordo deregdp técnica, verifica-se a ocorréncia
de retrabalho em analisar por mais de uma vez antettacdo. Neste sentido, deve haver um
reconhecimento do funcionario como um elementognatge da organizacdo, sobretudo o
Procurador, como detentor do conhecimento técréca pnalisar de forma definitiva quais
sdo os documentos dos processos, ja que “ele é aanhece, organiza e interfere nos
processos dos colegas de forma autonoma” (ALVE&I©IL2011, p. 20).

Diante do quadro apresentado acima, observa-shajaenecessidade de mudanca na
maneira de trabalhar e dos procedimentos. Hamn898(hpud PRADELA; FURTADO;
KIPPER, 2016, p. 12) alerta para necessidade dmltra em equipe, que os individuos
assumam mais responsabilidades e aprendam a plenfeama nova, revigorada e sistémica.

Frente a necessidade de analisar uma série de dotsn para depois, elaborar o
parecer sobre o tema, e dos problemas causadosfgilade padronizacdo, mostra-se
relevante compreender em que consiste a gestdoodespos. De inicio, Aradjo; Garcia;
Martines (2011) conceituam a gestao de processns aaepresentacao de um tipo de gestéo
especifica, buscando entender os processos geyelasorganizacdo. No mesmo sentido,
acrescentam que tal modelo propicia o desenvolviongs formas de otimizacao do trabalho.
Por fim, Hammer (1998 apud PRADELA; FURTADO; KIPPERD16, p. 12) sustenta a
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necessidade de mudanca de postura dos colaboradgues devem assumir mais
responsabilidades e trabalhar em equipe.

Apesar de o Procurador mencionar que nunca fazesld 0 mapeamento em razao da
falta de tempo, Alves Filho (2011) assevera qualta tle tempo € justificada pelas pessoas,
em geral, na atualidade, e demonstra a baixa ielati® na execucdo de tarefas, e também
que a transformacao do processo existente por ggogemais simples, de execugcdo mais
pratica, contribui ndo somente para a organizagaw@ara 0s colaboradores que passam a
dispor de horério livre para outras atividades.nfldisto, o Procurador argumenta que o
procedimento é praticamente é igual: a secretédebe o processo com documentos para a
analise juridica, distribui para os estagiariose @studam, fazem a minuta do parecer e
encaminham ao Procurador. Este, por sua vez, roadifi ndo, finaliza, assina o parecer e o
devolve aos estagiarios. Afirma, ainda, existir usn@onia e ndo precisar desse tipo de
mapeamento. Opinido, esta, equivocada diante daigef de mapeamento de processos, por
Vilella (2000 apud PRADELA; FURTADO; KIPPER, 2016, 16), como uma “ferramenta
gerencial analitica de comunicacdo”, com o objetieo“ajudar a melhorar os processos
existentes”.

Os membros da Procuradoria, entrevistados no daste trabalho, informaram que o
treinamento aos estagiarios funda-se, essenciameattroca de experiéncias com o colega
mais antigo e, em caso de duvidas, recorrem acuR@ar e a legislagdo correlata. Ante a
falta de treinamento padronizado aos novos intéggama Procuradoria, Alves Filho (2011)
aponta, entre outros, a falta de capacitacdo camadas principais fatores que dificultam a
Gestéo de Processos, uma vez que treinamentomtragihorias as organizacdes, desde que
definido um padrdo, para atingir resultados sdtisfas. Neste cenério, Araujo; Garcia,
Martines (2011) destacam o papel das pessoas ntoGede Processos através das
competéncias pessoais, lideranca e cultura orgaoimd. e define a competéncia por trés
elementos, quais sejam: conhecimento, habilidadastudes e frisa que o conhecimento
abrange os conceitos aprendidos por meio de teopeatica. Com a falta do registro de
informacfes ha grande possibilidade de haver pedgasnformacdes ou interpretacdes
diferentes de cada colaborador com o passar dooteogprrendo o famoso “telefone sem
fio”.

