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APRESENTACAO

O Grupo de Trabalho responsavel pela meta WP8 teve por objetivo propor um
processo para implantacdo do teletrabalho aplicavel ao Governo do Estado da Paraiba,
tendo por base a gestdo de demanda e o sistema SISPGD. s interessados nos resultados
do WP8 foram a Diretoria de Modernizacdo do Governo do Estado da Paraiba
(DEMOG/PB), a Diretoria de Recursos Humanos (DEREH/SEAD), além da entdo
Secretaria da Educacdo e da Ciéncia e Tecnologia do Estado da Paraiba (SEECT/PB).
Foram realizadas reunides quinzenais de acompanhamento com os interessados, para
informéa-los do andamento das atividades assim como para obter informacdes e outras
acOes necessarias a sua execucdo, como a instalacdo da infraestrutura necessaria para

funcionamento do SISPG, que ficou sob a responsabilidade da CODATA.

Relativo a equipe executora do WP8, foi prevista no projeto uma equipe formada por
14 bolsistas, divididos nas areas de computacdo/midias digitais e de gestdo, dos quais
oito foram remanescentes da Fase | do PHI e seis seriam contratados via Edital, com
previsao de iniciarem as atividades em maio de 2022. Desses oito, sete bolsistas eram da
area de computacao/midias digitais e apenas um da area de gestdo. Dois dos bolsistas da
area de computacdo/midias digitais pediram desligamento do projeto em julho de 2022
em funcéo da conclusédo do curso de graduacgéo. Tendo a segunda fase do PHI se iniciado
em abril de 2022, a previsao inicial de ingresso dos novos bolsistas via Edital, em maio de
2022, foi adiada algumas vezes, somente se concretizando em agosto de 2022, com a
entrada de seis bolsistas, sendo dois na area de computacdo/midias digitais e quatro na
area de gestdo. Em outubro, ingressaram mais dois bolsistas, um da é&rea de
computacdo/midias digitais e o outro na éarea de gestdo, para preencher vagas
remanescentes. Esses adiamentos na entrada dos novos bolsistas, dentre outros fatores,

impactaram a execucgéo das atividades previstas para o projeto.

Um outro fator que impactou a execucdao das atividades foi a necessidade de
atualizacdo da instalacdo da infraestrutura para execucdo do SISPG, sob a
responsabilidade da CODATA. No inicio do projeto, no més maio, solicitou-se a DEMOG
providéncias para a instalacado inicial dessa infraestrutura, no que fomos atendidos, com o
SISPG sendo disponibilizado para equipe no més de junho de 2022. A partir desse
momento, iniciou-se o0 uso do sistema para fins de producdo do material didatico de
capacitacao e, ao longo desse processo, identificou-se a presenca de pequenas falhas na



execucao do sistema, a qual atribuiu-se, inicialmente, a dados possivelmente corrompidos
na base de dados do sistema. Solicitou-se entdo, via DEMOG, a reinstalacdo da
infraestrutura para que o sistema voltasse a funcionar corretamente. Em paralelo, buscou-
se informagdes junto aos responsaveis no Ministério da Economia pelo SISPG para saber
a natureza desses problemas. Informaram-nos que seria necessaria uma atualizacéo de
versao (para a versao 1.8), que foi liberada no GitHub com os ultimos ajustes somente no
inicio de dezembro de 2022. Por sua vez, devido a alta demanda reprimida, a CODATA s6
pbde atender a demanda de atualizacdo da vers&o no inicio do més de fevereiro de 2023.
Com a atualizacdo da versao, foi preciso atualizar todos os materiais didaticos ja
produzidos.

Na presente publicacdo, serdo apresentados a “Construcdo de uma
proposta/refinamento do processo de implantacéo do teletrabalho” e a “Implantagdo do
piloto em unidade organizacional selecionada, visando o refinamento e ajustes do
processo inicialmente proposto”. A “Construcédo de uma proposta/refinamento do processo
de implantacao do teletrabalho” envolveu a realizacdo de atividades de 1) proposicao de
um macroprocesso para implantagéo do teletrabalho por gestdo de demanda baseado no
sistema SISPG; 2) desenvolvimento de metodologia para mapeamento de processos
organizacionais (atividades) de uma unidade organizacional a serem executados por
teletrabalho a partir da gestdo de demanda controlada via SISPG; e 3) desenvolvimento
de acdes para fomentar a cultura do teletrabalho por gestédo de demanda, a partir do uso
de ferramentas de TIC, em particular, o SISPG. A “Implantacdo do piloto em unidade
organizacional selecionada, visando o refinamento e ajustes do processo inicialmente
proposto” envolveu a execucao da atividade de desenvolvimento e acompanhamento da
implantagéo do Piloto, prevista para ocorrer em duas rodadas, a primeira na Assessoria
Juridica da SEAD, nos meses de setembro/outubro e a segunda nos meses de
dezembro/janeiro em local que nao foi definido previamente. Em funcdo das
intercorréncias relatadas anteriormente, teve-se que adiar essa atividade para os meses
de fevereiro e margo de 2023. Na segunda semana de fevereiro, nos dias 7 e 8, realizou-
se, como parte desta atividade, a capacitacao dos servidores da Assessoria Juridica da
SEAD neste novo paradigma de Gestdo por Demanda no servico publico, visando
fomentar uma cultura de gestao do trabalho remoto com base em resultados e ndo mais

em controle de frequéncia.



M2 - CONSTRUGCAO DE UMA PROPOSTA/REFINAMENTO DO
PROCESSO DE IMPLANTACAO DO TELETRABALHO

PROCESSO PARA IMPLANTACAO DA GESTAO POR DEMANDA

1. Definicao das atividades do Processo para
implantacao da Gestao por Demanda

Estabelecer um processo bem definido de criacdo e execucdo de projetos é condicao
necessaria para gestdo exitosa da implantacdo do teletrabalho por gestdo de demanda. Nesta
abordagem, o teletrabalho implantado em uma unidade organizacional é resultado do
desenvolvimento de um projeto que compreende a execucdo de um conjunto estruturado de
atividades organizadas de modo racional.

Cada atividade deve ser delimitada, com objetivos especificos, para obtencdao de resultados
que caracterizem a sua conclusdo. Contudo, os resultados obtidos pelo trabalho realizado numa
determinada atividade podem servir como feedback e alterar resultados de atividades anteriores, de
forma ciclica.

O desenvolvimento de um projeto de implantacdo do teletrabalho por gestao de demanda

compreende a execucdo das seguintes atividades principais:

(1) Capacitacao: visa oferecer aos servidores, inclusive os gestores, conhecimento sobre um
novo paradigma de controle do trabalho no servigo publico, baseado na gestdao de demanda
e ndo mais em controle de frequéncia, com suporte de ferramentas de TICs, em particular,
o Sistema do Programa de Gestdo de Demanda (SISPG);

(2) Mapeamento das atividades: objetiva levantar-se, mediante a aplicacdo de metodologia
especifica, atividades regularmente realizadas na unidade organizacional onde o
teletrabalho por gestdo de demanda sera realizado, a fim de que possam ter sua execugado
controlada a partir do SISPG;

(3) Operacionalizacdo: atividade de colocar, em uma unidade organizacional selecionada, a
operacao do teletrabalho por gestdo de demanda com suporte da plataforma de controle

SISPG.

As sec¢des subsequentes especificam de forma detalhada cada uma dessas atividades.



2. Capacitacao

2.1. Introducao

As transformacdes tecnologicas contribuiram para um perfil de clientes, cidadaos,
empresas com novas demandas, critérios e perspectivas que para serem atendidas, exigem uma
racionalizacdo do uso de ferramentas bem especificas e apropriadas, técnicas de execucdo em tempo
minimo.

Em relacdo ao trabalho, tais transformag¢des impactaram diretamente a cultura estabelecida,
promoveram a flexibilizacdo da jornada de trabalho, a qualidade de vida, o aumento de seguranca e
reducdo dos atos de violéncia, a promocao da sustentabilidade, a reducdo de custos com espago
fisico, a motivacao e empenho do trabalhador, a melhoria da satide fisica e mental do trabalhador, a
abertura de caminhos para acessibilidade, entre outros.

Com o impacto do desenvolvimento tecnolégico, os valores e os objetivos da reforma
foram direcionados na busca pela maior eficiéncia da administracdo publica, através das propostas
de desburocratizacao, reducao de custos e aumento da qualidade dos servicos publicos.
Considerando estes aspectos tecnolégicos e o aperfeicoamento dos principios da Administragao
Publica, o Programa de Gestao por Demandas possui papel fundamental.

Programa de Gestdo por Demandas (PGD) é o nome dado ao modelo de trabalho com foco
em metas, entregas e resultados, no qual a instituicdo atua planejando e monitorando as atividades
produzidas por meio de planos de atividades e trabalho, realizados em conjunto com os
participantes e supervisores. O PGD busca alcangar uma cultura mais eficiente, dindmica e auto
gerenciada com foco em resultados, os quais possam motivar seus participantes e, por
consequéncia, melhorar a qualidade do trabalho.

Neste sentido, a presente secdo, tem como objetivo apresentar a estratégia de capacitacao a
ser seguida, tendo como resultado a implantacdo do Programa de Gestao por Demandas. A
estratégia é centrada em duas vertentes:

e (Criacgdo de cultura e entendimento do que é a gestao de demanda;
e Compreensdo operacional do uso da plataforma SISPG como suporte ao controle de
execucao de atividades na gestao por demanda.

Buscando atender a estratégia de criacdo de cultura, foram construidos cinco médulos de
trinta minutos de exposicao cada. Promovendo uma compreensdo integrada e geral da nova

realidade do trabalho, sobretudo na Administracdo Publica, a partir da apresentacdao dinamica de



conceitos, principios e abordagens da gestdo com foco em demandas. Os médulos que compdem
esse plano sdo: Contextualizacdo e Nova Sociedade; Nova Administracdo Publica; Novas Estruturas
de Gestdo; Mapeamento e Aprimoramento de Processos; Programa de Gestdo de Demandas. A
metodologia elaborada para essa estratégia seguiu os seguintes passos: mapeamento dos setores da
organizacdo a partir de um organograma; mapeamento dos processos e suas delimitagdes (criagdo
de fluxograma, questiondrios, entrevistas e observacdo direta); e mapeamento das atividades e
agentes responsaveis.

Cada modulo e sua vertente buscam apresentar um panorama geral do status quo da atual
economia, cultura, ambiente, organizacdoes e sociedade na era da inovacdo, bem como das
transformacoes tecnologicas, cientificas e técnicas para execugdo e controle do trabalho realizado.

Ja a compreensao operacional do uso da plataforma SISPG como suporte ao controle da
execucdo de atividades na gestdao por demanda teve como base fluxos de trabalho. Esses fluxos de
trabalho foram centrais para a capacitacao e compreendem uma sequéncia de passos para realizar
uma rotina de trabalho. S3o como casos de uso, por exemplo, como fago para registrar a evolugado
da execucdo de uma atividade, ou como fazer para elaborar o meu plano de trabalho para submeter
a chefia para aprovacao etc.

