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RESUMO

Na dinamica do mundo moderno, as institui¢des publicas demandam por ferramentas de
controle e avaliagdo no sentido de se tornarem cada vez mais eficientes. Para tanto, o
acompanhamento dos processos por meio da gestdo de rotinas € essencial, pois envolve a
coordenacdo e execugdo das atividades alinhadas aos objetivos esperados do processo,
primando, assim, pela inovac¢do e alcance dos resultados. Partindo desse pressuposto, esta
pesquisa teve como objetivo propor a elaboracdo da Cadeia de Valores de uma unidade de
Pagamento de Pessoal do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, através do
detalhamento dos seus macroprocessos, processos, atividades e tarefas, bem como apontar os
gargalos identificados no decorrer dos processos. A utilizagdo das metodologias de pesquisas:
qualitativa, aplicada, descritiva, documental e da coleta e analise de dados, bem como a
técnica de observagdo participante, proporcionaram o alcance do objetivo proposto. Os
principais resultados encontrados foram: uma equipe com vasto conhecimento tacito,
processos que estdo sendo executados de forma incorreta, bem como alguns outros dos quais

podem ser feitas melhorias, com vistas a gerar maior agilidade na conclusdo dos mesmos.

Palavras-chave: Gestdo de Processos; Cadeia de Valores; Pagamento de Pessoal.
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1 INTRODUCAO

Nos ultimos anos o gerenciamento de processos de negdcio (BPM - Business
Process Management) tem se destacado como uma importante area do conhecimento no meio

académico e uma pratica cada vez mais comum no meio empresarial.

Conforme citado por Baldam er al (1990, p. 25), a evolugdo historica de
racionalizagdo do trabalho nas organizagdes pode ser identificada em quatro geragdes. A
primeira delas diz respeito aos grandes classicos da Gestdo da Producdo: Taylor, Ford e
Fayol, na virada do século XIX para o XX com foco na execugdo de tarefas e mais tarde na
linha de montagem. A segunda voltada para a ateng@o aos fatores humanos e consideragio a
situacdo social de trabalho. A terceira geragdo, ocorrida durante o periodo pos-fordismo,
voltada para a busca de flexibilidade por meio da gestdo de processos devido a inovagdo
tecnologica, o relaxamento no grau de separagdo entre tarefas manuais e intelectuais, a
saturacdo de mercados e a demanda por produtos diversificados e por mais qualidade. E a
quarta geragdo, em que os gestores da produgdo passaram a se apoiar numa concepgdo do
trabalho qualificado, em grupo e com multiplas tarefas e nas novas formas de integragdo com

fornecedores e clientes, marcadas pela subcontratag@o e pela informatizagio.

Para Bertéli e Barcellos (2017, p. 405), os conceitos de gestdo por processos
vém sendo discutidos desde a década de 80, tendo um aumento na década de 90, com a busca
do uso destes conceitos, devido a associacdo com a reengenharia (HAMMER, 1990;
DAVENPORT, 1994; HAMMER, CHAMPY, 1994; RUMMLER, BRACHE, 1994). J4 nos
2000 identificou-se um novo acréscimo nas publicagdes sobre o assunto, em virtude dos
beneficios que as organizagdes que adotaram a gestdo por processos de negdcio conseguiram

obter. S@o citados como exemplos destes beneficios:

[...] a uniformizagdo do entendimento do trabalho, a melhoria no fluxo de
informagdes, a padronizagdo por processos, a redugdo de tempos, custos,
falhas ¢ erros, bem como o aumento da produtividade, com Grover ¢
Kettinger (2000), Gongalves (2000a), Smith ¢ Fingar (2003), Davenport
(2005), Rosemann ¢ De Bruin (2005), Jeston ¢ Nelis (2006) ¢ Hammer
(2007) sendo os responsaveis pela disseminagio destes estudos. (BERTELI ¢
BARCELOS, 2017, p. 405)



