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RESUMO

A Gestdo do Conhecimento tem sido cada vez mais reconhecida no meio
organizacional como fonte geradora de valor, onde o conhecimento ¢ visto como um
ativo valioso que deve ser compartilhado por todos. Nesse processo de
compartilhamento, as pessoas constituem o elemento-chave como detentoras do
conhecimento, que deve ser distribuido e gerenciado de forma eficiente e eficaz,
possibilitando a conversao do conhecimento ticito de cada individuo em conhecimento
explicito para ser compartilhado por toda a organizac¢do. Essa conversdo pode ser obtida
por diversos meios, dentre eles a manualizagdo de processos. Neste sentido, o presente
estudo teve como objetivo propor um Manual de Procedimentos Administrativos para
Unidade Académica de Administragdo e Contabilidade - UAAC do Centro de
Humanidades da UFCG. A estratégia de pesquisa adotada foi o estudo de caso unico, de
carater descritivo, aplicado e intervencionista, aliado a pesquisa documental e a
observacao direta junto a Unidade pesquisada. Os dados foram tratados de forma
qualitativa a partir do estudo e interpretagdo dos processos e respectivos procedimentos
para aperfeicod-los mediante a organizacdo das informacdes obtidas. Os resultados
evidenciaram, entre outros aspectos, a excessiva centralizacdo do conhecimento tacito
concentrado em apenas uma servidora técnico-administrativa, resultando em sobrecarga
de responsabilidades para a mesma e prejudicando a eficiéncia dos processos bem como
a aprendizagem organizacional no ambito da Unidade. Estes e outros aspectos foram
considerados na elaboragdo do Manual proposto, de modo a atender as necessidades
atuais da Unidade e promover as condi¢des propicias ao compartilhamento do
conhecimento com os demais atores envolvidos nos diversos processos.

PALAVRAS - CHAVE: Gestdo do Conhecimento; Manualizacao; Aprendizagem.
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ABSTRACT

Knowledge Management has been increasingly recognized in the organizational
environment as a source of value, where knowledge is seen as a valuable asset that must
be shared by all. In the process of sharing, people are the key element as having
knowledge, which must be distributed and managed efficiently and effectively, enabling
the conversion of tacit knowledge into explicit knowledge each individual to be shared
throughout the organization. This conversion can be achieved by various means,
including the documentation of processes. In this sense, the present study aimed to
propose an Administrative Procedures Manual for Academic Unit Administration and
Accounting - UAAC the Humanities Center UFCG. The research strategy adopted was
a single case study, a descriptive, applied and interventionist, combined with desk
research and direct observation by the Unit searched. The data were treated qualitatively
from the study and interpretation of the processes and procedures related to perfect them
by organizing the information obtained. The results showed, among other things,
excessive centralization of tacit knowledge concentrated in one server technical and
administrative responsibilities resulting in overload paw it and hurting the efficiency of
processes and the organizational learning within the unit. These and other aspects were
considered in the preparation of the Manual proposed in order to meet the current needs
of the unit and to promote conditions conducive to the sharing of knowledge with other
actors involved in the various processes.

KEY - WORDS: Knowledge Management; Manualizagdo; Learning
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1 INTRODUCAO

As rapidas transformagdes ocorridas no ambiente organizacional, sobretudo nos
ultimos anos, tém despertado varias discussdes e reflexdes sobre temas criticos e
desafiadores para as organizagdes em geral. Alguns desses temas assumem atualmente
importancia vital para as organizagdes, na medida em que afetam significativamente os
seus resultados.

Entre os temas que lideram a pauta das organizacdes estd a Gestdo do
Conhecimento que vem sendo reconhecida como fonte geradora de valor e passa a ter
um papel cada vez mais relevante no contexto organizacional, atuando sobretudo na
identificacdo de ferramentas adequadas a geracao do conhecimento, sua distribuicao e
gerenciamento de forma eficiente e eficaz. Tais ferramentas se propdem a transformar o
conhecimento tacito de cada individuo em conhecimento explicito, para ser
compartilhado por toda a organizacao.

No contexto da chamada sociedade do conhecimento, as pessoas constituem o
elemento-chave, ou seja, seus conhecimentos sdo vistos como um ativo valioso que
deve ser compartilhado. Assim, ¢ fundamental que as organizagdes criem um ambiente
propicio tanto ao compartilhamento da informa¢@o e do conhecimento, como também a
facilitacdo da aprendizagem organizacional. Neste sentido, um dos aspectos mais
importantes ¢ criar um ambiente organizacional favoravel para que as pessoas aprendam
e sejam estimuladas a usar a sua criatividade e intuigdo, compartilhando assim o seu
conhecimento, para que haja a troca ndo apenas de dados, mas também de informagdes,
experiéncias e crengas.

Assim, para que as organizagdes sejam capazes de utilizar adequadamente o
conhecimento que possuem, devem antes de tudo estimular a participacdo dos seus
funciondrios, considerando que o conhecimento estd em cada colaborador e em cada
equipe. Além do mais, o conhecimento ¢ o Unico recurso que aumenta com 0O uso, ao
contrario daqueles que se consomem com o tempo, tais como 0s recursos materiais e
financeiros.

Diante do exposto, o presente trabalho focaliza a tematica Gestao do
Conhecimento no contexto da Unidade Académica de Administra¢ao ¢ Contabilidade —
UAAC pertencente ao Centro de Humanidades — CH da Universidade Federal de
Campina Grande — UFCG. Especificamente o estudo realizado teve como foco a

conversao do conhecimento tacito em conhecimento explicito no ambito da Unidade



22

Académica estudada. Neste sentido, a ferramenta utilizada consistiu no Manual de
Procedimentos Administrativos, o qual, segundo Araujo (2001) permite a reunido de
informacgdes organizadas de forma sistematica, criteriosa e segmentada que atuem como
instrumento facilitador do funcionamento da organizagao.

Um manual de procedimentos administrativos ¢ uma ferramenta de grande valor
e importancia, uma vez que € um instrumento que se destina a regulamentar uma
instituicdo, um sistema ou uma atividade, de forma a servir como guia aos agentes
integrantes do processo, seja na condigdo de executores ou na condi¢dao de clientes ou
usuarios.

Assim, considerando a necessidade e a importancia da padronizacao dos
principais procedimentos adotados na execug¢do e tramitagdo de processos
administrativos no ambito da UAAC, bem como a relevancia do compartilhamento do
conhecimento existente acerca desses procedimentos, o presente trabalho teve como
objetivo geral: Propor um Manual de Procedimentos Administrativos para Unidade
Academia de Administracio e Contabilidade - UAAC do Centro de Humanidades
da UFCG.

Para o alcance desse objetivo Geral foram tracados alguns objetivos especificos,

a saber:

e Identificar os principais processos administrativos executados pela UAAC;

e Verificar a base legal (leis e resolugdes) que estabelece as diretrizes para cada
um dos processos administrativos identificados;

e Descrever de forma sistematica os processos administrativos identificados,
detalhando passo a passo os procedimentos necessarios a sua execugdo e
tramitacao;

e [lustrar através de fluxogramas o detalhamento dos procedimentos necessarios a

execucao e tramitacdo dos processos administrativos descritos.

A proposi¢do de um Manual de Procedimentos Administrativos para a UAAC se
justifica em funcdo da necessidade e pela sua fundamental importancia para a Unidade
em estudo, visto que normatiza e padroniza os processos, a partir da sistematizagdo e
organiza¢do dos procedimentos, informagdes, experiéncias e situagdes vivenciadas
pelos servidores técnico-administrativos e coordenadores que atuam no setor. Sendo um

instrumento que funciona como guia de facil entendimento, o manual funciona como
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ferramenta de conversio do conhecimento tacito que os servidores detém
individualmente em conhecimento explicito que se torna acessivel a coletividade,
proporcionando um aprendizado continuo e de facil atualizacdo. A manualizagdo dos
processos ¢ procedimentos administrativos no ambito da Instituicdio UFCG, ¢ uma
exigéncia da Controladoria Geral da Unido - CGU/PB, e gradativamente vem sendo
implantada, iniciando-se pelos o6rgdos da Administracdo Superior da Instituicdo. Neste
sentido, a proposi¢ao de um Manual de Procedimentos Administrativos para a UAAC,
além dos beneficios ja mencionados, vem de certa forma antecipar o atendimento dessa
exigéncia, que ainda ndo foi repassada formalmente para as Unidades Académicas,
servindo inclusive como modelo que pode ser adaptado as demais Unidades do CH e de
toda a UFCG, uma vez que todas elas precisardo a qualquer momento responder as
mesmas exigéncias.

Do ponto de vista académico, o presente estudo possibilitou a aluna
pesquisadora a oportunidade de colocar em pratica os conhecimentos adquiridos
especialmente nas disciplinas Gestdo do Conhecimento e Organiza¢do, Sistemas e
Me¢étodos, acerca da tematica Aprendizagem Organizacional, bem como na construcao
do Manual e elaboracao dos fluxogramas.

Em termos de estrutura, o presente relatorio foi organizado em cinco capitulos, a
saber: Introducdo, identificando os objetivos, justificativa e estrutura do trabalho; A
Organizagdo, onde ¢ apresentada a Instituicdo e a Unidade Académica foco do estudo;
Fundamentac¢ao Teorica, na qual ¢ sdo apresentados os conceitos, abordagens e demais
aspectos teoricos acerca do tema escolhido; Aspectos Metodoldgicos, apresentando a
caracterizacdo do estudo e os meios utilizados para se chegar aos resultados;
Apresentacdo e Analise dos Resultados, onde os dados obtidos sdo sistematizados e
ordenados em resposta aos objetivos propostos; ¢ por fim as Considera¢des Finais, em
que sdo apresentadas as conclusdes gerais do estudo realizado, verificando o alcance

dos objetivos, bem como propostas para que o trabalho venha a ser aperfeigoado.
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2 A ORGANIZACAO

2.1 Universidade Federal de Campina Grande — UFCG

A UFCG foi criada pela Lei 10.419 de 09 de abril de 2002, a partir do
desmembramento da Universidade Federal da Paraiba (UFPB). Voltada para ensino,
pesquisa e extensdo, possui sede e foro na cidade de Campina Grande e ambito de
atuacdo no Estado da Paraiba.

Reconhecida entre as maiores institui¢oes de ensino superior do pais, ndo apenas
pelo seu tamanho, mas pelo seu padrao de qualidade e pela sua producao académico-
cientifica a UFCG ¢ pioneira na regido por ser a primeira universidade federal do
interior nordestino e se destacar pela inclusdo social e desenvolvimento econdmico da
regido, por possuir centros tecnolégicos de exceléncia em qualificagdo de profissionais
para atender as demandas das empresas industriais, comerciais e de servicos, além do
setor publico estadual e municipal, contribuindo com o progresso da regido.

Atualmente a UFCG oferece 95 cursos de graduagdo, divididos em quatro areas
de conhecimento: ciéncias agrarias, ciéncias bioldgicas e da saude, ciéncias exatas e
tecnologicas, e ciéncias humanas e sociais, esses cursos sdo distribuidos por seus sete
campi no estado da Paraiba: Campina Grande,
Pombeal, Patos, Sousa,Cajazeiras, Cuité¢ e Sumé. De acordo com a Secretaria de
Recursos Humanos (SRH) a UFCG possuem 1398 docentes, 1571 técnicos-
administrativos e 15823 discentes.

Dessa forma, o Estado da Paraiba conta com uma significativa estrutura
educacional que ¢ referéncia para o desenvolvimento da ciéncia e tecnologia, da
educacao, das artes e da cultura no Estado da Paraiba e na Regido Nordeste.

A UFCG atua conforme os principios estabelecidos no seu Estatuto e tem por
finalidade:

I - Promover a educagao continuada, critica e profissional do Homem;

IT - Manter interagdo com a sociedade, com suas diversas organizagdes € com o
mundo do trabalho;

IIT - Estabelecer formas de cooperacdao com os Poderes Publicos, Instituicdes
Federais de Ensino — IFEs — 6rgdos cientificos, culturais e educacionais brasileiros ou

estrangeiros;


http://pt.wikipedia.org/wiki/Inclus%C3%A3o_social
http://pt.wikipedia.org/wiki/Pombal_(Para%C3%ADba)
http://pt.wikipedia.org/wiki/Patos
http://pt.wikipedia.org/wiki/Sousa_(Para%C3%ADba)
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cajazeiras
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cuit%C3%A9_(Para%C3%ADba)
http://pt.wikipedia.org/wiki/Sum%C3%A9_(Para%C3%ADba)
http://pt.wikipedia.org/wiki/Ci%C3%AAncia
http://pt.wikipedia.org/wiki/Tecnologia
http://pt.wikipedia.org/wiki/Educa%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Artes
http://pt.wikipedia.org/wiki/Cultura
http://pt.wikipedia.org/wiki/Para%C3%ADba
http://pt.wikipedia.org/wiki/Nordeste
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IV - Promover a paz, a solidariedade, a defesa dos direitos humanos ¢ a
preservacdao do meio ambiente;

V - Ministrar o ensino, visando a forma¢ao de pessoas capacitadas ao exercicio
da investigacdo, do magistério e demais campos do trabalho, incluindo- se as areas
politicas e sociais;

VI - Desenvolver e difundir, de modo teérico e pratico, o conhecimento
resultante do ensino, da pesquisa e da extensdao nas suas multiplas areas;

VII - Gerar, transmitir e disseminar o conhecimento em padrdes elevados de
qualidade;

VIII - Ampliar o acesso da populacio a Educagdo Superior e formar
profissionais nas diversas areas do conhecimento;

IX - Prestar assisténcia académica através da extensdo e desempenhar outras
atividades na area de sua competéncia;

X - Envidar esfor¢os para que o conhecimento produzido na Institui¢do seja

capaz de se transformar em politicas publicas de superagao das desigualdades.

De acordo com o Estatuto da institui¢do, a estrutura académica e administrativa
da UFCG compde-se de:

I - Conselho Social Consultivo: (constitui-se em espago privilegiado de
interlocugao com varios setores da sociedade, tem a funcao precipua de contribuir para a
defini¢do das politicas da Institui¢do);

II - Orgidos da Administracio Superior: (sio constituidos por: Conselho
Universitario; Conselho Curador; Reitoria.);

IIT - Centro: (instincia deliberativa e normativa no seu ambito, efetua a
articulacdo académico-administrativa entre as Unidades Académicas, para execucao de
atividades afins de Ensino, Pesquisa e Extensdo.);

IV - Unidade Académica: (6rgao de base da UFCG, com fungdes deliberativas
no seu ambito, e que executa de forma indissociavel as politicas de Ensino, Pesquisa ¢

Extensdo.).

2.2 Centro de Humanidades — CH

O Centro de Humanidades (CH) da Universidade Federal de Campina Grande

foi criado em 10 de janeiro de 1979 a partir do desmembramento do Centro de Ciéncias
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e Tecnologia, que englobava a antiga Escola Politécnica ¢ a Faculdade de Ciéncias
Econdmicas da Universidade Federal da Paraiba.

O CH ¢ composto pelas seguintes Unidades Académicas: Administragdo e
Contabilidade, Arte e Midia, Ciéncias Sociais, Economia, Educac¢ido, Educacao Infantil,
Letras, Geografia, e Historia. Os cursos ofertados pelo CH atualmente sdo: Bacharelado
em Administracdo, Bacharelado em Arte e Midia, Bacharelado e Licenciatura em
Musica, Bacharelado em Comunicagdo, Bacharelado e Licenciatura em Sociologia,
Bacharelado em Ciéncias Econdmicas, Licenciatura em Pedagogia, Licenciatura em
Lingua Inglesa, Licenciatura em Lingua Espanhola, Licenciatura em Lingua Francesa e
Portuguesa, Licenciatura em lingua Portuguesa, Licenciatura em Geografia e
Bacharelado e Licenciatura em Historia.

Possuindo também alguns curds ativos de pds-graduagdo, os ofertados sdo:
Mestrado em Linguagem e Ensino, Mestrado em Historia, Mestrado e Doutorado em
Sociologia, Especializagdo em Educagao Infantil, Especializacdo em Politica ¢ Gestao
Publica, Contando ainda com alguns grupos de pesquisa distribuidos nas Unidades
Académicas.

O CH oferta também alguns cursos de pods-graduacdo, a saber: Mestrado em
Linguagem e Ensino, Mestrado em Histdria, Mestrado e Doutorado em Sociologia,
Especializacdo em Educagao Infantil e Especializagdo em Politica e Gestdo Publica.
Conta ainda com diversos grupos de pesquisa vinculados as Unidades Académicas.

Os cursos do CH, oferecidos nos periodos diurno e noturno, contam hoje com
mais de 2386 alunos como matriculas ativas, atendidos por um corpo docente formado
por 225 professores, em sua grande maioria doutores e mestres. O CH conta ainda com
89 servidores técnico-administrativos, distribuidos entre as unidades académicas,
coordenagdes de graduacdo e pos-graduacdo, laboratérios, secretaria e diretoria do

Centro.

2.3 Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade —- UAAC

A Unidade Académica ¢ um orgao de base da UFCG, com fung¢des deliberativas
no seu ambito, e que executa de forma indissociavel as politicas de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, sendo composta por: Assembleia, Coordena¢do Executiva Colegiada,

Colegiados de Cursos.
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A Unidade Académica ¢ formada pelo pessoal docente e técnico-administrativo
nela lotado e pelos discentes matriculados nos cursos e programas sob sua
responsabilidade.

Em geral, cada unidade académica estd organizada em quatro coordenagdes:
Coordenacao Administrativa; Coordenagdo de Graduagdo; Coordenagdo de Pesquisa e
Extensio e Coordenagdo de Pos-graduacdo, cujos coordenadores compdem
Coordenacao Executiva Colegiada, cada um deles com suas respectivas atribui¢des, a
saber:

Coordenacao Administrativa:

e Convocar, ouvidos os demais Coordenadores, e presidir as Assembleias da
Unidade Académica;

e Verificar a assiduidade e a pontualidade dos docentes e do pessoal técnico-
administrativo lotado na Unidade Académica, comunicando-as em tempo habil,
ao Centro;

e Promover a selecdo de candidatos a monitoria e estabelecer os respectivos
planos de trabalho;

e Exercer o poder disciplinar nos limites de sua competéncia e na forma do
Regimento Geral,

e Encaminhar a Direcdo do Centro, em tempo habil, a discriminagdo da receita e
da despesa previstas para a Unidade Académica, como subsidio a elaboracdo da
proposta or¢amentaria;

e Desempenhar outras tarefas inerentes a sua funcdo e ndo especificadas no
Regimento Geral,

e (Coordenar a elaboragao do plano e do relatorio anual de atividades Unidade

Académica, a partir dos relatorios dos demais Coordenadores.

Coordenac¢ao de Graduagao

e Adotar as medidas necessarias a constitui¢do do Colegiado do Curso;

e Convocar e presidir as reunides do Colegiado do Curso;
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e Submeter a Assembleia da Unidade Académica, na época propria, a
programacgdo das atividades de ensino a serem desenvolvidas em cada periodo
letivo;

e Elaborar, em entendimento com a Coordenagdo Administrativa da Unidade
Académica, a oferta de disciplinas para cada periodo letivo;

e (Coordenar a matricula no ambito do Curso, em articulagdio com o setor
competente da Pro-Reitoria de Ensino;

e Exercer orientacdo académica, solicitando as Unidades Académicas, quando
julgar necessario, a designagao de professores orientadores para os alunos do
Curso;

e (Coordenar o processo de acompanhamento e avaliagdo do curso, representadas
as diretrizes emanadas do orgdo de avaliagdo institucional permanente da
UFCG;

e Apreciar os processos de adaptagdo e aproveitamento de estudos, ouvindo a
Unidade Académica responsavel pela disciplina;

e Julgar os pedidos de trancamento de matricula;

e Adotar, em caso de urgéncia, medidas que se imponham em matéria da
competéncia do Colegiado de Curso, submetendo-as a homologacao, na primeira
reunido subsequente;

e Manter atualizados os dados cadastrais dos alunos vinculados ao Curso,
encaminhando-os, quando necessario, a Pro-Reitoria de Ensino;

e Subsidiar a elaboragdo do plano e do relatorio anual da Unidade Académica.

Coordenacao de Pesquisa e Extensao

e (Coordenar a elaboracdo do plano de atividades de pesquisa e extensdo da
Unidade Académica;

e Proceder ao enquadramento das atividades de pesquisa e extensdao, de acordo
com critérios estabelecidos pela instituicdo e em legislacao especifica;

e Acompanhar as atividades de pesquisa e extensdo da Unidade Académica;

e Manter atualizados os dados cadastrais do pessoal envolvido, bem como as
informacdes referentes as atividades de pesquisa e de extensdo, encaminhando-

os a Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensao;
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e (Coordenar o processo de sele¢do de candidatos a bolsas de programas
institucionais de pesquisa e de extensao, nos termos da legislacdo em vigor;

e Subsidiar a elaboragdo do plano e do relatorio anual da Unidade Académica;

e Desempenhar outras tarefas inerentes a sua fungdo e ndo especificadas no

Regimento Geral.

Coordenacao de Pos-Graduacao:

e Convocar e presidir as reunides do Colegiado do Programa;

e Submeter a aprovagdo das Assembleias das Unidades Académicas envolvidas
nos cursos € programas sob sua coordenagdo a programagdo de atividades e
relacdo de disciplinas, aprovadas pelo Colegiado para cada periodo letivo,
encaminhando-as a Pro-Reitoria de P6s-Graduacao;

e Submeter ao Colegiado de cada Curso os programas de adaptacao e processos de
aproveitamento de estudos;

e Adotar, em casos de urgéncia, medidas que se imponham em matéria da
competéncia do Colegiado do Programa, submetendo-as a homologag¢do na
primeira reunido subsequente;

e Subsidiar a elaboragdo do plano e do relatorio anual da Unidade Académica;

e Coordenar, no ambito da UFCG, o processo de acompanhamento e avaliagdo do
Programa, respeitadas as diretrizes emanadas do 6rgdo de avaliacdo institucional
permanente da Universidade.

A UAAC possui trés dessas coordenagoes, a saber: Coordenacdo Administrativa;
Coordenacao de Graduagao e Coordenacao de Pesquisa e Extensdo, tendo em vista que

a unidade ainda ndo possui um Programa de Pds-graduagdo Stricto Sensu.

2.3.1 Curso de Administracao

Tendo sua proposta de criacao aprovada pelo Conselho Universitdrio da UFPB

em 27 de novembro de 1962, o Curso de Administracdo somente passou a funcionar a

partir de 27 de novembro de 1979.
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O Curso iniciou suas atividades no periodo letivo de 1980.1, com a oferta de 30
vagas no turno diurno para ingresso de alunos aprovados no vestibular daquele mesmo
ano. Posteriormente, essas vagas foram aumentadas para 40 por semestre.

A partir do periodo 1998.2, para atender a uma insistente demanda, foi
implantado o Curso de Administracdo noturno, com entrada anual de 40 vagas,
ampliando a oferta total de 80 para 120 vagas, sendo 80 para o dia (entradas de 40 por
semestre) e 40 para a noite (entrada de 40 por ano, sempre no segundo semestre).

Hoje com 34 anos de existéncia, o Curso de Administragdo dispde de um corpo
docente qualificado formado por 15 mestres e 09 doutores, tendo também 06 técnicos
administrativos e 501 alunos com matriculas ativas. Ao longo dos anos mudangas
ocorreram no curso ¢ em sua grade curricular, inclusive com a extin¢do da habilitagdo
em Administracdo Publica, a qual se deu, em grande parte, devido ao elevado numero
de aposentadorias ocorridas durante a década de 1990, em que boa parte dos docentes
que se aposentaram ministravam as disciplinas da area publica, € como na época os
concursos publicos estavam temporariamente suspensos, sendo permitida apenas a
contratagdo de substitutos, os quais apresentavam formag¢do generalista e ndo especifica
na area publica.

Os alunos do curso de Administracdo tém a oportunidade de participar de
diversas atividades extraclasse como, por exemplo, a participagdo nos grupos de
pesquisa da UAAC, onde os alunos desenvolvem seus talentos como pesquisadores; a
participacdo como trainees ou gestores da PROSPECT Consultoria Junior de
Administragdo, onde os alunos prestam servigos de consultoria para diversas empresas e
instituicdes, sendo esta uma forma de exercitar junto aos clientes os conhecimentos
adquiridos em sala de aula, agregando experiéncia e ampliando a sua visao do mercado
de trabalho; como bolsistas ou voluntarios do Programa de Educacdo Tutorial — PET
Administragdo, onde os alunos desenvolvem atividades ligadas ao ensino, a pesquisa e a
extensdo de forma simultdnea; ou como membros da gestdo do Centro Académico de
Administragdo — CA, onde os alunos desenvolvem atividades de representagao discente
e também de gestdo com vistas ao atendimento das demandas e reivindicagdes do
alunado.

Os Grupos de Pesquisa atualmente em funcionamento na UAAC sdo:

e GEGIT- Grupo de Estudos em Gestdo, Inovagdo e Tecnologia;
e GEEMA- Grupo de Estudos em Estratégias e Meio Ambiente;
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e NIPEA- Nucleo de Iniciagdo a Pesquisa e Extensao em Administracao;
e  GEAM- Grupo em Gestdo e Educagio Ambiental;
e GNC- Gestao de Negocios e Competitividade.

Em termos de apoio as atividades de Ensino, a UAAC conta com o Programa de
Monitoria, onde os alunos bolsistas ou voluntarios podem adquirir experiéncias de
ensino-aprendizagem e desenvolver seu talento para a academia. A UAAC também
dispde de um Laboratorio para apoio de atividades de Ensino e Pesquisa, denominado
LABESPA - Laboratério de Estudos de Caso, Simulacdo e Pesquisa em Administragio,
o qual estd sendo reestruturado e modernizado para melhor atender as demandas das
disciplinas e grupos de pesquisa.

Em resumo, o Curso de Administragdo tem como objetivo formar um
administrador ético, com visdo e responsabilidade social, criativo e que tenha senso
critico, espirito empreendedor e bom relacionamento interpessoal com solida formagao

tedrica e pratica em administragdo empresarial.
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3 FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 A era do conhecimento

As sociedades vém passando por diversas transformacdes, ao longo da Historia,
as quais, nas ultimas décadas, tém ocorrido de forma mais intensa e cada vez mais
rapida. Desde a pré-historia até a chamada “Era do Conhecimento” muita coisa mudou e
novos cendrios foram surgindo a cada mudanca. Em meio a essas transformagdes, as
organizagdes experimentaram a evolugdo de uma série de modelos de gestao desde a
Revolugdo Agricola até a chamada Revolugao da Informagdo. A figura 01 abaixo ilustra

a evolucdo do pensamento administrativo na sociedade.

Figura 01: Evolugdo dos modelos de gestao
© CENARIO AMBIENTAL DA EVOLUGAO DOS MODELOS DE GESTAO

|- ONDAS DE TRANSFORMAGAO (MACROAMEIENTE SOCIO-ECONOMICO)

Revolugio Industrial

Fonte: http://wwwl1.serpro.gov.br.

Na Antiguidade classica, segundo Drucker (2001) o conhecimento era usado
para o crescimento pessoal, para a satisfagdo individual e para aumentar a sabedoria.

Em meados do século XVIII essa percepcao foi transtornada, grande parte influenciada


http://www1.serpro.gov.br/
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pela Revolucao Industrial. A partir desse novo cendrio, o conhecimento deixou de ser
voltado apenas a satisfacao pessoal e passou a ser aplicagdo na sociedade.

Do século XIX até¢ meados do século XX foi um periodo marcado pela forte
alienacao do homem em relagdo ao seu trabalho. O trabalhador ndo precisava usar os
seus conhecimentos, pois o importante era sua for¢a, sua produtividade. O trabalhador
era visto como apéndice da maquina e tinha que produzir mais no menor tempo
possivel. Sua criatividade e inteligéncia eram simplesmente dispensadas.

A partir da Revolucdo da Informagdo, a sociedade industrial passou a ser
baseada em informacdo e conhecimento. Este foi elevado a categoria de esséncia
motivadora do trabalho e passou a direcionar a economia, transformando-se em um
valioso elemento ativo na produgao.

No atual contexto globalizado e competitivo, o termo conhecimento conquistou
lugar de destaque no mundo do trabalho, onde passou a ser um ativo de grande
importancia para o desenvolvimento e exceléncia das organizagdes. Neste sentido, a
Gestdo do Conhecimento enquanto modelo emergente de gestdo vem sendo considerada
como valiosa estratégia que permite a organizacdo gerenciar o conhecimento como um
recurso organizacional para a aquisicao de vantagens competitivas (DAVENPORT e
PRUSAK, 1998).

Todavia, a transmissdo eficaz do conhecimento exige das pessoas maior
integragao e adaptagdo. A questao que se coloca as organizagdes ¢: como transformar o
conhecimento individual em conhecimento organizacional e utilizd-lo como estratégia?
O grande desafio que as organizagdes atuais estdo enfrentando ¢ de aprender a converter
o conhecimento individual dos seus colaboradores em conhecimento organizacional. E
uma transformagdo complexa, a comecar pela propria experiéncia de possibilitar a
verbaliza¢do ou a explicitagdo do recurso conhecimento. Isso porque o conhecimento ¢é
um recurso que, ao contrario dos outros recursos (tais como os financeiros, naturais ou a
mao-de-obra), ¢ dificil de ser compreendido, classificado, medido ou transmitido. Trata-
se de um recurso invisivel, intangivel, de dificil imitacdo e que teve, ao longo da
historia, diferentes significados e fungdes (DRUCKER, 2001).

O trabalhador, por sua vez, ao passar de mero executor de tarefas para alguém
que estabelece a sua propria logica de trabalho, assume o papel de trabalhador do
conhecimento, onde sua criatividade e suas ideias sdo importantes e decisivas na
execucdo de suas atividades cotidianas. A figura de trabalhador especializado em uma

unica area do conhecimento cede lugar ao perfil de trabalhador mais flexivel,
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multidisciplinar, capaz de realizar trabalhos em equipe, com objetivo comum de
solucionar os problemas da organizagdo, e de crescer junto com ela, em busca dos
objetivos e das estratégias tracadas. Antes chamado de pedo, o operario ou trabalhador
passa ao status de colaborador ou parceiro.

Na conjuntura atual as organizacdes entendem que ¢ a partir do conhecimento
que surgem novos produtos e servicos. Conhecimento que esta diretamente conectado
ao desempenho criativo das pessoas e que influencia a interacdao desse individuo com o
grupo.

