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1. INTRODUCAO

As Instituigdes Federais de Ensino Superior (IFES) enfrentaram, no periodo compreendido
entre o final do século XX e inicio do XXI, varios momentos de crise, destacando
principalmente, a reforma administrativa, proposta no final do século XX; o Programa
Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacio - GESPUBLICA, em 2005 e a
Reestruturagcdo ¢ Expansao das Universidades Federais Brasileiras, REUNI, em 2007 como as
grandes mudancas que influenciaram as Instituigdes Federais de Ensino Superior, IFES, o que
tem levado as IFES buscarem formas de gestdo que se adequem as mudangas sem perder de
vista a qualidade do ensino, pesquisa e extensao.

No Brasil, a reforma administrativa do estado, embora tenha sido iniciada sua proposta ainda
na década de 80, foi implementada fundamentalmente pelo Programa Nacional de Gestao
Publica e Desburocratizagio - GESPUBLICA, em 2005.

A reforma administrativa estabelece uma reforma profunda na administragdo publica, cuja
proposta € passar de uma administracdo burocratica para uma administragao gerencial, focada
essencialmente nos resultados, com a finalidade de melhorar os servigos prestados, pelo
estado, a sociedade brasileira. Tal mudanca entra em choque com toda a pratica de gestdo
existente nas IFES, e as obriga reaprender sua forma de gerir. E necessario definir um novo
modelo de gestdo inovadora, transparente, mais 4gil e mais econdmica.

Segundo BALAN et al. (2010), GESPUBLICA consiste na politica publica direcionada a
Gestdo, tendo como base um padrdo de gestdo publica singular com as seguintes
caracteristicas: ser federativa e fundamentalmente publica, e possuir como foco a geragcdo de
resultados eficientes para o cidaddo. Assim, os principais objetivos da GESPUBLICA sio
pautados na elimina¢do do déficit institucional; promoc¢do da governanga e eficiéncia dos
resultados da acdo publica; garantir a eficacia e efetividade da agdo governamental; e
promogao da gestdo democratica, participativa, transparente e €tica.

Esse contexto cria uma crise nas IFES, que despreparadas, tém dificuldades de se
reestruturarem para atenderem a nova proposta de administragao.

Além da reforma administrativa, o governo institui o Plano Nacional de Educagdo — PNE, em
2001, com o objetivo de ampliar o acesso e garantir a permanéncia de estudante de ensino
superior. O PNE resultou na criacdo do REUNI, em 2007.

O aumento do niimero de vagas oferecidas pelas IFES, em fungcdo do REUNI, resultou na
necessidade de aumento de pessoal técnico-administrativos e docentes, bem como ampliagao
das instalagdes e maior suporte material.

Na pratica, o aumento de pessoal técnico-administrativo, docentes, discentes, cursos e
recursos financeiros nao foram proporcionais, o que gerou varios gargalos de gestao.

O maior impacto foi no numero de servidores que demandou a realizagdo do
dimensionamento de pessoal das IFES, proposto pela Lei no 11.091, de 12 de janeiro de 2005
e o Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.091-2005?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%205.825-2006?OpenDocument

Virias IFES criaram alguns modelos de dimensionamento sem considerar alguns aspectos
fundamentais tais como, a cultura organizacional, os processos institucionais e o perfil de seus
servidores. O resultado foi que, embora encontrassem a quantidade ideal de servidores em
seus resultados, na pratica, nenhuma delas conseguiu dimensionar. Ou seja, para dimensionar
¢ necessario antes, conhecer a instituigdo e seus processos, identificando-os e gerindo-os. Para
que se alcance a eficicia da Instituicdo, mesmo com a reducdo da relagdo
servidor/docente/discente.

E diante desse cendrio que propomos este projeto de Mapeamento da Forga de Trabalho da
UFRRI.

2. O PROBLEMA

Como descrito, as IFES vém atravessando um periodo de grandes e profundas mudancas,
tanto quantitativa, com o aumento de cursos, servidores (técnico-administrativos e docentes) e
alunos, de forma desproporcional; quanto qualitativa, com a reforma administrativa ¢ a
proposta da GESPUBLICA, com enfoque em desburocratizagdo, mais transparéncia,
eficiéncia e eficidcia dos servigos prestados pelas institui¢gdes publicas, com o objetivo de
melhorar a qualidade de servigos oferecidos pelo Estado.

Passando para um campo mais restrito, com foco na UFRRJ, pode-se reconhecer que por falta
de indicadores eficazes, ndo ¢ possivel ter um diagnostico com enfoque em gestdo, em
decorréncia, identifica-se um grande problema para realizar seu planejamento. Tal situagao
dificulta, e muitas vezes impede a tomada de decisdo que se concretize em agdes mais
efetivas. Em outras palavras, a auséncia de indicadores eficazes tem dificultado as
informagdes e os dados de forma correta e atualizada, para que se possa realizar um
planejamento mais preciso e eficaz.

Além da questdo dos indicadores, cita-se ainda, a dificuldade de informacao e a falta de
didlogo entre as Unidades Organizacionais (UORGs), que tem prejudicado o alinhamento das
atividades.

Em relacdo a sua forca de trabalho, terceirizados, servidores Técnicos e docentes, bolsistas,
cedidos e estagidrios, tanto quanto nas outras areas, nao existe um sistema de informacao e
gestdo de toda ela. Essa forca de trabalho ¢ gerida por setores diferentes, o que dificulta a
identificacdo da real situacdo da Instituicdao, quando se trata de pessoal.

Pouco se sabe, também, sobre a qualidade de vida dos seus trabalhadores e sobre o perfil
profissional de cada um. Tal situagdo leva a erros na distribuicdo de pessoal e, por outro lado,
a Universidade tem gasto recursos razodveis na capacitacdo e qualificacdo de seus
funcionarios, porém seu planejamento ¢ prejudicado, pois sem o mapeamento de
competéncias, a defini¢ao das atividades de capacitagdo tende a ser menos efetivas.

Pode-se, ainda, citar o pouco conhecimento dos seus processos, 0 que junto com o
desconhecimento das competéncias necessarias e suas lacunas, dificultam nas varias areas de
gestdo de pessoas, por exemplo, no processo de terceirizacdo, quando esses conhecimentos
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ndo existem, ¢ dificil ou invidvel identificar quantos e qual o perfil dos trabalhadores a serem
contratados para uma determinada unidade de trabalho, o que acaba por gerar contratos
imprecisos e ineficazes.

Em uma visdo mais quantitativa, identifica-se alguns problemas, tanto em relagdo aos
recursos quanto em relacao ao pessoal, como mostra a tabela 1 e a figura 1.

Em relacao aos recursos, observa-se que, a partir de 2005, houve um substancial aumento dos
valores dos recursos recebidos pela UFRRJ através da LOA (Lei Orgcamentdria Anual),
porém, a partir de 2012, embora o quantitativo de discentes e docentes aumentavam os
recursos recebidos decresceram.

Recursos de Capital (Investimentos)
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Figura 1- Dados informacionais sobre a UFRRJ — Relag@o: ano x recursos recebidos
Fonte: UFRRJ'

Em 2015, a UFRRIJ possuia 1.219 técnico-administrativos; 1.137 docentes e o total de 20.087
discentes (entre presenciais e a distancia); 57 cursos de graduagdo, sendo 2 cursos a distancia
(Turismo ¢ Administra¢ao), com 6.938 discentes, 32 cursos de mestrado, com 1.292
discentes; e 15 cursos de doutorado com 508 discentes.’

Tabela 1 - Dada Informacionais da UFRRJ — Relagao ano 2005 x ano 2015

Percentual de

2005 2015
aumento
Cursos de 2 57+ 159%
graduacao
Curso de Mestrado 14 32 129%
Cursos de o
Doutorado 8 15 88%

! http://portal.ufrrj.br/orcamento-e-funcionamento-da-ufirj-em-tempos-de-reducao-de-recursos/

2 r ~ . . ~ r r ~ .

“ A UFRRI oferece cursos de pos-graduacdo (especializagdo) e pds-doutorado, porém estes sdo oferecidos
esporadicamente, portanto esses cursos nao estdo incluidos nesses numeros.



Discentes 6690 20.888"" 212%

Docentes 476 1137 139%
Técnico- .
Administrativo 1089 1219 11%

Quantitativamente, as mudangas podem ser observadas na tabela 1, mudancas essas, geradas
pela implantagdo do REUNI na UFRRJ.

Analisando os dados da figura 1, verifica-se um desequilibrio de crescimento entre os
nimeros relativos ao ano de 2005 e 2015. Observa-se que o niimero de cursos e docentes se
equivalem e, embora o nimero de discentes tenha crescido um pouco menos, tal diferenga nao
¢ tdo substancial quando comparado aos servidores Técnico-administrativos, podendo este,
em relacao aos demais, ser considerado como um ponto fora da curva.

A redugdo dos Servidores Técnico-Administrativos (STA’s), com a manuten¢do dos mesmos
processos € o aumento do volume de trabalho, ocasionada pela expansdo gerada pelo REUNI,
tem ocasionado transtornos para os trabalhos institucionais e para o bem estar dos
trabalhadores da Universidade. Tal situagdo promoveu uma necessidade de avaliar a nossa
forma de trabalho tanto em funcao da qualidade desses trabalhos, quanto da qualidade de vida
dos trabalhadores.

Fundamentada nessa situacdo e somada a proposta da reforma administrativa impulsionada
pela GESPUBICA, fundamental para uma boa gestdo publica no atual contexto social e
econdmico, ¢ que se prop0s este projeto de Mapeamento da Forca de Trabalho da UFRRJ, que
ambiciona, no futuro, desenvolver uma proposta de gestdo de pessoas da Universidade.

3. OBJETIVOS
3.1. Objetivo geral

Realizar um diagndstico nas vérias areas administrativas da UFRRJ, com foco na melhoria da
gestdo da Universidade.

3.2. Objetivos especificos

- Mapear os processos de todas as UORG’s;
- Mapear competéncias funcionais em todas as UORG’;
- Identificar toda forca de trabalho de todas as UORG’s;

- Identificar gargalos administrativos;

~ *Sendo 55 cursos presenciais e 2 a distancia.
**Sendo 13.950discentes de cursos presenciais e 6.938 de cursos a distancia (Administracao e Turismo)
Fonte: Relatorio de Gestao 2015.



- Apresentar relatorios de melhorias;

- Definir indicadores de gestao;

- Oferecer subsidio para constru¢ao de um sistema informatizado de gestdo de toda
for¢a de trabalho;

- Dimensionar pessoal; e

- Identificar o perfil profissional dos trabalhadores.

4. RELATORIO DO MAPEAMENTO DA FORCA DE TRABALHO

A Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ) foi criada em 20 de outubro
de 1910. O organograma abaixo (figura 2) apresenta sua atual estrutura organizacional.
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CHSMGAE QKOOI ATE CHVRDADE RUEY LA DOREONTALES D IFQRMATER UNNERAITARLY CENTRAL i ] USHERTAR

Figura 2 - Estrutura organizacional da UFRRJ.
Fonte: Relatério de gestdo (2014).



Possui quatro campi, que sdo: Seropédica, Trés Rios, Nova Iguagu, Campos dos

Goytacazes, onde se desenvolvem pesquisas nas areas agrarias, além de uma estacdo

experimental em Itacurugd e o escritério na cidade do Rio de janeiro, onde se encontra o

Programa de Pos-Graduagdo de Ciéncias Sociais em Desenvolvimento, Agricultura e

Sociedade, oferecendo cursos de Stricto e Lato Sensu, e ainda, atividades de pesquisa,

extensao e intercambio.

5. RELATORIO DO MAPEAMENTO DA FORCA DE TRABALHO DA

PREFEITURA UNIVERSITARIA (PU)

A Prefeitura Universitiria ¢ um Orgdo de Administragio diretamente

subordinado a Reitoria, através da Assessoria de Infraestrutura, cujo Assessor € o

servidor Mauricio Rocha Lucas.

REITORIA
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20
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UNIVERSITARIA
57

DIVISAO DE SE RVICOS

GERAIS
59
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65 66
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(13

Figura 3 - Estrutura interna da Prefeitura Universitaria.’

6. PREFEITURA UNIVERSITARIA (PU) - 057

Prefeito: Cesar Antonio da Silva

M . . o 7 4
A Prefeitura Universitaria compete

- Manter os servigos de distribuicdo de dgua, luz e forca elétrica;

3 . ~ . N ) . .
Fonte: Situacdo encontrada com informagdes do mapeamento levantadas no periodo de maio/2012 até

marco/2015

*Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/index.html, acessado em 24 /09/15 as 16h1 Imin.




- A manuteng¢ao da rede de esgoto sanitario e pluvial;

- Conservagao de estradas, parques e jardins, edificios publicos;

- Servigos telefonicos, de bombeiros, de carpintaria, oficinas e transportes;
- Planejamento, execugdo e fiscalizagdo de obras.

A Prefeitura Universitaria possui 182 funcionarios, relacionados no Quadro 1,
divididos em: 102 Servidores Técnico-administrativos(STAs), 32 cedidos/reintegrados, sendo
cedidos/reintegrados os servidores oriundos das seguintes instituicdes:CBTU, Ministério do
Transporte, Ministério das Comunicagdes, Correios, Eletrobrdas, CMB, DOCAS,
ELETROSUL, EMBRAPA, Ministério da Defesa e Fio Cruz e 48 terceirizados, conforme

mostra a Tabela 2 e Grafico 1, distribuidos nos seus 10 (dez) setores (grafico 2 e tabela 3).

Tabela 2 - Distribui¢do de pessoal locado na Prefeitura Universitaria por vinculo
empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/ TERCEIRIZADOS TOTAL
VINCULO ADMINISTRATIVOS REINTEGRADOS

NUMERO DE
PESSOAL

102 32 48 182

Fonte: Elaboragao propria.

B TECNICO-ADMINISTRATIVOS

5 CEDIDOS/REINTEGRADOS

B TERCEIRIZADOS

Grafico 1 — Distribuicao de pessoal por vinculo empregaticio na Prefeitura Universitaria.
Fonte: Elaboragdo propria.

Caod.
N° | Matricula Nome Cargo/Funcao I;)T uT
. 1877761 Acéacio Perfzira de Souza Ligador 065 Setor de Se'r\.liqos
Filho Comunitarios




Setor de

2 _ Ademir Rodrigues Operador de Mini tratores 062 Conservacao de
Parques e Jardins
. . Setor d
3 386719 Admilson de Barros Dantes Motorista 066 etor ce
Transportes
4 | 1805588 Adriano Pimenta Franga As51§te?nte efn 059 D1.V1$ao de .
Administragao Servigos Gerais
5 _ Alex dos Santos Dias Auxiliar de Mecanica 064 | Setor de Oficinas
. .. . N Divisao de
6| 1752492 Alexandre Xequer Macillo Técnico em Refrigeragao 059 . .
Servicos Gerais
Setor de
Al dre Barbosa d
7 exan re' arbosa do Servente de Obras 062 Conservagao de
- Nascimento .
Parques e Jardins
g 187622 Alexandre Fernandes Mecanico 066 Setor de
Delgado Transportes
. Assistent Setor d
9| 385726 Alfeu Carlos Reis rente e 066 clor e
Administragdo Transportes
Assistente em
Ana Lucia da Rocha Secretaria
386851 Administragdo/Chefe d 058
10 Machado s raga(’) . cleda Administrativa
Secretaria
3 Setor de
11 Anderson Pinheiro de Souza Operador de Rogadeira 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Setor de
12 _ Anderson Silva Melo Operador de Rogadeira 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
13 _ André Luiz Brito da Silva Frentista 064 Setor de Oficinas
Angela Maria F i
14 186503 ngela Maria e?mandes de Telefonista 065 Setor de Se’r\.flcos
Moura Silva Comunitarios
. . . . Setor d
15 3864871 Antonio Aguiar Ferreira Motorista 066 etor de
Transportes
16 386852 Antonio Carlos da Silva Eletricista 065 Setor de Se’r\.ng:os
Comunitarios
17| 220227640 | Anténio Carlos Moreira | “*U¥iliar de Manutengaode |, o, Setor de
Metroferroviario Carpintaria
1
18 386548 Antdnio Darci da Silva Motorista 066 Setor de
Transportes
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Setor de

19 1752512 Ant6nio Herico de Pontes Mecanico de Montagem 068 .
Magquinas Pesadas
20| 386685 Anténio Rita Filho Motorista 066 Setor de
Transportes
21 385605 Aristeu Ramos Filho Operador de Maquinas de 068 Setor de
Terraplanagem Magquinas Pesadas
Setor de
22 _ Armando de Souza Pereira Operador de Rogadeira 062 Conservagao de
Parques e Jardins
23 385746 Aurora Cabral Moreira Telefonista 065 Setor de Se’r\.ngos
Comunitarios
Setor de
B .
24 1096956 enedito Campos de Souza Pedreiro 063 Conservagao de
Filho o s
Edificios
Setor de
los Al Bati
25 _ Carlos bseilit(; atista da Auxiliar de Jardinagem 062 Conservacao de
% .
Parques e Jardins
Carlos Alberto Correi Setor d
2| 386682 arlos Alberto Lorrela Mecanico/Chefe do Setor | 068 elor e
Barbosa Magquinas Pesadas
.. . Divisdo de
27 386142 Carlos Alberto de Oliveira Mateiro 059 . .
Servicos Gerais
Setor de
los Al
28 386490 Carlos bert'o de Sousa Pintor-area 063 Conservagao de
Martins o
Edificios
Carlos Alberto Ferrei Setor d
29 | 3862607 arios A berto Terretra Motorista 066 etor e
Geraldo Transportes
30 386912 Carlos Alberto Pereira Alves Mecanico 064 Setor de Oficinas
1
31 1027391 Carlos Luiz de Faria Motorista 066 Setor de
Transportes
Motorist: heft 1
32 387642 Carlos Magno de Meireles otorista/ Chefe de 066 Setor de
Transporte Transportes
Setor de
33 _ Carlos Moises Oliveira Auxiliar de Jardinagem 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
34| 387069 Célio Costa Cabral Motorista/Diretor da 19 Divisao de
Divisdo de Servigos Gerais Servigos Gerais
i
35 1763075 Celso Carlos da Silva Junior | Administrador de Edificios | 058 Se.cr.e arla.
Administrativa
36 | 0386720 César Antonio da Silva Auxiliar em Administracao 057 Prefeitura
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(Prefeito) Universitaria
Auxiliar. De Secretaria
Cintia Aragjo da Silva Cost 058 .. .
37 - fntia Araujo da Silva Losta Processamento de Dados Administrativa
38 _ Claudio da Silva Floréncio Lubrificador 064 Setor de Oficinas
39 | 386632 Cleber de Oliveira Bajer | COPeradorde Maquinasde - o Setor de
Terraplanagem Magquinas Pesadas
40 386499 Daniel Baptista de Aguiar Auxiliar de agropecudria 064 Setor de Oficinas
41 1753285 Deive de Souza Favares Operador (,16 Maquinas 068 Setor de
Agricolas Magquinas Pesadas
42 1758413 Dorival Carvall.lo de Administrador de Edificios 064 Setor de Oficinas
Andrade Junior
Setor de
Edgard Henri S
43 1030117 gard Hentlque Segges Bombeiro Hidraulico 063 Conservagdo de
Neto e
Edificios
44 386751 Edmar Souza de Lima Auxiliar de Eletricista 065 Sctor de Se’r\'m;os
Comunitarios
Assi onal -
45 1883578 Edson de Oliveira ssistente Ope~1ra01ona de 065 Setor de Se’r\'flc;os
Estagdo Comunitarios
Setor de
46 _ Edson José dos Santos Operador de Rogadeira 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
E Luiz A a ,
47 386554 dson ulz' ssungao Pintor-Area 064 Setor de Oficinas
Freitas
Setor de
48 385919 Eduardo Fernandes Motorista 066 Transportes
Setor de
49 _ Edvaldo Santos Souza Auxiliar de Jardinagem 062 Conservacao de
Parques e Jardins
Assistente em Setor de
50 387210 Eliseu Felix da Costa Administra¢ao/Chefe do 062 Conservagao de
Setor Parques e Jardins
. . . Auxiliar de Manutenca .
51 1708187 Enio Conceigado da Silva uxtiar de an.l,l e':nc;ao 064 Setor de Oficinas
Metroferroviario
. . Auxiliar de Manutencao d Setor d
52 1720526 Erlindo Lourengo da Silva uxiiar de anu' ’el?gao € 067 © (.)r e.
Metroferroviario Carpintaria
. Auxiliar de Servi
53 Erly Brito dos Santos txtiar Ge Servigos 062 Setor de

Gerais

Conservagao de
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Parques e Jardins

54 57331 Ermani Santos Batista Auxiliar 058 Se.cr.etarle%
Administrativa
55 386556 Ermiro Gomes Ferreira Auxiliar de Mecanica 064 Setor de Oficinas
E it los Arr t
s6 186739 xpedito Ca.r os Arruda da Motorista 066 Setor de
Silva Transportes
Auxili P t
57 Fabio Luiz Ferreira Macedo uxiliar de Processamento 064 Setor de Oficinas
- de Dados
Setor de
58 _ Felipe da Rocha Cesario Podador 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
. . . . .. Secretari
59 386600 Felipe Ricardo Carias Auxiliar em Administragao 058 ef:r? arla%
Administrativa
Assistent Setor d
60 | 3864332 Fernando José Carvalho ssistente 066 etorde
Administragdo Transportes
Flavio de S C Setor d
61 1751991 avio de ,O uza Lorrea Administrador de Edificios | 066 etorde
Prieto Transportes
62 386930 Flavio Flores da Silva Contramestre-Oficio 064 Setor de Oficinas
63 386725 Francelino de Oliveira Mecanico 064 Setor de Oficinas
64 Francisco Carlos Reis Auxiliar de Man'lrltc'enc;ao 065 Setor de Se’r\'flc;os
- Metroferroviario Comunitarios
65 386557 Francisco Monteiro Operador (%e Maquinas 068 Setor de
Agricolas Magquinas Pesadas
Perei il
66 Geovan efelra da Silva Lavador de Automoéveis 064 Setor de Oficinas
- Feitosa
. Setor de Servi
67 | 25041653 Gilberto Soares Artifice de Manutengao 065 ctor de .e’r\'flcos
Comunitarios
68 386337 Gilmar de Souza Santos Mecénico 064 Setor de Oficinas
MAaui
69 | 385897 Hélio Antonio da Paixdo Operador de Maquinas |, (g Setor de
Agricolas Maquinas Pesadas
Auxiliar de Processamento Setor de
Henri Rodri lat
70 _ enrique Rodrigues Slater de Dados 066 Transportes
Setor de
71 386234 Hildebrando Pereira de Faria Jardineiro 062 Conservagao de
Parques e Jardins
72 387032 Inacio P. Ribeiro Auxiliar de Agropecuaria 062 Setor de

Conservagao de
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Parques e Jardins

Setor de
Isaias Hipdlito d Auxiliar de Manutenc¢a
73 1764753 salas 1 POToco Hxtar e an.l,l (?ngao 063 Conservagao de
Nascimento Metroferroviario o
Edificios
Auxiliar de Manutenca
74 9514 Ismael Magalhaes uxihar de an.l? e.:ng:ao 064 Setor de Oficinas
Metroferroviario
75 386742 Ivan Victorino de Souza Auxiliar em Administragao 064 Setor de Oficinas
Setor de
76 386667 Izaias Gusmao Bueno Jardineiro 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Maaui
77 386130 Jaci Soares Rodrigues Operador (,16 aquinas 068 Setor de
Agricolas Magquinas Pesadas
Setor de
78 _ Jadir de Jesus Melo Junior Operador de Rogadeira 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Setor de
79 387380 Jodo Barbosa da Silva Pedreiro 063 Conservagdo de
Edificios
Setor de
80 _ Jodo Luiz de Oliveira Melo | Encarregado/Encarregado 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Auxiliar de Manutengdo
iari Setor de Servi
81 | 1763599 Jodo Simdes Melo Metroferrovidrio 065 | ELOr de Servicos
Comunitarios
Auxiliar de Processamento
Jodo Victor Amaral de de Dados 058 Secretaria
82 - Oliveira Administrativa
Telefonista/ Chef Part t i
83| 386261 | Joel Clemente de Andrade | |Ccionista/ Chefe da Parte | = o Setor de Servigos
Elétrica e Telefonica Comunitarios
Setor de
Auxiliar de Manutenca
84 1605213 Jorge Cesar Labre uxtiar ae an,l,l e':nc;ao 063 Conservagdo de
Metroferroviario o s
Edificios
. Técni i t Setor de Servi
85 1883254 Jorge de Alencar Pimentel eenico em equl.parrien © 065 etor de .e'r\./lgos
de Telecomunicagdes Comunitarios
Assistent 1
g6 | 385814 Jorge de Sousa ssistente em 066 Setor de
Administragdo Transportes
87 Jorge Ferreira de Jesus Operador de Rogadeira 062 Setor de

Conservagao de
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Parques e Jardins

Setor de
88 _ Jorge Fidelis de Oliveira Operador de Rogadeira 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
9o | 1764427 Jorge Labre Auxiliar de Man.lfte.:ngéo 065 Setor de Se'r\.figos
Metroferroviario Comunitarios
00 | 20870086 Jorge Lui.z de Oliveira Ligador 065 Setor de Se'r\.figos
Vianna Comunitarios
Auxiliar de Manutenc¢a Setor de Servi
91 | 1708296 Jorge Magalhies da Costa uxiar ce an.l,l énc;ao 065 etor de .e’r\.m;os
Metroferroviario Comunitarios
Auxiliar de Manutenc¢a Setor d
92 | 1539625 Jorge Pimentel uxtar de an,l,l énc;ao 066 etorde
Metroferroviario Transportes
Setor de
93 _ José Carlos e Lemos Operador de Rogadeira 062 Conservagao de
Parques e Jardins
Setor de
Auxili .
94 _ José Francisco da Silva uxt lacr}:reaisservmos 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Mestre de Edifici Setor de Servi
95 386251 José Francisco Guimaraes estre de BAliclo © 065 etorde .GVI'\./K;OS
Infraestrutura Comunitarios
Assistente em Setor de
96 386542 José Galdino de Lima Administragdo/Chefe do 063 Conservagdo de
Setor Edificios
97 386862 José Luiz Ferreira Maciel Torneiro Mecanico 064 Setor de Oficinas
Setor de
98 386219 José Mariano Souza Vidraceiro 063 Conservagao de
Edificios
99 | 9856242 José Santos Kirk Carpinteiro 067 Set9r de.
Carpintaria
100 386496 Josequias Santos Motorista 066 Setor de
Transportes
Setor de
101 387702 Josildo Gomes Tavares Bombeiro Hidraulico 063 Conservagao de
Edificios
. Auxiliar de Manutenca Setor de Servi
102 1731716 Juarez Barros de Aratjo uxttar e an.u,l e'tngao 065 etor de .e’r\.flc;os
Metroferroviario Comunitarios
103 | 1514200 | JulioCesarValladaresda | 0 o icirador de Edificios | 058 Secretdria
Fonseca Administrativa
104 | 2638793 Leandro Tavares de Operador de Maquinas 068 Setor de
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Azevedo Agricolas Magquinas Pesadas
105 58693 Londero Gustavo D’ Avila Motorista 066 Setor de
Transportes
Luis Alberto M d Setor de Servi
106 _ s ATDer .0 arques €a Artifice de Manutengdo 065 crorde .C’I’YIQOS
Silva Comunitarios
Setor de
107 | 3862712 Luis Carlos da Silva Jardineiro 062 Conservagao de
Parques e Jardins
108 Luis Carlos Macedo Mecanico de Mo?tagem e 064 Setor de Oficinas
- Fernandes manutengdo
109 1731636 Luiz Claudio Marques Artifice de Metalurgico 064 Setor de Oficinas
Luiz Fernando Ramos Auxiliar de Produgio Setor d~e
110 _ . . 062 Conservagdo de
Rodrigues Animal e Vegetal .
Parques e Jardins
. . Setor de Oficinas
M 1 Clarindo Mont ..
111 386580 anoe ar.m © VIontetro Vigilante/Chefe do Setor 064
Filho
Setor de
112 386480 Manoel da Silva e Souza Pedreiro 063 Conservagdo de
Edificios
Setor de
M l1de] Sant .
113 2087143 anoet de 'esus antana Carpinteiro 063 Conservagdo de
Filho o s
Edificios
Auxiliar de Manutengédo d Setor d
114 | 90027965 Manoel Risso Filho uxiiar e Mautensao €e | o67 eror de
Metroferroviario Carpintaria
115 3879011 Marcelo do Amaral Santos Auxiliar de Mecanico 064 Setor de Oficinas
116 084667 Marcelo Henrique de O. Motorista 066 Setor de
Machado Transportes
Setor de
Marcio Rodri
117 _ arcto S oclrlgues dos Auxiliar de Jardinagem 062 Conservagdo de
an
o8 Parques e Jardins
Setor de
M Ant6nio G 1
118 _ arco Antonio . ofipatves Motorista 062 Conservagao de
de Almeida )
Parques e Jardins
. . . Setor de
119 980796 Marcos da Silva Figueiredo Auxiliar Rural 066
Transportes
Nari loria Forrei i
120 387439 aria da Gloria Ferreira de Servente de Limpeza 058 Se.cr.e ar1a.
Jesus Soares Administrativa
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121

386411

Marina Larrubia de Oliveira

Telefonista

065

Setor de Servicos

Comunitarios
122 70151 Mario Duarte Auxiliar em Administragdo | 067 Set9r de.
Carpintaria
. . . , . Setor de
123 387038 Mario Ferraz Ribeiro Auxiliar de Agropecuaria 068 .
Magquinas Pesadas
124 Mateus da Silva Trindade Auxiliar de Processamento 059 D1.V1$ao de .
- de Dados Servigos Gerais
M Santos Andrad Setor d
125 | 387904 AuToe Santos Andrade Carpinteiro 067 eror e
Figueiredo Carpintaria
Max William dos Sant
126 ax Wirtliam dos Santos Lavador de Automoveis 064 Setor de Oficinas
- Gongalves
127 Michela da Silva do Vale Auxiliar de Processamento 059 D1.V1sao de .
- de Dados Servigos Gerais
Setor de
128 386736 Moacyr Honorato de Assis Servente de Obras 063 Conservagdo de
Edificios
Setor de
129 _ Moises Victorino de Souza Aucxiliar de Jardinagens 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
130 381106 Nelci Gongalves Telefonista 065 Setor de Serr\.flc;os
Comunitarios
131 385238 Nelson Amancio Técnico em Telefonia 065 Sctor de Se’r\'flc;os
Comunitarios
Setor de
132 - Nelson da Silva Auxiliar de Jardinagens 062 Conservagao de
Parques e Jardins
Auxili Vi — -
133 | 250370697 | Nelson Luiz Barbosa uxiliar de Manutengdo | 5| Setor de Servigos
Metroferroviario Comunitarios
134 385911 Nelson Pereira de Faria Auxiliar de Mecanico 064 Setor de Oficinas
Nerizet t. t: 1 i
135 186211 erizete dos San.os Santana Telefonista 065 Setor de %rwgos
Legentil Comunitarios
Maqui t
136 | 1758224 Nilo Rafael de Almada Operador de Maquinas |~ ’q Setor de
Agricolas Maquinas Pesadas
. Assistente em .
137 385620 Nilson Macedo .. . 064 Setor de Oficinas
Administragao
. Auxiliar de Manutenc¢a Setor de Servi
138 1616658 Orlando Carlos Jumqueiro uxiiar e Manutengdo 065 ctor e servigos

Metroferroviario

Comunitarios

17



Operador de Maquinas

Setor de

175122 iqueira Net
139 751225 Oscar Gomes Siqueira Neto Agricola 068 Maquinas Pesadas
Setor de
140 980801 Osvaldo de Souza Auxiliar Rural 062 Conservagao de
Parques e Jardins
Setor de
141 _ Patrick Vieira Frazio Operador de Motosserras 062 Conservagao de
Parques e Jardins
Paulo Claudio Ferreira d Divisdo d
142 | 18336991 | WO TAUAIO FEMEACE e onico em Refrigeragio | 059 iAo ge
Sousa Servicos Gerais
3 | 1578275 Paulo Robert(N) da Silva Assistente OpeNracional de 066 Setor de
Mongao Estacao Transportes
Mestre de Edifici Setor de Servi
144 385668 Paulo Roberto Mendes estre de BAtticlo © 065 etor de .e’r\.m;os
Infraestrutura Comunitarios
Setor de
Auxili M a
145 70116 Pedro Dias de Freitas wiliar de aIl.l’lt?n(,‘aO 063 Conservagdo de
Metroferroviario o
Edificios
Setor de
P L
146 386406 edro VlCtO'I‘IIIO de Souza Pintor-area 063 Conservagdo de
Filho o
Edificios
Regina C Silva d Setor de Servi
147 | 381191 cgina L-osme S1va ¢as Telefonista 065 | DCor OF SETVISOs
Neves Comunitarios
. Setor de
148 1034390 Renato de Carvalho Borges Carpinteiro 067 . .
Carpintaria
i . Setor de
149 362697 Roberto Lazaro de Souza Motorista 066
Transportes
Setor de
150 _ Rodrigo Bastos de Oliveira Operador de Rogadeira 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Setor de
151 _ Rogério C. do Nascimento Auxiliar de Jardinagem 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Setor de
152 _ Rogério Froes dos Santos Operador de Rogadeira 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Assistente em Setor de
153 | 3864774 Rosangela Sergeiro da Silva .. . 062 Conservagdo de
Administragdo .
Parques e Jardins
Rosinea M A t i
154 187374 osinea Magare Avarenga Auxiliar de Cozinha 065 Setor de Servigos

Cunha

Comunitarios
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. . . Auxiliar de Manutengao d Setor d
155 | 90027205 Rui Ferreira da Silva uxtar ce anu. ?ggao ¢ 067 © c.)r e.
Metroferrovidrio Carpintaria
. o Operador de Maqui Setor d
156 | 1751232 Samuel Silva Teixeira perador ’e aquinas 068 .e or de
Agricolas Magquinas Pesadas
157 _ Sandro da Silva Florencio Auxiliar de Borracheiro 064 Setor de Oficinas
Setor de
158 _ Sandro Félix de Souza Operador de Rogadeira 062 Conservacao de
Parques e Jardins
Auxiliar de Manutencéo d Setor d
159 | 700010130 |  Sebastido da Cruz Mello uxtiar de Vanuiensao €e |- 67 etor €e
Metroferroviario Carpintaria
Setor de
160 _ Sebastido de Oliveira Vieira Servente de Obras 063 Conservagao de
Edificios
Auxiliar de Manutengao
161 | 250387786 | Sebastido Dias Cunha Neto Metroferrovidrio 064 Setor de Oficinas
Setor de
162 _ Sebastido Donario Auxiliar de Jardinagem 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
x . . o Setor de
163 | 3879038 Sebastido Ferreira Lima Carpinteiro/Chefe do Setor | 067 o
Carpintaria
Setor de
164 387312 Sebastido Konkel Engenheiro Agronomo 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Sebastiao Rodri d Setor de Servi
165 | 6054009 ebastido Bodrignes de Telefonista 065 | DCor OF SETVISOs
Andrade Comunitarios
Setor de
166 1002106 Sérgio da Silva Pedreiro 063 Conservagdo de
Edificios
Setor de
167 382213 Severino Coutinho Lucas Pedreiro 063 Conservagao de
Edificios
Maqui t
168 | 1758984 | Silver Rodrigues Zandona | OPeradordeMdquinas oo Setor de
Agricolas Magquinas Pesadas
169 385208 Silvino Per.elra de Souza Motorista 066 Setor de
Filho Transportes
. . . . .. Divisdo d
170 Tiago Luiz Brito Auxiliar de Eletricista 059 1.v15ao © .
- Servicos Gerais
171 Valdir Antonio de Araujo 065

Auxiliar de Manutengao

Setor de Servigos
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Metroferroviario Comunitarios
Setor de
172 | 3867447 Valter Geraldo Carvalho Pintor-area 063 Conservagdo de
Edificios
173 386827 Vicente de P?ula Alves Cozinheiro 064 Setor de Oficinas
Ferreira
Setor de
174 _ Waldecir da Silva Procopio Operador de Motosserras 062 Conservagdo de
Parques e Jardins
Setor d
175 | 1718816 Waldenir da Silva Mecanico 066 etorde
Transportes
Setor d
176 385848 Waldir da Silva Motorista 066 etorde
Transportes
Setor de
Wallace C Andrade d .. .
177 _ atlace eSs.allr ndrade ca Auxiliar de Jardinagem 062 Conservacao de
ilva .
Parques e Jardins
Setor de Servi
178 386571 Walmir dos Santos Chaves Eletricista 065 ctorde ‘6)’1'\'/1905
Comunitarios
. .. . Setor de
179 380923 Walter Ferreira da Rosa Auxiliar de Mecéanico 066
Transportes
Setor de
180 _ Wesley Luis Dias Gomes Servente de Obras 063 Conservagao de
Edificios
Setor de
181 _ Willian Gomes da Fonseca Auxiliar de Eletricista 063 Conservagdo de
Edificios
Setor de
Zedequias Victorino d
182 | 1386302 edequuas ¥iclotino de Bombeiro Hidréulico 063 | Conservagio de
Souza o -
Edificios

Quadro 1 - Relagdo de pessoal da Prefeitura Universitaria.
Fonte: Elaboragao propria.
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EFPREFEITURA UNIVERSITARLA -
057

BEECRETARIA ADIMINIETRATIV A
-058

DIVISAD DE SERVIGOS GERAIS -
0s9

mIETOR DE CONSERV ACAD DE
PAROQUES E JARDING - 062

mIETOR DE CONSERVAGAD DE
EDIFICIOS - 063

EIEETOR DE OFICINAS - 064

mEETOR DE SERVICOS
COMUNITARICOS - 065

mIEETOR DE TRANSEPORTES - 066

mEETOR DE CARFINMTARIA - 067

SETOR DE MAQUINAS PESADAS
-068

Grafico 2 - Distribuigdo de pessoal por setor.
Fonte: Elaboragao propria.