Em relagdo aos requisitos para analise do proaessnissdo de um parecer juridico,
pela Procuradoria, foram coletados os dados comensbros deste 6rgdo. Apos apurados 0s
dados, foi selecionado aleatoriamente um processacdrdo de cooperagao técnica, que

tramita no SIPAC, para melhor exposicdo e analoserdquisitos necessérios. Esta sele¢cédo
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teve a finalidade de analisar e extrair informag@esn como comparar com aquilo que foi
obtido no curso dessa pesquisa.

O processo escolhido aleatoriamente no SIPAC -$&at@e um acordo entre o IFSC e
uma entidade privada relativo as atividades de estifipamento de oportunidades externas
por meio de editais de instituicbes externas patasenvolvimento de projetos de pesquisa e
extensdo. Este foi enviado pela unidade orgamimatiAssessoria Técnica no dia 08/10/2019
e recebido pela Procuradoria na mesma data. Cgntoidoonstatado que o procedimento
adotado, na pratica, diverge daquilo que foi exgdlapelo entrevistado, tendo em vista que o
real fluxo de remessa do processo de cooperacéicdéa Procuradoria foi realizado pela
Assessoria Técnica e nao por um Reitor (a) ou éitarr(a).

ApoOs analise e emissdo do parecer pelo Procurad@ida do respectivo processo da
Procuradoria para a Assessoria Técnica, acontexealian15/10/19, especificamente em 07
dias apds protocolado o recebimento, via SIPACOngdo, respeitando o prazo legal, de até
15 dias.

Para uma demonstracdo mais clara dos requisitasss@@s a analise juridica e
emissdo de um parecer do Procurador, segundo dadletedos pelos entrevistados, bem
como comparar os documentos que foram inserid@s petlade organizacional de origem,
foi elaborado uma planilha, exposta mais abaix@ssBl&éa-se que, na primeira coluna, os
documentos foram mencionados na ordem da sequ@uneiadeveriam ser apresentados,
segundo o Procurador. Na segunda coluna, os dotosne#o foram mencionados na mesma
ordem em que foram apresentados, o proprio es@@gdormou que nao ha uma sequéncia.
Constam, na terceira coluna, os documentos apyradoforme apresentacao dos arquivos
inseridos, no processo escolhido no SIPAC, que éamtéo seguiram a ordem requisitada e

somente foram mencionados ordenados para facilitegualizacéo.

Tabela 2 - Documentos para andlise juridica

Documentos para analise juridica do processo de ado de cooperacéo técnica

Procurador Estagiario SIPAC

Termo de Abertura

Justificativa Justificativa Justificativa

Projeto Basico ou Plano de TrabahProjeto Basico ou Plano dePlano de Trabalho
ou Termo de Referéncia Trabalho ou Termo de Referéncia

Contrato Social da empregiContrato  Social da emprepAlteracao Contratual 4
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conveniada (EC) ou sua L’Jltinleconveniada (EC) ou sua L’Jltinlz(ultima)

alteracdo, quando houver, paralteracdo, quando houver, p3gra
comprovacao da raz&o social comprovacao da razdo social
Documento de identificacdo dpDocumento de identificacdo dpRG e CNH

representantes da EC

representantes da EC

Certiddo Negativa de  Débitg
Relativos aos Tributos Federais ¢
Divida Ativa da Unido (englobam
INSS, FGTS e outros impostos) da H

<Certiddo Negativa de Débitq
Relativos aos Tributos Federais 4
oDivida Ativa da Unido (englobam
(INSS, FGTS e outros impostos)
EC

<Certiddo Negativa de débitog
relativos aos tributos federaig
oe a divida ativa da unido do
HMinistério da Fazenda;
Certificado de
Regularidade do FGTS