O primeiro passo foi identificar os fluxos de trabalho no sistema SISPG. Foram
identificados onze fluxos. A partir da identificacdo foi elaborado o manual do SISPG, como
também, videos e apresentacdo no PowerPoint voltados para cada fluxo. Os fluxos identificados
foram: (1) Visdo geral do SISPG; (2) Acesso ao sistema; (3) Cadastrar tabela de atividades; (4)
Atribuir atividades de uma tabela a uma unidade; (5) Cadastrar programa de gestao; (6) selecionar
servidores para um programa de gestdo; (7) Aceitar ou rejeitar planos de trabalho; (8) Avaliar
atividades dos servidores; (9) Habilitar-se em um programa de gestdo; (10) Criar planos de trabalho;
e (11) Executar planos de trabalho.

Em consonancia com o que foi apresentado nos paragrafos acima, as proximas subsecoes

apresentam os resultados esperados, os recursos utilizados e as etapas de capacitacao.

2.1.1. Resultados esperados

O principal resultado esperado nesta atividade é a compreensdo, por parte dos gestores,
chefia e servidores dos setores alvo, do que seja o processo de gestao por demandas, bem como das
suas principais caracteristicas, oportunidades e desafios dentro do cendrio da gestdo publica.

Espera-se que a capacitacdo auxilie de forma didatica na jornada de implantacao do sistema

de gestdo por demandas e na construcdo dos planos de atividades dos setores-alvo.



Além disso, também espera-se o desenvolvimento da habilidade de uso do SISPG para a

viabilizacdo do controle do trabalho por cumprimento de metas e alcance de resultados.

2.1.2. Recursos

A Tabela 1 apresenta os materiais instrucionais e outros materiais para esta atividade. Para obter o

material, acesse o link indicado.

Tabela 1: Materiais instrucionais padronizados para a atividade de capacitacao.

Etapa 1 - Gestao de Demanda

Material instrucional para Tipo Descricao
download
Estrutura do Plano de PDF Este documento é um roteiro de atividades que serdo
Capacitacdo realizadas durante a capacitacdo. Define de forma resumida e

ordenada cada atividade que sera aplicada.

Slides de aula PDF Modelo de documento para apresentacdo de contetidos
ministrados nas palestras, cursos e reunides referentes ao
projeto.

Videoaulas no Youtube Youtube | Série de cinco videos que, seguindo o proposto pela

capacitacdo, visam tratar da realidade vivida no atual cenario
de trabalho na Administracdo Publica, com foco na gestao de
demandas. Cada video trata de um dos cinco médulos e
possui cerca de dez minutos de duracdo.

Os videos estdo disponiveis no canal do Youtube “Projeto

PHI - GT teletrabalho”

Quizzes de aulas PDF Perguntas que foram desenvolvidas para maior absor¢do e
entendimento do contetido passado pelos moédulos da
capacitacdo. Ao respondé-las, o individuo exercita o
conhecimento que adquiriu do assunto de forma ntil e

gamificada.

Metodologia para o processo de PDF Trata da metodologia escolhida para a implantacdo do

implantacdo do teletrabalho na

berspectiva do PGD teletrabalho pelo Programa de Gestdo de Demanda. Além da

analise de métodos, sdo abordados estilos de coleta de dados
usados por entes administrativos no mapeamento de

atividades.

Formuléario de feedback da PDF Formuladrio tem por proposito a coleta e analise das
capacitacao . ~ . \ N ..

informacoes relacionadas a capacitacdo ministrada,
objetivando o aprimoramento continuo das atividades

realizadas.




Etapa 2 - Uso do SISPG

Material instrucional para Tipo Descricao
download
Manual de uso do sistema PDF Manual do uso do sistema SISPG, com passo-a-passo dos
SISPG

fluxos de trabalho no uso do sistema.

Roteiro da capacitagdo técnica PDF Roteiro da capacitagdo técnica que apresenta um caso de uso
no uso do SISPG

do sistema SISPG, demonstrando como a plataforma pode ser
utilizada pelos trés diferentes perfis de usuarios: gestor,

chefia e servidor.

Apresentacao do sistema SISPG | SLIDES/ | Apresentacdo, em formato de slides, que traz uma visdo geral
PDF do sistema SISPG, explicando brevemente os seus perfis de
acesso - Gestor, Chefia e Servidor - e os seus principais
fluxos de trabalho. E utilizada no inicio da capacitacdo no uso

do SISPG.

Videoaula de | Youtube | Videoaula de apresentagdo do sistema SISPG, que mostra aos

apresentacao do sistema servidores o que é o sistema, como ele foi criado e a forma

SISPG que ele funciona. Além disso, este material também explica
brevemente os trés perfis - Gestor, Chefia e Servidor - que
fazem parte do sistema, demonstrando como estes se

comunicam e interagem no SISPG.

Tutoriais em videos Youtube | Tutoriais em video que possibilitam o usuério na interagdo

com o sistema SISPG seguindo o passo a passo apresentado

no manual.

2.2. Etapas da capacitacao

O desenvolvimento da capacitacdo do projeto foi norteado seguindo as duas vertentes da
criacdo de uma cultura e entendimento do que € a gestdo de demanda e a compreensdo operacional
do uso da plataforma SISPG como suporte ao controle de execucdo de atividades na gestdo por

demanda. As se¢Oes a seguir detalham as etapas da capacitagao.

2.2.1. Capacitacao para gestao por demanda

O Plano de Capacitacdo da area de gestdo do Programa de Gestdo de demandas esta dividido
em cinco mddulos de trinta minutos de exposicao cada. O objetivo geral do Plano de capacitacdo é
promover uma compreensdo integrada e geral da nova realidade do trabalho, sobretudo na

Administracdao Publica, a partir da apresentacdao dinamica de conceitos, principios e abordagens da



gestdio com foco em demandas. Os mddulos que compdem o Plano de Capacitagdo sdo:
Contextualizacdao e Nova Sociedade; Nova Administracdo Publica; Novas Estruturas de Gestdo;
Mapeamento e Aprimoramento de Processos; Programa de Gestdo de Demandas. Os modulos
presentes serao descritos a seguir:
® Contextualizacao e Nova Sociedade
O primeiro modulo do Plano de Capacitacdao tem por objetivo a apresentacdao dos demais
modulos que integram o curso de capacitacdo, sua importancia e a equipe que desenvolveu o
trabalho. O primeiro médulo também apresenta conceitos acerca do surgimento de uma “Sociedade
em Rede”, sob a influéncia da evolucdo tecnolégica. A ementa do primeiro médulo é composta
pelos temas de surgimento de uma nova sociedade a partir dos impactos da evolugdo tecnologica, a
sociedade em rede de Castells, o fendmeno da convergéncia digital e os novos modelos de trabalho.
® Nova Administracao Publica
O segundo maddulo do Plano tem por objetivo a apresentacao dos modelos de Administragao
e os conceitos decorrentes da Nova Administracdo Publica. A ementa que compde o segundo
moédulo é composta pelos temas da Administracdo Publica e seus modelos de gestdo, a Nova
Administragcdo Publica no Brasil, Governanca Digital e Cultura Organizacional.
® Novas Estruturas de Gestao
O terceiro modulo tem por objetivo apresentar a modelagem de processos e os conceitos
relacionados a este tema. A ementa do terceiro médulo tem como temas a busca pelo equilibrio
entre as mudancas e a eficiéncia, alinhamento da missdo, visdo e valores da Organizacdo e
Processos.
® Mapeamento e Aprimoramento de Processos
O quarto médulo do Plano tem por objetivo apresentar o foco na utilizagdo dos processos
como uma ferramenta para o alcance de resultados mais eficientes. A ementa do quarto médulo é
composta pelos temas de fluxogramas, ferramentas de apoio, Indicadores de desempenho e
aprimoramento de processos.
® Programa de Gestao de Demandas
O ultimo moédulo do Plano de Capacitacdo tem por objetivo apresentar o Programa de
Gestdo de Demandas, suas caracteristicas e fatos geradores. A ementa que compde este modulo sdo
os temas de PGD (Programa de Gestio de Demandas), beneficios e desafios, o processo de

implementacdo e o mapeamento de ferramentas para o controle do teletrabalho.



2.2.2. Capacitacao no uso do SISPG

A capacitagdo para o uso do sistema SISPG esta estruturada através do desenvolvimento do

roteiro de capacitacdo técnica. O roteiro apresenta um caso de uso do sistema SISPG, demonstrando

de que maneiras a plataforma pode ser utilizada pelos trés diferentes usudarios: gestor, chefia e
servidor, visando o melhor entendimento do uso do sistema. Os tépicos com suas funcionalidades
serdo descritos a seguir:
@® Apresentacao do Sistema SISPG
Neste topico sdo apresentados as atividades especificas possiveis de cada usuario. O usudrio
Gestor pode realizar atividades como cadastro de atividades de tabelas e atribui-las a uma unidade,
a chefia pode cadastrar programas de gestdo e aprovar ou rejeitar os planos de trabalho propostos e

0 usuario pode criar planos de trabalho e acompanhar suas atividades.
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® Roteiro Pratico
Neste topico sdo apresentados diversas atividades que podem ser realizadas pelos usuarios,

sao elas:

e [ogin;

e (Cadastrar Atividades;

e (Cadastrar Programa de Gestao;

e Habilitacdo em Programa de Gestao;

e Selecionar servidores para o Programa de Gestdo e concluir a fase de Habilitagao;

e (Cadastrar Planos de Trabalho para aceitagdo ou rejeicao da Chefia;

e Aprovar ou rejeitar Planos de Trabalho;

e Executar Plano de Trabalho;

e Executar/Acompanhar Atividades;

e Aprovar Atividades;

e Avaliar Atividades;

e Encerrar Plano de Trabalho;

e Encerrar Programa de Gestao.

3. Mapeamento de atividades

3.1. Introducao

O Programa de Gestdo é uma forma de trabalho com foco em metas e resultados, no qual a
instituicdo atua de maneira estratégica, planejando e monitorando as atividades produzidas, por
meios de planos de trabalho (IFSertaoPE - Programa de Gestdo, [s.d.]). Ele busca alcancar uma
cultura mais eficiente, dindmica e auto gerenciada com foco em resultados, que possa motivar seus
participantes e, por consequéncia, melhorar a qualidade do trabalho.

A metodologia utilizada para o processo de implantacdo do teletrabalho numa perspectiva do

PGD é composta pelas seguintes etapas (Figura 1), descritas na subsegado 4.2.
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Etapas da metodologia PGD

Mapeamento Mapeamento Gestao de
Mapeamento dos das atividades Demandas

dos setores processos e agentes por

esuas responsaveis Processos
delimitacoes

Figura 1 - Elaborado pelos autores.

Destaca-se, na etapa de mapeamento das atividades e agentes responsaveis, a divisao e a
organizacdo das atividades e os seus responsaveis, com a elaboragdao das chamadas tabelas de
atividades.

A elaboragdao da tabela de atividades é uma das tarefas mais desafiadoras para a
implementacdo do PGD (G. F. Brasil, 2021). E importante ressaltar que ndo ha uma tabela de
atividades “perfeita”, devido principalmente a grande dificuldade em realizar a abstracdo das
atividades que sdo executadas e coloca-las de forma objetiva e descritiva em um tnico documento

(G. F. Brasil, 2021).

