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RESUMO

Este trabalho foi realizado no departamento financeiro da UFSM e consistiu na identificagdo, na
descri¢do e no mapeamento do processo de pagamento das diérias na institui¢do, por meio do Sistema
de Concessédo de Passagens e Diarias do Governo Federal. Para a realizacdo do estudo, primeiramente
fez-se uma pesquisa sobre as metodologias utilizadas no mapeamento de processos, definindo-se,
assim, a mais adequada, e adaptando-a para a realidade do objeto de estudo. Os dados foram obtidos
por meio de entrevistas com os servidores responsaveis pela execucao do processo, a fim de obter uma
descrigdo detalhada das tarefas desempenhadas durante o0 mesmo. Estes dados foram transcritos para
uma tabela, onde foi possivel identificar todos os participantes ativos no processo, além das
atribuicdes de cada um. Para 0 mapeamento dos processos, utilizou-se o Cacoo, uma ferramenta
online que permite a criacdo de diversos tipos de diagramas. Com o resultado do trabalho, foi dada
uma grande contribuicdo para o departamento, na forma da documentacdo e registro dos processos,
além da metodologia simplificada, que pode ser utilizada em futuros mapeamentos, tendo em vista que
foi mapeado apenas um processo em todo o departamento.
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PROCESSES MAPPING: A STUDY OF SPENDING IN CONTINUING AND
PERMANENT EDUCATION OF UFSM USING THE DAILY RATES AND TICKETS
CONCESSION SYSTEM

ABSTRACT

This assignment was taken place in the financial department of UFSM, and consisted in the
identification, description and mapping of the process of payment of daily rates for the institution,
using the Daily Rates and Tickets Concession System of the Federal Government. For this study
accomplishment, at first it was taken a research about the methodologies used on the processes
mapping, thereby defining the most adequate, and adapting it to the idea of the object of study. For the
acquisition of the data, interviews with the employees responsible for the execution of the process
were made, with the objective of obtaining a detailed description of the duties done during this
process. These data were transcripted to a chart, where it was possible to identify all the active
participants in the process, besides the attribution of each one. For the mapping of the process, it was
used the Cacoo, an online tool that allows us the creation of many types of diagrams. With the results
of the assignment, was given a great contribution to the department, with the documentation and
registration of the process, besides the simplified methodology, which can be used in future data
mapping, knowing that only one process in all of the department were mapped.

Keywords: Processes. Processes Management. Processes Mapping.
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1 INTRODUCAO

Atualmente, as organizagdes vivenciam um cenario de crescente competitividade e,
para atender a esta realidade, vém buscando solugdes para melhor estruturar e integrar seus
processos, criando maior flexibilidade e agilidade em suas operages. Da mesma forma, na
Administracdo Publica, os novos sistemas e a demanda da sociedade por maior transparéncia
e qualidade na prestacdo de seus servi¢os geram uma crescente preocupagdo com a otimizacao
dos seus processos (CATELLI; SANTOS, 2004).

Para Martin (2001), as organizacOes tradicionais comecaram a perceber que 0 Seu
principal problema consistia no fato de que as suas estruturas gerenciais e 0S processos de
trabalho estavam se tornando defasados, pois foram desenhados antes da tecnologia moderna.
No entendimento de Villela (2000), esta mudanca tecnoldgica e a sua inser¢cdo em um
ambiente de competicdo globalizada tornam necessario o redesenho das fungdes
organizacionais exercidas pela maioria das pessoas, de modo a adequé-las a realidade atual do
mercado, com objetivo de aumentar a competitividade e o valor organizacional das empresas.

De acordo com Baldam et al (2007), a crescente busca de aperfeicoamentos na
qualidade dos produtos, durante as décadas de 1970 e 1980, deu origem ao primeiro grande
movimento de andlise intensiva dos processos dentro de programas de racionalizacdo do
trabalho. O foco desses programas era a eliminacdo de defeitos, por melhoria continua, de
modo que os produtos chegassem ao fim com nenhum defeito.

Segundo Oliver (2010), todo planejamento estratégico de uma organizacdo é composto
por uma série de processos, e muitas organizacdes desperdicam tempo em detalhes que nem
sempre sdo necessarios para sua realizacdo. Este erro é decorrente da falta de conhecimento
por parte das empresas sobre a melhor maneira de execucdo dos seus processos e das
condigdes basicas para que ocorram. Desta forma, o conhecimento dos processos representa
uma vantagem competitiva para a organizagdo, pois auxilia na analise critica e na tomada das
acOes necessarias em todos 0s seus niveis.

Para Araujo e Alvarez (2009), o objetivo da nova gestdo publica consiste em substituir
a gestdo publica tradicional por processos e técnicas de gestdo de tipo empresarial. Além
disso, os autores afirmam que as preocupacgdes com os problemas de gestdo deixam de ser a
principal e Unica preocupacdo, passando a atencdo a centrar-se num fenémeno mais

complexo, que é a governanga.
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Villela (2000) ressalta a importancia do mapeamento dos processos devido a sua
funcdo de registro e documentagdo histérica da organizacdo, uma vez que o aprendizado é
construido com base em conhecimentos e experiéncias passadas dos individuos, e a
organizacdo ndo pode arriscar, em funcao de seus funcionarios migrarem para outro emprego
ou se aposentarem, a perder licdes e experiéncias conseguidas ao longo de muitos anos.

