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1. Introducao

E imprescindivel dentro do setor de Recursos Humanos de uma instituicdo publica a
necessidade de solucBes céleres frente a problemas recorrentes, que envolvam processos
repetitivos.

A etapa de admissao de discentes e de novos profissionais é bastante usual dentro de
um 6rgao publico, e o Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) ndo escapa a essa regra.
Deste modo, o projeto em questdo visa a agilizar essa etapa, abordando as dificuldades
presentes em qualquer equipe administrativa que venha a executar a entrada de novos
colaboradores e buscando transpor obstaculos de uma rotina de ingresso.

O tema abordado baliza-se pela premissa de que 0s processos e as rotinas recorrentes
no ambito da area de Gestdo de Pessoas possuem suas peculiaridades em cada local de
trabalho e que modelos de aperfeicoamento devem ser adaptados ao contexto do setor publico
brasileiro, inclusive as Instituicdes Publicas de Ensino Superior Brasileiras.

Sendo assim, este projeto aborda como tema a padronizacdo de processos e rotinas de
um setor pertencente a uma Instituicdo Federal de Ensino Superior Brasileira. Propdem-se a
elaboracdo de material que vise a padronizacdo dos processos de contratacdo durante a fase
da entrega de documentos (execucdo). O conhecimento prévio junto a equipe administrativa
do que pode ser aceito ou ndo como um documento de identificacdo, um requisito do edital,
OU Mesmo se a procuracdo apresentada por um terceiro atende as normas para sua finalidade
sdo competéncias que devem ser estruturadas perante os profissionais que atuardo no
recolhimento desses documentos.

A construcdo do projeto resultar, entdo, em um roteiro de consulta aos principais
problemas e/ou duvidas que podem surgir nos servidores do IFSC ao realizar a contratacao
para ingresso de outros servidores. Especificadamente, propdem-se a elaboracdo de uma lista

de verificagdo (checklist)/roteiro e de uma lista de perguntas frequentes (FAQ) que buscam



atender essa demanda de celeridade do setor e de aprimoramento da execucdo de tarefas
dentro de um mesmo processo administrativo de contratacao.

Por sua natureza especifica e orientada ao corpo técnico de profissionais de Recursos
Humanos do IFSC, o projeto estd relacionado ao objetivo estratégico C.4 — Desenvolver
cultura organizacional orientada por processos e competéncias dentro do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da instituicdo. Este objetivo visa “Desenvolver relacdes,
decisOes e normativos orientados pela gestdo por processos e pela gestdo de competéncias,
pautados na colaboracgdo, integracao entre areas, visdo sistémica, gestdo em rede e com foco
na permanéncia e éxito dos alunos e nas necessidades da sociedade (PDI, 2020-2024, p.126).

Ja sua iniciativa estratégica estd direcionada ao item C.401 — Consolidar a Gestao
por Processos dado que compreende o aperfeicoamento de uma das etapas do processo, a sua
execucao.

Bem gerenciada a fase de execucdo da admissdo de novos colaboradores e
ingressantes, a instituicdo demonstrara aqueles envolvidos no processo uma imagem positiva,
aumento da eficiéncia deles e reducdo da variabilidade de seus resultados, o que corroborara
também para o fortalecimento do nome da instituicdo na sociedade (Garcia et al., 2014).

2. Objetivo

Com a realizacdo deste projeto, pretende-se mobilizar os servidores e 0s recursos da
instituicdo para o planejamento e execuc¢do de acdes direcionadas a realizacdo de sua visdo de
futuro em relacdo aos servicos prestados.

Objetiva-se aprimorar 0s servi¢os que d@o suporte ao trabalho desenvolvido pelos
técnicos administrativos do IFSC, quando lidam com a contratagdo de novos servidores.
Além de buscar a¢des planejadas e formas de institucionaliz&-las para que estes profissionais
se sintam bem no exercicio das suas atividades, e as executem de forma eficiente e eficaz.

Especificadamente, propdem-se:

A. identificar os processos necessarios para o ingresso de servidores realizado pelo

setor de Divisdo de Gestdo de Pessoas;

B. levantar as principais atividades de cada processo, sistematizando-as;

C. mapear as principais davidas, dificuldades e problemas no ingresso de servidores;

D. propor sugestdes de melhorias nos fluxos dos processos mapeados.



Os resultados desse trabalho podem proporcionar maior facilidade para o desempenho
das atividades diarias de cada colaborador, auxiliar no treinamento de novos servidores e na
disseminacédo de conhecimento a cada troca de gestéo.