Neste contexto, o Business Process Management (BPM), ou Gerenciamento de
Processos de Negocio, ganhou for¢a com a evolugdo da tecnologia da informagdo que, ao
passo que abria a possibilidade de as empresas integrarem seus sistemas de informagdo,
requeria a analise e o redesenho de processos como pré-requisito para o funcionamento
eficiente de sistemas integrados. Borges, Walter e Santos (2016), destacam que embora o
nome "negdcio" leve a um pensamento voltado para empresas privadas, as publica¢des da
area (WAAL; BATENBURG, 2014; HUGHES; SCOTT; GOLDEN, 2006; MACINTOSH,

2003) mostram que o BPM tem sido aplicado com sucesso no setor publico.

A busca pelaeficiéncia ¢ um dos objetivos permanentes do setor publico.
Diversos fatores tém contribuido para uma mudanga de paradigma em uma area que até pouco
tempo era vista como burocréatica e lenta: a sociedade que esta cada vez mais exigente quanto
aos servigos que recebe, a transparéncia dos processos tem se tornado cada vez mais
valorizada; a boa gestdo dos recursos também demanda que a economia seja uma das
prioridades da administragdo; e a gestdo de processos ¢ uma das principais maneiras para

atingir a exceléncia no servigo publico.

Baseado na busca por esta exceléncia, foi selecionado para este trabalho uma
determinada unidade de pagamento de pessoal do Poder Executivo do Estado de Minas
Gerais. A unidade objeto de estudo € composta por uma equipe de servidores publicos, de
cargos efetivos e recrutamento amplo, com relevante conhecimento intelectual especifico da
area de pagamento de pessoal, em virtude do consideravel tempo de vida publica executando
as tarefas inerentes ao processo. Todavia, identificou-se como problema, que a unidade ndo
possui um mapeamento dos processos que sdo executados na mesma, uma vez que estes sao
praticados de forma rotineira e mensal, baseados apenas no conhecimento que foram
repassados verbalmente pelos servidores mais experientes, o que dificulta uma anélise critica

desta execugdo, gerando margem para erros ou retrabalhos.

Neste contexto, o objetivo geral deste trabalho ¢ mapear os processos
executados nesta unidade e apresentar os gargalos encontrados. Ao se aprofundar nas
intengdes expressas nos objetivos gerais, serdo utilizados na pesquisa, como objetivos
especificos: a) detalhar os processos praticados na unidade; b) diagnosticar os possiveis

gargalos.



No cenario atual em que se encontra a unidade objeto de estudo, estdo sendo
feitas redugdes da estrutura administrativa, seguindo as determinagdes do governo em
exercicio gerando impacto negativo no contingente de servidores. Diante do exposto, a
pesquisa ora desenvolvida pretende proporcionar aos gestores desta unidade, através da
comparac¢do da teoria com a pratica, um material analitico contendo o desenho dos processos
executados na mesma, inerentes ao pagamento de pessoal. Pretende também, apontar os
gargalos identificados no decorrer destes processos, proporcionando aos gestores garantir a

continuidade dos servigos prestados.

Visa, também, acrescentar as demais fontes de pesquisas disponibilizadas pela
Fundagdo Jo3o Pinheiro (FJP), um material informativo de qualidade, com o objetivo de
auxiliar em suas pesquisas, académicos da Institui¢do que se interessarem pelo tema e
decidirem desenvolver seus trabalhos baseado neste material. Por consequéncia, proporcionar
ao proprio autor, maior entendimento em um assunto que lhe desperta interesse, valorizagdo
profissional na unidade em que atua, indo além da obteng¢o de créditos junto a Institui¢do de

Ensino regulamentadora, necessarios a sua formagao.