Neste sentido, com a proposta de realizar um mapeamento de processos na
organizacdo escolhida, o objetivo principal do trabalho é identificar, mapear e descrever o
processo de pagamento de diarias a servidores e alunos da institui¢do, por meio da utilizacéo
do SCDP® e do SIAFI®. Mais especificamente, o trabalho objetiva identificar os participantes
ativos no processo, propor melhorias na sua execugdo e também a divulgacéo dos resultados a
comunidade universitaria, para proporcionar um entendimento sobre o funcionamento do
processo escolhido e para que se siga aquele padrdo estabelecido nos demonstrativos.

Ressalta-se que o estudo € importante, pois ndo existe uma metodologia especifica que
defina o funcionamento dos processos do DCF’. Como existem diversos processos e um
estudo completo dos mesmos exigiria um periodo maior, delimitou-se para este estudo o
mapeamento apenas do pagamento das diarias.

O artigo esta estruturado em outras quatro se¢des, além desta introducdo. Na segunda
secdo, apresenta-se a fundamentacdo tedrica; na secdo seguinte, apresentam-se 0S
procedimentos metodoldgicos utilizados; na secdo quatro, os resultados sdo analisados e

discutidos, e por fim, sdo apresentadas as principais conclusoes.

2REFERENCIAL TEORICO
2.1 Processos
No entendimento de Tavares (2011), os processos sdo um conjunto de atividades e
etapas interligadas que agregam valor a insumos (inputs), gerando produtos (outputs)
especificos. Ja para Johansson et al. (1995), estes outputs devem adicionar valor e criar um
resultado que seja mais Util e eficaz ao recebedor acima ou abaixo da cadeia produtiva.
Segundo Campos (2009), a delimitagdo dos processos se da em quatro partes:

processo, subprocesso, atividades e tarefas, como se visualiza na Figura 1.

5> SCDP - Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens
6 SIAFI — Sistema de Administracdo Financeira
" DCF — Departamento de Contabilidade e Financas
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Figura 1 — Hierarquia de um Processo

PROCESSO

| || l TAREFAS

Fonte: Campos (2009).

Para Goncalves (2000), um processo pode ser qualquer atividade que recebe uma
entrada, agrega valor e gera uma saida, seja para um cliente interno ou para um cliente
externo. Desta forma, os processos utilizam os recursos da organizacdo para oferecer
resultados objetivos aos clientes. O autor ainda salienta que algumas vezes as atividades
essenciais (aquelas atividades que sdo criticas para gque sejam atingidos 0s objetivos da
empresa) sdo chamadas de processos, pois envolvem um conjunto de atividades operacionais,
diversos niveis organizacionais e praticas gerenciais.

De acordo com Chiavenato (2010), os processos sdo meios pelos quais é possivel
alcancar fins (resultados), e um processo é qualquer atividade que utiliza recursos para
transformar insumos em produtos. Ja Cruz (2005) explica que, quando um processo é muito
complexo, recomenda-se que ele seja dividido em subprocessos. Dessa forma, a concentracdo
em cada segmento do processo se da de forma mais detalhada e demonstra 0os componentes
pertencentes a qualquer processo de negécio. Seguindo do mais abrangente para o mais
detalhista, tém-se os seguintes componentes, conforme a Figura 2.
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Figura 2 — Componentes de um Processo de Negocio.

COMPONENTE DESCRIGCAO

Subprocesso E o primeiro nivel abaixo do processo propriamente dito. E mais detalhado

gue 0 processo, porém ainda é relativamente abrangente.

Atividade As atividades sdo oriundas do detalhamento dos subprocessos. Este nivel
apresenta uma relativa ponderagdo entre abrangéncia e detalhamento, nédo

tendendo a extremos.

Procedimento Oriundo do detalhamento de uma atividade. Apresenta um nivel maior de

detalhamento.

Tarefa E o Gltimo nivel de detalhamento. S3o oriundas do detalhamento de um

procedimento. Este nivel tende ao méaximo de detalhe.

Fonte: Cruz (2005).

Segundo Quinn (1992), a importancia dos processos de trabalho aumenta a medida
que as empresas ficam com contetido cada vez mais intelectual ou nas empresas de conteddo
puramente intelectual, afastando-se do modelo fabril. Gongalves (2000) afirma ainda que 0s
processos ndo criam apenas as eficiéncias de hoje, mas também garantem o futuro por meio
de habilidades que se aplicam aos novos produtos. No entendimento do autor, a rapida
inovacdo dos processos resulta em capacitacdes organizacionais melhoradas que permitem,
por exemplo, que 0s novos produtos sejam desenvolvidos mais rapidamente. Ainda de acordo
com o autor, saber quais sdo os tipos de processos e entender como funcionam é importante
para determinar como serdo gerenciados para a obtencdo do méaximo resultado, afinal, cada

tipo de processo possui caracteristicas e formas de gerenciamento especificas.

2.2 Geréncia de Processos

Segundo Gongalves (1997), gerenciar as empresas pelo ponto de vista dos processos é
um dos grandes desafios da gestdo eficaz de recursos humanos nas empresas, nas proximas
décadas. A adogéo pelas empresas de uma administracdo baseada em processos desenvolve e
salienta a importancia dos papéis ligados a processos, que incluem a lideranca do grupo, a
ligacdo entre as pessoas, a facilitagdo dos mecanismos grupais, o desenvolvimento de

conhecimento, o gerenciamento das agendas de compromissos e 0 suporte ao funcionamento

das equipes.
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Dinsmore e Cabanis-Brewin (2009) caracterizam GP® como uma forma de
organizacdo e estruturacdo das entidades para realocagdo dos recursos disponiveis como
pessoas, capital, bens, entre outros, nas areas deficientes, para que assim ocorra uma melhoria
da organizacao como um todo. Lima (2007) complementa, afirmando que este gerenciamento
necessita da participagdo de todas as pessoas inseridas nas atividades da organizacdo, sendo
que a base dessa gestdo é a informacao gerada por essas atividades.