Além disso, o projeto se justifica pela importancia de tal setor para a Instituicao, assim
como, pelo fato de que ha poucos relatos na literatura sobre aperfeicoamento de processos em
Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) no Brasil, principalmente no setor tdo
especifico e peculiar como o de Gestdo de Pessoas (Rizetti et.al., 2015).

Por fim, vale lembrar que tal proposta pretende atender os indicadores estratégicos e
metas do IFSC para 2024, a saber (Figura 01):

META EM
2024

OBJETIVO ESTRATEGICO INDICADOR ESTRATEGICO

Percentual de processos de negdcio

C4. com os processos de trabalho 100%
implantados
Desenvolver cultura organizacional Percentual de subprocessos de
C4 orientada por processos e gestao de pessoas estruturados de o
N C4.2 ~ 100%
competéncias acordo com o Modelo de Gestao por

Competéncias

C43 Percentual de processos de negécio

s ; 100%
com as competéncias vinculadas

Figura 01 - Indicadores estratégicos dos objetivos da perspectiva Pessoas e Conhecimento
Fonte: PDI (2020-2024, p.129)

3. Alinhamento Estratégico

Ao focar na melhoria das agfes internas ao Instituto Federal de Santa Catarina
(IFSC), a preocupagdo em desenvolver tal proposta recai na percepcdo de que acOes
planejadas e padronizadas acabam por desburocratizar a realizagdo das atividades
administrativas, tornando-as mais produtivas e rapidas.

Se pensarmos no tamanho da referida instituicdo, que possui 22 campus em diversas
regibes de Santa Catarina, e que oferecem cursos de qualificacdo profissional, cursos
técnicos, de graduacgdo e de pds-graduacdo, com acgdes de extensdo e pesquisa, perceberemos
que € preciso um bom plano para que se tenha uma boa gestdo das diversas atividades

inerentes a sua atuacao.



Pensando em uma perspectiva de gestdo publica eficiente e eficaz, que dé conta do
seu aporte educacional, a instituicdo busca se organizar por meio do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI). Esta é a ferramenta estratégica de planejamento e
gestdo adotada pelo IFSC para nortear sua filosofia de trabalho, partindo da definicdo da
missao a que se propde, de seus valores e de sua visao para o futuro.

O PDI é obrigatorio e € requisito basico no processo de credenciamento e
recredenciamento institucional junto ao Ministério da Educacdo. No entanto, é preciso
lembrar que o PDI ndo é somente um documento de informagéo e consulta. Ele é fruto do
trabalho, dos anseios e das discussdes de gestores, servidores, alunos e comunidade externa.
Sua construcdo conjunta e democratica engloba desde a avaliacdo da situacdo atual até a
constituicdo das diretrizes para promover o desenvolvimento académico, organizacional e
estrutural.

A compreensdo do ambiente estratégico do IFSC foi realizada por meio do uso da
ferramenta Matriz SWOT, que faz uma avaliacdo dos ambientes interno positivos (Forcas) e
interno negativos (Fraquezas) e dos ambientes externo positivo (Oportunidades) e externo
negativos (Ameacas), capaz de proporcionar a percepcao de cendrios presentes e futuros,

conforme esquematizado na figura a seguir:

Fatores Fatores
Positivos Negativos

FORCAS FRAQUEZAS

@ @

Fatores
Internos

OPORTUNIDADES AMEACAS

© @

Figura 01 — Matriz SWOT
Fonte: PDI (2020-2024, p.117)

Fatores
Externos

A compreensdo do ambiente estratégico do IFSC realizada por meio do uso da
Matriz SWOT evidenciou 0s seguintes pontos que vdo ao encontro desse projeto (PDI, 2020-
2024):



Matriz Swot Pontos

Forcas e Quadro de servidores capacitados e com alto indice de titulacdo (p.118)

e Desequilibrio nos quadros de servidores técnico-administrativos dos
Fraquezas campus e falta dimensionamento de pessoal baseada em processos
(p.118).

e Espaco para mais parcerias com 0Orgdos governamentais e com
_ instituicBes publicas e privadas (p.119)

Oportunidades o . o ) 5
e Existéncia ou previsdo de criacdo de centros/polos de inovagao

tecnoldgica no municipio do cdmpus (p.119)

e Contexto politico-econdmico nacional incerto quanto as politicas
publicas para a EPT gratuita, de qualidade, democratica e

Ameacas pedagogicamente autdnoma. (p.119)

e Desqualificacdo da imagem do servi¢co publico e desvalorizacdo da

carreira do servidor publico (p.119)

Quadro 01 — Analise do ambiente estratégico do IFSC por meio de Matriz SWOT.
Fonte: PDI (2020-2024, p.118-119)

A anélise SWOT nos permite perceber que muitos sdo 0s elementos que perpassam a
formacdo do servidor e podem influenciar no rendimento do seu trabalho, que vao desde a
influéncia de questdes externas como o contexto politico (por exemplo, equipes menores por
reducdo de gastos) e a imagem ruim do servigo publico, até questdes internas como a falta de
dimensionamento de pessoal baseada em processos.