O conteudo deste trabalho de conclusdo de curso se inicia com esta introdugéo,
seguida de uma breve discussdo tedrica sobre os conceitos que deram base para o
desenvolvimento da pesquisa. Posteriormente, sdo relatados os procedimentos metodoldgicos
que guiaram a coleta e a analise dos dados necessarios para a realizagdo do trabalho. A sec¢do
seguinte apresenta a analise do processo e a identificagdo dos gargalos identificados no
mesmo. O trabalho ¢ encerrado com a discuss@o de resultados e as consideragdes finais sobre

o estudo realizado.
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2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 Gestio de Processos

Segundo Davenport (1994, p. 7), “processo ¢ uma ordenacdo especifica das
atividades de trabalho no tempo e no espago, com um comeco, um fim, e inputs e outputs
claramente identificados: estrutura para a a¢do”. O reconhecimento de que existem diferentes
tipos de processo e que sua operacionalizagdo varia de acordo com a sua finalidade, ajudam a
entender a abrangéncia deste conceito. (apud BORGES; WALTER & SANTOS, 2016, p.
233).

Estes processos sdo compostos por diversas atividades que se relacionam com
o propésito de transformar insumos (entradas) em produtos (saidas) que executadas em uma
determinada sequéncia acarretardo em um resultado esperado, para que sejam atendidas as
necessidades e expectativas dos clientes, tornando necessario que os processos, sendo um
conjunto de atividades a serem desempenhadas, faca parte da realidade das empresas. (FNQ,

2016 apud ALBUQUERQUE et al 2016, p. 3).

Para Porter (1986, p. 4) “os processos existem nas organizagdes, gerenciados
de forma as vezes consciente (modelados, e/ou conhecidos, e/ou definidos, e/ou indicados
etc.), as vezes inconscientes, estruturados de forma as vezes explicita, as vezes ndo

documentada”.

Neste contexto, Lacerda et al. (2012) apud Albuquerque ef al (2016, p. 4)
define gestdo de processos como um empenho gerencial em buscar vantagens competitivas
sustentaveis, por meio da avaliagdo e constante otimizag@o dos seus processos organizacionais

e da maneira com que os recursos conquistados pela empresa sdo utilizados.

A gestdo de processos ¢ composta de praticas sociais, estéticas e culturais
suscetiveis a experiéncia cambiante do espago e do tempo, exatamente por abrangerem a
constru¢do de representacdes (modelos) e artefatos (métodos e ferramentas) a partir da
experiéncia humana. (BALDAM et al 1990, p. 144). Ainda de acordo com o autor, a atengio

para a gestdo de processos € o seu desenvolvimento, nascido da qualidade total e que cresceu
11



com a reengenharia, passou a ser uma adequag@o natural para as organizagdes que operam
sistemicamente, onde os processos ordenados, eficientes e documentados constituem seu

coragdo e sua alma.

A Gestdo de Processos de Negocio ou BPM (Business Process Management) -
Gerenciamento de Processos de Negdcio ¢ definida por Porter (1986, p. 4) como uma “[...]
abordagem disciplinada para identificar, desenhar, executar, documentar, implantar, medir
monitorar, controlar e melhorar processos de negocio com o objetivo de alcangar resultados

consistentes e alinhados com as estratégias de uma organizagdo”.

A Association of Business Process Management Professionals define BPM

como:

[...] uma disciplina gerencial que integra estratégias ¢ objetivos de uma
organizagdo com expectativas ¢ necessidades de clientes, por meio do foco
em processos ponta a ponta. BPM engloba estratégias, objetivos, cultura,
estruturas organizacionais, papé€is, politicas, métodos ¢ tecnologias para
analisar, desenhar, implementar, gerenciar desempenho, transformar e
estabelecer a governanga de processos. (ABPMP, 2013, p. 40).

Partindo do principio de que a organiza¢do possui uma estrutura adequada para
aplicar o BPM, formal ou nfo, fazendo parte ou ndo do organograma da empresa, podemos
citar como exemplo de processo ou ciclo de BPM, o modelo a seguir, que propde seis fases

sequenciais conforme figura 1.