No entendimento de Campos (2009), a GP ¢ uma metodologia que permite maximizar
a habilidade de satisfazer e exceder os requisitos dos clientes, alcancar o resultado esperado
de maneira mais simples e pelo menor custo, aumentar sua capacidade de atender as
mudangas das necessidades dos clientes e do negécio, sem reduzir a sua efetividade e a
eficiéncia, além de uma ferramenta poderosa que nos da ndo apenas uma Vvisdo dos processos
empresariais da companhia de forma geral, mas também de todos 0s subprocessos existentes,
facilitando, assim, o atendimento as necessidades dos clientes.

Segundo Madiolo et al. (2006), o funcionamento adequado de uma organizagao
implica a existéncia de um modelo de gestdo definido. Em uma organizacdo orientada por
processos, as pessoas passam a trabalhar no processo e ndo mais nas areas da empresa.

Para Melo (2000), a GP vai desde o nivel decisério mais alto da empresa até o nivel
executivo mais simples e, embora seja complexa na sua concepgao e execugdo, uma vez que
envolve aspectos delicados e susceptibilidades nos diversos niveis hierarquicos, atravessa
invariavelmente algumas etapas, conforme apresentado na Figura 3.

Dentro desta visdo de processos, constata-se uma tendéncia a enxergar a organizacao
de uma maneira funcional, integrando os diversos modelos e categorias basicas de processos e
contribuindo para a sua otimizagéo.

Para Oliveira (2008), a GP, realizada de forma eficaz, melhora a capacidade de uma
organizacdo de antecipar, gerir e responder as mudancas no mercado e a maximizar as
oportunidades empresariais. O autor destaca também que, se a GP for implementada de forma
adequada, pode também reduzir as insuficiéncias e os erros resultantes de uma redundancia de
informacdes e acOes empresariais. Fadul e Silva (2008) complementam o exposto, ao
afirmarem que a administracdo de processos € extremamente fundamental para qualquer
organizacéo, seja ela publica ou privada, pois resulta na eficiéncia dos processos, por meio da

organizacdo/reorganizacao e formalizacao destes.

8 GP — Geréncia de Processos
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Figura 3 — Etapas da Geréncia de Processos
ETAPA CARACTERISTICAS

Identificacdo e andlise dos | Saber o funcionamento geral de qualquer empresa é essencial

processos de organizacao para total dominio da situagéo.

Estabelecimento de metas de | E essencial que sejam estabelecidas metas, para que se tenha
melhoria e  aperfeicoamento | uma visdo real dos resultados alcancados. Cada meta
desses processos alcangada é uma satisfagcdo para a equipe de trabalho, assim
como se torna o inicio para mais um passo. A partir desse

momento, chegamos & melhoria continua.

Avaliacdo dos processos pelos | Se o alvo € o cliente, entdo sera por seu intermédio que se
resultados frente ao cliente avaliard o acerto. Ndo adianta tornar o trabalho fécil para os
servidores, se seu objetivo principal, o cidaddo que estd no
papel de cliente, ndo esta agradando. A fungdo de quem esta
gerenciando é encontrar esse ponto de interse¢do entre
técnicas de trabalho de equipe e satisfagdo do cliente, que é
justamente a busca de resultados, por meio de pesquisas,

opinides etc.

Normalizagdo dos estagios de | Saber o ponto de equilibrio de cada processo é uma das
desenvolvimento atingidos pelos | caracteristicas para quem esta gerenciando.

processos

Fonte: Adaptacéo de Melo (2000).

Ainda nesta perspectiva, segundo Batista (1996), para existir o efetivo gerenciamento
de processos no setor publico, € importante que 0s conceitos e principios fundamentais dessa
maneira de gerenciar sejam do conhecimento de todos na organizacdo. Segundo o autor, as
principais definigdes que podem auxiliar os administradores puablicos no gerenciamento de
processos sdo qualidade, relagdo custo/beneficio, processo, insumos e fornecedores, clientes e
produtos e servicos, caracteristicas da qualidade do produto/servico, verificagdo de qualidade

e medidas ndo financeiras.

2.3 Mapeamento de Processos

Segundo Hunt (1996), o Mapeamento de Processos é uma ferramenta gerencial
analitica e de comunicacao que tem a intengdo de ajudar a melhorar os processos existentes ou

de implantar uma nova estrutura voltada para processos. Este tipo de mapeamento é uma
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excelente ferramenta para o melhor entendimento dos processos atuais, eliminagdo ou
simplificacdo dos que necessitam de mudancas e a melhoria dos servigos, pois permite que as
pessoas envolvidas reflitam de maneira sistematica e estruturada sobre as praticas do dia-a-
dia.

De acordo com Campos (2009), o mapeamento de processos ¢ a modelagem do
processo, com representacdo grafica, mostrando todas as fases e o fluxo do processo, em
niveis de detalhes diferenciados, caracterizando atividades de trabalho, tarefas, operacbes e
responsabilidades. Biazzo (2000) complementa este raciocinio, explicando que mapear
processos significa construir um mapa com o objetivo de realcar graficamente a relagdo entre
as atividades, pessoal, informacdes e objetos envolvidos, e sua abordagem é baseada em uma
estratégia precisa para reconstrucdo das acfes organizacionais e em um foco especifico para
analise. Segundo o autor, 0 mapeamento dos processos é composto pelas seguintes etapas,
detalhadas na Figura 4.