Percebe-se que ndo basta a contratacdo e a capacitacdo de servidores com titulos de
pos-graduacgdo ou de cursos de capacitagdo, mas que o IFSC fornega mecanismos voltados
para a melhoria na execugdo do servico prestado em cada setor para que os funcionarios

atendam melhor a comunidade.

4, Escopo

E preciso salientar que o IFSC possui um “Programa de Ambientagio para novos
servidores” (IFSC), no entanto, este ndo atende a proposta deste projeto, ja que ele auxilia o
servidor apds ingressar na instituicdo, isto é, para conhecer o campus, o0s servidores, o setor,

direcdo, a missdo, os valores, etc.




O presente projeto tem em vista que o periodo pré-ingresso em uma nova Instituicdo é
um processo dificultoso para alguns servidores, um momento que envolve novas experiéncias
e superacdo de obstaculos, tais como viagens, busca por documentos, distanciamento da
familia, busca por nova moradia, etc.

Alinhado a isso, o0 periodo antes do real ingresso do servidor, pode gerar davidas de
ordem técnica em relacdo ao processo de ingresso. A titulo de exemplo, tém-se as davidas
sobre a documentacdo a ser entregue: documentos pessoais obrigatdrios (que podem, ou néo,
ser substituidos); comprovacdo de diplomas (onde consultar os dados dos cursos
reconhecidos pelo MEC, diplomas aceitos para cada cargo, etc.); comprovacao do tempo de
servigo (dados obrigatérios que devem constar nos comprovantes); requisitos para duplo
vinculo; entre outros.

Estes elementos podem ocasionar muita ansiedade e comprometer a organizagdo da
documentacdo necessaria para ingresso dos servidores no IFSC. Pior sera, caso eles sejam
recebidos por servidores mal preparados para sanar duvidas.

Por isso, é preciso que o0 ambiente que vai receber estes colaboradores seja organizado
e planejado para que seja construido um ambiente acolhedor. O plano de realizar um roteiro e
uma lista de perguntas frequentes para sanar dividas no acolhimento do servidor que
ingressara no quadro do IFSC, possibilita adotar estratégias para um melhor atendimento
individual.

Para a elaboracdo dos materiais é necessario entender como foi 0 processo para quem
ja ingressou no IFSC e para quem trabalha no setor que recepciona os servidores. Para isso,

as seguintes etapas serao percorridas:

Etapa 1 — A equipe da Divisdo de Gestdo de Pessoas do IFSC elaborara um questionario com
perguntas aos servidores cadastrados no sistema da instituicdo focando nas
dificuldades encontradas no seu ingresso. Este questionario sera realizado via
Google Forms e 0 acesso sera enviado para 0s e-mails dos servidores cadastrados,
solicitando que respondam até determinada data. Para reforcar, serd enviado um
e-mail as chefias das unidades pedindo para lembrar os servidores de responder o
questionario. O questionario serd composto por questfes abertas e de mdltipla
escolha. Seguem alguns exemplos de perguntas que podem orientar o

questionario:



1 — Em relacdo ao processo de convocacao para ingresso no IFSC, vocé teve alguma

duvida, ou problema, ou dificuldade? Em caso positivo, favor comentar:

2 — Como vocé avalia o atendimento prestado pela Divisdo de Gestdo de Pessoas no
seu processo de ingresso?

( ) bom, pois responderam minhas duvidas

( ) ndo sei responder, porque ndo tive problemas, nem duvidas

( ) ruim, ndo souberem sanar minhas davidas/problemas.

( ) outra. Comente:

3 — O que vocé acha que poderia ser melhorado no processo de ingresso de novos

servidores?

Quadro 2 — Exemplo de questionario preliminar.

Fonte: Autores.

Etapa 2 — Equipe da Divisdo de Gestdo de Pessoas compilara as respostas enviadas pelo
Google Forms pelos servidores, procurando pontos em comum nas respostas.

Etapa 3 — Cada colaborador da equipe de Gestdo de Pessoas fara anotacdes sobre as suas
principais davidas/dificuldades ao desenvolver o servico de atendimento de novos
servidores, e possiveis contribuicdes de melhoria. Estas anotacdes serdo enviadas
para um colega da equipe por e-mail, que sera responsavel por compilar os
apontamentos.