Figura 1 — Fases sequenciais do BPM

Fasel E> Fasell E> Faselll E> Fase IV E> FaseV E> Fase VI
Organizagio Documentagio Andlise Design Implantagio Gerenciamento

Fonte: Porter (1986, p. 60)

Em sintese, na Fase I - organiza-se para a melhoria do processo; na Fase II —
seleciona qual a abordagem de documentagdo a ser utilizada; na Fase III — s8o definidas as
oportunidades de melhoria; Fase IV - modela o novo processo de negdcio administrativo; na
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Fase V ¢ instalada a nova solugdo; e por ultimo, na Fase VI faz-se o gerenciamento do

processo de negdcio para a melhoria continua. (PORTER, 1986, p. 61).
Neste contexto, Mischak (1997) apud Borges, Walter e Santos, (2016, p. 237)
sugere um conjunto de procedimentos para a melhoria de processos que podem ser feitos a

partir da analise dos mapas dos processos, conforme esquematizado na figura 2.

Figura 2 — Procedimentos para a melhoria de processos

Identificar atividades 1

Mudanga da sequéncia 4

Introduzir etapas a

MBI EDIED
Eliminar etapas desnecessdrias i > 5 > x > - >
) D B2 D,
>LoLlol>

Integrar 4/1

Adaptacgdo das interfaces a/1 > 3 > > 5 > > 6 >
> 3 6

Automatizacdo de processos 4/1

pceeragio de procesomento. | an Y 3 3> 5 > ¢ D
» IV,

a1 >

Paralelizacdo

Fonte: Borges, Walter & Santos (2016)

Ao analisar um processo € necessario ter conhecimento das peculiaridades e as
restrigdes inerentes as atividades analisadas, sendo estes aspectos de fundamental importancia
para se definir alternativas de redesenho viaveis e compativeis com a realidade da organizagdo

estudada. (BORGES; WALTER & SANTOS, 2016, p. 7).
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De acordo com a ABPMP (2013, p. 52), os processos de negdcio devem ser
gerenciados em um ciclo continuo para manter sua integridade e permitir a transformagao, o
que implica em um comprometimento permanente e continuo da organizagdo para o
gerenciamento de seus processos. Isso inclui o conjunto de atividades, conforme detalhado na
figura 3, envolvendo uma continuidade e um ciclo de feedback sem fim para assegurar que os

processos de negocio estejam alinhados com a estratégia organizacional e ao foco do cliente.

Figura 3 — Ciclo de vida BPM

Planejamento

Refinamento

Monitoramento
& Controle

Implementacao

Fonte: ABPMP (2013, p. 52)

Em se tratando dos beneficios potenciais e vantagens para diferentes partes
interessadas, o BPM CBOK (Guia para o Gerenciamento de Processos de Negocio) cita 4
grupos que podem se beneficiar direta ou indiretamente de BPM, podendo ser oportunidades
disponiveis em diferentes formas de acordo com a maturidades da organizagdo, conforme

quadro 1.
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Quadro 1 — Beneficios do BPM

Beneficios para

Atributos do beneficio

Organizagio

Transformagdo de processos requer definigbes claras de
responsabilidade ¢ propriedade

Acompanhamento de desempenho permite respostas ageis

Medigoes de desempenho contribuem para controle de custos,
qualidade ¢ melhoria continua

Monitoramento melhora a conformidade

Visibilidade, entendimento ¢ prontiddo para mudanga aumentam a
agilidade

Acesso a informagdes uteis simplifica a transformagdo de processos

Avaliagdo de custos de processos facilita controle ¢ reducdo de
custos

Melhor consisténcia ¢ adequagdo da capacidade de negocio

Operagdes de negocio sdo mais bem compreendidas € o
conhecimento ¢ gerenciado

Cliente

Transformagdo dos processos impacta positivamente os clientes
Colaboradores atendem melhor as expectativas de partes interessadas
Compromissos com clientes sdo mais bem controlados