Assim, as organizagdes necessitam criar um ambiente no qual as pessoas
compartilhem o conhecimento, de modo a internaliza-lo e aplica-lo a fim de gerar novos
conhecimentos materializados em produtos, processos e servicos. Passa-se entdo a se
aplicar nas organizagdes a Gestdo do Conhecimento. (TEIXEIRA FILHO, 2000)

A fim de esclarecer sobre a terminologia utilizada na Gestdo do Conhecimento,
SVEIBY (1998) apud SILVA (2006) afirma que a definicdo de conhecimento ¢ uma
questdo que tem gerado discussdes entre muitos estudiosos ao longo do tempo sem que
se tenha chegado a um consenso, ndo sendo identificada, portanto, uma definigao
universal para o termo. Existem entdo varias definicdes de conhecimento na literatura.
Dai a importancia de se compreender bem os trés conceitos correlacionados que
fundamentam a Gestdo do Conhecimento, a saber: o conceito de dados, de informacao e

de conhecimento, os quais sdo apresentados a seguir.

3.2 Conceitos e diferenciaciao entre dado, informacao e conhecimento

E comum a confusio de conceitos envolvendo esses trés termos. As pessoas
muitas vezes empregam os termos dados, informagdo e conhecimento de modo
equivalente, ou como se fossem sinonimos. Porém eles possuem significados distintos
que devem ser diferenciados com clareza. Sobre isso, Davenport e Prusak (1998)

argumenta:

[...] por mais primario que possa soar, ¢ importante frisar que dado,
informag¢ao e conhecimento nio sdo sinénimos. O sucesso ou o
fracasso organizacional pode depender de se saber qual deles
precisamos, com qual deles contamos ¢ o que podemos ou nao fazer
com cada um deles. Entender o que s@o esses trés elementos e como
passar de um para o outro € essencial para a realizagdo bem-sucedida
do trabalho ligado ao conhecimento. (DAVENPORT e PRUSAK,
1998, p. 2)
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Logo, dados nao sdo informagdes, informagdo ndo ¢ conhecimento e
conhecimento nao ¢ dado. Em uma definicao bem simplificada, dado pode ser o registro
de um evento. Ao colocar esse conceito em uma “hierarquia do conhecimento”
comparado a informagdo e ao conhecimento, o dado serd o menor ¢ o mais simples do
sistema. E uma unidade objetiva, indivisivel ¢ muito abundante. O dado é um elemento
de maior facilidade de manipulacdo e de ser transportado, podendo acontecer por dois
meios de transporte: o concreto, onde o dado pode sair de um lugar para outro; € o
transporte abstrato, que acontece de um sistema para outro ou de uma pessoa para outra.
(LIEBOWITZ e BECKMAN, 1998 apud BARROS, 2011).

Na definicdo de Davenport e Prusak (1998, p. 2) “Dados sao um conjunto de
fatos distintos e objetivos, relativos a eventos”. Ja Spender (2001) define dado como um
sinal ou um sinal sem significado. Laudon (2007) afirma que “os dados sdo correntes de
fatos brutos”. Para Stair e Reynolds (2004), dados “consistem apenas em fatos niao
trabalhados, desta forma, quando esses fatos sao organizados ou ordenados, de forma a
criar significado, tornam-se informagdes”.

Todos os conceitos citados classificam os dados como o elemento mais basico
do sistema, além disso, ¢ o Unico que independe da acdo do ser humano para existir.
Entretanto, os dados ndo devem ser negligenciados, pois, segundo Davenport e Prusak
(op.cit, p. 3) “[...] os dados sdo importantes para as organizagdes em grande medida,
certamente, porque sao matéria-prima essencial para a criagdo da informagdo”. Assim,
todas as organizagdes precisam de dados, podendo ser em maior ou menor quantidade,
para poder alcangar os seus objetivos e estratégias.

Nesse contexto, se define informacdo como sendo o resultado dos dados
devidamente tratados, comparados, classificados, e relacionados com outros dados,
servindo assim para a tomada de decisdes ¢ para uma melhor nogdo do objeto estudado.
(AZEVEDO, 2002). Dessa forma pode-se resumir de forma simples o conceito de
informacdo: “¢ um conjunto de dados dentro de um contexto”. J& para Carvalho (2000)
informacao ¢ definida como “um conjunto de dados com determinado significado para o
sistema”.

As informag¢des devem entdo possuir clareza, pois elas ndo podem ser
decifraveis apenas por uma pessoa em especifico. A informacdo deve ser codificada de
diversas formas (como um e-mail, enunciados verbais, placas etc.) podendo ser tangivel

para varias pessoas, além de acumulada, processada e compartilhada.
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E de suma importancia o compartilhamento no que diz respeito as informagdes e

ao conhecimento. Sobre isso, Nonaka e Teakeuchi (1997) atentam para o seguinte fato:

A informag@o proporciona um novo ponto de vista para a
interpretagdo de eventos ou objetos, o que torna visiveis significados
antes invisiveis ou langa luz sobre conexdes antes inesperadas. Por
isso, a informacdo ¢ um meio ou material para extrair € construir o
conhecimento. (NONAKA e TAKEUCHI 1997, p 63).

A informacgao ¢ caracterizada como mensagem por Davenport e Prusak (op.cit.),
enquanto Nonaka e Takeuchi (op.cit.) tratam-na como fluxo de mensagens. Essas duas
abordagens pressupdem que a informagdo esta relacionada a interagdo entre emissor e
receptor. Sendo assim, ¢ importante destacar que, apesar da conversao de dados em
informagao ocorrer quando o criador da informacdo da um significado a eles, ¢ o
receptor que determina se a mensagem recebida configura-se ou ndo como informagao.

Davenport e Prusak (1998) afirmam ainda:

Um memorando repleto de divagagdes pode ser considerado
‘informag@o’ por seu redator, porém tido como puro ruido pelo
receptor. A Gnica mensagem que ele pode comunicar com sucesso ¢
uma mensagem involuntaria sobre a qualidade da inteligéncia ou do
discernimento do emitente. (DAVENPORT e PRUSAK, 1998, p.4)

Em suma, a informagdo ¢ um conjunto organizado de dados, que forma
uma mensagem sobre algum fendmeno ou evento. A informacdo permite resolver
problemas e tomar decisdes, tendo em vista que o seu uso racional ¢ o alicerce do
conhecimento.

Segundo Davenport e Prusak (op.cit.), conhecimento ¢ a informag¢ao valiosa da
mente combinada com experiéncia, contexto, interpretacdo e reflexdo. Dessa forma, o
conhecimento ¢ um conteudo de valor agregado do pensamento humano, resultante da
percepcao e manipulagdo inteligente das informagdes, que se transforma em
conhecimento.

A importancia do conhecimento ¢ sintetizada por Nonaka e Takeuchi (1997) da
seguinte forma:

[...] o conhecimento, ao contrario da informacdo, diz respeito a
crengas e compromissos. O conhecimento é uma funcdo de uma
atitude, perspectiva ou intengdo especifica [...] o conhecimento ao
contrario da informacdo, estd relacionado a acdio. E sempre o
conhecimento ‘com algum fim’. [...] Consideramos o conhecimento
como um processo humano dindmico de justificar a crenga pessoal
com relagdo 4 ‘verdade’. (NONAKA e TAKEUCHI, 1997, p. 63).
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O conhecimento também pode ser localizado em documentos, em rotinas,
manuais, processos, praticas e normas organizacionais. Um dos grandes desafios das
organizacdes ¢ o de reter o conhecimento de seus colaboradores. Davenport e Prusak
(op.cit.) afirmam que existe uma grande dificuldade em se conceituar o que ¢
conhecimento, € que muitos tedricos passam a vida tentando definir o que significa a
palavra “conhecer”.

Para uma melhor compreensdo entre os conceitos de dados, informagao e
conhecimento, o Quadro 01 resume as caracteristicas basicas de cada um, segundo

Davenport e Prusak (op.cit.):

Quadro 01 — Diferengas entre dado, informag¢do e conhecimento

Dado Informacao Conhecimento
Simples observagodes sobre o | Dados dotados de relevancia | Informacgdo valiosa da mente
estado do mundo e proposito humana
Inclui reflexao, sintese,
e Facilmente e Requer unidade de contexto
estruturado analise
e Facilmente obtido por e Exige consenso em e De dificil
maquinas relag@o ao significado estruturacao
e Frequentemente o Exige e De dificil captura em
quantificado necessariamente a maquinas
e Facilmente mediacdo humana e Frequentemente
transferivel tacito
e De dificil
transferéncia

Fonte: Adaptado de Davenport e Prusak (1998, p. 18).

Partindo dessa diferenciacdo, pode-se entender que dado ¢ uma informagao sem
contexto, mas que possui sua importancia, ja a informag¢ao sao dados com sentido, pode
ser definido como um conjunto de dados que possuam um contexto e sentido, e por fim,
o conhecimento € a jun¢do de dados com informacgdes. Sendo assim, os trés apresentam-
se como importante capital ativo nas organizagoes.

As defini¢des acerca do conhecimento organizacional sio muito diversificadas,
pois ndo ha padronizagdo nas interpretacdes dos diversos autores sobre o tema. Com

isso, existe uma problematica no que tange a sua clareza e entendimento, abrindo

precedentes para a necessidade de uma explicacdo mais detalhada a seu respeito.

3.3 Dois componentes do conhecimento: tacito e explicito

De acordo com as defini¢cdes apresentadas pelos autores, Nonaka e Takeuchi

(1997), ¢é possivel perceber que eles focalizam o conhecimento dentro da Gestdo do
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Conhecimento. Para eles, o conhecimento ¢ composto por uma estrutura ambigua, na
qual podem ser identificados dois componentes opostos: o conhecimento tacito e o
conhecimento explicito.

O conhecimento tacito pode ser definido como um conhecimento que nao ¢
concreto e que ¢ profundamente pessoal. Por possuir essa caracteristica, ele ¢ muito
mais dificil de ser transmitido, de ser compartilhado com outras pessoas, conforme

afirmam Nonaka e Takeuchi (2008):

E altamente pessoal e dificil de formalizar, tornando-se de
comunicacdo e compartilhamento dificultoso. As instituicdes e os
palpites subjetivos estdo sob a rubrica do conhecimento tacito. O
conhecimento tacito esta profundamente enraizado nas agdes € na
experiéncia corporal do individuo, assim como nos ideais que ele
incorpora”. (NONAKA ¢ TAKEUCHI 2008, p. 19).

O conhecimento tacito ¢ considerado empirico e pratico, € sua configuragao
aborda sensagdes e emogdes do individuo, bem como seus sentimentos, suas crengas,
habilidades, intuigdes e experiéncias. Esse tipo de conhecimento decide grande parte da
visdo que se tem de mundo sem que ao menos se perceba. Muitas vezes nio se da a
devida importancia a esse conhecimento, por motivo de nido saber expressa-lo ou
explica-lo. (NONAKA e TAKEUCHI, 1997).

Portanto, o conhecimento tacito ¢ um saber que cada individuo tem, mesmo com
a dificuldade de se verbalizar. Dificil de ser gerenciado, mas pode ser ensinado e
compartilhado. Pode também ser aprendido por meio de exemplos e vivéncias e, apesar
de ndo se expressar completamente em simbolos e palavras, podem ser revelados por
meio de analogias, modelos e pelo compartilhamento de historias. (NONAKA e
TAKEUCH]I, op.cit.).

O conhecimento explicito como o proprio nome ja diz € algo “explicito”, é o
que se identifica como visivel ou tangivel. Pode ser entendido como codificagdo da linguagem,
apresentando uma estrutura formal e sistémica. Essas caracteristicas facilitam sua transmissao
de um individuo para outro. E também classificado como um conhecimento impessoal, pois
pode ser transmitidos por palavras, féormulas, textos, imagens e etc. E ainda pode ser
armazenado e transportado em artigos, revistas, manuais, livros, monografias, banco de dados

planilhas, entre outros. Neste sentido, o conhecimento explicito ¢ mais racional, teérico e

mensuravel. (NONAKA ¢ TAKEUCHI, op.cit.).
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Uma vez diferenciados os dois componentes do conhecimento, ¢ importante
ressaltar que, para que uma empresa possua um diferencial perante as demais, ¢
necessario que esses dois componentes do conhecimento estejam alinhados.

Conforme argumentam Delong e Fahey (2000) apud Balestrin (2005) existem
trés tipos de conhecimento: conhecimento humano, conhecimento social e
conhecimento estruturado. O conhecimento humano ¢ composto pelo know-how, ou por
aquilo que os individuos conhecem; O conhecimento social esta presente nas relagdes
entre individuos ou entre grupos; E o conhecimento estruturado ¢ pertinente as rotinas,
as regras, aos processos € aos sistemas organizacionais, classificando-se como
conhecimento explicito.

O Quadro 02 a seguir descreve as caracteristicas de forma resumida do

conhecimento tacito e conhecimento explicito.

Quadro 02 : Diferengas entre o conhecimento tacito e conhecimento explicito

Conhecimento Tacito (Subjetivo) Conhecimento Explicito (Objetivo)
Conhecimento da experiéncia (corpo) Conhecimento da racionalidade (mente)
Conhecimento simultaneo (aqui e agora) Conhecimento sequencial (14 e entdo)
Conhecimento andlogo (pratica) Conhecimento digital (teoria)

Fonte: Adaptado de Nonaka e Tkeuchi, (1997, p. 67).

Portanto, o conhecimento ndo ¢ sé tacito nem so6 explicito, mas resulta da jungao
de ambos, assim, ¢ algo que requer a interagdo do individuo, e é um dos fatores

principais na constru¢do de um importante diferencial para as organizagdes.

3.4 Gestao do conhecimento

A Gestdao do Conhecimento, de acordo com Sveiby (1998) apud Silva (2006),
pode ser entendida como ‘“a arte de gerar valor a partir de bens intangiveis da
organizacao”. Por sua vez, Drucker (1993) afirma que a Gestdo do Conhecimento tem
como fun¢do gerar riqueza e valor a partir do gerenciamento de elementos que se
encontram fora do contexto habitual de terra, capital ¢ mao-de-obra.

Segundo Murray (1996) apud Schlesinger, Reis e Silva (2008) a Gestdo do
Conhecimento ¢: “uma estratégia que transforma bens intelectuais da organizacdo,
informacdes registradas e o talento dos seus membros - em maior produtividade, novos

valores e aumento de competitividade”.




40

Muitos autores estudam essa tematica e ha varias abordagens conceituais para a
Gestao do Conhecimento. Algumas delas se destacam e podem ser observadas no

quadro abaixo.

Quadro 03: Evolugdo da Literatura Cientifica relacionada a Gestdo do Conhecimento

EPOCA AUTOR FOCOS E TERMOS UTILIZADOS
Porter Conhecimento estratégico
Década - - -
Nonaka; Takeuchi Compartilhamento do conhecimento
de 80
Drucker Sociedade do conhecimento
Senge 5¢ disciplina, pensamento sistémico
Quinn Inteligéncia organizacional
Década | Linpnack, Stamps Networking
de 90 Nonaka; Takeuchi Teoria da criagdo do conhecimento
Sveiby Ativos intangiveis
Wigg Meétodos de gestdo do conhecimento
Stewart Capital intelectual
Devenport; Prusak Ecologia da informagao
Ruggles Ferramentas de gestdo do conhecimento
Geus Empresa viva
Amidon Conhecimento e inova¢do
Van krogh; Ichijo; Consolidac¢édo da teoria da criacdo do conhecimento
A partir de | Nonaka organizacional
2000 Consolidagio de conceitos, discussdo interdisciplinar,
Pesquisadores diversos | difusdo de conhecimento, estudos de casos em
inteligéncia emocional e gestdo do conhecimento.

Fonte: adaptado de Krucken. (2002, p.52)

Assim, para entender a sequéncia cronoldgica citada acima, ¢ necessario
entender alguns aspectos importantes acerca da Gestdo do Conhecimento. Antes de
tudo, ela tem como principal desafio a aquisi¢do e a transferéncia do conhecimento
pessoal (tacito) e do conhecimento declarativo (explicito). Fica evidente que para que
exista essa transferéncia ¢ necessario que acontega o compartilhamento e a colaboragdo

das equipes de trabalho. Isso vai depender de como se configuram as questdes
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comportamentais no contexto da gestdo do conhecimento. (NONAKA e TAKEUCHI,
1997)

Para Davenport e Prusak (1998) as defini¢des, as fungdes, os objetivos € as
atividades sdo claros, entretanto, algumas questdes levantadas devem ser respondidas:

- Como o conhecimento ¢ criado ou extraido dos individuos?

- Como ele ¢ distribuido e/ou acessado?

- Como ele ¢ transferido ou depositado em novos cérebros e aplicado aos
problemas e decisdes em negocios?

Diante desses questionamentos ¢ possivel verificar a importancia do
compartilhamento do conhecimento, pois compartilhar o conhecimento ¢ garantir o
potencial organizacional para futuras acdes, a partir da experiéncia passada, nas
diferentes visoes dos problemas, nas solugdes e agcdes adequadas.

Nonaka e Takeuchi (1997), afirmam que o compartilhamento de informacdes ¢
uma das condi¢des capacitadoras, direcionadas para o processo de criagdo de
conhecimento organizacional. Sendo assim, a criagdo do conhecimento provoca a
adocao de praticas gerenciais compativeis.

Muitas teorias apontam que as organizacdes processavam as informagdes a partir
do ambiente externo para se adaptar a novas situagdes. Ja a teoria da criacdo do
conhecimento contradiz as teorias anteriores, pois concentra-s€ em como as
organiza¢des podem criar conhecimento dentro delas mesmas, dentro do seu ambiente
organizacional, e usar esse conhecimento para inovar seus processos, Servicos e
produtos.

Sobre isso, Nonaka e Takeuchi (op.cit.) ponderam:

Quando as organizagdes inovam, elas ndo s6 processam informagoes,
de fora para dentro, com o intuito de resolver os problemas existentes
e se adaptar ao ambiente em transformagdo. Elas criam novos
conhecimentos e informagoes de dentro para fora, a fim de redefinir
tanto os problemas quanto as solugdes e, nesse processo, recriar seu
meio. (NONAKA e TAKEUCHI 1997, p. 61).

Os mesmos autores afirmam que o primeiro passo para se definir o
conhecimento ¢ diferenciando o conhecimento tacito do conhecimento explicito, pois
segundo eles, o segredo da criacdo do conhecimento consiste em mobilizar e converter o
conhecimento tacito. Essa mobilizagdo a conversdao do conhecimento ¢ composta por

quatro etapas que se alternam em um movimento de espiral.
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3.5 Modos de conversiao do conhecimento

Como anteriormente foi citado, o conhecimento ¢ criado através da juncao e da
conversdo das duas formas: o tacito e o explicito. E essa conversdo pode acontecer de
quatro maneiras: a primeira ¢ de conversdo de conhecimento tacito em conhecimento
tacito, essa ¢ chamada de socializagdo; A segunda ¢ a conversdao do conhecimento tacito
em conhecimento explicito, que ¢ chamada de externalizacdo; A terceira, converte
conhecimento explicito em conhecimento explicito, denominada de combinacdo; E a
quarta e ultima converte conhecimento explicito em conhecimento tacito, que ¢ a

internalizagdo. A Figura 02 apresenta os quatro modos de conversdao do conhecimento.

Figura 02- Modos de conversdo do conhecimento

Conhecimento Tacito em Conhecimento Explicito

Socializagio Externalizaciio
Conhecimento
Tacito
do
Internalizagdo Combinagio
Conhecimento
Explicito

Fonte: Criagdo de Conhecimento na Empresa, Nonaka e Takeuchi, (1997, p 69)

A Socializagdo acontece por meio do compartilhamento de experiéncias. As
pessoas podem adquirir o conhecimento tacito com outras pessoas, sem a utilizagdo de
teorias, manuais, linguagem, documentos etc. O ser humano tem a capacidade de
aprender através de observagdes, repeticdes, e de imitagdes do que ¢é feito por outras
pessoas. E cada individuo interpreta as informagdes de forma particular. E de suma
importancia levar em consideracdo as emogdes € suas experiéncias, pois as experiéncias
apresentam-se como um elemento fundamental para a aquisicdo do conhecimento tacito.
(NONAKA e TAKEUCHI, 1997).

A Externalizagdo, de acordo com o0s mesmos autores, ¢ uma conversao
fundamental para a criagdo do conhecimento, pois constroi conceitos novos e explicitos

a partir do conhecimento tacito. A Combinagao, ela pode ser definida como um processo de
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sistematizacdo de conceitos. Essa conversio se efetua na combinagdo de diferentes
conhecimentos explicitos. Os individuos podem trocar conhecimento explicito por meio de

documentos, manuais, reunides, conversas nos mais variados suportes.

Por ultimo, a Internalizagdo segue o principio do “aprender fazendo”, isso ocorre
quando o individuo absorve conhecimento externo e explicito, e faz uma interpretacao
da mensagem absorvida, relacionando ao seu conhecimento tacito que ja existe em cada
individuo sob a forma de modelos mentais. (NONAKA e TAKEUCHI, op. cit.).

Dessa forma, o conhecimento tacito do individuo representa a base da criagao do
conhecimento organizacional e, sendo assim a organizagdo deve valorizar o
conhecimento criado ¢ acumulado no nivel individual. Os autores Nonaka e Takeuchi
(1997) concluem que a Gestdo do Conhecimento ¢ um processo interativo de criacdo do
conhecimento organizacional, sendo “a capacidade que uma empresa tem de criar
conhecimento, dissemind-lo na organizacdo e incorpora-lo a produtos, servigos e
sistemas”.

Enfim, nas organizacdes, conforme mostrado por Dvenport e Prusak (1998)
pode-se considerar que um repositorio de conhecimento € necessario para o
armazenamento e recuperagao de conhecimento explicito, isto ¢, documentos, manuais,

fluxos, e etc, para reunir tanto conhecimento quanto informacao.

3.6 Compartilhamento do conhecimento

Atualmente as organizagdes estdo inseridas em um mercado no qual o ato de
compartilhar o conhecimento tem grande importancia, mas ainda ¢ uma ag¢ao de dificil
concretizagdo. Para conseguir €xito no compartilhamento das informagdes € necessario
um envolvimento dos componentes (destinatario e receptor) nessa transferéncia.

Para os autores Tonet e Paz (2004, p. 2), o compartilhamento de conhecimento ¢
“o comportamento do individuo de repassar o que sabe as pessoas com quem trabalha e
de receber o conhecimento que elas possuem”. Os mesmos autores afirmam ainda que
esse “compartilhamento de conhecimento ¢ um componente chave dos sistemas de
gestdo do conhecimento”.

Fleury e Oliveira (2001) relatam que as organiza¢cdes podem realizar a

codificagdo do conhecimento de diversas formas, como por exemplo, através da

elaboracdo de manuais. Fazendo com que o ato de codificar as informacdes possua o
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objetivo principal de tornar acessivel e facilitar a compreensao dos conhecimentos,
atingindo assim um niimero maior de colaboradores atuantes na organizagao.

Existem conhecimentos que se encontram disseminados e compartilhados por
todos os colaboradores da organizagdo, mas também ha muitas informagdes restritas a
colaboradores especificos ou a equipes de trabalho. Nessa perspectiva, o grande desafio
das organizagdes ¢ identificar, codificar e tornar esse conhecimento acessivel para os
demais colaboradores. (HUBBER, 1991 apud ARGOLO E ODELIUS, 2009).

Segundo Tonet e Paz (2004) as organizagdes possuem um diferencial
competitivo, € o compartilhamento das informagdes configura-se como sendo a
capacidade de se aperfeigoar no processo para obter a reutilizagdo do conhecimento.
Para Davenport e Prusak (1998), o processo de gerenciamento do conhecimento
consiste em um ciclo de geracdo, codificacdo e coordenacdo e disseminagdo do
conhecimento. Onde a dissemina¢do do conhecimento incide na pratica da transferéncia
do conhecimento, podendo ser pela contratagao de pessoas, pelas conversas informais e
nao programadas, ou por reunides e acoes estruturadas que possibilitem a mobilidade do
conhecimento pela organizagao.

Sendo assim, para que se tenha uma boa dissemina¢do do conhecimento ¢
necessario que a organizacao oferega meios pra que isso aconteca, tais como: meios de
comunicacdo eficientes, treinamentos, reunides didrias, semanais ou mensais, onde o0s
problemas e solugdes adotadas devem ser apresentados. Além disso, deve sempre
incentivar o grupo a procurar novas solugdes, melhores praticas e ferramentas buscando
padrdes que tornem o codigo uma propriedade coletiva, para que todos sejam capazes
de interagir com ele. Conforme Davenport e Prusak (1998) somente haverd a
disseminagao do conhecimento quando ocorrer sua absor¢ao pelo receptor.

Portanto, ¢ de suma importancia a dissemina¢do do conhecimento no ambito da
organizacdo, tendo em vista que as pessoas tiram férias, ficam doentes, mudam de
empresa, se aposentam e podem até mesmo vir a falecer. Todas estas situagdes geram a
necessidade de substituicao, o que deve ser feito preferencialmente com um minimo de
impacto na organizagao, para que suas rotinas ndo sejam interrompidas ou prejudicadas.

Acerca do assunto, Terra (2005) complementa:
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Gestdo do Conhecimento significa organizar as principais politicas,
processos e ferramentas gerenciais e tecnologicas a luz de uma melhor
compreensdo dos processos de geragdo, identificagdo, validagdo,
disseminacdo, compartilhamento, protegao e uso dos conhecimentos
estratégicos para gerar resultados (econdmicos) para a empresa e
beneficios para os colaboradores internos e externos (stakeholders).
(TERRA, 2005, p. 8)

As organizacdes cada vez mais estdo percebendo que os conhecimentos tacitos e
explicitos de seus colaboradores constituem o mais valioso ativo, e que esse ativo
muitas vezes ¢ intangivel e pertence apenas ao proprio colaborador. Sendo assim, existe
a necessidade de transformar o conhecimento ticito de cada um em conhecimento
explicito, possibilitando o compartilhamento por toda organizacao. Entretanto, para que
isso ocorra € necessario o uso de ferramentas.

As ferramentas para a Gestdo do Conhecimento ndo sdo apenas administracao de
dados e informacdes. Tais ferramentas facilitam a organizacdo dos processos de
conhecimento, fazendo com que se tenha uma melhor e mais rapida geragdo,
codificagdo e transferéncia do conhecimento. Elas foram criadas para facilitar o trabalho
do homem, tendo como resultado maior produtividade e exceléncia nos servigos.
(DAVENPORT e PRUSAK, 1998).

Na Gestdo do Conhecimento ndo sdo todas as ferramentas que sdo baseadas em
sistemas computacionais, porém as ferramentas mais usadas sdo essencialmente
tecnoldgicas, pela sua rapida capacidade de evolugdo, dinamismo e impacto
organizacional (MELLO e BURLTON, 2000). A seguir serdo apresentadas algumas

dessas ferramentas.

3.7 Ferramentas de gestio do conhecimento

Segundo Ruggles (1997) apud Santos (2011), as ferramentas de gestdo do
conhecimento podem ser divididas em trés categorias: geracdo, codificagdo e
tranferéncia. Essas etapas representam as atividades primarias do conhecimento nas

organizagoes.
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3.7.1 Geragao do conhecimento

O processo de geracdo de conhecimento envolve o fornecimento e
processamento de informagdes que sdo de grande importancia para o processo criativo.
Criar e inovar, sem davida estdo entre as maiores contribui¢cdes das ferramentas de
Gestao do Conhecimento, seja nos processos produtivos, nos servigos ou na forma de
conduzir uma empresa. A geragdo do conhecimento ¢ uma das chaves para desenvolver
o sucesso da organizacao. (MELLO e BURLTON, op.cit.).

De acordo com Batista (2005) a Gestdo do Conhecimento abrange a criagdo de
novas ideias (ferramentas de brainstorm), e reconhecimento de novos padroes
(ferramentas de data mining). Essas ferramentas possibilitam a aquisi¢do, sintese e

criacao do conhecimento. Elas ajudam o individuo a pensar além de seus limites.

3.7.2 Codificacdo e armazenamento do conhecimento

A gera¢do do conhecimento ¢ um processo que nao ¢ utilizado sozinho. O
resultado dessa geracdo deve ser posto a disposicdo dos outros, podendo ser eles
internos ou externos a organizac¢do. Portanto, a codificacdo do conhecimento ¢ uma
forma de representar o conhecimento de maneira que ele possa ser acessado e
transferido. A codificacdo do conhecimento enfrenta um grande desafio relacionado a
forma de representacdo do conhecimento em unidades discretas. (DAVENPORT e
PRUSAK, 1998).

O armazenamento dos conhecimentos anseia reduzir a perda de conhecimentos
essenciais e as experiéncias dos individuos que compdem a forg¢a de trabalho de uma
organizagdo. Assim, conforme Beckman (1997) apud Siqueira (2008), no
armazenamento do conhecimento busca-se representar a memoria coletiva num
repositorio de conhecimentos, com o intuito de facilitar a sua acessibilidade. Este ¢ o
momento em que o conhecimento tacito ¢ transformado em conhecimento explicito e
formalizado.

A codificacdo tem por finalidade transformar o conhecimento organizacional
num cédigo de forma a tornd-lo explicito, portatil, organizado e o mais inteligivel
possivel para quem dele necessita. Segundo Davenport e Prusak (op.cit.) é necessario ter
em conta alguns principios de codificacdo de forma a haver uma certa estruturagdo do

conhecimento, sem este perder as suas propriedades, a saber:
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- Definir a estratégia de negocio para o conhecimento codificado;

- Identificar o conhecimento existente nas varias formas apropriadas para atingir
os objectivos de negdcios;

- Avaliar o conhecimento em termos de utilidade e adequacao a codificagao;

- Identificar um meio de codificacao e distribuigao apropriada.

3.7.3 Traferéncia de conhecimento

E uma etapa muito importante para organizagdo pois permite que informagdes
sejam tranferidas dentro da organizagdo. A vantagem ¢ que os colaboradores aprendam
com as experiéncias dos outros. O processo acontece em nivel de grupo ou
individualmente.

A transferéncia do conhecimento pode ocorrer de forma natural no cotidiano das
organizagdes, sendo importante que a gestdo do conhecimento possa intervir dando-lhe
alguma formalidade. Um dos elementos fundamentais para a gestdo do conhecimento ¢
o desenvolvimento de estratégias especificas para incentivar trocas espontianeas de
conhecimento (DAVENPORT e PRUSAK, op.cit.).

Segundo Loureiro (2003), uma maneira de transferir conhecimento em uma
organizagdo de forma eficiente ¢ contactar pessoas perspicazes e deixar que elas
conversem entre si. Mas o que realmente acontece nas organizagdes ¢ que estas pessoas
ficam concentradas em seu trabalho e sem tempo para conversarem. Por essa razdo, as
transferéncias do conhecimento no cotidiano das organizagdes, muitas vezes ocorrem
apenas ao nivel local e de forma fragmentada, em particular em organizagdes de menor
dimensao.