Certiddo Negativa de  Débitg

Trabalhistas da EC

<Certiddo Negativa de Débitq

Trabalhistas da EC

<Certiddo Negativa de Débito
Trabalhistas da Justica do
Trabalho

Minuta do Termo de Cooperac
Técnica ou Minuta do Termo d

AiMinuta do Termo de Cooperac
€Técnica ou Minuta do Termo ¢

AiMinuta do Termo de
eCooperacao Técnica

Ajuste Ajuste

Apresentacdo da empresa
conveniada no Power Point

Fonte: Dados primarios

Destaca-se que a ordem apresentada no Process®AG Hlustificativa, Plano de
Trabalho, Minuta do Termo de Cooperacdo Técnicatida® Negativa de débitos relativos
aos tributos federais e a divida ativa da UnidoMioistério da Fazenda, Certificado de
Regularidade do FGTS, Certiddo Negativa de Déliitabalhistas da Justica do Trabalho,
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), A#eraContratual (Ultima), CNH,
Propostas/apresentacdo PowerPoint e RG) ndo congspa ordem esperada pelo
Procurador.

Frisa-se que, embora ndo seja requisito para elebordo parecer, a ordem de
apresentacdo dos documentos, esta sequéncia énkemidh para que o processo tramite de
forma regular e com celeridade.

Observa-se na planilha que ha divergéncias no anugetaos requisitos necessarios
para analise dos processos. Os proprios colab@sdarProcuradoria, entram em conflito de
informacdes, quando o estagiario ndo menciona endeate Abertura como um requisito
(coluna 2, linha 1), assim como quando informa gée ha uma ordem na sequéncia dos
documentos. JA a Assessoria Técnica, além de n&geapar os documentos na ordem
necessaria, nao inseriu 0 Termo de Abertura (cdutfiaha 1) e ainda inseriu um documento
de Apresentacdo da empresa conveniada no Power@nhdo era necessario (coluna 3,
linha 9).
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5 DELIBERACOES DO ESTUDO

No curso desse estudo, apurou-se que o envio degsws de cooperagao técnica a
Procuradoria, ocorre por intermédio do Sistemaghaido de Patriménio, Administracao e
Contratos (SIPAC), sistema utilizado pelo Instituf@deral de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Santa Catarina (IFSC). Ao realizdregrsta com o Procurador, obteve-se a
informacé&o de que o fluxo ocorre da seguinte formancaminhamento desses processos a
Procuradoria deve ser feito, somente, pelo Reafoe Pro-reitores (as).

Constatou-se no decorrer das entrevistas e andtisemental que ndo h4a uma
padronizacdo dos documentos necessarios paraeadéisprocessos de cooperacao técnica.
A Procuradoria ja havia comunicado informalmentenégdade organizacional competente
quais documentos deveriam ser inseridos no procEs®00 objetivo de ajudar a unidade
organizacional, porém observa-se que esta acdsend@mstrou suficiente para evitar que boa
parte dos processos continuasse apresentando, fathavez que informou o Procurador que
30% dos acordos de cooperacao técnica apresentdmerpas, como a falta de documentos
ou documentos desnecessarios. Nesses casos, aadov@u precisa fazer um despacho e
devolver o processo a unidade organizacional resp@h para adequacdo das exigéncias,
oportunidade em que determina a retificacdo ouAocentondiciona a aprovagdo a
regularizacdo da documentacdo. Esses retrabalhosntoo processo improdutivo e
ineficiente com o mau aproveitamento do tempo dWadt a analise do processo
desorganizado.

Ademais, o Procurador afirmou que, em razédo da thttempo e de haver sintonia
entre os membros da Procuradoria, nunca foi remlizamapeamento dos procedimentos.
Esta afirmacdo contraria todos os autores de Ged#&adProcessos, que defendem o
mapeamento justamente pela clareza, especificagdébnecdo das informacdes registradas e
padronizadas. O mapeamento dos documentos reguisdio s6 ajudariam a unidade
organizacional competente, como também os prépegtagiarios da Procuradoria que
poderiam fazer a verificagdo prévia dos documenseguindo um padrdo, antes do
encaminhamento do Processo ao Procurador para@sairdo parecer. Consequentemente
geraria celeridade nas atividades de todos os wdesl bem como no processo como um
todo.