Geréncia

Confirmagio que as atividades realizadas em um processo agregam
valor

Otimizagdo do desempenho ao longo do processo

Melhoria de plangjamento ¢ projecoes

Superagdo de obstaculos de fronteiras funcionais
Facilitagdo de benchmarking interno ¢ externo de operagoes

Organizagdo de niveis de alerta em caso de incidente e analise de
impactos

Ator de processo

Maior seguranga ¢ ciéncia sobre seus papéis ¢
responsabilidades

Maior compreenséo do todo
Clareza de requisitos do ambiente de trabalho
Uso de ferramentas apropriadas de trabalho

Maior contribuigdo para os resultados da organizagdo ¢, por
consequéncia, maior possibilidade de visibilidade ¢ reconhecimento
pelo trabalho que realiza

Fonte: ABPMP (2013, p. 24)
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2.2 Cadeia de Valores

Uma cadeia de valores representa um conjunto de atividades desempenhadas
por uma organizagdo desde as relagdes com fornecedores e ciclos de produgdo e de venda até
a fase da distribuicdo final, conforme introduzido por Michael Porter em 1985 (BENETTI,
2018).

A cadeia de valores de uma empresa e o modo como ela executa atividades
individuais sdo um reflexo de sua historia, de sua estratégia, de seu método de implementago

e da economia bésica das proprias atividades.

Conforme figura 4, a cadeia de valor proposta por Porter (1986, p. 35), ¢
composta pelos conjuntos de atividades primarias e atividades de apoio desempenhadas por
uma organizac¢do, pela margem de valor acrescentado em cada uma das atividades e pelas

relagdes estabelecidas entre si.

Figura 4 — A Cadeia de Valores Genérica

INFRA-ESTRUTURA DA EMPRESA

| |
GERENGIA DE RECURSOS HUMANOS
| |
I [-
DESENVOLVIMENTO DE TECNOLOGIA
| |

I . |
| AQUISICAO |

ATIVIDADES DE J
APOIO

N 77
LOGISTICA OPERACOES LOGISTICA MARKETING & SERVICO
INTERNA EXTERNA VENDAS
| — g

ATIVIDADES PRIMARIAS

Fonte: Porter (1986, p. 35)
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As atividades primarias, divididas em cinco categorias genéricas, 30
envolvidas na criag@o fisica do produto e na sua venda e transferéncia para o comprador, bem
como na assisténcia apos a venda. Quanto as atividades de apoio, estas sustentam as
atividades primarias e a si mesmas, fornecendo aquisi¢do/compras, desenvolvimento
tecnologico, gestdo de recursos humanos e infraestrutura. Entre estas, as linhas tracejadas
refletem o fato que a geréncia de recursos humanos, o desenvolvimento da tecnologia e a
aquisi¢do podem ser associados a atividades primarias bem como apoiarem a cadeia interna.

(PORTER, 1986, p. 34).

Para Albuquerque et al (2016, p. 4):

Na Cadeia de Valor encontram-se os Macroprocessos, divididos em
processos, subprocessos ¢ atividades, seguindo a descrigdo dos conceitos a
seguir:

+ MACROPROCESSOS: Grandes conjuntos de atividades onde a empresa
desempenha a sua missdo, criando valor.

+ PROCESSOS: Cada macroprocesso abrange diversos processos, onde sdo
viabilizados os resultados desejados pela empresa.

» SUBPROCESSOS: Comp&em-se em uma posi¢do maior de detalhamento
dos processos, que revela os fluxos de trabalho ¢ atividades em série.

+ ATIVIDADES: Uma atividade inclui a reunido de uma sequéncia de
tarefas, similares ¢/ou complementares, equivalente, a uma séric de
tarefas/agOes, caracterizada pelo consumo de recursos ¢ dirigida a um
objetivo definido.