Adair e Murray (1996) observam que o mapeamento dos processos evita os detalhes e
concentra-se na apresentacdo de uma descricao grafica e compreensivel. Os autores explicam
que o resultado final do mapeamento é um diagrama que mostra como se articulam as
principais etapas de um processo, fornecendo uma base para a fase do redesenho e para a
visualizacdo das mudancas. Ja para Harrington (1993), o resultado final do mapeamento
consiste em um fluxograma que descreve graficamente um processo existente, ou um novo
proposto, usando simbolos simples, linhas e palavras, de forma a apresentar graficamente as
atividades e a sequéncia que o compdem.

Figura 4 — Etapas do Mapeamento de Processos

ETAPAS DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Defini¢do das fronteiras e dos clientes do processo, dos principais inputs e outputs e dos atores

envolvidos no fluxo de trabalho.

Entrevistas com 0s responsaveis pelas varias atividades dentro do processo e estudo dos documentos

disponiveis.

Criacdo de um modelo com base na informagdo adquirida e revisdo passo a passo do modelo

seguindo a l6gica do ciclo de "author-reader".

Fonte: Adaptado de Biazzo (2000).
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Para Maranhdo e Macieira (2004), as instituicdes podem utilizar o mapeamento para
conhecerem e dimensionarem Seus processos organizacionais, ja que esta técnica serve como
base para o redesenho desses processos caso necessario.

Na opinido de Mello (2011), escolher o mapeamento como ferramenta de melhoria,
quando empregado de forma correta, permite documentar todos os elementos que compdem
um processo e corrigir qualquer um desses elementos que esteja com problemas, sendo uma
ferramenta que auxilia na deteccdo das atividades ndo agregadoras de valor.

Albuquerque e Rocha (2007) explicam que, depois de realizado o0 mapeamento, este
gera um mapa que dispde as diversas interagdes da estrutura da organizacao, englobando as
atividades da totalidade da organizacdo, ou pode evidenciar apenas um processo. Pode-se
concluir, portanto, que, segundo os autores, a visualizacdo de cada um dos processos
demonstra suas especificidades, assim como cada etapa e atividade que os compbem,
facilitando, assim, a identificacdo de possiveis problemas que impedem o desenvolvimento
dos processos e, consequentemente, da organizagao.

Para Maranhdo e Macieira, (2004), o0 mapeamento realizado nos processos € mais bem
compreendido pelos funcionarios da organizacdo por meio da exposicdo dos mapas (fluxos)
em documentos gerados, seja em meios fisicos, como em relatérios ou manuais, seja em
midias virtuais, como em softwares.

Campos e Lima (2012) ressaltam que o mapeamento auxilia a organizagdo a enxergar
claramente os seus pontos fortes e fracos, bem como aqueles que precisam ser melhorados,
como gargalos, tarefas de baixo valor agregado, retrabalhos e excesso de documentacéo, além
de ser uma excelente forma de melhorar o entendimento sobre o0s processos e aumentar o
desempenho das atividades.

Laurindo e Rotondaro (2006) afirmam que o mapeamento é uma das tarefas mais
importantes na gestdo de processos. Para 0s autores, essa atividade permite que todas as
operacdes que ocorrem durante o desenvolvimento de um produto ou servigo sejam
conhecidas detalhadamente e com profundidade. Leal (2003) ressalta a eficiéncia do
mapeamento dos processos, pois, a partir deste, é possivel identificar a origem dos
desperdicios dentro da organizacdo, 0 que ajuda a evitar a utilizacdo de procedimentos
isolados que ndo fazem parte do processo como um todo. Cruz (2010) complementa,
afirmando que, apds a identificacdo dos desperdicios pelo mapeamento, as técnicas de

reengenharia e redesenho dos processos podem resolvé-los.
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3METODO

3.1 Delineamento do estudo

Sendo o objeto a ser estudado o DCF da UFSM, optou-se, como tipo de delineamento,
pelo estudo de caso, que é considerado por Yin (2010) como uma forma de se fazer pesquisa
investigativa de fendmenos atuais dentro de seu contexto real, em situacfes em que as
fronteiras entre o fendmeno e o contexto ndo estdo claramente estabelecidas.

Segundo Gil (2008), nos estudos de caso, os dados podem ser obtidos mediante analise
de documentos e artefatos fisicos, entrevistas, depoimentos pessoais e observacdo. Para a
realizacdo deste estudo, foram utilizadas as técnicas de coleta de dados, observacao,
entrevistas e pesquisa documental.

Para o presente estudo de caso, foi definida a metodologia qualitativa, com realizacéo
de pesquisa descritiva. Assim, considerando a forma de abordagem do problema, este trabalho
tem caracteristicas essencialmente qualitativas, em virtude de este tipo de estudo privilegiar o
significado das informacdes coletadas (BOAVENTURA, 2007).

De acordo com Vergara (2011), a pesquisa descritiva pode expor as caracteristicas de
determinada populacdo ou de determinado fenémeno, além de estabelecer correlacdes entre
variaveis e definir sua natureza. J& para Gil (2008), a pesquisa descritiva tem como objetivo
primordial a descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendémeno, ou entdo, o

estabelecimento das relacGes entre as variaveis.