Por fim, conforme explanou o estagiario, ndo hénaraeento formalizado, tendo em
vista que o0 mais antigo, com base em suas expe¥epeetéritas, da orientacdes ao novo

colega. Observa-se que tal procedimento ndo seargfgtaz ao bom andamento do processo,
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tendo em vista que o conhecimento empirico do Estagé passivel de falhas, que
constantes trocas de conhecimento, a pessoasntierao longo do tempo, ndo é capa:
padronizar o rol de documer

Ante as dificuldads expostase a fim de que seja alcancada a padronizacac
requisitos para a analise dos processosgpropostoum check list conforme modelo abaix:
sugerese sua implementacéo, para agregacao de valoresemiolo de dar celeridade

processo.

CHECK LIST

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO

PROF;?{J%%%AREIJSEIIEAE%IERFXELJLFJENE%R:(L) s Andlise e emissao de parecer juridicc
RUA 14 DE JULHO, 150COQUEIROS= FPOLIS/S Procuradoria Federal Junto ao IF:

TIPO DE PROCESSO: ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA

[l Termo de Abertura
[] Justificativa
[] Projeto Basico ou Plano de TrabalhoTermo de Referéncia

[] Contrato Social da empresa conveniada (EC) ou #imalalteracdo, quando houver, p
comprovacao da razéo social

[] Documento de identificacdo dos representantes

[] Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tribukeslerais e a Divida Ativa da Uni
(englobam o INSS, FGTS e outros impostos) d

[] Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas di

[] Minuta do Termo de Cooperacdo Técnica ou Minutaelmno de Ajust

*Em caso de ndo preenchimento dos requisitos, 0 pexso ndo seguira adiant

Este check list foi elaborado mediante os requgsttescritos pelo procurador, p
pré-andlise do estagiario.

Embora a Procuradoria ndo tenha dificuldade panapdu o prazo legal de 15 di
para encaminhar um parecer juridico a unidade ageionalinteressada, foram obtid
informacdes, na entrevista com o Procurador, ntickede que 0s processos tramitam

Procuradoria em 5 dias. Com a adoc¢ao do chedblisial e a sistematizacao dos requisit
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documentos, seria mais viavel que a totalidadepdosessos fossem concluidos em torno de
48 horas, que é prazo médio desejado pelo Proaupadm despachar o parecer.

Além do check list, outra proposicdo sdo orientagde unidade organizacional
interessada, referentes a organizacdo dos docusnemientrada do processo na Procuradoria,
elencadas a sequir:

1. O prazo para emisséao do parecer juridico é dedsbadirridos, a partir do recebimento
na Procuradoria, através de protocolo no SIPAC de mer prorrogado desde que
justificado.

2. As unidades organizacionais que necessitarem dmcieg referente a emissdo de um
parecer juridico, deverao ter o pedido especifi@jisstificado, via SIPAC.

3. Os documentos deverdo ser salvos e encaminhad$SIRAC, no formato pdf e
seguirem a ordem da sequéncia descrita no check lis

4. Os documentos deverdao ser encaminhados em um arjoovo pdf, considerando
gue o SIPAC nao organiza os documentos de forma. &stes arquivos devem ter no
maximo 9 megabytes. Se ultrapassarem o tamanherateger divididos em partes
até o limite de 9 megabytes cada, com sua devjzkcéisacao.

5. Os despachos com informagdes relevantes, que dsegerdos pela Procuradoria,
bem como o processo com os documentos para apadisessao de parecer juridico,
devem ser inseridos na aba “documentos” do SIPAG3 gue sejam visualizados e
nao na aba “movimentacdes”.