Tabela 3 - Total de pessoal por vinculo empregaticio x unidade de trabalho.

i Total de  Total de Cedidos/ Total de
UT/Cod. UT STAs Reintegrados Terceirizados Total Geral
Prefeitura Universitaria — 057 1 0 0 !
Secretaria Administrativa - 058 > ! 2 8
Divisdo de Servigos Gerais —
059 5 0 3 8
Setor de Conservagao de
8 0 30 38

Parques e Jardins — 062
Setor de Conservagao de
Edificios — 063 14 4 3 2
Setor de Oficinas — 064 15 4 8 27
Setor de Servicos Comunitarios 15 13 | 29
- 065
Setor de Transportes — 066 21 4 1 26
Setor de Carpintaria — 067 4 6 0 10
Setor de Maquinas Pesadas — 14 0 0 14
068

TOTAL GERAL 102 32 48 182

Fonte: Elaboragao propria.
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7. INFORMACOES GERAIS DA PREFEITURA UNIVERSITARIA POR UNIDADE
DE TRABALHO

8. SECRETARIA ADMINISTRATIVA (SA) — 058
Secretaria Administrativa: Ana Lucia Rocha Machado

A Secretaria da Prefeitura Universitiria compete’:
- Fazer a frequéncia e escala de férias de seus funciondrios,
- Preencher e encaminhar solicitagcdes de servigos aos setores,

- Redigir e protocolar documentos.

A Secretaria Administrativa possui oito funciondrios, divididos em: 5 técnico-

administrativos, 1 cedido/reintegrado e 2 terceirizados, conforme mostra Tabela 4 e Grafico 3.

Tabela 4 — Distribui¢do de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/

VINCULO ADMINISTRATIVOS  REINTEGRADOS | FRCEIRIZADOS — TOTAL
NUMERO DE s | 5 o
PESSOAL

Fonte: Elaboragao propria.

® TECNICO-ADMINISTRATIVOS

® CEDIDOS/REINTEGRADOS

ETERCEIRIZADOS

Grafico 3 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio da Secretaria Administrativa.
Fonte: Elaboragdo propria.

*Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/secretaria/secretaria.html, acessado em 25/09/2015 as 14:17.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA — 058
Servidor Técnico-Administrativo
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UuT
Assistente em
Ana Licia da Roch . Secretari
386851 na Lucia da Rocha Administragdo/Chefe da 058 eeretaria
Machado L. Administrativa
Secretaria
1763075 Celso Carl(?s da Silva Admini.stra.ldor de 058 Sef:rfetéria.
Junior Edificios Administrativa
. . . Auxili Secretari
386600 Felipe Ricardo Carias u)fl ’lar en~1 058 e?r? arla
Administragdo Administrativa
1514220 Julio Cesar Valladares da Admini‘strz‘idor de 058 Sef:rfetéria
Fonseca Edificios Administrativa
Maria Da Gloria F ira d . S tari
387439 aria ba Loria Fertetra e Servente de Limpeza 058 e?r? arla
Jesus Soares Administrativa
Quadro 2 — Relagdo de pessoal: servidor técnico-administrativo.
Fonte: Elaboragao propria.
Cedidos/ Reintegrados
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT uT
57331 Ermani Santos Batista Auxiliar 058 Sef:rf-:'tarla%
Administrativa
Quadro 3 — Relacgao de pessoal: cedidos/reintegrados.
Fonte: Elaboragao propria.
Terceirizados
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
_ Cintia Aragjo da Silva Costa Auxiliar De 058 Secretéria
Processamento de Dados Administrativa
Jodo Victor Amaral de Auxiliar. De 058 Secretaria
- Oliveira Processamento de Dados Administrativa

Quadro 4 — Relagao de pessoal: terceirizados.
Fonte: Elaboragao propria.



8.1. MAPEAMENTO DE PROCESSOS, MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E RELATORIO DE MELHORIA DA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Foram mapeados cinco processos na Secretaria Administrativa da PU, sendo eles: arquivo de documentos, férias, frequéncia

mensal, fiscalizacdo de contratos e recepcao (figuras 4 a 11). Para cada processo, foram relacionadas melhorias que devem ser implementadas no
setor, conforme mostra os quadros 5 a 15.

o I O o P P 5 P P P P P PO P e

Recepcia Fiscalizaco de Frequéncia Frequéncia Férias - Senvidores Férias - Cedidas Remessa de Arguiwo Dacumentos Patriimdnia Baixa de Patrimnia Correios NATO Sindicincia Solicitagio de Compra
[Demanda de Contratos Mensal - Mensal - Cedidas Correios [Monitoramento & de Material
Servico] Servidores Transferéncla)

Secretaria Administrativa PU

Figura 4 — Macroprocesso da Secretaria Administrativa.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 171.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ARQUIVO DE DOCUMENTOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

: T W R —— i | i ey St
g i fos Setoes et T S Fizer Arquivo Kiuis Werficar Arguis Argids
|y nPU i . ! o Mo (Pasta] Antigos pf brquivos A |7 Antigos (hnds Atigos [bpds
5 |3 rotacolo Sensh Secretaria Dacs Enua] oot S o
&
8 |
3 |9
E, Pastas
g Recebidos ¢

Evpedidos

Figura 5 - Processo: Arquivo de Documentos/ Funcionarios envolvidos na atividade: continuo e secretaria.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 179.




PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO ARQUIVO DE

DOCUMENTOS - SA

PROCESSO: Arquivo de documentos

O que? . .
(Acdo) Organizar arquivo de documentos.

Por qué? .

(Justificativa) Falta de espago para guardar todo o arquivo de documentos.
Como? Definir espago para arquivo morto; Definir critérios para os arquivos que
(Procedimento) necessitam ser guardados.
Onde? . e
(Local) Secretaria Administrativa / PU.
Quem? . .. . .
(Responsvel) Secretaria Administrativa / Prefeito.

Quando? L .

(Prazo) Médio Prazo - De 1 (um) a (cinco) 5 anos.

Quadro 5 - Analise e melhoria do processo: Arquivo de documentos.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 194.

PROCESSO: Arquivo de documentos

O que? Organizar espago fisico da Secretaria Administrativa.
(Agdo)

Por qué? Existéncia de arquivos e equipamentos de outros setores alocados na

(Justificativa) Secretaria.
Como? Organizar espago fisico interno da Secretaria.
(Procedimento)
Onde? Secretaria Administrativa/ PU.
(Local)
Quem? Secretaria Administrativa / Prefeito.
(Responsavel)

Quando? Meédio Prazo - De 1 (um) a (cinco) 5 anos.

(Prazo)

Quadro 6- Analise e melhoria do processo: Arquivo de documentos.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 194.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: FERIAS — SERVIDORES (TODOS DA PU) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

_hefe
Auytarizou?

Receber Werificar ;
Encaminhar

=]

o

3

E SDI||:|’Ea.n;a|:| de Marcar Férias Autarizagao do LT
= Férias Chefe

e | =

IR

E -UE e w0 e

;E E | O SenidorAgendano InTarmar ao

E | Sistema [SEGEPE], Imprime Marca Ao Servidor para

i e Encaminha paraa sistema P onde? Pegar

o | Secretaria Autorizacio

2 £ Aguardar
- Sutorizacdo

Figura 6 - Processo: Férias / Funcionarios envolvidos na atividade: servidores da Prefeitura.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 176.



MAPEAMENTO DO PROCESSO: FREQUENCIA MENSAL - SERVIDORES (TODOS DA PU) DA SECRETARIA

ADMINISTRATIVA
o) WEFITICAY -
‘u"EI’ItII:ar Werificar Ccorréncias Preerjl:.her Rt f’n‘\ Encaminhar
Relagao de - 4 Relatario de pata o Chefe ()
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Figura 7 - Processo: Frequéncia Mensal / Funciondrios envolvidos na atividade: chefe e secretaria.
Fonte: JAQUES, 2015, p.174.



PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO FREQUENCIA

MENSAL DOS SERVIDORES

PROCESSO: Frequéncia mensal dos servidores

O que? Reestruturar processo.
(Agdo)
a?
POF ques A frequéncia ¢ realizada pela Secretaria e ndo pelos setores.
(Justificativa)
Como? Alterar o procedimento para que a frequéncia seja realizada pelo setor e depois
(Procedimento) | encaminhada para a Secretaria; Redigir circular sobre o procedimento e encaminhar
para os setores.
>
Onde? Secretaria Administrativa e PU.
(Local)
2
Quem: Prefeito.
(Responsavel)
uando?
Q Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 7 - Analise e melhoria do processo: Frequéncia mensal dos servidores.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 193.

PROCESSO: Frequéncia mensal dos servidores

O que? Montar cronograma.
(Agdo)
Por qué? Inexisténcia de um cronograma para os chefes entregarem a frequéncia.
(Justificativa)
Como? Montar cronograma e encaminhar para os chefes.
(Procedimento)
Onde? Secretaria Administrativa e PU.
(Local)
Quem? Secretaria Administrativa e Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 8 - Anélise e melhoria do processo: Frequéncia mensal dos servidores.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 193.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: FREQUENCIA MENSAL — CEDIDOS (TODOS DA PU) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Figura 8 - Processo: Frequéncia Mensal / Funcionarios envolvidos na atividade:

Fonte: JAQUES, 2015, p. 175.

cedidos: secretaria, chefe e Administrativo.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO FREQUENCIA
MENSAL - CEDIDOS (TODOS DA PU) - SA

PROCESSO: Frequéncia mensal dos servidores cedidos

O que? Reestruturar processo.
(Acdo)
Por qué? A frequéncia ¢é realizada pela Secretaria e ndo pelos setores.
(Justificativa)
1) Alterar o procedimento para que a frequéncia seja realizada pelos setor e depois
Con‘m? encaminhada para a Secretaria; 2) Redigir circular sobre o procedimento e
(Procedimento) encaminhar para os setores.
Onde? Secretaria Administrativa PU.
(Local)
Quem? 1 e 2) Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 9 - Analise e melhoria do processo: Frequéncia mensal dos servidores cedidos.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 193.

PROCESSO: Frequéncia mensal dos servidores cedidos
O que? Montar cronograma.
(Acdo)
Por qué? Inexisténcia de um cronograma para os chefes entregarem a frequéncia.
(Justificativa)
Como? Montar cronograma e encaminhar para os chefes.
(Procedimento)
Onde? Secretaria Administrativa PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Secretaria Administrativa.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 10 - Analise e melhoria do processo: Frequéncia mensal dos servidores cedidos.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 193.

31



MAPEAMENTO DO PROCESSO: FISCALIZACAO DE CONTRATO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Figura 9 - Processo: Fiscalizagdo de Contratos / Funcionarios envolvidos na atividade: Administrativo, prefeito e fiscal de contrato.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 173.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO

FISCALIZACAO DE CONTRATOS

PROCESSO: Fiscalizaciao de contratos

O que? Disponibilizar veiculo para fiscalizagdo do servico.
(Agio)

Por qué? O fiscal do contrato ndo fiscaliza todo o percurso que o servigo esta sendo

(Justificativa) executado, pois ndo possui veiculo a disposi¢do para realizar a fiscalizag@o.
Como? Adquirir ou remanejar veiculo para fiscalizagao.
(Procedimento)
Onde? Secretaria Administrativa PU.
(Local)
Quem? Prefeito.
(Responsavel)

Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.

(Prazo)

Quadro 11 - Anélise e melhoria do processo: fiscalizagao de contratos.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 192.

PROCESSO: Fiscaliza¢ao de contratos

O que? Remanejar processo de Fiscalizagdo de Contratos.
(Agdo)
Por qué? Este processo devera estar subordinado a Coordenagdo de Servigos Comunitarios.
(Justificativa)
Como? Remanejar a Fiscalizagdo de Contratos para a Coordenagdo de Servigos
(Procedimento) Comunitarios, para o setor de parques e jardins (apos reestruturacdo do
organograma da PU).
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 12 - Analise e melhoria do processo: fiscaliza¢do de contratos.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 192.

PROCESSO: Fiscalizacao de contratos

O que? Verificar Contratos.
(Acdo)

Por qué? Faz-se necessario realizar verificag@o nos topicos do contrato, como: area

(Justificativa) transporte para pessoas, homem/hora.
Como? Realizar planejamento detalhado antes de contratar (préximo contrato).
(Procedimento)
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)

Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.

(Prazo)

Quadro 13 - Analise e melhoria do processo: fiscaliza¢do de contratos.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 192.

33



PROCESSO: Fiscalizaciao de contratos

O que? Definir procedimento para gestdao de contratos na PU
(Agio)
Por qué? Nao tem procedimento detalhado.
(Justificativa)
Como? Elaborar procedimento para gestdo de contratos.
(Procedimento)
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 14 - Analise e melhoria do processo: fiscalizagdao de contratos.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 192.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: RECEPCAO (DEMANDA DE SERVICO) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Figura 10 - Processo: Recepgdo / Funcionarios envolvidos na atividade: Administrativo, prefeito, secretaria e continuo.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 172.



MAPEAMENTO DO PROCESSO: FERIAS — CEDIDOS (TODOS DA PU) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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Fonte: JAQUES, 2015, p. 177.



PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO FERIAS —
CEDIDOS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PROCESSO: Férias — Cedidas
O que? Montar cronograma.
(Acdo)
Por qué? Inexisténcia de um cronograma para os chefes entregarem as férias dos cedidos
(Justificativa) (anistiados).
Como? Montar cronograma; Encaminhar cronograma para os chefes; Receber cronograma
(Procedimento) preenchido pelos setores.
Onde? Secretaria Administrativa, PU e Setores.
(Local)
Quem? Secretaria Administrativa e Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 15 - Analise e melhoria do processo: férias — cedidos.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 192.

MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS DA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA DA PU

A Prefeitura Universitaria possui competéncias funcionais que foram classificadas em
trés areas: gestdo, administrativa e técnica. A palavra Gestao ¢ derivada do latim gestione, que
significa ato de gerir, geréncia, administracio (FERREIRA, 2010, p.1029). Refere-se as
atividades de gestdo relativas, sobretudo, ao responsavel pela unidade de trabalho. A area
administrativa estd relacionada aos processos burocraticos da unidade de trabalho (UT) que
define uma dire¢do para que o mesmo, alcance seus objetivos. A é4rea técnica relaciona-se as
atividades que utilizam técnicas (um conjunto de regras, normas, procedimentos ou
protocolos) especificas para alcangar um objetivo.

Foram mapeadas as competéncias funcionais da Secretaria Administrativa, que estdo
nos descritas quadros 16 a 22. As competéncias funcionais encontradas na Secretaria
Administrativa foram nas areas de gestdo e administrativa. A area de gestdo envolvendo
fungdes como a do prefeito, secretaria e secretaria substituta. A 4rea administrativa
envolvendo todo o operacional, que sdo as competéncias funcionais da area administrativa:
fazer a frequéncia e a escala de férias de seus funcionarios, preencher e encaminhar
solicitagdes de servicos e setores e redigir e protocolar documentos.

Vale ressaltar que para essa pesquisa, competéncias funcionais sdo aquelas que estao
relacionadas as atividades do processo. Ou seja, sdo as competéncias necessarias para a

eficiéncia e efetividade do processo.
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Area do processo Gestao

Funcao Prefeito

Recepgo: Analisar documento; fiscalizagdo de contrato:
verificar solicitagdo de servigo, definir prioridades para o
servico, monitorar servicos de fiscalizagcdo; frequéncia
mensal - cedidos (todos da PU): assinar; férias - cedidos
Processos (todos da PU): autorizar memorando; Patrim6nio
(monitoramento e Transferéncia): verificar documento
transferéncia; remessa de correios: assinar; sindicancia:
designar a comissdo, encaminhar relatorio para a PROGER,
analisar, julgar.

Planejar estrategicamente; gerenciar pessoas com eficiéncia
e eficacia; monitorar as atividades da prefeitura; analisar os
processos ¢ procedimentos da prefeitura; possuir experiéncia
como lider; falar com desenvoltura; designar tarefas;
Competéncias Funcionais Requeridas solucionar problemas; propor melhorias; mediar conflitos;
ter lideranga; ser organizado; redigir com clareza
documentos; operar as fungdes basicas da matematica;
operar sistemas informatizados de forma basica (Word,
Excel, Internet); utilizar conhecimento de logistica no dia a

dia de trabalho.
Funcionario Envolvido César Antonio da Silva
Possuir experiéncia como lider**; falar com desenvoltura;
@ . solucionar problemas; ter lideranca**; ser organizado;
ompetencias . ~ -
5 'dp il redigir com clareza documentos; operar as fun¢des basicas
anci videnciadas - . . .
Competéncias da matematica; operar sistemas informatizados de forma
Funcionais basica (Word, Excel, Internet); utilizar conhecimento de
Evidenciadas logistica no dia a dia de trabalho**; gerir contratos**.
Competéncias Nao . . . .
X p . Monitorar as atividades da prefeitura; designar tarefas;
Evidenciadas . . .
propor melhorias; mediar conflitos.
Competéncias - - -
. . Planejar estrategicamente (1); gerenciar pessoas com
Funcionais Requeridas L d o . . .
acunas de A . . A .
c ) eficiéncia e eficacia (2); possuir experiéncia como lider
ompeténcias . .
P (3); ter lideranga** (4); analisar o0s processos €
Levantadas . . o .
procedimentos da prefeitura (5); utilizar conhecimento de
logistica no dia a dia de trabalho™*(6); gerir contratos**(7).

Quadro 16 - Lacuna de competéncia da Secretaria Administrativa: area de gestao.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 185.°

Area do processo Gestdo

Fungdo Secretaria e Secretaria Substituta

65 Lo L - o L
*As capacitagdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duragdo; palestras; seminarios; congressos; capacitacao

em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.
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Processos

Recepcdo: Fazer triagem, Autorizar ou ndo o documento;
Frequéncia Mensal - Servidores (Todos da PU): Verificar
Relagdo de Férias, Verificar os Afastamentos, Verificar
Ocorréncias (Licenga e Faltas), Preencher Relatério de
Frequéncia Mensal, Encaminhar p/ o Responsavel Assinar;
Frequéncia Mensal - Cedidos (Todos da PU): Verificar
Relatorio, Encaminhar para o Prefeito; Férias - Servidores
(Todos da PU): Receber Férias Impressa, Informar ao
Servidor p/ Solicitar Autorizacdo (se necessario).

Competéncias Funcionais Requeridas

Gerenciar pessoas com eficiéncia e eficacia; conhecer e
aplicar legislagdo de pessoal no servigo publico; conhecer e
aplicar legislacdo referente a aquisicdo de material e servigo
em orgaos publicos; monitorar as atividades do setor; analisar
0os processos ¢ procedimentos do setor; falar com
desenvoltura; designar tarefas; solucionar problemas; propor
melhorias; mediar conflitos; ter lideranga; ser organizado;
redigir com clareza documentos; redigir documentos de
acordo com as normas do setor publico; operar as fungdes
basicas da matematica; operar sistemas informatizados de
forma basica (Word, Excel, Internet); atender o usuario com
presteza, agilidade e cordialidade; utilizar conhecimento de
logistica no dia a dia de trabalho.

Funcionarios Envolvidos

Ana Lucia da Rocha / Maria da Gloria F. de J. Soares

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias
Evidenciadas

Gerenciar pessoas com eficiéncia e eficacia**; monitorar as
atividades do setor**; falar com desenvoltura; designar
tarefas; propor melhorias; ter lideranga; ser organizado;
redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas da
matematica; operar sistemas informatizados de forma basica
(Word, Excel, Internet); atender o usuario com presteza,
agilidade e cordialidade™®*.

Competéncias Nao

Solucionar problemas; mediar conflitos.

Evidenciadas
Gerenciar pessoas com eficiéncia e eficacia** (1); conhecer e
aplicar legislacdo de pessoal no servigo publico (2); monitorar
as atividades do setor** (3); analisar os processos e
Lacunas de procedimentos do setor (4); redigir documentos de acordo
Competéncias com as normas do setor publico (5); atender o usuédrio com
Levantadas presteza, agilidade e cordialidade** (6); utilizar

conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho (7);
conhecer e aplicar legislagdo referente a aquisicdo de material
e servigo em oOrgaos publicos (8).

Quadro 17 - Lacuna de competéncia da Secretaria Administrativa: area de gestao.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 186.]

7 o . - L, L
*As capacitagdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duragdo; palestras; seminarios; congressos; capacitacao

em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.
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Area do processo

Administrativa

Funcao

Administrativo I

Processos

Recepgao:receber documento, efetuar entrada no sistema
(protocolo), encaminhar para a secretaria, efetuar saida no
sistema (protocolo); fiscalizacdo de contrato: receber
solicitacdo de servico, encaminhar para o prefeito;
Frequéncia Mensal - cedidos (todos da PU): verificar relacao
de férias, preencher relatorio de frequéncia mensal, verificar
as ocorréncias, encaminhar p/ responsavel do setor, fazer
relagdo de férias oficial, encaminhar para a secretaria; férias -
cedidos (todos da PU): verificar cronograma de férias,
solicitar ao responsavel para
verificar disponibilidade da agenda, fazer memorando mensal

informar o funcionario,

de férias, encaminhar memorando para o prefeito, arquivar
copia do memorando, anotar na frequéncia do funcionario as
férias; remessa de correios: receber o memorando ou oficio,
conferir documentos, preencher formuldrio do correios,
encaminhar para o prefeito; solicitagdo de compra de
material: receber a relagdo de materiais para compra, verificar
cronograma de compra materiais, pesquisar prego na internet,
verificar especificagdo do material, solicitar esclarecimento
ao solicitante (se necessario), anotar 3 locais para compra e
prego, langar dados da pesquisa na planilha, imprimir
planilha.

Competéncias Funcionais Requeridas

Conhecer e aplicar legislacdo de pessoal no servigo publico;
conhecer e aplicar legislagdo referente a aquisicdo de material
e servigo em Orgdos publicos; redigir
documentos; redigir documentos de acordo com as normas do
setor publico; operar as fungdes basicas da matematica;
operar software Word de forma basica; operar software Excel
de forma intermediaria; operar sistema de internet; atender o
usuario com presteza, agilidade e cordialidade; falar com
desenvoltura; ser organizado; analisar documentos; Utilizar

com clareza

conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho.

Funcionarios Envolvidos

Cintia Aragjo da Silva

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias
Evidenciadas

Redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas
da matematica; operar software Word de forma basica; operar
sistema de internet; atender o usuario com presteza, agilidade
e cordialidade**; falar com desenvoltura; ser organizado;
analisar documentos.

Competéncias Nao

Evidenciadas
Conhecer e aplicar legislagdo de pessoal no servigo publico
1); conhecer e aplicar legislacdo referente a aquisicdo de
Lacunas de () . p g’ QN 11 Auists .
a material e servico em Orgdos publicos (2); redigir

Competéncias .

documentos de acordo com as normas do setor publico (3);

Levantadas

operar software Excel de forma intermediaria (4); atender o
usuario com presteza, agilidade e cordialidade (5); utilizar
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| | | conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho (6).

Quadro 18 - Lacuna de competéncia da Secretaria Administrativa: area administrativa.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 187.%

Area do Processo .. .
Administrativa

Funcio Administrativo 11

Recepgdo: Receber documento, efetuar entrada no sistema
(protocolo), encaminhar para a secretaria, efetuar saida no
sistema  (protocolo); fiscalizagdo de contrato: receber
solicitacdo de servigo, encaminhar para o prefeito; patrimonio
(monitoramento e transferéncia): receber solicitagdo de
transferéncia, verificar relagdo de material, preencher nota de
transferéncia, imprimir 5 vias da nota de transferéncia,
receber notas (comissao do patrimonio), fazer a transferéncia,
Processos encaminhar para o prefeito, monitorar relacdo de material
todos os setores, imprimir relatério anual - transferéncias
realizadas; baixa de patrimonio: receber solicitacdo de baixa
do patrimoénio, preencher documento de baixa, encaminhar
copia do documento para o solicitante, encaminhar para o
setor de patrimonio, fazer acompanhamento pelo sistema
(quiosque - patrimdnio); remessa de correios: receber o
memorando ou oficio, conferir documentos, preencher
formulario do correios, encaminhar para o prefeito.

Redigir com clareza documentos; redigir documentos de
acordo com as normas do setor publico; operar as fungdes
basicas da matematica; operar software Word de forma
basica; operar software Excel de forma basica; operar sistema
de internet; operar sistema de patrimonio (quiosque); atender
0 usuario com presteza, agilidade e cordialidade; falar com
desenvoltura; ser organizado; analisar documentos; utilizar
conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho.

Competéncias Funcionais Requeridas

Funcionarios Envolvidos Maria da Gloria F. de J. Soares

Redigir com clareza documentos; operar as func¢des basicas
da matematica; operar software Word de forma basica; operar
software Excel de forma basica; operar sistema de internet;

Competéncias Competéncias . A . L

.. . . operar sistema de patriménio (quiosque); atender o usuério

Funcionais Evidenciadas . o .
) ) com presteza, agilidade e cordialidade**; falar com

Evidenciadas . . .,

X desenvoltura; ser organizado; analisar documentos; utilizar

. conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho**.

Competéncias

. . Competéncias Nao
Funcionais Requeridas P -

Evidenciadas
Lacunas de Redigir documentos de acordo com as normas do setor
Competéncias publico (1); atender o usudrio com presteza, agilidade e

84 L . - o -
* As capacitagdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duracdo; palestras; semindrios; congressos; capacitagao
em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.
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Levantadas cordialidade** (2); utilizar conhecimento de logistica no dia
a dia de trabalho**(3).

Quadro 19 - Lacuna de competéncia da Secretaria Administrativa: area administrativa.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 187.°

Area do Processo Administrativa

Funcao Administrativo III

Recepgdo: receber documento, efetuar entrada no sistema
(protocolo), encaminhar para a secretdria, efetuar saida no
sistema (protocolo); fiscalizagdo de contrato: receber solicitacdo
de servigo, encaminhar para o prefeito; remessa de correios:
receber o0 memorando ou oficio, conferir documentos, preencher
formulario do correios, encaminhar para o prefeito; NATO
(Nucleo de Apoio Técnico Operacional): receber solicitagdo de
servigo via telefone (adicionar dados do solicitante no sistema)
ou pessoalmente (balcdo) ou memorando (e-mail) ou
Processos memorando (CI) ou oficio (C.E), inserir no sistema a solicitagdo
(SIGOS - sistema gerenciador de ordens de servigos), gerar os
(ordem de servi¢o) no SIGOS, informar o n® da OS (protocolo),
encaminhar copia da OS para o setor executante; sindicancia:
verificar dentincia a ser apurada, abrir processo , realizar 1°
reunido, designar o local de atuagdo da comissdo, verificar
documentacao, fazer diligéncias, fazer oitivas, colher provas (se
possivel), colocar todos os documentos no processo, realizar
analise, sugerir julgamento pods-sindicdncia, encaminhar
relatdrio p/ prefeito.

Redigir com clareza documentos; redigir documentos de acordo
com as normas do setor publico; operar as fungdes basicas da
matematica; operar software Word de forma basica; operar
software Excel de forma basica; operar sistema de internet;
operar sistema NATO E SIGOS; atender o usuario com
presteza, agilidade e cordialidade; falar com desenvoltura; ser

Competéncias Funcionais Requeridas

organizado; analisar documentos; utilizar conhecimento de
logistica no dia a dia de trabalho.

Funcionarios Envolvidos Julio Cesar V. da Fonseca / Jodo Victor A. de Oliveira
Redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas da
Competéncias . matematica; operar software Word de forma basica; operar
Competéncias . o e .
Bt e i . software Excel de forma intermediaria**; operar sistema de
Evidenciadas . . . . (-
Bydeisiadns internet; operar sistema NATO E SIGOS; atender o usuario com
X presteza, agilidade e cordialidade**; falar com desenvoltura;
analisar documentos.
Competéncias Competéncias
Funcionais Requeridas Nao Ser organizado.
Evidenciadas
Lacunas de Redigir documentos de acordo com as normas do setor publico

9y Lo L - o L
* As capacitagdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duracdo; palestras; semindrios; congressos; capacitagao
em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.
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Competéncias
Levantadas

(1); operar software Excel de forma intermediaria** (2); atender
o usudrio com presteza, agilidade e cordialidade** (3); utilizar
conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho (4).

Quadro 20 - Lacuna de competéncia da Secretaria Administrativa: area administrativa.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 189."

Area do Processo

Administrativa

Funcao

Continuo

Processos

Recepcdo: entregar documentos nos setores; frequéncia
mensal - servidores (todos da PU): encaminhar documento
para o DP; frequéncia mensal - cedidos (todos da PU):
encaminhar documento para o DP; férias - servidores (todos
da PU): encaminhar documento para o DP; férias-cedidos
(todos da PU): encaminhar Memorando para o DP; arquivo
documentos: receber documentos no setor de protocolo,
receber documentos nos setores p/ a secretaria, encaminhar
documentos para a secretaria, arquivar documentos, separar ¢
catalogar documentos (anual), fazer arquivo novo (pastas),
encaminhar arquivos antigos p/ arquivo morto, verificar
arquivos antigos, verificar arquivos q/ podem ser
descartados, descartar arquivos antigos; patrimdnio
(monitoramento e transferéncia): encaminhar documento
para setor de patrimdnio, encaminhar documento para
divisdo de patrimdnio e servicos auxiliares; baixa de
patriménio: entregar documento no setor de patrimdnio;
remessa de correios: encaminhar documento para PROAD;
NATO (nucleo de apoio técnico operacional): despachar
memorando com o n°® da os; sindicancia: entregar relatorio na
PROGER; solicitacdo de compra de material: encaminhar
planilha para o DMSA.

Competéncias Funcionais Requeridas

Falar com desenvoltura; atender o usudrio com presteza,
agilidade e cordialidade; ser organizado; conhecer a estrutura
organizacional e a localizagdo dos setores.

Funcionarios Envolvidos

Ernani Santos Batista

Falar com desenvoltura; atender o usudrio com presteza,
agilidade e cordialidade**; conhecer a estrutura
organizacional e a localizagdo dos setores.

Ser organizado

Competéncias Competéncias
Funcionais Evidenciadas
Evidenciadas
Competéncias Nao
X . .
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Requeridas Lacunas de
Competéncias

Atender o usuario com presteza, agilidade e
cordialidade**(1).

10 4 . ~ roe ~ -,
*As Cilp&lCltil(,IOCS podcm S€r: Cursos l'ilpldOS ou de lOl]g'd dlll'll(;ll(): pulcstrus; Seminarios; congressos;

capacitagao em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.
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Levantadas

Quadro 21 - Lacuna de competéncia da Secretaria Administrativa: area administrativa.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 190."

Area do Processo Administrativa

Fungdo Fiscal de Contrato

Fiscalizacdo de contrato: comunicar ao encarregado o servico
a ser realizado, comunicar as prioridades dos servigos,

Processos . . . . .
verificar se o servigo foi realizado, cobrar servigo, receber
relatdrio semanal (mangard), encaminhar para o prefeito.
Atender o usudrio com presteza, agilidade e cordialidade;
falar com desenvoltura; ser organizado; operar software
Competéncias Funcionais Requeridas Word e Excel de forma basica; utilizar conhecimento de
logistica no dia a dia de trabalho; fiscalizar contrato;
monitorar as atividades dos terceirizados.
Funcionarios Envolvidos Felipe Ricardo Carias
.. Atender o usuario com presteza, agilidade e cordialidade®*;
Competéncias . sk .
. . falar com desenvoltura; fiscalizar contrato**; monitorar as
Evidenciadas . . .
N atividades dos terceirizados**.
Competéncias
Funcionais — =
e Competéncias Nao S ad
videnciadas . . €r organizado.
Evidenciadas &
X
= . Atender o usuario com presteza, agilidade e cordialidade®*
ompeténcias L.
S p - . Lacunas de (1); operar softwares Word e Excel de forma basica (2);
uncionais Requeridas N - . L . .
q Competéncias utilizar conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho
Levantadas (3); fiscalizar contrato** (4); monitorar as atividades dos

terceirizados** (5).

Quadro 22 - Lacuna de competéncia da Secretaria Administrativa: drea administrativa.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 191.

9. DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS (DSG) — 059

Diretor: Célio Costa Cabral
A Divisiio de Servigos Gerais competelz:

- A guarda e registro das viaturas e maquinas agricolas,

- Efetuar o abastecimento das viaturas, anotar o controle dos combustiveis ¢
lubrificantes utilizados nos mesmos,

As capacitagdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duragdo; palestras; seminarios; congressos;
capacitagao em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.

' Fonte: http://www.ufirj.br/pu/paginas/div_serv_gerais/div_serv_gerais.html, acessado em 24/09/15 as
14h39min.
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- Manter o controle das lavagens e lubrificagdo das viaturas.

- Executar os servicos de pintura conservagdo e reparos das viaturas € maquinas
agricolas compreendendo os de lanternagens, pinturas, capoteiro, borracheiro, eletricista,
mecanica € outros.

- Aquisicao e controle de material.

- Manter em dia as documentagdes e vistoria dos veiculos oficiais.

A Divisdo de Servigos Gerais possui 8 funcionarios, divididos em: 3 terceirizados e 5

técnico-administrativos, sem cedidos/reintegrados, conforme mostra Tabela 5.

Tabela 5 — Distribuigdo de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/REINTE
VINCULO ADMINISTRATIVOS GRADOS WHRCILUZEEE DI
NUMERO DE
PESSOAL > 0 3 8

Fonte: Elaboragao propria.

® TECNICO-ADMINISTRATIVOS

B TERCEIRIZADOS

Grafico 4 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio na DSG.
Fonte: Elaboragdo propria.