3.2 Coleta de dados

O levantamento de dados ocorreu no més de setembro 2015, por meio de observacao
do ambiente de trabalho, analises documentais, revisao bibliogréfica, subsidiada por artigos,
livros, ensaios académicos, etc. que tratam da tematica proposta pelo estudo. Tendo em vista
que o presente estudo se limitou a mapear somente o0 processo do pagamento de diarias, foram
realizadas entrevistas informais com os servidores lotados no departamento que desempenha
as atividades inerentes a este processo, envolvendo perguntas relacionadas ao seu
funcionamento e também um pedido para que estes servidores descrevessem as atividades
desempenhadas, totalizando sete sujeitos entrevistados. J& a analise documental se deu em
arquivos particulares da organizacdo, e a observacdo do ambiente se realizou durante a

jornada de trabalho no departamento.
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Logo apods, foi feita comparacdo dos dados obtidos com o referencial tedrico
pesquisado no trabalho e, partindo dos resultados obtidos, foram levantadas possibilidades de
melhorias nos processos executados pelo departamento e propostas sugestdes para 0 aumento

da sua efetividade.

3.3 Técnica de analise dos dados

Os dados obtidos durante a pesquisa foram colocados em tabelas que descrevem
detalhadamente o funcionamento de cada processo e suas respectivas etapas. Esta descricdo
permitiu que fosse mapeada a quantidade de participantes ativos e a funcdo que cada um
desempenha na execuc¢éo dos processos.

Apbs a descricdo, 0 mapeamento do processo ocorreu por meio da utilizacdo do
Cacoo, uma ferramenta online que permite a criacdo de diversos tipos de diagramas
vinculados a dados. O mapeamento no Cacoo ofereceu um fluxograma que descreve o
processo escolhido, permitindo identificar graficamente os subprocessos existentes e as
tarefas realizadas por cada participante envolvido neles, facilitando a compreensdo do

processo como um todo.

3.4 LimitacGes do método de estudo

Gareth (2006) considera que a padronizacdo causada pelo controle é a grande
desvantagem da técnica de mapeamento de processos. Segundo o autor, esta padronizacdo
torna o trabalho extremamente rotineiro no nucleo operacional, por ser simples e repetitivo,
ndo exigindo incentivos para desenvolver as capacidades dos funcionarios e habilidades e faz
com que muitos se tornem insatisfeitos com a organizacdo, o que pode acarretar em varias
formas de resisténcias dos trabalhadores como absenteismo, altas taxas de rotatividade,
greves, apatia, descuido e falta de comprometimento com a organizacao.

Gareth (2006) ainda destaca que este método de padronizacdo é adequado para a
producdo, mas ndo para as pessoas, e que a flexibilidade e a divisdo de tarefas e
responsabilidades tém énfase nas empresas orgéanicas (que acompanham as mudancas do
mercado, inovando e se reinventando), que acabam nado se encaixando tdo bem nos principios

da padronizacao (que buscam um mercado constante).
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

O SCDP ¢ uma ferramenta de gestdo que viabiliza a administracdo 0 acesso as
solicitacGes e a execucdo dos pagamentos de Dirias e Passagens. O sistema possibilita a
elaboragdo das requisigdes por meio de terminais eletrénicos, diminuindo o tempo de
tramitacdo entre a data da emissdo, a aprovacao e a liberacdo, melhorando as condicdes de
atendimento e consulta aos usuarios. O sistema possibilita, ainda, o0 compartilhamento de uma
base de dados Unica, administrada pelo Gestor Central do Ministério do Planejamento e pelos
Gestores Setoriais de cada Ministério, o que gera um maior controle fisico e financeiro das
diarias e passagens emitidas no &mbito da Administracdo Pablica Federal.

Desde janeiro de 2009, com a implantacdo do sistema SCDP, o processo de
pagamento de diarias decorre Unica e exclusivamente da utilizagdo deste sistema. A partir da
coleta e analise dos dados, descreveram-se detalhadamente as atividades desempenhadas neste
processo, conforme demonstra a Figura 5:

(continua)

Nome do Processo: Pagamento de Diérias

Inicio do Processo: UGR?® gera empenho SIE™ para pagamento de diarias.

Fim do Processo: Analise a aprovacdo da prestacdo de contas pelo Proponente.

Descrigdo das atividades e tarefas do Processo

1 UGR gera empenho SIE para pagamento de diarias ao longo do ano.

2 UGR protocola e empenho SIE e encaminha ao DAG?™ para abertura do processo.

3 DAG abre processo e encaminha & Sec¢do de Protocolo e Arquivo do DCF.

4 Secdo de Protocolo e Arquivo encaminha processo para a Secdo de Anélise e Execugdo

Orcamentaria, para verificar as informacdes contidas no processo.

5 Secdo de Andlise e Execucdo Orgamentaria encaminha empenho SIE Coordenador

Financeiro, para geracdo e digitacdo do empenho no SIAFI.

6 Processo retorna a Se¢do de Protocolo e Arquivo, aguardando Empenho SIAFI.

7 Coordenador Financeiro emite, cadastra no SCDP, imprime em duas vias e encaminha o

empenho SIAFI para a assinatura do Gestor Financeiro.

9 UGR - Unidade Gestora Responsavel
10 SIE - Sistema de Informagdes Educacionais
1 DAG — Departamento de Arquivo Geral
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(concluséo)

8 Gestor Financeiro assina e encaminha empenho para assinatura do Ordenador de Despesas,
gue encaminha empenho com assinaturas a Secdo de Protocolo e Arquivo.

9 Secdo de Protocolo e Arquivo anexa primeira via do empenho SIAFI e empenho SIE no
processo e encaminha para arquivo e a segunda via a UGR

10 | Unidade Administrativa (solicitante) inclui a PCDP*2, que passa por analise a aprovacgéo do
Proponente (Diretor da Unidade Administrativa), do Ordenador de Despesas e do Coordenador
financeiro, nesta ordem, via SCDP, gerando o AV*:.

11 | Coordenador Financeiro emite a OB e envia a Secdo de Protocolo e Arquivo, onde aguarda
emissdo da RE™.