Segundo os autores Davenport e Prusak (1998) os processos de transferéncia
permitem criar contexto de geragdo de novas ideias e mesmo de resolucio de
problemas. Sendo assim, os autrores, mencionam alguns fatores inibidores da

transferéncia de conhecimento, que estdo relacionados com aspectos culturais, ¢ as

formas de ultrapassa-los:
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Quadro 04: Inibidores da transferéncia de conhecimento

Factores culturais inibidores da

transferéncia de conhecimento

Solugoes

Falta de confianga mutua.

Construgdo de relacionamentos e confianga

mutua através de reunides presenciais.

Diferentes culturas, vocabularios e quadros de

referéncia.

Estabelecer consenso através da educacéo,
discussdo, publicacgdo, trabalho em equipe e

rotacdo de fungodes.

Falta de tempo e de locais de encontro; ideia

estreita de trabalho produtivo.

Criar tempo e locais para transferéncia do

conhecimento: feiras, salas de conversa,

relatos de conferéncias, etc..

Posi¢do e recompensas vao para 0s

possuidores de conhecimento.

Avaliar o desempenho e oferecer incentivos

baseados na partilha.

Falta de capacidade de absor¢do pelos

receptores.

Educar os atores organizacionais para a
flexibilidade, proporcionar tempo para a
aprendizagem e basear as contratagdes na

abertura de ideias.

Crenca de que o conhecimento ¢ privilégio de

determinados grupos, sindroma do “ndo

inventado aqui”

Encorajar o método ndo hierarquico para o
conhecimento; a qualidade das ideias ¢ mais

importante que a categoria da fonte.

Intolerancia para com erros ou necessidades

de ajuda

Aceitar e recompensar erros criativos e
colaboragdo; ndo ha perda de posicdo

(categoria) por nao saber tudo.

Fonte: adaptado de Davenport e Prusak, 2003.

Todos esses elementos condicionam o sucesso € a eficacia da transferéncia do

conhecimento organizacional. Para dar suporte a essa etapa de transferéncia de

conhecimento existem varios modelos que podem ser adotados pelas organizacdes.

Dentre eles, sera destacado no presente trabalho o manual, uma vez que a manualizagao

dos procedimentos administrativos dentro de uma organizagao permite a tranferéncia do

conhecimento individual para o conhecimento em grupo.
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3.8 Manualizac¢ao

Cury (2005) define manuais como documentos criados dentro de uma empresa
com a intengdo de uniformizar os procedimentos, sendo um excelente instrumento de
racionalizacdo de métodos e aperfeicoamento do sistema de comunicagao,
porporcionando a integracao dos diversos subsistemas organizacionais.

Ja segundo Oliveira (2006), o manual pode ser todo e qualquer conjundo de
normas, procedimentos, fungdes, atividades, politicas, instru¢des, orientagdes e
objetivos que devem ser cumpridos pelos funcionarios da empresa, de acordo com os
métodos especificados, quer seja individualmente ou em conjunto.

Sobre a finalidade da manualizag¢ao, Araujo (2001) acrescenta:

O objetivo da manualizagdo é permitir que a reunido de informacdes
dispostas de forma sistematizada, criteriosa e segmentada atue como
instrumento facilitador do funcionamento da organizagdo. (Araujo,
2001, p. 107).

As vantagens e desvantagens desses manuais sdo apontadas por Oliveira (op.cit.),
o qual afirma que tanto o analista quanto o usuario do sistema devem estar cientes dos
beneficios e das limitagdes inerentes aos manuais administrativos. No Quadro 05 a
seguir, o autor apresenta a sua percepcdo sobre as vantagens e desvantagens dos
manuais administrativos.
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Quadro 05: Vantagens e Desvantagens do uso de manuais administrativos

MANUAL ADMINISTRATIVO

VANTAGENS

DESVANTAGENS

Correspondem a uma importante e
constante fonte de informagdes sobre
os trabalhos na empresa;

Constituem um ponto de partida,
porém ndo € a solugdo para todos os
problemas  administrativos ~ que
possam ocorrer na empresa,

Facilitam o processo de efetivar
normas, procedimentos e funcdes
administrativas;

Sua preparagdo, quando malfeita ou
pouco cuidadosa, traz, paralelamente,
sérios incovenientes ao
desenvolvimento normal das
operacdes pelas varias unidades
organizacionais da empresa;

Ajudam a fixar critérios e padroes,
bem como uniformizar a terminologia
técnica basica do processo
administrativo;

Quando nao sdo utilizados
adequadamente e permanentemente,
perdem rapidamente sua validade;

Possibilitam treinamento aos novos e
antigos funcionarios da empresa;

Incluem, somente, os aspectos
formais da empresa, deixando de lado
o0s aspectos informais, cuja vigéncia e
importancia para o dia-a-dia da
empresa s3o muito grandes;

Possibilitam efetivo crescimento da
eficiéncia e eficacia dos trabalhos
realizados;

Diminuem a incidéncia do julgamento
pessoal, tornando-se, muitas vezes,
um freio para a iniciativa e a
criatividade individuais;

Representam um instrumento efetivo
de consulta, orientagdo e treinamento
na empresa.

Seu uso pode ficar muito prejudicado
e dificil a uma redagdo pouco clara
prolixa, deficiente e inadequada.

Fonte: adaptado de Oliveira (2006, p. 352).

Ainda com relagdo aos manuais administrativos, o mesmo autor chama a

e As necessidades reais da empresa;

atencdo para alguns requisitos que os mesmos devem atender:

e Diagramacao estruturada para suas finalidades;

e Redacdo simples, eficiente e clara, e com um bom indice;

e Instrugdes necessarias e suficientes;

e De facil acesso para todos os funcionarios;

e Utilizagdo correta pelos usuarios dos sistemas abordado;

e Flexibilidade;

e Processo continuo de atualizagao.
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Sintetizando o objetivo desses manuais, Oliveira (2006, p. 5) afirma que os
mesmos tém como finalidade “descrever as atividades que envolvem as diversas
unidades organizacionais da empresa, bem como detalhar como elas devem ser

desenvolvidas”. Segundo ele, as principais finalidades do manual sdo:

e Veicular instrugdes corretas aos preparadores das informagdes para
serem processadas por um centro de servigos;

e Proporcionar, por intermédio de uma ou mais unidades organizacionais,
métodos que possibilitem a execugao uniforme dos servigos;

e Atribuir as unidades organizacionais competéncia para defini¢cdo das
informacgdes que sdo incluidas no manual;

e (Coordenar as atividades das unidades organizacionais, permitindo a

consecugao racional dos propositos da empresa.

Oliveira (2006, p. 6) ainda cita os elementos pricipais que podem fazer parte na

constru¢ao de um manualde procedimentos administrativo, sdo eles:

e Normas: ¢ a indicagdo de quem executa ou pode executar, que podem ser
pessoas ou unidades organizacionais.

e Procedimentos: ¢ a indicacdo de como sdao executados os trabalhos
dentro de processo administrativo.

e Formularios: ¢ a indicagdo dos documentos que circulam no processo
administrativo, bem como da forma de manipulagao.

e Fluxogramas: ¢ a indicag¢do dos graficos representativos dos diversos

procedimentos descritos.

Dessa forma, um manual ¢ uma ferramenta de grande importancia no que diz
respeito a tranferéncia do conhecimento, proporcionando assim um continuo apredizado
individual e organizacional.

Pode-se considerar, pois, que a Gestdo do Conhecimento ¢ um processo
moderno e sistematico de aprendizagem organizacional, com reparticio do saber
coletivo, apoiado na geragdo, codificacao, disseminagdo, apropriagdo do conhecimento

e habilidades individuais. E baseado num processo de inovacao continua, de maneira a
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fazer com que a informagdo certa chegue a pessoa certa, na hora certa, com vistas a
exceléncia organizacional e a valorizagdo humana. (NONAKA e TAKEUCHI, 1997).
Sendo assim, a transferéncia do conhecimento ¢ responsavel pela criagdo do
conhecimento organizacional que por sua vez ¢é responsavel pelo processo de
aprendizagem organizacional, por meio do qual os colaboradores da organizagdo

compartilham experiéncias, informagdes e conhecimento.

3.9 Aprendizagem organizacional

A defini¢do de aprendizagem segundo Bock (1999) ¢ extremamente complexa,
pois envolve aspectos cognitivos, emocionais, organicos, psicossociais e culturais. A
apredizagem ¢ resultante do desenvolvimento de competéncias e de conhecimentos,
bem como da transferéncia destes para novas situagdes.

Atualmente a capacidade de aprender vem sendo um diferencial no perfil dos
profissionais em geral. Essa capacidade se reflete, entre outros fatores, na adaptagdo
frente as situagdes do dia-a-dia e na capacidade de responder de forma proativa as
exigéncias do trabalho.

Segundo Starkey (1997) ao expor a importancia do papel da experiéncia no
processo de aprendizagem, ele considera que a experiéncia concreta ¢ a base da
observacao e da reflexdo e que tais observagdes sdo associadas na forma de uma teoria a
partir da qual se podem concluir novas implicagdes para a agao.

A aprendizagem ¢ o aumento da capacidade de alguém tomar ag¢des eficazes. Por
sua vez, a Aprendizagem organizacional ¢ a capacidade ou os processos no amago da
organizacao, destinados a manter ou melhorar o desempenho com base na experiéncia.
(PONCHIROLLI, 2003).

Existem muitas defini¢cdes sobre aprendizagem, mas de uma forma geral pode-se
considerar que a Gestdo do Conhecimento ¢ um processo moderno e sistematico de
aprendizagem organizacional, com distribuigdo do saber coletivo, apoiado na geragao,
codificagdo, disseminagdo, apropriacdo do conhecimento e habilidades individuais,
baseado num processo de inovagdo continua, de modo a fazer com que a informagado
certa chegue a pessoa certa, na hora certa, buscando a exceléncia organizacional e

valorizagao humana. (NONAKA e TAKEUCHI, 1997).
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Com a aprendizagem continua, a organizagdo pratica a sua competéncia ¢
inteligéncia coletiva para responder ao seu ambiente interno que sao 0s seus objetivos,

metas, resultados e externo sua estratégia. Logo, Senge (1999) afirma que:

Em organizagdes que aprendem, as pessoas expandem
continuamente sua capacidade de criar resultados que -elas
realmente desejam, onde maneiras novas ¢ expansivas de pensar
sdo encorajadas, onde a aspiracdo coletiva ¢ livre, e onde as
pessoas estdo  constantemente aprendendo a  aprender
coletivamente. (SENGE, 1999, p.21)

A organizacdo que aprende tem a capacidade de continuamente criar o futuro
que realmente deseja. Portanto, o processo continuo deve possibilitar que sejam
detectados erros para que sejam corrigidos. Assim, errar e corrigir significa aprender,
pois envolve a autocritica, a avaliacao de riscos e fracassos e a correcao, até conseguir
os seus objetivos. Sendo assim, ¢ essa capacidade que as organizacdes vao criar, por
meio da aquisicdo e transferéncia de conhecimentos e da modificacdo de
comportamentos para refletir estes novos conhecimentos SENGE (op. cit.).

Segundo Kolb (1984) apud Batista e Silva (2005) existe um modelo do processo
de aprendizagem que retrata um ciclo composto por quatro estagios, onde no primeiro a
pessoa encontra uma experiéncia concreta, que ¢ construida por pensamentos e
observacoes reflexivas, conduzindo a conceitualizagdo abstrata e a experimentagdo
ativa. O resultado da experimentagdo gera novas experiéncias e assim o ciclo se repete
continuamente..A Figura 03 abaixo ilustra como ocorre o ciclo do processo de

aprendizagem chamado experimental.

Figura 03: O Ciclo de Aprendizagem Experimental

Experidreia
coneres

Experimentagio
ativa

Dhservazio
reflexiva

Conceituagio
abstraza

Fonte: Aletheia n.23 Canoas jun. 2006.
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Assim os individuos testam cotidianamente as suas conceitualizagdes e as
adaptam como resultado de suas reflexdo e observagdes pessoais sobre as suas

experiéncias.

3.9.1 Estilos de aprendizagem

Nas organizagdes podem se desenvolver estilos de aprendizagem diferenciados e
essas diferencas sdo de acordo com as caracteristicas pessoais que cada organizagdo
agrega, como as experiéncias profissionais, as personalidades, e também em funcao do
ambiente em que se inserem, dando importincia em primeiro lugar a determinados
aspectos no processo de aprendizagem. Assim, cada individuo vai desenvolver sua
maneira de aprender, seu jeito proprio de aprendizagem, em conformidade com sua
visdo de mundo (FONSECA, 1997).

Os aspectos de aprendizagem enfatizam a importancia do desenvolvimento de
habilidades, conhecimentos e atitudes, acontece em experimentar novas tecnologias,
aprender mais com as experiéncias, observando o comportamento de outros individuos,
além de aprender, transmitir e compartilhar o conhecimento com os demais envolvidos
no processo (KATZ, 1997).

Sendo assim, o estilo de aprendizagem de cada pessoa ¢ uma combinaciao da
énfase colocada nos quatro estagios. A figura 04 seguinte resume as caracteristicas e as
habilidades dominantes de aprendizagem, desses quatro estilos de aprendizagem. As
caracteristicas sdo expressas por meio de quatro adjetivos referentes ao perfil de

aprendizagem, a saber: Divergente, Assimilador, Convergente e Acomodador.
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Quadro 06: Estilos de Aprendizagem

Estilcs Caracteristicas Dimensdes
Convergente Aplicagio pratice de idéias; Experimentacio Ativa
Eaciocinio hipotético-dedutivo; e

Tendem a ser técnicos especificos, Conceituagio Abstratz

Diverpente Capacidade de Imaginagio; Experiéncia Concreta
Pessoas imaginativas e emotivas; e
Identificagio de problemas ¢ busca de
solughes analisando a realidade.
Assimilador Capacidade de ciiar modelos tedricos; Conceiuagio Abstrata
Preocupagio com conceilos absiratos; e
Raciocinio indutivo;

Importincia para leorias precisas e sdlidas,
Acomodador Waloriza a realizagdo, execugdo = Experiéncia Concreta
experimentagio; a
Facilidade na adsplagio a circunstincias
imediatas especificas;

Gostam de estar com pessoas

Observagio Reflexiva

Observagio Reflexiva

Experimentacio Ativa

Fonte: adaptado de Kolb (1997); Nakayma, Binotto ¢ Estivalete (2002).

Diante desses estilos de aprendizagem, os gestores conseguem compreender
como eles abordam problemas e questdes, seus pontos fortes ¢ fracos no processo de
aprendizagem, e como reagem aos colaboradores ou aos colegas mediante diferentes
estilos de aprendizagem.

Portanto as organizagdes que aprendem, aprendem por que O0s seus
colaboradores aprendem, ou seja, ¢ estabelecido um “clico de troca”. E esse
aprendizado acontecerd para todo o conjunto, para o grupo, sendo assim um
aprendizado continuo, com beneficios para ambas as partes.

O presente estudo buscou agregar as tematicas Gestdo do Conhecimento e
Aprendizagem Organizacional por meio da aplicagdo da ferramenta de Manualizagio
dos processos administrativos no ambito da UAAC/CH/UFCG, no intuito de contribuir
para a conversao do conhecimento tacito em conhecimento explicito, tendo em vista as
dificuldades enfrentadas pela Unidade Académica a cada substitui¢do de coordenadores
na Gestao Executiva Colegiada, bem como nos casos de movimentacao de servidores
técnico-administrativos. Ocorre que os ingressantes nas fungdes de coordenacdo e de
secretaria tém sido submetidos a desgastes desnecessarios no exercicio de suas fungdes
devido a falta de registros acerca dos procedimentos requeridos em cada situacao ou
processo, muitas vezes conduzindo principalmente a perda de tempo e ao retrabalho. A
fim de minimizar esses problemas, o presente estudo foi realizado e seus resultados

serao apresentados e analisados no Capitulo 4 a seguir.
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4 DESENVOLVIMENTO DO ESTUDO

4.1 Procedimentos metodologicos

Para a elaboragdo do presente trabalho, foram adotados alguns métodos e
técnicas tendo em vista a coleta e interpretagdo de dados, de modo a responder aos
objetivos propostos para o estudo. A seguir sera abordada a caracterizagdo do estudo

bem como os seus aspectos operacionais.
4.1.1 Caracterizagao do estudo

Para classificagdo do trabalho pratico realizado, t€ém-se como fundamentos dois
tipos de critérios basicos de classificagdo propostos por Vergara (1997): quanto aos fins
e quanto aos meios. Quanto aos fins, o estudo ¢ descritivo, aplicado ¢
intervencionista. Descritivo, porque descreve as etapas dos processos € meios
utilizados como base na elaboracdo do Manual proposto para a Unidade Académica de
Administracdo e Contabilidade da UFCG, pois, segundo Vergara (1997), a pesquisa
descritiva mostra caracteristicas de determinada populacdo ou de determinado
fendmeno, permitindo estabelecer correlagcdes entre varidveis e definir sua natureza. O
estudo ¢ aplicado, pois buscou atender a uma necessidade da Unidade Académica
pesquisada. Neste sentido, Vergara (op. cit., p. 45) afirma que a pesquisa aplicada ¢
“fundamentalmente motivada pela necessidade de resolver problemas concretos, mais
imediatos, ou ndo”. Além das caracteristicas citadas, o estudo é também classificado
como intervencionista pelo fato de que, no decorrer da realizacdo do mesmo, foram
detectados aspectos passiveis de melhorias nos processos analisados, em que solugdes
foram sugeridas e descritas no decorrer do estudo, as quais poderdo ser incorporadas
pela UAAC. Conforme Vergara (op. cit., p. 45) “a pesquisa intervencionista tem como
principal objetivo interpor-se, interferir na realidade estudada, para modifica-la”.

Quanto aos meios, o trabalho desenvolvido ¢ classificado como um estudo de
caso, o qual ¢ definido por Gil (2010, p. 37) como aquele que “consiste no estudo
profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de maneira que permita seu amplo e
detalhado conhecimento”. Para melhor compreensdo do contexto em andlise, o estudo
de caso pode ser classificado quanto a unidade-caso e a modalidade de estudo. Segundo
os respectivos critérios, o estudo ¢ considerado de caso unico, por ter como foco

singular apenas uma Unidade Académica da UFCG. Esse critério pode referir-se a um
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individuo, uma familia ou qualquer grupo social, uma organizagdo, uma comunidade,
uma na¢do ou mesmo toda uma cultura, num contexto definido. (GIL, op. cit.). O
presente estudo ¢ considerado também um caso revelador, que segundo o mesmo autor
ocorre “quando um pesquisador tem oportunidade de observar e analisar um fendomeno

inacessivel a outros pesquisadores”. (GIL, op. cit., p. 118)
4.1.2 Aspectos operacionais do estudo

Este trabalho teve como objetivo a elabora¢do de um Manual de Procedimentos
Administrativos para a Unidade Académica de Administragio e Contabilidade da
UFCQG, a partir da organizagao e descricao dos processos realizados pelos setores de
Secretaria e Coordenagdo Administrativa da UAAC. Alguns dos procedimentos
descritos foram aperfeicoados a partir de sugestdes de melhoria da pesquisadora.

A coleta de dados ocorreu por meio da observagdo direta e da pesquisa
documental. Sobre a observacido direta Martins (2008, p. 23, 24) afirma que “ao
mesmo tempo em que essa técnica permite a coleta de dados de situagdes, envolve a
percepcao sensorial do observador, distinguindo-se enquanto pratica cientifica, da
observacao da rotina diaria”. Nesse caso, houve participacdo direta por ocasido da
realizagdo de visitagdes frequentes aos ambientes de Secretaria ¢ de Coordenagao
Administrativa, durante as quais foi possivel a confirmacdo e confronto de diversos
dados e informagdes, tomando por base as Resolucdes, Leis e Normas pertinentes a
cada processo analisado comparativamente as praticas relatadas pelos usuérios
envolvidos nesses processos, 0 que permitiu obter um amplo e detalhado conhecimento
ndo apenas dos processos como também de outros aspectos da realidade académica e
administrativa da UFCG em si, focalizando as ocorréncias nos setores de Secretaria e
Coordenacao Administrativa da UAAC.

Segundo Gil (op. cit.), a “consulta a fontes documentais ¢ imprescindivel em
qualquer estudo de caso”. No presente estudo, tomou-se como base os documentos
internos provenientes de diversos setores da UFCG, obtidos nos arquivos da Secretaria
da UAAC, bem como em outras Unidades Académicas pertencentes ao CH, além
daqueles coletados junto ao Setor de Protocolo Geral da UFCG, a PRE, a Diretoria do
CH e ainda os que foram acessados via Internet, corroborando com o disposto por
Vergara (1997, p. 46) a qual afirma que a investigacdo documental ¢ “realizada em
documentos conservados no interior de orgdos publicos e privados de qualquer

natureza, ou com pessoas’.
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Os documentos internos acessados pela pesquisadora foram basicamente
relacionados aos principais processos analisados, dentre eles: Processo Seletivo
Simplificado para Professor Substituto; Abertura de Concurso Publico de Provas e
Titulos para o Magistério Superior; Contratagdo de Professor Substituto dentro do prazo
de validade da selecao; Contratagdo de Professor Efetivo dentro do prazo de validade do
concurso; Processos de Redistribuicao, Remocao, Afastamentos, Progressao Funcional,
Estagio Probatorio, etc. Para obter os dados descritivos destes processos foram
acessados diversos documentos e fontes tais como: Formularios, Requerimentos,
Estatuto, Regimento, Regulamentos, Pareceres, Declaracdes, entre outros, no formato
impresso ou digital disponivel no Portal da UFCG.

Os dados foram tratados de forma qualitativa, segundo Vergara (1997), tendo
sido organizados, analisados e apresentados de forma estruturada. Buscou-se estudar e
interpretar os processos e, quando possivel, aperfeicod-los a partir da sistematizagdo e
organizagdo das informagdes coletadas durante a elaboragdo do Manual Proposto
visando a maxima eficiéncia e eficacia dos processos administrativos no contexto
pesquisado.

O Manual também ¢ composto por fluxogramas desenvolvidos através de um
programa computacional, o Microsoft Office Visio, o qual permite a criacdo de varios
instrumentos de ilustragdo tais como fluxogramas, organogramas, entre outros. O Visio
permitiu ilustrar de forma pratica e objetiva o detalhamento dos fluxos que envolvem a
tramitacdo dos processos estudados, para se obter maior clareza quanto a descricdo do

passo a passo das etapas de todos os processos que compdem o Manual.

4.2 Apresentacio e analise dos resultados

Nesse topico serdo descritos minuciosamente todos os procedimentos a serem
seguidos na execucdo e tramitacdo dos processos selecionados para estudo, os quais
focalizaram os trés segmentos de usuarios envolvidos, a saber: Discentes, Docentes e
Servidores Técnico-Administrativos, de modo que o Manual Proposto foi assim
dividido em trés partes descritivas relacionadas respectivamente a cada uma das
categorias de usudrios, facilitando dessa forma o seu manuseio e consulta. Para tanto, os
conteidos de cada parte foram organizados de modo a descrever os procedimentos
administrativos, inclusive com ilustragdes na forma de fluxogramas dos referidos

processos ja aprimorados, ja que no decorrer do trabalho foram sugeridas mudangas em
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algumas praticas visando a obtencdo de melhorias, as quais estdo descritas nesse

Manual e passam a ser relatadas a seguir.

4.2.1 Manual do Discente

De acordo com Resolucdo N° 26/2007 da Camara Superior de Ensino que
Homologa o Regulamento do Ensino de Graduagdo da Universidade Federal de
Campina Grande (UFCG), serdo descritos alguns procedimentos realizados pelos
discentes de cursos de graduacdo da UFCG, especificamente procedimentos com
tramitacdo via a Secretaria da Unidade Académica do Curso de Administracdo e

Contabilidade (UAAC).

4.2.1.1 Do Aproveitamento de Estudos - Segao [V
O que é?

O aproveitamento de estudos ¢ o resultado do reconhecimento da equivaléncia
do valor formativo de disciplinas de curso de graduagdo da UFCG ou dos contetidos
destas:

I — com aquela cursada em cursos de graduacdo em outra instituicdo de ensino superior
ou na propria UFCG;

IT — com a comprovacao de competéncia adquirida em ambiente extra-académico.

Quem tem direito?

Segundo o Art. 60, os alunos que estejam regularmente vinculados aos cursos de
graduagdo da UFCG, e cujo ingresso tenha ocorrido mediante:

I — processo seletivo Vestibular;

II — transferéncia de outra IES;

IIT — ingresso como graduado;

IV — convénio cultural do Brasil com outros paises;

V —reopg¢ao de curso ou turno.

E de suma importincia o que diz o § 1° dessa resolugdo: Para fins de
aproveitamento de conteudos ou de disciplinas, serdo consideradas validas apenas as
disciplinas concluidas, com aprovacao, até o final do primeiro periodo, no curso de

graduacdo em que o aproveitamento for solicitado.
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Quadro 7: Etapas para a solicitacdo do pedido de Aproveitamento de Estudos especificas para os
discentes do curso de administragdo da UFCG

Passo a
passo

10

20

30

4°

50

Quem faz?

Discente Interessado

Setor de Protocolo

Secretaria da
Coordenacgao De
Graduaciao do Curso
de Administracio —
SCGCA
Secretaria da Unidade
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
Docente Responsavel
pela(s) disciplina(s)

O que fazer?

Preencher requerimento conforme (Anexo A), anexar oS
documentos abaixo relacionados e encaminhar para o Setor de
Protocolo Geral da Reitoria para a abertura do processo.

1- Comprovante do reconhecimento ou autorizagdo de
funcionamento do curso de origem;

2- Historico académico original em que conste(m)
a(s) disciplina(s) objeto da analise;

3- Documento que comprove o sistema de avaliacdo
da instituicdo de origem, contendo a tabela de
conversao dos conceitos em notas, quando for o
caso;

4- Coépia do programa ou do plano de ensino da
disciplina ou das disciplinas cursadas, devidamente
identificadas e compativeis com o historico escolar,
autenticadas pela instituicao de origem.

Receber documentagdo, conferir, abrir processo e
encaminhar a SCGCA.

Receber, registrar e conferir as disciplinas solicitadas e a
documentacdo anexada e encaminhar para a SUAAC.

Receber e encaminhar para cada docente responsavel pelas
disciplinas solicitadas.

Comparar o conteido programatico e a carga horaria da
disciplina cursada pelo (a) requerente com as da disciplina
ofertada pela UAAC e em seguida emitir o parecer
podendo o discente ser:

Dispensado;

Nao dispensado;

Necessidade de Complementagao.

No caso de complementacao de estudos o (a) docente ird
descrever as tematicas e atividades a serem
complementadas. Apos a realiza¢do do que foi solicitado o
docente atribui & nota e encaminha o processo para a
SCGCA.
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70
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Secretaria da Registrar a entrada do processo e encaminhar para a PRE.
Coordenacgao De
Graduaciao do Curso
de Administracao -
SCGCA

Pro- Reitoria de  Receber, registrar e arquivar no histérico académico do
Ensino — PRE. discente.

Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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Figura 04:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
Fluxo: Aproveitamento de Estudos

MNome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho

Setor de Protocolo
recebe a documentagdo, SCGCA SUAAC

Inicio do Processo abri e encaminha o conferi as disciplinas e .| encaminha o processo
(Discente) processo documentagies para o docente
anexadas responsavel

w

SIM
PRE SCGCA Docente Responsavel
regisira e arquiva o [ registra a entrada do = Dispensado 7 pelas disciplinas analisa
processo processo e encaminha O processo e dar parecer

Mecessidade de
complementacdo de |4
estudos

Firm do Processo Fim do Processo

Apresentagio e
atribuicao da nota

_—

i Nota explicativa
I Siglas presente no fluxo:

(]

 PRE- Pro- Reitoria de Ensino

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.1.2 Do Estagio Curricular - Se¢ao VI
O que é?

O estagio curricular ¢ um componente do projeto pedagdgico do curso, devendo
ser inerente ou complementar a formac¢ao académica profissional, como instrumento de
articulagdo entre teoria e pratica.

Segundo o Art. 93, o Sistema de Estdgio da Universidade Federal de Campina
Grande tem por objetivos gerais:

I — Dar oportunidade ao aluno um contato mais direto e sistematico com a
realidade profissional, visando a concretizagdo dos pressupostos teoricos, por meio da
aplicagdo dos conhecimentos adquiridos no curso;

IT — Capacitar o aluno para atividades de investigacao, analise e intervengao na
realidade profissional especifica;

IIT — Viabilizar a realizagdo de experiéncias em situagdes concretas, relacionadas
com a area de conhecimento do curso;

IV — Possibilitar ao aluno a participagdo na elaboragdo e na execugdo de

projetos, estudos e pesquisas em 6rgaos publicos e privados.

Quem tem direito?

O discente que ja tenha cursado 70% das disciplinas da sua grade curricular, e
segundo o Art. 94, O estdgio curricular somente podera ocorrer em instituigdes
conveniadas e que tenham condi¢des de proporcionar experiéncia pratica na area de
formacao académica, devendo o aluno, para esse fim, ter cumprido as exigéncias

estabelecidas no projeto pedagogico de seu curso.

Quadro 8: Etapas para Estagio Curricular especificas para os discentes do curso de

administracdo da UFCG
Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Discente Interessado 1- Efetuar matricula no sistema online de matriculas

ou presencialmente na Coordenagdo do curso na
disciplina Estadgio Supervisionado tendo 70 % das

disciplinas cursadas;

2- Procurar professor (a) orientador (a) na area de

estudo desejada;

3- Verificar se a empresa tem convénio com a UFCG,
e preencher o formulario de Requerimento (Anexo

R);
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30

4°

50

60

70

80

90

10°

Pro- Reitoria de
Ensino — PRE.

Discente matriculado

na disciplina Estagio

Supervisionado

Docente Orientador

Coordenaciao de
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4- Elaborar o Plano de Estagio a ser executado na
empresa (Anexo S)

5- Entregar a Coordenacdo de Estagio Supervisionado
da a Carta de Aceite para Orientacdo de Estagio
Supervisionado, assinada pelo (a) orientador (a),
(Anexo N).

Emitir termo de compromisso Estdgio Supervisionado
(Anexo T) com todos os dados do discente e da empresa
concedente a ser assinado pela empresa, pelo discente,
pelo Orientador do Estagio, e pelo Coordenador geral da
CPE/PRE.

Desenvolver o trabalho de estigio na empresa com a
supervisao do docente orientador (a) no periodo de um
semestre.

Entregar a Coordenacdo de Estagio Supervisionado da
UAAC uma declaragdo (Anexo O), de que o discente esta
apto a defesa de seu trabalho.

Agendar a data de defesa do trabalho e determinar a

Estagio Supervisionado composicdo da Banca Examinadora.

- CES da UAAC
Discente matriculado
na disciplina Estagio

Supervisionado

Banca Examinadora

Discente matriculado
na disciplina Estagio
Supervisionado

Docente Orientador

Coordenaciao de
Estagio

Supervisionado- CES

da UAAC

Imprimir trés copias do relatério final para ser entregue
aos membros da banca em prazo minimo de trés dias uteis
antes da defesa e realizar a apresentagao.