Servidor Técnico-Administrativo

Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT
. . Assistent Divisdo d
1805588 Adriano Pimenta Franca ssistente em 059 1visao de
Administragao Servigos Gerais
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Divisao de
Técni . .
1752492 Alexandre Xequer Macillo ecplco ean 059 Servigos Gerais
Refrigeragdo
. . Divisdo de
386142 Carlos Alberto de Oliveira Mateiro 059 . .
Servigos Gerais
Motorista/Diretor da -
- s . Divisao de
387069 Célio Costa Cabral Divisdo de Servigos 059 . .
. Servicos Gerais
Gerais
. . Técni Divisdo d
18336991 Paulo Claudio Ferreira de Sousa ecTnco e1~n 059 1.V1830 ¢ .
Refrigeracdo Servicos Gerais
Quadro 23 - Relagao de pessoal: servidor técnico-administrativo.
Fonte: Elaboragao propria.
Terceirizados
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
Auxiliar de Divisio d
ivisdo de
_ Mateus da Silva Trindade Processamento de 059 . .
Servicos Gerais
Dados
Auxiliar de Divisio d
. . ivisdo de
_ Michela da Silva do Vale Processamento de 059 . .
Servicos Gerais
Dados
Tiago Luiz Brito -
D
Auxiliar de Eletricista 059 ivisao de

Servigos Gerais

Quadro 24 - Relagado de pessoal: terceirizados.
Fonte: Elaboragao propria.

OBS: O mapeamento de processos e competéncias foi realizado apds as entrevistas, em 2014 e os funcionarios
Carlos Alberto de Oliveira e Tiago Luiz Brito ndo se encontravam mais na unidade de trabalho,por isso seus
nomes ndo aparecem no mapeamento de processos que ocorreu no periodo de abril/2015 a agosto/2015.
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9.1. MAPEAMENTO DE PROCESSOS, MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E RELATORIO DE MELHORIA DA DIVISAO DE

SERVICOS GERAIS

Foram mapeados dez processos na DSG/ PU, sendo eles: auditoria, controle de almoxarifado, Maxfrota, leildo de veiculos e maquinas
leves e pesadas, multas, aquisicdo de veiculos novos, Reqmat para prefeitura universitaria, licenciamento anual de veiculos, refrigeragao,
comissao de diarias e passagens (figuras 12 a 28). Para cada processo, foram relacionadas melhorias que devem ser implementadas no setor,

conforme mostra os quadros 25 a 37.

MacroProcessos

Refrigeragdo Multas Reqghat para P Concessio de Didrias AutoriaInterna Controle Combustivel Maxfrata Contrale de Leilio de Weitulos & Licenciamento Aquisicdo de Veiolos
& Passagens Almoyarifadontemo  MaguinasLeves ePesadas  Anuyal de Yeloilos Movos
da PU

Figura 12 — Macroprocesso da Divisao de Servicos Gerais.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 152.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: AUDITORIA INTERNA

Integrar

Relatarios de Confetir

Acordo com a Relatarios
Demanda

Atender Solidt
da Auditoria
Interna

Atualizar Encaminhar
Relatario para Auditoria
(Mensal] Interna

Relatdrios DSG [Cfidna,
Manuten;io Weioilar Mapa de
Maxfrata, Portatias, & Contrale

outras)

Auditoria Inkerna
Administrativo - RCF 001

OBS.: Nio apresenta sugestdes de melhoria.
Figura 13 - Processo: Auditoria Interna / Funcionérios envolvidos na atividade: administrativo.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 154.



MAPEAMENTO DO PROCESSO: CONTROLE DE ALMOXARIFADO INTERNO

o

Receber
Solicitacdo de
Material

Controle de Almoxarifado Interno
Administrativo - RCF 01

Almn:-:arlfadcl

‘ Fietlrar Materlal ‘ ‘

Calher
Assinatura

Entregar o
haterial ao
Lalicitante

Farmulario de
Erntreqa

Figura 14 - Processo: Controle de Almoxarifado Interno / Funcionarios envolvidos na atividade: Administrativo.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 156.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO CONTROLE

DE ALMOXARIFADO INTERNO

PROCESSO: Controle de Almoxarifado Interno

O que? Controlar almoxarifado interno da PU.
(Acdo)
Nao existe funcionario responsavel pelo controle do almoxarifado interno. O controle
Por qué? ¢ realizado pelo Diretor da DSG. A DSG néo possui instrumento de controle de
(Justificativa) entrada e saida de material. O controle esta na “meméria” do Diretor da DSG.
Como? Solicitar funcionério especializado; 2) Solicitar sofiware de controle de almoxarifado.
(Procedimento)
Onde? DSG /PU.
(Local)
Quem? Prefeito, CODEP.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 25 - Analise e melhoria do processo: controle de almoxarifado interno.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 162.

PROCESSO: Controle de Almoxarifado Interno

O que? Centralizar o almoxarifado da PU em local especifico.
(Agéo)
Por qué? O almoxarifado da PU encontra-se localizado em uma sala pequena dentro da DSG.
(Justificativa)
Como? Reestruturar o processo. O processo passara a ser realizado pela Secretaria
(Procedimento) Administrativa da PU.
Onde? DSG/PU.
(Local)
Quem? Prefeito, Assessor de Infraestrutura, e Secretaria Administrativa.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 26 - Andlise e melhoria do processo: controle de almoxarifado interno.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 162.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: MAXFROTA

Maxfrota

axfrota

Maxfrota

Relatorio de

Matarista Liga para Informar

Contole de Gastos
Mecessita ~— et Existe Algum —— por Fasto
= Realizar . \/ Errano
H Carasto? gL/ e Contralar RN Werificar e Gerar Envdar para
e Sim i i i ini
g Realizar Motorista Motarista A . Camigi Relatorios Digitar Anexar otz FROAF para
K ] Cadastro Senhae Cod Operagoes de Dirio Sim (em Tempo) Mensal Memorando Fical Pata
E g Condutar Abastecimento ‘ :
s |3
£ Yeiculo ! 3 5t
E J Manual de Nao Relatdria de
i Condutorf({ota iettaches Andlise Geral e
< de Combustivel ¥ - i Analise de Semigo
A comunicagao de Erro e Memaranda
Werificada no Sistema ou o

OBS.: Nio apresenta sugestdes de melhoria.

Figura 15 - Processo: Maxfrota/ Funcionarios envolvidos na atividade: administrativo e motorista.

Fonte: JAQUES, 2015, p.155.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: LEILAO DE VEICULOS E MAQUINAS LEVES E PESADAS

Awaliagio do
Weltulo

ApOs 0 >BeT0r ge
Patrimdnio Erwar os
Lotes deWeiculos py

Senaracﬁo

Ficha de

welculo

Relacionar

“Weiculos para IR (IEE Doc’s pf Setor Ahertura de
de Avaliagio AP P
Leilda de Patrimdnio Leildao

Encaminhar Solicitar

Diretor DSG - RCF 0003

Wendido?
Fazer fwaliagio 0"93'1'13" Acompanhar Sim
Weiculos Separagio dos “isitacko
[Precos) Lotes E
MNEo

Entregar Lotes
pela Mota de
Arremate

Entregar
Recibo

Leildo de Veiculos e Maquinas Leves e Pesadas da PU

Administrativo - RCF 0001

HECEDEN MOTa O
Arrematagio
do Leiloeiro

fwia e-maill

Figura 16 - Processo: Leildo de Veiculos e Maquinas Leves e Pesadas (part.1)/ Funcionarios envolvidos na atividade: diretor do DSG, Setor de

Patrimonio e Administrativo.
Fonte: Jaques, 2015, p. 157.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: LEILAO DE VEICULOS E MAQUINAS LEVES E PESADAS (PART. 2)

Assinar

razer
el 8 . C.Dlher Entregar CRY EnFregfr Comunicado Fazer'Do & Encaminhar
Dados do Fazer Recibo Assinatura do Autorizagao de Weiculo
an Arrematante P de Venda ao . paraa P
Arrematante Arrematante Saida Det Alienado
1 Aguardar o B

Arrematante

Leildo de Veiculos e Maquinas Leves e Pesadas da PU
Administrativo - RCF 0001 | Diretor D5G - RCF 0003

Figura 17 - Processo: Leilao de Veiculos e Maquinas Leves e Pesadas (part.2)/ Funcionarios envolvidos na atividade: diretor do DSG, Setor de

Patrimonio e Administrativo.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 157.



DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO LEILAO DE VEICULOS

E MAQUINAS LEVES E PESADAS DA PU

PROCESSO: Leildo de Veiculos e Maquinas Leves e Pesadas da PU

O que? Capacitar funcionario.
(Agdo)
Por qué? Este processo ¢ realizado pelo Diretor da DSG.
(Justificativa)
Como? Credenciar servidor como despachante.
(Procedimento)
Onde? DSG/ PU.
(Local)
Quem? Prefeito, CODEP.
(Responsavel)
Quando? Meédio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 27 - Analise e melhoria do processo: leildo de veiculos e maquinas leves e pesadas da

PU.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 163.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: MULTAS

Papeleta de
Saida
. A Papeleta foi  Identifimdo o
o 2 rl
Receh SOllcTar ao Encontradas Londutar? ERTFAL e Lomunicar an SollciTar
Nuti;E:;%Fur de Setor de Contato com o Condutor e comparecimen @
SnterSe Transporte a Sim » Sim Setor [via Respons Setar do Condutor

Papeleta de Sai telefone] Lobre a Motific ao D5G

@ Identificar
Setor Respaons

Setar de pelo Weiculo

Transporte

Multas

Administrativo - RCF 0001

Dretran, Denit,
Prefeitura e
outros argdos

Figura 18 - Processo: Multas (part.1) / Funciondrios envolvidos na atividade: Administrativo, condutor, Prefeitura Universitaria e Setor de

Transporte.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 153.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: MULTAS (PART. 2)

Candutar
Compareceu?
¢ |5 @
]
x
3 14
2

Administrative - RCF 0001

AAICIonar o3 Uocs

do Representante Cantrale de Enfradda e Pasta -
Legal do Proprietiio Saida de Protocolo Aguardando
i o . Penalidade i
dao Weiculo & Notificagio € Penalidade
Dentro do . do Estado do . Setar

Praza? RI7 Transporte

Encaminhar

para o Setor (_—)

Transparte

Calher assingt

o Receber o
eosDocs

Pratocolo

Juntar o3 Doc’s

Pertinentes

Mecessarios

Arquivar

Mio
MEo
Encaminhar

para Prefeitura

Universitaria

N Escrewer

7 Despacho

Pasta -
Multa
Aguardar
Aguardar Solicitacho do
Chegar N Processo de
Penalidade Sindicdncia

@ Arquivar Multar U

Figura 19 - Processo: Multas (part.2) / Funcionarios envolvidos na atividade: Administrativo, condutor, Prefeitura Universitaria e Setor de

Transporte.
Fonte: JAQUES, 2015, p.153.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO MULTAS

PROCESSO: Multas
O que? Verificar multas para os motoristas cedidos (anistiados).
(Agdo)
Por qué? Naio existe critério para o tratamento de multas para estes funcionarios.
(Justificativa)
Como? Definir critérios para tratamento de multas para motoristas cedidos (anistiados).
(Procedimento)
Onde? DSG /PU.
(Local)
Quem? DSG e PROAF.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 28 - Analise e melhoria do processo: multas.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 161.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: AQUISICAO DE VEICULOS NOVOS

= Aguardar _ Carme
§ : : Compra Disponivel?
w Avgllar hazeied g Recebero Atestar Mota p/
=] Mecessidade de de Compra - - weiculo Pgto
o Caompra Reqhdat im
'
u [G]
o bt .
3 [a] & Compra Também é
= 5 Fealizada Através do
wi i Registro de Pregos de
2 = Outros Orgdos Pblioos
g |o
=2
>
)
-
= o Realizar
z§_ 8 Emplamenten
@ TR [Representante)
= E Preencher Entregar Doc’s Arquivar Doc’s EntiaTD]
i3 ' Farm de para o @ ra Pasta da el
<L g Emplacamenta Representante Weiculo
: 0
o
n Ficha de
E Form Dretran Ca‘dastro d.e
£ Wefoulo Ofidal
=
L

Figura 20 - Processo: Aquisi¢dao de Veiculos Novos / Funciondrios envolvidos na atividade: diretor do DSG e Administrativo.
Fonte: JAQUES, 2015, p.158.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO AQUISICAO

DE VEICULOS NOVOS

PROCESSO: Aquisi¢do de Veiculos Novos

O que? Gerenciar aquisi¢des de veiculos e maquinas agricolas.
(Acido)
Por qué? A DSG gerencia somente os veiculos adquiridos pela PU.
(Justificativa)
Como? 1) Gerenciar toda aquisicdo de todas as Unidades Organizacionais (UORGs);
(Procedimento) 2) Redigir memorando para as UORGs.
Onde? DSG/PU.
(Local)
Quem? Prefeito, Assessor de Infraestrutura, e DSG.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 29 - Analise e melhoria do processo: aquisi¢ao de veiculos novos.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 163.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: FISCALIZACAO REQMAT PARA PREFEITURA UNIVERSITARIA

ReqMat para PU
Administrativo - RCF 0001

Formuldto Reqhdat
[Consumo ou Termo de
Permanete ou Referéncia
Servigo Aguardar o
wl Reqghdat ?ﬁlaterial Material da
Aprovada? DsG?
: : . Chegar HECEDEr O
Receber Pesquisar Preencher Erwiar o5 Doc's ] .
Preencher Eriar o5 Doc’s Produta no
Demandas dos Precos na Tetmo de para o DMSA .
Reqidat B . " para o DMSA Almoxarifado
Setores Internet Referéncia [wia e-mail) - AB
Aguardar Material é Central
Formagdo de Recebido no
Processo Almoxarifado
Central u
rem g Corii NG
Relatdrins P

Servico Setor Solicitante

Retirar o Material
no Almaoxarifado
Central

Figura 21 - Processo: ReqMat para Prefeitura Universitaria / Funcionarios envolvidos na atividade: Administrativo, DMSA e Almoxarifado

Central.

Fonte: JAQUES, 2015, p.153.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO REQMAT

PARA PREFEITURA UNIVERSITARIA

PROCESSO: RegMat para PU

O que? Planejar solicitacdo de materiais (ver item 19 da Secretaria Administrativa).
(Agio)
Por qué? As solicitagdes de materiais sdo realizadas sem planejamento. A maioria dos setores
(Justificativa) ndo encaminha seus pedidos.
Como? Reestruturar o processo. O processo passara a ser realizado pela Secretaria
(Procedimento) Administrativa da PU.
Onde? Secretaria Administrativa PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 30 - Analise e melhoria do processo: reqmat para PU.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 161.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: LICENCIAMENTO ANUAL DE VEICULOS (PART. 1) DA DSG
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Figura 22 - Processo: Licenciamento Anual de Veiculos (part.1) / Funcionarios envolvidos na atividade: diretor do DSG e Administrativo.

Fonte: JAQUES, 2015, p.157.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: LICENCIAMENTO ANUAL DE VEICULOS (PART. 2) DA DSG
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Figura 23 - Processo: Licenciamento Anual de Veiculos (part.2) / Funcionarios envolvidos na atividade: diretor do DSG e Administrativo.

Fonte: JAQUES, 2015, p.157.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO

LICENCIAMENTO ANUAL DE VEIiCULOS

PROCESSO: Licenciamento Anual de Veiculos

O que? Capacitar funcionario.
(Acdo)
Por qué? Este processo ¢ realizado pelo Diretor da DSG.
(Justificativa)
Como? Credenciar servidor como despachante.
(Procedimento)
Onde? DSG/PU.
(Local)
Quem? Prefeito, CODEP.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco)anos.
(Prazo)

Quadro 31 - Analise e melhoria do processo: licenciamento anual de veiculos.
Fonte: JAQUES, 2015, p.163.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: REFRIGERACAO (PART. 1) DA DSG

Receber Solicit
de Servigo
Refrigeracio

“wia telefone ouvia
memorando ou via
Mato

Administrativo - RCF 0001

Preencher Ficha
de Solicitagdo

Encaminhar a
Ficha para o
Setor de Refrig

Ficha de
Solicitagdo de
Servico

igeracio

Refr

Setor de Refrigeracéio - RCF 0002

k.
r’_;\
Irao Local da

solicitagdo

|

h
f—;ﬁ
“Werificar o
Sendigo a ser
Executado

| —

Mecessita de
Pega ou
Equipamento?

“Wer Fluxo
@ Almoxarifado
interno

Tem Estoque?

Solicitar ao
Estoque DSG

Solicitar a
Compra

1E

Figura 24 - Processo: Refrigeracgdo (part.1) / Funcionarios envolvidos na atividade: Administrativo e Setor de Refrigeracao.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 152.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: REFRIGERACAO (PART. 2) DA DSG
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Figura 25 - Processo: Refrigeracdo (part.2) / Funcionarios envolvidos na atividade: Administrativo e Setor de Refrigeracao.

Fonte: JAQUES, 2015, p.152.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO

REFRIGERACAO
PROCESSO: Refrigeracio
O que? Adicionar ordens de servigo no sistema NATO (ver item 15 e 18 da planilha da
(Acao) Secretaria Administrativa).
Por qué? Atualmente poucas ordens de servigo passam pelo sistema NATO, a maioria é
(Justificativa) realizada de forma manual em um formulario.
Como? Ver item 15 e 18 da planilha da Secretaria Administrativa.
(Procedimento)
Onde? Secretaria Administrativa PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 32 - Analise e melhoria do processo: refrigeragdo.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 163.

PROCESSO: Refrigeracao
O que? Levantar equipamentos de refrigeracdo existentes na Universidade.
(Agio)
Por qué? O setor de refrigeracdo ndo sabe ao certo quantos e onde encontram-se 0s
(Justificativa) equipamentos de refrigeragdo da UFRRJ Seropédica.
Como? Solicitar ao setor de patrimonio todos os equipamentos de refrigeragdo do Campus
(Procedimento) Seropédica.
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Imediato.
(Prazo)

Quadro 33 - Anélise e melhoria do processo: refrigeragao.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 163.

PROCESSO: Refrigeracio

O que? Inspecionar equipamentos de refrigeracao.
(Acdo)
Por qué? Inexisténcia de equipe de inspec¢do para realizar manutengdo preventiva nos
(Justificativa) equipamentos de refrigeracdo. Sendo realizado apenas manutengdo corretiva.
Como? Licitar empresa de manuteng@o e prevengdo de equipamentos de refrigeragao.
(Procedimento)
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Meédio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 34 - Anélise e melhoria do processo: refrigeragao.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 164.
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PROCESSO: Refrigeracio
O que? Acomodar em espago adequado o setor de refrigerag@o.
(Agdo)
Por qué? O espago existente para o setor ¢ muito apertado e inadequado.
(Justificativa)
Como? Providenciar espaco adequado para os servigos de refrigeragao.
(Procedimento)
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Meédio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 35 - Andlise e melhoria do processo: refrigeracao.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 164.

PROCESSO: Refrigeracio

O que? Remanejar setor de refrigeragdo.
(Agéo)
Por qué? O setor de refrigera¢do encontra-se dentro da Divisdo de Servigos Gerais.
(Justificativa)
Como? Remanejar o setor de refrigeragdo para a Coordenagdo de Servigos Comunitarios,
(Procedimento) para o setor de telefonia, elétrica e refrigeracdo (apds reestruturagdo do
organograma da PU).
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Meédio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 36 - Anélise e melhoria do processo: refrigeragao.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 164.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: CONCESSAO DE DIARIA E PASSAGENS (PART. 1)
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Fonte: JAQUES, 2015,p.154.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: CONCESSAO DE DIARIA E PASSAGENS (PART. 2)
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Fonte: JAQUES, 2015,p. 154.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: CONCESSAO DE DIARIA E PASSAGENS (PART. 3)
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Figura 28 - Processo: Concessao de Diarias e Passagens (part.3) / Funcionarios envolvidos na atividade: diretor DSG, PROAF, Reitoria, SCDP e

administrativo.
Fonte: JAQUES, 2015, p.154.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO CONCESSAO
DE DIARIAS E PASSAGENS

PROCESSO: Concessao de Diarias e Passagens

O que? Elaborar procedimento para os servigos de transporte (ver item 1 da planilha de
(Acao) Transporte).
Por qué? Deve ser institucionalizado um manual com os procedimentos dos servigos de
(Justificativa) transporte.
Como? Elaborar manual com o procedimento do setor de transporte; 2) Reunir os motoristas e
(Procedimento) informar sobre o procedimento.
Onde? ST /PU.
(Local)
Quem? DSG, ST, Prefeito; 3) Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 37 - Analise e melhoria do processo: concessao de diarias e passagens.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 161.

MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS DA DIVISAO DE
SERVICOS GERAIS
Foram mapeadas as competéncias funcionais do setor, que estdo descritas nos quadros
38 a 40. As competéncias funcionais da Divisdo de Servigos Gerais foram classificadas em

trés areas: gestdo, administrativa e técnica.

Area do processo Gestao

Funcao Diretor

Gerenciar todos os processos da DSG: refrigeragdo; multas;
relatorios; almoxarifado interno; SCDP; combustivel de
Processos maquinas pesadas; sistema MaxFrota; requisicdo de materiais;
leildio de veiculos e maquinas leves e pesadas da PU;
licenciamento anual de veiculos; e aquisi¢do de veiculos novos.

Planejar estrategicamente; gerenciar pessoas com eficiéncia e
eficacia; conhecer e aplicar legislagdo de pessoal no servigo
publico; conhecer e aplicar legislagdo referente a aquisicdo de
material e servico em 6rgdos publicos; monitorar as atividades
do setor; analisar os processos e procedimentos do setor; possuir
Competéncias Funcionais Requeridas experiéncia como lider; falar com desenvoltura; designar tarefas;
solucionar problemas com eficacia; propor melhorias; mediar
conflitos; ter lideranca; ser organizado; redigir com clareza
documentos; operar as fungdes basicas da matematica; operar
sistemas informatizados de forma basica (Word, Excel, Internet);
utilizar conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho.

Funcionarios Envolvidos Célio Costa Cabral
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Acompanhar as atividades do setor; possuir experiéncia como
lider; falar com desenvoltura; designar tarefas; ser organizado;
redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas da
matematica; operar sistemas informatizados de forma basica
(Word, Excel, Internet); ter lideranga**.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Competéncias
Evidenciadas Nao
Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Planejar estrategicamente (1); gerenciar pessoas com eficiéncia e
eficacia (2); conhecer e aplicar legislagdo de pessoal no servigo
publico (3); conhecer ¢ aplicar legislacdo referente a aquisigédo
de material e servico em Orgdos publicos (4); analisar os
processos ¢ procedimentos do setor (5); solucionar problemas
com eficéacia (6); propor melhorias (7); mediar conflitos (8); ter
lideranga **(9); utilizar conhecimento de logistica no dia a dia
de trabalho (10).

Quadro 38 - Lacuna de competéncia da Divisdo de Servigos Gerais: area de gestao.

Fonte: JAQUES, 2015, p.159."

Area do Processo Administrativa
Fungao Administrativo
refrigeracdo: receber solicitagdo de refrigeracdo, preencher
ficha e preencher relatério mensal; multas: receber notificagao
de penalidade, buscar condutor, acompanhar; preencher
ReqMat; preencher SCDP; auditoria interna: atualizar
relatorios; controle de abastecimento: verificar cotas de
Processos

abastecimento de maquinas pesadas; controlar abastecimento
no sistema maxfrota; controlar almoxarifado do DSG; auxiliar
leildo de veiculos e maquinas leves e pesadas da PU; auxiliar
nos documentos de licenciamento anual de veiculos e¢ na
aquisigdes de veiculos novos.

Competéncias Funcionais Requeridas

Redigir com clareza documentos; redigir documentos de
acordo com as normas do setor publico; operar as fungdes
basicas da matematica; operar software Word de forma basica;
operar software Excel de forma intermediaria; operar sistema
de Internet; operar Sistema SCDP; operar sistema Maxfrota;
atender o usudrio com presteza, agilidade e cordialidade; falar
com desenvoltura; ser organizado; analisar documentos;
utilizar conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho.

Funcionarios Envolvidos

Adriano Pimenta Franga / Matheus da Silva Trindade /
Michaela da Silva do Valle

13 4 L L - L
*As capacitagdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duragdo; palestras; seminarios; congressos;

capacitagao em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.
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Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias

Redigir com clareza documentos; operar as funcdes basicas da
matematica; operar software Word de forma basica; operar

Competéncias sistema de Internet; operar sistema SCDP; operar sistema

Evidenciadas Maxfrota; atender o wusuario com presteza, agilidade e
cordialidade**; falar com desenvoltura; Ser organizado;
analisar documentos.

Competéncias

Nao Evidenciadas

Funcionais Requeridas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Redigir documentos de acordo com as normas do setor publico
(1); operar software Excel de forma intermediaria (2); atender
o0 usuario com presteza, agilidade e cordialidade** (3); utilizar
conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho (4).

Quadro 39 - Lacuna de competéncia da Divisao de Servigos Gerais: area administrativa.
Fonte: JAQUES, 2015, p.160."*

Area do Processo Técnica
Fungédo Refrigeragdo
Refrigeragdo: consertar ar condicionado, bebedouro, geladeira,
Processos

camera frigorifica.

Competéncias Funcionais Requeridas

Operar as fungdes de matematica; conhecer as técnicas de
manutengdo corretiva ¢ preventiva de refrigeragdo; realizar
manuten¢do preventiva e aparelhos de
refrigera¢do; conhecer técnicas de manutengdo corretiva e
preventiva de (langamentos) equipamentos de
refrigera¢do; atender o usuadrio com presteza, agilidade e

corretiva  nos
novos
cordialidade; falar com desenvoltura; solucionar problemas; ser

organizado; utilizar conhecimento de logistica no dia a dia de
trabalho.

Funcionarios Envolvidos

Paulo Claudio F. de Sousa / Alexandre Xequer Macillo

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias

Operar as fungdes de matematica; conhecer as técnicas de
manutengdo corretiva e preventiva de refrigeracdo; realizar

Funcionais Requeridas

Competéncias manutengdo preventiva e corretiva nos aparelhos de

Evidenciadas refrigeracdo; atender o usudrio com presteza, agilidade e
cordialidade**; falar com desenvoltura; solucionar problemas;
ser organizado.

Competéncias

Nao Evidenciadas

Lacunas de

Conhecer técnicas de manutengdo corretiva e preventiva de

14 o . ~ Lo ~ -,
*As capacitagcoes pOdClH SCr: Cursos I"dpldOS ou de lOllg’d duragao; p’dlCSlI"dS: seminarios; Congressos;

capacitagao em servico; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, nao em sua plenitude.
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Competéncias novos (langamentos) equipamentos de refrigeracdo (1); atender
Levantadas o usuario com presteza, agilidade e cordialidade™*(2); utilizar
conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho (3).

Quadro 40 - Lacuna de competéncia da Divisdao de Servigos Gerais: area técnica.
Fonte: JAQUES, 2015, p.160".

10. SETOR DE CONSERVACAO DE PARQUES E JARDINS (SCPJ) — 062
Chefe: Eliseu Felix da Costa

Compete ao Setor de Conservagio de Parques e Jardins'®:

- Dirigir e executar reparos dos parques e jardins, dos viveiros de plantas, dos lagos,
conservacao das ruas,

- Manter organizada a coleta de lixo urbano dos edificios publicos e residéncias, poda
de arvores do Campus universitario a area do Km 47.

O Setor de Conservacao de Parques e Jardins possui 38 funcionarios, divididos em: 8
técnico-administrativos e 30 terceirizados, sem cedidos/reintegrados, conforme mostra Tabela

6.

Tabela 6 — Distribuicdo de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/

VINCULO ADMINISTRATIVOS REINTEGRADOS MECRIIVALLAGR O
NUMERO DE

PESSOAL 8 0 30 38

Fonte: Elaboragdo Propria.

15 4 L L ~ .
*As capacitagdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duragdo; palestras; semindrios; congressos;

capacitacdo em servigo; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.

'®Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/div_serv_gerais/scpj/scpj.html, acessado em 24/09/15 as 14h40min.
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® TECNICO-ADMINISTRATIVOS

® CEDIDOS/REINTEGRADOS

B TERCEIRIZADOS

Grafico 5 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio do Setor de Conservagao de

Parques e Jardins.
Fonte: Elaboragao propria.

Servidor Técnico-Administrativo

Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT

Setor de
386234 Hildebrando Pereira de Faria Jardineiro 062 Conservagao ‘,16
Parques e Jardins

Setor de
387312 Sebastido Konkel EngeAnhelro 062 Conservagao ‘,16
Agrénomo Parques e Jardins

Assistente em Setor de
387210 Eliseu Feliz da Costa Administragao/Chefe 062 Conservagao (.1e
do Setor Parques e Jardins

Setor de

Assistent a
3864774 Rosangela Sergeiro da Silva SSI? ejn © etn 062 Conservagao (.ie
Administragdo Parques e Jardins

Setor de
980801 Osvaldo de Souza Auxiliar Rural 062 Conservagdo de
Parques e Jardins

Setor de
387032 Indcio P. Ribeiro Auxiliar de 062 Conservacao de
Agropecudria Parques e Jardins

Setor de
3862712 Luis Carlos da Silva Jardineiro 062 Conservagao c.le
Parques e Jardins

o 062 Setor de

386667 Izaias Gusmao Bueno Jardineiro

Conservagdo de
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Parques e Jardins

Quadro 41 - Relagdo de pessoal: servidor técnico-administrativo.

Fonte: Elaboragéo propria.

Terceirizados
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT
Setor de
. Operador d
Ademir Rodrigues Pe?a or ¢ 062 Conservagao de
_ Minitratores .
Parques e Jardins
Setor de
Alexandre.Barbosa do Servente de Obras 062 Conservagao de
- Nascimento .
Parques e Jardins
Setor de
Anderson Pinheiro de Souza Op eradolr de 062 Conservagdo de
- Rogadeira .
Parques e Jardins
Setor de
Operador d
Anderson Silva Melo pers O.r © 062 Conservagdo de
- Rogadeira .
Parques e Jardins
Setor de
Operador d
Armando de Souza Pereira pers O.r © 062 Conservagao de
- Rogadeira .
Parques e Jardins
Carlos Alberto Batista da Auxiliar de Setor d~e
. . 062 Conservagao de
- Silva Jardinagem )
Parques e Jardins
Setor de
Auxiliar d
Carlos Moises Oliveira uX} farae 062 Conservagdo de
- Jardinagem .
Parques e Jardins
Setor de
Operador d
Edson José dos Santos pera o'r © 062 Conservagdo de
- Rocadeira .
Parques e Jardins
Setor de
Auxiliar d
Edvaldo Santos Souza ux.1 farde 062 Conservagdo de
- Jardinagem .
Parques e Jardins
Setor de
Auxiliar de Servi
Erly Brito dos Santos ttar ¢e . ervicos 062 Conservagao de
- Gerais .
Parques e Jardins
Setor de
_ Felipe da Rocha Cesario Podador 062 Conservagao de
Parques e Jardins
Setor de
. Operador d
Jadir de Jesus Melo Junior pera OF © 062 Conservagdo de
- Rocadeira

Parques e Jardins




Encarregado/Encarre

Setor de

Jodo Luiz de Oliveira Melo 062 Conservagao de
gado .
Parques e Jardins
Setor de
. Operador d
Jorge Ferreira de Jesus perd o.r ¢ 062 Conservagao de
Rogadeira .
Parques e Jardins
Setor de
_— o Operador d
Jorge Fidelis de Oliveira perd o.r ¢ 062 Conservagao de
Rocadeira .
Parques e Jardins
Setor de
José Carlos e Lemos Operado.r de 062 Conservagao de
Rogadeira .
Parques e Jardins
Setor de
. Auxiliar de Servi
José Francisco da Silva it de . ervieos 062 Conservagdo de
Gerais .
Parques e Jardins
Setor d
Luiz Fernando Ramos Auxiliar de Produgio etor ~e
Rodrigues Animal e Vegetal 062 Conservagdo de
& g Parques e Jardins
Auxiliar d Setor de
. . uxiliar de
Marcio Rodrigues dos Santos . 062 Conservagdo de
Jardinagem .
Parques e Jardins
Setor de
M Antonio G lves d
arco Antonto ) ongatves ¢e Motorista 062 Conservagdo de
Almeida .
Parques e Jardins
Auxiliar de Setor de
Moises Victorino de Souza . 062 Conservagdo de
Jardinagens .
Parques e Jardins
Setor de
. Auxiliar d
Nelson da Silva ux.1 far de 062 Conservagdo de
Jardinagens .
Parques e Jardins
Setor de
. .. Operador d
Patrick Vieira Frazao perador ce 062 Conservagdo de
Motosserras .
Parques e Jardins
Setor de
. o Operador d
Rodrigo Bastos de Oliveira pera o.r © 062 Conservacao de
Rocadeira .
Parques e Jardins
Auxiliar de Setor de
Rogério C. do Nascimento . 062 Conservagao de
Jardinagem .
Parques e Jardins
. Operador d
Rogério Froes dos Santos peracor ¢e 062 Setor de
Rocadeira

Conservagdo de
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Parques e Jardins

Setor de
062 Conservagao de
Parques e Jardins

Sandro Félix de Souza Operado.r de
- Rocadeira

Auxiliar de Setor de
Sebastido Donario 062 Conservagao de

- Jardinagem Parques e Jardins
Setor de
. . . Operador d
Waldecir da Silva Procopio perador e 062 Conservacao de
- Motosserras .
Parques e Jardins
Setor d
Wallace Cesar Andrade da Auxiliar de etor ~e
. . 062 Conservagao de
- Silva Jardinagem

Parques e Jardins

Quadro 42 - Relagao de pessoal: terceirizados.
Fonte: Elaboragdo propria.

11. SETOR DE CONSERVACAO DE EDIFiCIOS (SCE) - 063

Chefe: José Galdino de Lima
Ao Setor de Conservaciio de Edificios compete'’:

- Dirigir e executar os servigos de manutengao e reparos dos edificios da UFRRJ;

- Manter e conservar a estacdo de tratamento das redes internas de agua e esgoto dos
edificios publicos.

O Setor de Conservagao de Edificios possui 21 funciondrios, divididos em: 14 técnico-

administrativos, 4 cedidos/reintegrados e 3 terceirizados, conforme mostra Tabela 7.

Tabela 7 — Distribuicao de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/ TERCEIRIZADOS TOTAL
VINCULO ADMINISTRATIVOS REINTEGRADOS
NUMERO DE 14 4 3 21
PESSOAL

Fonte: Elaboragao Propria.

"Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/divisao_obras/sce/sce.html, acessado em 24/09/15 as 14h40min.
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® TECNICO-ADMINISTRATIVOS

u CEDIDOS/REINTEGRADOS

B TERCEIRIZADOS

Grafico 6 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio do Setor de Conservacao de

Edificios.

Fonte: Elaboracio propria.