12 | Secdo de Processamento de Dados gera RE em duas vias e encaminha a Secéo de Protocolo e
Arquivo para anexar a OB correspondente

13 | Secgéo de Protocolo e Arquivo encaminha RE para assinatura do Gestor financeiro.

14 | Gestor Financeiro assina a RE e a encaminha para assinatura do Ordenador de Despesas, que
encaminha a RE com assinaturas a Secéo de Protocolo e Arquivo.

15 | Se¢do de Protocolo e Arquivo remete RE para o Banco do Brasil, para crédito na conta do
beneficiario (interessado) e arquiva a OB, juntamente com 0 processo.

16 | Banco do Brasil encaminha segunda via da RE com assinatura e carimbo do operador bancéario
a Secdo de Protocolo e Arquivo, que arquiva o documento.

17 | Beneficiario retine documentagdo necessaria para prestacao de contas (passagem, certificado,
etc.) e envia ao solicitante.

18 | Solicitante anexa documentacdo no sistema e encaminha ao Proponente para andlise a
aprovacéo, via SCDP.

Figura 5: Descricéo das Atividades e Tarefas do Processo de Pagamento de Diarias
Fonte: Elaborado pelo autor

Por meio da descricdo das atividades do processo, foi possivel identificar a existéncia

de 11 participantes ativos no processo, além das atividades desempenhadas por cada um,

descritas na Figura 6:

12 pCDP - Proposta de Concesséo de Diarias e Passagens
13 AV — Aviso de Viagem

14 OB - Ordem Bancéria

15 RE — Relagéo Externa de Ordens Bancarias
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SEQ.

NOME DO PARTICIPANTE

(continua)

ATIVIDADES DESEMPENHADAS

UGR/Solicitante

Gerar empenho SIE para pagamento de dirias,
protocolar memorando com pedido de pagamento
de diérias e encaminhé-lo ao DAG, para abertura de
processo;

Elaborar a PCDP e fazer o lancamento no SCDP; e
Anexar prestacdo de contas no SCDP e encaminhar

ao Proponente.

Beneficiario

Juntar e encaminhar documentacdo para prestacéo

de contas ao Solicitante.

Proponente

Anélise e aprovacdo da viagem e da prestagdo de

contas do beneficiario via SCDP.

DAG

Abrir processo e encaminhd-lo a Segdo de
Protocolo e Arquivo do DCF.

Secao de Protocolo e Arquivo —
DCF

Receber processo e encaminha-lo a Secdo de
Anélise e Execucdo Orgamentaria;

Anexar a primeira via do empenho SIAFI e o
empenho SIE no processo e encaminha-lo para
arquivo;

Enviar a segunda via do empenho SIAFI para a
UGR,;

Anexar a OB a RE correspondente e encaminhar
para assinatura do Gestor Financeiro; e

Encaminhar RE com as assinaturas ao Banco do

Brasil.

Secdo de Andlise e Execucao

Orcamentéria — DCF

Analisar as informagdes contidas no processo;
Encaminhar empenho SIE ao Coordenador
Financeiro para digitacdo no SIAFI;

Devolver processo a Se¢do de Protocolo e Arquivo
para aguardar emisséo do empenho; e

Imprimir e anexar empenho SIE atualizado as duas
vias do empenho SIAFI e encaminhar para

assinatura do Gestor Financeiro.
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(concluséo)

7 Secdo de Processamento de |e Imprimir as duas vias da RE e encaminha-las a
Dados — DCF Secéo de Protocolo e Arquivo.
8 Coordenador Financeiro e Digitar as informagdes do empenho no SIAFI;

e Imprimir as duas vias do empenho SIAFI e
encaminhar para a Secdo de Analise e Execucédo
Orcamentaria

e Analise a aprovacdo da viagem, via SCDP (apés
aprovacdo do Proponente e do Ordenador de
despesas); e

e Gerar a Ordem Bancéria e encaminhar a Se¢do de

Protocolo e Arquivo.

9 Gestor Financeiro e Assinar as duas vias do empenho SIAFI e da RE e

encaminhéa-las ao Ordenador de Despesas.

10 Ordenador de Despesas e Assinar as duas vias do empenho SIAFI e da RE e
encaminh&-las para a Secdo de Protocolo e Arquivo;
e

e Andlise a aprovacdo da viagem, via SCDP (apds

aprovacdo do Proponente).

11 Banco do Brasil e Creditar o valor da taxa de inscricdo na conta do
beneficiario, conforme consta na RE; e
e Remeter segunda via da RE a Secéo de Protocolo e

Arquivo, com assinatura e carimbo do operador.

Figura 6: Atividades Desempenhadas por Participante
Fonte: Elaborado pelo autor

Com a definicdo dos participantes ativos do processo e de suas respectivas atividades,
pdde-se mapear o processo de pagamento de diarias e obter o fluxograma deste mapeamento.

Neste fluxograma, os participantes do processo sdo dispostos em linhas, onde cada
atividade relativa a eles € colocada na forma de circulo (inicio ou fim do processo ou
subprocesso), retangulo inclinado (entrada de informacdo ou emissdo de documento) ou
retangulo (operacdo manual).