Sugerir melhorias ou corre¢des do relatério em um
formulario (Anexo P) e atribuir nota.

Realizar as corregdes solicitadas com a supervisao do
orientador (a), entregar em trés dias uteis apos a defesa a
Coordenacao de Estagio Supervisionado da UAAC uma
copia digital (CD) contendo o trabalho completo e o
resumo em portugués em arquivo do tipo PDF.

Entregar a CES da UAAC uma declaracao (Anexo Q),
atestando que o discente atendeu as recomendagdes que
foram feitas pela banca na ficha de recomendacdes.
Conferir documentacdo e registrar a nota do discente no
Controle Académico On-line.

Fonte: Elaboracdo Propria, 2013.



Figura 05:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade

Fluxo:Estagio Curricular

Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho

Inicio do Processo )
Efetua matricula

elabora contrato de

(Discenta)

PRE
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Discente maltriculado
desenvolve o

Estagio
Supervisionado

Banca Examinadora
sugera melhorias ou
correcoes e atribui
nola

Discente matriculado
4 realiza a defesa do
relatdrio de estagio

Docente Orientador
envia declaragio de

que o discente esta
apto a defesa

k.

Discente matriculado

realiza as correcoes

solicitadas da Banca
e entrega trabalho

Docante Qrientador
entrega declaragdo &
CES da UAAC

.

CES da UAAC
confere e registra
nola do discente

y
Fim do Processo |«

frabaiho de estagio
na empresa

SIM

rabalho apto
a defesa?

NAD

v

r

Discente matriculado
solicitar prorrogacio
de prazo de
apresantagao

Discente matriculado
reprovado por falta

:

PRE
analisa a justificativa

Parecer
favoravel?

NAO

Fim do Processo

CES da UAAC
estabelece nova data
de apresentagdo

v

Dizcente malriculado

=)

PRE regisira e
arquiva a nola no |«

reprovado por falta

Discente matriculado
redliza a defesa do
relatdrio de estagio

r

CES da UAAC envia
um memeorando com [«

Banca Examinadora
sugere melhorias ou

histarico do discenta

nota do discente

comecies e atribui a
nota

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.1.3 Programa de Educacao Tutorial - PET - Secao III
O que é?

De acordo com o MEC o PET ¢ formado por um grupo de discentes vinculados a
um curso de graduagdo para desenvolver agdes de ensino, pesquisa e extensdo sob a
orientagdo por um professor tutor e visa oportunizar aos estudantes participantes a
possibilidade de ampliar uma gama de experiéncias em sua formacdo académica e
cidada. Assim, o PET objetiva complementar a perspectiva convencional de educagao
escolar baseada, em geral, em um conjunto qualitativamente limitado de constituintes

curriculares.

Quem tem direito?

Para concorrer ao PET o discente deve apresentar os seguintes requisitos:

I- Estar regularmente matriculado como estudante de graduacdo no 2° 3° ou 4°
periodo;

IT - Nao ser bolsista de qualquer outro programa ou projeto, assim como nao possuir
vinculo empregaticio;

IIT - Possuir Coeficiente de Rendimento Académico igual ou superior a 7,0 (sete);

IV - Ter disponibilidade para dedicar vinte horas semanais as atividades do

programa.

Quadro 9: Etapas para o Programa de Educagio Tutorial especificas para os discentes do curso
de administracdo da UFCG
Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Tutor do Programa de Divulgar o edital do processo seletivo.
Educacao Tutorial-
PET
2° Discente Interessado Encaminhar a documentacdo abaixo relacionada para o

Tutor do PET para a participacao na selegao:

1- Formulario de inscrigdo preenchido conforme
(Anexo B);

2- Duas Fotos 3x4 recentes;

3- Copia do historico escolar atualizado;

4- Copia do Horario Individual do semestre atual;

5- Copia do documento de identidade;

6- Curriculum Vitae no padrao Lattes atualizado e
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4°

50
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com as respectivas comprovagdes;

7- Declaragao do candidato, conforme (Anexo C),
comprometendo-se a nao possuir qualquer
vinculo empregaticio ¢ nem estar recebendo
outra modalidade de bolsa enquanto estiver
como membro do PET Administracio;

8- Carta de apresentacao (opcional).

Tutor do Programa de Receber as inscri¢des, analisar se estdo de acordo com o
Educacéo Tutorial- edital, homologar as inscricdes aceitas e dar inicio ao
PET processo seletivo.

Discente Interessado [Participar das etapas de selecio sendo cada uma delas
eliminatérias, que sao:

1- Prova Escrita;
2- Habilidades;
3- Entrevista;
Banca Examinadora |Avaliar e atribuir nota as trés primeiras etapas e analisar o:
Coeficiente de Rendimento Académico, o Curriculum
Vitae ¢ o Histérico Escolar.

Tutor do Programa de Divulgar em site oficial da UFCG e encaminhar os
Educacio Tutorial- resultados dos alunos aprovados a Coordenagio
PET Administrativa da UAAC para dar ciéncia do resultado.

Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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Figura 06:

MANUALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
Fluxo: Programa de Educagao Tutorial

MNome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho

Discente preenche o
formulério de Tutor do PET
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Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.1.7 Programa de Monitoria - Sec¢ao |
O que é?

O Programa de Monitoria é um programa que possui duas modalidades
(remunerada ou voluntaria) as quais atendem aos mesmos objetivos, que sao:

I - Possibilitar o estabelecimento de novas metodologias e experiéncias
pedagogicas;

IT - Promover a cooperacgao académica entre discentes e docentes;

III- Criar condigdes de aprofundamento teorico-metodolégico e o

desenvolvimento de habilidades relacionadas a atividade docente;

IV - Propiciar ao aluno de graduagdo a possibilidade de otimizar seu potencial

didatico-pedagogico e académico.

Quem tem direito?

Conforme o edital da sele¢do poderd inscrever-se para esta selecdao, discentes
regularmente matriculados nos curso de graduacdao da UFCG:

I- Que Ja tenham cursado a referida disciplina, objeto de selecdao do candidato e,
que apresentarem aprovacao (notas) igual ou superior a 7.0 (sete) na disciplina objeto de
selegdo comprovada no Historico Escolar atualizado fornecido pelas instancias

competentes desta Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES);
II- Que tenham Coeficiente de Rendimento Académico (CRA) de no minimo 6,0 (seis).
- Que ndo tenham sido reprovados por faltas na disciplina objeto da selegio;

IV- Que ndo participem de qualquer outro Programa Institucional, exceto os de
conotagao assistencial e, que ndo acumulem as atividades da monitoria remunerada ou
voluntaria com qualquer outro programa académico, remunerado ou nao, quer da UFCG quer de

outro 6rgdo e, nem com empregos publicos ou privados;

V- O aluno podera participar do Programa de Monitoria por até quarto periodos letivos,
intercalados ou ndo, a contar do periodo letivo 2010-1.

Informacdes gerais: as suas atividades sdo sem nenhum vinculo empregaticio
com a UFCG, em regime de 12 (doze) horas semanais de trabalho efetivo, em horario
nio coincidente com o das atividades curriculares normais do discente, destacando-se

quatro horas que cada monitor tera de dedicar ao assessoramento em sala de aula da



70

disciplina monitorada tendo que ministrar uma aula sob a supervisdo do docente da

disciplina que iré avaliar e atribuir nota ao monitor.

Quadro 10: Etapas para o Programa de Monitoria especificas para os discentes do curso de
administracao da UFCG

Passo a
passo

10

20

30

4°

50

60

70

80

90

10°

Quem faz?

Coordenacio de
Monitoria da UAAC

Discente Interessado

Secretaria da Unidade
Académica de
Administracio e
Contabilidade -
SUAAC
Coordenacio de
Monitoria da UAAC

Coordenacio de
Monitoria da UAAC

Docente Responsavel
Pela Disciplina

Coordenacio de
Monitoria da UAAC

Discente Aprovado

Docente Responsavel
Pela Disciplina

Coordenacio de
Monitoria da UAAC

O que fazer?
Divulgar o edital do processo seletivo.

Preencher uma ficha, conforme (Anexo D), com seus
dados pessoais, acrescentando a fotocopia dos seguintes
documentos e entregar a Secretaria da UAAC:

1- Carteira de identidade;

2- Cadastro de Pessoas Fisicas;

3- Historico escolar;

4- Historico académico individual (RDM).
Receber a inscrigdo e encaminhar para o(a) Coordenador
(a) de Monitoria da UAAC.

Analisar as inscri¢des, divulgar a homologagdo das
inscrigdes aceitas e iniciar o processo seletivo de acordo
com data estipulada no edital.

Aplicar as provas elaboradas pelos docentes das
disciplinas com a duracdo de 100(cem) minutos, e
encaminha-las para corre¢ao.

Corrigir as provas e encaminhar o resultado para a
Coordenacdo de Monitoria da UAAC.

Divulgar o resultado dos aprovados.

Assinar contrato de monitoria remunerada ou voluntaria
com especificagoes da regéncia.

Ao término da vigéncia do contrato, encaminhar a
Coordenacao de Monitoria da UAAC o relatorio de
monitoria assinado pelo aluno e pelo professor responsavel
pela disciplina.

Receber o relatério e emitir o certificado de monitoria para
o discente assinado pela Coordenacdo Administrativa e
pela Coordenacdao de Monitoria.

Fonte: Elaboragao Propria, 2013.
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Mota explicativa

Siglas presante no fluxo:

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.

Secretaria da Unidade Académica de Administragio

Fim do Processo
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4.2.1.8 Da Prorrogac¢do de Prazo para Conclusao de Curso — Capitulo VI
O que é?

E o pedido que o discente faz para prorrogacio do prazo de conclusio de curso

mediante as situagdes que impecam a conclusio no tempo regulamentar.

Quem tem direito?

Segundo o Art. 149, podera ser concedida prorrogagdo de prazo a alunos que ndo
puderem concluir o curso no prazo maximo de integralizagdo curricular fixado pela

Resolugdo do Curso, nas seguintes situacgoes:

I — portadores de deficiéncia fisica ou de afeccdo que importe em limitagdo da

aprendizagem;

IT — em casos de for¢a maior, caracterizados na Lei Civil como acontecimentos
estranhos a agdo ou a vontade humanas, de efeitos previsiveis ou imprevisiveis, porém

inevitaveis;

IIT — a alunos que ja tenham cumprido, pelo menos, 90% (noventa por cento) da

carga horaria para integraliza¢do curricular fixado no Projeto Pedagogico;
IV — a alunos que necessitem cumprir apenas o estagio curricular.

Quadro 11: Etapas para a solicitacdo de Prorrogagao de Prazo para Conclusao de Curso
especificas para os discentes do curso de administragdo da UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Discente Interessado [Preencher formulario conforme (Anexo E), anexar os

documentos abaixo relacionados e encaminhar para o
Setor de Protocolo Geral da Reitoria para a abertura do
processo.

1- Requerimento encaminhado a Pré-Reitoria de
Ensino dentro do prazo fixado no calendario
académico;

2- Comprovagdo de que o aluno se enquadra nos
casos previstos no artigo 149 da Resolugao N°
26/2007;

3- Historico académico atualizado;

2° Setor de Protocolo Receber documentagdo, conferir, abrir processo e
encaminhar para a PRE.
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Receber, analisar e encaminhar para SCGCA.

Registrar a entrada do processo e encaminhar para a
SUAAC.

Secretaria da Unidade Receber e encaminhar para Coordenacdo Administrativa

Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
Coordenacao
Administrativa da
UAAC

Comissao Escolhida

Coordenacao
Administrativa da
UAAC
Pro- Reitoria de
Ensino — PRE.

da UAAC.

Designar uma comissdo através de portaria para analisar o
respectivo processo.

Analisar o processo, junto ao discente, estabelecer um
plano de estudos que o mesmo devera cumprir obedecendo
a um cronograma das disciplinas a serem cursadas, cujo
descumprimento implicara na desvinculagdo da instituicao
e encaminhar para Coordena¢do Administrativa da UAAC.

Receber, registrar e encaminhar para PRE.

Receber, registrar e arquivar o resultado do processo na pasta do
Discente.

Fonte: Elaboragao propria, 2013.



Figura 08:

MANUALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
Fluxo: Prorrogacdo de Prazo para Conclusio de Curso
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Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.1.9 Do Regime de Exercicio Domiciliar - Subsecao II1
O que é?

O Regime Domiciliar ¢ um afastamento do discente das suas atividades

académicas por motivo de for¢ca maior.

Quem tem direito?

Segundo o Art. 85, podera requerer regime de exercicio domiciliar, na forma da
lei:

I — aluna em estado de gravidez, a partir do oitavo més de gestacao;

I — aluno acometido de doencas infectocontagiosas ou outros estados que
impossibilitem sua frequéncia as atividades didaticas, desde que se verifique a
conservagao das condigdes intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento
da atividade académica;

IIT — mae adotiva, por até 90 dias a contar da adogao;

IV — aluno que necessite prestar assisténcia a ascendentes, descendentes,
conjuges ou companheiros, que requeiram tratamento especializado ou que se

encontrem em estado terminal.

Quadro 12: Etapas para a solicita¢do do pedido do Regime do Exercicio Domiciliar especificas
para os discentes do curso de administracdo da UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Discente Interessado Preencher requerimento conforme (Anexo F), anexar os

documentos abaixo relacionados e encaminhar para o
Setor de Protocolo Geral da Reitoria para a abertura do

Pprocesso.

1- Horario académico individual (RDM);
2- Documento médico original e sem rasuras;

3- Laudo médico fornecido pelo Servico Médico da
Universidade, constando o periodo necessario de

afastamento das atividades académicas;

4- Documentagdo comprobatoria nas hipdteses dos

itens anteriores 3 € 4.

2° Setor de Protocolo Receber documentagdo, conferir, abrir processo
encaminhar para a SCGCA.
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Secretaria da Analisar e imprimir o Horério individual do discente para
Coordenacio De  conferir as disciplinas cursadas e encaminhar para a
Graduacio do Curso SUAAC.
de Administracao -
SCGCA
Secretaria da Unidade Receber e encaminhar para ciéncia de cada docente
Académica de responsavel pelas disciplinas cursadas.
Administracio e
Contabilidade -
SUAAC
Docente Responsavel Dar ciéncia no processo e organizar a programag¢io do
Pela(s) Disciplina(s) regime de exercicio domiciliar de acordo com cada caso
especifico e entrar em contato com o discente.

Secretaria da Registrar a entrada do processo e encaminhar para a PRE.
Coordenacio De
Graduacao do Curso
de Administracao -
SCGCA

Pré- Reitoria de  Receber, registrar e arquivar na pasta do discente.
Ensino — PRE

Fonte: Elaboracao propria, 2013.
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Figura 09:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administra¢do e Contabilidade
Fluxo: Regime de Exercicio Domiciliar

Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.1.10 Da Revisao de Exercicios de Verificacdo Académica - Subsec¢ao I
O que é?

O pedido de revisio devera ser instruido com exposicdo de motivos, com
especificagcdo, devidamente fundamentada, do conteudo em que o aluno se julgar

prejudicado.

Quem tem direito?

Segundo o Art. 77 o aluno podera requerer, ao Coordenador do Curso no qual esta
matriculado, revisdo de exercicios de verificagdo do aproveitamento académico nas
respectivas disciplinas, no prazo de até 03 (trés) dias uteis, a contar da data de

publicacdo da nota.

Quadro 13: Etapas para a solicitacdo de Revisdo de Exercicios de Verificagdo Académica
especificas para os discentes do curso de administragao da UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Discente Interessado Preencher formuldrio de Revisio de Exercicios de

Verificagdo Académica conforme (Anexo E), no prazo de
até 3 (trés) dias de divulgacdo da nota pelo docente e
encaminhar para o Setor de Protocolo Geral da Reitoria para
abertura do processo.

2° Setor de Protocolo Receber o requerimento, conferir, abrir processo e
encaminhar para a SCGCA.
5° Secretaria da Registrar a entrada do processo e encaminhar para a

Coordenaciao De  SUAAC.
Graduacao do curso de
Administracio -
SCGCA
6° Secretaria da Unidade Receber e encaminhar para o docente responsdvel pela
Académica de disciplina solicitada.
Administracio e
Contabilidade -
SUAAC
7° Docente Responsavel Rever a correcdo para verificar se ocorreu algum erro de
Pela Disciplina avaliacdo, podendo alterar ou ndo a nota, e encaminhar

para a SCGCA.
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Secretaria da Registrar a entrada do processo e comunicar o resultado ao
Coordenacio De  |discente.
Graduacio do curso de
Administracao -
SCGCA

Discente Interessado Receber o resultado do processo € em caso de discordancia
recorrer no prazo de 3 (trés) dias uteis, a um novo pedido
de Revisdo de Exercicios de Verificagdo Académica.

Secretaria da Anexar o novo pedido do discente no processo original e
Coordenaciao De  encaminhar a SUAAC.
Graduacao do curso de
Administracao -
SCGCA
Secretaria da Unidade Receber o processo e encaminha para a Coordenacao
Académica de Administrativa da UAAC.
Administracio e

Contabilidade -
SUAAC
Coordenaciao Designar uma comissao de 3 (trés) docentes para proceder
Administrativa da a uma nova e ultima revisdo sem a participa¢ao do docente
UAAC responsavel pela disciplina. Esgotados os procedimentos,

encaminhar o processo para a PRE.

Pré- Reitoria de  Receber, registrar e arquivar o resultado do processo na
Ensino — PRE. pasta do Discente.

Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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Figura 10:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
Fluxo:Revisdo de Exercicios de Verificagdo Académica
Mome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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4.2.2. Manual do Docente

De acordo com a Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira e
Céamara Superior de Pds-Graduacdao do Conselho Universitario da Universidade Federal
Campina Grande, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelas intmeras
resolugdes e leis serdo descritos alguns procedimentos realizados pelos docentes da
UFCG, especificamente procedimentos que estdo vinculados a da Unidade Académica

do Curso de Administragao e Contabilidade (UAAC).

4.2.2.1 Dos Afastamentos

De acordo com a resolugdo N° 13/2008, da Camara Superior de Pos-Graduagao
da Universidade Federal de Campina Grande, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas estatutdria e regimentalmente, serdo descritos os tipos afastamento para

determinados fins, como:

4.2.2.1.1 Afastamento do Pais - De curta duragao
O que é?

E um afastamento concedido ao servidor publico para a realizagdo de estudo ou
missao oficial no exterior. Afastamento de curta duracao, total ou parcial (igual ou

superior a trinta dias e inferior a seis meses).

Quem tem direito?

O servidor publico em efetivo desempenho das atribui¢des do cargo ou
emprego. Este somente poderd se ausentar do Pais para estudo ou missdo oficial

devidamente autorizado pela autoridade competente.

Quadro 14: Etapas de Afastamento do Pais - De curta duragdo especificas para os docentes do
curso de administracdo da UFCG

Passo a  Quem faz? O que fazer?
passo
1° Docente Encaminhar a documentacdo abaixo relacionada para o setor de

Interessado protocolo para a abertura do processo.

1- Formulario de Afastamento devidamente conforme
(Anexo G);
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2- Carta da Instituigdo ministrante do curso, comprovando a
aceitacao do candidato, ou carta de aceitagdo de trabalho
ou de convite, e tradu¢do, quando for o caso de
afastamento para o exterior;

3- Plano de Estudos ou de atividades a serem realizadas pelo
requerente;

4- Demonstragdo, pelo Departamento ou pelo Setor de
Lotagdo, de como substituira o servidor em suas
atividades;

5- Carta de concessao de recursos do 6rgao financiador, com
informacdes referentes aos valores de passagens, didrias e
outros gastos.

Setor de Receber documentagdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
Protocolo SUAAC.
Secretaria da Receber e encaminhar para a Coordena¢do Administrativa da
Unidade UAAC.
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
Coordenacio Designar um relator para analise do pedido e emissdo de parecer
Administrativa convocar Assembleia da Unidade para apreciacdo do relator.
da UAAC
Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.
UAAC
Secretaria da Anexar ao processo a Certidio de Aprovagdo de Afastamento
Unidade emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
Académica de [substituird o docente em suas atividades e encaminhar para a
Administrac¢io e Direcdo do CH.
Contabilidade —
SUAAC
Direcdo do Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centro de  |CONSAD para andlise e emissdo de parecer,ou emitir parecer “ad
Humanidades - referendum”.
CH
Conselho  Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrative Certiddo de Aprovagdo de Afastamento pelo Conselho de Centro.
CONSAD
Dire¢dao do  Encaminhar o processo para a PRPG
Centro de
Humanidades -
CH
Pré-Reitoria de Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a CPPD.
Pos - Graduacao
-PRPG
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11° Comissdao  |Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a SRH.
Permanente de
Pessoal Docente
- CPPD

12° Secretaria de Registrar entrada de processo e encaminhar para a CCL
Recursos
Humanos - SRH

13° | Coordenacdo de Emitir, publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotac¢ao- CCL
14° | Coordenacio de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para a CCL.
Cargos e
Salarios - CCS

15° | Coordenacio de Receber, registrar e arquivar a pasta do Docente.
Cadastro e
Lotacao- CCL
Fonte: Adaptacdo do Manual Do Servidor da SRH/UFCG, 2013.

4.2.2.1.2 Afastamento do Pais - De curtissima duracao
O que é?

E um afastamento concedido ao servidor publico para a realizagdo de estudo ou
missdo oficial no exterior. Afastamento de curtissima duracdo (igual ou inferior a
30(trinta) dias concedido nos casos em que o docente for aceito ou convidado para
apresentar trabalho cientifico, cultural ou técnico, ministrar curso, conferéncia ou

participar de mesa-redonda, evento, missdo ou curso, no Brasil e no Exterior).

Quem tem direito?

O servidor publico em efetivo desempenho das atribuigdes do cargo ou
emprego. Este somente podera se ausentar do Pais para estudo ou missdo oficial

devidamente autorizado pela autoridade competente.

Quadro 15: Etapas de Afastamento do Pais - De curtissima duracdo especificas para os docentes
do curso de administragdo da UFCG

Passo a| Quem faz? O que fazer?
passo
1° Docente Encaminhar a documentagdo abaixo relacionada para o setor de

Interessado |protocolo para a abertura do processo:
1- Requerimento do interessado solicitando o afastamento e
justificando a relevancia,
2- Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG,
devidamente preenchido conforme (Anexo G);
3- Comprovante da aceitagdo do trabalho ou missao;
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4- Demonstragdo, pela Unidade Académica ou pelo setor de
lotagdo, de como substituira o servidor em suas atividades,
quando se tratar de periodo superior a 15 dias;

5- Certiddo de aprovacdo do afastamento emitida pela
Unidade ou pelo Setor de Lotagao.

2° Setor de Receber documentagdo, conferir, abrir processo ¢ encaminhar a
Protocolo SUAAC.
3° Secretaria da Receber e encaminhar para a Coordenacdo Administrativa da

Unidade UAAC.
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
Coordenagio Emitir parecer e encaminhar o processo para a PRPG.
Administrativa
da UAAC
4° Pro-Reitoria de
Pos —
Graduacao -
PRPG
5° Comissdao  |Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a SRH.
Permanente de
Pessoal Docente
- CPPD
6° Secretaria de Registrar entrada de processo e encaminhar para a CCL.
Recursos
Humanos - SRH
7°  Coordenacido de Emitir, publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotaciao- CCL
8° Coordenacio de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para CCL.
Cargos e
Salarios - CCS
9° | Coordenagao de Receber, registrar e arquivar na pasta do Docente.
Cadastro e
Lotacao- CCL
Fonte: Adaptacio do Manual Do Servidor da SRH/ UFCG, 2013.

Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a CPPD.
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Figura 11:

MANUALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
Fluxo: Afastamento do Pais - De curta e de curtissima duragao
Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboracdo Propria, 2013.



4.2.2.1.3 Afastamento do Pais - De longa duracao

O que é?

E um afastamento concedido ao servidor publico para a realizacao de estudo ou

missdao oficial no exterior. Afastamento de Longa Duracdo (igual ou superior a seis

meses) podendo ser para: Especializagao, Mestrado, Doutorado, P6s-Doutorado.

Quem tem direito?

Todo servidor publico. Este somente podera se ausentar do Pais para estudo ou

missdo oficial devidamente autorizado pela autoridade competente.

Quadro 16: Etapas de Afastamento do Pais - De longa durago especificas para os docentes do

curso de administracdo da UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Docente Encaminhar a documentagao abaixo relacionada para o setor de

Interessado  protocolo para a abertura do processo.
Documentos necessarios para a formalizagcdo de processo de
afastamento ou prorrogacdo de afastamento para o docente:
1- Requerimento de solicitagdo de afastamento ao Chefe

Imediato;

2- Formulario de Afastamento devidamente preenchido,

(Anexo G);

3- Carta da Instituicdo ministrante do curso, comprovando a
aceitacdo do candidato, e traducao, quando for o caso de

afastamento no exterior;

4- Plano de Estudos ou de atividades a serem realizadas pelo

requerente;

5- Quitagdo com a Biblioteca correspondente ao Campus a

que pertence.

CertidOes necessarias:

6- Termo de compromisso e responsabilidade do requerente,
registrado no Cartorio de
assumindo o compromisso legal de prestar servigos a
Universidade Federal de Campina Grande depois de
concluido o seu afastamento para capacitagdo, por prazo
equivalente ao tempo usufruido;

7- Termo de reconhecimento, devidamente registrado no

Cartorio de Titulos

e Documentos,

Documentos,

estabelecidas na presente Resolucao;
8- Carta de concessdo de recursos do 6rgdo financiador, com
informacdes referentes aos valores de passagens, diarias e

outros gastos.
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Setor de Receber documentagdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
Protocolo SUAAC.

Secretaria da Receber e encaminhar para a Coordena¢do Administrativa da
Unidade UAAC.
Académica de
Administracio e
Contabilidade -
SUAAC

Coordena¢do Designar um relator para analise do pedido e emissdo de parecer e

Administrativa daconvocar Assembleia da Unidade para apreciagdo do parecer do
UAAC relator.

Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.
UAAC
Secretaria da |Anexar ao processo a Certiddo de Aprovagdo de Afastamento
Unidade emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
Académica de sybstituira o servidor em suas atividades e encaminhar para a
Administracao e Direcdo do CH.
Contabilidade -
SUAAC
Direcdodo  Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centro de CONSAD para analise e emissdo de parecer, ou emitir parecer “ad

Humanidades — referendum”.
CH
Conselho Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrativo - Certidio de Aprovagdo de Afastamento pelo Conselho de Centro.
CONSAD
Dire¢iodo  Encaminhar o processo para a PRPG.
Centro de
Humanidades —
CH
Pré-Reitoria de
Po6s — Graduacio Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a CPPD.
-PRPG

Comissao Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a SRH.
Permanente de
Pessoal Docente -
CPPD

Secretaria de  Registrar entrada do processo e encaminhar para a CCL
Recursos
Humanos - SRH
Coordenagio de Emitir, publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lota¢ao- CCL
Coordenacido de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para a CCL.
Cargos e Salarios
- CCS
Coordena¢do de Receber, registrar e arquivar na pasta do Docente.
Cadastro e
Lotacao- CCL
Fonte: Adaptacdo do Manual Do Servidor da SRH/ UFCG, 2013.
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4.2.2.1.4 Afastamento no Pais

O que é?

E um afastamento concedido ao servidor publico em razao da atividade docente.

Quem tem direito?

Além dos casos previstos na legislacdo vigente, o ocupante de cargo da carreira

de Magistério poderd afastar-se de suas fungdes, assegurados todos os direitos e

vantagens a que fizer jus em razdo da atividade docente:

I - Para aperfeigoar-se em instituigdo nacional ou estrangeira;

II - Para prestar colaboragio a outra institui¢do de ensino ou de pesquisa;

IIT - Para comparecer a congresso ou reunido relacionados com atividades

académicas;

IV- Para participar de o6rgdo de deliberacdo coletiva ou outros relacionados com

as fungoes académicas.

Passo a Quem faz?

passo
1° Docente
Interessado
2° Setor de
Protocolo
3° Secretaria da
Unidade
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
4° Coordenacio
da UAAC
50

Quadro 17: Etapas de Afastamento no Pais especificas para os docentes do curso de

administracao da UFCG
O que fazer?

Encaminhar a documentagido abaixo relacionada para o setor de
protocolo para a abertura do processo.
1- Requerimento do interessado solicitando o afastamento e
justificando a relevancia;
2- Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG,
devidamente preenchido (Anexo G);
3- Comprovante da aceitacdo do trabalho ou missao.
Receber documentagdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
SUAAC.
Receber e encaminhar para a Coordenacdo Administrativa da
UAAC.

Designar um relator para analise do pedido e emissdo de parecer e

Administrativa convocar Assembleia da Unidade para discutir o parecer do

relator.

Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.

UAAC
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Secretaria da Anexar ao processo a Certidio de Aprovagdo de Afastamento
Unidade emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
Académica de [substituird o servidor em suas atividades e encaminhar para a
Administrac¢ao e Direcao do CH.
Contabilidade -
SUAAC
Dire¢do do Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centrode |CONSAD para analisar e emitir parecer, ou emitir parecer “ad
Humanidades — referendum”.
CH
Conselho Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrativo Certiddo de Aprovagao de Afastamento pelo Conselho de Centro.
— CONSAD
Dire¢dao do  Encaminhar o processo para a PRPG.
Centro de
Humanidades —
CH
Pro-Reitoria de
Pés - Graduacio Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a CPPD.
-PRPG
Comissdao  |Analisar, emitir parecer e encaminhar o processo para a SRH.
Permanente de
Pessoal Docente
- CPPD
Secretaria de Registrar entrada de processo e encaminhar para a CCL
Recursos
Humanos - SRH
Coordenacio de Emitir, publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotacao- CCL
Coordenacio de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para a CCL.
Cargos e
Salarios - CCS
Coordenacio de Receber, registrar e arquivar na pasta do Docente.
Cadastro e
Lotacao- CCL
Fonte: Adaptacio do Manual Do Servidor da SRH/ UFCG, 2013.



Figura 12:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
Fluxo: Afastamento do Pais - De longa duragao e Afastamento no Pais

Mome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Mota explicativa

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.2.1.5 Afastamento para Servir a Outro Orgdo ou Entidade
O que é?

O servidor pode ser cedido para exercicio em outro 6rgao publico.

Quem tem direito?

De acordo com o Art. 93, da Lei 8112/90, o servidor podera ser cedido para ter
exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, ou do Distrito

Federal e dos Municipios, nas seguintes hipoteses:

I - Para exercicio de cargo em comissdo ou func¢do de confianga; (Redacao dada

pela Lei n® 8.270,de 17.12.91);

IT - Em casos previstos em leis especificas. (Redacao dada pela Lei n® 8.270, de

17.12.91).