Servidor Técnico-Administrativo

Matricula Nome Funcéao/Cargo Cod. UT UT

Setor de

1096956 Benedito Campos de Souza Filho Pedreiro 063 Conservagdo de
Edificios
Setor de

386490 Carlos Alberto de Sousa Martins Pintor-Area 063 Conservagdo de
Edificios
Setor de

1030117 Edgard Henrique Segges Neto Bombeiro Hidraulico 063 Conservagao de
Edificios
Setor de

387380 Jodo Barbosa da Silva Pedreiro 063 Conservagao de
Edificios
Assistente em Setor de

386542 José Galdino de Lima Administragdo/Chefe 063 Conservagao de
do Setor Edificios
Setor de

386219 José Mariano Souza Vidraceiro 063 Conservagao de
Edificios
Setor de

387702 Josildo Gomes Tavares Bombeiro Hidraulico 063 Conservagdo de
Edificios
386480 Manoel da Silva e Souza Pedreiro 063 Setor de

Conservagdo de

80



Edificios

Setor de

386736 Moacyr Honorato de Assis Servente de Obras 063 Conservacao de
Edificios
Setor de

386406 Pedro Victorino de Souza Filho Pintor-Area 063 Conservagao de
Edificios
Setor de

1002106 Sérgio da Silva Pedreiro 063 Conservacao de
Edificios
Setor de

382213 Severino Coutinho Lucas Pedreiro 063 Conservagao de
Edificios
Setor de

3867447 Valter Geraldo Carvalho Pintor-Area 063 Conservagao de
Edificios
Setor de

386302 Zedequeias Victorino de Souza Bombeiro Hidraulico 063 Conservacao de
Edificios

Quadro 43 - Relacdo de pessoal: servidor técnico-administrativo.
Fonte: Elaboragao propria.
Cedidos/ Reintegrados
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT

Auxiliar de Setor de

1764753 Isaias Hipolito do Nascimento Manutengao 063 Conservagao de
Metroferroviario Edificios
Auxiliar de Setor de

1605213 Jorge Cesar Labre Manutencao 063 Conservagdo de
Metroferroviario Edificios
Setor de

2087143 Manoel de Jesus Santana Filho Carpinteiro 063 Conservagao de
Edificios
Auxiliar de Setor de

70116 Pedro Dias de Freitas Manutencao 063 Conservacao de
Metroferroviario Edificios

Quadro 44 - Relacdo de pessoal: cedidos/reintegrados.
Fonte: Elaboragdo propria.

81



Terceirizados

Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
Setor de
_ Sebastido de Oliveira Vieira Servente de Obras 063 Conservagao de
Edificios
Setor de
_ Wesley Luis Dias Gomes Servente de Obras 063 Conservagao de
Edificios
Auxiliar de Setor de
_ Willian Gomes da Fonseca . 063 Conservagao de
Eletricista s
Edificios

Quadro 45 - Relacdo de pessoal: terceirizados.
Fonte: Elaboragdo propria.
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11.1. MAPEAMENTO DE PROCESSOS, MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E RELATORIO DE MELHORIA DO SETOR

CONSERVACAO DE EDIFiCIOS

Foi mapeado um tnico processo no Setor de Conservagao de Edificios: demanda de servigo de infraestrutura (conforme mostra a figura
29). Segundo esse processo foram relacionadas melhorias que devem ser implementadas no setor, conforme mostra os quadros 46 a 61.
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Figura 29 - Processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE

Fonte: Elaboragdo propria.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO DEMANDA DE

SERVICOS DE INFRAESTRUTURA - SCE

Quadro 46- Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que? Informatizar os processos.
(Agio)
Por qué? Para dar condi¢des de monitoramento, eficiéncia e eficacia nos servigos prestados pelo
(Justificativa) setor.
Como? Utilizar sistema GLPI da COTIC e parametriza-lo. Instalar na secretaria Administrativa
(Procedimento) | da PU e do SCE. Capacitar os servidores envolvidos no processo.
Onde? PU.
(Local)
Quem? Coordenador da COTIC, PU, Coordenador da CODEP E Servidores da PU (nessa ordem).
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Mudar a forma de requisi¢ao.
(Agdo)
Por qué? As requisigdes de servigos chegam ao setor por varios mecanismos (telefone,
(Justificativa) memorando e oral) e, em sua maioria, ndo passa pela PU. Tal agdo possibilitard a
centralizagdo de entrega e uniformizacdo dos pedidos de acordo com as necessidades
do setor.
Como? Elaborar um formulério de requisi¢do que contenha as informagdes fundamentais para
(Procedimento) que o setor tenha clareza do servigo a ser executado.
Onde? SCE/PU.
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe do SCE.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 47- Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragdo propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que? Mudar o formulério da Ordem de Servico.
(Acdo)
Por qué? A ordem de servigo atual nao atende para controle e monitoramento dos servigos e

(Justificativa) materiais.

Como? Utilizar um formulario de informagdes que sirvam de indicadores para gestdo dos

(Procedimento) servigos e material da Unidade.

Onde? SCE/PU.

(Local)

Quem? Prefeito/Chefe do SCE.
(Responsavel)
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Quando?
(Prazo)

Curto prazo - até um ano.

Quadro 48- Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Manter o Prefeito informado de toda demanda de servigos da PU (Prefeito).
(Agdo)
Por qué? Atualmente o Prefeito ndo tem instrumentos que o possibilitam monitorar os servigos
(Justificativa) da PU.
Como? Todas as demandas de servigos devem passar pela PU antes de chegarem ao setor
(Procedimento) executor.
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe do SCE.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 49- Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragdo propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Organizar rotinas de avaliagdo do servigo prestado.
(Agdo)
Por qué? Atualmente ndo existe nenhum mecanismo de avaliagdo no SCE.
(Justificativa)
Como? Incluir no formulario Ordem de servigos um campo de avaliagdo de satisfagdo do
(Procedimento) usuario. Emitir relatorios trimestrais, a partir dos dados da Ordem de Servigo.
Onde? SCE/PU.
(Local)
Quem? Assessoria de Infraestrutura/Prefeito/Chefe SCE.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 50 - Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragdo propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que? Organizar rotinas de acompanhamento.

(Acdo)

Por qué? Ha necessidade dos gestores de acompanharem o servigo, tanto para seu planejamento
(Justificativa) como para definir acdes em situagdes que exijam tomadas de decisdes. O Setor ndo

tem nenhum instrumento de acompanhamento de servigo.

Como? Implantacdo de um sistema informatizado de gestao. Utilizar um cronograma de agao.

(Procedimento) Emitir relatorios trimestrais, a partir dos dados da Ordem de Servigo.
Onde? SCE/PU.
(Local)
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Quem? Prefeito/Chefe SCE.
(Responsavel)
Quando? Meédio prazo.
(Prazo)

Quadro 51 - Andlise e melhoria do processo: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragdo propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Ter mecanismos de controle e organizagao relacionados a distribuicdo de ferramentas
(A¢do) de trabalho.
Por qué? Tal ag8o possibilitara a identificagdo imediata de extravio e defeitos nas ferramentas de
(Justificativa) trabalho. Dessa forma, podera identificar, quando houver necessidade compra para
reposi¢do ou conserto das ferramentas.
Como? Definir um ambiente ou um armario para guardar as ferramentas no setor. Cada
(Procedimento) executor de servigo devera ter sua caixa de ferramenta. Ao receber o material, o
servidor deve assinar um termo de responsabilidade de recebimento do mesmo. As
ferramentas deverao ser entregues, ao funcionario, no inicio do expediente. Este deve
verificar o que lhe esta sendo entregue. Ao final do expediente, a caixa de ferramentas
devera ser devolvida ao secretario, que devera identificar se todas as ferramentas estio
sendo devolvidas e se alguma necessita de reparo.
Onde? Secretaria administrativa do SCE.
(Local)
Quem? Secretario.
(Responsavel)
Quando? Imediatamente.
(Prazo)

Quadro 52 - Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Implantar processos de controle do almoxarifado.
(Agdo)
Por qué? Hoje o setor ndo tem nenhum procedimento de controle de material.
(Justificativa)
Como? Criar formularios para solicitar autorizag¢do de material especificando em que servigo
(Procedimento) sera utilizado. A autorizagdo deste pedido deve ser feita pelo Prefeito ou pelo Assessor
de Infraestrutura. Criar um sistema informatizado para controle do material.
Onde? Almoxarifado da PU.
(Local)
Quem? Prefeito, Assessor de infraestrutura, COTIC.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 53 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragdo propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que?
(Acdo)

Instalar um almoxarifado.
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Por qué? Nem o setor, nem a Prefeitura possuem um local adequado e com controle para a
(Justificativa) guarda dos materiais utilizados nos servigos da Unidade.
Como? Criar um espaco adequado para guarda dos materiais utilizados por ela. Alocar um
(Procedimento) funcionario para controlar a entrada e saida de materiais.
Onde? PU.
(Local)
Quem? Reitoria, Prefeito, Assessor de infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Meédio prazo.
(Prazo)

Quadro 54 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Mudar os processos de aquisi¢do de materiais do setor.
(Agdo)
Por qué? Os pedidos, hoje, normalmente sdo feitos pela DSG, e mesmo quando sdo feitos pelo
(Justificativa) setor, ndo existe nenhum planejamento.
Como? Acompanhar as demandas de servigos, identificar os materiais mais utilizados e o
(Procedimento) quantitativo médio. Consultar os técnicos executores dos servigos.
Onde? S. Conservagao de Edificios.
(Local)
Quem? Chefe do Setor.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo — até um ano.
(Prazo)

Quadro 55 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que? Distribuir, entre os profissionais do setor, a execugdo da demanda do servigo de modo
(Acdo) uniforme e equanime.
Por qué? A distribuigdo do servigo, atualmente, ¢ feita sem nenhum planejamento.
(Justificativa)
Como? A distribuicdo do servico do setor deve ser planejada, e distribuida uniforme entre os
(Procedimento) seus varios profissionais para que um servidor nao fique com mais sobrecarregado do
que outro.
Onde? S. Conservagdo de Edificios.
(Local)
Quem? Chefe do Setor.
(Responsavel)
Quando? Imediatamente.
(Prazo)

Quadro 56 - Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que?
(Acao)

Capacitar gestor e colaboradores mediante lacunas identificadas.
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Por qué? O gestor tem dificuldade em realizar quase todas as atividades relacionadas a gestdo,
(Justificativa) conforme lacunas identificadas no grupo focal e questionario do Projeto MapFT. O
levantamento mostrou, também, que os colaboradores nédo se atualizam ha muito tempo
e as capacitacdes identificadas, em parte, ndo se aplicam as atividades exercidas.
Como? Realizar capacitagdes para sanar as lacunas identificadas no mapeamento de
(Procedimento) competéncias.
Onde? CODEP.
(Local)
Quem? Prefeito/ Coordenador da CODEP.
(Responsavel)
Quando? Médio prazo.
(Prazo)

Quadro 57 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragdo propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Estruturar uma secretaria administrativa para o setor.
(Acao)
Por qué? O setor ndo tem uma secretaria administrativa para desenvolver as suas rotinas
(Justificativa) administrativas.
Como? Reservar uma sala para funcionamento da secretaria. Alocar um servidor para
(Procedimento) desempenhar os servigos da secretaria. Adquirir materiais para equipar a sala, tais
como computador, impressora, internet, ar condicionado, mesa armario, cadeira,
materiais de escritdrio, dentre outros.
Onde? SCE/PU.
(Local)
Quem? Prefeito/ Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo — até um ano.
(Prazo)

Quadro 58 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE
O que? Executar, no setor de Conservagao de Edificios, as rotinas administrativas ligadas ao
(Acao0) seu pessoal.
Por qué? Essas rotinas, hoje, sdo feitas pela Secretaria administrativa da PU, que tem
(Justificativa) dificuldades de informagdes precisas, pois funciona longe do setor e ndo acompanha as
atividades do SCE.
Como? Implantar as rotinas administrativas ligadas ao pessoal do setor tais como,
(Procedimento) planejamento de férias, frequéncia, licengas, aposentadorias, deve ser feitas na sua
Unidade de trabalho e encaminhadas a Secretaria administrativa da PU.
Onde? SCE/PU.
(Local)
Quem? Chefe do Setor / Secretario(a) Executivo.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo — até um ano.
(Prazo)

Quadro 59 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura — SCE.
Fonte: Elaboragao propria.
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PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que? Avaliar o estado de saude dos servidores.
(Acio)
Por qué? A presenga de funcionarios com a faixa etéria elevada pode limitar a realizag@o das
(Justificativa) atividades.
Como? Solicitar a Divisdo de Saude do Trabalhador - DAST, uma avalia¢do dos funcionarios
(Procedimento) do setor, acompanhado de relatorio.
Onde? DAST.
(Local)
Quem? Coordenadora do DAST.
(Responsavel)
Quando? Longo prazo — 5 anos.
(Prazo)

Quadro 60 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE.
Fonte: Elaboragdo propria.

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura - SCE

O que? Instituir um Programa de Seguranca no trabalho.
(Agdo)
Por qué? As atividades sdo exercidas, em sua maioria, sem utilizagdo de equipamentos de
(Justificativa) seguranca e sem atender as normas de seguranca do trabalho.
Como? Solicitar um Engenheiro de Seguranga do Trabalho para analisar ¢ emitir um relatdrio
(Procedimento) de melhoria na seguranga do trabalho do setor.
Onde? Setor de Seguranca do Trabalhador.
(Local)
Quem? Responsavel pelo setor de Seguranga do Trabalhador.
(Responsavel)
Quando? Longo prazo — cinco anos.
(Prazo)

Quadro 61 - Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura — SCE.

Fonte: Elaboragao propria.

MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS DO SETOR DE

CONSERVACAO DE EDIFiCIOS

Foram mapeadas as competéncias funcionais do setor, que estdo descritas nos quadros

62 a 68. As competéncias funcionais do setor de Edificios foram classificadas em quatro

areas: gestdo, administrativa, técnica e apoio.

Area do processo Gestao
Fungao Diretor
Processos Demanda de servigos de infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas da
matematica; falar com desenvoltura; solucionar problemas
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técnicos, de gestdo, em fungdo da necessidade da Instituicdo;
propor melhorias; possuir experiéncia como lider; analisar os
processos e procedimentos do setor; operar sistemas
informatizados; mediar conflitos; ter lideranga; gerir equipe com
eficiéncia e eficacia; gerenciar o material do setor; conhecer
todos os processos da Unidade de Trabalho; avaliar resultados da
Unidade; dar orientacdo de trabalho aos seus colaboradores;
planejar as atividades da Unidade em fungdo dos objetivos da
Instituicdo; ter capricho na execu¢do das tarefas; avaliar o
desempenho da equipe.

Funcionarios Envolvidos José Galdino de Lima
A Operar as fungdes basicas da matematica; falar com
Competéncias . A , . ~
. . desenvoltura; possuir experiéncia como lider; dar orientagdo de
Evidenciadas
trabalho aos seus colaboradores;
Anci Competéncias . . . . ~
Competéncias pet Operar sistemas informatizados; ter capricho na execugio das
Funcionais Nao £
. . tarefas.
Bvidlencadas Evidenciadas
X Redigir com clareza documentos**; solucionar problemas
técnicos, de gestdo, em fungdo da necessidade da Instituigdo;
Competéncias L d propor melhorias; analisar os processos e procedimentos do
. . acunas de . . . . . A
Funcionais Requeridas C tenci setor; mediar conflitos; ter liderancga; gerir equipe com eficiéncia
ompeténcias L . . .
L P tad e eficacia; gerenciar o material do setor; conhecer todos os
evantadas . .
processos da Unidade de Trabalho**; avaliar resultados da
Unidade; Planejar as atividades da Unidade em fungdo dos
objetivos da Instituigdo; avaliar o desempenho da equipe.

Quadro 62 - Lacuna de competéncia do Setor de Edificios: area de gestao.
Fonte: Elaboragao propria.

7 . . A *

Area do Processo Administrativa

Funcgéo Administrativo
Processos Demanda de servigos de infraestrutura.

Redigir, com clareza, documentos; operar as fungdes basicas
da matematica; falar com desenvoltura; solucionar problemas;
utilizar programas bdascios de informatica; preencher planilhas
e acomanhamento de servico da Unidade; elaborar documentos
. .. . oficiais; atender com presteza e cortesia; operar sistema GLPI
Competéncias Funcionais Requeridas . .

de demandas de sercicos da PU com desrtreza; analisar
documentos; conhecer técnicas de arquivos; Eeaborar
relatorios; conhecer os processos de compra de material e
gestdo de pessoas da Universidade; ter capricho na execugao
das tarefas.

" Conforme se observa no quadro 62, esse setor ndo tem funcionario na area administrativa, embora
seja necessario, o que indica a necessidade de alocar um servidor para desempenhar essa fungao.
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Funcionarios Envolvidos

C tenci Competéncias
ompeténcias . .
P L Evidenciadas
Funcionais
Evidenciadas Competéncias
Nao Evidenciadas
X
.. Lacunas de
Competéncias .
. . Competéncias
Funcionais Requeridas
Levantadas

Quadro 63 - Lacuna de competéncia do Setor de Edificios: 4rea administrativa.

Fonte: Elaboragdo propria.

Area do Processo Técnica
Fungao Pedreiro
Processos Demanda de servigos de infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as partes
interiores ¢ tetos de edificagdes; Armar e desmontar andaimes
para execugdo das obras desejadas; Assentar tijolos, ladrilhos,
alvenarias e materiais afins; Atender com presteza e cortesia;
Construir alicerces, levantar paredes, muros e construgdes
similares; Construir bases de concreto ou de outro material,
baseando-se em especifica¢des, para possibilitar a instalagdo de
maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins; Dar
orientagdo de trabalho para os funcionarios que atuam nesta
area; Elaborar levantamento de materiais e equipamentos
necessarios para executar um servigo; Fazer cronograma das
atividades a serem executadas; Orientar a composi¢do de
mistura, cimento, areias, pedra, dosando as quantidades para
obter argamassa desejada; Orientar na escolha do material
apropriado e na melhor forma de execugdo do trabalho;
Preencher planilhas de acompanhamento de servigo de forma
clara e precisa; Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de
prédios, calgadas e estruturas semelhantes; Rebocar estruturas
construidas; Ter capricho na execu¢do das tarefas; Trocar
telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras pecas; Verificar
as caracteristicas das obras, examinando plantas e
especificagdes técnicas; Zelar pela seguranca individual e
coletiva, utilizando equipamentos de protegdo apropriados,
quando da execugdo dos servicos.

Funcionarios Envolvidos

Benetido Campos de Souza Filho / Jodo Barbosa da Silva /
Severino Coutinho Lucas / Manoel da Silva e Souza / Sérgio da
Silva

Competéncias .
.. Competéncias
Funcionais . .
. . Evidenciadas
Evidenciadas

Armar e desmontar andaimes para execucdo das obras
desejadas; Construir alicerces, levantar paredes, muros e
construgoes similares; Construir bases de concreto ou de outro
material, baseando-se em especificagdes, para possibilitar a
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X instalagdo de maquinas, postes de rede elétrica e para outros
fins; Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios,

Competéncias calgadas e estruturas semelhantes; Rebocar estruturas
Funcionais Requeridas construidas;

Orientar a composicdo de mistura, cimento, areias, pedra,
dosando as quantidades para obter argamassa desejada; ter
capricho na execugao das tarefas;

Competéncias
Nao Evidenciadas

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo
dos servigos; preencher planilhas de acompanhamento de
servigo de forma clara e precisa; orientar na escolha do material
apropriado e na melhor forma de execugdo do trabalho; atender
com presteza e cortesia**; aplicar uma ou varias camadas de
gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacdes; assentar

Lacunas de . . . .. . -
. tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins; dar orientacdo de
Competéncias S ,
trabalho para os funcionarios que atuam nesta area; elaborar
Levantadas

levantamento de materiais e equipamentos necessarios para
executar um servigo; fazer cronograma das atividades a serem
executadas; orientar na escolha do material apropriado e na
melhor forma de execugdo do trabalho; trocar telhas, aparelhos
sanitarios, manilhas e outras pegas; verificar as
caracteristicas ~ das  obras, examinando plantas e
especificagdes técnicas.

Quadro 64 - Lacuna de competéncia do Setor de Edificios: area técnica.
Fonte: Elaboragdo propria.

Area do Processo Técnica
Funcao Pintor
Processos Demanda de servicos de infraestrutura.

Pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas
especificagdes do trabalho e nos desenhos; calcular a
quantidade de material necessario para a tarefa; retocar
superficies pintadas; atender com presteza e cortesia; conhecer
os materiais e equipamento utilizados em pinturas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento utilizados em
pinturas; manter o ambiente de trabalho organizado e limpo;
elaborar levantamento de materiais e equipamentos necessarios
para executar um servi¢o; fazer cronograma das atividades a
serem executadas; manter as ferramentas sempre limpas;
executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu
local de trabalho; zelar pela seguranga individual e coletiva,

Competéncias Funcionais Requeridas

utilizando equipamentos de proteg¢do apropriados, quando da
execugdo dos servigos; dar orientagdo de trabalho para os
funcionarios que atuam nesta area; ter capricho na execucdo
das tarefas.

Funcionarios Envolvidos Pedro Victorino de Souza Filho / Carlos Alberto de Souza

92



Martins / Valter Geraldo Carvalho

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias Elaborar levantamento de materiais e equipamentos necessarios
Evidenciadas para executar um servico; Retocar superficies pintadas;
Competéncias

Nao Evidenciadas

Manter o ambiente de trabalho organizado e limpo;

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Atender com presteza e cortesia®**; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em pinturas**; fazer cronograma das
atividades a serem executadas; zelar pela seguranga individual
e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados,
quando da execucdo dos servicos**; pintar letras e motivos
decorativos, baseando-se nas especifica¢cdes do trabalho e nos
desenhos; calcular a quantidade de material necessario para a
tarefa; utilizar com eficiéncia e eficacia os materiais e
equipamento utilizados em pinturas; elaborar levantamento de
materiais e equipamentos necessarios para executar um servigo;
manter as ferramentas sempre limpas; executar tratamento e
descarte de residuos provenientes do seu local de trabalho;
zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo
dos servicos; dar orientagdo de trabalho para os funcionarios
que atuam nesta area; ter capricho na execucdo das tarefas.

Quadro 65 - Lacuna de competéncia do Setor de Edificios: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria.

Area do Processo

Técnica

Funcao

Bombeiro Hidraulico

Processos

Demanda de servigos de infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

(Operacionalizar projeto de instalagdes de tubulagdes) -
Estudar projeto; definir tracados das tubulagdes; identificar
pressdo do fluido; dimensionar tubulagdes; especificar e
quantificar materiais; executar projeto; separar materiais
conforme medidas e tipos; conferir validade dos materiais;
inspecionar materiais visualmente; (Preparar local para
instalag@o) - Inspecionar local; marcar local definido para
instalagdo; isolar local de trabalho; abrir paredes, lajes,
pisos ou valas; acondicionar materiais no local de instalagio;
fixar suportes; (Pré-montar tubulagdes) - Cortar tubos; abrir
roscas nas tubulagdes; alinhar tubos conforme angulo
especificado; encaixar conexdes; encurvar tubos; pontear,
colar, identificar e pintar tubulagdes; (Instalar tubulagdes) -
Distribuir, assentar, unir e vedar tubulac¢des; interligar redes a
ramais (pontos de consumo); instalar acessorios e
equipamentos; fixar redes; identificar com cores as tubulagdes
conforme finalidade; (Realizar teste de alta pressdo -
estanqueidade) - Vedar saidas das tubulagdes; instalar
mandmetros na rede; pressurizar a rede; determinar tempo de
duragdo do teste conforme NBR; monitorar teste no manémetro
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e na rede; corrigir falhas na vedacdo; refazer teste; liberar rede
para uso; (Proteger instalagdes) - Isolar, envelopar e cobrir
tubulagdes com areia; Fazer cronograma das atividades a serem
executadas; (Realizar manutengdo de equipamentos e
acessorios) - Identificar e analisar falhas ou defeitos;
desativar sistemas de distribui¢do; identificar materiais,
equipamentos ¢ instrumentos utilizados na solu¢do das
falhas ou  defeitos; substituir acessorios e equipamentos
defeituosos ou fora do prazo de validade; testar reparos dos
acessOrios ou equipamentos; reativar sistemas de distribuicao;
Dar orientagdo de trabalho para os funciondrios que atuam
nesta area; Ter capricho na execugdo das tarefas; Zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecédo apropriados, quando da execugdo dos servigos.

Funcionarios Envolvidos

Zedequias Victorino de Souza / Edgar Henrique Segges Neto /
Josildo Gomes Tavares.

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias
Evidenciadas

(Preparar local para corre¢do) - Inspecionar local / marcar
local definido para instalacdo; isolar local de trabalho /
abrir paredes, lajes, pisos ou valas / acondicionar materiais no
local de instalagdo / fixar suportes; (Pré-montar tubula¢des) -
Cortar tubos / abrir roscas nas tubulagdes / alinhar tubos
conforme angulo especificado / encaixar conexdes / encurvar
tubos / pontear, colar, identificar e pintar tubulagdes; (Instalar
tubulagdes) - Distribuir, assentar, unir e vedar tubula¢des /
interligar redes a ramais (pontos de consumo); instalar
acessorios e equipamentos / fixar redes / identificar com cores
as tubulagdes conforme finalidade; (Proteger instalagdes) -
Isolar, envelopar e cobrir tubulagdes com areia.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Ter capricho na execugdo das tarefas;

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Fazer cronograma das atividades a serem executadas; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execugdo dos servicos**; dar
orientagdo de trabalho para os funcionarios que atuam nesta
area; (Realizar teste de alta pressdo - estanqueidade)** - Vedar
saidas das tubulagdes / instalar mandmetros na rede /
pressurizar a rede / determinar tempo de duracdo do teste
conforme NBR / monitorar teste no mandmetro e na rede /
corrigir falhas na vedacdo / refazer teste / liberar rede para uso;
(Realizar manutencdo de equipamentos e acessorios) -
Identificar e analisar falhas ou defeitos / desativar
sistemas de distribui¢do / identificar materiais,
equipamentos ¢ instrumentos utilizados na solu¢do das
falhas ou defeitos / substituir acessorios ¢ equipamentos
defeituosos ou fora do prazo de validade / testar reparos dos
acessorios ou equipamentos / reativar sistemas de
distribuicao**

Quadro 66 - Lacuna de competéncia do Setor de Edificios: area técnica.

94




Fonte: Elaboragao propria.

Area do Processo Técnica
Fungdo Vidraceiro
Processos Demanda de servigos de infraestrutura.
A . . . . E3
Competéncias Funcionais Requeridas *
Funcionarios Envolvidos *
C tenci Competéncias "
ompeténcias . .
P o Evidenciadas
Funcionais
Evidenciadas Competéncias .
Nao Evidenciadas
X
A Lacunas de
Competéncias .
. . Competéncias *
Funcionais Requeridas
Levantadas

Quadro 67 - Lacuna de competéncia do Setor de Edificios: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria.

Area do Processo Apoio
Fungédo Auxiliar de Obras
Processos Demanda de servigos de infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Demolir edificagdes de concreto, de alvenaria e outras
estruturas; preparar canteiros de obras; efetuar manutengdo de
primeiro nivel, limpando maquinas e ferramentas, verificando
condi¢gdes dos equipamentos e reparando eventuais defeitos
mecanicos nos mesmos; realizar escavagdes; armar formas para
a fabricagdo de estruturas de alvenaria; remover materiais de
construg¢do; preparar argamassa, reboco, caiacdes, blocos de
cimento, formas, armac¢des de ferro para concreto dentre
outros; atender com presteza e cortesia; verificar existéncia de
vazamentos; fazer roscas em canos; lixar paredes e pecas;
limpar caixas d’agua, telhas e outros; executar abertura e
fechamento de valas; realizar cortes em alvenaria e concreto
para instalagdo de tubulagdes hidraulicas e elétricas; colocar
ferragens, dobradigas, em portas e janelas
(confirmar); instalar e consertar registros, torneiras, valvulas,
sifoes, etc. sob orientacdo do bombeiro; auxiliar na realizacdo
de servigos de ferragens, preparando material necessario para a

puxadores

montagem de armagdes, formas e outros; ter capricho na
execugdo das tarefas; zelar pela seguranca individual e coletiva,

Algumas competencias requeridas ndo foram correlacionadas, pois os questiondrios e as entrevistas do grupo
focal ndo geraram subsidios para detectd-las presentes ou ausentes.

%

Algumas competéncias requeridas ndo foram correlacionadas, pois os questionarios e as entrevistas do grupo
focal ndo geraram subsidios para detectd-las presentes ou ausentes.
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utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execucdo dos servicos; manter as ferramentas sempre limpas;
manter o ambiente de trabalho organizado e limpo; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento utilizados em
obras; conhecer os materiais e equipamento utilizados em
obras; preparar as superficies a serem pintadas e calcular
quantidade de materiais para pintura sob orientacdo do pintor;
usar equipamentos como lixadeiras e acessorios para
isolamentos sob orientag@o do pintor.

Funcionarios Envolvidos

Isaias Hipodloto do Nascimento / Jorge Cesar Labre / Moacyr
Honorato de Assis / Pedro Dias de Freitas / Sebastido de
Oliveira Vieira / Weley Luis Dias Gomes

Demolir edificagdes de concreto, de alvenaria ¢ outras
estruturas; Preparar canteiros de obras; realizar escavagdes;
armar formas para a fabricacdo de estruturas de alvenaria;
preparar argamassa, reboco, caia¢des, blocos de cimento,
formas, armagdes de ferro para concreto dentre outros; verificar
existéncia de vazamentos; fazer roscas em canos; lixar paredes
e pecas; limpar caixas d’agua, telhas e outros; executar abertura
e fechamento de valas; realizar cortes em alvenaria e concreto
para instalagdo de tubulagdes hidraulicas e elétricas; colocar
ferragens, dobradigas, puxadores em portas e janelas
(confirmar); instalar e consertar registros, torneiras, valvulas,
sifoes, etc. sob orientagdo do bombeiro; auxiliar na realiza¢do
de servigos de ferragens, preparando material necessario para a
montagem de armagdes, formas e outros; preparar as
superficies a serem pintadas;

Remover materiais de construcao; ter capricho na execugdo das
tarefas;

Competéncias
Evidenciadas

Competéncias

Funcionais
Evidenciadas Competéncias
Nao Evidenciadas
X
Competéncias

Funcionais Requeridas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Fazer cronograma das atividades a serem executadas; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protegdo apropriados, quando da execugdo dos servigos**; dar
orientagdo de trabalho para os funcionarios que atuam nesta
area; (Realizar teste de alta pressdo - estanqueidade)** - Vedar
saidas das tubulagdes / instalar mandmetros na rede /
pressurizar a rede / determinar tempo de duracdo do teste
conforme NBR / monitorar teste no mandmetro e na rede /
corrigir falhas na vedagdo / refazer teste / liberar rede para uso;
(Realizar manutencdo de equipamentos e acessorios) -
Identificar e analisar falhas ou defeitos / desativar
sistemas de distribui¢do / 1identificar materiais,
equipamentos e instrumentos utilizados na solugdo das
falhas ou defeitos / substituir acessorios ¢ equipamentos
defeituosos ou fora do prazo de validade / testar reparos dos
acessorios ou equipamentos / reativar sistemas de
distribuicao**.

Quadro 68 - Lacuna de competéncia do Setor de Edificios: area de apoio.

Fonte: Elaboragao propria.
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12. SETOR DE OFICINAS (SO) — 064

Chefe: Manuel Clarindo Monteiro Filho
Ao Setor de Oficina competels:

- Os consertos e reparos para a manutencao de veiculos,

- Lavagem e lubrificacdo de veiculos oficiais.

O Setor de Oficinas possui 27 funcionarios, divididos em: 15 técnico-administrativos,

4 cedidos/reintegrados e 8 terceirizados, conforme mostra Tabela 8.

Tabela 8 — Distribuicdo de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/

VINCULO ADMINISTRATIVOS  REINTEGRADOS LLANE AT VAL L0 LA L S
NUMERO DE

PESSOAL 15 4 8 27

Fonte: Elaboragao propria.

® TECNICO-ADMINISTRATIVOS
® CEDIDOS/REINTEGRADOS

B TERCEIRIZADOS

Grafico 7 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio do Setor de Oficinas.
Fonte: Elaboragao Propria.

Terceirizados
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT
i t
_ Alex dos Santos Dias Auxiliar de Mecanica 064 Se o.r de
Oficinas

'8 Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/div_serv_gerais/oficina/oficina.html, acessado em 25/09/2015 as
14h42min.
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Setor de

André Luiz Brito da Silva Frentista 064 .
- Oficinas
Setor d
Claudio da Silva Florencio Lubrificador 064 cor e
_ Oficinas
. . . Auxiliar de P t Setor d
Fabio Luiz Ferreira Macedo uxtiarce rrocessamento 064 © o.r ©
- de Dados Oficinas
. . . . Setor d
_ Geovan Pereira da Silva Feitosa Lavador de Automoveis 064 © 0? ©
Oficinas
Mecani M
Luis Carlos Macedo Fernandes ecanico de OIltagem © 064 Setor de
- manutengdo Oficinas
M illi
ax William dos Santos Lavador de Automoveis 064 Seto'r de
- Gongalves Oficinas
Sandro da Silva Florencio Auxiliar de Borracheiro 064 Seto'r de
_ Oficinas
Quadro 69 - Relagado de pessoal: terceirizados.
Fonte: Elaboragao propria.
Cedidos/ Reintegrados
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
1708187
Enio Conceigdo da Silva Auxiliar de Manutengao 064 Setor de
Metroferroviario Oficinas
9514 Ismael Magalhaes Auxiliar de Manutengao 064 Setor de
Metroferroviario Oficinas
1731636 Luiz Claudio Marques Artifice de Metalurgico 064 Setor de
Oficinas
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250387786 Sebastido Dias Cunha Neto Auxiliar de Manutengao 064 Setor de
Metroferroviario Oficinas
Quadro 70 - Relacdo de pessoal: cedidos/reintegrados.
Fonte: Elaboragao propria.
Servidor Técnico-Administrativo
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT

386912

Carlos Alberto Pereira Alves Mecénico 064 Setor de

Oficinas

386499 Daniel Baptista de Aguiar Auxiliar de agropecuaria 064 Setor de

Oficinas

1758413 Dorival Carvalho de Andrade Administrador de Edificios 064 Setor de

Junior Oficinas

386554 Edson Luiz Assung¢do Freitas Pintor-area 064 Setor de

Oficinas

386556 Ermiro Gomes Ferreira Auxiliar de Mecanica 064 Setor de

Oficinas

386930 Flavio Flores da Silva Contramestre-Oficio 064 Setor de

Oficinas

386725 Francelino de Oliveira Mecanico 064 Setor de

Oficinas

386337 Gilmar de Souza Santos Mecanico 064 Setor de

Oficinas

386742 Ivan Victorino de Souza Auxiliar em Administragdo 064 Setor de

Oficinas

386862 José Luiz Ferreira Maciel Torneiro Mecéanico 064 Setor de

Oficinas
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386580 Manoel Clarindo Monteiro Filho Vigilante/Chefe do Setor 064 Setor de
Oficinas

3879011
Marcelo do Amaral Santos Auxiliar de Mecanico 064 Setor de
Oficinas
385911 Nelson Pereira de Faria Auxiliar de Mecanico 064 Setor de
Oficinas
385620 Nilson Macedo Assistente em 064 Setor de
Administragao Oficinas
386827 Vicente de Paula Alves Ferreira Cozinheiro 064 Setor de
Oficinas

Quadro 71 - Relacdo de pessoal: servidor técnico-administrativo.
Fonte: Elaboragao propria.

13. SETOR DE SERVICOS COMUNITARIOS (SSC) - 065

Chefe: Joel Clemente de Andrade
Ao Setor de Servico Comunitdrio compete" :

- Dirigir e executar os servicos de manutencao e reparos e conservagdo das redes
internas de luz, forca e telefonia.

O Setor de Servigos Comunitarios possui 29 funciondrios, divididos em: 15 técnico-

administrativos, 13 cedidos/reintegrados e 1 terceirizado, conforme mostra Tabela 9.

Tabela 9 — Distribuicao de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/
VINCULO ADMINISTRATIVOS  REINTEGRADOS TERCEIRIZADOS = TOTAL
NUMEROS DE s 3 : 29
PESSOAL

Fonte: Elaboragao propria.

19 .o . . . . . -
Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/div_serv_gerais/ssc/set_serv_comunitario.html, acessado em 24/09/2015

as 14h47min.
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= TERCEIRIZADOS

® TECNICO-ADMINISTRATIVOS

® CEDIDOS/REINTEGRADOS

Grafico 8 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio do Setor de Servigos

Comunitarios.