3.1.1. Resultados esperados

O principal resultado esperado nesta atividade é a elaboracdo da tabela de atividades do
setor. Serdo estas atividades que, por meio da construcdo da tabela, serdo controladas e fardo parte
dos planos de trabalho dos servidores, tornando-se assim uma entrada para o SISPG.

Espera-se também um melhor entendimento e conhecimento das atividades envolvidas,

como resultado da construcdo da tabela.

3.1.2. Recursos

A Tabela 2 apresenta os modelos de documentos padronizados para esta atividade. Para criar
um documento a partir do modelo, faca o download do documento e o renomeie de acordo com a

forma padrdo de nomeacao indicada.

Tabela 2: Modelos de documentos padronizados para a atividade de mapeamento de atividades.
Modelos de doc para download Tipo Descrigdo
Metodologia para o processo de implantagao PDF O documento descreve a metodologia utilizada para mapeamento das atividades do setor,
do teletrabalho na perspectiva do PGD - para que haja alimentagado da respectiva tabela de atividades.
Entregavel E3
Template da Tabela de Atividades PDF Modelo de tabela de atividades, contanto com os campos que devem compor o conjunto de
dados necessarios para alimentagdo do SISPG.
Proposta de pardmetros para defini¢do do nivel | PDF Tabela que apresenta os pardmetros adotados para a definicdo dos niveis de complexidade
de complexidade das atividades.
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3.2. Etapas para o mapeamento de atividades

O mapeamento das atividades € alicercado no documento Entregavel E3 - Metodologia para

0 _processo de implantacdo do teletrabalho na perspectiva do PGD - PHI-2022 - WP8.pdfque

descreve a metodologia para o processo de implantacdo do teletrabalho na perspectiva do PGD,

cujas etapas estdo sucintamente descritas nas subsecoes a seguir.

3.2.1. Mapeamento dos setores

Uma estrutura organizacional é uma composicdo de compartimentos que agrupam oS
trabalhos e as atividades da organizacdo em especialidades, estabelecendo assim as relacoes de
trabalho e de subordinagdo necessarias ao funcionamento da organizagao (Militaru, 2010).

O organograma vem como ferramenta de apoio para o mapeamento dos setores, visto que se
trata de uma "fotografia" da hierarquia e da divisdao de atividades da organizacdo, tal como tenham
sido oficialmente planejadas pela administracdo (Balcdo, 1965). O organograma é responsavel por
apresentar que cargos sao superiores e que cargos sao subordinados.

Uma vez elaborado o organograma e organizado os fluxos de trabalho da organizacdo, a
visualizacdo das areas e a delimitacdo das responsabilidades individuais sera mais bem realizada.
Assim, por meio de sua construcdao, sera possivel perceber o panorama geral da organizacao,

facilitando a comunicagao interna.

3.2.2. Mapeamento dos processos e suas delimitacoes

O mapeamento dos processos auxilia na integracao dos diversos setores, permitindo que os
agentes possam visualizar como os processos se desenvolvem e traz um olhar estratégico para eles
(R. V. Bueno et al., 2019).

Nesta etapa, é realizado um levantamento dos processos que passam pelos diferentes setores
da organizacdo, seguindo o fluxo dos departamentos, areas e setores, nos quais podem ser
identificados pontos de gargalos que podem ser ajustados (W. P. Bueno et al., 2015). Em um
mapeamento de processos, 0 que mais interessa € perceber o desenho sistémico das atividades e
descobrir quais areas e fungdes participam do processo, e quais agregam valor ou ndo (Schwaab et
al., 2013).

O mapeamento é realizado através do inventario de processos, que pode contar com uma
observacao direta, aplicacdo de entrevistas ou questionarios, com a analise de documentos

organizacionais e sistemas utilizados, além de compreensao detalhada das normas disponiveis.
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3.2.3. Mapeamento das atividades e agentes responsaveis

Apods o mapeamento dos processos que passam pelo(s) setor(es) piloto(s), sera possivel a
identificacdo e caracterizagdo das atividades. Para este mapeamento, podem ser utilizados os
seguintes métodos:

Busca em arquivos: a pesquisa é realizada diretamente nos documentos da organizagao
validados pela gestdo atual. A analise objetiva identificar pistas sobre as atividades em documentos
como planilhas, pecas de planejamento das unidades, histdricos de tarefas executadas no sistema
eletr6nico de Informacdes do ente; e relatérios técnicos das areas de acompanhamento e gestao (G.
F. Brasil, 2021).

Por similaridade: construir a tabela de atividades por similaridade consiste em adaptar total
ou parcialmente a tabela de atividades de outra organizagdo. Geralmente tais atividades sdo regidas
por normas, como aquelas da area meio, o que permite inferir que os procedimentos sdao pelo menos
similares para qualquer organizacao que se submeta aquelas normativas G. F. Brasil (2021).

Etnografico: a etnografia consiste num aglomerado de metodologias (observacao
participante, entrevistas, analise de conversacao e discurso, andlise documentaria, filme e
fotografia) utilizadas para compreender determinada cultura ou ambiente social. Qualquer que seja
o processo e metodologias de construcao desse tipo de pesquisa, é o “intenso significado da vida
social a partir da perspectiva cotidiana dos membros do grupo que se busca” (Jupp & Sage
Publications, 2006). No método, o levantamento dos achados para producao da tabela de atividades
se da através da aplicacdo de entrevistas semiestruturadas a pessoas de grupos distintos da
organizacao.

Derivativo: o método derivativo geralmente é utilizado em organizacdes que utilizam
sistemas de modo a realizar controle de produtividade e “cujo trabalho é predominantemente
processual e de rotina, com ciclos previsiveis e rigidos (exemplo: processamento de beneficios,
auditorias etc.)” (G. F. Brasil, 2021).

Devido a suas caracteristicas simples e de facil entendimento e visualizacdo para os
integrantes das organizacdes, o organograma classico foi o escolhido para o mapeamento dos
setores do trabalho em questao.

Uma vez elaborado o organograma e organizado os fluxos de trabalho da organizacdo, a
visualizacdo das areas e a delimitacdo das responsabilidades individuais sera mais bem realizada.
Assim, por meio de sua construcdo, sera possivel perceber o panorama geral da organizagdo,

facilitando a comunicagao interna.
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3.2.4. Tabela de Atividades

Como ndo ha um unico método que possa ser utilizado de forma a satisfazer o
preenchimento de todas as atividades, torna-se conveniente utilizar de forma combinada os métodos
descritos, de acordo com a realidade da organizacao.

Alimentada a tabela com as atividades e entregas esperadas, é necessario definir de forma
mais apurada dois indicadores de desempenho vinculados ao conceito de atividade do PGD: Tempo
de realizagdo e complexidade.

Quanto ao tempo de realizacdo da atividade, a divida reside na forma como pode ser
calculado. A SUSEP e outros 6rgaos que ja implantaram o PGD definem trés formas para registrar o
tempo para realizacdo diaria da atividade: alocacdo diaria, atividade (tempo pré-definido) e tarefa
(tempo poés-definido).

Quanto ao grau de complexidade de cada atividade, reside sua finalidade na diferenciacao
das atividades em faixas, repercutindo diretamente no tempo de sua execucdo. Para a
parametrizacao dos graus de complexidades, algumas institui¢des utilizam formularios de forma a

distinguir, através de conceitos, os niveis de dificuldade de realizacdo de determinada atividade.

3.2.5. Gestao de demandas por processos

Na sequéncia, inicia-se a etapa de gestdao de demandas por processos, que se refere ao
conjunto de fungdes que auxiliam na colaboragdo e atendimento das necessidades dos clientes e da
organizacao visando a alocacdo estratégica dos recursos disponiveis (Matloko B H & Alers C,

2022).

4. Operacionalizacao

4.1. Introducao

A atividade de Operacionalizacdo tem como antecedentes as etapas de Capacitacdo e de
Mapeamento de Atividades. Ou seja, considera-se que o pessoal da unidade organizacional onde o
Programa de Gestdao por Demandas sera implantado ja foi capacitado em relacdo a essa nova forma
de gerenciar o trabalho realizado, bem como no uso do SISPG. Ademais, as atividade realizadas
pelos servidores do setor e que estarao sujeitas ao controle via Programa de Gestdo de Demanda
com suporte do SISPG ja foram levantadas e catalogadas numa Tabela de Atividades, como

resultado da conclusdo da etapa de Mapeamento de Atividades.

15



Na presente atividade, tem-se a operacionalizacdo do Programa de Gestdo de Demanda, que
compreende a execugdo de um conjunto de fluxos de trabalho organizados em etapas. Inicialmente,
tem-se etapa de habilitacdo/cadastramento da unidade organizacional no SISPG, bem como dos
seus usuarios e respectivos perfis de acesso. Em seguida, tem-se a etapa na qual o gestor da unidade
organizacional deve providenciar o cadastramento e vinculacdo das atividades mapeadas as
subunidades organizacionais onde serdao executadas pelos servidores que la estejam lotados. Na
etapa subsequente, as chefias das unidades organizacionais devem cadastrar Programas de Gestao e
iniciar Processo Seletivo para que servidores possam se habilitar e submeter Planos de Trabalho
para fins de analise e aceitacdo ou rejeicdo. Uma vez aceitos, os servidores iniciam a etapa de
execucdo dos seus respectivos Planos de Trabalho que, uma vez concluidos, sdao encaminhados a
chefia para avaliacao.

No inicio desta atividade, a equipe responsavel pela implantacdo auxiliara com o suporte aos
servidores da unidade organizacional na operacionalizacdo das etapas (fluxos de trabalho)
relacionadas acima, tendo por base o SISPG, de modo que a unidade e seus servidores alcancem
autonomia no uso do sistema para que se possa efetivar a gestdao do trabalho por demanda.

As préximas subsecoes trazem os resultados esperados, os recursos utilizados e as etapas

previstas para operacionalizacao da gestdo do trabalho por demanda com uso do SISPG.

4.1.1. Resultados esperados

O principal resultado esperado nesta atividade é que a gestao do trabalho por demanda esteja
implantada na unidade organizacional e operando de forma autdnoma, tendo por base o sistema

SISPG.

4.1.2. Recursos

A Tabela 3 apresenta os links de acesso aos recursos uteis a realizacdo da atividade de

Implantacao.
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Tabela 3: Acesso a recursos para realizacdo da atividade de Implantacdo.

Modelos de documentos para Tipo Descricao
download
Manual de uso do sistema SISPG PDF Manual do uso do sistema SISPG, com passo-a-passo dos

fluxos de trabalho no uso do sistema

Videoaula de apresentacao | Youtube | Videoaula de apresentagdo do sistema SISPG, que mostra aos

do sistema SISPG servidores o que €é o sistema, como ele foi criado e a forma que

ele funciona. Além disso, este material também explica
brevemente os trés perfis - Gestor, Chefia e Servidor - que
fazem parte do sistema, demonstrando como estes se

comunicam e interagem no SISPG.

Tutoriais em videos Youtube | Tutoriais em video que possibilitam o usuério na interagdo com

o sistema SISPG seguindo o passo a passo apresentado no

manual.