Quadro 18: Etapas de Afastamento para Servir outro Orgdo ou Entidade, especificas para os
docentes do curso de administragao da UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Orgio Encaminhar um Oficio solicitando a liberacdo do servidor para o
Interessado  setor de protocolo.
2° Setor de Receber documentagdo, conferir, abrir o processo encaminhar a
Protocolo SRH.
3° Secretaria de Registrar a entrada do processo e encaminhar para a
Recursos Coordenacao Administrativa da UAAC.
Humanos - SRH
4° Coordenagiao Designar um relator para analise do pedido e emissdao de parecer

Administrativa e convocar Assembleia da Unidade para discutir o parecer do
da UAAC relator.

S Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.
UAAC
6° Secretaria da
Unidade Anexar ao processo a Certiddo de Aprovacdo de Afastamento

Académica de emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
Administragio e substituird o servidor em suas atividades e encaminhar para a
Contabilidade - Direcdo do CH.

SUAAC
7° Direcio do  Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centro de CONSAD para andlise e emissdo de parecer, ou emitir parecer
Humanidades — “ad referendum”.

CH


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm#art93
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm#art93
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm#art93
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm#art93
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Conselho Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrativo — Certiddo de Aprovagcdo de Afastamento pelo Conselho de
CONSAD Centro.

Direcao do
Centro de
Humanidades —
CH

Secretaria de Receber, registrar e encaminhar o processo para a CLN.
Recursos
Humanos - SRH
Coordenacio de |Analisar, emitir o parecer e encaminhar para o gabinete da SRH.
Legislacio e
Normas - CLN
Gabinete da SRH Analisar o parecer e encaminhar o processo para a CCL.
Coordenacio de Emitir portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotacao- CCL
Coordenacio de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para CCL.
Cargos e Salarios
- CCS
Coordenacio de Receber, registrar e arquivar na pasta do Docente.
Cadastro e
Lotacao- CCL
Fonte: Adaptagdo do Manual Do Servidor da SRH/ UFCG, 2013.

Encaminhar o processo para a SRH.



Figura 13:

MANUALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administragdo e Contabilidade
Fluxo: Afastamento para Servir a Outro Orgdo ou Entidade
Mome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.2.2Concurso Publico de Provas e Titulos para o Magistério Superior

O que é?

De acordo com a resolugdo de n° 01/2012. O Concurso Publico ¢ realizado para

preencher uma nova vaga que tenha sido alocada para a UAAC, ou para preencher uma

vaga deixada por um docente que se aposentou ou que foi exonerado, ou que faleceu, ou

que tenha sido removido, redistribuido ou transferido para outra institui¢ao.

Quem tem direito?

Profissionais que possuam requisitos de formacdo na area de conhecimento e

titulagdes na area solicitada e o interessado (a) que ndo possuam vinculo efetivo com a

Unido, Autarquias, inclusive em regime especial, e Fundagdes Publicas Federais.

Quadro 19: Etapas para o Concurso Publico de Provas e Titulos para o Magistério Superior
especificas para os docentes do curso de administragao da UFCG

Passo Quem faz?
a
Passo
1° Coordenacao 1-
Administrativa da 2-
UAAC

2° | Assembleia da UAAC 1-

O que fazer?

Para nova vaga, solicitar o codigo da vaga a CAVD;
Convocar reunido da Assembleia da UAAC para
discutir e aprovar a solicitagdo de abertura do
Concurso Publico.

Aprovar a area de conhecimento, os requisitos de
formacdes e titulagdes;

2- Aprovar a lista séxtupla contendo os nomes dos
docentes que irdo compor a Comissdo Examinadora,
sendo trés titulares e trés suplentes, sendo pelo menos
dois membros externos a UFCG. Com titulagdo igual
ou superior a exigida no concurso;

3- Emitir uma Certiddo para ser anexada ao processo que
sera aberto no protocolo para dar inicio ao Concurso.

3° Coordenacio Abrir processo no protocolo geral que deve incluir:
Administrativa da I- Requerimento a Dire¢do de Centro justificando a
UAAC necessidade de realizar o Concurso;

2- Anexar documentagao que comprove a necessidade de
ocupacao da vaga;

3- Anexar a Certiddo da Assembleia da UAAC.

4° Setor de Protocolo Receber documentacdo, conferir, abrir processo e encaminhar

a Dire¢ao do Centro de Humanidades.
5° | Direcio do Centro de Dar ciéncia ao processo e concordancia “ad referendum” ou
Humanidades - CH designar um relator membro do CONSAD para analise e
emissdo de parecer e encaminhar para a CAVD.
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6° Comité Assessor de Analisar o pedido para deferi-lo ou ndo. No caso de:
Vaga Docente - CAVD - indeferido o processo ¢ devolvido ao CH que por sua vez o
devolve a UAAC;
- no caso de aprovado, encaminhar o processo para CLN na
SRH para providéncias de publicagdo de Edital no Diario
Oficial, na midia local e no Portal da UFCG.

7° Coordenacao Elaborar o edital e enviar para o CH em forma de arquivo
Administrativa da |digital e uma copia impressa do mesmo para ser assinado pelo
UAAC Diretor do CH.

8° | Direcao do Centro de Receber, assinar e encaminhar para a CLN.
Humanidades - CH

9° Coordenacio de Receber a copia digital do edital e encaminhar para a
Legislacdo e Normas - Assessoria de Imprensa da UFCG para a publicacdo e
CLN providenciar a publica¢do do edital completo no D.O.U e o
aviso de edital na midia local.
10° Assessoria de Publicar o edital no Portal da UFCG.
Imprensa da UFCG

Fonte: Elaboragdo propria, 2013.



96

Figura 14:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracao e Contabilidade

Fluxo: Concurso Plblico de Provas e Titulos para o Magisteric Superior
Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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4.2.2.3 Contratagdo através do Concurso Publico de Provas e Titulos para o
Magistério Superior

O que é?

O ingresso na Carreira dos Magistérios Superior ou de Educagdo Basica, nos

quadros da UFCG, far-se-4 mediante realizacdo de Concurso Publico de Provas e

Titulos, de acordo com a legislagao vigente e o disposto na Resolug¢dao de n° 01/2012 da

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativo-Financeira.

Quem tem direito?

Para o concurso, podem inscrever-se profissionais com:

I- Titulacdo exigida no Edital;

II- Diplomas que atestam a titulacdo;

III- Que ndo possuam vinculo efetivo com a Unido, Autarquias, inclusive em

regime especial, e Fundagdes Publicas Federais.

Quadro 20: Etapas de Contratacao através do Concurso Publico de Provas e Titulos para o
Magistério Superior especificas para o curso de administragdo da UFCG

Passo a
passo
10

20

30

70

Quem faz?

Docente
Aprovado e
Classificado

Coordenacio de
Legislacio e
Normas - CLN
Reitor
Coordenacio de
Legislacao e
Normas- CLN
Docente
Empossado
Secretaria de
Recursos
Humanos - SRH

Coordenacio
Administrativa
da UAAC

O que fazer?

1- Providenciar os exames médicos que sao exigidos pela
UFCG e apresenta-los ao SIASS para emissdo de laudo;

2- Providenciar a documentacdo adicional exigida, pela
UFCG e encaminhar a CPACE para analise.

1- Receber laudo do SIASS e parecer da CPACE;

2- Analisar os documentos e dar ciéncia a Reitoria para
nomeacgao.

Emitir portaria de nomeagao

Elaborar “termo de posse” para ser assinado pelo Docente
classificado e a SRH.

Assumir suas atividades na Unidade Académica, no prazo
maximo de 15(quinze) dias apos a nomeacao.
Enviar copia dos seguintes documentos a Coordenacdo
Administrativa da UAAC:

1- Portaria de nomeacgao;

2- Portaria de lotacao;

3- Termo de posse.
Receber e arquivar as copias da documentagio recebida na pasta
do docente.

Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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Figura 15:

MANUALIZACAC DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
Fluxo: Contratacao através do Concurso Publico de Provas e Titulos para o Magistério Superior

Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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4.2.2.4 Contratacao de Docente Substituto

Resolugdo N° 02/2006 Estabelece normas para a selecdo e contratacdo de
Professor Substituto e da outras providéncias. A contratacdo de Professor Substituto
sera feita nos termos da Lei 8.745/93, com as alteracdes feitas pelas Leis 9.849/99,
10.667/03, 10.973/04 ¢ 11.123/05, para substitui¢des eventuais de docentes da carreira
do Magistério.

O que é?

E uma contratagdo por tempo determinado, observado o que dispde a legislacio
federal pertinente, no tocante ao prazo de duragdo e a sua renovacao. Para a contratagdo,
consideram-se substituicdes eventuais aquelas realizadas para suprir a falta de docentes
da carreira do Magistério, decorrentes de exoneragcdo ou demissdo, falecimento,
aposentadoria, afastamentos ou licengas de concessdo obrigatoria e licenca para
capacitacdo ou aperfeicoamento prevista no artigo 87 da Lei n° 8.112, com redacao

dada pela Lei 9.527, de 10 de dezembro de 1997.
Quem tem direito?

O interessado em atuar como professor substituto na UFCG terd que atender

algumas exigéncias para a sua contratacao:

I-  Preencher os requisitos exigidos no edital;

II- Ter sido aprovado em processo seletivo simplificado para professor
substituto;

III- Nao possuir vinculo efetivo com a Unido, Autarquias, inclusive em regime

especial, e Fundacdes Publicas Federais.

Quadro 21: Etapas de Contratacao Docente Substituto especificas para os docentes do curso de

administracdo da UFCG
Passoa| Quem faz? O que fazer?
passo
1° Docente 1- Providenciar os exames médicos que sdo exigidos pela
Selecionado UFCG e apresenta-los ao SIASS para emissao de laudo;

2- Providenciar a documentagdo adicional exigida, pela
UFCG e encaminhar a8 CPACE para analise.
2°  |Coordenagdo de Elaborar o contrato para ser assinado pelo Docente selecionado e
Legislacdo e pelo Reitor da UFCG.
Normas- CLN
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3° Docente Assumir suas atividades na Unidade Académica.
Selecionado
o .
4 Se;:e;?:;zsde Enviar em duas vias copias do Contrato assinado para a
Coordenacao Administrativa da UAAC.
Humanos - SRH ¢ v UAAC
5° Coordenacio Receber e arquivar a copia do Contrato na pasta do docente e
Administrativa entregar uma das vias ao docente.
da UAAC

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.



Figura 16:

MANUALIZACAQ DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administra¢do e Contabilidade
Fluxo: Contratag@o de Docente Substituto

Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.2.5 Contratagdo de Docente Substituto Dentro do Prazo de Vigéncia da

Selegao

Resolugdo N° 02/2006 Estabelece normas para a selecdo e contratacdo de
Professor Substituto e da outras providéncias. A contratacdo de Professor Substituto
sera feita nos termos da Lei 8.745/93, com as alteracdes feitas pelas Leis 9.849/99,
10.667/03, 10.973/04 e 11.123/05, para substituigdes eventuais de docentes da carreira
do Magistério.

O que é?

E a contratagdo de docente substituto que foi aprovado, mas ndo classificado em
Processo Seletivo Simplificado realizado anteriormente, cujo prazo de validade nao
tenha expirado prazo de 1 ano apos sua publicacdo no Diario Oficial da Unido (D.O.U),
desse modo se evita a realizacdo de um novo processo seletivo. Assim, a Coordenagao
Administrativa convocara o docente, obedecendo a sequéncia de colocagdao ( 2° lugar,

3° lugar) de acordo com o numero de vagas a serem preenchidas.
Quem tem direito?

Os candidatos aprovados e ndo classificados no Processo Seletivo Simplificado
que ndo tenham mantido vinculo empregaticio com instituicdo publica federal nos
ultimos dois anos.

Quadro 22: Etapas de Contratacdo de Docente Substituto Dentro do Prazo de Vigéncia da
Selecao especificas para os docentes do curso de administragdo da UFCG

Passo a  Quem faz? O que fazer?
passo
1° Coordenaciao Entrar em contato com o candidato (a) que estiver na sequéncia de
Administrativa coloca¢ao de acordo com a lista de aprovados.
da UAAC
2° Candidato (a) Apresentar-se a Coordenagdo Administrativa da UAAC ou assinar

Convocado um termo de desisténcia da vaga para que a Coordenacdo
Administrativa da UAAC possa convocar o proximo(a)
candidato(a) da lista de aprovados até que um dos aprovados

demonstre interesse e disponibilidade para preencher a vaga.

3° Assembleia da Emitir Certidao autorizando a contratagao.
UAAC
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Coordenacio |Abrir processo enderecado a Dire¢do de Centro no qual deve
Administrativa constar justificativa para contratagdo, os termos de desisténcia dos
da UAAC  [candidatos (as) que foram convocados na sequéncia da lista de
aprovados e a Certidao da Assembleia da UAAC.
Setor de Receber documentagdo, conferir, abrir o processo encaminhar a
Protocolo  Direcdo de Centro.
Dire¢do de  Analisar, dar parecer e encaminhar o processo para a CAVD.
Centro
Comité Assessor Analisar, dar parecer e encaminhar o processo para a CLN.
de Vagas
Docentes -
CAVD
Docente 1- Providenciar os exames médicos que sdo exigidos pela
Selecionado UFCQG e apresenta-los ao SIASS para emissdo de laudo;
2- Providenciar a documentacdo adicional exigida pela
UFCG e encaminhar a CPACE para analise.
Coordenacio de Elaborar o contrato para ser assinado pelo Docente selecionado e
Legislacdo e pelo Reitor da UFCG.

Normas- CLN
Docente Assumir suas atividades na Unidade Académica.
Selecionado
Secretaria de . , ) .
Enviar copia do Contrato assinado para a Coordenagdo
Recursos

Humanos - SRH Administrativa da UAAC.

Coordenacio Receber e arquivar a copia do Contrato na pasta do docente.

Administrativa

da UAAC
Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.



Figura 17:

MANUALIZACAD DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administragio e Contabilidade

Fluxc: Contratag@o de Docente Substituto dentro do Prazo de Vigéncia da Selegéo
Nome da analista; Mayara Salete Assis Carvalho
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Coordenacao
Administrativa da Candidato convacado .
Inicio do Processo UAAC entra em » aceila ou desisle da v
contato com o vaga ga
candidato
= r
Setor de Protocolo Coordenagiio
recebe a Adminisirativa da Assembleia da UAAC
documentacio, abri e UAALC abre processo emitl Certidao Candidato assina o
ancaminha o processo com a justificativa de autorizando a termo de desisténcia
contratagio e os centratagao
termos de dissidéncias
Y
. Coordenagao
T Candidato ki }
Diregdo de Centro Administrativa da
analisa e dar parecer * CAVD;T_E:};? eBe * dgg:ﬁi::;:: - UAAC entra em
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exXames Necessaros candidato aprovado
r
: 2 Docente contratado CLN elabora o
Eg:t:’;;'ﬁgf dgc assume suas contrato para ser
para a UAAG alividades na assinado pelo Obedecendo a
Unidade Académica docante e pelo Reitor sequéncia de
colocagdes convocar
o praximo candidalo,
- reiniciando todas as
Coordenagao elapas do processo,
Administrativa da e 5@ nao existir mais
UAAC recehe e

arguiva a copia do
contrato na pasta do
docente

Fim do Processo

candidalos na lista
de colocagdo serd
NECcassario um novo
processo de
selecao.

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.2.6 Emissao de Diarias e Passagens para Servidores: Docentes e Técnico-

Administrativos

PORTARIA N° 403, DE 23 DE ABRIL DE 2009. Dispde sobre a solicitagao,
autorizagdo, concessdo e prestagdo de contas de diarias, passagens e hospedagem no

ambito do Ministério da Educacao, e da outras providéncias.
O que é?

A emissao de diarias e passagens ¢ um direito que o servidor tem quando
necessita se deslocar para outra localidade sendo no pais ou no exterior, a fim de
participar de eventos académicos, ou de interesse da instituigdo. Assim, todas as
unidades gestoras da UFCG respeitardo a competéncia e as diretrizes para solicitar,
propor ¢ conceder diarias e passagens para deslocamentos a servigo, em viagens

nacionais e internacionais.
Quem tem direito?

Servidores e colaboradores eventuais da institui¢ao.

I - Proposto: pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada;

IT - Solicitante: o usudrio previamente cadastrado no Sistema de Concessdao de
Diérias e Passagens (SCDP), responsavel pela solicitagdo da viagem no SCDP;

IIT - Proponente: a autoridade responsavel pela indicacdo do proposto, pela
analise da pertinéncia da missdo e pela avaliagcdo dos dados e documentagdo da viagem;

IV - Autoridade Concedente: responsavel pela aprovacao da viagem no SCDP;

V - Autoridade Superior: responsavel pela aprovagdo das viagens urgentes, em
que a data de solicitagdo seja inferior a dez dias da viagem;

VI - Consultor de Viagem Internacional: responsdvel pela verificacio da
caracterizacao, do enquadramento legal e da documentacdo pertinente as viagens ao
exterior;

VII - Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo
Publico Federal, seja convidado a prestar colaboragdo de natureza técnica especializada
ou participar de evento de interesse dos 6rgaos ou das entidades vinculadas ao MEC em
carater esporadico;

VIII - Servidor Externo: servidor cadastrado no SIAPE e nio lotado no MEC;
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IX - Unidade: unidade de acao com atribuigdes especificas na organizacao.

Informacées Gerais
I - As solicitagdes para os deslocamentos no pais deverdo ser encaminhadas com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias, e 15 (quinze) dias para viagens internacionais.

IT - Nao sendo possivel atender ao prazo exigido na lei, anexar justificativa que
comprove a inviabilidade do cumprimento dessa exigéncia legal, para julgamento da
pertinéncia por parte da autoridade superior;

IIT - Quando o afastamento iniciar-se em sextas-feiras, bem como os que
incluam sabados, domingos e feriados, obrigatoriamente devera constar a justificativa
na solicitagao;

IV - A participacgdo de Servidores em eventos serd de no
maximo: 02(dois) representantes ~ por  unidade  para eventos no  pais

e 01(um) representante para eventos no exterior;

Quadro 23: Etapas de Emissao de Diarias e Passagens especificas para os servidores: docentes e
técnico- administrativos do curso de administragdo da UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Docente Encaminhar documenta¢do abaixo relacionada para o setor de

Interessado  protocolo para abertura do processo:

1- Requerimento de ajuda de custo a Dire¢do de Centro

(diérias e /ou passagens);

2- Convite, promogao, folder, carta de aceite, documento
comprobatorio de deslocamento, e-mails, convocagdes e

etc.
2° Setor de Receber a documentagao, abrir o processo e encaminhar para a
Protocolo Coordenagao da UAAC.
3° Coordenacio 1- Analisar o processo para a verificacdo da pertinéncia da
Administrativa viagem e disponibilidade de recursos;
da UAAC 2- Anexar no processo o formuldrio padrio de didrias /

passagens, conforme o (Anexo L);
3- Autorizag¢do do Chefe Imediato da UAAC.
4° Proponente da Revisar o atendimento das exigéncias legais e emitir parecer.
Coordenacio de
Gestao
Financeira - CGF
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Solicitante da Realizar langamento de solicitacdo no Sistema de Comissdao de
Coordenacio de Didrias e Passagens (SCDP).
Gestao
Financeira - CGF
Proponente da Autorizar ou negar a solicitacdo.
Coordenacio de
Gestao
Financeira - CGF
Autoridade  Aprovar ou negar o pedido de viagem no SCDP.
Concedente da
Coordenacio de
Gestao
Financeira - CGF

Coordenacio de Efetuar pagamento.
Gestao
Financeira - CGF
Docente Prestar contas da viagem realizada com a Coordenag¢do da
Interessado ' UAAC fornecendo a documentacdo comprobatoria.
Coordenacido Digitalizar a documentagdo comprobatoria da viagem e

Administrativa encaminhar para o Solicitante da CGF.
da UAAC

Solicitante =~ Realizar a conferéncia de prestagdo de contas e emitir o parecer.
Coordenacio de
Gestao
Financeira - CGF
Proponente da Emitir parecer.
Coordenacio de
Gestao
Financeira - CGF
Autoridade  Analisar e dar o parecer final.
Concedente da
Coordenacao de
Gestiao
Financeira - CGF
Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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Figura 18:

MANUALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade

Fluxo: Emissao de Diarias e Passagens para Servidores Docentes e Técnico-Administrativos
MNome Da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.2.7 Estagio Probatorio

O que é?

Resolucao N° 01/2010 fixa normas para a avaliagdo de desempenho de docentes
em estagio probatdrio. Assim, de acordo com o Art. 1°, o Estagio Probatdrio € o periodo
de 36 (trinta e seis) meses, contados a partir da entrada em exercicio do servidor
nomeado para cargo de provimento efetivo, e durante o qual sua aptidao e capacidade

serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo.

Quem tem direito?

O servidor publico, devendo ser observados os seguintes fatores definidos no art.
20 da Lei 8.112/90:

I — Assiduidade;

II — Disciplina;

IIT — Capacidade de iniciativa;

IV — Produtividade;

V — Responsabilidade.

Quadro 24: Etapas do Estagio Probatorio especificas para os docentes do curso de administragao

da UFCG
Passo a Quem faz? O que fazer?
Passo
1° Reitor Nomear o docente concursado e encaminhar o edital para
SRH.
Secretaria de  Registrar e publicar o edital e encaminhar para a SUAAC.
2° Recursos Humanos
— SRH
3° Secretaria da  Receber, registrar e encaminhar para a Coordenagao
Unidade Administrativa da UAAC.

Académica de
Administracio e
Contabilidade -

SUAAC
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Designar até 30 (trinta) dias apds a nomeagao do docente uma
comissdo de avaliagdo de desempenho composta por trés
docentes que possuam niveis acima do avaliado e emitir
portaria. E encaminhar uma notificacdo para a ciéncia do
docente.

Docente em Estagio Entregar a CAD o plano de atividades para o seu periodo

Probatodrio

Comissao de
Avaliagao de
Desempenho —
CAD
Assembleia da
Unidade
Académica —
UAAC
Coordenacao
Administrativa da
UAAC

Comissao de
Avaliacao de
Desempenho —
CAD

Assembleia da
UAAC

probatorio.

Apresentar a Assembleia da Unidade Académica o parecer
em relagdo ao plano de atividades para o periodo probatorio.

Discutir e aprovar o plano de atividades apresentado pela
CAD.

Realizar as etapas de:

1- Preencher ao final de cada periodo letivo o
questionario para avaliagdo, pela unidade académica
de docente em estagio probatdrio (Anexo H);

2- Aplicar questionario para avaliacdo, pelo discente, de
docente em estagio probatorio (Anexo I);

Encaminhar os questionarios preenchidos do item 1 e 2 para a
CAD.
Realizar a cada periodo letivo:

I- Aferir os dados constantes dos questiondrios
recebidos;

2- Realizar avaliagdo parcial e encaminhar ao docente
avaliado;

3- Apresentar relatorio parcial, com parecer conclusivo a
Coordenacdo Administrativa da Unidade Académica
do Curso de Administracgao;

4- Realizar reunido com a presenca do(a) Coordenador
Administrativo da  Unidade Académica para
apresentar resultados da avaliagdo parcial;

5- Informar a Assembleia da Unidade Académica os
resultados da avaliagdo parcial do docente;

6- Elaborar 60 (sessenta) dias antes do termino do
estagio probatorio o relatorio final com parecer
conclusivo e encaminhar a Assembleia da Unidade
Académica.

Apreciar, e se posicionar favoravel ou contrdrio ao parecer

final da Comissdao de Avaliagdo Docente e encaminhar para a
SCGCA.
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11° Secretaria da  Elaborar certiddo do resultado final da avaliagdo do docente
Unidade em estdgio probatorio e encaminhar para a Coordenacdo
Académica de | Administrativa da UAAC.
Administracao e

Contabilidade -
SUAAC
12° Coordenacdo  Encaminhar o relatorio final da Comissdo de Avaliagdo
Administrativa da Docente ao Conselho de Centro.
UAAC

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

UACC: Unidade Académica de Administragdo e Contabilidade

Fluxo: Estagio Probatdrio
Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Nota explicativa

Fonte: Elaboragdo Propria, 2013.
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4.2.2.8 Processo Simplificado para Professor Substituto
O que é?

De acordo com a resolugdo n° 02/2006, havendo necessidade de substituir algum
docente que se afastou por algum motivo de licenca médica ou outro tipo de
afastamento previsto em lei, a Coordenacdo Administrativa da UAAC convoca uma
reunido para discutir e aprovar a solicitagdo de Abertura de Processo Seletivo
Simplificado para docente substituto. A contratagdo serd realizada por tempo
determinado, observado o que dispde a resolucdo e a legislacdo federal pertinente, no

tocante ao prazo de duragdo e a sua renovacao.
Quem tem direito?

Profissionais que possuam requisitos de formacdo na area de conhecimento e
titulagdes na area solicitada e que nao possuam vinculo efetivo com a Unido,

Autarquias, inclusive em regime especial, ¢ Fundagdes Publicas Federais.

Quadro 25: Etapas para o Processo Simplificado para Professor Substituto especificas para os
docentes do curso de administragdo da UFCG

Passo Quem faz? O que fazer?
a
Passo
1° Coordenacio Convocar reunido através de uma Assembleia da UAAC para
Administrativa da |discutir e aprovar a solicitagdio de abertura de Processo
UAAC Seletivo Simplificado para docente substituto.
2° |Assembleia da UAAC 1- Aprovar a area de conhecimento, os requisitos de

formacodes e titulagdes e compor uma Comissdo de
Selecdo que sera composta por 6 (seis) membros,
sendo 3 (trés) titulares e 3 (trés) suplentes, e os pontos
para a prova didatica com respectiva bibliografia;

2- Emitir Certidao para ser anexada ao processo que sera
aberto no protocolo para dar inicio a Selegao.

3° Coordenaciao Abrir processo no protocolo geral que deve incluir:
Administrativa da I-Requerimento a Direcdo de Centro justificando a
UAAC necessidade de realizar a Selecdo e encaminhar o
processo a CONVAD;

2- Anexar o laudo médico emitido pelo SIASS que se
tratar de licenca médica do docente que serd substituido
ou outro documento que comprove o afastamento do
docente;

3- Anexar a Certiddo da Assembleia da UAAC.
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Receber documentagdo, conferir, abrir processo e encaminhar
a Direcao do Centro de Humanidades.

Direcido do Centro de Dar ciéncia ao processo e concordancia “ad referendum” ou

Humanidades -CH

Comité Assessor de

designar um relator membro do CONSAD para analise e
emissdo de parecer e encaminhar para a CAVD.

Analisar o pedido para defere-lo ou ndo. No caso de:

Vaga Docente - CAVD - indeferido o processo ¢ devolvido ao CH que por sua vez

Coordenacao
Administrativa da
UAAC

devolver a UAAC;

- no caso de aprovado, encaminhar o processo para CLN na
SRH para providéncias de publicagao de Edital no Didrio
Oficial, na midia local e no Portal da UFCG.

Elaborar o edital e enviar para o CH em forma de arquivo
digital e uma cépia impressa do mesmo para ser assinado pelo
Diretor do CH.

Dire¢ao do Centro de Receber, assinar e encaminhar para a CLN.

Humanidades - CH

Coordenacio de
Legislacao e Normas
CLN

Assessoria de
Imprensa da UFCG

Receber a copia digital do edital e encaminhar para a
-/Assessoria de Imprensa da UFCG para a publicacao.
Providenciar a publicagdo do aviso de edital no D.O.U e na
midia local.

Publicar o edital no Portal da UFCG.

Fonte: Elaboracao propria, 2013.



Figura 20:

MANUALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administragao e Contabilidade
Fluxo: Processo Simplificado para Professor Substituto

Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Elaboragéo propria, 2013.
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Siglas presente no fluxa:
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4.2.2.9 Progressao Funcional do Docente
O que é?

De acordo com a resolugdo N° 03/2013 da Pro-Reitoria de Gestao
Administrativo-Financeira, ao completar 2 (dois) anos da sua contrata¢do ou da ltima
progressao funcional, o docente deve elaborar um relatorio de atividades, no qual deve

constar todas as atividades de ensino, pesquisa, extensao e administrativas que tenham

sido realizadas durante o intersticio de 2 (dois) anos.

Quem tem direito?

O docente que completou 2 (dois) anos de contratacdo e que tenha realizado pelo

menos duas das atividades entre as quais ensino, pesquisa, extensio e/ou

administrativas.

Quadro 26: Etapas da Progressao Funcional especificas para os docentes do curso de

Passo a Quem faz?
passo
1° Docente
Interessado

2° Setor de
Protocolo

3° Secretaria da
Unidade
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
4° Coordenacao

Administrativa
da UAAC

5° Comissao
Avaliagao da
UAAC

administracdo da UFCG
O que fazer?

Abrir um processo no Protocolo geral solicitando sua Progressao
Funcional (Anexo M), no qual deve constar Relatério de
Atividades desenvolvidas nos 2(dois) ultimos anos apds a ultima
progressdo funcional do docente com a documentagdo
comprobatoria.

Receber documentacgdo, conferir, abrir processo € encaminhar a
SUAAC.

Receber e encaminhar para a Coordenacdo Administrativa da
UAAC.

1- Receber e anexar ao processo a Certidao da ultima
progressdo funcional do docente emitida pela SRH e a
declaracdao de licengas e afastamentos, emitidas pela
SRH.

2- Designar por meio de portaria uma Comissio de
Avaliagdo Docente composta por 3 (trés) docentes com
titulacdo e nivel funcional superior ao do docente
requerente.

Receber o processo para analise e emissao de parecer o qual sera
apreciado e votado na Assembleia da UAAC.
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6° Assembleia da Em caso de aprovacdo do pedido de progressdo emitir Certidao
UAAC de Aprovagdo que serd anexada ao processo para encaminhar a

Dire¢ao do CH para providéncias cabiveis.
7° Direcio do CH Podera aprovar “ad referendum” e encaminhar o processo a

CPPD ou designar um relator membro do CONSAD para analise
e emissao de parecer.

1- Caso seja encaminhado para a CPPD, esta fard a andlise
final e uma vez aprovado o pedido de progressio
funcional, serd encaminhado a SRH para providéncias;

2- Caso tenha sido encaminhado ao relator do CONSAD,
sera emitida certiddo de aprovagao que sera anexada ao
processo e enviado & CPPD para providéncias.

8° Comissao Receber, registrar e arquivar o processo na pasta do docente.
Permanente de
Pessoal Docente -
CPPD
Fonte: Elaboracao propria, 2013.
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Figura 21:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administragao e Contabilidade
Fluxo: Progressao Funcional do Docente
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Nota explicativa

Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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4.2.2.10 Redistribuigdo para Servidores: Docentes € Técnico- Administrativo

O que é?