O tipo de mapeamento por meio de diagrama permitiu também a divisdo do processo
de pagamento de didrias em subprocessos, a saber: empenho, liquidacdo, pagamento e

prestacdo de contas.
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O fluxograma do processo de pagamento de diérias e dos subprocessos de empenho,
liquidacdo, pagamento e prestacao de contas é apresentado na Figura 7:
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Reupira

Andlise e

o

Emitir, cadastrar

Gerar OB no SCDP

Figura 7: Fluxograma do Processo de Pagamento de Diérias e Passagens
Fonte: Elaborado pelo autor
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente trabalho teve como proposta efetuar o mapeamento do processo de
pagamento de diarias na UFSM. Ao longo do estudo, foi possivel perceber que a ferramenta
de mapeamento de processos possibilita um melhor entendimento quanto ao funcionamento
de cada setor da instituicdo, ratificando as opinides de diversos autores, contidas no
referencial tedrico.

O objetivo principal do trabalho foi atingido na medida em que foram expostas as
fases da despesa das diarias, permitindo identificar e mapear 0s processos de empenho,
liquidacdo e pagamento desta despesa, 0 que é importante para o departamento por se tratar de
processos que possuem uma metodologia sobre seu funcionamento e procedimentos, mas,
muitas vezes, ndo sdo executados de forma correta, devido a falta de conhecimento desta
metodologia pela comunidade académica. Assim, foi possivel visualizar 0 processo como um
todo e entender como funciona cada fase da despesa.

Ao cumprir o objetivo especifico de identificar os participantes ativos de cada
processo, foi possivel perceber quais possuem maior demanda de trabalho. Além disso,
segundo os entrevistados, e considerando o que se pdde perceber durante o estudo, o principal
ponto critico é em relacdo a celeridade processual, sendo que os problemas mais citados
foram o volume de impressGes em papel e o tramite para as assinaturas do Gestor Financeiro e
do Ordenador de Despesas, 0 que é oneroso e demanda muito tempo na execucao do processo.

O principal fator de limitagdo do trabalho foi o fato de haver diversos outros processos
desempenhados pelo departamento, o que possibilitou 0 mapeamento de apenas um deles.
Neste sentido, o estudo deixa como sugestdes para trabalhos futuros mapear os demais
processos desempenhados pelo departamento, classificando-os em processo, subprocesso,
atividades e tarefas. Outro ponto a ser abordado é que o processo escolhido foi mapeado
linearmente, sem considerar eventuais erros que possam Ocorrer na sua execucdo e que
provoquem uma tramitacdo mais demorada. Assim, fica a sugestdo de fazer o mapeamento
completo, considerando outras tramitagdes ndo s6 deste, como dos demais processos
existentes.

Diante do exposto, este estudo contribui para a instituicdo, pois a descricdo do
processo proposto e a identificacdo de alguns pontos criticos neste possibilita buscar
melhorias nos procedimentos e até mesmo na estrutura organizacional do departamento, a fim
de agilizar a execuc¢édo do processo, possibilitando um melhor fluxo das informagdes, além de

uma uniformizacdo e padronizacdo das atividades.

Volume 5, Nimero 9 Revista UNEMAT de Contabilidade
Jan./Jul. 2016 ISSN: 2316-8072
120



6 REFERENCIAS

ADAIR, C. B.; MURRAY, B. A. Revolucéo total dos processos. Sdo Paulo: Nobel, 1996.
ALBUQUERQUE, A.; ROCHA, P. Sincronismo organizacional. S&o Paulo: Saraiva, 2007.

ARAUJO, J.; ALVAREZ E. J. V. La Modernizacion Administrativa y La Gobernanza em
los Concellos del Eixo Atlantico do Noroeste Peninsular. Vigo: Eixo Atlantico do Noroeste
Peninsular, 2009.

BALDAM, R. [et al]. Gerenciamento de processos de negécios: BPM — Business Process
Management. 2. Ed. Sdo Paulo: Erica, 2007.

BATISTA, F. F. Passos para o gerenciamento efetivo de processos no setor Publico:
aplicacOes préticas. Brasilia: IPEA, 1996.

BIAZZO, S. Approaches to business process analisys: a review. Business Process
Management Journal, v.6, n.2, p.99-112, 2000.

BOAVENTURA, E. M. Metodologia da pesquisa: monografia, dissertacdo e tese. Séo
Paulo: Atlas, 2007

CAMPOS, J. de P. Mapeamento de Processos: uma estratégia vencedora. [Internet], Sdo
Paulo: Abaco Cursos, 2009. Disponivel em:
<http://www.aprendersempre.org.br/arqs/GE%20B%20-Mapeamento%20de%20processos-
%20uma%20estrategia%20vencedora.pdf> Acesso em: 15 de setembro de 2015.

CAMPOS, R.; LIMA, S. Mapeamento de processos: importancia para as organizacées. Rio
de Janeiro: Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro, 2012.

CATELLI, A.; SANTOS, E. S. Mensurando a Criacdo de Valor na Gestdo Publica. Revista
de Administracdo Publica. Sdo Paulo, v. 38, n. 3, p. 423-499, 2004.

CHIAVENATO, I. Administracdo dos Novos Tempos. 2 ed. Rio de Janeiro: Campus, 2010.

CRUZ, T. BPM & BPMS: business process management & business management systems. 2
ed. Rio de Janeiro: Brasport, 2010.

. Sistemas, Métodos & Processos: Administrando organizacGes por meio de Processos
de Negocios. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

DINSMORE, P.; CABANIS-BREWIN, J. AMA: Manual de Gerenciamento de Projetos. Rio
de Janeiro: Brasport, 2009.

FADUL, E. M. C.; P. SILVA, Retomando o debate sobre a Reforma do Estado e a Nova
Administragdo Publica. In:XXXIIl Encontro da ANPAD — ENANPAD. Anais Eletronicos.
Rio de Janeiro, RJ. 2008. Disponivel em:
<http://www.anpad.org.br/diversos/trabalhos/EnANPAD/enanpad_2008/APS/APSBTC.pdf>
Acesso em 15 de setembro de 2015.