4.2. Etapas para a operacionalizacao

A fim de produzir os resultados esperados, as seguintes etapas deverao ser executadas.

4.2.1. Habilitacao da unidade organizacional

Esta etapa é responsavel por providenciar a habilitacdo da unidade organizacional junto ao
SISPG de modo a permitir a operacao da gestao do trabalho por demanda.

Nesta etapa, deve-se assegurar que a unidade organizacional em tela e respectivas
subunidades estejam devidamente cadastradas e configuradas no SISPG, bem como que as contas
de login dos servidores do setor estejam devidamente cadastradas e configuradas para acesso ao
sistema, corretamente vinculadas a unidade de lotacdo e com o devido perfil de acesso (servidor,

chefe ou gestor).

4.2.2. Cadastramento e vinculacao de atividades mapeadas

Esta etapa objetiva o cadastro de tabelas de atividades pelo perfil gestor e,
consequentemente, a atribuicdo dessas atividades as unidades do setor. E neste ponto que se inicia,
de fato, a pratica funcional do SISPG, tendo em vista que essas duas fungdes sdo as primeiras a

serem ensinadas no manual na se¢do “3.1 GESTOR”.
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Para o cadastro de uma tabela de atividades, é preciso que o usuario gestor insira
informag0es sobre as atividades previamente mapeadas - ou seja, dados como o titulo, o nivel de
complexidade e o tempo de execucdo - para que o cadastro seja feito com sucesso.

Em seguida, para a vinculacdo das atividades a uma unidade, basta que o usudrio gestor
localize a unidade no SISPG. Caso ela ainda ndo tenha vinculagdo, esta podera ser feita pela
primeira vez. Mas se a unidade ja tiver tido vinculacdo anteriormente, é possivel acessar o painel de

edicdo para selecionar quais atividades deseja acrescentar, retirar ou manter.

4.2.3. Cadastramento de programas de gestao e selecao de
servidores

Apés as informacgoes das atividades serem devidamente cadastradas e vinculadas a uma
unidade, o perfil Chefia devera fazer o cadastramento dos programas de gestdo. Esta secdo pode ser
encontrada também no manual, no topico “3.2 CHEFIA”. O programa de gestdo tem como objetivo
organizar todas as informagoes que dizem respeito a atividade que deve ser executada.

Para isso, o perfil Chefia deve se destinar a pagina de cadastro de plano de gestdo e inserir
algumas informagdes, como a unidade a que ele sera destinado, a situacdo e a data inicial e final.
Apds avancar para a proxima etapa, o usudrio também deve inserir outras informacoes
complementares, como o0 prazo para 0 comparecimento, o prazo da fase de habilitacdo e o termo de
aceite.

Depois de ter o programa de gestdo criado, o gestor podera inserir as atividades
correspondentes a execucao deste plano, cadastrando informacdes como a modalidade de execucdo,
quantidade de servidores e as tarefas que devem ser cumpridas. Além disso, pode-se também inserir
informag0es relacionadas ao programa de gestdo como o cadastro de metas e de um cronograma
especifico. apds inseridas todas as informagOes necessdrias, o programa podera iniciar a fase de
habilitacao.

Neste momento, os usuarios de perfil Servidor, que estdo cadastrados na unidade que teve o
programa de gestdo criado, poderdo se habilitar demonstrando interesse em executar as atividades
do plano. Para isto, é necessario que o servidor encontre no sistema os programas de gestdo que
estdo em fase de habilitagdo, ao selecionar o programa escolhido, ele deve se candidatar clicando no
botdo candidatar-se, que aparece ao lado de cada atividade disponivel.

Apos finalizada a fase de habilitacdo do programa, o gestor deve se direcionar a pagina
correspondente a0 mesmo e selecionar, dentre os servidores que se habilitaram, aqueles que se

encaixam nos requisitos para executar as atividades propostas.
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4.2.4. Acompanhamento da aceitacao, execucao e avaliacao de planos
de trabalho

Esta etapa visa uma das partes mais importantes de todo o processo no sistema, que se trata
da execucdo e acompanhamento das atividades de fato realizadas.Em continuacdo a etapa anterior,
apos a selecdo dos servidores escolhidos pela Chefia, o servidor selecionado deve propor um plano
de trabalho. Este consiste em uma sequéncia de informacg0es relativas as atividades que serdo
desempenhadas pelo servidor.

Para propor um plano de trabalho, o servidor selecionado deve, na pagina inicial do SISPG,
selecionar o programa de gestdo ao qual foi designado e clicar em cadastrar plano de trabalho.
Agora sevidor ird preencher algumas informacdes basicas, como o seu nome e as datas inicial e
final do plano. Apos isso, sera possivel cadastrar as atividades que serdo realizadas pelo servidor,
incluindo informacdes como o titulo da atividade e uma descri¢ao. O plano de trabalho s6 podera
ter um total de horas igual ou inferior a carga hordria do servidor. Além disso, também é
contabilizado as horas dispensadas em razao de feriados. Apés a selecdo das atividades sugeridas, o
proponente enviar para aceite.

Com estas informacgdes incluidas no sistema, agora o perfil de Chefia ira avaliar se o plano
esta de acordo com oesperado e podera aceita-lo ou rejeita-lo. ap6s o aceite, voltando ao servidor,
agora ele podera iniciar a execucao de suas atividades. Para isso, o servidor deve encontrar na
pagina de planos de trabalho o plano que se encontra em situacdo de “aceito”, ao clicar para ver
detalhes do plano, ele podera mudar a situacdo do mesmo clicando em “iniciar execucao”.

Apos iniciar as atividades propostas no plano, o servidor pode a qualquer momento
acompanhar o desenvolvimento delas ao acessar a pagina do plano e verificar a aba de “lista” ou de
“quadro kanban”. Neste momento, o servidor deve, a cada atividade realizada, selecionar a mesma
e, apos inserir as informacdes necessarias, mudar a sua situacdo para “em andamento” ou
“concluida”. Dessa forma, apos realizar todas as atividades, clicar no botdo de “encerrar plano de
trabalho”.

E importante ressaltar que, a cada atividade realizada pelo servidor, o perfil Chefia deve
avaliar o desempenho da mesma, enviando para ser refeita se for necessario. Para isso, o perfil
chefia deve se dirigir a pagina de planos de trabalho e clicar na aba de “avaliar”, e escolher em uma
escala de um a cinco estrelas como ele julga teer sido o desempenho do servidor, também deve-se
preencher obrigatoriamente o campo “Justificativa”. Para finalizar, depois de ter o plano de
trabalho encerrado, o perfil Chefia tera um periodo de 40 dias para avaliar o desempenho deste em

sua totalidade.
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M2 - CONSTRUGCAO DE UMA PROPOSTA/REFINAMENTO DO
PROCESSO DE IMPLANTACAO DO TELETRABALHO

METODOLOGIA PARA O PROCESSO DE IMPLANTACAO DO
TELETRABALHO NA PERSPECTIVA DO PGD

6. Introducao a metodologia para o
processo de implantacao do teletrabalho
na perspectiva do PGD

As transformacgOes tecnoldgicas contribuiram para o surgimento de um perfil de
clientes e cidaddos, bem como de organizacdes com novas demandas, critérios e perspectivas
que, para serem atendidas, exigem cada vez mais uma racionalizacdo do uso de ferramentas
de gestdo especificas e apropriadas.

No tocante ao trabalho, tais transformacdes impactaram diretamente na cultura
estabelecida, promovendo a flexibilizacdo da jornada de trabalho, maior qualidade de vida do
trabalhador, o aumento da seguranca e reducao dos atos de violéncia, a promog¢ao da
sustentabilidade, a reducdao de custos com espaco fisico, a motivacdo e empenho do
trabalhador, a melhoria da satde fisica e mental do trabalhador, a promoc¢ao da emancipacao e
autonomia do trabalhador, a abertura de caminhos para acessibilidade, entre outros.

Com o impacto do desenvolvimento tecnologico, os valores e os objetivos dessa
transformacao foram direcionados na busca pela maior eficiéncia da administracdo publica,
através das propostas de aumento da qualidade dos servicos publicos, reducdao de custos e
desburocratizacao.

Neste sentido, o presente documento objetiva apresentar uma metodologia geral
aplicavel para a implantacdo do Programa de Gestdao por Demandas. O fato das organizacoes
publicas e privadas buscarem metodologias e ferramentas de gestdo para melhorar seus
produtos e servicos ocorre pela busca de resultados econdmicos e sociais (Adesola & Baines,
2005).

Valle e Oliveira (Valle & Oliveira, 2011) definem metodologias como “passos ou
etapas e critérios a serem seguidos em um projeto ou atividade, por exemplo, nas atividades
de andlise e modelagem de processos”. Diante disso, a metodologia proposta para esse fim é
composta por: (i) mapeamento dos processos, (ii) modelagem dos processos, (iii)

apresentacdo e alinhamento da modelagem, (iv) gestdo de demandas por processos.
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Apresentadas as metodologias e a justificativa de escolha da mais adequada para o

objeto do projeto, serdo abordados os métodos de coleta de dados mais utilizados por entes da

Administracdo Federal para mapeamento de atividades para compor a tabela de atividades

necessaria para a implementacao do Programa de Gestao de Demandas.

Em seguida, a partir do levantamento anterior, sera proposta a metodologia para

aplicacdao do PGD na Administracdao do Governo do Estado da Paraiba, a luz do Decreto

n°41.700/21.

7. Metodologia

Para a construcdo da metodologia abordada neste documento, uma revisdo

bibliografica foi realizada analisando as principais caracteristicas e etapas com base em

diferentes autores. O Quadro 1 a seguir destaca trés metodologias para gestao de processos,

de acordo com o critério da conveniéncia:

Quadro Comparative de Metodologias

2. Aplicacdo da metodologia BPM

3. Adequagdo dos processos com o0s sistemas de
informacao

4. Avaliacdo da metodologia IGP

implementacdo da
gestdo por processos
(IGP)

Metodologia Etapas Autores
Método de gestao por 1. Conhecimento do processo Pereira Junior
processos para micro 2. Analise do processo (Pereira Junior,
e pequena empresa 3. Otimizacado do processo 2010)
Metodologia de 1. Modelagem do negécio

Brodbeck, Hoppen e
Bobsin (Brodbeck et
al., 2016)

Identificacdo de processos

Descoberta de processos

Andlise de processos

Redesenho de processos
Implementacdo de processos
Monitoramento e controle de processos

Ciclo de melhoria de
gestao de processos de
negocios

SRR e

Mahendrawathi,
Hanggara e Astuti
(E.R. et al., 2019)

Quadro 1 - Elaborado pelos autores (2022).

Através da analise das metodologias citadas anteriormente, elaborou-se o Quadro 2,

destacando e sintetizando quais etapas as diferentes metodologias propostas pelos autores

tinham em comum:
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Etapas em comum nas diferentes metodologias

Etapas Autores

Identificacdo, Analise e Mapeamento de processos Pereira Junior (3), Brodbeck (4) e Mahendrawathi
©)

Reorganizacado dos processos Pereira Junior (3) e Mahendrawathi (5)

Implementacdo das Agdes Pereira Junior (3), Brodbeck (4) e Mahendrawathi
©))

Avaliacao e Monitoramento Pereira Junior (3), Brodbeck (4) e Mahendrawathi
©)

Quadro 2 - Elaborado pelos autores.