6. Os processos poderdo somente ser encaminhadosugideiaria pelo Reitor (a) e Pro-
reitores ou aqueles que a autoridade maxima depegkares.

Por ultimo, sugere-se o mapeamento de outros tipqgeocessos recebidos nesse 6rgao com

as experiéncias adquiridas, mediante entrevistdisardocumental e analise de dados.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A Procuradoria Federal Junto ao IFSC recebe prosems$ministrativos de licitacéo,
convénios e acordo de cooperacdo técnica parasarjalidica e emissdo de parecer pelo
Procurador. N&o ha padronizacao dos requisitosgarlise, cuja compreensado do processo
se torna prejudicada, tendo em vista a apresentig@locumentos faltantes, desnecessarios,
fora de ordem e com prazos proximos ao vencimeot@ue gera retrabalho e mau

aproveitamento do tempo.
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Considerando a diversidade e quantidade de pracessebidos pela Procuradoria,
além do breve prazo para a concluséo do estudadip foi analisado especificamente o tipo
de processo de acordo de cooperacao técnica. Sew@u-se através de entrevistas, analise
documental e material bibliografico. Constatou-se §a divergéncia entre as informacdes
dos materiais obtidos, com o Procurador, estagida@dProcuradoria e processo aleatorio
analisado, do SIPAC, confirmando que néo é seguitapadroniza¢do dos procedimentos.

O estudo de caso ajudou a compreender a situag@stijada. Mapeou-se 0s
documentos e chegou-se as exigéncias necessarmsapalise juridica dos acordos de
cooperacao técnica, mediante informacdes do Prdayrgue possui 0 conhecimento técnico
e juridico, com a finalidade de se iniciar uma patracdo. Ap0s 0 mapeamento, criou-se,
também, um check list, com a padronizacdo dos siqgsipara auxiliar tanto a unidade
organizacional para o conhecimento da inclusdo idBmmacfes corretas quanto aos
estagiarios da Procuradoria que fazem a pré arddiskocumentacdo. Esta padronizagao fica
registrada e permite que qualquer colaborador mewba acesso as informac¢des adequadas,
claras e precisas. Sem duvidas gera segurancaopasaas partes envolvidas e celeridade ao
processo.

Ressalta-se que, teve-se a intencéo de aplicairevista com a Assessoria Técnica,
unidade organizacional que envia os acordos deecagfo técnica a Procuradoria, para
comparar com o0s dados apresentados pelo estagidpelo Procurador, no sentido de
verificar se as informacfes prestadas por aquelesfato, procedem e ter um melhor
entendimento sobre as questdes envolvendo a tg@mitdos processos nessas duas areas,
para uma pesquisa mais completa. Infelizmente caoeu a autorizagcdo da entrevista em
tempo habil.

Nesse contexto, apesar de o entendimento do Pdwmrura respeito da
prescindibilidade do mapeamento de requisitos o slemonstrada, esta afirmacdo €
totalmente equivocada, uma vez que a utilizagcdeadésramenta mostra-se essencial para
facilitar o trabalho das partes envolvidas na saaitacdo e, em consequéncia, conferir
celeridade e fluidez aos processos. Reforca-separiéncia da ferramenta em razdo da
divergéncia de informacdes prestadas, durantetesvestas, pelo Procurador e estagiario no
sentido da existéncia ou ndo de padronizacao degroentos.

Destaca-se que o mapeamento de processos ja éalidade em alguns setores do
IFSC, apesar de ainda nao ter sido implantado oceuRrdoria. Esse fato ndo impede de o
orgao se adiantar e padronizar os requisitos defomea mais simplificada, para que facilite

o trabalho dos envolvidos no processo. Por fim,apeamento dos requisitos do acordo de
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cooperacao técnica realizado neste estudo de cdseospr utilizado como fonte de inspiracao
para padronizar os requisitos dos processos admainies de outra natureza recebidos por

esse 0rgao.
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