Lei 8112/90 dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais. De acordo com essa lei a
redistribui¢do se consuma com o deslocamento definitivo do detentor de cargo efetivo,
para outro 6rgao ou entidade do mesmo poder, com prévia apreciacao do 6rgao central

do Sistema de Pessoal Civil da Administragao Federal- SIPEC.

Quem tem direito?

O servidor publico, segundo redagdo dada pela Lei n® 9.527, de 10.12.97, porém,
devem ser observados os seguintes itens:

I - Interesse da administracao;

II - Equivaléncia de vencimentos;

IIT - Manutencdo da esséncia das atribui¢des do cargo;

IV - Vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das
atividades;

V - Mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagdo profissional;

VI - Compatibilidade entre as atribui¢des do cargo e as finalidades institucionais

do 6rgdo ou entidade.

Quadro 27: Etapas para a solicitacdo do pedido de Redistribuicao especificas para os servidores:
docentes e técnico-administrativos do curso de administragdo da UFCG

Passo Quem faz? O que fazer?
a
Passo
1° Servidor Preencher requerimento (Anexo M), anexar os documentos
Interessado abaixo relacionados e encaminhar para o Setor de Protocolo

Geral da Reitoria para a abertura do processo.
1- Solicitac¢ao do servidor.

2° Setor de Protocolo Receber documentagdo, conferir, abrir processo e encaminhar
a SRH.
3° Secretaria de Registrar a entrada do processo e encaminhar para a SUAAC.

Recursos Humanos -
SRH
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4° |Secretaria da Unidade Registrar o processo e encaminhar para a Coordenacio
Académica de Administrativa da UAAC.
Administracao e

Contabilidade -
SUAAC
5° Coordenacao Designar um relator que vai analisar o pedido e emitir parecer
Administrativa da |que sera discutido em uma assembleia da UAAC.
UAAC

6° | Assembleia da UAAC |Analisar o perecer do relator e votar favoravel ou contrario,
caso sera contrario o servidor interessado tera que recorrer ao
Reitor, caso favoravel encaminhar o parecer para a SUAAC.

7° |Secretaria da Unidade Anexar a certiddo da assembleia ao processo e encaminhar

Académica de para Direcao do CH para ciéncia e providéncias.
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
8° Direciao do CH Encaminhar & SRH para providéncias.
9° Secretaria de Encaminhar o processo a Universidade ou o6rgdo de destino
Recursos Humanos - para conhecimento e providéncias.
SRH
10° Universidade ou  Realizar providéncias necessarias e devolver o processo a
Orgio de destino SRH/UFCG.
11° Secretaria de Encaminhar o processo para o MEC.
Recursos Humanos -
SRH
12° Ministério da Emitir portaria e devolver o processo a SRH.
Educacio - MEC
13° Secretaria de Registrar a entrada do processo e encaminhar para a CCL.
Recursos Humanos -
SRH
14° Coordenacio de  Receber, registrar e arquivar o processo na pasta do servidor.
Cadastro e Lotacgao-
CCL

Fonte: Adaptacdo do Manual Do Servidor da SRH/UFCG, 2013.
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MANUALIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade
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Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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4.2.2.11 Remocgao para Servidores: Docentes e Técnicos — Administrativos

O que é?

Conforme a Lei 8112/90 no Art. 36. Remogao ¢ o deslocamento do servidor, a
pedido ou de oficio, no ambito do mesmo quadro, com ou sem mudanga de sede. Para

fins do disposto neste artigo, entende-se por modalidades de remocao.

I - De oficio, no interesse da Administracao;

IT - Apedido, a critério da Administragao;

Il - A pedido, para outra localidade, independentemente do interesse da

Administragao.

Quem tem direito?

O servidor publico nas seguintes situagoes:

a) Para acompanhar conjuge ou companheiro, também servidor publico civil ou
militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, que foi deslocado no interesse da Administracao;

b) Por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que viva
as suas expensas e conste do seu assentamento funcional, condicionada a comprovagao
por junta médica oficial;

c) Em virtude de processo seletivo promovido, na hipétese em que o nimero de
interessados for superior ao nimero de vagas, de acordo com normas preestabelecidas

pelo 6rgdo ou entidade em que aqueles estejam lotados.

Quadro 28: Etapas para a solicitagdo do pedido de Remocao especificas para os servidores:
docentes e técnico-administrativos do curso de administracdo da UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
passo
1° Servidor Abrir um processo no Protocolo geral solicitando a Remogdo. No

Interessado  qual deve constar no processo a Unidade Académica para onde
deseja ser removido e as seguintes documentagdes:
1. Formulério (Anexo M) de pedido de Remocdo preenchido;
2. No caso de remo¢do a pedido, para outra localidade,
independentemente de interesse da administragdo:



20

30

4°

50

60

70
80

90

10°

11°

12°

13°

Setor de
Protocolo
Secretaria da
Unidade
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
Coordenacio

Administrativa
da UAAC

Assembleia da
UAAC

Secretaria da
Unidade
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
Direc¢ao do CH
Secretaria de
Recursos
Humanos - SRH

Universidade ou

123

a) Para acompanhar conjuge ou companheiro: certidio de
casamento e ou escritura publica de unido estavel.

b) Por motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou
dependente: laudo médico emitido por junta médica oficial.
Receber documentacdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
SUAAC.

Registrar o processo e encaminhar para a Coordenagio
Administrativa da UAAC.

Designar um relator que vai analisar o pedido e emitir parecer
que sera discutido em uma Assembleia da UAAC.

Analisar o perecer do relator e votar favoravel ou contrario, caso
sera contrario o servidor interessado tera que recorrer ao Reitor,
caso favoravel encaminhar o parecer para a SUAAC.

Anexar a certiddo da assembleia ao processo e encaminhar para
Direcao do CH para ciéncia e providéncias.

Dar ciéncia ao processo e encaminhar a SRH para providéncias.
Encaminhar o processo a Universidade ou 6rgao de destino para
conhecimento e providéncias.

Realizar providéncias necessarias e devolver o processo a

Orgio de destino SRH/UFCG.

Secretaria de
Recursos
Humanos - SRH

Ministério da

Encaminhar o processo para o MEC.

Emitir portaria de Remocdao que sera publicado no DOU e

Educagio - MEC devolver o processo a SRH.

Secretaria de
Recursos
Humanos - SRH
Coordenacio de

Cadastro e
Lotacao-CCL

Registrar a entrada do processo ¢ encaminhar para a CCL.

Receber, registrar e arquivar o processo na pasta do servidor.

Fonte: Elaboracao propria, 2013.
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4.2.3 Manual do Técnico Administrativo

De acordo com a Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira da
UFCG, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas serdo descritos alguns
procedimentos realizados pelos Servidores técnico-administrativos da UFCG,
especificamente procedimentos que estdao vinculados a Secretaria da Unidade

Académica de Administragdo e Contabilidade UAAC.

4.2.3.1 Afastamentos

Conforme a resolugao N° 01/2011, da Camara Superior de Gestao Administrativo-
Financeira do Conselho Universitario da Universidade Federal Campina Grande, no uso
das atribui¢des que lhe sdo conferidas estatutaria e regimentalmente, serdo descritos os

tipos de afastamentos para determinados fins, tais como:

4.2.3.2.1 Afastamento do Pais de Servidores Técnico-Administrativos - De curta
duragdo
O que é?
E um afastamento concedido ao servidor publico técnico-administrativo, para a

realizagdo de estudo ou missdo oficial no exterior. Afastamento de curta duragdo, total

ou parcial (igual ou superior a trinta dias e inferior a 6(seis) meses).

Quem tem direito?

O servidor publico em efetivo desempenho das atribuicdes do cargo ou
emprego. Este somente podera se ausentar do Pais para estudo ou missdo oficial

devidamente autorizado pela autoridade competente.

Quadro 29: Etapas do processo de Afastamento do Pais - De curta duracdo especificas para os
Servidores Técnico-Administrativos da UAAC/UFCG

Passo a| Quem faz? O que fazer?
passo
1° Servidor Encaminhar a documentacdo abaixo relacionada para o setor de

Interessado protocolo para a abertura do processo.
1- Requerimento de solicitacdo de afastamento ao Chefe Imediato;

2- Formulario de Afastamento devidamente preenchido, conforme
(Anexo G);
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3- Carta da Instituicdo ministrante do curso, comprovando a
aceitagdo do servidor, ou carta de aceitagdo de trabalho ou de
convite, ¢ tradugdo, quando for o caso de afastamento no
exterior;

4- Plano de Estudos ou de atividades a serem realizadas pelo
requerente;

5- Carta de concessdo de recursos do orgdo financiador, com
informagdes referentes aos valores de passagens, didrias e
outros gastos.

Setor de Receber documentacdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
Protocolo UAAC.
Secretaria da Receber e encaminhar para a Coordenacdo Administrativa da
Unidade UAAC.
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
Coordenacio Designar um relator para analisar o pedido e emitir parecer e
Administrativa convocar Assembleia da Unidade para discutir o parecer do
da UAAC  frelator.
Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.
UAAC
Coordenacio Anexar ao processo a Certidio de Aprovagdo de Afastamento
Administrativa emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
da UAAC  substituird o servidor em suas atividades e encaminhar para a
Direcao do CH.
Direcdo do Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centrode |CONSAD para analisar e emitir parecer, ou emitir parecer “ad
Humanidades — referendum”.
CH
Conselho  |Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrative Certiddo de Aprovacao de Afastamento pelo Conselho de Centro.
— CONSAD
Direcdo do  Encaminhar o processo para a SRH.
Centro de
Humanidades —
CH
Secretaria de Registrar entrada de processo e encaminhar para a CCL.
Recursos
Humanos - SRH
Coordenacio de Emitir e publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotag¢ao - CCL
Coordenaciao de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para a CCL.
Cargos e
Salarios - CCS
Coordenacio de Receber, registrar e arquivar na pasta do Servidor.
Cadastro e
Lotacio - CCL
Fonte: Elaboragdo propria, 2013.
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42322 Afastamento do Pais de Servidores Técnico-Administrativos - De
curtissima duragao

O que é?

E um afastamento concedido ao servidor publico técnico-administrativo, para a

realizacdo de estudo ou missdo oficial no exterior. Afastamento de curtissima

duracdo (igual ou inferior a 30 (trinta) dias concedido nos casos em que o técnico-

administrativo for aceito ou convidado para apresentar trabalho cientifico, cultural ou

técnico, conferéncia ou participar de mesa-redonda, evento, missdo ou curso, no Brasil e

no Exterior).

Quem tem direito?

O servidor publico em efetivo desempenho das atribuigdes do cargo ou

emprego. Este somente poderd se ausentar do Pais para estudo ou missdo oficial

devidamente autorizado pela autoridade competente.

Quadro 30: Etapas do processo de Afastamento do Pais - De curtissima durag@o especificas para
Servidores Técnico-Administrativos da UAAC/UFCG

Passo a

passo
10

20

30

4°

50

Quem faz?

Servidor
Interessado

Setor de
protocolo

Secretaria da
Unidade
Académica de

Administracao e
Contabilidade -

SUAAC
Coordenacao

O que fazer?

Encaminhar a documentacdo abaixo relacionada para o setor de
protocolo para a abertura do processo.

1- Requerimento do interessado solicitando o afastamento e
justificando a relevancia;

2- Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG,
devidamente preenchido, conforme (Anexo G);

3- Comprovante da aceitagdo do trabalho ou missao.

Receber documentagdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
UAAC.
Receber e encaminhar para a Coordenacdo Administrativa da
UAAC.

Designar um relator para analisar o pedido e emitir parecer e

Administrativa convocar Assembleia da Unidade para discutir o parecer do

da UAAC

relator.

Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.

UAAC
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6° Coordenacido Anexar ao processo a Certidio de Aprovagdo de Afastamento
Administrativa emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
da UAAC  substituird o servidor em suas atividades e encaminhar para a

Dire¢ao do CH.

7° Direcdo do Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centrode CONSAD para analisar e emitir parecer, ou emitir parecer “ad

Humanidades — referendum”.
CH

8° Conselho  |Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrativo Certiddo de Aprovagao de Afastamento pelo Conselho de Centro.

— CONSAD
9° Dire¢ao do  Encaminhar o processo para a SRH.
Centro de
Humanidades —
CH
10° Secretaria de Registrar entrada de processo e encaminhar para a CCL.
Recursos
Humanos - SRH
11° | Coordenacio de Emitir, publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotacao- CCL
12° | Coordenacio de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para CCL.
Cargos e
Salarios - CCS
13° | Coordenacio de Receber, registrar e arquivar Na pasta do Servidor.
Cadastro e
Lotagao- CCL
Fonte: Elaboragdo propria, 2013.

4.2.3.1.3 Afastamento do Pais de Servidores Técnico-Administrativos - De

longa duragdo

O que é?

E um afastamento concedido ao servidor publico, técnico-administrativo, para a
realizagdo de estudo ou missdo oficial no exterior. Afastamento de Longa
Duracdo (igual ou superior a seis meses) para Especializagdo, Mestrado, Doutorado,

Pos-Doutorado.

Quem tem direito?

O servidor publico em efetivo desempenho das atribui¢des do cargo ou emprego.
Este somente podera se ausentar do Pais para estudo ou missdo oficial

devidamente autorizado pela autoridade competente.
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Quadro 31: Etapas do processo de Afastamento do Pais - De longa duragéo especificas para os
Servidores Técnico-Administrativos da UAAC/UFCG.

Passo a
passo
10

20

30

4°

50

Quem faz?

Servidor
Interessado

Setor de
Protocolo

Secretaria da
Unidade
Académica de

Administracao e
Contabilidade -

SUAAC
Coordenacao

da UAAC

UAAC

O que fazer?

Encaminhar a documentacdo abaixo relacionada para o setor de
protocolo para a abertura do processo.

Documentos necessarios para a formalizacdo de processo de
afastamento ou prorroga¢do de afastamento de servidores técnico-
administrativos:

1- Requerimento de solicitagdo de afastamento ao Chefe
Imediato;

2- Formuldrio de Afastamento devidamente preenchido,
conforme (Anexo G);

3- Carta da Instituigdo ministrante do curso, comprovando a
aceitacdo do candidato, e tradugdo, quando for o caso de
afastamento no exterior;

4- Plano de Estudos ou de atividades a serem realizadas pelo
requerente;

5- Quitacdo com a Biblioteca correspondente ao Campus a
que pertence.

Certiddes necessarias:

- da CPACE/UFCG, informando sobre a eventual acumulagdo de
cargos e empregos, ¢;

- da SRH, informando sobre o tempo de lotacdo do servidor na
Instituigao.

6- Termo de compromisso e responsabilidade do requerente,
registrado no Cartorio de Titulos e Documentos, assumindo o
compromisso legal de prestar servigos a Universidade Federal de
Campina Grande depois de concluido o seu afastamento para
capacitagdo, por prazo equivalente ao tempo usufruido.

6- Termo de reconhecimento, devidamente registrado no
Cartério de Titulos e Documentos, das normas
estabelecidas na presente Resolucao.

7- Carta de concessao de recursos do 6rgdo financiador, com
informacgdes referentes aos valores de passagens, didrias e
outros gastos.

Receber documentacdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
UAAC.
Receber e encaminhar para a Coordenagdo Administrativa da
UAAC.

Designar um relator para analisar o pedido e emitir parecer e

Administrativa convocar Assembleia da Unidade para discutir o parecer do

relator.

Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.
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Coordenacido |Anexar ao processo a Certiddo de Aprovacdo de Afastamento
Administrativa emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
da UAAC  [substituird o servidor em suas atividades e encaminhar para a
Dire¢ao do CH.
Direcdo do Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centrode |CONSAD para analisar e emitir parecer, ou emitir parecer “ad
Humanidades — referendum”.
CH
Conselho  Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrative Certiddo de Aprovagao de Afastamento pelo Conselho de Centro.
— CONSAD
Direcio do  Encaminhar o processo para a SRH.
Centro de
Humanidades —
CH
Secretaria de Registrar entrada de processo e encaminhar para a CCL
Recursos
Humanos - SRH
Coordenacio de Emitir e publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotaciao - CCL
Coordenaciao de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para a CCL.
Cargos e
Salarios - CCS
Coordenacio de Receber, registrar e arquivar na pasta do Servidor.
Cadastro e
Lotac¢ao - CCL
Fonte: Elaboragao propria, 2013.
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Figura 24:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

UACC: Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade

Fluxo: Afastamento do Pais de Servidores Tecnico-Administrativos de curta, de curtissima
& de longa duracdo

Mome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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4.2.3.1.4 Afastamento no Pais de Servidores Técnico-Administrativos

O que é?

E um afastamento concedido ao servidor publico em razao da atividade técnico-

administrativa.

Quem tem direito?

Além dos casos previstos na legislagdo vigente, o ocupante de cargo Técnico-

administrativo poderd afastar-se de suas fungdes, assegurados todos os direitos e

vantagens a que fizer jus em razdo de suas atividades:

I - Para aperfeigoar-se em instituicao nacional ou estrangeira;

IT - Para prestar colaboragdo a outra institui¢do de ensino ou de pesquisa;

[II - Para comparecer a congresso ou reunido relacionada com atividades

académicas;

IV - Para participar de orgdo de deliberagao coletiva ou outros relacionados com

as funcoes académicas.

Quadro 32: Etapas do processo de Afastamento no Pais especificas para Servidor Técnico-

Passo a Quem faz?

Administrativo da UAAC/UFCG
O que fazer?

passo
1° Servidor Encaminhar a documentacdo abaixo relacionada para o setor de
Interessado protocolo para a abertura do processo.
1-Requerimento do interessado solicitando o afastamento e
justificando a relevéncia;
2-Formulario de afastamento, conforme modelo da PRPG,
devidamente preenchido, conforme (Anexo G);
3-Comprovante da aceita¢dao do trabalho ou missao.
Setor de Receber documentagdo, conferir, abrir processo e encaminhar a
Protocolo UAAC.
3° Secretaria da Receber e encaminhar para a Coordena¢do Administrativa da
Unidade UAAC.
Académica de
Administracao e
Contabilidade -
SUAAC
4° Coordenacio Designar um relator para analisar o pedido e emitir parecer e
Administrativa convocar Assembleia da Unidade para discutir o parecer do
da UAAC  relator.
5° Assembleia da Apreciar relato do processo, discutir e emitir parecer final.

UAAC
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Coordenacio |Anexar ao processo a Certidio de Aprovagdo de Afastamento
Administrativa emitida pela Assembleia da UAAC indicando como a UAAC
da UAAC  [substituird o servidor em suas atividades e encaminhar para a
Dire¢ao do CH.
Direcio do Receber o processo e designar relator entre os membros do
Centrode | CONSAD para analisar e emitir parecer, ou emitir parecer “ad
Humanidades — referendum”.
CH
Conselho  Apreciar o relato do processo, discutir e emitir parecer final e a
Administrative Certiddo de Aprovagao de Afastamento pelo Conselho de Centro.
— CONSAD
Direcio do  Encaminhar o processo para a SRH.
Centro de
Humanidades —
CH
Secretaria de Registrar entrada de processo e encaminhar para a CCL
Recursos
Humanos - SRH
Coordenacio de Emitir, publicar portaria e encaminhar o processo para a CCS.
Cadastro e
Lotacao - CCL
Coordenacio de Registrar ocorréncia no SIAPE e encaminhar para a CCL.
Cargos e
Salarios - CCS
Coordenacio de Receber, registrar e arquivar na pasta do Servidor.
Cadastro e
Lotac¢ao - CCL
Fonte: Elaboragao propria, 2013.



134

Figura 25:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administragdo e Contabilidade
Fluxo: Afastamento no Pais de Servidores Técnico-Administrativos
Mome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fim do Processo registra e arguiva o
Processo

Fonte: Elaboragéo propria, 2013.
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4.2.3.2 Avaliacdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos

O que é?

O Sistema de Gestao de Pessoas (SGP) da UFCG disponibiliza periodicamente

on-line através do endereco www.ufcg.edu.br/sgp os formularios eletronicos para

avalia¢do dos Servidores Técnico- Administrativos.

Quem tem direito?

Os Servidores Técnico- Administrativos da UFCG.

Quadro 33: Etapas para Avaliagdo de Desempenho para Servidores Técnico-Administrativos
especificas para os servidores da UAAC/UFCG

Passo a Quem faz?
Passo
1° Coordenacao
Administrativa da
UAAC
2° Setor de Protocolo
3¢ Coordenacio de
Gestao e

Desenvolvimento de
Pessoas - CGDP

5-

O que fazer?

Comunicar ao servidor que o formulario de
avaliacao se encontra disponivel no sistema on-line
para que ele realize sua auto-avaliacdo;

Avaliar o servidor e designar uma equipe de 3 (trés)
servidores (docentes ou técnicos) para também
avaliarem o servidor;

Comunicar aos servidores designados como
avaliadores para que acessem o formulario no
sistema on-line para efetuarem suas avaliagdes;
Apds todos terem concluido o preenchimento dos
respectivos formuldrios, imprimir o termo final que
contém o resumo da avaliagdo do servidor ¢ coletar
as assinaturas da Coordenagdo Administrativa ¢ a
do avaliador;

Abrir processo no protocolo geral enderegado a
CGDP solicitando as providencias cabivelis.

Receber documentagdo, conferir, abrir processo e
encaminhar a CGDP.

Receber e tomar as providéncias cabiveis para a progressao
funcional do servidor com base em sua avaliacio. Uma vez
analisado e aprovado encaminhar o processo a SRH.

4°  |Secretaria de Recursos Receber, registrar e arquivar na pasta do Servidor.

Humanos - SRH

Fonte: Fonte:Elaboracao propria, 2013.


http://www.ufcg.edu.br/sgp

Figura 26:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracao e Contabilidade
Fluxo: Avaliagdo de Desempenho de Técnico - Administrativos
Nome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Coordenagao
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encaminhia o processo

S A

Fim do Processo

CGDP recebe e realiza
as providéncias
cabiveis para a

progressdo funcional
do servidor

SRH recebe registra e
arguiva na pasla do
sarvidor

Fonte: Fonte:Elaboragéo propria, 2013.
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4.2.3.3 Estagio Probatorio para Servidores Técnico-Administrativos
O que é?

De acordo com a resolugdo N° 05/ 2007, ao entrar em exercicio, o servidor
nomeado para cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por
periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptidao e capacidade serdo

objeto de avalia¢do para o desempenho do cargo.

Quem tem direito?

O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo tem sua capacidade e
aptidao para o desempenho dos cargos avaliados, observados os seguintes fatores

estabelecidos pelo art. 20 da Lei 8.112/90:

I — Assiduidade;

II — Disciplina;

IIT — Capacidade de iniciativa;
IV — Produtividade;

V — Responsabilidade.

Quadro 34: Etapas para Estagio Probatorio de Servidores Técnico-Administrativos especificas
para os servidores da UAAC/UFCG

Passo a Quem faz? O que fazer?
Passo
1° Servidor Interessado Solicitar ao chefe imediatoo memorando de

encaminhamento para juntar comas quatro vias dos
formularios preenchidas e assinadas, conforme (Anexo K ¢
L);
Anexar os documentos relacionados e encaminhar para o
Setor de Protocolo Geral da Reitoria para a abertura do
processo.
2° Setor de Protocolo Receber documentagdo, conferir, abrir processo e
encaminhar a SRH.
3°  Secretaria de Recursos Registrar entrada de processo € encaminhar para a CGDP.
Humanos - SRH
4° Coordenacio de  Analisar e emitir relatério assinado pela Comissdao de
Gestao e Avaliacao em Estdgio Probatorio e enviar o processo para
Desenvolvimento de a CCL.
Pessoas - CGDP
5° Coordenacio de
Cadastro e Lotagdo- Receber, registrar e arquivar na pasta do Servidor.

CCL
Fonte: Fonte: Adaptagdo do Manual Do Servidor da SRH/UFCG, 2013.
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Figura 27:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administragdo e Contabilidade
Fluxo: Estagio Probatorio para Servidores Técnico- Administrativos
Mome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Fonte:Elaboracao propria, 2013.
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4.2.3.4 Progressao Funcional dos Servidores Técnico - Administrativos

O que é?

O desenvolvimento do servidor dar-se-4, exclusivamente, pela mudanca de nivel

de capacitacdo e de padrao de vencimento mediante, respectivamente, Progressao por

Capacitacdo Profissional ou Progressdao por Mérito Profissional.

Quem tem direito?

O servidor Técnico Administrativo em efetivo desempenho das atribui¢des do

cargo ou emprego.

Quadro 35: Etapas para Progressao Funcional de Servidores Técnico-Administrativos
especificas para os servidores da UAAC/UFCG

Passo
a
Passo

10

20

30

4°

50

60

70

80

Quem faz?

Servidor
Interessado

Setor de Protocolo

Secretaria de
Recursos Humanos -
SRH
Coordenacio de
Gestao e
Desenvolvimento de
Pessoas - CGDP
Secretaria de
Recursos Humanos -
SRH
Coordenacio de
Cadastro e Lotacao-
CCL
Coordenaciao de
Cargos e salarios-
CCS
Coordenacio de
Cadastro e Lotacao-
CCL

O que fazer?

Abrir um processo no Protocolo geral solicitando sua
Progressao Funcional (Anexo M), no qual deve constar
Relatorio de Atividades desenvolvidas nos 2(dois) ultimos
anos apos a ultima progressao funcional com a documentacao
comprobatoria.

Receber documentacdo, conferir, abrir processo e encaminhar
a SRH.

Registrar a entrada do processo e encaminhar para a CGDP.

Analisar, emitir parecer e encaminhar para a SRH.

Registrar a entrada do processo e encaminhar para a CCL.

Emitir portaria, registrar ocorréncia no SIAPECAD-SIAPE e
encaminhar o processo para a CCS.

Registrar ocorréncia na folha de pagamento e encaminhar a
CCL.

Receber, registrar e arquivar o processo na pasta funcional do
servidor.

Fonte: Fonte: Adaptagdo do Manual Do Servidor da SRH/UFCG, 2013.



Figura 28:

MANUALIZACAO DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
UACC: Unidade Académica de Administracio e Contabilidade
Fluxo: Progressao Funcional do Servidor Técnico Administrativos

Mome da analista: Mayara Salete Assis Carvalho
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Fonte: Fonte:Elaboragdo propria, 2013.
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4.3 Analise da pesquisadora

Com base nos dados ¢ informagdes obtidos ¢ na observagdo direta realizada ao
longo do estudo, foi possivel perceber que alguns procedimentos, envolvendo a
execugdao e/ou tramitagdo de processos no ambito da UAAC ou em outras instancias
envolvidas, sdo na pratica desenvolvidos de maneira diversa daquela que ¢
regulamentada pela propria instituicdo através de suas Resolucdes. Nesse contexto, foi
observado que algumas etapas de execucdo recomendadas pelas normas vigentes sdo
eliminadas no percurso de tramitacdo, sendo esta pratica, inclusive, aceita como
“normal” pelos diversos atores envolvidos no processo. Além dessa pratica de
“subtrair” etapas na tramita¢do de alguns processos, etapas estas estabelecidas como
necessarias pelas Resolucoes pertinentes, hd também algumas falhas no sentido inverso,
ou seja, em alguns casos, ha procedimentos que poderiam ser de fato simplificados a
fim de encurtar o percurso de sua tramitacdo, possibilitando maior eficiéncia no
atendimento as demandas dos interessados.

Um exemplo de situagdo onde foram detectadas divergéncias entre a “teoria” e a
pratica, isto €, entre o que ¢ normatizado institucionalmente e o que de fato ¢ adotado
como pratica corrente, pode ser citado o Processo de Estagio Probatério de Servidores
Docentes, onde a norma determina que o docente efetivo ingressante na carreira do
magistério superior seja submetido a avaliagdo do seu desempenho por um periodo de
trés anos a contar da sua nomeagdo e posse no cargo. O docente deve apresentar
inicialmente um plano de trabalho relativo ao periodo probatério e com base nesse
plano previamente aprovado pela Assembleia da Unidade Académica, o docente deve
ser avaliado semestralmente por uma Comissao de Avaliacdo de Desempenho
especialmente designada para esse fim, a qual devera apresentar relatorios parciais a
cada semestre, onde os resultados da avaliagdo feita junto aos alunos e aos membros da
Gestao Executiva Colegiada devem ser apresentados ao docente avaliado e a
Coordenacao Administrativa da Unidade, a cada semestre letivo, sendo tais relatorios
levados a apreciacdo pela Assembleia, da Unidade até que o periodo probatorio seja
encerrado, ocasido em que sera submetido o relatério final com parecer conclusivo da
Comissao de Avaliacdo Docente recomendando ou nao a efetivacdo do docente no
cargo para o qual foi concursado.

Na UAAC historicamente tém sido negligenciadas algumas das etapas acima

descritas, como por exemplo, a entrega pelo docente em estagio probatorio do seu plano
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de trabalho relativo aos trés anos de avaliagdo, bem como a aprovagao desse plano pela
Assembleia da Unidade e a posterior apreciagdo dos relatdrios parciais que deveriam ser
emitidos a cada semestre pela Comissdo de Avaliagdo Docente para apreciacdo em
Assembleia.

Na pratica da UAAC, a referida comissdo tem sido constituida conforme
determinado pela Resolu¢do pertinente, sendo composta por trés membros titulares e
um suplente, todavia, apenas o presidente tem se responsabilizado pelo tratamento dos
dados coletados através dos instrumentos de avaliagdo aplicados ao corpo discente pela
Coordenacdo Administrativa ao final de cada periodo letivo, enquanto os demais
membros dessa comissdo t€ém pouco ou nenhum envolvimento com o tratamento dos
dados levantados. Na maioria das vezes, se limitam a assinar o relatorio final elaborado
pelo presidente, j4 que nao sdo emitidos os relatorios parciais semestralmente. Em
alguns casos, ha presidentes que oferecem algum feedback ao docente avaliado, porém,
nas poucas vezes em que isso ocorre, ¢ feito de maneira informal, enquanto a Resolu¢ao
determina que seja realizada semestralmente reunido formal com a presenca da
comissdo, do avaliado e do Coordenador Administrativo da Unidade, para comunicacao
e discussao dos resultados sobre o desempenho do docente avaliado.

O exemplo apresentado acima retrata bem a ndo conformidade com as normas
estabelecidas para avaliagdo de estagio probatério docente na UFCG. Além do mais, a
maneira como estd sendo conduzido esse processo na UAAC, do ponto de vista da
propria gestdo de pessoas, ndo condiz com a boa pratica administrativa, considerando
que o estagio probatorio ¢ talvez a melhor oportunidade que a instituicdo tem de
realmente comprovar se o seu processo seletivo foi eficaz, tendo em vista as limitagdes
inerentes ao sistema de recrutamento e selecao da institui¢do, o qual ndo contempla uma
avaliacao comportamental e psicologica dos candidatos a vaga, focalizando tdo somente
os aspectos puramente de formag¢ao académica, que na pratica podem ndo ser suficientes
para garantir um bom desempenho na profissao.