Fonte: Elaboragao Propria.

Terceirizados
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
_ Luis Alberto Margues da Artifice de Manutengao 065 Setor de Servigos
Silva Comunitarios
Quadro 72 - Relacdo de pessoal: terceirizados.
Fonte: Elaboragao propria.
Cedidos/ Reintegrados
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT
1877761 Acéacio Per.eira de Souza Ligador 065 Setor de Se’r\.li(;os
Filho Comunitarios
1883578 Edson de Oliveira Assistente Ope~racional de 065 Setor de se,r\'/i(;os
Estagdo Comunitarios
Auxili Manutenca t i
Francisco Carlos Reis uxiliar de an.l,l e-:n(;ao 065 Setor de Se’r\.llgos
- Metroferroviario Comunitarios
Setor de Servi
25041653 Gilberto Soares Attifice de Manutengio 065 cor de Servisos
Comunitarios
Auxiliar de Manutenga Setor de Servi
1763599 Jodio Simdes Melo AT ce Aanutenao 065 cor e Servisos

Metroferroviario

Comunitarios
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1883254

Jorge de Alencar

Técnico em equipamento

065

Setor de Servicos

Pimentel de Telecomunicagoes Comunitarios
1764427 Jorge Labre Auxiliar de Manllfte.:ngéo 065 Setor de Se,r\'figos
Metroferroviario Comunitarios
20870086 Jorge Lui.z de Oliveira Ligador 065 Setor de Se,r\'figos
Vianna Comunitarios
1708296 Jorge Magalhdes da Auxiliar de Manllfte.:ngéo 065 Setor de Se,r\'figos
Costa Metroferroviario Comunitarios
Auxiliar de Manutenga Setor de Servi
1731716 Juarez Barros de Araujo uxtiar de an.l,l §n9a0 065 ctorde .e,r\.m;os
Metroferroviario Comunitarios
Auxiliar de Manutenga Setor de Servi
250370697 | Nelson Luiz Barbosa wrriar e Alantiensao 065 coT e SeTvVICos
Metroferroviario Comunitarios
1616658 Orlando C.arlos Auxiliar de Ma11.1’1t§n<;50 065 Setor de Se,rvligos
Jumqueiro Metroferroviario Comunitarios
Valdir Antonio de Auxiliar de Manutengdo 065 Setor de Servigos
- Araujo Metroferroviario Comunitarios
Quadro 73 - Relagdo de pessoal: cedidos/reintegrados.
Fonte: Elaboragao propria.
Servidor Técnico-Administrativo
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT
Angela Maria F i
186503 ngela Maria e'rnandes Telefonista 065 Setor de Se’r\'flc;os
de Moura Silva Comunitarios
386852 Antonio Carlos da Silva Eletricista 065 Setor de Se’rxlflc;os
Comunitarios
385746 Aurora Cabral Moreira Telefonista 065 Setor de Se’r\.ng:os
Comunitarios
386751 Edmar Souza de Lima Aucxiliar de Eletricista 065 Setor de Se’r\.ng:os
Comunitarios
186261 Joel Clemente de Telefonista/ Chefe da Parte 065 Setor de Servigos
Andrade Elétrica e Telefonica Comunitarios
186251 José Fransisco Mestre de Edificios e 065 Setor de Se,r\'ficos
Guimaraes Infraestrutura Comunitarios
386411 Marina I.Jar.rubla de Telefonista 065 Setor de Se,r\'flc;os
Oliveira Comunitarios
. . Setor de Servi
381106 Nelci Gongalves Telefonista 065 ctot de Setvigos

Comunitarios
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385238

Nelson Amancio

Técnico em Telefonia

065

Setor de Servicos

Chaves

Comunitarios

186211 Nerizete dos SanFos Telefonista 065 Setor de Se,r\'flgos
Santana Legentil Comunitarios

Mestre de Edifici Setor de Servi

385668 Paulo Roberto Mendes estre de BALTICos € 065 eror @ .C,I'\.HQOS
Infraestrutura Comunitarios

181191 Regina Cosme Silva das Telefonista 065 Setor de Se,r\'flgos
Neves Comunitarios

387374 Rosinea Magare Auxiliar de Cozinha 065 Setor de Servigos
Avarenga Cunha Comunitarios

6054009 Sebastido Rodrigues de Telefonista 065 Setor de Se’r\‘flgos
Andrade Comunitarios

386571 Walmir dos Santos Eletricista 065 Setor de Servigos

Comunitarios

Quadro 74 - Relagao de pessoal: servidor técnico-administrativo.

Fonte: Elaboragao propria.
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13.1. MAPEAMENTO DE PROCESSOS, MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E RELATORIO DE MELHORIA DO SETOR DE
SERVICOS COMUNITARIOS

Foram mapeados sete processos no Setor de Servigos Comunitarios da PU, sendo eles: demanda de servicos de infraestrutura na
area de elétrica e telefonista, demanda de servicos emergéncias de elétrica e telefonia, manuten¢ao dos geradores, controle de materiais,
atendimento de telefone e gestdo do contrato dos geradores (figuras 30 a 35). Para cada processo, foram relacionadas melhorias que devem ser
implementadas no setor, conforme mostra os quadros 75 a 106.

Distruibuicio
- pode servia
: secretaria ou

Documentads, ou chefe do setor
via telefone, ou .
pessoalmente.

: [direto no setor ou

: wia Prefeitural

DISTRIGUIR A5 (FUNCIONARIO) ByaIER 8, SOLICITAR,
DP‘EE'jiE‘Ei EMITIR 0.5, pslg;';gi& OpigﬁﬁRA ATIVIDADES WISITAR O LOCAL MECESSIDADE MATERIAL A0
DEMANDADAS DO SERVICO DE MATERIAL CHEFE
[CHEFE]

SOLICITAR.
COMPRA DO

TEM MATERIAL
EM ESTOQUE?

[CHEFE]
ENTREGAR
MATERLAL A0
EXECUTOR

ARQUIVAR A
REALLIZAR O A['PEES':/'AARNEEART;?O 0.5, ATESTADC
SERVICO Bs [y
iy SECRETARLA

SERVICO COMUNITARIO

MATERIAL FARA
ADSG

SOLICITAR COMPRA,
DO MATERIAL A PLL
Ol A ASSESSOR

DsG
”l

y

REALIZAR COMPRA, ENTREGAR O
gi:grrg Ff éici“g[?;gi DO MATERIAL [via MATERIAL 80
= Cartio Corporativo) SETOR

DEMANDA DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA NA AREA DE ELETRICA E TELEFONISTA

AGUARDAR.
COMPRA
Demaram multo tempo

para chegar & quando
chegam vém amontoadas

P.U. [ ASSESSOR

Figura 30 — Processo: Demanda de Servigos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista
Fonte: Elaboragao propria.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: DEMANDA DE SERVICOS DE EMERGENCIAS DE ELETRICA E TELEFONIA.

Documentada,
ou via telefane
ou
pessoalemente

MECESSITA DE

MATERLALT
DISTRIEUIR A%
ATWIDADES
DEMANDADAS

Receber
demanada

(FUNCIONARIO) SVALIAR A MAG FEAR
YISTTAR O LOCAL NECESSIDADE SERVICO
DO SERVICO DE MATERIAL
S

SOLICITAR
RATERIAL A

SERVIGO COMUNITARIO

CHEFE

SOLICITAR COMPRA,
DO MATERISL A P
QU AD ASSESSOR

ARQUNAR O
[DEMANDAMTE] DoC
S, ATESTAR SERVICO ATESTADO NA
SECRETARIA

DEMANDAS DE SERVICOS EMERGENCIAIS DE ELETRICA E TELEFOMNIA

REALLIZAR ENTREGAR O
MATERIAL AD

SETOR

COMPRA DO
MATERIAL

P.U. { ASSESSOR

AGUARDAR
COMPRA

Figura 31 — Processo: Demanda de Servigos Emergéncias de Elétrica e Telefonia
Fonte: Elaboragao propria
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO DE DEMANDA
DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA NA AREA DE ELETRICA E
TELEFONISTA / DEMANDA DE SERVICOS DE EMERGENCIAS DE ELETRICA E

TELEFONIA

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Informatizar os processos
(Acio)
Por qué? Para dar condigdes de monitoramento, eficiéncia e eficacia nos servigos prestados
(Justificativa) pelo setor.
Como? Utilizar sistema GLPI da COTIC e parametriza-lo. Instalar na secretaria
(Procedimento) Administrativa da PU e do SCE. Capacitar os servidores envolvidos no processo.
Onde? PU
(Local)
Quem? Coordenador da COTIC, PU, Coordenador da CODEP E Servidores da PU (nessa
(Responsavel) ordem)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 75 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Mudar a forma de requisi¢ao
(Agdo)
Por qué? As requisi¢des de servigos chegam ao setor por varios mecanismos (telefone,
(Justificativa) memorando e oral) e, em sua maioria, ndo passa pela PU. Tal agdo possibilitara a
centralizagdo de entrega e uniformizac¢ao dos pedidos de acordo com a necessidade
do setor.
Como? Elaborar um formulario de requisi¢do que contenha as informagdes fundamentais
(Procedimento) para que o setor tenha clareza do servico a ser executado.
Onde? SSC/PU
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe do SSC
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 76 - Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragdo prépria

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Mudar o formulério da Ordem de Servico
(Acdo)
Por qué? A ordem de servigo atual ndo atende para controle e monitoramento dos servicos e
(Justificativa) materiais.
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Como? Utilizar um formulario de informagdes que sirvam de indicadores para gestdo dos
(Procedimento) servigos e material da Unidade
Onde? SSC/PU
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe do SSC
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 77 - Andlise e melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragéo propria

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Manter o Prefeito informado de toda demanda de servigos da PU (Prefeito)
(Acio)
Por qué? Atualmente o Prefeito ndo tem instrumentos que o possibilitam monitorar os servigos
(Justificativa) da PU.
Como? Todas as demandas de servigos devem passar pela PU antes de chegarem ao setor
(Procedimento) executor.
Onde? PU
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe do SSC
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 78 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Organizar rotinas de avaliagdo do servigo prestado
(Acdo)
Por qué? Atualmente ndo existe nenhum mecanismo de avaliagdao no SSC
(Justificativa)
Como? Incluir no formulario Ordem de servicos um campo de avaliacdo de satisfacdo do
(Procedimento) usuario. Emitir relatdrios trimestrais, a partir dos dados da Ordem de Servico.
Onde? SSC/PU
(Local)
Quem? Assessoria de Infraestrutura/Prefeito/chefe SSC
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 79 - Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragao prépria
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PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de
Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia
O que? Organizar rotinas de acompanhamento
(Agdo)
Por qué? Ha necessidade dos gestores de acompanharem o servigo, tanto para seu
(Justificativa) planejamento como para definir agdes em situagdes que exijam tomadas de decisdes.
O Setor ndo tem nenhum instrumento de acompanhamento de servigo.
Como? Implementagdo de um sistema informatizado de gestdo. Utilizar um cronograma de
(Procedimento) acdo. Emitir relatorios trimestrais, a partir dos dados da Ordem de Servigo
Onde? SSC/PU
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe do SSC
(Responsavel)
Quando? Médio prazo
(Prazo)

Quadro 80 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos
Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: Demanda de Servi¢os de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de
Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia
O que? Dirigir o caminhdo Muck, somente aqueles com a habilitacdo adequada.
(Agdo)
Por qué? Atualmente, apesar de ser responsabilidade de apenas dois funcionarios, quando
(Justificativa) ambos estdo ausentes, qualquer outro pode dirigir.
Como? Definir individuos com habilitacdo adequada para dirigir o veiculo. O gestor deve
(Procedimento) gerir o trabalho para que sempre haja um motorista presente, a fim de executar o
servigo, quando necessario.
Onde? SSC
(Local)
Quem? Chefe do SSC
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 81 - Anélise e melhoria do processo: Demanda de Servigos
Fonte: Elabora¢do prépria

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Habilitar todos os possiveis motoristas e eletricistas para manuseio dos equipamentos
(Acao) do caminhao Muck.
Por qué? Atualmente, o equipamento € manuseado pelo motorista e por qualquer eletricista,
(Justificativa) porém, apenas dois eletricistas executam com seguranga esse manuseio, os demais
sentem dificuldades nesta atividade.
Como? Capacitar os eletricistas e motoristas para operarem, com eficiéncia e eficacia, os
(Procedimento) equipamentos do caminhdo cagamba.

Onde? SSC/CODEP

(Local)

Quem? Coordenador da CODEP / Chefe do SSC.
(Responsavel)
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Quando?
(Prazo)

Curto prazo - até um ano

Quadro 82 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Distribuir, entre os profissionais do setor, a execugdo das demanda do servigo de
(Acao) modo uniforme e equanime
Por qué? A distribui¢do do servigo, atualmente, é feita sem nenhum planejamento.
(Justificativa)
Como? A distribuigdo do servi¢o do setor deve ser planejada, e distribuida uniforme entre os
(Procedimento) seus varios profissionais para que um servidor ndo fique com mais sobrecarregado do
que outro.
Onde? S. Serv. Comunitarios.
(Local)
Quem? Chefe do Setor.
(Responsavel)
Quando? Imediatamente.
(Prazo)

Quadro 83 - Analise ¢ melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: Demanda de Servicos de Infraestrutura na area de Elétrica e Telefonista/ Demanda de

Servicos Emergéncias de Elétrica e Telefonia

O que? Instituir um Programa de Seguranga no trabalho
(Agdo)
Por qué? As atividades sdo exercidas, em sua maioria, sem utilizagdo de equipamentos de
(Justificativa) seguranga e sem atender as normas de seguranga do trabalho
Como? Solicitar um Engenheiro de Seguranga do Trabalho para analisar e emitir um relatorio
(Procedimento) de melhoria na segurancga do trabalho do setor.
Onde? Setor de Seguranca do Trabalhador.
(Local)
Quem? Responsavel pelo setor de Seguranca do Trabalhador.
(Responsavel)
Quando? Longo Prazo - cinco anos.
(Prazo)

Quadro 84 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigos

Fonte: Elaboragdo prépria
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: GESTAO DO CONTRATO DOS GERADORES
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Figura 32 — Processo: Gestao do Contrato dos Geradores.
Fonte: Elaboragao propria.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO GESTAO DO

CONTRATO DOS GERADORES

PROCESSO: Gestao do Contrato dos Geradores
O que? A fiscalizacdo de contrato deve ser feita por um funciondrio da UFRRJ que tenha
(Acao) conhecimentos técnicos do servigo contratado. Conforme clausula 9, item 9.1
Por qué? Nao existe fiscal
(Justificativa)
Como? O contrato deve ter um fiscal que tenha conhecimentos técnicos necessarios para
(Procedimento) desempenhar suas fungdes.
Onde? Setor de Servigos Comunitarios
(Local)
Quem? Prefeito
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 85 - Gestio do
Fonte: Elaboragao propria

contrato dos geradores

PROCESSO: Gestao do Contrato dos Geradores

O que? O gestor de contrato deve ser um funciondrio mais proximo do Setor, de preferéncia
(Acdo) o proprio chefe.
Por qué? Um funcionario proximo facilita o acompanhamento do processo de gestao.
(Justificativa)
Como? Acompanhar todos os processos da gestdo.
(Procedimento)
Onde? Setor de Servigos Comunitarios.
(Local)
Quem? Prefeito
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 86 - Gestio do
Fonte: Elaboragao prépria

contrato dos geradores

PROCESSO: Gestao do Contrato dos Geradores

O que? Deve constar no contrato as competéncias necessarias para execugdo dos servigos de
(Acao) corre¢do e manutencdo, que pode ser inserida na clausula 13% item 11.14
Por qué? O contrato atual somente menciona na clausula 11, item 14, a "utilizar de
(Justificativa) empregados habilitados e com conhecimentos bdsicos dos servi¢os a serem

executados, em conformidade com as normas e determinagoes em vigor". Nao
mencionando, no entanto, as competéncias necessarias para a execucao dos servigos e
prevencgdo e manutengdo do equipamento.

Como? Se possivel, realizar uma repactuagéo no contrato, caso nio, descrever no proximo

(Procedimento) contrato as competéncias dos empregados que fardo os servigos mencionados no

contrato.

Onde? Divisdo de contratos/PROAF.

(Local)
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Quem? Diretor da Divisdo de contratos/PROAF.
(Responsavel)
Quando? Médio prazo
(Prazo)

Quadro 87 - Gestao do contrato dos geradores

Fonte: Elaboragdo propria

PROCESSO: Gestao do Contrato dos Geradores
O que? Capacitar fiscais e gestores para realizag@o de suas tarefas referentes ao contrato
(Agio)
Por qué? Atualmente, o contrato ndo possui a figura do agente "fiscal do contrato"
(Justificativa)
Como? Designar um fiscal para o contrato que tenha as competéncias para desenvolver a sua
(Procedimento) tarefa.
Onde? Divisdo de contratos/PROAF.
(Local)
Quem? Diretor da Divisdo de contratos/PROAF.
(Responsavel)
Quando? Médio prazo
(Prazo)

Quadro 88 - Gestao do contrato dos geradores

Fonte: Elaboragado propria

PROCESSO: Gestao do Contrato dos Geradores

O que? Acertar se possivel a segunda clausula do contrato n. 34/2015 que deixa duvidas
(Agéo)

Por qué? O quadro referente a clausula 2°, as duas ultimas colunas ndo estdo claras a que se

(Justificativa) refere unidade e quantidade de que?
Como? Se possivel, convocar a contratada e acertar em comum acordo o texto, caso ndo,
(Procedimento) observar no proéximo contrato a clareza de cada clausula.
Onde? Divisao de contratos/PROAF.
(Local)
Quem? Diretor da Divisao de contratos/PROAF.
(Responsavel)

Quando? Curto prazo - até um ano.

(Prazo)

Quadro 89 - Gestao do contrato dos geradores

Fonte: Elaboragdo propria
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: MANUTENCAO DOS GERADORES
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Figura 33 — Processo: Manutengdo dos Geradores.
Fonte: Elaboragdo propria.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO

MANUTENCAO DOS GERADORES

PROCESSO: Manutencio dos Geradores
O que? Solicitar sempre a empresa contratada, quando houver necessidade de conserto dos
(Acao) geradores.
Por qué? Atualmente tal solicitagdo ndo esta sendo feita a empresa responsavel pela
(Justificativa) manuten¢do do equipamento e sim ao Setor de Servicos Comunitarios (Carlinhos e
Thiago).
Como? Ao detectar problema no gerador, o setor solicitante deve comunicar a empresa
(Procedimento) contratada por telefone e por memorando, que devem comparecer duas horas depois
conforme a 11? clausula, itens 11.5 e 11.8 do contrato de prestag@o de servigos
n°34/2015.
Onde? Setor demandante do servigo (COTIC, RU e P1)
(Local)
Quem? Coordenador da COTIC, RU e P1
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 90 - Analise e melhoria do processo: Manutengao dos Geradores

Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: Manutencao dos Geradores

O que? A empresa deve encaminhar um funcionario seu, para realizar a manutengéo e
(Acao) conserto do equipamento
Por qué? Atualmente, quem vai ao Setor, ¢ um funcionario ou terceirizado da UFRRJ,
(Justificativa) enquanto no contrato, descreve que é a empresa que deve mandar um funcionario
dela. Clausula 117, itens 11.5 ¢ 11.8.
Como? A empresa, ao ser comunicado do problema, deve enviar o seu funcionario
(Procedimento) responsavel técnico nos prazos previstos no contrato de prestacdo de servigos
n°34/2015, para esclarecimento de ordem técnica operacional.
Onde? Setor demandante do servico (COTIC, RU e P1)
(Local)
Quem? A empresa contratada.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 91 - Anélise e melhoria do processo: Manutencao dos Geradores

Fonte: Elabora¢do prépria

PROCESSO: Manutencao dos Geradores

O que? A compra de material necessario para conserto deve ser efetuada pela empresa.
(Agdo)
Por qué? Segundo informagao do grupo focal, algumas pecas sdo compradas pela UFRRJ e

(Justificativa) outras pela empresa.

Como? Ao identificar a necessidade de pegas, a empresa contratada deve realizar a compra

(Procedimento) da mesma e emitir a nota fiscal a Universidade.
Onde? Empresa contratada.
(Local)
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Quem?
(Responsavel)

Empresa contratada.

Quando?
(Prazo)

Curto prazo - até um ano.

Quadro 92 - Analise e melhoria do processo: Manutengdo dos Geradores

Fonte: Elaboragdo propria

PROCESSO: Manutencio dos Geradores

O que? A execugdo do servigo deve ser feita pelo funcionario da empresa.
(Agdo)

Por qué? Atualmente, os servicos sdo feitos pelo funcionario da UFRRIJ, ndo atendendo a 11*

(Justificativa) clausula do contrato.
Como? Ao identificar o problema, a empresa deve encaminhar um funciondrio seu para a
(Procedimento) realizagdo dos servigos necessarios, para a recuperagdo do equipamento.
Onde? Setor demandante do servigo (COTIC, RU ¢ P1).
(Local)
Quem? A empresa contratada.
(Responsavel)

Quando? Curto prazo - até um ano.

(Prazo)

Quadro 93 - Analise e melhoria do processo: Manutengdo dos Geradores

Fonte: Elaboragdo propria
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: CONTROLE DE MATERIAS
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Figura 34 — Processo: Controle de Materiais

Fonte: Elaboragao propria.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO CONTROLE

DE MATERIAIS
PROCESSO: Controle de Materiais
O que? Ter mecanismos de controle e organizagdo relacionados a distribui¢@o de ferramentas
(Acao) de trabalho.
Por qué? Tal agdo possibilitard a identificacdo imediata de extravio e defeitos nas ferramentas
(Justificativa) de trabalho. Dessa forma, podera identificar quando houver necessidade de compra

para reposi¢@o ou conserto das ferramentas.

Como? Definir um ambiente ou um armario para guardar as ferramentas no setor. Cada

(Procedimento) executor de servico devera ter sua caixa de ferramenta. Ao receber o material o

servidor deve assinar um termo de responsabilidade de recebimento do mesmo. As
ferramentas deverdo ser entregues, ao funcionario, no incio do expediente. Este deve
verificar o que lhe esta sendo entregue. Ao final do expediente, a cxa de ferramentas
devera ser devolvida ao secretario, que devera identificar se todas as ferramentas
estdo sendo devolvidas e se alguma necessita de reparo.

Onde? Secretaria administrativa do SSC.

(Local)

Quem? Secretario.

(Responsavel)
Quando? Imediatamente.
(Prazo)

Quadro 94 - Analise e melhoria do processo: Controle de Materiais

Fonte: Elaboragado propria

PROCESSO: Controle de Materiais

O que? Implantar processos de controle do almoxarifado.
(Acdo)
Por qué? Hoje o setor ndo tem nenhum procedimento de controle de material.
(Justificativa)
Como? Criar formularios para solicitar autorizac@o de material especificando em que servigo
(Procedimento) sera utilizado. A autorizagdo deste pedido deve ser feita pelo Prefeito ou pelo
Assessor de Infraestrutura. Criar um sistema informatizado para controle do material.
Onde? Almoxarifado da PU.
(Local)
Quem? Prefeito / Assessor de infraestrutura, COTIC.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 95 - Analise e melhoria do processo: Controle de Materiais

Fonte: Elaboragdo propria

PROCESSO: Controle de Materiais

O que? Instalagdo de um almoxarifado.
(Acdo)
Por qué? Nem o setor, nem a Prefeitura possuem um local adequado e com controle para a
(Justificativa) guarda dos materiais utilizados nos servigos da Unidade.

Como? Criar um espaco adequado para guarda dos materiais utilizados por ela. Alocar um
(Procedimento) funciondrio para controlar a entrada e saida de materiais.

Onde? PU.

(Local)
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Quem? Reitoria, Prefeito / Assessor de infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Médio prazo.
(Prazo)

Quadro 96 - Analise e melhoria do processo: Controle de Materiais
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Controle de Materiais

O que? Mudar os processos de aquisicdo de materiais do setor.
(Agdo)
Por qué? Os pedidos, hoje,normalmente sdo feitos pela DSG, e mesmo quando sdo feitos pelo
(Justificativa) setor, ndo existe nenhum planejamento.
Como? Acompanhar as demandas de servicos, identificar os materiais mais utilizados e o
(Procedimento) quantitativo médio. Consultar os técnicos executores dos servigos.
Onde? S. Serv. Comunitarios
(Local)
Quem? Chefe do Setor
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 97 - Andlise e melhoria do processo: Controle de Materiais
Fonte: Elaboragao propria.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ATENDIMENTO DE TELEFONE
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Figura 35 — Processo: Atendimento de Telefone
Fonte: Elaboragao préopria
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO

ATENDIMENTO DE TELEFONE

PROCESSO: Atendimento de Telefone
O que? Adquirir computadores para o setor de telefonia
(Agio)
Por qué? Necessidade de o telefonista aperfeigoar as informagdes dos funcionarios da
(Justificativa) Universidade, tais como o setor de trabalho, com seus respectivos telefones.
Como? Comprar o computador, disponibilizar as informagdes de forga de trabalho da
(Procedimento) UFRRJ, eventos, capacitar os telefonistas.
Onde? PU, DMSA, DP/CRMI(PROAD), CODEP
(Local)
Quem? Prefeito, Diretor do DMSA, Diretor do DP e Coordenador da CRMI e da CODEP
(Responsavel)
Quando? Médio prazo.
(Prazo)

Quadro 98 - Analise e melhoria do processo: Atendimento de Telefone

Fonte: Elaboragdo propria

PROCESSO: Atendimento de Telefone

O que? Modernizar o sistema de telefonia e informagao.
(Agéo)
Por qué? Para facilitar a busca de informagdo pelos usuarios, hoje a unica forma de informagéo
(Justificativa) ¢ pelo telefone fixo.
Como? Utilizar o sistema de Chat e o aplicativo whatsapp no computador, capacitar os
(Procedimento) telefonistas para essa utilizagdo, desenvolver um chat no site da UFRRJ.
Onde? PU/SSC, CODEP, COTIC
(Local)
Quem? Prefeito, Responsavel pelo setor de Serv. Comunitarios, Coordenador da COTIC,
(Responsavel) Coordenador da CODEP.
Quando? Longo Prazo - cinco anos
(Prazo)

Quadro 99 - Analise e melhoria do processo: Atendimento de Telefone

Fonte: Elaboragdo propria

PROCESSO: Atendimento de Telefone

O que? Estruturar um curso por modulos para telefonistas.
(Acdo)
Por qué? Necessidade de informatizar e padronizar o atendimento, para dar mais precisdo a
(Justificativa) informagao, agilizar o trabalho, melhorar o atendimento ao publico, ser mais
profissionais no atendimento.
Como? Instituir agdes de capacitagdo com os mddulos: Planilhas (Excel), atendimento ao
(Procedimento) publico, Internet com utilizagdo de chats e whatsapp.

Onde? PU/ CODEP

(Local)

Quem? Prefeito, Responsavel pelo setor de Serv. Comunitarios, CODEP
(Responsavel)
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Quando?
(Prazo)

Médio Prazo

Quadro 100 - Analise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Atendimento de Telefone

PROCESSO: Atendimento de Telefone

O que? Encaminhar ao Setor de Graduacdo, todas as ligacdes relacionadas a estudantes.
(Agdo)
Por qué? Necessidade de atender a uma demanda especifica do publico.
(Justificativa)
Como? Através de capacitagdo da telefonista em relagdo aos cursos oferecidos pela
(Procedimento) institui¢do; conhecer o contato telefonico de cada departamento.
Onde? PU / CODEP
(Local)
Quem? Prefeito, Prograd, CODEP
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 101 - Analise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Atendimento de Telefone

PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS PARA TODOS OS PROCESSOS

PROCESSO: TODOS OS PROCESSOS
O que? Capacitar gestor e colaboradores mediante lacunas identificadas.
(Agdo)
Por qué? O gestor tem dificuldade em realizar quase todas as atividades relacionadas a gestdo,
(Justificativa) conforme lacunas identificadas no grupo focal e questionario do Projeto MapFT. O
levantamento mostrou, também, que os colaboradores ndo se atualizam ha muito
tempo e as capacitagdes identificadas, em parte, ndo se aplicam as atividades
exercidas.
Como? Realizar capacitagdes para sanar as lacunas identificadas no mapeamento de
(Procedimento) competéncias.
Onde? CODEP.
(Local)
Quem? Prefeito / Coordenador da CODEP
(Responsavel)
Quando? Meédio prazo
(Prazo)

Quadro 102 - Analise

Fonte: Elaboragdo propria

e melhoria de todos os processos do setor de servigos comunitarios.

PROCESSO: TODOS OS PROCESSOS

O que? Estruturar uma secretaria administrativa para o setor.

(Agdo)
Por qué? O setor ndo tem uma secretaria administrativa para desenvolver as suas rotinas

(Justificativa) administrativas.
Como? Reservar uma sala para funcionamento da secretaria. Alocar uma servidor para
(Procedimento) desempenhar os servigos da secretaria. Adquirir materiais para equipar a sala, tais
como computador, impressora, internet, ar condicionado, mesa armario, cadeira,
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materiais de escritorio, dentre outros.
Onde? SSC/PU.
(Local)
Quem? Prefeito / Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 103 - Analise e melhoria de todos os processos do setor de servicos comunitarios.
Fonte: Elaboragéo propria

PROCESSO: TODOS OS PROCESSOS
O que? Executar, no setor de Servigos comunitarios, as rotinas administrativas ligadas ao
(A¢ao) seu pessoal.
Por qué? Essas rotinas, hoje, sdo feitas pela Secretaria administrativa da PU, que tem
(Justificativa) dificuldades de informagdes precisas, pois funciona longe do setor e ndo acompanha
as atividades do SCE.
Como? Implantar as rotinas administrativas ligadas ao pessoal do setor,tais como,
(Procedimento) planejamento de férias, frequéncia, licengas, aposentadorias, devem ser feitas na sua
Unidade de trabalho e encaminhadas & Secretaria administrativa da PU.
Onde? SSC/PU.
(Local)
Quem? Chefe do Setor e o(a) secretario(a) executivo
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 104 - Analise e melhoria de todos os processos do setor de servigos comunitarios.
Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: TODOS OS PROCESSOS

O que? Avaliar o estado de saude dos servidores.
(Agdo)

Por qué? A presenca de funcionarios com a faixa etaria elevada, pode limitar a realizagao das

(Justificativa) atividades.
Como? Solicitar a Divisao de Satude do Trabalhador - DAST, uma avaliacdo dos funciondrios
(Procedimento) do setor, acompanhado de relatério.
Onde? DAST.
(Local)
Quem? Coordenadora do DAST.
(Responsavel)

Quando? Longo Prazo - cinco anos.

(Prazo)

Quadro 105 - Analise e melhoria de todos os processos do setor de servigos comunitarios.
Fonte: Elaboragao prépria

PROCESSO: TODOS OS PROCESSOS

O que?
(Agao)

Realizar periodicamente(recomendado de dois em dois anos) a capacitacio relativo a
seguranca do trabalho (NR 5410).
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Por qué? Importante e obrigatorio para a seguranca dos profissionais da area de elétrica e seus
(Justificativa) usuarios. Grandes partes dos funcionarios nunca fizeram essa capacitagao.
Como? Realizar capacitag@o dos funcionarios da elétrica, conforme recomendado pela
(Procedimento) seguranca do trabalho.
Onde? CODEP, SSC/PU
(Local)
Quem? Coordenador da CODEP e Chefe do SSC.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 106 - Analise e melhoria de todos os processos do setor de servicos comunitarios.

Fonte: Elaboragdo propria

MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS DO SETOR DE SERVICO
COMUNITARIOS

Foram mapeadas as competéncias funcionais do setor, que estdo descritas nos quadros

107 a 133. As competéncias funcionais do setor de Servicos Comunitéarios foram classificadas

em quatro areas: gestdo, administrativa, técnica e apoio.

Area do Processo Gestao
Fungao Chefe
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas da
matematica; falar com desenvoltura; solucionar problemas
técnicos, de gestdo, em fungdo da necessidade da Instituigdo;
propor melhorias; possuir experiéncia como lider; analisar os
processos e procedimentos do setor; operar sistemas
informatizados; mediar conflitos; ter lideranca; gerir equipe
com eficiéncia e eficdcia; gerenciar o material do setor;
conhecer todos os processos da Unidade de Trabalho; avaliar
resultados da Unidade; dar orientagdo de trabalho aos seus
colaboradores; planejar as atividades da Unidade em fungao
dos objetivos da Instituicdo; ter capricho na execugdo das
tarefas; avaliar o desempenho da equipe.

Funcionarios Envolvidos

Joel Clemente de Andrade

Operar as fungdes basicas da matematica;, falar com
desenvoltura®***; possuir experiéncia como lider***; propor
melhorias***; mediar conflitos; ter lideranca***; gerenciar o
material do setor®***; ter capricho na execu¢ao das tarefas**

Operar sistemas informatizados; ter capricho na execu¢ao das
tarefas

Competéncias Competéncias

Funcionais Evidenciadas
Evidenciadas

X Competéncias

Nao Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias

Solucionar problemas técnicos, de gestdo, em fungdo da
necessidade da Instituicdo; propor melhorias***; analisar os
processos e procedimentos do setor; ter lideranga***; gerir
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Levantadas

equipe com eficiéncia e eficdcia; gerenciar o material do
setor***; conhecer todos os processos da Unidade de Trabalho;
avaliar resultados da Unidade; dar orientagdo de trabalho aos
seus colaboradores; planejar as atividades da Unidade em
fungdo dos objetivos da Instituicdo; ter capricho na execucdo
das tarefas***; avaliar o desempenho da equipe.

Quadro 107 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area de gestdo.

Fonte: Elaboragéo propria

Area do Processo Administrativa
Fungdo Administrativo
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Redigir, com clareza, documentos; operar as fungdes basicas
da matematica; falar com desenvoltura; solucionar problemas;
utilizar programas basicos de informatica; preencher planilhas
e acompanhamento de servico da Unidade; elaborar
documentos oficiais; atender com presteza e cortesia; operar
sistema GLPI de demandas de servicos da PU com destreza;
analisar documentos; conhecer técnicas de arquivos; elaborar
relatérios; conhecer os processos de compra de material e
gestdo de pessoas da Universidade; ter capricho na execucao
das tarefas; ser ético; ser responsavel; ser organizado; ter
atencdo; formular planilhas

Funcionarios Envolvidos

Acacio Pereira de Souza Filho

Operar as fungOes basicas da matematica; falar com
desenvoltura; solucionar problemas; utilizar programas basicos
de informatica; preencher planilhas e acompanhar o servigo da
Unidade; elaborar documentos oficiais; atender com presteza e
cortesia; analisar documentos;

Ser ético; ser responsavel; ser organizado; ter atencdo; ter
capricho na execugdo das tarefas; solucionar problemas;
formular planilhas; analisar documentos;

Competéncias
. Evidenciadas
Competéncias
Funcionais
Evidenciadas
X Competéncias
Nao Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Operar sistema GLPI de demandas de servicos da PU com
destreza; conhecer técnicas de arquivos®™**; conhecer os
processos de compra de material e gestdo de pessoas da
Universidade***; redigir, com clareza, documentos***;

Quadro 108 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitério: area administrativa.