Etapa 1: Identificacao, Analise e Mapeamento de processos

Apesar das diferentes nomenclaturas, as metodologias apresentam em comum uma
etapa que consiste na identificacdo, anélise e mapeamento dos processos da organizacdo. E
importante ressaltar que esta acdo se da em comum nas metodologias como a primeira etapa a
ser realizada, demonstrando assim a importancia do conhecimento e entendimento dos
processos de uma organizacao para o sucesso da implementagdo da gestao por processos.

Pereira Junior (Pereira Junior, 2010) afirma que nesta etapa a estrutura dos processos
sera definida. O autor também sugere que, com o auxilio do lider do processo, os processos
mais problematicos sejam escolhidos e, em seguida, sejam escolhidos os que possuem maior
impacto sobre os clientes. A estrutura organizacional deve ser descrita de forma objetiva em
macrofungdes e decomposta em microfuncdes, de forma a resultar em um maior
detalhamento de informagdes do processo.

Na experiéncia de Brodbeck et al (Brodbeck et al., 2016), é demonstrada a realizacao
de algumas acoes conceituais, como a criacao de um plano de capacitacdo e de diagramas de
contextos organizacional e departamental, nos quais eram identificados os relacionamentos
internos e externos. A revisdo de normas, resolucoes e a realizacao de diversos encontros
presenciais e virtuais entre os envolvidos também sdo acOes possiveis a serem realizadas

durante esta etapa.
Etapa 2: Reorganizacao dos processos

Esta etapa aparece em comum nas metodologias, sendo feita apds a anélise dos

processos da organizacdo. Em geral, os autores definem que nessa etapa sera realizada a
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reorganizacdo dos processos através do que foi definido na etapa com as agdes de
identificagdo e analise dos processos.

(Pereira Junior, 2010) afirma que, ap6s a analise dos processos ser feita, os provaveis
problemas que causam falhas sdo determinados, a fim de se levantar as possiveis causas
raizes destas falhas e, em seguida, definir as acdes de melhorias, objetivando mitigar as

causas dos problemas.
Etapa 3: Implementacao das Acoes

Nesta etapa ocorre a implementacdo do que foi planejado nas etapas anteriores,
contando com as agOes definidas e com a nova organizagao dos processos que serdo adotados.
(Brodbeck et al., 2016) afirmam que nesta etapa serdo contemplados os procedimentos
de implementacao das acOes de melhorias validadas nas etapas anteriores. Cada
macroprocesso critico é especifico e, por isso, sua implementagdo pode variar no tempo e no
conjunto de melhorias a serem efetivadas, com as propriedades variando segundo as

necessidades das organizacoes.
Etapa 4: Avaliacao e Monitoramento

As metodologias apresentam em comum as etapas de avaliacdo e/ou monitoramento
como etapa final na implementacdo, demonstrando que, para o sucesso da implementacdo da
gestdo de processos, é necessario que os resultados obtidos continuem sendo coletados e
avaliados a fim de encontrar oportunidades de melhorias e a garantia de um padrao
satisfatério.

(Pereira Junior, 2010) afirma que é importante rever as metas propostas e fazer
modificacGes constantes para obter os resultados esperados e facilitar a implantacdo e
comprovacao das melhorias.

E importante observar que alguns autores destrincham algumas acdes em etapas
separadas, enquanto outros agrupam as agoes em uma so etapa. Por exemplo, (Pereira Junior,
2010) detalha as agdes de monitoramento e otimizacdo em duas etapas distintas, enquanto
(Brodbeck et al., 2016) e (E.R. et al., 2019) incluem a acdo de monitoramento na prépria acao
de otimizacao.

Dentre os diferentes cenarios e autores analisados, decidiu-se entdo seguir com a
construcdo de uma metodologia pautada na identificacdo e mapeamento dos seguintes
elementos essenciais para a gestao organizacional: setores, processos, atividades e agentes

responsaveis.
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7.1. Mapeamento dos setores da organizacao

Uma estrutura organizacional é uma composi¢cao de compartimentos que agrupam 0s
trabalhos e as atividades da organizacao em especialidades, estabelecendo assim as relagoes
de trabalho e de subordinacOes necessarias ao funcionamento da organizacdo (Militaru,
2010).

O organograma é uma "fotografia" da hierarquia e da divisdo de atividades da
organizagdo, tal como tenham sido oficialmente planejadas pela administracdo (Balcao,
1965). O organograma é responsavel por apresentar que cargos sdo superiores e que cargos
sao subordinados.

Para a construgao do organograma, € necessaria a realizacdo de um estudo prévio
sobre as partes e subdivisOes existentes na organizacao. Através deste estudo, parte-se para o
processo de transferir o mapeamento dos setores em forma de icones.

Apesar da relativa simplicidade de desenho, o organograma pode ser apresentado das
mais variadas formas, sendo produto das mais diversas convengdes, tanto em relacdo a
nomenclatura como ao conteudo (Balcdo, 1965). O Quadro 3 compara as caracteristicas de

quatro modelos de organograma.

Modelos de Organograma

O organograma classico também é chamado de vertical. E 0 mais comum tipo de
Cléssicos organograma, elaborado com retangulos que representam os 6rgaos e linhas que
fazem a ligacgdo hierarquica e de comunicagao entre eles.

Sao elaborados por meio de circulos concéntricos, os quais representam os diversos
Em setores niveis de autoridade a partir do circulo central, onde se localiza a autoridade maior
da organizacdo.

O seu objetivo é mostrar 0 macrossistema das organizagoes componentes de um

Radial .

grande grupo empresarial.
Organograma E parecido com o organograma vertical, mas ele representa ndo as relacdes
Funcional hierarquicas, e sim as relagdes funcionais da organizacao.

Quadro 3 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (Lobato, 2009), (Chiavenato, 1983), (Fleury, 2022).

Devido a suas caracteristicas simples e de facil entendimento e visualizacdo para os
integrantes das organizagdes, o organograma classico (Figura 1) foi o escolhido para o
mapeamento dos setores do trabalho em questao.

De acordo com Ernest Dale, cada cargo administrativo deve estar representado em um

retangulo. O retangulo deve conter o cargo do administrador, o titulo geral de sua funcdo e, se
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possivel, 0 nome do departamento ou divisdo e seu cédigo na organizacao (Ernest Dale,
1957).

Através dos angulos da imagem, sera possivel identificar as relacoes de autoridade e
subordinacdo entre os colaboradores. Assim, os angulos verticais estdo associados aos niveis
hierarquicos, ou seja, corresponde a uma cadeia escalar de autoridade. Ja os angulos

horizontais, estdo associados as diferentes areas e atividades da entidade (Lopes, 2020).

Exemplo de Organograma Classico

Diretoria A

—

1 e

Figura 1 - Elaborado pelos autores.

Uma vez elaborado o organograma e organizado os fluxos de trabalho da organizacao,
a visualizacdo das areas e a delimitacdo das responsabilidades individuais sera mais bem
realizada. Assim, por meio de sua construcdo, sera possivel perceber o panorama geral da

organizacao, facilitando a comunicacdo interna.
7.2. Mapeamento dos processos e suas delimitacoes

O mapeamento dos processos auxilia na integracdo dos diversos setores, permitindo
que os agentes possam visualizar como os processos se desenvolvem e traz um olhar
estratégico para eles (R. V. Bueno et al., 2019).

Nesta etapa, é realizado um levantamento dos processos que passam pelos diferentes
setores da organizacao, seguindo o fluxo dos departamentos, areas e setores, nos quais podem
ser identificados pontos de gargalos que podem ser ajustados (W. P. Bueno et al., 2015). Em
um mapeamento de processos, o que mais interessa é perceber o desenho sistémico das
atividades e descobrir quais areas e funcdes participam do processo, e quais agregam valor ou
ndo (Schwaab et al., 2013).

O mapeamento é realizado através do inventario de processos, que pode contar com

uma observacao direta, aplicacdo de entrevistas ou questiondrios, com a analise de

26



documentos organizacionais e sistemas utilizados, além de compreensdo detalhada das
normas disponiveis.

Segue-se a0 mapeamento, a modelagem dos processos, que visa trazer uma proposta
de rearranjo dos processos buscando sua otimizacao.

Na etapa seguinte, avancamos para a apresentacdo e discussao da modelagem
proposta, com o objetivo de alinhar junto aos agentes organizacionais, a melhor distribuicado
dos processos e tarefas relacionadas.

Na sequéncia, inicia-se a etapa de gestdo de demandas por processos, que se refere ao
conjunto de funcdes que auxiliam na colaboracado e atendimento das necessidades dos clientes
e da organizacdo visando a alocacdo estratégica dos recursos disponiveis (Matloko B H &

Alers C, 2022).
7.2.1. Tipos de mapeamento

Os diferentes tipos de mapeamento auxiliam na organizacao visual e representacao
dos processos. O Quadro 4 apresenta uma visao geral de trés tipos de mapeamento que podem

ser utilizados de acordo com cada caso concreto:

Diferentes Tipos de Mapeamento

O fluxograma tem como forte caracteristica a representacdo de
Fluxograma fluxos de informagOes organizados em elementos visuais,
consistindo em figuras com informacdes relacionadas a cada etapa
do processo e o fluxo da sua execugdo (Rosa et al., 2022).

. . UML ¢é uma linguagem visual comumente utilizada para a
UML - Unified Modeling Language estruturacdo de sistemas e modelagem de softwares (Gilleanes T.
A. Guedes, 2018).

MAMP é uma metodologia sistematica que realiza acGes
. . preventivas ou corretivas com a finalidade de eliminar os
MAMP - Metodologia de Analise de | fo5menos que estejam fora das padronizacdes organizacionais
Processos (ARIOLI, 1998).

A BPR tem como objetivo repensar e redesenhar radicalmente o
processo de negocio de forma a alcangar melhorias de desempenho
; . no custo, na qualidade, no servico ou na expedicio (HAMMER &
Reengineering CHAMPY, 1993).

BPR - Business Process

Quadro 4 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (Rosa et al., 2022), (Gilleanes T. A. Guedes, 2018), (von
Rosing et al., 2015), (ARIOLI, 1998) e (HAMMER & CHAMPY, 1993).
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Outro elemento essencial para a captura dos dados levantados versa sobre a escolha

dos diferentes instrumentos de coleta de dados (Quadro 5).

Instrumentos de coleta de dados

Ferramenta simples, comumente utilizada em grupos amplos de individuos,
que consiste na elaboracao de uma lista de perguntas relacionadas ao objeto
Questionario da investigacdo e que sdo preenchidos pelos informantes. Consiste em um
instrumento com menor detalhamento das respostas e de coleta mais rapida
(Maia, 2020).

Ferramenta mais flexivel que requer conhecimento do objeto por parte do
Entrevista entrevistador e mais tempo para a coleta, mas, que permite um maior
detalhamento das respostas (Maia, 2020).

Consiste no acompanhamento fisico do processo realizado. Essa ferramenta
requer um maior aprofundamento técnico do investigador para identificar na
sua observacdo, as varidveis necessarias, permitindo uma maior rapidez e
menor custo na coleta dos dados (Zangirolami-Raimundo et al., 2018).