Por outro lado, foi também observada, através deste estudo, a ocorréncia de
situagdes em que determinadas Resolugdes estabelecem regras que nao funcionam bem
na pratica, pois dificultam o bom andamento dos processos € por essa razao acabam
sendo ignoradas a fim de se evitar o excesso de burocracia.

Vale salientar que antes da elaboragdo do Manual ora proposto, a UAAC nao
dispunha de registros organizados que descrevessem todas as etapas relativas aos

procedimentos administrativos necessarios aos diversos processos que tramitam em seu
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ambito. Tal fato ocasionava inicialmente aos docentes ingressantes na fungdo de
Coordenadores Administrativos da Unidade uma situagdo de incerteza e inseguranga
quanto aos procedimentos corretos a serem adotados para o atendimento das inimeras
demandas que constantemente chegam a Unidade. Algumas dessas demandas, pelo fato
de ndo ocorrerem com frequéncia, apresentavam ainda maior dificuldade no seu
encaminhamento, até por parte dos servidores técnico-administrativos mais antigos que,
mesmo estando familiarizados com a maioria das rotinas da Secretaria, ndo tinham
certeza de como proceder em determinadas situacdes pelo fato de ndo se lembrarem
com clareza de todas as etapas necessarias a sua execugdo. Por sua vez, a simples
consulta as Resolugdes pertinentes, nem sempre ¢ suficiente para a total compreensao
do que deve ser feito, pois nem sempre descrevem em detalhes todos os procedimentos
a serem seguidos, deixando algumas vezes margem para interpretacdes equivocadas
quanto a forma de proceder em cada caso.

Durante as visitagdes a UAAC com o objetivo de coletar dados e informagdes
junto a servidora técnico-administrativa responsavel pelos servigos de secretaria da
Unidade, foi constatado que todo o conhecimento acerca das etapas relativas aos
processos administrativos que tramitam na UAAC ¢ de dominio praticamente exclusivo
dessa Unica servidora, cuja jornada de trabalho se concentra no turno da manha, ao
passo que os demais servidores que trabalham na Secretaria da UAAC nos turnos tarde
e noite ndo possuem esse conhecimento, limitando-se apenas ao exercicio de
procedimentos simples de atendimento ao publico por via telefonica e balcao, no apoio
ao corpo docente quanto a reprodugdo ou impressao de documentos, no repasse de
informacgdes corriqueiras e na recepcao de documentos protocolados. Esta situagao tem
dificultado o andamento de varios processos, gerando maior tempo de espera aos
solicitantes, retardando a tramitagao de seus processos, devido a ocorréncia de situagdes
como: documentagdo processual incompleta ou constatagdo posterior de erros no
requerimento, os quais ndo sdo percebidos pelos servidores que recebem estes processos
em seu turno de trabalho.

O retrabalho decorrente de situagdes como essas contribui, por exemplo, para a
demora na emissdo de um parecer ou entrega de uma declaracdo, certiddo ou portaria
solicitada, ocasionando transtornos ao requerente principalmente quando precisa entrar
com um novo processo ou recorrer a outros meios para finalmente conseguir o

atendimento a sua demanda.
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Diante do que foi constatado, procurou-se, através da elaboracdo do Manual
Proposto, contribuir para a disseminacdo do conhecimento tacito atualmente
concentrado em apenas uma servidora da UAAC, a fim de que esse conhecimento se
torne explicito e alcance, por meio do seu compartilhamento, ndo s6 os demais
servidores que atuam junto a Secretaria da UAAC, mas que se torne acessivel, por meio
eletrOnico, a um grupo maior de usudrios formado pelos discentes, docentes e servidores
da Institui¢do como um todo, e ao publico em geral, que de alguma forma se relacionam
com a UAAC.

Neste sentido, o Manual Proposto a partir do presente estudo constitui uma
valiosa ferramenta de aprendizagem, que beneficiara a Unidade na medida em que
qualquer servidor técnico-administrativo ou coordenador recém-chegado ao cargo ou
funcao tera sua adaptacdo facilitada no que se refere a execucdo e tramitagdo dos
principais processos administrativos do setor, poupando-lhes dos inconvenientes tipicos
da falta de experiéncia e orientacdo, em geral presentes quando se assumem novas
fungdes ou tarefas.

Enfim, ao descrever e ilustrar na forma de quadros e fluxogramas todas as
etapas, passo a passo, relativas aos principais processos administrativos executados e/ou
tramitados no ambito da UAAC, espera-se que esse tenha sido apenas o primeiro passo
no sentido de promover uma maior socializagdo das informag¢des e o compartilhamento
do conhecimento, abrindo-se a comunidade académica um espago de comunicagdo antes
inexistente no curso de Administragao da UFCG.

Vale ressaltar que, embora os manuais de organizacdo sejam considerados
ferramentas antigas na gestdo das empresas, sua versdao digitalizada disponibilizada no
Portal da UFCG, mais especificamente na pagina da UAAC, propiciara atualizagdo
periddica do seu conteudo, de modo a garantir sua confiabilidade e eficacia enquanto

instrumento de orientacdao aos diversos usuarios.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Em funcao da crescente necessidade de se transformar o conhecimento tacito dos
funciondrios em conhecimento explicito, as organizacdes estdo buscando cada vez mais
meios e ferramentais que propiciem a disseminacdo e captacdo desse ativo valioso.
Nesse contexto, os processos administrativos bem descritos e gerenciados trazem
beneficios para as organizagdes na medida em que contribuem para a redugdo ou
mesmo eliminagdo do retrabalho ocasionado pela incidéncia freqliente de erros de
execugao ou de tramitagdo dos processos.

O presente trabalho teve como finalidade propor um Manual de Procedimentos
Administrativos no qual sao descritos e ilustrados os principais processos executados ou
que tramitam pela UAAC. O alcance do objetivo geral estabelecido nesse estudo foi
possivel por meio dos seus objetivos especificos, visto que os processos de maior
expressao e importancia académico-administrativa no ambito da UAAC foram descritos
de forma sistematica e organizada visando o facil entendimento por parte dos diversos
usuarios.

Alguns dos processos explorados nesse trabalho envolvem demandas do corpo
discente, bem como demandas apresentadas pelos docentes e pelos servidores técnico-
administrativos. A UAAC, além de se mostrar receptiva a novas ideias e sugestdes de
melhoria, proporcionou as condi¢des adequadas para a realizagdo do estudo, cuja
importancia vem sendo reconhecida pelos seus membros, ndo havendo obstaculos a sua
realizacao.

Deve ser considerado que, com o decorrer do tempo, certamente surgirdo novos
métodos e procedimentos de trabalho e gestdo, bem como novas formas de
comunicacdo que poderdo ser adotadas pela UAAC e que naturalmente demandardo
atualizacoes no Manual ora proposto, até por que as resolucdes e leis passam por
mudancas periddicas a fim de se adequarem ao ambiente interno e externo. Porém, tal
limita¢do ndo elimina, nem reduz o teor de importancia do estudo realizado.

A proposi¢do desse Manual pode ser vista como um elemento facilitador na
inser¢do de uma cultura de aprendizagem para que a disseminagdo € o
compartilhamento do conhecimento se tornem partes essenciais da UAAC, resultando
em processos mais eficientes e eficazes, além de promover um melhor relacionamento
entre a Unidade e os seus diversos usudrios, sejam alunos, professores, servidores

técnico-administrativos ou o publico em geral.
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E importante salientar que, se o conhecimento nio for disseminado, se permanecer
apenas nas pessoas, nio pode ser considerado um ativo. E necessario que as organizagdes
implantem a Gestdo do Conhecimento, respeitando as suas caracteristicas enquanto
organizacdo ¢ as suas necessidades em termos de disseminagdo do conhecimento
acumulado, tanto no que se refere ao conhecimento explicito, como ao conhecimento tacito
adquirido a partir das experiéncias vivenciadas pelos funciondrios e demais usudrios
individualmente.

Recomenda-se, portanto, que a UAAC mantenha sempre contato com o modelo
utilizado nesta pesquisa - o Manual, por meio da sua atualizacdo e renovagdo a fim de
aprofundar o conhecimento e o entendimento acerca dos processos administrativos
avaliados e suas contribui¢des para a geracdo do conhecimento, bem como do seu
compartilhamento. Ao investir na Gestdo do Conhecimento, a UAAC ndo estara somente
contribuindo para o seu proprio desenvolvimento enquanto Unidade Académica, mas
podera estender o seu compartilhamento as demais Unidades Académicas que compdem o

Centro de Humanidades ou mesmo expandir a experiéncia 8 UFCG como um todo.
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Anexo A- Requerimento de Dispensa de Disciplina

5 s
) OMNES LUX W

UNIVERDIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
PRO — REITORIA DE ENSINO
REQUERIMENTO DE DISPENSA DE DISCIPLINAS

Ilmo. Sr. Coordenador de Graduagdo do Curso de , Campus
de 5

Nome: Matricula:

Endereco (rua, avenida, etc.): ‘ N.: Complemento:

Bairro: | Cidade: | UE [ CEP.: | Tel.: Email: | C.P.F:

Aluno regularmente matriculado, vem requere a V. Sa. Dispensa da(s) disciplina(s)
abaixo discriminada(s), conforme documentacdo anexa:

DISCIPLINAS DISCIPLINAS A SER
DISPENSADA
ANO | INSTITUICAO | CURSO | NOMEDA | CR | CH NOME DA DISCIPLINA
DISCIPLINA

Nestes Termos,
Pede Deferimento
, de de

Assinatura do(a) requerente/ procurador

Fonte: Protocolo Geral da UFCG, 2013.
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Anexo B - Formulario de inscrigdo do PET

Universidade Federal de Campina Grande ? Y
Centro de Humanidades ET
Unidade Académica de Administraciio e Contabilidade

V PET Administracio

Dados Pessoais
Nome Completo:

Matricula: CRA:
Preferescer chamado por: Natural de: LiF: T Pasc [OFem
RG: Emitida por: Data de nascimento: Celular:
E-mail: Twitter: Facebook: CPF:
Dados Residenciais
Endereco: Bairro:
CEP: Cidade: UF: Fone residencial:

onhecimento em idioma estrangeiro
ngles: ULTno: Nome desse outro dioma:

O Nenhum [ Lé [ Lé e fala [ L&, fala ¢ escreve O Nenhum [0 Lé [ Lée fala [ Lé, fala e escreve

Participagao em: (M) Monitoria / (P) Projetos de pesquisa / (E) Projetos de extensdoc Como: (B)Bolsista (V) Voluntario

Titulo do projeto ou disciplina da monitoria: DhmOPOE b0 v Orientador:

OmOPOE OesOv

OmOrPOE OsOv

OmOrPOE oeOv

Principais cursos realizados

Nome do curso: Institwigio: Conclusio:

onhecimento em idioma estrangeiro
scolha p'l'OhS.\'lOM : Cursd quc rea mente qucro

O Administraciio ¢ a minha 1° opgio [ Administragiio niio é a minha 12 opgiio

O Ensino [0 Pesquisa [ Extensio [0 Pés-graduacio [0 Concluir o curso e trabalhar [J@hknrous principais interesses sio:

Por que deseja fazer parte do PET Administraciio ?

Instrugdes para preenchimento eletronico deste formuldrio: Nas caixas de texto retangulares digite o que se pede. Pama os demais casos, basta clicar com o mouse nas
opgocs escolhidas. Um segundo clique desmarca a opgao.

Apos preencher envie como arguivo anexo para Reladmufcgiremail.com  Ver instruges para inscricio.

Anexe os seguintes documentos: Foto 3x4 recente; Historico escolar atualizado; RDM do semestre atual; Documento de identidade; Curriculum Vitae atualizado e
com as respectivas comprovagdes: Declaraciio do candidato comprometendo-se a nio possuir qualquer vinculo empregaticio ¢ nem estar recebendo outra modalidade
de bolsa enquanto estiver como membro do Grupo PET Administragiio; ¢ Carta de apresentagio (opcional).

Obrigado pelo seu interesse no PET Administragio.

Fonte: https://sites.google.cony/site/elmanopc/, 2013.
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Anexo C - Declaragdo do Candidato

Universidade Federal_de_c_ampina Grande pE
Centro de Humanidades T
Unidade Académica de Administracio e Contabilidade

PET Administracio

DECLARACAO

Eu, , aluno regularmente
matriculado no Curso de Administracio da UFCG no Campus I em Campina Grande,

com matricula nimero , declaro que, caso seja selecionado
para ser membro do Grupo PET Administra¢do, assumo o compromisso de, durante o

periodo em que estiver vinculado a esse programa, ndo participar de qualquer outro
projeto, outras iniciativas ou qualquer outra forma de atuagcdo que possa resultar em
beneficios financeiros, seja proveniente de bolsa ou de qualquer outra forma de
remuneracao.

Campina Grande, de de 2012

Cadidato a Sele¢ao do PET Administracao

PET Administraciio ¢ uma iniciativa do Grupo de Pesquisa Gestiio de Negdbcios e
Competitividade — http:/sites.google.com/site/elmanopc/

Fonte: https://sites.google.com/site/elmanopc/, 2013.
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Anexo D - Formulario da Selecao de Monitoria

EDITAL PRE N°017/2013MONITORIA
REQUERIMENTO DE INSCRIGAO1

:Nome do(a) requerente

N¢ RG: - Origem (6rgdo expedidor): / ;
N2CPF: ;

Aluno (a) do Curso de ,

Matricula:

Email(s) ,
Fone (celular e/ convencional) ,
Vem requerer inscricdo para selecdo Programa Institucional de Monitoria 2013 para a
disciplina: no hordrio:
vinculada 4 Unidade Académica de Administracdo e Contabilidade - UAAC do Centro de
Humanidades.

Nestes termos, pede deferimento.
Campina Grande, de de 2013.

Assinatura do (a) requerente

1 ANEXAR A ESTE REQUERIMENTO:
- Histérico Académico atualizado (devidamente assinado pela Coordenacio da

Unidade Académica)
- RDM - 2012.1 (devidamente assinado pela Coordenacio da Unidade Académica)
- Xerox dos documentos pessoais (RG, CPF).

Fonte: Edital de Monitoria do Curso de Administragdo/ UFCG, 2013.
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Anexo E - Formulario de Prorrogacao de Prazo para Conclusdao de Curso

UNIVERDIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
PRO - REITORIA DE ENSINO

Sr(a). Coordenador (a) do Curso de ,

Nome: Matricula:
Endereco (rua, avenida, etc.): N.: Complemento:
Bairro: | Cidade: Uf: CEP.: | Tel:
E- mail: C.P.F.:

Ciente da legislacio em vigor, conforme exposi¢do de motivos devidamente
comprovados, vem mui respeitosamente solicitar de Vossa Senhoria:

D Aluno Especial — Matricula em Disciplina(s) Isolada
Certidoes

Defesa de Estagio

Desisténcia do Curso

Devolugdo de Documentos

Matricula em Disciplinas Extra- curricular

Revisdo de Prova

TCC

HEEEEE NN

Outros

Revisio de Prova
Nome da disciplina:
N° da Turma: N° do Estagio: Reposigao (N° do Estagio): Exame Final:

Exposicao de Motivos (anexar folha ao julgar necessario e documentos comprobatorios)

Assinatura do Requerente/ Procurador
Fonte: Protocolo Geral da UFCG, 2013.
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Anexo F — Requerimento do Regime de Exercicio Domiciliar para Discentes

UNIVERDIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
PRO - REITORIA DE ENSINO

REQUERIMENTO PARA REALIZACAO DE EXERCICIOS DOMICILIARES

[lmo. Sr. Coordenador de Graduagdo do Curso de , Campus
de ,

Nome: Matricula:

Endereco (rua, avenida, etc.): N.: Complemento:
Bairro: | Cidade: Uf: CEP.: | Tel:
E- mail: C.P.F.

Aluno (a) regularmente matriculado, vem requerer a V. Sa. a inclusdao no Regime de
Exercicios Domiciliares das disciplinas abaixo relacionadas (em anexo R.D.M. e laudo
médico), nos termos da Legislagio Federal vigente e do CPITULO III, Secio V,
Subsecao III do Regulamento do Ensino de Graduagdo, homologado pela Resolucdo
26/2007 da Camara Superior de Ensino,

NOME DA DISCIPLINA CREDITO NOME DO PROFESSOR

Nestes Termos,
Pede Deferimento

de de

Assinatura do (a) requerente/ procurador

Fonte: Protocolo Geral da UFCG, 2013.




156

Anexo G — Formulario de Afastamento de Docentes e de Técnico-Administrativo

FORMULARIO DE AFASTAMENTO

DADOS PESSOAIS

Nome:

C| Data de Nascimento: Identidade: Sexo:
P

N| Nacionalidade: Estado Civil:

a

M Telefone/Celular: E-mail:

a

C| Data da Admissdo: Setor de Trabalho(Centro/Unidade):

a

Filiacao:

Enderego(Av./Rua):

Cidade: Caixa Postal:

B
a
C| Pais: UF:
E

DATA DA ULTIMA TITULACAO

Data: / / .

Instituicdo/Pais:

CURSO PRETENDIDO

] Nome do Curso:

Instituicdo:

Cidade: Pais: UF:

Nivel: [J pés-Doutorado [J poutorado [J Mmestrado O Especializagdo
D Meses Periodo:

u

EVENTOS CIENTIFICOS

Par Periodo:

tici

Nome do Evento:

Instituicdo:
Local do Evento: Pais:
CONDICAO DO AFASTAMENTO
No Pais No Exterior
[J comBolsa - [] Sem Bolsa [J com &nus: énus adicionais solicitados [] Agéncia Financiadora [ capPes O

CNPq [J Bolsa de Estudo [] Passagem [ piaria [J Ajuda de Custo [0 Taxa de
Inscricio [ ] Outros(especificar) [] Com 6nus limitado (apenas manutengio dos
vencimentos e vantagens do cargo ou do emprego) [ ] Sem 6nus (perda dos vencimentos)

PREENCHER EM LETRAS DE FORMA

, / /

Assinatura do Candidato

Fonte: Pro- Reitoria de Pos- Graduacgao, 2013.
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Anexo H- Questionario para avaliacdao, pela unidade académica de docente em estagio
probatorio.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CONSELHO UNIVERSITARIO
CAMARA DE GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Anexo I a Resolugao N° 01/2010 da Camara Superior de Gestdo Admistrativo
Financeira do Conselho Universitario da Universidade Federal de Campina Grande.

FORMULARIO PARA AVALIACAO, PELA UNIDADE ACADEMICA, DE
DOCENTE EM ESTAGIO PROBATORIO

O presente instrumento de avaliacdo de desempenho de docentes em estagio
probatorio consiste em um questionario, contendo 5 fatores a serem avaliados, devendo
ser assinalada apenas uma resposta em que o avaliado se enquadrar.

Este instrumento contém 34 questdes, com a respectiva escala de pontuacao (a=1
ponto, b=2 pontos, c=3 pontos, d=4 pontos, e=5 pontos) para o desempenho do docente.

A avaliagdo do desempenho do docente serda realizada, considerando-se os
conceitos de cada grupo de itens, isoladamente ou de forma global, como o descrito
abaixo, correspondendo cada grupo de itens a um fator sob avaliagdo.

ESCALA DE PONTUACAO
Fatores E B R |

Excelente Bom Regular Insuficiente

1. Assiduidade 10a 13 pontos | 7 a9 pontos | 5 a 6 pontos abaixo de 5
pontos

2. Disciplina 16 a 20 pontos 12als 9a ll pontos abaixo de 9
pontos pontos

3. Capacidade de 28 a 34 pontos 22 a27 17 a2l abaixo de 17
iniciativa pontos pontos pontos

4. Produtividade 33 a 39 pontos 27 a32 22 a26 abaixo de 22
pontos pontos pontos

5. Responsabilidade 13 a 16 pontos 10al2 8 a 9 pontos abaixo de 8
pontos pontos

Total geral de 100 a 122 80 a 99 63a79 abaixo de 63
pontos na avaliacio pontos pontos pontos pontos

parcial
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QUESTIONARIO
PROCESSO:
DOCENTE:
MATRICULA: DATA DE ADMISSAO:
UNIDADE ACADEMICA:
CENTRO:
PERIODO DE AVALIACAO: / / a / /

1. FATOR ASSIDUIDADE

1.1. Freqiiéncia ao local de trabalho

Avaliar o grau de freqiiéncia com que o docente se faz presente ao local de trabalho:
a. [ ] Falta com muita freqiiéncia ao trabalho, sem justificativa.

b. [ ] Falta com alguma freqiiéncia ao trabalho, com justificativa.

c. [ ] Eventualmente falta ao trabalho sem motivo.

d. [ ] Raramente falta ao trabalho.

1.2. Permanéncia no local do trabalho

Avaliar o grau de permanéncia do docente em seu local de trabalho:

a. [ ] Ausenta-se com frequéncia do local de trabalho, sem justificativa.

b. [ ] Ausenta-se com frequéncia do local de trabalho, com justificativa.

c. [ ] Eventualmente ausenta-se, com justificativa.

d. [ ] Raramente ausenta-se do local de trabalho.

e. [ ] Eventualmente ausenta-se, sem justificativa.

1.3. Observancia de horarios e comparecimento

Avaliar a capacidade de cumprir horarios ou compromissos rotineiros do seu trabalho:
a. [ ] Quase sempre chega atrasado as aulas ou compromissos.

b. [ ] Chega atrasado as aulas ou a compromissos com alguma freqiiéncia.
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c. [ ] Eventualmente se atrasa na chegada as aulas ou a algum compromisso.
d. [ ] Raramente se atrasa na chegada as aulas ou a algum compromisso.

2. FATOR DISCIPLINA

2.1. Observancia da hierarquia

Avaliar o grau em que o docente observa e cumpre a hierarquia funcional:

a. [ ] O docente ndo observa nem cumpre seu posicionamento hierarquico e seus limites
de atribuicdes.

b. [ ] O docente raramente observa e cumpre a hierarquia funcional.

c. [ ] O docente observa a hierarquia funcional, porém, em algumas ocasides, atropela a
delegacao de competéncia a ele atribuida.

d. [ ] O docente sempre observa a hierarquia.
2.2. Clima de trabalho

Avaliar a forma como o docente age e procura manter um bom clima de trabalho,
levando em consideragdo os valores e sentimentos individuais e coletivos:

a. [ ] O docente ¢ problematico, ndo se envolve com os demais do grupo, tratando a
todos com desprezo e arrogancia.

b. [ ] O docente ndo se integra a equipe de trabalho e nem sempre os trata os colegas
com respeito e dignidade.

c. [ ] O docente mantém uma certa distincia de seus colegas, mas respeita os valores e
sentimentos individuais e coletivos.

d. [ ] O docente age mantendo um bom clima de trabalho e considera os valores e
sentimentos individuais e coletivos.

e. [ ] O docente mantém sempre um bom clima de trabalho e age procurando elevar o
moral de seus colegas e demais servidores.

2.3. Relacionamento com o publico

Avaliar a maneira como o docente trata o publico interno e externo:

a. [ ] O docente tem temperamento explosivo, demonstrando ser impaciente e descortés.
b. [ ] O docente demonstra cortesia, porém, as vezes, tem um temperamento explosivo.

c. [ ] O docente trata a todos com cortesia e educagao.
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d. [ ] O docente demonstra ser uma pessoa educada, paciente e cortés, chegando muitas
vezes a surpreender na forma positiva como trata o publico.

2.4. Receptividade a criticas

Avaliar o nivel de receptividade do docente a criticas:

a.[ ] O docente ndo gosta de ser criticado e revolta-se quando isso ocorre.
b. [ ] O docente mostra-se indiferente as criticas.

c. [ ] O docente ¢ receptivo a criticas, porém, ndo as utiliza para progredir
profissionalmente.

d. [ ] O docente quando recebe criticas acata-as e procura modificar-se, tentando
desenvolver-se profissionalmente.

2.5. Relacao professor e aluno.

Avaliar o grau de relacionamento entre o docente e seus alunos: a. [ ] O docente nao
mantém um clima de respeito mutuo junto aos alunos.

b.[ ] O docente, as vezes, mantém um clima de respeito matuo junto aos alunos.
c. [ ] O docente sempre mantém um clima de respeito miituo junto aos alunos.
3. FATOR CAPACIDADE DE INICIATIVA

3.1. Interesse/Iniciativa

Avaliar o nivel em que o docente apresenta idéias, sugestdes e informagdes que possam
contribuir para a melhoria da Unidade / Centro / Curso / Institui¢ao:

a. [ ] O docente nao demonstra interesse, nem tampouco apresenta ideias e sugestoes.
b. [ ] O docente raramente se interessa e dificilmente apresenta ideias e sugestoes.

c. [ ] O docente mostra-se interessado e apresenta sempre ideias e sugestdes.

3.2. Objetivos da disciplina

Avaliar o desempenho didatico-pedagogico do docente quanto a maneira como elabora
seu plano de ensino:

a. [ ] Os objetivos nao estao definidos.

b. [ ] Os objetivos da disciplina estdo definidos e parcialmente relacionados & ementa da
disciplina e objetivos do curso.
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c. [ ] Os objetivos da disciplina estio bem definidos e relacionados a ementa da
disciplina e objetivos do curso.

3.3. Conteudo

Avaliar o desempenho didatico-pedagogico do docente quanto a maneira como elege os
contetidos de sua disciplina:

a. [ ] Os contetidos da disciplina ndo estdo relacionados com os objetivos inicialmente
propostos.

b. [ ] Os conteudos da disciplina estdo parcialmente relacionados com os objetivos
inicialmente propostos.

c. [ ] Os contetdos da disciplina estdo relacionados com os objetivos inicialmente
propostos.

3.4. Metodologia

Avaliar o desempenho didatico-pedagdgico do docente no que tange a metodologia por
ele utilizada:

a.[ ] A metodologia utilizada ndo permite o alcance dos objetivos e o desenvolvimento
dos contetidos.

b. [ ] A metodologia é apenas parcialmente adequada ao alcance dos objetivos e ao
desenvolvimento dos conteudos.

c. [ ] A metodologia ¢ adequada ao alcance dos objetivos e ao desenvolvimento dos
conteudos.

3.5. Avaliagao

Avaliar o desempenho didatico-pedagdgico do docente quanto aos critérios de avaliacdao
por ele empregados:

a. [ ] As avaliacdes propostas ndo abordam os objetivos e contetidos desenvolvidos na
disciplina.

b. [ ] As avaliagdes abordam parcialmente os objetivos e conteudos desenvolvidos na
disciplina

c. [ ] As avaliagdes propostas abordam os objetivos e conteidos desenvolvidos na
disciplina.

3.6. Bibliografia

Avaliar o desempenho didatico-pedagogico do docente, com relacdo a bibliografia por
ele recomendada:
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a. [ ] a bibliografia recomendada nao atende aos contetidos da disciplina.

b. [ ] a bibliografia recomendada atende parcialmente aos contetidos da disciplina.
c. [ ] a bibliografia recomendada atende aos conteudos da disciplina.

3.7. Conhecimento

Avaliar o desempenho didatico-pedagogico do docente, no que diz respeito ao seu
dominio sobre o conteudo da disciplina:

a.[ ] O conhecimento que o docente possui € insuficiente.

b. [ ] O docente possui dominio dos contetidos da disciplina, porém nao atinge as
expectativas da 4rea em que atua.

c. [ ] O docente possui algum conhecimento, mas precisa melhorar.

d. [ ] O docente possui dominio dos contetidos da disciplina, atingindo as expectativas
da area em que atua.

3.8. Aprimoramento e atualizacio

Avaliar o grau em que o docente aprimora e/ou atualiza seus conhecimentos e aptiddes,
considerando as oportunidades oferecidas pela Institui¢do:

a.[ ] O docente ndo demonstra interesse em atualizar-se.

b. [ ] A atualiza¢dao de conhecimentos raramente ¢ procurada pelo docente.

c. [ ] Eventualmente procura atualizar-se.

d. [ ] Procura manter-se sempre atualizado, aprimorando seus conhecimentos.
3.9. Comunicacio

Avaliar o modo como o docente se comunica com os seus alunos:

a. [ ] A comunicagdo apresenta-se de forma confusa.

b. [ ] A forma de comunicacdo assumida pelo docente junto aos alunos ¢ pouco
adequada e precisa melhorar.

c. [ ] A forma de comunicagdo assumida pelo docente junto aos alunos ¢ clara e
objetiva.

3.10. Superacio de dificuldades

Avaliar o grau em que o docente supera as dificuldades e caréncias profissionais:
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a.[ ] Nunca

b. [ ] Dificilmente

c. [ ] Ocasionalmente

d. [ ] Na maioria das vezes

e. [ ] Sempre

4. FATOR PRODUTIVIDADE

4.1. Zelo e dedicacao as suas atividades

Avaliar o nivel em que o docente exerce com zelo e dedicagdo as suas atribuigdes.
a. [ ] Raramente

b. [ ] Ocasionalmente

c. [ ] Normalmente

d. [ ] Sempre

4.2. Técnicas e recursos

Avaliar 0 modo como o docente utiliza técnicas e recursos didaticos.

a. [ ] O docente nao diversifica as técnicas e recursos didaticos durante o periodo letivo.

b. [ ] Esporadicamente o docente diversifica as técnicas e recursos didaticos, durante o
periodo letivo.

c. [ ] O docente procura diversificar as técnicas e recursos didaticos, durante o periodo
letivo.

4.3. Utilizacao de bibliografia

Avaliar o nivel de utilizagdo da bibliografia, decorrente dos conteudos e estratégias
empregadas pelo docente.

a. [ ] Os conteudos da disciplina e as estratégias de ensino ndo exigem do aluno a
utilizagdo da bibliografia recomendada.

b. [ ] Os contetdos da disciplina e as estratégias de ensino as vezes exigem do aluno a
utilizagao da bibliografia recomendada.

c. [ ] Os contetidos da disciplina e as estratégias de ensino exigem do aluno a utilizacao
da bibliografia recomendada.
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4.4. Participacao dos alunos

Avaliar o nivel de estimulo oferecido pelo docente visando a uma maior participacao
dos alunos.

a. [ ] O docente, durante as aulas ndo incentiva a participacao dos alunos.

b. [ ] O docente, durante as aulas incentiva a participacdao dos alunos, somente quando
hé apresentacdo de trabalhos.

c. [ ] O docente, durante as aulas incentiva a participagdo dos alunos, através de
diferentes estratégias.

4.5. Integraciao com outros conteudos

Avaliar o nivel de integragdo dos contetidos ministrados pelo docente com os contetidos
de outras disciplinas do curso.

a. [ ] O docente ndo oferece oportunidade de integracao dos conteudos desenvolvidos na
disciplina que ministra com os contetidos de outras disciplinas do curso.

b. [ ] O docente quase sempre oferece oportunidade de integracdo dos conteudos
desenvolvidos na disciplina que ministra com os conteudos de outras disciplinas do

curso.

c. [ ] O docente oferece oportunidade de integragdo dos contetidos desenvolvidos na
disciplina que ministra com os contetidos de outras disciplinas do curso.