Fonte: Elabora¢do prépria

Area do Processo Administrativa
Fungao Administrativo
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura.
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Competéncias Funcionais Requeridas

Redigir, com clareza, documentos; operar as fungdes basicas
da matematica; falar com desenvoltura; solucionar problemas;
Utilizar programas basicos de informatica; preencher planilhas
e acompanhamento de servico da Unidade; elaborar
documentos oficiais; atender com presteza e cortesia; operar
sistema GLPI de demandas de servigos da PU com destreza;
analisar documentos; conhecer técnicas de arquivos; elaborar
relatorios; conhecer os processos de compra de material e
gestao de pessoas da Universidade; ter capricho na execucao
das tarefas; ser ético; ser responsavel; ser organizado; ter
atencdo; formular planilhas

Funcionarios Envolvidos

Jorge Luiz de Oliveira Vianna

Redigir, com clareza, documentos; operar as fung¢des basicas
da matematica; analisar documentos;

Solucionar problemas; utilizar programas basicos de
informatica; atender com presteza e cortesia; ter capricho na
execucdo das tarefas; formular planilhas; ser ético; ser
responsavel; ser organizado; ter atengdo.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Competéncias
Evidenciadas Nao Evidenciadas
X
Competéncias
s g Lacunas de
Funcionais Requeridas o
Competéncias
Levantadas

Operar sistema GLPI de demandas de servicos da PU com
destreza; conhecer técnicas de arquivos***; conhecer os
processos de compra de material e gestdo de pessoas da
Universidade™**; preencher planilhas e acompanhar o servigo
da Unidade***; elaborar documentos oficiais; elaborar
relatorios***; falar com desenvoltura?***

Quadro 109 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area administrativa.

Fonte: Elaboragao propria

Area do Processo Apoio
Fungao Apoio
Falar com desenvoltura; atender com presteza e cortesia; ter
capricho na execugao das tarefas; ser ético; ser responsavel; ser
Processos

organizado; ter aten¢ao; manter o ambiente do setor limpo; ter
assiduidade e pontualidade.

Competéncias Funcionais Requeridas

Demanda de Servigos de Infraestrutura

Funcionarios Envolvidos

Juarez Barros de Araujo (trabalha na cozinha)

Atender com presteza e cortesia; ter capricho na execugdo das
tarefas; ter assiduidade e pontualidade.

Ser ético; ser responsavel; ser organizado.

C tenci Competéncias
ompeténcias . .
p. ) Evidenciadas
Funcionais
Evidenciadas Competéncias
Nao Evidenciadas
X
.. Lacunas de
Competéncias .
. . Competéncias
Funcionais Requeridas
Levantadas

Falar com desenvoltura***; manter o ambiente do setor limpo.
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Quadro 110 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area apoio.

Fonte: Elaboragao propria

Area do Processo Técnica
Fungao Eletricista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiacdo elétrica;
instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servicos elétricos; registrar histérico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
conhecer os equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficdcia os materiais e equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servico; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com

eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Antonio Carlos da Silva

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manuten¢do de equipamentos e fiagdo elétrica;

Competéncias o . o
. . substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
Evidenciadas . o . .
seguranca de servicos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado.
Utilizar os equipamentos de EPI; zelar pela seguranca
Competéncias individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao

Nao Evidenciadas

apropriados, quando da execugdo dos servigos; atender com
presteza e cortesia.

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Realizar manutencdo de geradores; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos™**; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento utilizados em
servigos elétricos***; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servico; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; zelar pelas
ferramentas  utilizadas no  trabalho***;
equipamentos de seguranga***,

conhecer os

Quadro 111 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo

Técnica

126




Funcao

Eletricista

Processos

Demanda de servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servicos elétricos; registrar histérico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
conhecer os equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais ¢
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficdcia os materiais e equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servico; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Francisco Carlos Reis

Competéncias
Evidenciadas

Competéncias
Nao Evidenciadas

Utilizar os equipamentos de EPI; zelar pela seguranga
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execugdo dos servicos; atender com
presteza e cortesia.

Competéncias

Funcionais

Evidenciadas

X
Competéncias
. . Lacunas de
Funcionais Requeridas .

Competéncias
Levantadas

Realizar manutengdo de geradores; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos***; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento utilizados em
servigos elétricos***; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo;, fazer
cronograma das atividades a serem executadas; zelar pelas
ferramentas  utilizadas no trabalho***; conhecer os
equipamentos de seguranga***; estudar e interpretar desenhos
técnicos de fiacdo elétrica; instalar e fazer manutengio de
equipamentos e fiagdo elétrica; substituir equipamentos
elétricos com problemas; testar a seguranca de servigos
elétricos; registrar historico de problemas com equipamentos e
o reparo que foi executado; utilizar com eficiencia e eficacia os
equipamentos do caminhao Muck.

Quadro 112 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo prépria

Area do Processo

Técnica

Fungao

Eletricista
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Processos

Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiacdo elétrica;
instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servicos elétricos; registrar histérico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
conhecer o0s equipamentos de utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficdcia os materiais e equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

seguranca;

Funcionarios Envolvidos

Gilberto Soares

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias

Competéncias
. . X
Evidenciadas
Utilizar os equipamentos de EPI; zelar pela seguranga
Competéncias individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao

Nao Evidenciadas

apropriados, quando da execugdo dos servigos; atender com
presteza e cortesia.

Funcionais Requeridas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Realizar manutengdo de geradores; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos***; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais ¢ equipamento utilizados em
servigos elétricos***; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servi¢o; fazer
cronograma das atividades a serem executadas,; zelar pelas
ferramentas utilizadas no trabalho***; conhecer os
equipamentos de seguranga®**; estudar e interpretar desenhos
técnicos de fiagdo elétrica***; instalar e fazer manutengdo de
equipamentos e fiagdo elétrica***; substituir equipamentos
elétricos com problemas***; testar a seguranca de servigos
elétricos***;  registrar  historico de problemas com
equipamentos € o reparo que foi executado.; utilizar com
eficiéncia e eficicia os equipamentos do caminhao Muck.

Quadro 113 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo

Técnica

Eletricista

Processos

Demanda de Servigos de Infraestrutura.
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Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiacdo elétrica;
instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
conhecer o0s equipamentos de utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficdcia os materiais e equipamento usados em
servicos elétricos; elaborar levantamento de materiais e

seguranca;

equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Jodo Simdes Melo

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias

Competéncias
Evidenciadas

Conhecer os equipamentos de seguranga;

Competéncias
Nao Evidenciadas

Utilizar os equipamentos de EPI;

Funcionais Requeridas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manuten¢do de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
zelar pelas ferramentas utilizadas no trabalho; Realizar
manuten¢do de geradores; zelar pela seguranga individual e
coletiva, utilizando equipamentos de protecdao apropriados,
quando da execugdo dos servicos; atender com presteza e
cortesia; conhecer os materiais e equipamento utilizados em
servigos elétricos; utilizar com eficiéncia e eficacia os materiais
e equipamento utilizados em servigos elétricos; elaborar
levantamento de materiais e equipamentos necessarios para
executar um servico; fazer cronograma das atividades a serem
executadas; utilizar com eficiéncia e eficacia os equipamentos
do caminhao Muck.

Quadro 114 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo

Técnica

Eletricista

Processos

Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manuten¢do de equipamentos e fiacdo elétrica;
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substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servicos elétricos; registrar histérico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
conhecer o0s equipamentos de utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protegdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigcos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficdcia os materiais e equipamento usados em
servigos elétricos;
equipamentos necessarios para executar um servi¢o; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

seguranca;

elaborar levantamento de materiais e

Funcionarios Envolvidos

Jorge de Araujo

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Instalar e fazer manuten¢do de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a

Competéncias . . .
) ; seguranca de servicos elétricos; conhecer os equipamentos de

Evidenciadas .. . ..
seguranga; conhecer os materiais ¢ equipamento utilizados em
servigos elétricos.
Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
utilizar os equipamentos de EPI; zelar pela seguranga

Competéncias individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do

Nio Evidenciadas

apropriados, quando da execugdo dos servigos; atender com
presteza e cortesia; utilizar com eficiéncia e eficacia os
materiais e equipamento usados em servigos elétricos.

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar historico de problemas com equipamentos € o reparo
que foi executado; realizar manutengdo de geradores; elaborar
levantamento de materiais e equipamentos necessarios para
executar um servigo; fazer cronograma das atividades a serem
executadas; zelar pelas ferramentas utilizadas no trabalho*;
utilizar com eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo
Muck.

Quadro 115 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao prépria

Area do Processo Técnica
Funcao Eletricista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manuteng@o de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
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conhecer os equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protegdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais ¢ equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Jorge Magalhdes da Costa

Substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servicos elétricos; conhecer os equipamentos de
seguranca; conhecer os materiais e equipamento utilizados em
servigos elétricos.

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
utilizar os equipamentos de EPI; atender com presteza e
cortesia; utilizar com eficiéncia e eficacia os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias Competéncias
Prncamais Nao Evidenciadas
Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiagdo
elétrica®™**; registrar historico de problemas com equipamentos
e o reparo que foi executado; realizar manutencdo de
geradores; elaborar levantamento de materiais e equipamentos
necessarios para executar um servigo; fazer cronograma das
atividades a serem executadas; zelar pelas ferramentas
utilizadas no trabalho*; zelar pela seguranga individual e
coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados,
quando da execucdo dos servigos; utilizar com eficiéncia e
eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Quadro 116 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo Técnica
Funcao Eletricista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiacdo elétrica;
instalar e fazer manuten¢do de equipamentos e fiacdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
conhecer os equipamentos de seguranca; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguran¢a individual e coletiva, utilizando equipamentos de
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protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigcos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais ¢ equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servi¢o; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Jose Francisco Guimaraes

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias

Competéncias
. . X

Evidenciadas

Competéncias
X

Nio Evidenciadas

Funcionais Requeridas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar ¢ fazer manutengdo de equipamentos ¢ fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos ¢ o reparo que foi executado;
conhecer os equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento utilizados em
servicos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com

eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo muck.

Quadro 117 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo

Técnica

Eletricista

Processos

Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiacdo elétrica;
instalar e fazer manuten¢do de equipamentos e fiacao elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servicos elétricos; registrar histérico de
problemas com equipamentos e o reparo que foi executado;
conhecer o0s equipamentos de utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de

seguranca;
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protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigcos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais ¢ equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servi¢o; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Nelson Luiz Barboza

Competéncias
Evidenciadas

Conhecer os equipamentos de seguranga.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Zelar pelas ferramentas utilizadas no trabalho; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia.

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas
X

Competéncias
.. . Lacunas de
Funcionais Requeridas .

Competéncias

Levantadas

Utilizar os equipamentos de EPI***; estudar e interpretar
desenhos técnicos de fiacdo elétrica***; instalar e¢ fazer
manutengdo de equipamentos e fiagdo elétrica***; substituir
equipamentos elétricos com problemas***; testar a seguranga
de servigos elétricos™**; registrar historico de problemas com
equipamentos e o reparo que foi executado®**; realizar
manuten¢do de geradores; conhecer os materiais e equipamento
utilizados em servigos elétricos***; utilizar com eficiéncia e
eficicia os materiais e equipamento utilizados em servigos
elétricos***;  elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo***; fazer
cronograma das atividades a serem executadas***; utilizar
com eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Quadro 118 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria

Area do Processo Técnica
Funcgao Eletricista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manuten¢do de equipamentos e fiacao elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranga de servigos elétricos; registrar histérico de
problemas com equipamentos € o reparo que foi executado;
conhecer o0s equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protegdo apropriados, quando da execugdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servicos elétricos; utilizar com
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eficiéncia e eficdcia os materiais e equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Orlando Carlos Junqueiro.

Competéncias
Evidenciadas

Competéncias
Nao Evidenciadas

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas
X
.. Lacunas de
Competéncias .
. . Competéncias
Funcionais Requeridas
Levantadas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiacdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos ¢ o reparo que foi executado;
conhecer os equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento utilizados em
servicos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Quadro 119 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria

Area do Processo Técnica
Fungao Eletricista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manuteng@o de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranga de servigos elétricos; registrar histérico de
problemas com equipamentos € o reparo que foi executado;
conhecer o0s equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protegdo apropriados, quando da execugdo dos servigos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
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eficiéncia e eficdcia os materiais e equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficacia os equipamentos do caminhdo Muck.

Funcionarios Envolvidos

Paulo Roberto Mendes

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias

Competéncias
Evidenciadas

Instalar e fazer manuten¢@o de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; conhecer os equipamentos de
seguran¢a; conhecer os materiais ¢ equipamento utilizados em
servigos elétricos; estudar e interpretar desenhos técnicos de
fiagdo elétrica.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Utilizar os equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas
utilizadas no trabalho; atender com presteza e cortesia; utilizar
com eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento utilizados
em servicos elétricos.

Funcionais Requeridas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar historico de problemas com equipamentos ¢ o reparo
que foi executado; realizar manutengdo de geradores; elaborar
levantamento de materiais e equipamentos necessarios para
executar um servigo; fazer cronograma das atividades a serem
executadas; zelar pela seguranca individual e coletiva,
utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando da
execucdo dos servigos®**; utilizar com eficiéncia e eficacia os
equipamentos do caminhdo Muck.

Quadro 120 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo

Técnica

Tec. Telefonista

Processos

Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Planejar, avaliar e executar instalagdes de sistemas de
comunicagdo; auxiliar no desenvolvimento de projetos de
construcdo, funcionamento e manutengao dos equipamentos de
comunicagdo; montar e testar aparelhos, circuitos ou
componentes de telecomunicacdo e radiodifusdo; assessorar
tecnicamente o recebimento de equipamentos na area de
telecomunicagdo, auxiliando nas diversas unidades na
conferéncia das especificagdes; participar de programa de
treinamento, quando convocado; zelar pela manutengao,
limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

Funcionarios Envolvidos

Edmar Souza de Lima

Competéncias
Funcionais

Competéncias
Evidenciadas

Planejar, avaliar e executar instalagdes de sistemas de

comunicacdo; montar e testar aparelhos, circuitos ou
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Evidenciadas
X

Competéncias
Funcionais Requeridas

componentes de telecomunicacdo e radiodifusdo; assessorar
tecnicamente o recebimento de equipamentos na area de
telecomunicagdo, auxiliando nas diversas unidades na
conferéncia das especificagdes; participar de programa de
treinamento, quando convocado.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Auxiliar no desenvolvimento de projetos de construgdo,
funcionamento e manutengdo dos equipamentos de
comunicagdo; zelar pela manutengdo, limpeza, conservagio,
guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e
de seu local de trabalho***.

Quadro 121 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria.

Area do Processo

Técnica

Funcao

Tec. Telefonista

Processos

Demanda de servigos de infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Estudar e interpretar desenhos técnicos de fiagdo elétrica;
instalar e fazer manutencdo de equipamentos e fiagdo elétrica;
substituir equipamentos elétricos com problemas; testar a
seguranca de servigos elétricos; registrar historico de
problemas com equipamentos ¢ o reparo que foi executado;
conhecer os equipamentos de seguranga; utilizar os
equipamentos de EPI; zelar pelas ferramentas utilizadas no
trabalho; realizar manutencdo de geradores; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servicos;
atender com presteza e cortesia; conhecer os materiais e
equipamento utilizados em servigos elétricos; utilizar com
eficiéncia e eficacia os materiais e equipamento usados em
servigos elétricos; elaborar levantamento de materiais e
equipamentos necessarios para executar um servigo; fazer
cronograma das atividades a serem executadas; utilizar com
eficiéncia e eficicia os equipamentos do caminhao Muck.

Funcionarios Envolvidos

Luis Alberto Marques da Silva

Planejar, avaliar e executar instalagdes de sistemas de
comunicacdo; montar e testar aparelhos, circuitos ou
componentes de telecomunicacdo e radiodifusdo; assessorar
tecnicamente o recebimento de equipamentos na area de
telecomunicagdo, auxiliando nas diversas unidades na
conferéncia das especificacdes.

Competéncias
Funcionai Al
uncionats Competéncias
Evidenci ; :
videnciadas Evidenciadas
X
Competéncias = .
L . ompeténcias
Funcionais Requeridas N p i
Nao Evidenciadas

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

136




Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Auxiliar no desenvolvimento de projetos de construgdo,
funcionamento e manutencdo dos equipamentos de
comunicac¢do; zelar pela manutencdo, limpeza, conservacaio,
guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e
de seu local de trabalho***.

Quadro 122 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragédo propria

Area do Processo

Técnica

Funcao

Tec. Telefonista

Processos

Demanda de Servigos de Infraestrutura.

Competéncias Funcionais Requeridas

Planejar, avaliar e executar instalagdes de sistemas de
comunica¢do; auxiliar no desenvolvimento de projetos de
construcdo, funcionamento e manuten¢ao dos equipamentos de
comunicacdo; montar e testar aparelhos, -circuitos ou
componentes de telecomunicacdo e radiodifusdo; assessorar
tecnicamente o recebimento de equipamentos na area de
telecomunicagdo, auxiliando nas diversas unidades na
conferéncia das especifica¢des; participar de programa de
treinamento, quando convocado; zelar pela manutengdo,
limpeza, conservacdo, guarda e controle de todo o material,
aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

Funcionarios Envolvidos

Jorge de Alencar Pimentel

Assessorar tecnicamente o recebimento de equipamentos na
area de telecomunica¢do, auxiliando nas diversas unidades na
conferéncia das especificagdes; planejar, avaliar e executar
instalagdes de sistemas de comunicagdo; auxiliar no
desenvolvimento de projetos de construgdo, funcionamento e
manutencdo dos equipamentos de comunicagao.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais
Evidenciadas
Competéncias
X Nao Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Operar ¢ controlar o funcionamento de equipamentos de
telecomunicacdo e de estagdes de radio e televisdo, transmissao
de dados e outros; montar e testar aparelhos, circuitos ou
componentes de telecomunicagdo e radiodifusdo; zelar pela
manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o
material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

Quadro 123 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo prépria

Area do Processo Técnica
Fungao Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura
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Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRJ; conhecer nogdes basicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés basico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer bésico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Angela Maria Fernandes de Moura Silva

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; controlar o funcionamento do PABX; operar as
fungdes basicas da matematica; ter conhecer basico da lingua
portuguesa.

Conhecer e utilizar WhatsApp; Atender com presteza e
cortesia.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Competéncias
Evidenciadas Nio Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informagdes, transmitir mensagens***; localizar com
eficiéncia e eficacia pessoas nas Unidades Organizacionais da
UFRRIJ***; conhecer nogdes basicas de informatica; utilizar
minimamente o editor de texto e planilhas de dados; conhecer a
estrutura da Universidade***; entender e falar inglés basico
voltado para o atendimento ao publico, falar com
desenvoltura***; conhecer ¢ zelar pelo equipamento de
trabalho***; reportar problemas no sistema telefonico®**.

Quadro 124 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo Técnica
Fungao Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRIJ; conhecer nog¢des bésicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés basico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
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conhecer bésico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Darilton Teixeira Ferreira

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; controlar o funcionamento do PABX; operar as
fungdes basicas da matematica; falar com desenvoltura.

Reportar problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho;
atender com presteza e cortesia.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais
Evidenciadas Competéncias
Nao Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas Unidades
Organizacionais da UFRRJ***; conhecer nogdes basicas de
informatica; utilizar minimamente o editor de texto e planilhas
de dados; conhecer a estrutura da Universidade®**; entender e
falar inglés basico voltado para o atendimento ao publico; ter
conhecer basico da lingua portuguesa***,

Quadro 125 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria.

Area do Processo Técnica
Fungédo Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRJ; conhecer nogdes basicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés bésico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Edson de Oliveira

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais ¢ internacionais; registrar informagdes, transmitir
mensagens; controlar o funcionamento do PABX; operar as
fungdes basicas da matematica; falar com desenvoltura.

Competéncias ..
.. Competéncias
Funcionais . .
. . Evidenciadas
Evidenciadas
X —
Competéncias
Competéncias Naéo Evidenciadas

Reportar problemas no sistema telefénico; conhecer e utilizar
whatsapp; conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho;
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Funcionais Requeridas

atender com presteza e cortesia.

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Localizar com eficiéncia e eficadcia pessoas nas Unidades
Organizacionais da UFRRJ***; conhecer nogdes basicas de
informatica; utilizar minimamente o editor de texto e planilhas
de dados; conhecer a estrutura da Universidade***; entender e
falar inglés basico voltado para o atendimento ao publico; ter
conhecer basico da lingua portuguesa***,

Quadro 126 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria.

Area do Processo Técnica
Fungao Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRIJ; conhecer nog¢des bésicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender ¢ falar inglés basico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Marina Larrubia de Oliveira

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; controlar o funcionamento do
PABX; operar as fungdes basicas da matematica; ter conhecer
basico da lingua portuguesa.

Conhecer e utilizar WhatsApp; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Competéncias
Evidenciadas Nao Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informagdes, transmitir mensagens***; localizar
pessoas nas Unidades Organizacionais da UFRRJ***; conhecer
nogoes basicas de informatica; utilizar minimamente o editor
de texto e planilhas de dados; conhecer a estrutura da
Universidade***; entender e falar inglés basico voltado para o
atendimento ao publico; reportar problemas no sistema
telefonico™**,

Quadro 127 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria
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Area do Processo Técnica
Fungao Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais ¢ internacionais; registrar informagdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRIJ; conhecer nog¢des bésicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés basico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer ¢ zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Nelci Gongalves

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; conhecer no¢les basicas de
informatica; utilizar minimamente o editor de texto e planilhas
de dados; controlar o funcionamento do PABX; operar as
fungdes basicas da matematica; ter conhecer basico da lingua
portuguesa.

Conhecer e utilizar WhatsApp; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais
Evidenciadas
X Competéncias
Nao Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informagdes, transmitir mensagens***; localizar
pessoas nas Unidades Organizacionais da UFRRJ***; conhecer
a estrutura da Universidade***; reportar problemas no sistema
telefonico; entender e falar inglés basico voltado para o
atendimento ao publico.

Quadro 128 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elabora¢do prépria

Area do Processo Técnica
Funcao Telefonista
Processos Demanda de servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais ¢ internacionais; registrar informagdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRJ; conhecer nogdes basicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés basico voltado para o atendimento ao
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publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer ¢ zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Nerizete dos Santos Santana Legentil

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; conhecer nog¢les basicas de
informatica; utilizar minimamente o editor de texto e planilhas
de dados; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; controlar o
funcionamento do PABX.

Conhecer ¢ utilizar WhatsApp; falar com desenvoltura;
conhecer ¢ zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais
Evidenciadas
X Competéncias
Nao Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informagdes, transmitir mensagens***; localizar
pessoas nas Unidades Organizacionais da UFRRJ***; conhecer
a estrutura da Universidade***; entender e falar inglés basico
voltado para o atendimento ao publico; reportar problemas no
sistema telefonico™***.

Quadro 129 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria

Area do Processo Técnica
Funcao Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais ¢ internacionais; registrar informagdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRIJ; conhecer nogdes basicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés bésico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as funcdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Regina Cosme Silva das neves

Competéncias

Competéncias ) i
Evidenciadas

Funcionais

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; controlar o funcionamento do PABX; operar as
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Evidenciadas
X

Competéncias
Funcionais Requeridas

fungdes basicas da matematica; ter conhecer basico da lingua
portuguesa.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Conhecer e utilizar WhatsApp; atender com presteza e
cortesia.

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informacdes, transmitir mensagens***; localizar com
eficiéncia e eficacia pessoas nas Unidades Organizacionais da
UFRRIJ***; conhecer nog¢des basicas de informatica; utilizar
minimamente o editor de texto e planilhas de dados; conhecer a
estrutura da Universidade***; entender ¢ falar inglés basico
voltado para o atendimento ao publico; falar com
desenvoltura***; conhecer ¢ zelar pelo equipamento de
trabalho***; reportar problemas no sistema telefonico***;

Quadro 130 - Lacuna de competéncia do Setor de Servico Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragao propria

Area do Processo Técnica
Fungédo Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informagdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRJ; conhecer nogdes basicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés basico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX;
problemas no
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

reportar

sistema telefonico; conhecer e utilizar

Funcionarios Envolvidos

Rosinea Magare Avarenga Cunha

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligagoes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; conhecer nog¢des basicas de

Competéncias informatica; utilizar minimamente o editor de texto e planilhas
Evidenciadas de dados; controlar o funcionamento do PABX; operar as
fungdes basicas da matematica; ter conhecer basico da lingua
portuguesa.
n . Conhecer e utilizar WhatsApp; falar com desenvoltura;
Competéncias

Nao Evidenciadas

conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informagdes, transmitir mensagens***; localizar
pessoas nas Unidades Organizacionais da UFRRJ***; conhecer
a estrutura da Universidade***; reportar problemas no sistema
telefonico; entender e falar inglés basico voltado para o
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atendimento ao publico.

Quadro 131 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragéo propria

Area do Processo Técnica
Fungao Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRIJ; conhecer nogdes bésicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender ¢ falar inglés basico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer basico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Sebastido Rodrigues de Andrade

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informagdes, transmitir
mensagens; controlar o funcionamento do PABX; operar as
fungdes basicas da matematica; ter conhecer basico da lingua
portuguesa.

Conhecer e utilizar WhatsApp; atender com presteza e
cortesia.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Competéncias
Evidenciadas Nio Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informagdes, transmitir mensagens***; localizar com
eficiéncia e eficacia pessoas nas Unidades Organizacionais da
UFRRJ***; conhecer nogdes basicas de informatica; utilizar
minimamente o editor de texto e planilhas de dados; conhecer a
estrutura da Universidade***; entender e falar inglés basico
voltado para o atendimento ao publico, Falar com
desenvoltura***; conhecer e =zelar pelo equipamento de
trabalho***; reportar problemas no sistema telefonico®**.

Quadro 132 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo Técnica
Fungao Telefonista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura
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Competéncias Funcionais Requeridas

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; localizar com eficiéncia e eficacia pessoas nas
Unidades Organizacionais da UFRRJ; conhecer nogdes basicas
de informatica; utilizar minimamente o editor de texto e
planilhas de dados; conhecer a estrutura da Universidade;
entender e falar inglés basico voltado para o atendimento ao
publico; controlar o funcionamento do PABX; reportar
problemas no sistema telefonico; conhecer e utilizar
WhatsApp; operar as fungdes basicas da matematica; ter
conhecer bésico da lingua portuguesa; falar com desenvoltura;
conhecer e zelar pelo equipamento de trabalho; atender com
presteza e cortesia.

Funcionarios Envolvidos

Walmir dos Santos Chaves

Receber e transferir ligacdes; efetuar chamadas telefonicas
nacionais e internacionais; registrar informacdes, transmitir
mensagens; controlar o funcionamento do PABX; operar as
fungdes basicas da matematica; ter conhecer basico da lingua
portuguesa.

Conhecer e utilizar WhatsApp; atender com presteza e
cortesia.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Competéncias
Evidenciadas Nio Evidenciadas
X
Competéncias
Funcionais Requeridas Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Registrar informagdes, transmitir mensagens***; localizar com
eficiéncia e eficacia pessoas nas Unidades Organizacionais da
UFRRIJ***; conhecer nogdes basicas de informatica; utilizar
minimamente o editor de texto e planilhas de dados; conhecer a
estrutura da Universidade***; entender e falar inglés basico
voltado para o atendimento ao publico; falar com
desenvoltura***; conhecer ¢ zelar pelo equipamento de
trabalho***; reportar problemas no sistema telefonico®**.

Quadro 133 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo Técnica
Funcao Motorista
Processos Demanda de Servigos de Infraestrutura

Competéncias Funcionais Requeridas

Conduzir e checar o veiculo quanto a necessidade de reparos e
manuten¢do; verificar itinerario de viagem; transportar pessoas
com seguranga, educagdo e pontualidade; executar
procedimentos para garantir a seguranca € o conforto dos
passageiros; ter habilitagdo para dirigir caminhdo categorias D
ou E; guiar o veiculo com tranqiiilidade a fim de evitar
acidentes; informar sempre qualquer irregularidade ou
necessidade de manuten¢do; conhecer e executar oS
procedimentos do sistema de abastecimento de combustivel,
referentes as suas fungdes na unidade; participar de programa
de treinamento, quando convocado; conhecer e preencher o
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formulario de saida e entrada de veiculos na Universidade;
manter-se atualizado com as normas e legislacdo de transito;
conhecer e executar os procedimentos exigidos na unidade para
desempenhar suas fungdes(ou relativas a saida de veiculos);
entregar na portaria a Autorizagdo de Saida,; colher assinatura
do Guarda; abastecer em um Posto Credenciado; realizar a
Viagem; entregar a Liberagdo de Viatura na Portaria; guardar
veiculo na garagem; zelar pela Manutencdo do Veiculo;
conduzir o veiculo até a oficina interna; ligar para o Prefeito
quando houver problemas durante a viagem; conduzir o veiculo
até a oficina; retornar veiculo para UFRRJ; levar documento p/
o DETRAN p/ apresentar o infrator; verificar na DSG o valor
estimado da viagem;
Corporativo do Motorista; entregar os recibos na DSG; pagar a
GRU no banco; entregar comprovante a DSG; conduzir veiculo
até o ponto final; fazer circular no trajeto estipulado; guardar
veiculo na garagem; utilizar com eficiéncia e eficacia os
equipamentos do caminhdo Muck.

sacar valor referente no Cartido

Funcionarios Envolvidos

Jorge Labre /Valdir Antonio de Araujo

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias
Evidenciadas

Ter habilitagdo adequada para dirigir caminhdo; entregar na
portaria a Autorizacdo de Saida; colher assinatura do guarda;
abastecer em um posto credenciado; realizar a viagem; entregar
a Liberacdo de Viatura na Portaria; utilizar com eficiéncia e
eficacia os equipamentos do caminhdo Muck; conhecer e
executar os procedimentos do sistema de abastecimento de
combustivel, referentes as suas fungdes na unidade.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Conduzir e checar o veiculo quanto a necessidade de reparos e
manuten¢do; verificar itinerario de viagem; transportar pessoas
com seguranca, educacdo e pontualidade;
procedimentos para garantir a seguranca ¢ o conforto dos
passageiros; guiar o veiculo com trangiiilidade a fim de evitar
acidentes; informar sempre qualquer irregularidade ou
necessidade de manutengdo;  participar de programa de
treinamento, quando convocado; conhecer e preencher o
formulario de saida e entrada de veiculos na Universidade;
manter-se atualizado com as normas e legislacdo de transito;

executar

conhecer e executar os procedimentos exigidos na unidade para
desempenhar suas fungdes(ou relativas a saida de veiculos);
zelar pela manuteng¢do do veiculo; conduzir o veiculo até a
oficina interna; ligar para o Prefeito quando houver problemas
durante a viagem; conduzir o veiculo até a oficina; retornar
veiculo para UFRRJ; levar documento p/ o DETRAN p/
apresentar o infrator; verificar na DSG o valor estimado da
viagem; sacar valor referente no Cartdo Corporativo do
motorista; entregar os recibos na DSG; pagar a GRU no banco;
entregar comprovante a DSG; conduzir veiculo até o ponto
final; fazer circular no trajeto estipulado.

Lacunas de
Competéncias

Guardar veiculo na garagem da PU.
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Levantadas

Quadro 133 - Lacuna de competéncia do Setor de Servigo Comunitario: area técnica.
Fonte: Elaboragao propria

14. SETOR DE TRANSPORTES (ST) — 066

Chefe: Carlos Magno de Meireles
Ao Setor de Transporte competezo:

- 0 controle e as reservas de veiculos.
O Setor de Transportes possui 26 funcionarios, divididos em: 21 técnico-

administrativos, 4 cedidos/reintegrados e 1 terceirizado, conforme mostra Tabela 10.

Tabela 10 — Distribuicdo de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/

VINCULO ADMINISTRATIVOS REINTEGRADOS TRECEIRIZADOS TOTAL

NUMERO DE
PESSOAL

21 4 1 26

Fonte: Elaboragdo Propria.

B TECNICO-ADMINISTRATIVOS

® CEDIDOS/REINTEGRADOS

ETERCEIRIZADOS

Grafico 9 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio do Setor de Transportes.
Fonte: Elaboragao propria.

Terceirizados
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
. . o Setor di
Henrique Rodrigues Slater Auxiliar de 066 cror e
- Transportes
Processamento de

*Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/div_serv_gerais/transportes/transportes.html, acessado em 24/09/15 as
15h00min.
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Dados

Quadro 134 - Relagao de pessoal: terceirizados.
Fonte: Elaboragao propria.

Cedidos/ Reintegrados
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
Auxiliar de
. R Setor de
1539625 Jorge Pimentel Manuteng¢ao 066
o Transportes
Metroferroviario
58693 Londero Gustavo D’avila Motorista 066 Setor de
Transportes
1578275 Paulo Robertcj da Silva Assistente Ope~ra01onal 066 Setor de
Mongao de Estacdo Transportes
1718816 Waldenir da Silva Mecanico 066 Setor de
Transportes
Quadro 135 - Relagdo de pessoal: cedidos/reintegrados.
Fonte: Elaboragao propria.
Servidor Técnico-Administrativo
Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT uT
386719 Admilson de Barros Dantes Motorista 066 Setor de
Transportes
387622 Alexandre Fernandes Delgado Mecanico 066 Setor de
Transportes
Assistent Setor d
385726 Alfeu Carlos Reis ssistente em 066 crorae
Administragdo Transportes
t
3864871 Antdnio Aguiar Ferreira Motorista 066 Setor de
Transportes
t
386548 Antdnio Darci da Silva Motorista 066 Setor de
Transportes
t
386685 Antonio Rita Filho Motorista 066 Setor de
Transportes
los Alberto Ferrei t
3862607 Carlos Alberto Ferreira Motorista 066 Setor de
Geraldo Transportes
1
1027391 Carlos Luiz de Faria Motorista 066 Setor de
Transportes
Motorista/ Chef 1
387642 Carlos Magno de Meireles otorista/ Chefe de 066 Setor de
Transporte Transportes




385919

Eduardo Fernandes

Motorista

066

Setor de

Transportes
186739 Expedito Ca.rlos Arruda da Motorista 066 Setor de
Silva Transportes
Assistent Setor d
3864332 Fernando José Carvalho ssisiente e 066 ctor €
Administracio Transportes
1751991 Flavio de Souza Correa Prieto Admml.stra.ldor de 066 Setor de
Edificios Transportes
Assistent Setor d
385814 Jorge de Souza ssistente e 066 etorde
Administracio Transportes
. . Setor d
386496 Josequias Santos Motorista 066 etor e
Transportes
984667 Marcelo Henrique de O. Motorista 066 Setor de
Machado Transportes
. . . Setor de
980796 Marcos da Silva Figueiredo Auxiliar Rural 066
Transportes
362697 Roberto Lazaro de Souza Motorista 066 Setor de
Transportes
385898 Silvino Pereira de Souza Filho Motorista 066 Setor de
Transportes
385848 Waldir da Silva Motorista 066 Setor de
Transportes
. e o Setor de
380923 Walter Ferreira da Rosa Auxiliar de Mecanico 066
Transportes

Quadro 136 - Relagao de pessoal: servidor técnico-administrativo.

Fonte: Elaboragao propria.
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14.1. MAPEAMENTO DE PROCESSOS, MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E RELATORIO DE MELHORIAS DO SETOR DE
TRANSPORTES

Foram mapeados no Setor de Transportes os processos: controle de horas extras, solicitagdo de suprimentos, manutencao de veiculos,
multas, transporte circular, atendimento de servigo de transporte, conforme mostram as figuras 36 a 44. Para cada processo, foram relacionadas
melhorias que devem ser implementadas no setor, de acordo com os quadros 137 a 155.

Aendimento de Seninde  Manutencio de Solicitacio de Suprmentos Tansporte Craly Control e Hor
Transportz Velala Multas nara Despesas Fias

Setor de Transporte

Figura 36 - Macroprocesso: Setor de Transportes.
Fonte: JAQUES, 2015,p. 201.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO MACROPROCESSO DO

SETOR DE TRANSPORTE

PROCESSO: Geral

O que? Gerenciar toda a frota de transporte da UFRRJ.
(Acio)
Por qué? O transporte s6 tem geréncia nos veiculos que estdo lotados no setor de transporte.
(Justificativa) Assim mesmo, ndo possui controle da frota.
Como? Ver item 11 da planilha de Transporte.
(Procedimento)
Onde? PU /ST /DSG.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 137 - Anélise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.212.