Observacao direta

Quadro 5 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (Maia, 2020) e (Zangirolami-Raimundo et al., 2018).

8. Experiéncias no mapeamento de
atividades - PGD

O Programa de Gestdo é uma forma de trabalho com foco em metas e resultados, no
qual a instituicdo atua de maneira estratégica, planejando e monitorando as atividades
produzidas, por meios de planos de trabalho (IFSertdoPE - Programa de Gestdo, [s.d.]). Ele
busca alcangar uma cultura mais eficiente, dindmica e autogerenciada com foco em
resultados, que possa motivar seus participantes e, por consequéncia, melhorar a qualidade do
trabalho.

A implementacdio do PGD em uma organizacao federal deve seguir os passos
apresentados na IN 65/2020 do entdo Ministério da Economia. As etapas para a

implementacdo, de maneira simplificada, estdo ilustradas na Figura 2.

Etapas da implementacdo do PGD

Autorizacao Procedimentos

: Ex a
Geralis ecucao

Figura 2 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (G. F. Brasil, 2021)
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A primeira etapa consiste na autorizacao, ou seja, ¢ quando uma unidade que deseja
implementar o PGD solicita autorizagdo do ministro. A autorizagdo ministerial deve conter as
etapas da nota técnica, a minuta da portaria, o parecer juridico e a portaria assinada e
publicada.

Na segunda etapa, ocorre a elaboracdo dos procedimentos gerais, que consiste na
elaboracdo da norma pelo dirigente da unidade. Este ato deve prever alguns itens, sintetizados
no Quadro 6.

ApoOs a publicacdao da norma de procedimentos gerais, ocorre a etapa de execucao,
que consiste na execucao do PGD através do acordo do plano de trabalho entre a chefia e o
servidor participante. Neste documento, estardo presentes as atividades a serem realizadas,
entregues e avaliadas pela chefia, sendo realizada por meio do sistema informatizado que for
implantado na organizacdo. ApOs essas etapas, ocorrera 0 acompanhamento da

implementacdao do PGD.

Procedimentos Gerais

Topicos Descrigao

Pode ser parcial e/ou integral. Caso necessdrio,

Regime e Vedagoes vedacdes.

Os resultados esperados a partir da implementacdo do

Beneficios <
programa de gestdo.

Discussdo de como se dard a produtividade e

Produtividade adicional e participantes . .
P P quantidade de participantes.

Definicdo do prazo de comparecimento presencial na

Prazo de convocacao e pedagio .
§ pedag unidade.

Termo a ser assinado pelo servidor participante e pela

Termo de Ciéncia e Responsabilidade . .
chefia responsavel.

Definicdo das atividades que fardo parte do programa
de gestdo.

Quadro 6 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (G. F. Brasil, 2021)

Tabela de atividades

A IN 65/2020 estabelece a elaboracdo dos relatérios de ambientacdo, apds 6 meses da
publicacdo da norma de procedimentos gerais; e um relatério de monitoramento a cada ano.
Ja a metodologia utilizada para o processo de implantacdo do teletrabalho numa

perspectiva do PGD é composta pelas seguintes etapas:
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Etapas da metodologia PGD

Mapeamento Gestdo de
Mapeamento das atividades Demandas
e agentes por
processos responsaveis Processos

Mapeamento dos
dos setores

Figura 3 - Elaborado pelos autores.

Como citado anteriormente, as etapas de mapeamento dos setores e mapeamento dos
processos consistem, em suma, no levantamento dos dados e na organizacdo dos
componentes, setores e processos de uma organizacdo através de diversas ferramentas
disponiveis.

Na etapa de mapeamento das atividades e agentes responsaveis, efetuam-se a divisao e
a organizacao das atividades e os seus responsaveis, com a elaboracdo das chamadas tabelas
de atividades.

A elaboragdo da tabela de atividades é uma das tarefas mais desafiadoras para a
implementacdo do PGD (G. F. Brasil, 2021). E importante ressaltar que ndo ha uma tabela de
atividades “perfeita”, devido principalmente a grande dificuldade em realizar a abstracdo das
atividades que sdo executadas e colocé-las de forma objetiva e descritiva em um tnico
documento (G. F. Brasil, 2021). Entretanto, destacam-se quatro métodos principais utilizados
pelos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal. Sao eles a busca em arquivos, por

similaridade, etnografico e derivativo.
8.1. Mapeamento das atividades e agentes responsaveis

Apbs o mapeamento dos processos que passam pelo(s) setor(es) piloto(s), sera

possivel a identificacdo e caracterizacdo das atividades.
8.1.1. Busca em arquivos

A pesquisa é realizada diretamente nos documentos da organizacao validados pela
gestdo atual. A andlise objetiva identificar pistas sobre as atividades em documentos como
planilhas, pecas de planejamento das unidades, historicos de tarefas executadas no sistema
eletronico de InformacGes do ente; e relatérios técnicos das areas de acompanhamento e

gestdo (G. F. Brasil, 2021).
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A pesquisa documental, bem como outros tipos de pesquisa, propde-se a produzir
novos conhecimentos, criar novas formas de compreender os fendmenos e dar a conhecer a
forma como estes tém sido desenvolvidos (Sa-Silva et al., 2009).

Assim, pode-se dizer que a pesquisa documental é aquela em que os dados obtidos sdo
estritamente provenientes de documentos, com o objetivo de extrair informacOes neles
contidas, a fim de compreender um fenomeno (Flick, 2009).

Para tanto, é necessario avaliar de maneira adequada e com olhar critico a
documentacdo que sera analisada. Diante disso, o Quadro 7 lista as orientacoes para essa

avaliacao.

Etapas Orientacoes

1. O contexto Avaliar o contexto histérico no qual foi produzido o documento.

Entender a identidade da pessoa que se expressa, de seus interesses e

2. O(s) autor(es .
©) (es) dos motivos que a levaram a escrever.

3. A autenticidade e a Verificar a procedéncia do documento, assegurando a qualidade da
confiabilidade do texto informacdo transmitida.

4. Anatureza do texto Levar em conta a natureza e o suporte do texto antes das conclusoes.

5. Os conceitos-chave e a Delimitar o sentido das palavras e dos conceitos, avaliando sua
légica interna do texto importancia segundo o contexto.

Produzir ou reelaborar conhecimentos e criar novas formas de
compreender os fendmenos.

Quadro 7 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (André Cellard, 2008).

6. A analise documental

A Figura 4 demonstra o esquema das etapas de realizacao do método:

Esquema das etapas de realizacao - Busca em arquivos

= <

B! Coom asociacho
Sma—r e ativicdacks o
- 1 respectivas

EAIIrEgas

k4

IRy

Levartamentd hstoncd

Figura 4 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (G. F. Brasil, 2021).
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8.1.2. Por similaridade

Construir a tabela de atividades por similaridade consiste em adaptar total ou
parcialmente a tabela de atividades de outra organizacdo. Geralmente tais atividades sdo
regidas por normas, como aquelas da drea meio, o que permite inferir que os procedimentos
sdao pelo menos similares para qualquer organizacao que se submeta aquelas normativas G. F.
Brasil (2021).

A Figura 5 apresenta o esquema das etapas de realizacdo do método.

Esquema das etapas de realizacao - Por similaridade

5

Tabla de atividaces

i QLT DOQANEZ AT

Tabyeda e
Mividades

Figura 5 - Elaborado pelos autores. Adaptado de G. F. Brasil (2021)

8.1.3. Etnografico

A etnografia consiste num aglomerado de metodologias (observacdo participante,
entrevistas, analise de conversacdo e discurso, analise documentaria, filme e fotografia)
utilizadas para compreender determinada cultura ou ambiente social. Qualquer que seja o
processo e metodologias de construcdo desse tipo de pesquisa, é o “intenso significado da
vida social a partir da perspectiva cotidiana dos membros do grupo que se busca” (Jupp &
Sage Publications, 2006). No método, o levantamento dos achados para produgao da tabela de
atividades se da através da aplicacdo de entrevistas semiestruturadas a pessoas de grupos
distintos da organizacao.

A organizacdo é dividida em dareas tematicas (ndo é necessario que coincida com as do
organograma) que contemplem sua totalidade. Em seguida, pessoas ou grupos representativos
daquela area sdo escolhidos para responderem as entrevistas constituidas por perguntas
abertas e indiretas para evitar distor¢coes na tabela (G. F. Brasil, 2021). Com tais achados, o

método segue semelhante ao de busca de arquivos, como apresentado na Figura 6.
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Esquema das etapas de realizacao - Etnografico

Com ass0cias

toe]
=

Rénlizar Realizar Realizar
| l_,,,,.n‘_j_j;;:'.:u P EANATENALD  m—e o classificagso >
ekl EMHTcH g niwal
IniSio
i
Levaniamerilo
empnice

Figura 6 - Elaborado pelos autores. Adaptado de G. F. Brasil (2021).

8.1.4. Derivativo

O método derivativo geralmente é utilizado em organizacoes que utilizam sistemas de
modo a realizar controle de produtividade e “cujo trabalho é predominantemente processual e
de rotina, com ciclos previsiveis e rigidos (exemplo: processamento de beneficios, auditorias
etc.)” (G. F. Brasil, 2021).

A Figura 7 apresenta esquematicamente o método derivativo:
Esquema das etapas de realizacao - Derivativo
=

Listerna deé
riornacho

af

Figura 7 - Elaborado pelos autores. Adaptado de G. F. Brasil (2021).

8.2. Vantagens e desvantagens dos métodos

Apesar da possibilidade de aplicacdo de cada método apresentado para a construcao
da tabela de atividades, ndo se pode olvidar também as desvantagens que cada um apresenta.

A seguir, as vantagens e desvantagens sao apresentadas de forma esquematica no Quadro 8.

Método Vantagem Desvantagem

Extracdo das atividades direto "da | Requer mais tempo para elaboracdo da tabela; e foco

Busca em fébrica”, ou seja, permite refletir | no histérico da organizacdao, sem qualquer
arquivos melhor a realidade do que outros | progndstico que permita saltos de qualidade nas
métodos. entregas e produtos.

Risco de que os dados levantados ndo tenham

Por similaridade Rapidez e simplicidade. relacdo direta com a realidade da organizacgao.
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Etnosrafico Abordagem de detalhes de dificil | Material pode ser menos abundante do que o de
g deteccdo por outros métodos. busca de arquivos.
. . Maior ri istorco men rticipati
Derivativo Rapidez. alor TIsco. de disto coes, Menos participativo,
tabela enrijecida e com dificuldade de revisoes.

Quadro 8 - Elaborado pelos autores. Adaptado de G. F. Brasil (2021).

Como nao hd um tnico método que possa ser utilizado de forma a satisfazer o
preenchimento de todas as atividades, torna-se conveniente utilizar de forma combinada os
métodos descritos, de acordo com a realidade da organizagao.

Usar o método derivativo pode levantar uma alta gama de informagdes que, embora
possam nao ser fidedignas a rotina de trabalho, viabilizam um primeiro material passivel de
compor os dados que constituem a tabela de atividades.