Etapa 4 — Havera uma reunido com a equipe de Gestdo de Pessoas, onde um colaborador
apresentara com auxilio de Datashow a andlise das respostas dos servidores, e
outro apresentara a analise das respostas da equipe em si. Apds, a equipe deve
discutir e anotar quais s@o 0s pontos mais relevantes em termos de problemas,
dificuldades e duvidas apontadas em relacdo ao processo de ingresso de
servidores. Na Ultima parte da reunido, os colaboradores serdo organizados em
duas equipes que ficardo responsaveis por:

+ Equipe 01 — Elaboracio de lista de perguntas frequentes (FAQ)

— material que sera enviado ao servidor quando ocorrer sua
convocagdo para dar suporte antes da entrega de documentos.

+ Equipe 02 — Elaboracio da lista de verificacdo (checklist)/roteiro

— material que sera usado pelos colaboradores da Divisao de Gestéo
de Pessoas para atender os servidores, quando forem no IFSC

entregar os documentos.



Etapa 5 — Para elaborar os materiais, atendendo as duvidas apontadas, as equipes devem
estudar as principais normativas do governo, normativas internas do IFSC,
normativas de cursos, etc., disponiveis no site da instituicdo, do MEC sobre
ensino superior e dos Conselhos Profissionais.

Etapa 6 — Apoés a elaboragdo do material por cada equipe, ele devera ser enviado a toda
equipe de Divisdo de Gestdo de Pessoas para que avaliem e fagcam as Ultimas
ponderacoes.

Etapa 7 - Haverd uma reunido onde cada equipe apresenta o seu material, com auxilio de
Datashow, e os participantes opinam e trocam ideias para a versao final dos
produtos.

Etapa 8 — Por fim, ocorrera a entrega da versdo final da lista de verificagdo e da lista de
perguntas frequentes em formato digital e impresso. O formato digital da lista de
perguntas frequentes sera enviado por e-mail aos novos servidores, quando
ocorrerem ingressos e também ficara disponivel na péagina do IFSC. J& o formato
digital da lista de verificacdo serd compartilhada com toda equipe de Gestdo de

Pessoas para consulta e também ficara disponivel na pagina do IFSC para acesso.

5. Premissas

O Guia PMBOK (Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos) 4% Edicdo
estabelece que ‘“Premissas sdo fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados
verdadeiros, reais ou certos sem prova ou demonstragdo.” Enfim, sdo todas aquelas condigdes
necessarias para que o projeto ocorra.

Para o projeto em questdo sdo premissas: a existéncia de um corpo técnico
administrativo voltado para a elaboragdo de materiais e recolhimento de dados,
disponibilizacdo de carga horéria dessa equipe para a execucdo da tarefa, a participagdo
efetiva dos servidores em namero satisfatorio contribuindo para a pesquisa, a presenca de
equipamento técnico necessario (computadores, rede de internet ou intranet para a
transmissdo dos dados, Datashow, etc) a elaboracdo de normas por parte da direcdo do
instituto visando padronizar a execucdo da atuacdo administrativa com o0s resultados

alcancados apds as analises.



6. Restrigdes

O estabelecimento de prazos funciona como o principal agente restritivo do projeto
em discussdo. Podemos colocar como exemplo: o prazo de 30 dias para os servidores
responderem aos questionarios enviados sobre como havia sido a contratacdo dos proprios em
épocas anteriores. O prazo para 0 corpo técnico descobrir os principais problemas discorridos
nas listas de pesquisas ou mesmo o proprio prazo para o projeto chegar a sua conclusao.

Outra restricdo € a existéncia de um quérum minimo para se ter uma amostra
confidvel para o éxito do projeto, sendo assim a participacdo dos servidores deve ser efetiva,
ou seja, se a instituicdo possui hipoteticamente 2.000 servidores, ndo basta apenas 36
responderem.

A confiabilidade do projeto deve também ser destacada, seja no uso de equipamentos
de comunicacdo que preservem os dados (ndo permitindo sua adulteracdo), seja na
divulgacdo de campanhas sobre a importancia do trabalho em si, de modo a diminuir a
incidéncia de respostas que nao atendam a finalidade proposta.

A acessibilidade do projeto é outro ponto que pode ser argumentado. Uma pesquisa
em rede na intranet € muito mais limitadora que um questionario na internet, pois a intranet
geralmente encontra-se disponivel somente no ambiente de trabalho (quando o servidor esta
atarefado), enquanto o alcance da internet € muito maior ndo abrangendo somente

computadores, mas celulares, tablets permitindo que a pesquisa chegue a muito mais pessoas.