PROCESSO: Geral

O que? Melhorar infraestrutura para os motoristas.
(Agdo)
Por qué? A sala dos motoristas ndo esta sendo utilizada.
(Justificativa)
Como? Reativar sala dos motoristas.
(Procedimento)
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? ST.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 138 - Andlise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.213.

PROCESSO: Geral

O que? Informatizar portdo de entrada e garagem.
(Acdo)
Por qué? O portdo de entrada ndo se encontra informatizado.
(Justificativa)
Como? Alocar computador e internet no portao de entrada e na entrada da garagem.
(Procedimento)
Onde? PU / Oficina.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 139 - Analise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.213.
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PROCESSO: Geral
O que? Verificar satide do trabalhador periodicamente.
(Agdo)
Por qué? Existéncia de funcionarios que necessitam cuidados especiais de saude (motoristas).
(Justificativa)
Como? Propor visita do DAST anualmente ao setor de transporte.
(Procedimento)
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? PROAD, Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 140 - Andlise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.213.

PROCESSO: Geral
O que? Verificar seguro para acidente de trabalho dos motoristas.
(Agdo)
Por qué? Inexisténcia de seguro para os motoristas.
(Justificativa)
Como? 1) Verificar se a UFRRJ possui esse tipo de seguro; 2) Analisar proposta de contrato de
(Procedimento) seguro.
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? 1 e 2) Prefeito, Assessor de Infraestrutura, DSG.
(Responsavel)
Quando? Meédio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 141 - Andlise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.213.

PROCESSO: Geral
O que? Realizar reunides internas para alinhamento.
(Acdo)
Por qué? Avaliacdo e planejamento do administrativo com os motoristas.
(Justificativa)
Como? Realizar reunides trimestrais.
(Procedimento)
Onde? PU /ST.
(Local)
Quem? ST.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 142 - Analise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.213.
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PROCESSO: Geral
O que? Acompanbhar relatorio de competéncias funcionais.
(Acdo)
Por qué? Em busca da melhoria continua dos processos do setor.
(Justificativa)
Como? 1) Verificar as lacunas de competéncias; 2) Monitorar e atualizar as capacitacdes
(Procedimento) sugeridas.
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? 1 e 2) Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Imediato.
(Prazo)

Quadro 143 - Andlise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.213.

PROCESSO: Geral

O que? Palestras Motivacionais.
(Acao)
Por qué? Estimular o trabalho em equipe ¢ a integragdo do setor.
(Justificativa)
Como? Realizar palestras motivacionais.
(Procedimento)
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? Prefeito e CODEP.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 144 - Andlise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.213.

PROCESSO: Geral

O que? Acompanhar e atualizar este relatério de melhorias.
(Agéo)
Por qué? Em busca da melhoria continua dos processos do setor.
(Justificativa)
Como? Monitorar e atualizar o relatorio de melhorias.
(Procedimento)
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? Prefeito e Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Imediato.
(Prazo)

Quadro 145 - Andlise e melhoria do processo: geral.
Fonte: JACQUES, 2015, p.214.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: CONTROLE DE HORAS EXTRAS DO SETOR DE TRANSPORTE

Samente para o

vl
) Circular Didrno '&QPL:ZQ'?_'?:LEFSG
E = Formulario e
v = . Formar Processa
< ."E F Cantral
o = s > Ul Erncaminhiar Informar ao
I Y de Horaz Extras "
= para D5 rotarista
o = [MMensal)
= —
o £
E =
P e
et
[ = Mermarando
=]
Tl

Controle de
Horas Extras

Figura 37 - Processo: Controle de Horas Extras.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 206.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO CONTROLE

DE HORAS EXTRAS

PROCESSO: Controle de Horas Extras

O que? Instituir banco de horas.
(Acdo)
Por qué? Atualmente somente ¢ preenchido um relatério de horas extras para o circular diurno
(Justificativa) e entregue a DSG, mesmo assim ndo ¢é realizado acompanhamento do processo
formado. Nio existe relatorio para horas extras trabalhadas para os demais servigos.
Como? 1) Criar critérios para o banco de horas; 2) Elaborar relatorio de controle.
(Procedimento)
Onde? PU / ST.
(Local)
Quem? 1) Prefeito, DSG, ST; 2) DSG.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 146 - Analise e melhoria do processo: controle de horas extras.
Fonte: JACQUES, 2015, p.212.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: SOLICITACAO DE SUPRIMENTOS PARA DESPESAS

Aguardar D3G e
Solicitar o%alorpy
o Pedagio ou
v T WEHTICAF ha Consumo “3CAF Walor Her o —— Eo—
E i D5G o Walor T no Cartdo . 4 Sobrou Algum Pagar a GRU g
A . £ . Recibos na “alor do Comprovante a
o P Estimado da " Corporativo do N no Banco
o Wi WMotarist DiG Suptimenta? DiG
& S LAGED OLori s A Aguardar DSG
o = . Emitir GRU &
E SO0MEnTe o3 Entregar
E Mataristas
Wi Servidares Possuem
2 Cartio Corporativo
=)
£
= Langar Mota
[= 9
3 por Mota
7] .
v =]
-g E b4 Langar no Arguivar Cdpia
T, [ @ Sistema do
E E Comprasket Comprovante
o £ Aguardar DSG
= £ Erwiar Cdpia
w -'U -
ComstNet

Figura 38 - Processo: Solicitagdo de Suprimentos para Despesas / Funciondrios e departamentos envolvidos na atividade: administrativo e

motorista.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 204.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO SOLICITACAO

DE SUPRIMENTOS PARA DESPESA

PROCESSO: Solicitacido de Suprimentos para Despesa

O que? Definir critérios para despesas extras.
(Agao)
Por qué? Nio esta definido o procedimento para despesas extras, como estacionamento e
(Justificativa) manuten¢do corretiva de emergéncia.
Como? 1) Discutir procedimento / critérios para o crédito extra; 2) Acrescentar no cartdo
(Procedimento) corporativo crédito extra; 3) Divulgar procedimento para os motoristas.
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? 1) Prefeito, DSG, ST; 2) DSG; 3) ST.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 147 - Analise e melhoria do processo: solicitagdo de suprimentos para despesa.
Fonte: JACQUES, 2015, p.212.

157



MAPEAMENTO DO PROCESSO: MANUTENCAO DE VEiCULOS

Zelar pela

Manutengio
do Weiculo

Manutengiio de Veiculo
Motorista

Weiculo tem

Mao Condigio de

Chegar até a

Oficina da Rural?
—>
Sim

Manutengio
Emergencial -
Weiculo em
Atendimerto?

Conduzit o
Weiculo até a
Cficina Intema

Tem Condigdo do

AguardatSetor  SEMVicD ser Aguardar Setor de
de Oficina Realizado Oficina Realizar o
Avaliar Iriterriamnerte? Servigo

O\ . Lo e
: > )

Liberagdo de liberagio de
e “wiatura Fora do “Wiatura Fora do
Naa Campus e Campus e
Autorizagio de Autorizagio de

Saida

Conduzit o Retarnar

Ligar para o Weiculo até a Weiculo para

Prefeito Oficing

Aguardar Prefeito Wer Fluxo de Aguardar

Cotar no Sistema Atendimento  Manutencio

Fitcar & Definir a [Parte do do Weiculo
Oficina Maotarista)

Figura 39 - Processo: Manutencao de Veiculos / Funciondarios e departamentos envolvidos na atividade: motorista, prefeito e Setor de Oficina.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 202.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO

MANUTENCAO DE VE{CULOS

PROCESSO: Manutencio de Veiculos

O que? Realizar manutencgéo preventiva nos veiculos.
(Agdo)
Por qué? A manutenc¢do somente ocorre de forma corretiva.
(Justificativa)
Como? 1) Instituir procedimento para realizacdo de manutengdo preventiva; 2) Divulgar
(Procedimento) para os motoristas.
Onde? PU /ST.
(Local)
Quem? 1) DSG e Prefeito; 2) ST.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 148 - Analise e melhoria do processo: manutengdo de veiculos.

Fonte: JACQUES, 2015, p.212
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: MULTAS

L D55 que
Entregua os
Doc’s de Multa Agquardar D5G
- Qrganizar os
4 EMTregar Lopla Dioc’s
=] Receber Doc Identificar o do Doc’s qf T
E de hulta Infrator Iden tifique o (_L;l
o Infra tarp O5G
.E =
E A Id io e
-= entificacao &
E =1 Realizada pelo Formulario
il . s -
= dELIIT’IEr-EI';El-D dewe oo Receher Docs
= [prioritarial ou pela da DSG
Agenda do Seborou pelo
kapa dos Suardas DG
b
-E Lewar LoC s pyf
-2 o DETRAM pf
_,E Apresentar o
Infratar
=

OBS: ndo apresenta sugestdo de melhoria.

Figura 40 - Processo: Multas / Funcionarios e departamentos envolvidos na atividade: motorista e Administrativo.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 203.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: TRANSPORTE CIRCULAR

=
2
o
= Entregar Liberagdn de wiatura
A Formulario de . 2 Fora do Campus e
- a . .
= Laida Autarizagao de
- E Saida
B |4
=3
2
|
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o Atendimento
w [Farte do  wer Fluxo de
o ad sta)  Manutenc
o ] ] Matarista) anutengao
vi Conduzir Fazer Circular : Guardar
E B Weiculo até o no Trajeto @k"' Weiculo na
; _E Ponto Final Estipulado = Garagen
et
= .
= AP
Ponto Final é no Dentro e Fora da
Km 49 [Faca LIFRRI nos Haorarios
Galcha) pré-estahelecidos

OBS: ndo apresenta sugestdo de melhoria.

Figura 41 - Processo: Transporte Circular / Funciondrios e departamentos envolvidos na atividade: motorista e Administrativo.

Fonte: JAQUES, 2015, p. 205.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ATENDIMENTO DE SERVICO DE TRANSPORTE (PART. 1)

Atendimento de Servi¢o de Transporte

rMemaorando
Assinado pelo
Requisitante

Geralmente cada Weitulo
Pequeno Possui 1Motoristas
Estipulados e Yeiculos Médios

e Grandes 2 Mototistas

Tem
Q Disponibilidade?
_E Receber Solicitar Termo “erificar Sim Definir
'E,' Salicitagio de Responsabilica Agenda dos Motorista e
E Transparte de Weiculos Weiculo
-— Transportara
£ Alunos? Mo 14
£
=
L
Devalier o Doc
Infarmar ao (5l pf
Termo de fequiziante Requisitante
Responsabilidade
Assinado pelo
Docente Responsael
®

] 16
-
w
e
o
=
o
=

Figura 42 - Processo: Atendimento de Servi¢o de Transporte (part.1) / Funcionarios e departamentos envolvidos na atividade: administrativo,

prefeito, motorista, guarda, portaria e Setor de Transporte.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 202.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ATENDIMENTO DE SERVICO DE TRANSPORTE (PART. 2)
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Figura 43 - Processo: Atendimento de Servigo de Transporte (part.2) / Funcionarios e departamentos envolvidos na atividade: administrativo,

prefeito, motorista, guarda,portaria e Setor de Transporte.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 202.
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: ATENDIMENTO DE SERVICO DE TRANSPORTE (PART. 3)
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Figura 44 - Processo: Atendimento de Servigco de Transporte (part.3) / Funcionarios e departamentos envolvidos na atividade: administrativo,
prefeito, motorista, guarda portaria e Setor de Transporte.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 202.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO

ATENDIMENTO DE SERVICO DE TRANSPORTE

PROCESSO: Atendimento de Servico de Transporte
o 9 Elaborar procedimento de solicitagdo de servicos de transporte (ver item 3 da
que? .

(Acdio) planilha da DSG).

Por qué? Os solicitantes devem conhecer o procedimento de solicitagdo de servigos de

(Justificativa) transporte, para evitar transtornos, tanto para o motorista, quanto para o usudrio
Como? 1) Elaborar manual com o procedimento de solicitacdo; 2) Redigir circular sobre o
(Procedimento) procedimento e encaminhar para todas as UORGs; 3) Disponibilizar procedimento no
site da UFRRIJ.
Onde? ST/ PU.
(Local)
Quem? 1 e 2) DSG, ST, Prefeito; 3) Prefeito.
(Responsavel)

Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.

(Prazo)

Quadro 149 - Analise e melhoria do processo: atendimento de servigo de transporte.
Fonte: JACQUES, 2015, p.210.

PROCESSO: Atendimento de Servico de Transporte
O que? Analisar a viabilidade dos motoristas possuirem telefone institucional
(Acdo)
Por qué? Quando ocorre algum imprevisto na viagem o motorista faz uso de seu proprio
(Justificativa) telefone celular, utilizando seus créditos para efetuar ligagdo para o setor. Assim
como, quando esta fora da area do seu DDD, ele paga roaming para atender ligagdes
do setor.
Como? 1) Adquirir sistema de servigo de radio e/ou telefone celular; 2) Elaborar formulario
(Procedimento) de utilizagao.
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? 1) Prefeito e Assessor de Infraestrutura; 2) DSG.
(Responsavel)
Quando? Meédio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 150 - Analise e melhoria do processo: atendimento de servigo de transporte.
Fonte: JACQUES, 2015, p.210.

PROCESSO: Atendimento de Servico de Transporte
O que? Adquirir uniforme e craché para os motoristas.
(Acdo)
Por qué? Melhorar a identificacdo dos motoristas.
(Justificativa)
Como? 1) Solicitar uniforme; 2) Solicitar cracha.
(Procedimento)
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? 1 e 2) DSG e Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Médio Prazo - De 1 (um) a 5 (cinco) anos.
(Prazo)

Quadro 151 - Analise e melhoria do processo: atendimento de servigco de transporte.
Fonte: JACQUES, 2015, p.210.
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PROCESSO: Atendimento de Servico de Transporte

O que? Elaborar critério de rotatividade de motoristas para viagens.
(Agdo)
Por qué? Inexisténcia de rotatividade de motoristas para realizagdo das viagens.
(Justificativa)
Como? Definir sistema de fila para rotatividade de motoristas.
(Procedimento)
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? DSG e ST.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 152 - Analise e melhoria do processo: atendimento de servigo de transporte.
Fonte: JACQUES, 2015, p.211.

PROCESSO: Atendimento de Servico de Transporte

O que? Criar ficha de avaliagdo do motorista e do requisitante.
(Agio)
Por qué? Mensurar a satisfagdo do usuario, as observagdes do motorista e do ST.
(Justificativa)
Como? Elaborar ficha de avalia¢do de servigo.
(Procedimento)
Onde? PU/ST.
(Local)
Quem? DSG e ST.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 153 - Analise e melhoria do processo: atendimento de servigco de transporte.
Fonte: JACQUES, 2015, p.211.

PROCESSO: Atendimento de Servico de Transporte
O que? Elaborar controle de entrada e saida do veiculo na garagem.
(Acio)
Por qué? O guarda possui um mapa de controle, entretanto o ideal seria o guarda preencher um
(Justificativa) registro da entrada e saida do veiculo e entregar ao motorista, € o motorista entregar
no setor de transporte.
Como? Elaborar controle de entrada e saida de veiculo na garagem, contendo checklist do
(Procedimento) veiculo, com copia para o motorista e para o guarda.
Onde? PU /ST / Oficina.
(Local)
Quem? DSG e ST.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 154 - Analise e melhoria do processo: atendimento de servigo de transporte.
Fonte: JACQUES, 2015, p.211.

PROCESSO: Atendimento de Servico de Transporte
O que? Monitorar entrada e saida de veiculos na UFRRJ Seropédica.
(Acio)
Por qué? O controle da papeleta de entrada e saida de veiculos € do setor de transporte,
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(Justificativa) entretanto ndo existe monitoramento dos veiculos.
Como? 1) Reestruturar o processo. O controle passard a ser realizado pela DSG; 2) Numerar
(Procedimento) papeletas; 3) Elaborar relatério que cruze os dados do sistema Maxfrota, com o
controle de entrada e saida de veiculos.
Onde? PU/DSG/ST.
(Local)
Quem? 1) Prefeito e Assessor de Infraestrutura; 2) DSG; 3)DSG.
(Responsavel)
Quando? Curto Prazo - Menos de 1 (um) ano.
(Prazo)

Quadro 155 - Analise e melhoria do processo: atendimento de servigo de transporte.
Fonte: JACQUES, 2015, p.211.

MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS DO SETOR DE

TRANSPORTES

Foram mapeadas as competéncias funcionais do setor, que estdo descritas nos quadros

156 a 158. As competéncias funcionais encontradas foram: gestdo, administrativa e técnica.

Area do processo Gestao

Fungao Chefe

Processos

Coordenar os processos do setor de transporte: atendimento
de servigo de transporte; manutencdo de veiculo; multas;
solicitagdo de suprimentos para despesas; transporte
circular; controle de horas extras.

Competéncias Funcionais Requeridas

Coordenar pessoas com eficiéncia e eficacia; conhecer e
aplicar legislagdo de pessoal no servigo publico; conhecer ¢
aplicar legislagdo referente a aquisi¢cdo de material e servigo
em oOrgdos publicos; monitorar as atividades do setor;
analisar os processos e procedimentos do setor; possuir
experiéncia como lider; falar com desenvoltura; designar
tarefas; solucionar problemas com eficdcia; propor
melhorias; mediar conflitos; ter lideranga; ser organizado;
redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas
da matematica; operar sistemas informatizados de forma
basica (Word, Excel, Internet); utilizar conhecimento de
logistica no dia a dia de trabalho.

Funcionarios Envolvidos Carlos Magno de Meireles

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

.. Falar com desenvoltura; designar tarefas; redigir com
Competéncias

. . clareza documentos; operar as fungdes basicas da
Evidenciadas

matematica.

Competéncias Nao . . .
. Mediar conflitos; ser organizado.

Evidenciadas
Coordenar pessoas com eficiéncia e eficacia (1); conhecer e
Lacunas de . S . . i
o aplicar legislagdo de pessoal no servico publico (2);
Competéncias . c N
conhecer e aplicar legislagdo referente a aquisicdo de
Levantadas

material e servigo em o6rgdos publicos (3); monitorar as
atividade do setor (4); analisar o0s processos ¢
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procedimentos do setor (5); possuir experiéncia como lider
(6); ter lideranga (7); solucionar problemas com eficacia
(8); propor melhorias (9); operar sistemas informatizados
de forma basica (Word, Excel, Internet) (10); utilizar
conhecimento de logistica no dia a dia de trabalho (11).

Quadro 156 — Lacuna de competéncia do Setor de Transportes: area de gestao.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 207 ¢ 208.

Area do processo Administrativo

Fungao Administrativo

Atendimento de servigo de transporte: receber solicitacdo
de transporte, solicitar termo de responsabilidade, solicitar
o panfleto do evento, verificar documentos da solicitacdo,
verificar agenda dos veiculos, informar ao requisitante,
devolver o documentos para o requisitante, definir
motorista ¢ veiculo, encaminhar requisi¢do para o prefeito,
encaminhar memorando para a DSG, colocar na pasta os
documentos de saida, preencher formulario de liberacdo de
saida, ligar para o motorista e informar o atendimento,
Processos entregar o formulario ao motorista, entregar copia dos
documentos da viagem ao motorista, receber formularios,
arquivar formularios; multas: receber documentos de multa,
identificar o infrator, entregar copia do documentos q/
identifique o infrator p/ DSG, receber documentosda DSG;
solicitagdo de suprimentos para despesas: langar no sistema
compras net, arquivar copia do comprovante; transporte
circular: entregar formulario de saida; controle de horas
extras: fazer controle de horas extras (mensal), encaminhar
para DSG, informar ao motorista.

Redigir com clareza documentos; redigir documentos de
acordo com as normas do setor publico; operar as fungdes
basicas da matematica; operar software Word de forma
basica; operar software Excel de forma intermediaria;
operar sistema de internet; atender o usuario com presteza,
agilidade e cordialidade; falar com desenvoltura; ser
organizado; analisar documentos; utilizar conhecimento de
logistica no dia a dia de trabalho.

Competéncias Funcionais Requeridas

Funcionarios Envolvidos Flavio de Souza Correa Prieto / Henrique Rodrigues Slater
‘ Redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas
Competéncias a . da matematica; operar software Word de forma basica;
Funcionais Competéncias . . i
Evidenciad operar sistema de internet; atender o usuario com presteza,
i i videnciadas . -
Evidenciadas agilidade e cordialidade**; falar com desenvoltura; ser
X organizado; analisar documentos.
P Competéncias Nao
Competéncias ; i -
& g 3 Evidenciadas
Funcionais Requeridas
Lacunas de Redigir documentos de acordo com as normas do setor
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Competéncias publico (1); atender o usudrio com presteza, agilidade e

Levantadas cordialidade** (2); operar software Excel de forma
intermediaria (3); utilizar conhecimento de logistica no dia
a dia de trabalho (4).

Quadro 157 — Lacuna de competéncia do Setor de Transportes: area administrativa.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 207 e 208.

Area do processo Técnica

Fungao Motorista

Atendimento de servico de transporte: entregar na portaria a
autorizacdo de saida, colher assinatura do guarda, abastecer
em um posto credenciado, realizar a viagem, entregar a
liberagdo de viatura na portaria, guardar veiculo na
garagem; manutencdo de veiculo: zelar pela manutencao do
veiculo, conduzir o veiculo até a oficina interna, ligar para
o prefeito, conduzir o veiculo até a oficina, retornar veiculo
Processos para UFRRJ; multas: levar documentos para o DETRAN
para apresentar o infrator; solicitagdo de suprimentos para
despesas: verificar na DSG o valor estimado da viagem,
sacar valor ref. no cartdo corporativo do motorista, entregar
os recibos na DSG, pagar a GRU no Banco, entregar
comprovante a DSG; transporte circular: conduzir veiculo
at¢é o ponto final, fazer circular no trajeto estipulado,
guardar veiculo na garagem.

Conhecer técnicas basicas de manutengdo corretiva e
preventiva de veiculos; zelar pelo veiculo de trabalho;
Competéncias Funcionais Requeridas atender o usuario com presteza, agilidade e cordialidade;
dirigir com atengdo; ser pontual nos horarios; utilizar
conhecimento de roteirizardo no dia a dia de trabalho.

Londero Gustavo D’Avila; Carlos Alberto Ferreira
Geraldo; Roberto Lazaro de Souza; Josequias Santos;
Walter Ferreira da Rosa; Jorge Pimentel; Paulo Roberto da
Silva Mong¢do; Waldir da Silva; Eduardo Fernandes;
Antonio Aguiar Ferreira; Silvino Pereira de Souza Filho;
Funcionarios Envolvidos Marcelo Henrique de O. Machado; Carlos Luiz de Faria;
Marcos da Silva Figueiredo; Anténio Darci da Silva;
Waldenir da Silva; Alexandre Fernandes Delgado;
Admilson de Barros Dantes; Expedito Carlos Arruda da
Silva; Jorge de Sousa; Antonio Rita Filho; Fernando José

de Carvalho.
Competéncias Conhecer técnicas basicas de manutengdo corretiva e
Funcionais - preventiva de veiculos**; zelar pelo veiculo de trabalho**;
Competéncias - s - sk
Evidenciadas . . atender o usudrio com presteza, agilidade e cordialidade**;
Evidenciadas o I L .
dirigir com atencdo**; ser pontual nos horarios; utilizar
X conhecimento de roteirizagdo no dia a dia de trabalho**.
Competéncias Competéncias Nao | -
Funcionais Requeridas Evidenciadas
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Lacunas de Conhecer técnicas basicas de manutengdo corretiva e
Competéncias preventiva de veiculos** (1); zelar pelo veiculo de
Levantadas trabalho** (2); dirigir com atenc¢do** (3); atender o usudrio
com presteza, agilidade e cordialidade** (4); utilizar
conhecimento de roteirizagdo no dia a dia de trabalho** (5).

Quadro 158 — Lacuna de competéncia do Setor de Transportes: area técnica.
Fonte: JAQUES, 2015, p. 207 e 208.*'

15. SETOR DE CARPINTARIA (SC) - 067

Chefe: Sebastido Ferreira Lima
Ao setor de Carpintaria compete™:

- Dirigir e executar os servicos de manutencao, conservagao e reparos nos
madeiramentos dos telhados, bem como de todos de todos os tipos de confecgdo e reparos de
madeiramento da UFRRJ.

O Setor de Carpintaria possui 10 funciondrios, divididos em: 4 técnico-administrativos

e 6 cedidos/reintegrados, sem terceirizados, conforme mostra Tabela 11.

Tabela 11 — Distribuicdo de pessoal segundo vinculo empregaticio.

TIPO DE TECNICO- CEDIDOS/

VINCULO ADMINISTRATIVOS  REINTEGRADOS TERCEIRIZADOS TOTAL

NUMERO DE
PESSOAL

Fonte: Elaboragao propria.

21 T canacitacoec AT CTITSOS AN 5 . 0N e Frac: ceminirios: ¢ fAQQNQ*
As capacitacdes podem ser: cursos rapidos ou de longa duracdo; palestras; seminarios; congressos;

capacitacdo em servigo; etc.

**A evidéncia da competéncia foi verificada de forma parcial, ndo em sua plenitude.

22 Lo . .. . . . . .
Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/divisao_obras/carpintaria/carpintaria.html, acessado em 24/09/15 as
15h18min.
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® TECNICO-ADMINISTRATIVOS

® CEDIDOS/REINTEGRADOS

B TERCEIRIZADOS

Grafico 10 - Percentual de pessoal segundo vinculo empregaticio do Setor Carpintaria.
Fonte: Elaboragao propria.

Cedidos/ Reintegrados
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT UT
Auxiliar de
o . N Setor de
220227640 Antonio Carlos Moreira Manutencgéo de 067 o
[ Carpintaria
Metroferroviario
Auxiliar de
. . N Setor de
1720526 Erlindo Lourengo da Silva Manutencgéo de 067 o
[ Carpintaria
Metroferroviario
Auxiliar de
. . N Setor de
90027965 Manoel Risso Filho Manutencgéo de 067 o
o Carpintaria
Metroferroviario
70151 Mario Duarte Auxiliar em 067 Setor de
Administragdo Carpintaria
Auxiliar de
. . . N Setor de
90027205 Rui Ferreira da Silva Manutenc¢io de 067 L
e Carpintaria
Metroferroviario
Auxiliar de
i N Setor de
700010130 Sebastido da Cruz Mello Manutenc¢io de 067 L
e Carpintaria
Metroferroviario
Quadro 159 — Relagao de pessoal: cedidos/reintegrados.
Fonte: Elaboragao propria.
Servidor Técnico-Administrativo
Matricula Nome Cargo/Funcio Céd. UT uT
. . Setor d
9856242 José Santos Kirk Carpinteiro 067 etor d¢
Carpintaria
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M tos A t

387904 auto S.an os Andrade Carpinteiro 067 Se (.)r de.
Figueredo Carpintaria

o Setor de

1034390 Renato de Carvalho Borges Carpinteiro 067 .
Carpintaria

3879038 Sebastido Ferreira Lima Carpinteiro/Chefe do 067 Set9r de.
Setor Carpintaria

Quadro 160 — Relagao de pessoal: servidor técnico—administrativo.

Fonte: Elaboragéo propria.
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15.1. MAPEAMENTO DE PROCESSOS, MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E RELATORIO DE MELHORIA DO SETOR DE
CARPINTARIA

Foram mapeados dois processos no Setor de Carpintaria da PU, sendo eles: Demanda de Servigo e Férias Cedidos (figuras 45 a 46).
Para cada processo, foram relacionadas melhorias que devem ser implementadas no setor, conforme mostra os quadros 161 a 184.

QUANDO EMERGENTY, GPEIDO
PODEVIRASER FEITD DE FORMA
ORALOU POR TELEFONE
g T —
H
2 TIFOMERA
CARPINISRES 8
FINALEAGAD DOS
SERVILO5 DOS
oUTRos
PRCFISSIONES
WNECESDADE gy
DE SERVICO DE )
PROFISSIONSTS?
AVAIIR A NECESSIDADE .
DE SOUICTTAR A0 HATG am | soman s e st Ve o | ETEESARNG
O . ST MAIOR N MAOR A DEMANDANTE
g R HGUARDAR
£ o —— - T e
2|2 e FUNCIONAREC) MATERIAL OU OBJETO - o BECUTAR O - DEvOLYER PaRa A 0 SERVICO PODE e
s lz SERVICO PARA 05 + ASER REPARADO MO M ommoaseR SERWICO N& 2 0 SETOR SER FINALIZADO S .
5 | FUNCIONARIOS SETORDE RErcREbT s CARPINTARIA = DEMANDANTE M CARPINTARLAT -
zZ |z ; CERPOIERS ) . 5
g |3 néo OVEICULO DOSETTR: GVECULO DOSEIOR
g o O SERVICO ATENDE O
P TRANSPORTE DO TRANSPGRIE DO
5 am | somms MATERIAL O O MATEFTAL O © o | FmetERNo
NECEST e D compR.s0 OBIETO A SER ORJETO A SER SETOR
o Do TRANSPORTADO? DEVOLDO? DEMANDANTE
Hé NECESSIDADE
DE COMPRADE
MATERLSL &
\\T—é'
g - roRRs
g e, [ AR D0 A
F MATERTAL
E
£
]
2

Figura 45 — Processo: Demanda de Servigo.
Fonte: Elaboragdo propria
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO DEMANDA DE

SERVICO

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Informatizar os processos.
(Agdo)
Por qué? Para dar condigdes de monitoramento, eficiéncia e eficacia nos servigos prestados
(Justificativa) pelo setor.
Como? Utilizar sistema GLPI da COTIC e parametriza-lo. Instalar na secretaria
(Procedimento) Administrativa da PU e do SSC. Capacitar os servidores envolvidos no processo.
Onde? PU.
(Local)
Quem? Coordenador da COTIC, PU, Coordenador da CODEP E Servidores da PU (nessa
(Responsavel) ordem).
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 161 - Analise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Demanda de Servico

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Mudar a forma de requisi¢do
(Agdo)
Por qué? As requisigoes de servigos chegam ao setor por varios mecanismos (telefone,
(Justificativa) memorando e oral) e, em sua maioria, ndo passa pela PU. Tal agdo possibilitara a
centralizagdo de entrega e uniformizagdo dos pedidos de acordo com as necessidades
do setor.
Como? Elaborar um formulario de requisi¢do que contenha as informagdes fundamentais
(Procedimento) para que setor tenha clareza do servigo a ser executado
Onde? S. Carpintaria/PU
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe da Carpintaria
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 162 - Analise

Fonte: Elaboragdo propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigos

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Mudar o formulario da Ordem de Servigo
(Acio)
Por qué? A ordem de servigo atual ndo atende para controle e monitoramento dos servigos e

(Justificativa) materiais.

Como? Utilizar um formulario de informagdes que sirvam de indicadores para gestdo dos

(Procedimento) servicos e material da Unidade

Onde? S. Carpintaria/PU

(Local)

Quem? Prefeito/Chefe da Carpintaria
(Responsavel)
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Quando?
(Prazo)

Curto prazo - até um ano

Quadro 163 - Analise

Fonte: Elaboragéo propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servico

O que? Manter o Prefeito informado de toda demanda de servigos da PU (Prefeito)
(Agdo)
Por qué? Atualmente o Prefeito ndo tem instrumentos que o possibilitem monitorar os servigos
(Justificativa) da PU.
Como? Todas as demandas de servigos devem passar pela PU antes de chegarem ao setor
(Procedimento) executor.
Onde? PU.
(Local)
Quem? Prefeito/Chefe da Carpintaria.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 164 - Analise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Demanda de Servico

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Organizar rotinas de avaliagdo do servigo prestado
(Agdo)
Por qué? Atualmente ndo existe nenhum mecanismo de avaliagdo no S. Carpintaria.
(Justificativa)
Como? Incluir no formulario Ordem de servigos um campo de avaliacdo de satisfagdo do
(Procedimento) usuario. Emitir relatorios trimestrais, a partir dos dados da Ordem de Servigo.
Onde? S. Carpintaria/PU
(Local)
Quem? Assessoria de Infraestrutura/Prefeito/chefe S. Carpintaria.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 165 - Analise

Fonte: Elaboragao prépria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Organizar rotinas de acompanhamento.
(Acio)
Por qué? Hé necessidade dos gestores de acompanharem o servico, tanto para seu
(Justificativa) planejamento como para definir agdes em situagdes que exijam tomadas de decisdes.
O Setor ndo tem nenhum instrumento de acompanhamento de servigo
Como? Implantagdo de um sistema informatizado de gestdo. Utilizar um cronograma de
(Procedimento) acdo. Emitir relatorios trimestrais, a partir dos dados da Ordem de Servigo.

Onde? S. Carpintaria/PU.

(Local)

Quem? Prefeito/Chefe da Carpintaria.
(Responsavel)
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Quando?
(Prazo)

Meédio prazo.