Em seguida, a utilizacdo do método da similaridade com a consulta de tabelas de
outras organizacoes pode ajudar a visualizar a verossimilhanca da utilizagdo do método
anterior.

Visando estabelecer o panorama de atividades mais compativel com a realidade,
podem ser utilizados os métodos de busca em arquivos e etnografico, juntamente com o
mapeamento dos processos realizados na fase anterior.

Alimentada a tabela com as atividades e entregas esperadas, é necessario definir de
forma mais apurada dois indicadores de desempenho vinculados ao conceito de atividade do
PGD: Tempo de realizagdo e complexidade.

Quanto ao tempo de realizacdo da atividade, a duvida reside na forma como pode
ser calculado. A SUSEP e outros 6rgaos que ja implantaram o PGD definem trés formas para
registrar o tempo para realizacdo diaria da atividade: alocagdo diaria, atividade (tempo pré-
definido) e tarefa (tempo pos-definido).

Nas formas alocagdo didria e atividade é necessario a definicdo do tempo de
execucao da atividade atuando presencialmente e remotamente; jA no modo tarefa nao é
necessario, ja que o tempo ¢é registrado apés a realizacdo da atividade (BRASIL. Ministério
da Economia, 2020).

Quanto ao grau de complexidade de cada atividade, reside sua finalidade na
diferenciacdo das atividades em faixas, repercutindo diretamente no tempo de sua execucao.
Para a parametrizacao dos graus de complexidades, algumas institui¢Ges utilizam formularios
de forma a distinguir, através de conceitos, o0s niveis de dificuldade de realizacdo de

determinada atividade.
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O Ministério do Desenvolvimento Regional (MDR), em seu manual de utilizacdao
do Programa de Gestdo, define a complexidade como “a carga horaria necessaria para
executar a atividade" (M. D. R. Brasil, 2021). Partindo-se dessa premissa, é essencial a
definicdo dos graus de complexidade pelo 6rgdo, visto que uma mesma atividade pode
apresentar varios niveis de complexidade e, por consequéncia, o tempo necessario para sua
execugdo deve ser proporcional a sua complexidade.

Cada Orgéo deve estabelecer os parametros e niveis de complexidade conforme sua
realidade. No Quadro 9 sdo apresentadas informacdes sobre os pardmetros e os niveis de
complexidade que alguns 6rgdos da administracdao publica federal padronizaram para compor
suas respectivas tabelas de atividades.

A anélise do quadro evidencia a variedade quanto a quantidade de parametros
utilizados e de niveis de complexidade. Alguns oOrgdos optaram por estabelecer como
parametro apenas o tempo de execucado, seja através do uso dos tempos contidos em tabela
complexidade analoga, seja através do tempo médio de execucdo da atividade. Outras tabelas
também incorporam o critério de esfor¢co cognitivo desprendido para definicdo de tais
parametros, juntamente ao tempo de execugao.

Existem tabelas que consideram parametro de complexidade outros atributos,
principalmente relativo as entregas de cada atividade (quantitativo de laudas; quantitativo de
processos; quantitativo de paginas; grau de conhecimento; entre outros), além do tempo.
Neste caso, a tabela se torna mais variavel por estabelecer parametros de complexidade
diferentes para cada atividade ou grupo de atividades. J& os niveis de complexidade que se
baseiam no critério de tempo apresentam tabelas mais homogéneas e uniformes quanto a

mensuracdo da atividade.
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Tabelas de complexidade de Orgios da Administracio Federal

Parametros de Complexidade

Niveis de Complexidade

Orgio 4

Adicional de Produtividade

Quantidade de horas necessarias para a execucdo das atividades

5 niveis: I (8 horas) - V (80 horas)

UNILA

Variavel

Tempo médio de cada atividade

6 niveis: A (2 horas) - F (40 horas)

Ministério da Saide

Variavel (entre 5% e 15%)

Tempo de execucgdo 7 niveis: A (1 hora) - G (40 horas) UFT Nao consta
5 parametros 10 niveis: I (2 horas) - X (40 horas) SEiD- Mlnl.sterlo e 0
Economia
5 pardmetros 10 niveis: I (2 horas) - X (40 horas) UNIFESP 0
6 pardmetros 10 niveis: I (2 horas) - X (40 horas) UFPel 0
3 parametros 10 niveis: I (2 horas) - X (40 horas) UFCG 0
Tempo de Execugdo 10 niveis: I (2 horas) - X (40 horas) UFMA 0
Quantidade semanal em horas dedicadas a realizacdo da atividade; 10 niveis: I (2 horas) - X (40 horas) IFPE 0
Quantidade semanal em horas dedicadas para a sua execugao 10 niveis: I (2 horas) - X (40 horas) IFMS 0
Nao consta 10 niveis: A (0,5 horas) - J (40 horas) IFRR 0
Esforco estimado 11 niveis: A (1 hora) - K (40 horas) CADE- Mll’llS[El‘l,O Qa Justica Nao consta
e Seguranca Ptblica
2 parametros 10 niveis: A (1 hora) - J (40 horas) IFF Nao consta
Quantidade semanal em horas dedicadas para a sua execugao. 18 niveis: A (1 hora) - R (100 horas) IFRO 0
Terr}po Versus o gsforgo cogn}tlyo Variavel: T - VI SGC - MlIll.S[EI‘IO da Variavel
necessdrios para realizacdo da atividade. Economia
Varlavel_, dg forma geral quanto a e_ntrfega (horias_de treinamento; quqntltatlvo de - CARF - Ministério da 3
laudas; quantitativo de processos; quantitativo de paginas; grau de conhecimento; entre Variavel Economia Variavel
outros)
Variavel, de forma geral quanto a entrega Variavel SEST - Ministério da Variavel

Economia

Quadro 9 - Adaptado de Ministério da Economia; Ministério da Satide; Ministério da Justica e Seguranca Publica; UNILA; UFT; UFCG; UFM; UNIFESP; IFPE;FRR; UFPel;

IFMS; IFF; IFRO
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No Quadro 9 também consta a informacdo sobre o adicional de produtividade das
atividades. Cada 6rgdo, ao estabelecer as regras sobre a execucdo do teletrabalho, pode prever o
incremento de produtividade da atividade realizada remotamente em relagdo a execugdo da mesma
de forma presencial. A grande maioria dos o¢rgdos listados ndo estabelece tal ganho de
produtividade e os que o fazem, a apresentam de forma diferente para cada atividade ou grupo de
atividades.

No referido quadro destacam-se os dados da Secretaria de Governo Digital (SGD -
Ministério da Economia), da Universidade Federal de Sao Paulo (UNIFESP) e Universidade
Federal de Pelotas (UFPel). Estas utilizaram de 5 ou 6 pardmetros que definem 10 niveis de
complexidade e, por consequéncia, 10 niveis de tempo para cada atividade. Torna-se provavel que
uma grande quantidade de atividades podem ser assim discriminadas, com tempos de execugdo
presencial que variam de 2 horas a 40 horas semanais, como sera demonstrado no Quadro 11.

Diante da recorréncia do tipo de tabela, a seguir o Quadro 10 demonstra a distribuicao
dos parametros utilizados para compor os niveis de complexidade no PGD de érgaos como o

Ministério da Economia, universidades e institutos federais.

Parametros de complexidade do PGD

NIVEIS DE COMPLEXIDADE

Parimetros adotados para definicio dos niveis
complexidode
Conhecimento técnico necessario efou
capacidade de estude e nove aprendizado

n v wvi Vi

Baixo | Balxo | Baiwo |Meédio|Médio| Médio | Alto | Alto | Alte | Ao

Habilidade redacional &/ou analise quantitativa
ou qualitativa efou pesquisa analitica

Habilidade interpesseal para trabalhe em equipe
e/ou necessidade de concentragio para trabalho | Baixo | Baixo | Baixo |Medic|Meédio| Médio | Alto | Alte | Alto | Alto
individual

Interacic com orgios externos &/ou

Baixo | Baixo | Baixo |Médio|Médio| Médio | Alto | Alto | Alko | Alto

envolvimento efou dependéncia de Baixo | Baixo | Baixo |Médio|Médic| Médio | Alto | Alto: | Alto | Alto
representantes da alta administragic

Atividades de rotina Sim | Sim Sim Sim | Nic | No | Nfo | N3o | N3o | Nio
Atividades criativas ou inovadoras Mdo | Ndo | Mo | MNdc | Sim Sim | Sim | Sim | Sim | Sim

Quadro 10 - Adaptado de Ministério da Economia; UFCG; UFMA; UFPEL, UNIFESP; IFPE.

Para compor os critérios de definicdo dos dez niveis de complexidade, foram utilizados 6
parametros que versam sobre a capacidade cognitiva necessaria, de forma geral, para a execucao
da atividade. Diante a aplicacdao desses parametros para cada atividade, é possivel caracterizar trés
faixas de nivel de complexidade: baixa, média e alta complexidade.

Por sua vez, cada um desses grupos é constituido por niveis de complexidade que

contam com um respectivo tempo de execucdao. Exemplo: uma atividade pode ser de baixa
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complexidade e de nivel II, o que demanda até 2 horas semanais para sua execucdo. Outras

possibilidades sdo evidenciadas na analise do Quadro 11.

Faixas de complexidade do PGD

FAIXA DE COMPLEXIDADE X TEMPO DE EXECUGAD
NO REGIME PRESENCIAL E NO TELETRABALHO

Faixa de Complexidade Tempo de Execugio

Baixa até 2 horas semanais - Faixa |
Baixa até 4 horas semanais - Faixa |l
Baixa até 6 horas semanais - Faixa |l

Média até B horas semanais - Faixa IV

hedia ate 12 horas semanais - Faixa V

Média ate 16 horas semanais - Faixa Vi
Alta até 20 horas semanais - Faixa VI
Alta ateé 24 horas semanais - Falxa VIl|
Alta até 32 horas semanais - Faixa 1%
Alta ate 40 horas semanais - Faixa X

Quadro 11 - Adaptado de Ministério da Economia; UFCG; UFMA; UFPEL, UNIFESP; IFPE.

Outros o¢rgdos utilizam menos ou mais niveis de complexidade. Destarte cabe a
autoridade superior do 6rgao a definicdo de quais e quantos parametros de complexidade serdo
utilizados para construgdo da tabela de atividades. De qualquer forma, o padrao adotado pela SGD
- Ministério da Economia, UNIFESP e UFPel demonstra ser bastante adequado para compor uma
tabela de atividades, pelo menos de forma inicial, seja pelo consideravel niimero de niveis, seja
pela clareza no estabelecimento dos parametros utilizados.

E importante ressaltar que, mesmo realizado todo o trabalho por intermédio desta
metodologia, a tabela de atividades é documento dindmico, que deve se ajustar a novas realidades.
Portanto, ao término ndo sera produzida uma tabela estanque e absoluta, mas que permite o ajuste

de atividades existentes e a insercdo de novas atividades, indicadores e critérios que melhor se

adéquem ao cenario real.