4.6. Atividades praticas
Avaliar a adocdo de atividades praticas no desenvolvimento da aprendizagem.
a. [ ] O docente ndo adota atividades.

b. [ ] O docente algumas vezes adota atividades praticas que contribuem para a
aprendizagem.

c. [ ] O docente adota atividades praticas que contribuem para a aprendizagem.
4.7. Flexibilidade
Avaliar a capacidade do docente de ser flexivel na modificagao de estratégias.

a. [ ] O docente no desenvolvimento da disciplina demonstra-se incapaz de modificar,
quando necessario, a estratégia de ensino planejada.

b. [ ] O docente no desenvolvimento da disciplina quase sempre se demonstra capaz de
modificar, quando necessario, a estratégia de ensino planejada.
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c. [ ] O docente no desenvolvimento da disciplina sempre se demonstra incapaz de
modificar, quando necessario, a estratégia de ensino planejada.

4.8. Relacao das avaliacdes com os contetidos
Avaliar a adequacao das avaliagdes aos conteudos ministrados.

a. [ ] As avaliacdes realizadas ndo abordam os objetivos e contetidos desenvolvidos na
disciplina.

b. [ ] As avaliagdes realizadas abordam parcialmente os objetivos e contetdos
desenvolvidos na disciplina.

c. [ ] As avaliagdes realizadas abordam os objetivos e conteidos desenvolvidos na
disciplina.

4.9. Formas de avaliacao

Avaliar a qualidade das avaliagdes quanto a sua variabilidade.

a. [ ] As avaliagdes ndo sdo variadas no decorrer do semestre letivo.

b. [ ] As avaliagdes ocasionalmente sao variadas no decorrer do semestre letivo.
c. [ ] As avaliagoes sdo variadas no decorrer do semestre letivo.

4.10. Resultados

Avaliar a pratica de discussdo dos resultados das avaliagdes entre o docente e seus
alunos.

a.[ ] O docente nao discute o resultado das avaliagdes com os alunos.

b. [ ] O docente discute o resultado das avaliagdes com os alunos somente no final do
periodo letivo.

c. [ ] O docente sempre discute o resultado das avaliagdes com os alunos.
4.11. Desenvolvimento por parte dos alunos

Avaliar o grau em que o docente favorece aos alunos o desenvolvimento de suas
qualidades, no que se refere aos fatores adiante indicados.

O docente possibilita o desenvolvimento da reflexdo, raciocinio critico, interpretagao e
cria¢do de significados por parte dos alunos:

a. [ ] Muito pouco

b. [ ] Ocasionalmente
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c. [ ] Na maioria das vezes
d. [ ] Totalmente
4.12. Satisfacio das expectativas

Avaliar o grau em que o docente satisfez as expectativas que se fazem em torno de sua
atuacao.

O docente no decorrer do periodo letivo atinge as expectativas da drea em que atua:
a. [ ] Muito pouco

b. [ ] Ocasionalmente

c. [ ] Na maioria das vezes

e. [ ] Totalmente

5. FATOR RESPONSABILIDADE

5.1 Sigilo quanto as informacédes da Instituicao

Avaliar o comportamento do docente quanto as informagdes confidenciais do seu
trabalho, que lhe foram repassadas ou a que teve acesso.

a. [ ] O docente ja vazou informacgdes confidenciais, ndo exercendo, portanto confianca
quanto a esta questao.

b. [ ] Pela forma como o docente age ndo € conveniente repassar-lhe informagdes
sigilosas.

c. [ ] O docente geralmente guarda sigilo sobre as informagdes de seu trabalho.
d. [ ] O docente mantém sempre sigilo sobre as informagdes de seu trabalho.
5.2. Materiais de trabalho

Avaliar o grau de interesse e preocupagdo com a guarda e economia do material de
trabalho por parte do docente.

a. [ ] O docente nao ¢ zeloso nem econdmico com seus materiais, incorrendo no desvio
dos mesmos.

b. [ ] O docente ¢ econdmico e otimiza os seus insumos (materiais de trabalho) porém
nao zela pela sua conservacao.

c. [ ] O docente ¢ responsavel e zeloso com seus materiais, mas nao prima pela
economia dos mesmos.
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d. [ ] O docente tem um grande senso de responsabilidade, mostrando-se zeloso e
procura economizar os materiais de trabalho.

5.3. Patrimonio publico
Avaliar em que nivel o docente observa a conservagao do patrimdnio publico.

a. [ ] O docente ndo demonstra respeito para com os bens publicos, utilizando-os de
forma inadequada e provocando-lhes danos.

b. [ ] O docente se utiliza do patrimdnio publico, sem se importar com sua conservagao.
c. [ ] O docente utiliza o bem publico de maneira adequada.

d. [ ] O docente demonstra grande interesse com os bens publicos, utilizando-os de
forma adequada e preocupando-se com sua manutengao e conservacao.

5.4. Responsabilidade com o trabalho

Avaliar o grau em que o docente atende os prazos estabelecidos pelas diferentes esferas
administrativas:

a. [ ] E impossivel depender de seus servigos, necessitando de constante vigilancia.
b. [ ] Necessita ser alertado quanto ao cumprimento de suas tarefas.
c. [ ] Merece confianga e raramente necessita de fiscalizagao.

d. [ ] Realiza todas as tarefas, cumprindo sempre os prazos determinados, dispensando
fiscalizagao.

Fonte: Em anexo a Resolugdo N° 01/2010, 2013.
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Anexo I - Questiondario para avaliagao, pelo discente, de docente em estagio probatorio.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CONSELHO UNIVERSITARIO

CAMARA DE GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Anexo II a Resolucdo N° 01/2010 da Camara Superior de Gestdo Admistrativo
Financeira do Conselho Universitario da Universidade Federal de Campina Grande.

FORMULARIO PARA AVALIACAO, PELO DISCENTE, DE DOCENTE EM

Item a ser avaliado Valores de cada item
(a=1, b=2, c=3, d=4)
a b C d
. ) Regul ) B
01 | Planejamento de aulas 0 () Regular ( ) Bom o)
’ Insuficicnte Exceclente
02 | Interesse pela disciplina ) ( YRoguler | ( ) Hom )
Insuficiente Excelente
. . . . ) Regul ) B
03 | Atualizacio na matéria ) € ) Rcguler ( ) Bom )
Insuficients Excelente
04 | Formas de apresentagio da disciplina ) ( YReguler | ( ) Hom )
Insuficiente Excelente
05 | Capacidade de transmissdo dos ) ( YReguler | ( ) Hom )
C{Jl'lh ec ]-.ITlf:?l'.I.tDﬁ Insuficiente Excelente
06 | Experiéncia extra-académica 0 ( )Regular | () Bom )
demunﬁtrada Insuficiente Excelente
07 | Relacionamento com a turma ) { ) Regular { }Bom R
Insuficients Excelente
: ) Regul ) B
08 | Atendimento aos alunos fora da sala de | { ) Regular ( ) Bom o)
FJ.I.I].H Insuficiente Excelente
T ) Reegul ) B
09 | Contato individual com o aluno ) ( )Regular | () Bom )
Insuficiente Excelente
. . i) ) Regular ) Bom i
10 | Quanto a pontualidade ( yieg ( {
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- s 1 Regular 1 Bom

11 | Metodologia de avaliacio adotada L L yhes ! L
Insuficiente Excelente

12 | Seu conceito geral para o professor 0 (YRegular ) ( ) Bom ()
Insuficiente Excclente

Resultado da Avaliagdo 2: E — Excelente (pontuacio de 42 a 48); B — Bom (pontuagio

de 30 a 41); R — Regular (pontuagdo de 18 a 29) e I — Insuficiente (pontuagdo menor ou
igual a 17)

Fonte: Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, Resolugdo N° 01/2010, 2013.
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Anexo J: Avaliagio de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos em

Estagio Probatorio.

CAMARA SUPERIOR DE GESTAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

RESOLUCAO N° 06/ 2006
ANEXO

Avaliagao de Desempenho dos Servidores em Estagio Probatorio da Universidade

Federal de Campina Grande

OBJETIVO

Avaliar o servidor publico submetido a estagio probatério, conforme dispde o Art. 20 da

Lei 8.112/90, a fim de confirma-lo ou ndo no cargo para o qual foi nomeado,
observando os seguintes fatores: Assiduidade, Disciplina, Capacidade de Iniciativa,

Produtividade e Responsabilidade.

| PERIODO REFERENTE A AVALIACAO: /  / a | |

DADOS DO SERVIDOR AVALIADO

Nome do Servidor:

Matricula SIAPE:

Setor de Lotagao:

Cargo:

Nivel Funcional: NS () NI () NA ()

Ambiente Organizacional:

Principal Atividade:

Atribui¢des Basicas:

Data da Nomeacao:

Tempo de Servigo no setor (meses):

Telefone: Ramal:

Email:

Escolaridade

Ensino Fundamental | ( ) Graduagdo ( )
Ensino Fundamental Il () Especializagdo ()
Ensino Médio () Mestrado ( )
Técnico () Doutorado ( )
DADOS DO AVALIADOR

Nome do Servidor

Cargo: Matricula SIAPE:

Setor de Lotagao:

Ato de designacao:

SOMATORIO DOS PONTOS ATRIBUIDOS AO AVALIADO

Fatores

Total de pontos Atribuidos

I Assiduidade

11 Disciplina

111 Capacidade de Iniciativa
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1\%

Produtividade

\4

Responsabilidade

MEDIA _GERAL __DOS _PONTOS

OBTIDOS

Campina Grande, / de

Assinatura do Avaliador

Fonte: Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, Resolugdo N° 06/2006, 2013.
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Anexo K: Formulario de Avaliacado de Estagio Probatério de Servidores Técnicos-
Administrativos.

Senhor Avaliador:
1) Antes de responder a presente avaliagdo, leia atentamente as instru¢des abaixo e as
caracteristicas atribuidas a cada varidvel.
2) Assinale com um “X” o intervalo da escala correspondente a cada variavel que
melhor represente o nivel de desempenho, comportamento ou atitude do funcionario.
3) Observado por vocg;
4) Note que cada escala tem 05(cinco) intervalos, sendo um para o nivel minimo e 05
para o nivel maximo de desempenho da variavel; e
5) Quando vocé julgar ndo ter suficiente conhecimento de qualquer das variaveis em
relacdo ao funcionario em questdo, escreva sobre a escala a palavra “PREJUDICADO”.
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
Com este instrumento, pretende-se avaliar o servidor sob os seguintes aspectos:
I - Assiduidade,
IT - Disciplina,
IIT — Capacidade de Iniciativa,
IV - Produtividade e
V - Responsabilidade
Abaixo de cada fator aparece uma lista de comportamentos esperados do
avaliado. Cada comportamento deve ser analisado dentro de uma escala que vaide 1 a
5.
O nimero 1 corresponde a NUNCA
O numero 2 corresponde a RARAMENTE
O niimero 3 corresponde AS VEZES
O numero 4 corresponde a FREQUENTEMENTE
O numero 5 corresponde a SEMPRE
Cabe ao Avaliador:
» Somar os pontos atribuidos ao Servidor em cada fator, isoladamente, e langar no
campo correspondente ao TOTAL DE PONTOS DO FATOR.
* Transcrever o total de pontos de cada fator e efetuar o somatdrio dos pontos atribuidos

ao Servidor, na primeira pagina desta

FICHA DE AVALIAGCAO no campo SOMATORIO DOS PONT0S ATRIBUIDOS AO
AVALIADO.

OBSERVACOES:

« E fundamental que o Avaliador faca uma analise criteriosa e imparcial, observando o
desempenho, atitudes e comportamentos do funciondrio nas varidveis consideradas,
segundo as defini¢cdes apresentadas.

* A Ficha de Avaliacdo de Desempenho ¢ confidencial. « A Avaliagdo deve basear-se
em dados reais da vida funcional do Servidor e ndo em impressdes pessoais.

* Em nenhuma hipétese o julgamento deve ser feito através de consultas ou busca de

consenso com colegas ou quaisquer outras pessoas.
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» A avalia¢do de desempenho final de um funcionario serd em fun¢do do desempenho
global, isto ¢, a média dos valores atribuidos pelos avaliadores.

CUIDADOS QUE O AVALIADOR DEVERA TER:

a) Julgar apenas o desempenho do funcionario em cada variavel separadamente.

b) Nao considerar impressdes sobre outras variaveis que ndo estdo em julgamento;

c) Julgar o funcionario pelo seu comportamento habitual e ndo pelas falhas ou
qualidades ocasionalmente demonstradas;

d) Julgar através de resultados de suas observacdes e ndo nas observacdes de outros;

e) Fazer julgamentos justos e imparciais, ndo se deixando influenciar por fatores
externos e baseando-se exclusivamente nos resultados do trabalho do funcionario;

f) Julgar uma variavel de cada vez para todos os funciondrios. Assim, podera comparar
cada funcionario com os demais em cada variavel, eliminando qualquer tendéncia;

g) Revisar e reexaminar os julgamentos feitos, certificando-se de que foram utilizados
0s mesmos critérios para todos os funcionarios; e

h) Assegurar-se de que podera, se necessario, justificar os julgamentos feitos.

SERVIDOR AVALIADO

Nome do Servidor:

Avaliador

Nome do Servidor:

I — ASSIDUIDADE - Refere-se ao Escala

comparecimento, pontual, regular e

a presenca permanente na unidade | Nunca | Raramente As Frequente | Sempre
de trabalho. Vezes | mente

1. E pontual

2. Permanece no local de trabalho
durante o expediente

3. As eventuais chegadas com atraso
ou saidas antecipadas realizam-se
dentro dos limites de tolerancia,
estabelecidos pela unidade de lotagao.

4. D4 conhecimento ou solicita da
chefia imediata permissdo para
ausentar-se do local de trabalho, por
motivos justificados.

5. Falta ao trabalho apenas por
motivos justificados

TOTAL DE PONTOS DO FATOR.
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IT — DISCIPLINA - Refere-se ao
comportamento, ao respeito a
hierarquia e ao cumprimento da
legislacdo e normas internas.

Escala

Nunca

Raramente

As
Vezes

Frequente
mente

Sempre

1. Evita comentarios
comprometedores ao conceito da
unidade

2. Evita comentarios
comprometedores a imagem dos
servidores, prejudiciais ao ambiente
de trabalho.

3. Segue cuidadosamente as normas
de trabalho da unidade.

4. Conhece e observa a hierarquia
funcional, cumprindo com presteza as
ordens recebidas.

5. Conhece as atribuigdes de seu
cargo.

6. Cumpre a legislacdo vigente.

7. Assume obrigagdes de trabalho.

TOTAL DE PONTOS DO FATOR.

I - CAPACIDADE DE
INICIATIVA -  Refere-se a
capacidade do servidor de tomar
decisdes em face de problemas
surgidos no contexto de suas
atividades, bem como de adaptar-se
ou buscar solucoes adequadas por
seus proprios meios, visando
sempre o sucesso do grupo e a
melhoria do trabalho.

Escala

Nunca

Raramente

As
Vezes

Frequente
mente

Sempre

1. E capaz de tomar decisdes em
situacoOes habituais.

2. Procura contornar situacgoes dificeis
surgidas no trabalho, quando tem
oportunidade.

3.Encaminha correta ¢ adequadamente
os assuntos que fogem a sua alcada
decisoria.

4. Sabe o que fazer no trabalho,
observando as rotinas estabelecidas.

5. Adapta-se a inovagdes no trabalho.

6. Apresenta sugestdes e criticas
construtivas  para realizagdo do
trabalho.

7. Investe no seu desenvolvimento
profissional.
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8. Auxilia os colegas na busca de

solugdes com relacdo aos problemas
de trabalho.

9. Busca solugdes para os problemas
que encontra.

10. Adota medidas adequadas, de
modo a atender as necessidades da
unidade de lotagao.

TOTAL DE PONTOS DO FATOR.

IV — PRODUTIVIDADE - Volume
de trabalho produzido, levando-se
em conta a complexidade, o tempo
de execucdo e as condicoes de
trabalho sem prejuizo da qualidade.

Escala

Nunca

Raramente

Vezes

Frequente
mente

Sempre

1. Racionaliza o tempo de execugdo
nas tarefas.

2. Aproveita de forma producente as
eventuais disponibilidades de tempo.

3. Utiliza os equipamentos segundo as
orientacoes técnicas.

4. Racionaliza o uso de recursos
materiais, para execu¢ao do trabalho.

5. O nivel de atengdo que dispensa a
execucdo de seu trabalho ¢ suficiente
para levar a um resultado de boa
qualidade.

6. Assimila com facilidade as tarefas
que lhe sdo transmitidas, mesmo
aquelas que fogem a sua rotina.

7. Executa o seu trabalho sem
necessidade de ordens e orientacdes
constantes.

8. Organiza as tarefas e esmera-se na
execucao, observando as prioridades.

9. O volume de trabalho produzido ¢
proporcional a sua complexidade.

10. Mantém o seu trabalho em dia.

TOTAL DE PONTOS DO FATOR.

V - RESPONSABILIDADE -
Comprometimento, empenho,
seriedade com que encara seu
trabalho, bem como zelo por
equipamentos, informagdes, valores
ou pessoas envolvidas na execucio
de suas tarefas.

Escala

Nunca

Raramente

Vezes

Frequente
mente

Sempre

1. Revé e aperfeicoa o trabalho que
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executa.

2. Cumpre prazos de trabalho
estabelecidos.

3. Corresponde a confianga que lhe ¢
dada no trabalho.

4. Assume as consequéncias de suas
proprias atitudes.

5. Resguarda fatos de interesse da
administragdo, agindo com discrigao.

6. Encara seu trabalho com seriedade
compativel com o cargo que ocupa.

7. Zela pelos bens da Instituicdo,
conservando-os em condi¢des de uso.

8. Reconhece a importancia do
trabalho que realiza.

9. Preocupa-se com o éxito do seu
trabalho.

10. Evita desperdicios de material e
gastos desnecessarios.

TOTAL DE PONTOS DO FATOR.

Local e Data:

Assinatura do Avaliador

Fonte: Camara Superior de Gestdo Administrativo-Financeira, Resolugdo N° 06/2006, 2013.
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Anexo L: Formulario de Solicitagdo de Diarias e Passagens para Docentes e Técnicos-
Administrativos.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CENTRO DE HUMANIDADES

SOLICITACAO DE PASSAGENS E/OU DIARIAS

Solicitante

Cargo

b

lotado do Centro de Humanidades da UFCG,

exercendo a Fungao de

com a finalidade de

no periodo de , na cidade de

b

vem solicitar a Vossa Senhoria a concessdo de:

Passagens Aérea Trecho
Data do Embarque Hora
Data do Retorno Hora
Terrestre Trecho
Carro Oficial
Carro Particular Modelo Ano Placa
Outros

D Diarias Dat N° de dias
Em, / /

Assinatura do (a) Requerente
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Em, / /

Autorizacao do (a) Chefe do Departamento

Autorizacao do (a) Diretor (a) do C. de Humanidades - UFCG

DADOS DO (A) REQUERENTE

Nome

Matricula Siape CIC

Endereco

Telefone Res. Celular e-mail
Dados Bancarios

Nome do Banco Agéncia Conta

Fonte: Centro de Humanidades, 2013.
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Anexo M: Requerimento Geral

e

o

Q™ Universidade Federal de Campina Grade
Secretaria de Recursos Humanos - SRH

Ilmo.Sr. Secretario de Recursos Humanos

B e e e ettt , servidor(a)
desta Universidade, matricula STAPE...........ccccooiiiiiiiii e, , lotado(a)
10701 ) IR TSR PPURSRURRUPR , exercendo a
FUNCAO A€ v e , venho requerer a Vossa
Senhoria:

Nestes termos,
Peco deferimento.

Campina Grande,............. de o de.ooiiiiiiii e

Assinatura do Servidor

Telefone p/ contato:

Fonte: Formularios SRH, 2013.
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Anexo N: Carta de Aceite para Orientacdo de Estadgio Supervisionado

Su, £
"t s w0x 953

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

CENTRO DE HUMANIDADES

UNIDADE ACADEMICA DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE
COORDENACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Carta de Aceite para Orientacao de Estagio Supervisionado

FEu,

b

professor orientador do curso de Administracdo de Empresas da Unidade Académica de

Administracdo e Contabilidade da Universidade Federal de
comprometo-me a orientar o Estagio  Supervisionado

Campina Grande,
do aluno (a)

b

matricula , telefone

b

email
concentracdo de

na area de
, durante o

periodo letivo de 2013.1.

Campina Grande, / /

Assinatura do Orientador

Fonte: Coordenacdo de Estagio Supervisionado da UAAC.
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Anexo O: Declaracao de Liberagao da Monografia ou Relatorio de Estagio

Universidade Federal de Campina Grande (UFCG)

Centro de Humanidades (CH)

Unidade Académica de Administra¢do e Contabilidade (UAAC)
Curso de Administragdo tel.: (0xx83)2101.1217 www.ufcg.edu.br

DECLARACAO DE LIBERACAO DA MONOGRAFIA OU RELATORIO DE

ESTAGIO
Declaro que a monografia intitulada
Do aluno ,
matricula , matriculado na disciplina Estdgio Supervisionado —
Periodo esta concluida e apta a defesa, e pode ser submetida 4
avaliagdo da Banca Examinadora.
Campina Grande, de de

PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A)

Fonte: Coordenacao de Estagio Supervisionado da UAAC.
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Anexo P: Ficha de Recomendag¢des da Banca Examinadora

Universidade Federal de Campina Grande (UFCQ)

Centro de Humanidades (CH)

Unidade Académica de Administra¢do e Contabilidade (UAAC)
Curso de Administragdo tel.: (0xx83)2101.1217 www.ufcg.edu.br

FICHA DE RECOMENDACOES DA BANCA EXAMINADORA

Esta ficha de avaliacdo devera ser entregue a Coordenagdo de Estagio juntamente com a ficha de
avaliacdo devidamente preenchida, assinada e rubricada por todos os membros da banca.

Banca:

Avaliadores:

Data: / /

Presidente da Banca

Fonte: Coordenagao de Estagio Supervisionado da UAAC.
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Anexo Q: Declaragao

Universidade Federal de Campina Grande (UFCQ)

Centro de Humanidades (CH)

Unidade Académica de Administra¢do e Contabilidade (UAAC)
Curso de Administragdo tel.: (0xx83)2101.1217 www.ufcg.edu.br

DECLARACAO
Atesto para 0s devidos fins que 0 (a) Aluno (a)
, matriculado na disciplina de Estagio
Supervisionado — Periodo meu (minha) orientando (a)

no curso de Administragdo da Unidade Académica de Administragdo e Contabilidade,
atendeu todas as recomendacdes feitas pela banca examinadora quando da defesa de sua
monografia/ relatorio de estagio supervisionado de graduagdo intitulada: *

Campina Grande, de de

PROFESSOR (A) ORIENTADOR (A)

Fonte: Coordenacdo de Estagio Supervisionado da UAAC.
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Anexo R: Requerimento de Convénio para concessao de Estagio Curricular

UNIVERSIDADE FEDERAL DE

5 .
24 ounes wux 95

CAMPINA GRANDE

REQUERIMENTO*
A
Pr6- Reitoria de Ensino
Sr. Pro- Reitor,

Solicitamos a V.Sa., a formalizagdo de Convénio para concessao de estagio curricular
aos estudantes da Universidade Federal de Campina Grande- UFCG, nos termos da
Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, conforme informagdes abaixo.

DADOS DA EMPRESA/ INSTITUICAO

RAZAO SOCIAL:

NOME DE FANTASIA:
CNPJ: INSCRICAO INSCRICAO
ESTADUAL MUNICIPAL
ENDERECO:
Ne: COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: ESTADO: CEP:
FONE: () | FAX: ()
E:MAIL:
SITE:
REPRESENTANTE LEGAL
NOME:
CARGO:
NACIONALIDADE: | RG: | CPF:
ENDERECO:
Ne° COMPLEMENTO: BAIRRO:
MUNICIPIO: ESTADO: CEP:
FONE: () [ FAX: ()
E:MAIL:
Nestes termos, pede deferimento.
Campina Grande, de de 201

Assinatura do (a) requerente
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ANEXAR COPIA

- DOCUMENTO DA EMPRESA: documento de constituigdo( estatuto, contrato social, declaragdo de
firma individual, cartdo CNPJ, comprovante de representacdo legal, comprovante de endereco).

- DOCUMENTO DO REPRESENTANTE LEGAL: RG, CPF, comprovante de residéncia e de vinculo
empregaticio do representante legal com a empresa/ instituicao.

Fonte: Pro- Reitoria de Ensino.
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Anexo S: Plano de Estagio

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
PRO- REITORIA DE ENSINO
COORDENACAO DE PROGRAMAS E ESTAGIOS

PLANO DE ESTAGIO

ESTAGIARIO
NOME COMPLETO: CURSO:
MATRICULA: CPF: RG:
ENDERECO: N°
BAIRRO: CIDADE:
CEP: TELEFONE:
E-MAIL:
ORIENTADOR DO ESTAGIO:

CONCEDENTE
RAZAO SOCIAL: CNPJ:
ENDERECO: N°
BAIRRO: CIDADE:
CEP: TELEFONE:
SETOR DE REALIZACAO DO ESTAGIO:
SUPERVISOR DO ESTAGIO:
VIGENCIA: HORARIO:
CARGA HORARIA SEMANAL: CARGA HORARIA TOTAL:

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO DESENVOLVIDAS PELO ALUNO

AR e FAIA Fall Padl il e

Campina Grande.......... . /S
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Orientador do Estagio/ UFCG Estagiario

Fonte: Pro- Reitoria de Ensino.

Anexo T: Termo de Compromisso de Estagio
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
PRO- REITORIA DE ENSINO
COORDENACAO DE PROGRAMAS E ESTAGIOS

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO

Pelo presente instrumento particular, as partes a seguir nomeadas, de comum
acordo, celebram entre si este Termo de Compromisso de Estagio.

ESTAGIARIO

NOME COMPLETO: CURSO:
MATRICULA: CPF: RG:

ENDERECO: N°

BAIRRO: CIDADE:

CEP: TELEFONE:
E-MAIL:

ORIENTADOR DO ESTAGIO:

CONCEDENTE

RAZAO SOCIAL: CNPJ:
ENDERECO: N°

BAIRRO: CIDADE:
CEP: TELEFONE:
REPRESENTATE LEGAL:

CPFE: | RG:

SUPERVISOR DO ESTAGIO:

Clausula 1°- Este Termo de Compromisso de Estagio fundamenta-se na Lei 11.788/2008 e no Convénio de
Estagio Curricular celebrado entre a Unidade Federal de Campina Grande e a Unidade
Concedente, acima identificada, tendo como objetivo a realizagdo de estagio curricular dos alunos

da UFCG.
Clausula 2°- O Estagio aqui compromissado tera vigéncia de a . As atividades serdao
desenvolvidas no setor/departamento , no horario das h as horas e

das h as horas, com um total maximo de horas por semana.
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Clausula 3°- As atividades desenvolvidas durante o estagio obedecerdo as exigéncias académicas do curso,
conforme deter minado no Convénio de Estagio Curricular assinado entre a Unidade Concedente
e a UFCG.

Paragrafo Unico — As atividades desenvolvidas pelo estagiario deverdo ser compativeis com sua area de
formacao e, explicitadas no plano de estagio anexo a este Termo de Compromisso.

Clausula 4°- A UFCG indica o (a) Prof.(a) para
orientador (a) do aluno ¢ o (a) senhor (a)
enquanto supervisor (a) do estagiario em atividades na Unidade Concedente.

Clausula 5°- Salvo o disposto na Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, o estagio objeto do presente
Termo de compromisso ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza entre o estagiario e a
Unidade Concedente, podendo este Termo de Compromisso ser rescindido, por qualquer uma das
partes, mediante aviso escrito com 10 dias de antecedéncia.

Clausula 6°- Constituem-se motivos para rescisao deste Termo de Compromisso de Estagio:
a) conclusdo ou abandono do curso
b) trancamento da matricula
¢) ndo cumprimento das clausulas desse Termo
d) efetivagdo no quadro de empregados da Unidade Concedente

Clausula 7°- Cabe a Unidade Concedente:
a) Proporcionar ao estagiario atividades de aprendizagem profissional e vivéncia no ambiente
social e cultural compativel com a profissdo e a formacao académica;
b) Comunicar a UFCG os dados basicos sobre o andamento do estagio, bem como irregularidades
que justifiquem intervengao;
¢) Subsidiar a UFCG com informagdes que propiciem o aprimoramento do estagio;
d) Providenciar o seguro de acidentes pessoais em favor do estagiario sem Onus para este ou para
a UFCG;
e) Comunicar a UFCG em caso de prorrogacdao ou recisdo deste Termo de Compromisso ou,
também, em caso de efetivagao do aluno estagiario.

Clausula 8°- Cabe ao estagiario:

a) Cumprir a programagao estabelecida no Plano de estagio;

b) Obedecer as normas internas da Unidade Concedente;

¢) Comunicar &8 UFCG e a Unidade Concedente,conclusdo, interrupgdo ou modificagdo deste
Termo de Compromisso, bem como fatos de interesse do andamento do estagio.

d) Comunicar de imediato e por escrito a Unidade Concedente qualquer fato que interrompa,
suspenda ou cancele sua matricula na Institui¢do de Ensino interveniente, arcando com
quaisquer onus pela auséncia desta informacgao;

e) Responder pelo ressarcimento de danos causados por seu ato doloso ou culposo a qualquer
equipamento instalado nas dependéncias da Unidade Concedente durante o cumprimento do
estagio, bem como por danos morais € materiais causados a terceiros;

f) Apresentar relatorios sobre seu estagio, na forma, prazo e padrdes estabelecidos pela Unidade
Académica do curso;

g) Atualizar,impreterivelmente,seu endereco eletronico e¢ demais dados cadastrais junto a
Unidade Académica do Curso, para efeito de acompanhamento do estagio.

Paragrafo Unico- O ndo cumprimento no disposto na alinea “g” desta clausula, enquanto obrigacao
académica e no prazo estabelecido, implicarda no cancelamento deste Termo de Compromisso de
Estagio.
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Clausula 9°- Fica eleito o foro da Comarca de Campina Grande, no Estado da Paraiba,com rentncia a
qualquer outro por mais privilegiado que seja, para dirimir quaisquer divida que se originarem deste
Termo de Compromisso e que ndo possam ser solucionadas amigavelmente.

E, por estarem inteiramente de acordo com as clausulas aqui estipuladas, firmam este Termo de
Compromisso de Estagio em 4 (quatro) vias de igual teor e forma, para o mesmos efeitos.

Campina Grande, de de
Concedente CPE/PRE
Orientador do Estagio/ UFCG Estagiario

Fonte: Pro- Reitoria de Ensino.