Quadro 166 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigo
Fonte: Elaboragéo propria

PROCESSO: Demanda de Servico
O que? Dirigir o carro do setor (furgdo), somente aqueles com a habilitagdo adequada.
(Agio)
Por qué? Atualmente, somente trés funcionarios possuem portaria, quando estdo ausentes,
(Justificativa) qualquer outro pode dirigir.
Como? Definir individuos com habilitacdo adequada para dirigir o veiculo. O gestor deve
(Procedimento) gerir o trabalho para que sempre haja um motorista presente, a fim de executar o
servi¢o, quando necessario.
Onde? S. Carpintaria/PU
(Local)
Quem? Chefe da Carpintaria
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 167 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigo
Fonte: Elaboragdo propria

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Ter mecanismos de controle e organizagao relacionados a distribui¢@o de ferramentas
(Acdo) de trabalho.
Por qué? Tal agdo possibilitara a identificagdo imediata de extravio e defeitos nas ferramentas
(Justificativa) de trabalho. Dessa forma, podera identificar, quando houver necessidade de compra
para reposi¢@o ou conserto das ferramentas.
Como? Definir um ambiente ou um armario para guardar as ferramentas no setor. Cada
(Procedimento) executor de servigo devera ter sua caixa de ferramenta. Ao receber o material o
servidor deve assinar um termo de responsabilidade de recebimento do mesmo. As
ferramentas deverdo ser entregues, ao funcionario, no inicio do expediente. Este deve
verificar o que lhe esta sendo entregue. Ao final do expediente, a caixa de
ferramentas devera ser devolvida ao secretario, que devera identificar se todas as
ferramentas estdo sendo devolvidas e se alguma necessita de reparo.
Onde? S. Carpintaria
(Local)
Quem? Chefe da Carpintaria
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 168 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigo
Fonte: Elabora¢do prépria

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Implantar processos de controle do almoxarifado.
(Agao)
Por qué? Hoje o setor ndo tem nenhum procedimento de controle de material.
(Justificativa)
Como? Criar formularios para solicitar autorizacdo de material especificando em que servigo
(Procedimento) sera utilizado. A autorizacdo deste pedido deve ser feita pelo Prefeito ou pelo

Assessor de Infraestrutura. Criar um sistema informatizado para controle do material.
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Onde? Almoxarifado da PU e Chefe do Setor de Carpintaria
(Local)
Quem? Prefeito; Assessor de infraestrutura, COTIC; Chefe da Carpintaria
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 169 - Analise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servigos

O que? Instalar um almoxarifado.
(Agdo)
Por qué? Nem o setor, nem a Prefeitura possuem um local adequado e com controle para a
(Justificativa) guarda dos materiais utilizados nos servigos da Unidade.
Como? Criar um espago adequado para guarda dos materiais utilizados por ela. Alocar um
(Procedimento) funcionario para controlar a entrada e saida de materiais.
Onde? PU.
(Local)
Quem? Reitoria, Prefeito; Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Médio prazo.
(Prazo)

Quadro 170 - Anélise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Mudar os processos de aquisi¢do de materiais do setor.
(Acdo)
Por qué? Os pedidos, hoje, normalmente sdo feitos pela DSG, e mesmo quando sdo feitos pelo
(Justificativa) setor, ndo existe nenhum planejamento.
Como? Acompanhar as demandas de servicos, identificar os materiais mais utilizados e o
(Procedimento) quantitativo médio. Consultar os técnicos executores dos servigos.
Onde? S. Carpintaria/ PU.
(Local)
Quem? Chefe do Setor e Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 171 - Analise

Fonte: Elaboragdo prépria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Distribuir, entre os profissionais do setor, a execugdo das demandas do servigo de
(Acdo) modo uniforme e equanime.
Por qué? A distribuicdo do servigo, atualmente, ¢ feita sem nenhum planejamento.
(Justificativa)

Como? A distribuicdo do servigo do setor deve ser planejada, e distribuida uniforme entre os

(Procedimento) seus varios profissionais para que um servidor ndo fique mais sobrecarregado do que
outro.
Onde? S. Carpintaria
(Local)
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Quem? Chefe do Setor
(Responsavel)
Quando? Imediatamente
(Prazo)

Quadro 172 - Analise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servico

O que? Capacitar gestor e colaboradores mediante lacunas identificadas.
(Agio)
Por qué? O gestor tem dificuldade em realizar quase todas as atividades relacionadas a gestao,
(Justificativa) conforme lacunas identificadas no grupo focal e questionario do Projeto MapFT. O
levantamento mostrou, também, que os colaboradores ndo se atualizam ha muito
tempo e as capacitagdes identificadas, em parte, ndo se aplicam as atividades
exercidas.
Como? Realizar capacitagdes para sanar as lacunas identificadas no mapeamento de
(Procedimento) competéncias.
Onde? CODEP.
(Local)
Quem? Prefeito, Coordenador da CODEP e Chefe do Setor de Carpintaria.
(Responsavel)
Quando? Meédio prazo.
(Prazo)

Quadro 173 - Analise

Fonte: Elaboragado propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Estruturar uma secretaria administrativa para o setor.
(Agdo)
Por qué? O setor ndo tem uma secretaria administrativa para desenvolver as suas rotinas
(Justificativa) administrativas.
Como? Reservar uma sala para funcionamento da secretaria. Alocar um servidor para
(Procedimento) desempenhar os servigos da secretaria. Adquirir materiais para equipar a sala, tais
como computador, impressora, internet, ar condicionado, mesa armario, cadeira,
materiais de escritorio, dentre outros.
Onde? S. Carpintaria/PU.
(Local)
Quem? Prefeito/ Chefe do Setor/ Assessor de Infraestrutura.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 174 - Analise

Fonte: Elaboragdo prépria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Executar, no setor de Carpintaria, as rotinas administrativas ligadas ao seu pessoal.
(Acio)
Por qué? Essas rotinas, hoje, sdo feitas pela Secretaria administrativa da PU, que tem
(Justificativa) dificuldades de informagdes precisas, pois funciona longe do setor e ndo acompanha
as atividades da Carpintaria.
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Como? Implantar as rotinas administrativas ligadas ao pessoal do setor, tais como:
(Procedimento) planejamento de férias, frequéncia, licencas, aposentadorias, devem ser feitas na sua
Unidade de trabalho e encaminhadas a Secretaria administrativa da PU.
Onde? S. Carpintaria/PU.
(Local)
Quem? Chefe do Setor e o (a) secretario (a) executivo.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 175 - Analise

Fonte: Elaboragdo propria

e melhoria do processo: Demanda de Servico

PROCESSO: Demanda de Servico

O que? Avaliar o estado de saude dos servidores.
(Agéo)
Por qué? A presenga de funcionarios com a faixa etaria elevada pode limitar a realiza¢do das
(Justificativa) atividades.
Como? Solicitar a Divisao de Saude do Trabalhador — DAST, uma avaliagdo dos
(Procedimento) funcionarios do setor, acompanhado de relatdrio.
Onde? DAST
(Local)
Quem? Coordenadora do DAST
(Responsavel)
Quando? Longo Prazo - cinco anos
(Prazo)

Quadro 176 - Anélise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o
O que? Instituir um Programa de Seguranga no trabalho.
(Agdo)
Por qué? As atividades sdo exercidas, em sua maioria, sem utilizagdo de equipamentos de
(Justificativa) seguranga ¢ sem atender as normas de seguranga do trabalho.
Como? Solicitar um Engenheiro de Seguranga do Trabalho para analisar e emitir um relatorio
(Procedimento) de melhoria na segurancga do trabalho do setor.
Onde? Setor de Seguranga do Trabalhador
(Local)
Quem? Responsavel pelo setor de Seguranca do Trabalhador
(Responsavel)
Quando? Longo Prazo - cinco anos
(Prazo)

Quadro 177 - Anélise

Fonte: Elaboragdo propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o
O que? Realizar periodicamente (recomendado de dois em dois anos) a capacitagdo relativa a
(Acao) seguranca do trabalho.
Por qué? Importante e obrigatorio para a seguranca dos profissionais do setor. Grande parte
(Justificativa) dos funcionarios nunca fizeram essa capacitacao.
Como? Realizar capacitac¢do dos funcionarios do setor de carpintaria, conforme recomendado
(Procedimento) pela seguranca do trabalho
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Onde? CODEP/ S. Carpintaria/PU.
(Local)
Quem? Coordenador da CODEP, Chefe do setor de Carpintaria e Prefeito.
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano.
(Prazo)

Quadro 178 - Analise

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

Fonte: Elaboragao propria

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Estabelecer uma rotina diaria de manutengdo da limpeza do ambiente.
(Agdo)

Por qué? Hoje a limpeza ¢ realizada aleatoriamente. Possui uma pessoa que realiza o mesmo

(Justificativa) quando pode e ndo tém algum funcionario de empresa terceirizada para realizar esse
servigo, assim como a falta de material de limpeza.
Como? Definir um individuo e orienta-lo para a limpeza de forma continua e eficaz.
(Procedimento)
Onde? S. Carpintaria.
(Local)
Quem? Chefe do Setor.
(Responsavel)

Quando? Imediatamente.

(Prazo)

Quadro 179 - Anélise

Fonte: Elaboragao propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Estimar tempo de entrega de servigo.
(Agdo)

Por qué? Atualmente os servigos sao solicitados e o demandante ndo possui informagdo de

(Justificativa) quando o mesmo sera executado.
Como? Analisar o tempo de cada tipo de servigo a fim de fazer uma estimativa de tempo para
(Procedimento) a devida informacao.
Onde? S. Carpintaria.
(Local)
Quem? Chefe do Setor.
(Responsavel)

Quando? Médio Prazo.

(Prazo)

Quadro 180 - Analise

Fonte: Elaboragdo propria

e melhoria do processo: Demanda de Servigo

PROCESSO: Demanda de Servi¢o

O que? Melhorar os processos de compra de material.
(Acio)
Por qué? Atualmente o setor ndo possui ferramentas e materiais para execugdo do servigo.
(Justificativa) Muitos dos equipamentos necessitam renovagao ou reparo.
Como? Realizar um controle de todo material do setor; manter-se atualizado quanto aos
(Procedimento) materiais, equipamentos e ferramentas mais adequados ao servigo; o setor deve se
instruir junto ao Departamento de Material para acompanhar o calendario de compras
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e o procedimento correto para aquisicdo de material; Tornar a compra do material
mais agil.

Onde? S. Carpintaria, PU e DMSA.

(Local)

Quem? Chefe do Setor/ Prefeito/ Diretor do DMSA

(Responsavel)
Quando? Médio prazo
(Prazo)

Quadro 181 - Analise e melhoria do processo: Demanda de Servigo
Fonte: Elaboragao propria
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MAPEAMENTO DO PROCESSO: FERIAS DE CEDIDOS
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Figura 46 — Processo: Férias de Cedidos.
Fonte: Elaboragao propria.
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PLANO DE RECOMENDACOES DE MELHORIAS DO PROCESSO FERIAS DE

CEDIDOS

PROCESSO: Férias de Cedidos

O que? Manutencdo dos equipamentos.
(Agdo)
Por qué? Muitas vezes os servigos ndo sdo executados porque as maquinas ficam por longo
(Justificativa) tempo necessitando de reparos. A longa demora para reparo acaba por atrasar ou
mesmo nao ocorrer o atendimento das solicitagdes recebidas, além de acelerar o
processo de degradacdo das maquinas.
Como? Contratar empresa para manutengdo, pelo menos, das maquinas mais utilizadas no
(Procedimento) setor.
Onde? S. Carpintaria, PU e DMSA.
(Local)
Quem? Chefe do Setor/ Prefeito/ Diretor do DMSA.
(Responsavel)
Quando? Médio prazo
(Prazo)

Quadro 182 - Analise e melhoria do processo: Férias de Cedidos
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Féria de Cedidos

O que? Negociar férias de cedidos com o chefe do setor
(Agdo)
Por qué? Hoje o chefe do setor ndo tem participagdo sobre a defini¢do do periodo de férias dos
(Justificativa) seus funcionarios cedidos. Com isso, acontece algumas vezes, de varios profissionais
tirarem férias a0 mesmo tempo, o que prejudica as atividades do setor.
Como? O chefe deve negociar, com os cedidos, o periodo das férias. Em seguida informar a
(Procedimento) instituigdo de origem do funcinarios (via oficio).
Onde? S. Carpintaria, PU e DP/PROAD.
(Local)
Quem? Chefe do Setor/ Prefeito/ Diretor do DP e Pro-reitor de Administragao
(Responsavel)
Quando? Curto prazo - até um ano
(Prazo)

Quadro 183 - Analise e melhoria do processo: Férias de Cedidos
Fonte: Elaboragao propria.

PROCESSO: Féria de Cedidos

O que? Os documentos relativos aos cedidos oriundo de suas institui¢des deve,
(Acao) obrigatoriamente, passar pela PROAD, antes de seguir para o Setor de Carpintaria.
Por qué? Como os documentos oriundos da institui¢do de origem dos cedidos, ndo passam pelo
(Justificativa) Departamento de Pessoal/PROAD, dica impossibilitado do mesmo fazer o controle e
monitoramento do pessoal cedido
Como? A Universidade deve solicitar as institui¢des dos cedidos que todos os documentos
(Procedimento) relativos a esses funcionarios devem ser enviados 8 PROAD e esta se incumbi de
encaminhar ao setor de Carpintaria.
Onde? DP/PROAD, Institui¢do do Cedido.
(Local)
Quem? Pro-reitora de Administracao, Diretor do DP e o Responsavel pelo setor de RH da
(Responsavel) Instituicao do Cedido.
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Quando? Curto prazo - até um ano.

(Prazo)

Quadro 184 - Analise e melhoria do processo: Férias de Cedidos

Fonte: Elaboragao propria.

MAPEAMENTO DAS COMPETENCIAS FUNCIONAIS DO SETOR DE

CARPINTARIA

Foram mapeadas as competéncias funcionais do setor, que estdo descritas nos quadros
185 a 190. As competéncias funcionais do setor de Carpintaria foram classificadas em quatro

areas: gestdao, administrativa, técnica e apoio.

Area do processo Gestao
Funcao Gestao
Processos Demanda de servigo; Férias Eletrobras/ CBTU

Competéncias Funcionais Requeridas

Redigir com clareza documentos; Operar as fungdes basicas da
matematica; Falar com desenvoltura; Solucionar problemas
técnicos, de gestdo, em fungdo da necessidade da Instituicdo;
Propor melhorias; Possuir experiéncia como lider; Analisar os
processos ¢ procedimentos do setor; Operar sistemas
informatizados; Mediar conflitos; Ter lideranca; Gerir equipe
com eficiéncia e eficacia; Gerenciar o material do setor;
Conhecer todos os processos da Unidade de Trabalho; Avaliar
resultados da Unidade; Dar orientagdo de trabalho aos seus
colaboradores; Planejar as atividades da Unidade em fungdo dos
objetivos da Institui¢do; Ter capricho na execugdo das tarefas;
Avaliar o desempenho da equipe.

Funcionarios Envolvidos

Sebastido Ferreira Lima

Redigir com clareza documentos; Operar as fungdes basicas da
matematica; Falar com desenvoltura, Solucionar problemas
técnicos, de gestdo, em fungdo da necessidade da Instituicao;
Propor melhorias; Operar sistemas informatizados; Ter capricho
na execugdo das tarefas; Conhecimentos basicos de carpintaria;

Possuir experiéncia como lider; Analisar os processos e
procedimentos do setor; Mediar conflitos; Ter lideranga; Dar
orientacdo de trabalho aos seus colaboradores; Avaliar o
desempenho da equipe.

Competéncias
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais
Evidenciadas Competéncias
Nao
X . .
Evidenciadas
Competéncias
Funcionais Requeridas
Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Gerenciar o material do setor; Conhecer todos os processos da
Unidade de Trabalho*; Avaliar resultados da Unidade*; Planejar
as atividades da Unidade em fung@o dos objetivos da Instituigdo;
Gerir equipe com eficiéncia e eficacia*; Gerir a manutengdo da
limpeza do ambiente;

Quadro 185 - Lacuna de competéncia do Setor de Carpintaria: area de gestao.

Fonte: Elaboragdo propria
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Area do Processo Administrativa
Funcao Administrativo**
Processos Demanda de servigo; Férias Eletrobras/ CBTU.

Competéncias Funcionais Requeridas

Redigir com clareza documentos; operar as fungdes basicas da
matematica; falar com desenvoltura; solucionar problemas
técnicos, de gestdo, em funcdo da necessidade da Instituicdo;
propor melhorias; possuir experiéncia como lider; analisar os
processos ¢ procedimentos do setor; operar sistemas
informatizados; mediar conflitos; ter lideranga; gerir equipe
com eficiéncia e eficacia; gerenciar o material do setor;
conhecer todos os processos da Unidade de Trabalho; avaliar
resultados da Unidade; dar orientagdo de trabalho aos seus
colaboradores; planejar as atividades da Unidade em funcao
dos objetivos da Instituicdo; ter capricho na execucdo das
tarefas; avaliar o desempenho da equipe.

Funcionarios Envolvidos

C tenci Competéncias
ompeténcias . .
P o Evidenciadas
Funcionais
Evidenciadas Competéncias
Nao Evidenciadas
X
a . Lacunas de
Competéncias .
. . Competéncias
Funcionais Requeridas
Levantadas

Quadro 186 - Lacuna de competéncia do Setor de Carpintaria: area administrativa.

Fonte: Elaboragao propria

Area do Processo Técnica
Funcao Carpinteiro
Processos Demanda de servigo

Competéncias Funcionais Requeridas

Construir, encaixar ¢ manter no local das obras, armagdes de
madeira dos edificios e das obras similares, utilizando
processos e ferramentas adequadas para compor alvenarias,
armagdes de telhado e elementos afins; instalar e ajustar e
reparar esquadrias de madeira e outras pegas tais como: janelas,
portas, escadas, rodapés, divisorias, forros e guardigdes; reparar
elementos de madeira, substituir total ou parcialmente,
pecas desajustadas ou deterioradas ou fixando partes solta;
aferir ferramentas de corte; Planejar trabalhos de carpintaria;
preparar andaimes e guarda-corpo; confeccionar e efetuar
reparos em pegas de madeira, serrando, aplainando e/ou
furando tabuas, caibros, sarrafos e outros tipos de pecas;
estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esbogo,
modelo ou especificagdes para estabelecer a seqiiéncia das
operagdes a serem executadas; realizar medi¢des utilizando
instrumentos adequados de acordo com os trabalhos a serem
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realizados; afiar os materiais a serem utilizados nos diversos
servigos; encaminhar os itens faltantes para providencias de
compras, de forma a evitar atrasos e interrup¢des nos servicos;
remover materiais e residuos provenientes da execucdo dos
servicos; zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo
dos servigos; executar tratamento e/ou descarte de residuos de
materiais provenientes de seu local de trabalho; zelar pela
guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos ¢ materiais utilizados; ler e interpretar projetos;
demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira;
controlar o estresse, saber comunicar-se com o0S outros,
trabalhar em equipe, participar de reunides técnicas, aplicar
procedimentos de primeiros SOCOITOS, aceitar
responsabilidades; utilizar o tempo de forma eficiente.

Funcionarios Envolvidos

Flavio Ferreira da Silva (cbtu) / Mario Duarte / Mauro Santos
Andrade Figueredo / Renato de Carvalho Borges.

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias
Evidenciadas

Construir, encaixar ¢ manter no local das obras, armagdes de
madeira dos edificios e das obras similares, utilizando
processos ¢ ferramentas adequadas para compor alvenarias,
armagdes de telhado e elementos afins; instalar e ajustar e
reparar esquadrias de madeira e outras pecgas tais como: janelas,
portas, escadas, rodapés, divisorias, forros e guardigdes; reparar
elementos de madeira, substituir total ou parcialmente,
pecas desajustadas ou deterioradas ou fixando partes solta;
preparar andaimes e guarda-corpo; confeccionar e efetuar
reparos em pegas de madeira, serrando, aplainando e/ou
furando tabuas, caibros, sarrafos e outros tipos de pecas;
realizar medi¢des utilizando instrumentos adequados de acordo
com os trabalhos a serem realizados; afiar os materiais a serem
utilizados nos diversos servigos; ler e interpretar projetos.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Zelar pela guarda, conservacdo, manuten¢do e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados; demonstrar
iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira; controlar o
estresse, saber comunicar-se com o0s outros, trabalhar em
equipe, participar de reunides técnicas, aplicar procedimentos
de primeiros socorros, aceitar responsabilidades; utilizar o
tempo de forma eficiente;

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Remover materiais e residuos provenientes da execucdo dos
servigos; planejar trabalhos de carpintaria*; encaminhar os
itens faltantes para providencias de compras, de forma a evitar
atrasos e interrupgdes nos servicos; zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execugdo dos servigos*; executar
tratamento e/ou descarte de residuos de materiais provenientes
de seu local de trabalho; aferir ferramentas de corte; estudar as
caracteristicas do trabalho, interpretando esbogo, modelo ou
especificagdes para estabelecer a seqiiéncia das operagdes a
serem executadas (planejamento);
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Quadro 187 - Lacuna de competéncia do Setor de Carpintaria: area técnica.

Fonte: Elaboragéo propria

Area do Processo

Técnica

Funcao

Auxiliar de Carpinteiro

Processos

Demanda de servigo

Competéncias Funcionais Requeridas

Confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis),
construir andaimes e protecdo de madeira e estruturas de
madeira para telhado; montar portas e esquadrias de madeira;
finalizar servigos; auxiliar na conservagdo de equipamentos,
tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de
formas metalicas, selecdo de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pegas e equipamento; demonstrar iniciativa,
manter-se atualizado dentro da carreira, controlar o estresse,
saber comunicar-se com os outros, trabalhar em equipe,
participar de reunides técnicas, aplicar procedimentos de
primeiros socorros, aceitar responsabilidades; utilizar o tempo
de forma eficiente; conhecer e utilizar os processos de
seguranca do trabalho, incluindo a utiliza¢do do EPI; auxiliar
em todas as atividades de carpintaria tais como: corte, armacao,
instalagdo e reparacdo de pegas de madeira; auxiliar na
construcdo, encaixe e montagem de armagdes de madeira;
auxiliar no reparo de pecas de madeira; transportar
instrumentos e equipamentos necessarios ao trabalho de
carpintaria; limpar e efetuar a guarda de equipamentos apds o
uso; remover materiais ¢ residuos provenientes da execucdo
dos servigos.

Funcionarios Envolvidos

Erlindo Lourengo da Silva / Sebastido da Cuz Mello / Carlos
Alberto Azevedo das Merces / Rui Ferreira da Silva.

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias
Evidenciadas

Confeccionar formas de madeira e forro de laje (painéis),
construir andaimes e prote¢do de madeira e estruturas de
madeira para telhado; montar portas e esquadrias de madeira;
finalizar servigos; auxiliar na conserva¢do de equipamentos,
tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de
formas metalicas, sele¢do de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pegas e equipamento; auxiliar em todas as
atividades de carpintaria tais como: corte, armagao, instalacdo e
reparagdo de pecas de madeira; auxiliar na construgdo, encaixe
e montagem de armagdes de madeira; auxiliar no reparo de
pecas de madeira; transportar instrumentos e equipamentos
necessarios ao trabalho de carpintaria.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira;
controlar o estresse; saber comunicar-se com O0s outros;
trabalhar em equipe; participar de reunides técnicas; aplicar
procedimentos de primeiros SOCOITOS; aceitar
responsabilidades; utilizar o tempo de forma eficiente.

Lacunas de
Competéncias

Conhecer e utilizar os processos de seguranga do trabalho,
incluindo a utilizagdo do EPI; limpar e efetuar a guarda de
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Levantadas

equipamentos ap6s o uso*; remover materiais e residuos
provenientes da execugdo dos servigos;**

Quadro 188 - Lacuna de competéncia do Setor de Carpintaria: area técnica.

Fonte: Elaboragéo propria

Area do Processo

Técnica

Funcao

Soldador e Serralheiro

Processos

Demanda de servigo

Competéncias Funcionais Requeridas

Utilizar equipamento de protecdo individual; informar falhas
em maquinas e equipamentos; empregar os equipamentos de
protecdo coletiva; verificar iluminagdo do ambiente; respeitar o
fator de trabalho do equipamento (poténcia, tempo de uso, etc);
zelar pela limpeza no local de trabalho; obedecer a instrugdes,
execugdes de inspegdo de soldagem (IEIS); consultar desenhos
e especificagdes; identificar material (consumivel) a ser usado
na obra; providenciar ferramentas; verificar visualmente
condi¢des da pega; chanfrar pegas; identificar posi¢do de
soldagem; aplicar removedores para retirada de dleos ¢ gravar;
aquecer previamente a pega com magarico, escovar pegas;
goivar pecas; identificar a fonte (maquina de solda); regular
parametros de soldagem e corte de acordo com IEIS;
posicionar a bobina no alimentador; regular magarico;
identificar o gas de acordo com o processo de soldagem;
substituir acessorios de soldagem e corte; controlar a
velocidade de soldagem; soldar em uma ou mais posi¢des
(vertical, horizontal, etc.); soldar um ou mais materiais;
controlar temperatura de interpasse; eliminar o sopro
magnético; limpar ferramentas; trocar o arame no circuito
alimentador ou pistola; reparar a solda (esmerilhando, goivando
etc); identificar soldas através do sinete; definir o bico (pena)
do magarico; regular manometros; retirar das partes soldadas o
excesso de solda através de esmeril, a fim de dar acabamento
final do trabalho; propor solugdes técnicas para conclusdo de
casos que exijam tratamento diferenciado; anotar os materiais a
serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens
faltantes para providéncias de compras; executar tratamento e
descarte de residuos de matérias provenientes de seu local de
trabalho; zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza
dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados;
selecionar a corrente e polaridade apropriada ao processo de
soldagem; ajustar todos os parametros de soldagem para obter a
soldagem correta, ex: voltagem, velocidade do arco, velocidade
do movimento, angulo; ter no¢des basicas de matematica;
identificar as caracteristicas e os principios de funcionamento
de equipamentos ¢ das ferramentas a utilizar; utilizar as
técnicas de montagem de elementos de conjuntos e estruturas
metalicas; identificar e aplicar as normas e codigos especificos
da atividade; integrar as normas e os procedimentos de
seguranca, higiene, saude e de prote¢do do ambiente no
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exercicio da sua atividade profissional; adaptar-se a novas
tecnologias; preparar ¢ organizar o trabalho a efetuar; analisar e
interpretar desenhos técnicos, esbogos, esquemas e outra
documentagao técnica relativa aos equipamentos e ferramentas
a utilizar; selecionar os equipamentos e ferramentas a utilizar,
tendo em conta o tipo de soldadura a realizar; preparar as pecas
metalicas e os bordos das juntas a soldar, efetuando as
operagdes basicas de medicdo, limagem, serragem, furagéo,
corte de chapa; montar e pontear os elementos de pegas
metalicas, utilizando os equipamentos e as ferramentas
adequadas; demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro
da carreira; controlar o estresse, saber comunicar-se com 0S
outros, trabalhar em equipe, participar de reunides técnicas,
aplicar procedimentos de primeiros socorros, aceitar
responsabilidades; utilizar o tempo de forma eficiente.

Funcionarios Envolvidos

Antonio Carlos Moreira

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Competéncias
Funcionais Requeridas

Competéncias
Evidenciadas

Verificar ilumina¢do do ambiente; identificar material
(consumivel) a ser usado na obra; verificar visualmente
condicdes da pecga; chanfrar pegas; identificar posicdo de
soldagem; regular magarico; identificar o gés de acordo com o
processo de soldagem; aquecer previamente a peca com
magarico eliminar o sopro magnético; limpar ferramentas;
trocar o arame no circuito alimentador ou pistola; reparar a
solda (esmerilhando, goivando etc); definir o bico (pena) do
magarico; regular manometros; retirar das partes soldadas o
excesso de solda através de esmeril, a fim de dar acabamento
final do trabalho; ter no¢Ges basicas de matematica.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Informar falhas em maquinas e equipamentos; demonstrar
iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira; controlar o
estresse; saber comunicar-se com os outros; trabalhar em
equipe; participar de reunides técnicas; aplicar procedimentos
de primeiros socorros; aceitar responsabilidades; utilizar o
tempo de forma eficiente; providenciar ferramentas; controlar
temperatura de interpasse.

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Utilizar equipamento de prote¢do individual; empregar os
equipamentos de protecdo coletiva; respeitar o fator de trabalho
do equipamento poténcia, tempo de uso, etc; zelar pela limpeza
no local de trabalho; obedecer a instrucdes, execucodes de
inspe¢do de soldagem (IEIS); consultar desenhos e
especificagdes; aplicar removedores para retirada de oleos e
gravar; magem, serragem, furagdo, corte de chapa; montar e
pontear os elementos de pegas metalicas, utilizando os
equipamentos e as ferramentas adequadas; escovar pegas;
goivar pecas; identificar a fonte (maquina de solda); regular
parametros de soldagem e corte de acordo com IEIS;
posicionar a bobina no alimentador; substituir acessorios de
soldagem e corte; controlar a velocidade de soldagem; soldar
em uma ou mais posigdes (vertical, horizontal, etc.); soldar um
ou mais materiais; identificar soldas através do sinete; propor
solugdes técnicas para conclusdo de casos que exijam
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tratamento diferenciado; anotar os materiais a serem utilizados
nos diversos servigos, encaminhando os itens faltantes para
providéncias de compras; executar tratamento e descarte de
residuos de matérias provenientes de seu local de trabalho;
zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados; selecionar a
corrente e polaridade apropriada ao processo de soldagem;
ajustar todos os parametros de soldagem para obter a soldagem
correta, ex. voltagem, velocidade do arco, velocidade do
movimento, angulo; identificar as caracteristicas e os principios
de funcionamento de equipamentos e das ferramentas a utilizar;
utilizar as técnicas de montagem de elementos de conjuntos e
estruturas metalicas; identificar e aplicar as normas e cddigos
especificos da atividade; integrar as normas e os procedimentos
de seguranga, higiene, satide e de protecdo do ambiente no
exercicio da sua atividade profissional; adaptar-se a novas
tecnologias; preparar e organizar o trabalho a efetuar; analisar e
interpretar desenhos técnicos, esbogos, esquemas e outra
documentag@o técnica relativa aos equipamentos ¢ ferramentas
a utilizar; selecionar os equipamentos ¢ ferramentas a utilizar,
tendo em conta o tipo de soldadura a realizar; preparar as pecas
metalicas ¢ os bordos das juntas a soldar, efetuando as
operagdes basicas de medicdo, limagem, serragem, furacao,
corte de chapa.

Quadro 189 - Lacuna de competéncia do Setor de Carpintaria: area técnica.

Fonte: Elaboragdo propria

Area do Processo Administrativa
Funcgao Apoio
Processos -

Competéncias Funcionais Requeridas

Gerir a manuten¢do da limpeza do ambiente; providenciar o
café diariamente para o setor; controlar o estoque e requisitar,
quando necessario, café, cha, leite, agucar e material de
limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuigdes;
cuidar dos utensilios; manter arrumado e em boas condigdes de
conservagdo o material de limpeza sob sua guarda; conservar
os instrumentos e utensilios de trabalho; promover a abertura e
fechamento do setor; tratar a equipe e usuarios, com respeito e
urbanidade; recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo,
colocando-o em local préprio e devidamente embalado; limpar
banheiro com 4gua e sabdo, para conserva-los em condi¢des de
uso; ser assiduo e pontual; limpar o piso, varrendo-os e
lavando-os, para retirar poeira e detritos; acender e apagar as
luzes do setor; limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de
adorno, utilizando pano ou esponja embebidas em agua e sabdo
e outros meios adequados, para manter a boa aparéncia dos
locais; remover o p6 de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos,  espanando-os ou  limpando-os  com
vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para
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conservar-lhes a boa aparéncia; desentupir pias e ralos; prover
os sanitarios com toalhas, sabdo e papel higiénico, removendo
os ja servidos; zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos
do setor; informar ao chefe imediato das irregularidades
encontradas nas instalacdes das dependéncias de trabalho;
Efetuar a remog¢do de entulhos de lixo; Proceder a lavagem de
vidragas ; Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em
geral nas dependéncias internas; efetuar a limpeza e
conservagdo de utensilios, moveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condi¢cdes de uso; executar atividades de
copa; auxiliar na remogdo de moveis e equipamentos; separar
os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis;
controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes
de sua area de atuagdo; desenvolver suas atividades utilizando
normas e procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do
trabalho; zelar pela guarda, conserva¢do, manutencdo e limpeza
dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho; executar o tratamento e descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;
demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira;
controlar o estresse, saber comunicar-s€ com o0S oOutros,
trabalhar em equipe, participar de reunides técnicas, aplicar
procedimentos de primeiros SOCOITOS, aceitar
responsabilidades; utilizar o tempo de forma eficiente.

Funcionarios Envolvidos

Manoel Risso Filho

Competéncias
Evidenciadas

Providenciar o café diariamente para o setor.

Competéncias
Nao Evidenciadas

Competéncias
Funcionais
Evidenciadas

X

Demonstrar iniciativa; manter-se atualizado dentro da carreira;
controlar o estresse; saber comunicar-se com O0s oOUutros;
trabalhar em equipe, participar de reunides técnicas; aplicar
procedimentos de primeiros SOCOITOS; aceitar
responsabilidades; utilizar o tempo de forma -eficiente;
promover a abertura e fechamento do setor; tratar a equipe e
usuarios, com respeito e urbanidade; acender e apagar as luzes
do setor; zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos do
setor; informar ao chefe imediato das irregularidades
encontradas nas instalagdes das dependéncias de trabalho.

Competéncias
Funcionais Requeridas

Lacunas de
Competéncias
Levantadas

Gerir a manutengdo da limpeza do ambiente; controlar o
estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, acticar
e material de limpeza, indispensavel ao desempenho de suas
atribuicdes*; cuidar dos utensilios; manter arrumado e em boas
condicdes de conservacdo o material sob sua guarda material
de limpeza*; conservar os instrumentos e utensilios de
trabalho*; recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo,
colocando-o em local proprio e devidamente embalado; limpar
banheiro com agua e sabdo, para conserva-los em condigdes de
uso; ser assiduo e pontual; limpar o piso, varrendo-os e
lavando-os, para retirar poeira e detritos; limpar utensilios,
como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja
embebidas em agua e sabdo e outros meios adequados, para
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manter a boa aparéncia dos locais; remover o p6 de moveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou
limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia; desentupir
pias e ralos; prover os sanitarios com toalhas, sabdo e papel
higiénico, removendo os ja servidos; efetuar a remocdo de
entulhos de lixo; proceder a lavagem de vidragas; executar
trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias
internas; efetuar a limpeza e conservagao de utensilios, moveis
e equipamentos em geral, para manté-los em condi¢des de uso;
executar atividades de copa; auxiliar na remogdo de moveis e
equipamentos; separar os materiais reciclaveis para descarte
(vidraria, papéis; controlar o estoque e sugerir compras de
materiais pertinentes de sua area de atuagdo; desenvolver suas
atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca
e/ou seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservagao,
manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar o
tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho.

Quadro 190 - Lacuna de competéncia do Setor de Carpintaria: area de apoio.

Fonte: Elaboragdo propria.

16. SETOR DE MAQUINAS PESADAS (SMP) — 068

Chefe: Carlos Alberto Correa Barbosa
Ao Setor de Mdaquinas compete™:

-O conserto e reparo em maquinas pesadas,

- A manuteng@o do gramado do campus, e vias publicas na drea da UFRRJ.

O Setor de Maquinas Pesadas possui 14 funcionarios, divididos em: 14 técnico-

administrativos, sem cedidos/reintegrados e terceirizados, conforme mostra Tabela 12.

Tabela 12 — Distribuicao de pessoal segundo vinculo empregaticio.

, CEDIDOS/
TIPO DE TECNICO-
, TERCEIRIZADOS TOTAL
VINCULO ADMINISTRATIVOS  pointe=RADOS
NUMEROS DE
PESSOAL 14 0 0 14

Fonte: Elaboragao propria.

23 .o . . . . . ) .
Fonte: http://www.ufrrj.br/pu/paginas/div_serv_gerais/maquinas/maquinas.html, acessado em 24/09/2015 as

15h32min.
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http://www.ufrrj.br/pu/paginas/div_serv_gerais/maquinas/maquinas.html

Servidor Técnico-Administrativo

Matricula Nome Cargo/Funcio Cod. UT UT
Mecéanico de Setor de
1752512 Antonio Herico de Pontes 068 Magquinas
Montagem
Pesadas
.. Setor de
385605 Aristeu Ramos Filho Operador de Mdquinas 068 Maquinas
de Terraplanagem
Pesadas
Setor de
. Mecénico/Chefe d .
386682 Carlos Alberto Correia Barbosa ceanieoActe €0 068 Maquinas
Setor
Pesadas
Setor de
. . Operador de Maqui .
386632 Cleber de Oliveira Baier perador ce Vlaquinas 068 Maquinas
de Terraplanagem
Pesadas
Setor de
Operador de Maqui
1753285 Deive de Souza Favares perador ,e aquinas 068 Magquinas
Agricolas
Pesadas
Setor de
Operador de Maqui
386557 Francisco Monteiro perador ,e aquinas 068 Maquinas
Agricolas
Pesadas
Setor de
Operador de Maqui
385897 Hélio Antonio de Paixdo perador ce viaquinas 068 Magquinas
Agricolas
Pesadas
Setor de
Operador de Maqui
386130 Jaci Soares Rodrigues perador ,e aquinas 068 Maquinas
Agricolas
Pesadas
Setor de
Maaui
2638793 Leandro Tavares de Azevedo Operador (%e aquinias 068 Magquinas
Agricolas
Pesadas
Auxiliar d Setor de
387038 Mario Ferraz Ribeiro o 2} . © 068 Magquinas
Agropecuadria
Pesadas
Setor de
MAqui
1758224 Nilo Rafael de Almada Operador de Miquinas 068 Magquinas
Agricolas
Pesadas
Setor de
L Operador de Maqui .
1751225 Oscar Gomes Siqueira Neto peracor ’e aquinas 068 Maéquinas
Agricolas
Pesadas
.. Setor de
1751232 Samuel Silva Teixeira Operador (,16 Maquinas 068 Magquinas
Agricolas
Pesadas

193



Setor de
068 Maquinas
Pesadas

Operador de Maquinas

1758984 Silver Rodrigues Zandona ]
Agricolas

Quadro 191 — Relagdo de pessoal: servidor técnico — administrativo.
Fonte: Elaboragao propria.
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