7. Cronograma ou Datas das Entregas

Etapas/Prazos Jan/2022 | Fev/2022 | Mar/2022 | Abr/2022

Elaboracdo de questionario pela equipe de N
Gestéo de Pessoas

Envio de Questionario aos servidores do IFSC X

Apontamentos da equipe de Gestdo de Pessoas X

Analise dos questionarios X

12 reunido X

Elaboracgéo de lista de perguntas frequentes X

Elaboracgéo da lista de verificagdo (checklist) X

22 reunido X

Elaboragéo da verséo final dos materiais X




8. Orcgamento
Considerando que a proposta é a elaboragdo de dois materiais pela equipe, sdo estimados
0s seguintes gastos:

Acéo Elemento de Descricéo Quantidade | Custo
Orgcamentaria Despesa Total
Computadores 2 6.000,00
) Equipamentos e | Folha A4 (pacote 500 fls) | 2 100,00
Funcionamento _ _
) material Blocos para anotac6es 30 100,00
(Investimento .
permanente Canetas (caixa) 2 50,00
Datashow 1 1.500,00
Total 37 7.750,00
9. Partes Interessadas

A melhora dos processos organizacionais, por meio do mapeamento e da padronizagao, é
o fator critico para o sucesso de qualquer organizacdo, seja ela publica ou privada, mas para que
isto ocorra, é necessario gque tal mapeamento e padronizacdo sejam realizados de maneira
sistematizada e compreensivel a todos os colaboradores da organizagéo.

Entende-se por partes interessadas neste projeto os seguintes grupos:

-> Professores e técnicos-administrativos do IFSC — podem contribuir com sua

experiéncia em ingressar na instituicdo minimizando as dificuldades para futuros servidores.

-> Equipe do setor _de Divisdo de Pessoas do IFSC (direcdo do setor e técnicos-

administrativos) — podem se beneficiar do projeto para compartilhar e esclarecer suas

duvidas, prestando um melhor atendimento.

10.  Equipe do Projeto
O conjunto dos profissionais que contribuem para a realizacdo das etapas do projeto, e
que podem influenciar ou ser beneficiados pela proposta séo:

-> Professores e técnicos-administrativos do IFSC — Socializando suas dificuldades

no ingresso na instituicdo e colaborando para a melhoria deste processo, 0 que em ultima

instancia auxilia na melhora do trabalho coletivo e da visibilidade institucional.



-> Direcdo da Divisdo de Gestdo de Pessoas do IFSC — pode contribuir organizando

as etapas e 0s recursos humanos envolvidos no desenvolvimento do projeto. Além de sanar
possiveis problemas técnicos e praticos em relacdo a materiais, salas, reunides, etc.

-> Técnicos-administrativos do IFSC — contribuirdo trazendo sua experiéncia em

relacdo ao processo de ingresso de servidores. Além de serem os responsaveis diretos na
execucdo do projeto ao elaborarem compilados dos apontamentos, organizarem apresentacoes
e produzirem os materiais finais.

-> Futuros servidores do IFSC — serdo os principais beneficiados, pois seu ingresso

na instituicdo serd acompanhado de uma cartilha tira-duvidas e de profissionais mais

preparados para resolver problemas imediatos.

11. Riscos

Como riscos previstos, existe a possibilidade de haver pouco retorno dos questionarios
por parte dos servidores que ja ingressaram na instituicdo, tanto por desinteresse, como pela
quantidade de atividades especificas no seu trabalho.

Neste caso, 0 projeto ja prevé uma forma de evitar poucas participacGes, que é a
divulgacédo e cobranca por meio das coordenacgdes de curso. No entanto, caso isso ndo surta
efeito, parte da equipe de Gestdo de Pessoas pode pedir um tempo nas reunides de
professores (colegiados) e em alguns setores com técnicos-administrativos, para que eles

respondam de forma impressa.

12.  Plano de Comunicagdo

Na primeira etapa do projeto, em que a equipe de Divisdo de Pessoas deve contatar 0s
servidores j& estabelecidos no IFSC a comunicagdo ocorrera por meio dos seus e-mails
institucionais. Para reforcar o pedido para que eles respondam o questionario, sera enviado e-
mail para as coordenacgdes de cursos solicitando as chefias que relembrem os servidores desta
atividade. Ja o questionario chegara aos servidores por meio do Google Forms.

Nas etapas internas realizadas pela prépria equipe de Divisdo de Gestdo de Pessoas, a
comunicacgdo ocorrera de forma presencial no proprio setor e por meio das reunides, e pela

troca de e-mails institucionais.
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