Volume 5, Nimero 9 Revista UNEMAT de Contabilidade
Jan./Jul. 2016 ISSN: 2316-8072
121



GARETH, Morgan. Imagens da organizacao. 2 ed. Sdo Paulo, Atlas: 2006.
GIL, A. C. Métodos e técnicas de pesquisa social. 6 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

GONCALVES, J. E. L. As empresas sdo grandes colecdes de processos. RAE — Revista de
Administracdo de Empresas, Rio de Janeiro, v. 40, n.1, p. 6-19, 2000.

. Os novos desafios da empresa do futuro, RAE — Revista de Administracdo de
Empresas, Rio de Janeiro, v. 37, n. 3, 1997.

HARRINGTON, H. J. Aperfeicoando 0s processos empresariais: estratégia revolucionaria
para o aperfeicoamento da qualidade, da produtividade e da competitividade. Sdo Paulo:
Makron Books, 1993.

HUNT, V. D. Process mapping: how to reengineer your business processes. New York: John
Wiley & Sons, Inc., 1996.

JOHANSSON, H. J.; McHUGH, P.; PEDLEBURY, A. J.; WHELLER A. W. Processos de
negocios. Sao Paulo: Pioneira, 1995.

LAURINDO, F.; ROTONDARO, R. Gestao Integrada de Processos e da Tecnologia da
Informacao. Sdo Paulo: Atlas, 2006.

LEAL, F. Um diagnostico do processo de atendimento a clientes em uma agéncia
bancéaria através de mapeamento do processo e simulagcdo computacional. Dissertacao.
Mestrado em Eng. Producdo — Programa de Po6s-Graduacdo em Engenharia de Producéo,
Universidade Federal de Itajub4, Itajuba, MG. 2003.

LIMA, M. B. B. P. B. A gestao da qualidade e o redesenho de processos como modelo de
desenvolvimento organizacional em hospitais puablicos universitarios: o caso do Hospital
das Clinicas da UNICAMP. Dissertacdo de Mestrado. PGEM/UNICAMP, Campinas, SP,
Brasil, 2007. Disponivel em: <http://www.hc.unicamp.br/qualidade/TeseMariaBernadete.pdf>
Acesso em: 15 de setembro de 2015.

MADIOLO, A. de S., MORISHITA, C. S., LIZARELLI, F. L., MARTINS, M. F., ITO, M. A.
O. Gestdo dos processos em uma empresa do setor elétrico. Revista GEPROS, Bauru, SP,
n.2, p 31-39, 2006.

MARANHAO, M.; MACIEIRA, M. E. O processo nosso de cada dia: modelagem de
processos de trabalho. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2004.

MARTIN, J. A grande transi¢éo: usando as sete disciplinas da engenharia da empresa para
reorganizar pessoas, tecnologia e estratégia. Sao Paulo: Campus, 2001.

MELLO, A. E. N. S. de. Aplicacdo do Mapeamento de Processo e da simulagcdo no
desenvolvimento de projetos de processos produtivos. Dissertacdo de Mestrado.

PPGEP/UNIFEL, Itajuba, MG, Brasil, 2011. Disponivel em
Volume 5, Nimero 9 Revista UNEMAT de Contabilidade
Jan./Jul. 2016 ISSN: 2316-8072

122



<http://www.iepg.unifei.edu.br/arnaldo/download/dissertacoes/Ana%20Emilia.pdf>  Acesso
em: 15 de setembro de 2015.

MELO, M. H. A Gestdao da Qualidade Total e as perspectivas dessa tendéncia nos
servicos publicos. Dissertacdo de Especializacdo. Curso de Pos-Graduacdo em
Contabilidade/UFPB,  Jodo  Pessoa, PB, Brasil,  2000. Disponivel ~ em
<http://www.biblioteca.sebrae.com.br/bds/bds.nsf/69a5e2bb919eaf2e832574b0004bda60/259
9408d92d0ee4703256fac00723a80/$FILE/NTO00A457E.pdf> Acesso em: 20 de setembro de
2015.

OLIVER, P. R. da C. Projetos de ECM/BPM: Os Segredos da Constru¢do — vol. 1. 1 ed. Sdo
Paulo: Biblioteca 24 Horas, 2010.

OLIVEIRA, S. B. de. (Org.). Gestédo por processos: fundamentos, técnicas e modelos de
implementacdo: foco no sistema de gestdo da qualidade com base na 1ISO 9000:2000. 22 Ed.
Qualitymark. Rio de Janeiro, RJ. 2008.

QUINN, J. B. Intelligent enterprises. New York: Free Press, 1992.

RICHARDSON, R. J. Pesquisa social: métodos e técnicas. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
TAVARES, M. C. Gestdo Estratégica. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

VERGARA, S. C. Projetos e relatorios de pesquisa em administracdo. 13 ed. Sdo Paulo:
Atlas, 2011.

VILLELA, C. S. S. Mapeamento de Processos como Ferramenta de Reestruturagdo e
Aprendizado Organizacional. Dissertacdo de Mestrado. PPEP/UFSC, Florianépolis, SC,
Brasil, 2000. Disponivel em:
<http://www.portaldeconhecimentos.org.br/index.php/por/content/download/12208/121298/fi
le/processos_e_mapeamento.pdf> Acesso em: 17 de setembro de 2015.

YIN, R.K. Estudo de caso. Planejamento e métodos.4. ed. Porto Alegre: Bookman, 2010.

Volume 5, Nimero 9 Revista UNEMAT de Contabilidade
Jan./Jul. 2016 ISSN: 2316-8072
123