9. Proposta de aplicacao - Governo da Paraiba

Em outubro do ano de 2021, o Governo do Estado da Paraiba publicou o Decreto n°
41.700/21, o qual estabelece o programa de teletrabalho de maneira permanente nos oérgaos e

entidades integrantes da Administragdo Direta e Indireta, no ambito do Poder Executivo do Estado

da Paraiba.
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9.1. Caracteristicas do PGD e das atividades propostas pelo
Governo da Paraiba

O Decreto n° 41.700/21 define critérios em relagcdo ao que as atividades exercidas devem

obedecer, no contexto da implementacdo do teletrabalho. As informacGes estdo sintetizadas no

Quadro 12.

Acoes especificas Acoes especificas que sdao previamente determinadas

A atividade deve ser realizada apenas pelo préprio servidor, sem a colaboracdo de

Individualidade .
outros servidores.

Servidor ocupante do cargo em comissdo a qual se reportam diretamente

Chefia Imediata . . -
servidores com vinculo de subordinacao.

Supervisao da chefia A chefia imediata serd a responsavel pela supervisdo e acompanhamento das
imediata atividades a serem realizadas.

Sdo os resultados do esforco empreendido na execucdao de uma atividade. As

Entregas A1 . e
g entregas entram no ambito de projetos e processos de trabalhos institucionais.

Quadro 12 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (DECRETO N° 41.700 DE 06 DE OUTUBRO DE 2021, 2021).

Além dos critérios relacionados a atividades, o Decreto n° 41.700/21 do Governo do
Estado da Paraiba apresenta também os critérios e caracteristicas no que diz respeito ao
teletrabalho e suas modalidades (DECRETO N° 41.700 DE 06 DE OUTUBRO DE 2021, 2021).
O Quadro 13 apresenta estes critérios.

Posta a caracterizagdo das atividades conforme critérios estabelecidos para a realidade
paraibana contida no Decreto n° 41.700/21, faz-se necessario a producdo propriamente dita da
tabela de atividades. Segundo o Governo Federal, que possui varias experiéncias de implantacdao
do PGD, essa fase consiste numa das etapas mais desafiadoras (G. F. Brasil, 2021). Um dos fatores

que corroboram para isso é que ndo existe um método especifico para a producdo da tabela de

atividades.
Critérios Descri¢ao

Programa de Ferramenta de gestdo que visa a implementagdo da execugdo do trabalho remoto,

teletrabalho possibilitando a realizacdo das atividades fora das dependéncias do 6rgdo o qual sera
implementado.

Teletrabalho Modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo servidor
participante pode ser realizada fora das dependéncias fisicas do 6rgdo, podendo ser em
regime hibrido ou integral, para a execucao das atividades que possuam metas, prazos
e entregas, definidos anteriormente e que ndo configurem como trabalho externo.
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Regime de Regime no qual o servidor participante restringe o seu comparecimento a sua unidade
execucao hibrida de trabalho em periodos alternados, definidos pela chefia imediata. Os demais dias as
atividades sdo desenvolvidas a distancia.

Regime de Regime no qual o servidor participante desenvolve suas atividades de maneira
execucao integral integralmente a distancia.
Trabalho externo Sdo as atividades que, em razdo da natureza do cargo e das atribui¢des da unidade que

as desempenham, sdo desenvolvidas externamente das dependéncias do 6rgao e cujo
local de realizagdo é definido em funcdo do seu objeto.

Quadro 13 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (DECRETO N° 41.700 DE 06 DE OUTUBRO DE 2021, 2021).

9.2. Proposta de desenho metodoldgico de mapeamento de

atividades

Apoés a exposicdao de metodologias para o mapeamento de processos e construcao de
organogramas, bem como os métodos utilizados pela Administracdo Federal para a coleta de
dados para producdo da tabela de atividades necessarias para a aplicacdio do PGD, é possivel
construir um desenho metodoldgico que apresenta possibilidades de caminhos para a producdo da
tabela de atividades.

Destarte, é apresentado a seguir a proposta de desenho metodolégico para a producdo da
tabela de atividades que serd o norte para o processo de implantacdo desse Programa para a
realidade de Teletrabalho definida pelo Governo da Paraiba no Decreto n° 41.700/21. E importante
salientar que nem todas as etapas sdo obrigatorias, sendo a escolha de qual método aplicar
dependente de cada caso.

Na Figura 8 é apresentado o desenho geral para a aplicacao da metodologia proposta. Dois
subprocessos sdo necessarios para a identificacdio dos elementos essenciais da metodologia:
identificacdo de atores e mapeamento de processos.

Para elaborar esses esquemas metodologicos, utilizou-se o aplicativo HEFLO como
ferramenta para producdo de fluxogramas, que utiliza da notacio BPM. No final desta secao é
apresentada a legenda dos simbolos utilizados neste desenho metodologico e em seus

subprocessos.
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Desenho metodologico de mapeamento de atividades

Identificar atores

—
Identificaros
—p  elementos — '
essenclais Tabela de
Inicie Atividades
Mapear processos
L
@I Fim

Figura 8 - Elaborado pelos autores. Adaptado de G. F. Brasil (2021).

O primeiro subprocesso, de identificacdo de atores, se da de forma independente, mas

também auxilia o subprocesso de mapeamento de processos, como demonstrado na Figura 9.

Subprocesso 1: Identificacdao de atores

Crganoarama classico Griipos por Area Tabeka de
f E atividades
¥ ¥ o
M I Y g
Identificar Constulr Agrupar MIAREAT Qrocessis
—p  agentese | ———p organcgrama ——pe  agentespor ———p
- fl.i"l_CD'E"} classico ared @
Inicio Firn

Figura 9 - Elaborado pelos autores. Adaptado de G. F. Brasil (2021).

No subprocesso de mapeamento de processos, representado na Figura 10, sdo apresentados
quatro métodos para o mapeamento de atividades, que podem ser utilizados de forma cumulativa
ou alternativa, a depender do cenario da organizacao/setor. Mas é mais provavel que a utilizacdao
de todos os métodos possa gerar uma tabela de atividades mais proxima da realidade de maneira
holistica. Em todo caso, qualquer dos métodos produzem dados que alimentam a tabela de
atividades e podem também ser utilizados em momentos posteriores para atualizacdo da tabela,
que é um banco de dados dinamico e passivel de adaptacdo conforme a mudanca das rotinas de

trabalho.
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Subprocesso 2: Mapeamento de Processos

Perguntas B
abertase
indiretas a
] pessoasigripos : B
i | representativas  Levantamento empirico Com associacio de
da.area i oA atividades & respectivas
W i | entregas
: Realizar i
Realizar f
» > ; —  levantamento
. Llohatoti empiico . i
Metodao Conca
etnografico Realizar [<13 al:heut:le:sal::r Amantar
classificache — —p  tabelade
de nivel conceito de atividades
atividade

| Analisar Realizar h
arquives da  e—f  levaniamento
Linidade histarca [

Método de busca -
SN-Arqs Levantamento histérico

Arquives da Unidade

" Tabela de atividades
¥ decutracrganizacho

Adaplar tabela
n 08 atividades
it de outra

Mitods da orqanizacdo e
similaridade % _'-
Vo ?:fslem';.‘e
Alimesitar it
> diretamente a tabela B
de athvidades Com
. dados do sistema
Método
dermalivo

Figura 10 - Elaborado pelos autores. Adaptado de (G. F. Brasil, 2021).
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Legenda dos simbolos da notacaio BPM

L@ 00

Evento inicial (inicio do processo)

Evento final (fim do processo)

Evento intermediario

Atividades - acGes que devem ser realizadas durante o fluxo do processo
Subprocesso - processo que possui fluxo préprio e que esta contido no processd
principal
Gateway Paralelo -utilizado quando ndo ha decisdo a ser tomada, e todos og

caminhos devem ser seguidos simultaneamente

Artefato - entrada de dados

Artefato - saida de dados

Banco de dados

Fluxo de Sequéncia - mostra a ordem em que as atividades sao processadas
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Apoés a aplicacdo dos métodos para mapeamento das atividades, sera possivel
alimentar a tabela com as atividades e respectivas entregas esperadas, da forma representada
na Tabela 1:

TABELA DE ATIVIDADES

Tempo da

Ui di atividade em

Grupode Tituloda Entrega Produtividade Nivel de atividade em Outras

execucao
presencial
(horas)

atividades Atividade esperada adicional (%) complexidade execucao remota
(horas)

informacées

Tabela 1 - Elaborado pelos autores. Adaptado da CGU

A Tabela 1 foi adaptada ao modelo usado pela Controladoria Geral da Unido, um dos
6rgdos precursores na implantacdao do PGD no contexto de teletrabalho. Outras informagdes
sdo essenciais para a composicdo da tabela e que interferem na execucao do PGD:
produtividade adicional, nivel de complexidade, tempo de atividade quando executada
presencialmente e tempo da atividade executada de forma remota. A seguir contam o
significado de cada item constante na tabela.

Grupo de atividades: identifica grupo de atividades de natureza semelhante;

Titulo da atividade: descreve brevemente a atividade;

Entrega esperada: resultado do esforco empreendido na execucdo da respectiva
atividade;

Produtividade adicional: informa a produtividade adicional da atividade em
teletrabalho, caso o érgao tenha decidido. No caso do Governo da Paraiba, o Decreto n.
41.700/2021 estabeleceu o percentual minimo de 20%;

Nivel de complexidade: nivel de complexidade da atividade que consta em escala
propria, visto que tal atividade pode ter varios niveis de complexidade, que demandam
diferentes tempos de execucao.

Tempo da atividade em execucao remota: carga horaria que a atividade devera ser
realizada no modo de teletrabalho. Para sua definicdo utiliza-se o “tempo da atividade em
execucdo presencial” com a interferéncia da produtividade adicional e o nivel de

complexidade;
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Tempo da atividade em execucdo presencial: carga horaria que a atividade devera

ser realizada no modo de trabalho presencial.

10. Consideracoes finais

O presente documento objetivou apresentar uma metodologia geral para a implantacao
de um Programa de Gestdo por Demandas (PGD), com base na pesquisa e na analises
realizadas a partir das diferentes metodologias sobre a implantacdo de um programa de gestdo
de processos, apresentadas pelos variados autores disponiveis na literatura.

A partir desta pesquisa e analise, foram organizadas e divididas as principais etapas
presentes durante a implantacdo de um programa de gestdo de processos, para que dessa
maneira fosse entdo possivel desenvolver e propor uma metodologia para a aplicagdo do PGD
na Administracao do Governo da Paraiba, com base no decreto n°41.700/21.

Por fim, ap6s os estudos e as analises das diversas metodologias disponiveis, propoe-
se a seguinte metodologia para a implantacdao de um PGD piloto em uma organizacdo: na
primeira etapa ocorrera o mapeamento de processos; na segunda etapa a modelagem dos
processos; na terceira etapa ocorrera a apresentacao e alinhamento da modelagem; e na tltima
etapa se da a gestdao de demandas por processos.

Dessa maneira, espera-se que a metodologia proposta seja pratica, eficiente e didatica,
e que desse modo possa guiar e nortear as organizacdes que estdo implementando o programa
PGD como piloto de maneira satisfatéria e com qualidade.

Também se espera que outras possiveis organizacoes que tenham interesse na
implementacdao de um PGD possam adotar a metodologia proposta, seguindo-a com a mesma
facilidade e praticidade, e que por consequéncia consigam assim alcangar os melhores

resultados desejados.
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