De acordo com a ABPMP (2013, p. 93), a “Cadeia de Valor ¢ utilizada para
demonstrar um fluxo simples continuo da esquerda para direita dos processos que diretamente
contribuem para produzir valor para os clientes”. Utilizada para criar uma decomposi¢io de
processos que se relacionam diretamente com agregacdo de valor para o cliente e para
visualizar niveis de processos, ela ¢ de facil leitura e interpretagdo, possui baixa ambiguidade
devido aos relacionamentos simples, podendo ser incrementadas entradas adicionais e
identificacdo de saida, ou outras sobreposi¢des, como financeiras ou de envolvimento

organizacional.

O modelo apresentado por Porter (1986, p. 102), conforme figura 5, mostra a
sequéncia de uma Cadeia de Valores, considerando trés processos principais: inovagao,

operagdes e servigo pos-venda.
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Figura 5 — A perspectiva dos processos internos — o modelo da cadeia de valores genérica

Frocesso
FProcasso oa FProcesso de da Servico

| ] Inovacioc . Operagias pﬂa__, m.—.da -
 Identificagio b, o Idealizar . Entregari, | Satisfagio
das Jdentificar ™, w, Berar o, o utoss Wy, Servi ioos das

SOierta de W,
£y :-".
Mua-esaldadu_,. o S Produtos! Produsns, S Prestar /7 s Necessidados
Mer-:a-:lr:.-

dos Clientes Servigos, R el il Servigos, Y Le'E| dos Cllentes

Fonte: Porter (1986, p. 102)

Nos processos de inovagdes, a unidade pesquisa as necessidades emergentes ou
latentes dos clientes e depois cria os produtos ou servigos que irdo atender as essas
necessidades. No segundo estagio, que sdo os processos de operagdes, os produtos e servigos
sdo criados e oferecidos aos clientes. O terceiro estagio se refere ao servigo ao cliente apos a

venda, ou a entrega de um produto ou servigo. (PORTER, 1986, p. 102).

2.2.1 Relagdes ou Elos da Cadeia de Calor

Existem diversos tipos de elos ou relagdes, sendo os mais 6bvios aqueles entre
as atividades de apoio e as atividades primarias, representados pelas linhas tracejadas na
cadeia de valores genérica, conforme apresentado anteriormente na figura 4. “Estes elos sdo
relages entre o modo com uma atividade de valor € executada e o custo ou desempenho de
uma outra”, citando como exemplo a compra de laminas de ago pré-cortadas de alta qualidade

que podem simplificar a fabricag@o e reduzir o refugo. (PORTER, 1986, 9.44)

Segundo Porter (1986, p.45), € possivel verificar que os elos entre as atividades

de valor surgem de uma séria de causas genéricas, das quais podemos citar:

» amesma fungio pode ser desempenhada de formas diferentes;
» 0o custo ou o desempenho de atividades diretas pode ser melhorado através

de maiores esfor¢os em atividades indiretas;
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» as atividades executadas dentro de uma empresa reduzem necessidade de
demonstrar, explicar ou prestar assisténcia técnica a um produto no campo;
» fungdes de garantia da qualidade podem ser desempenhadas de formas

diferentes.

Em se tratando de elos verticais, para Porter (1986, p. 46) estes “[...] existem
ndo so6 dentro da cadeia de valores de uma empresa, mas também entre a cadeia de uma
empresa e as cadeias de valores dos fornecedores e dos canais”. U ma organizagdo podera ter
vantagem competitiva no mercado, quando ela possui um bom relacionamento com seus
fornecedores. Para além das relagdes existentes na cadeia de valor de cada organizagdo
existem igualmente relagdes ou elos nas cadeias de valor dos fornecedores e dos canais. A
coordenagdo e a negociacdo com os fornecedores e distribuidores permitem delinear linhas
estratégicas benéficas para todas as organizagdes envolvidas. Podemos citar como exemplo as
remessas frequentes de um fornecedor, que podem reduzir a necessidade de estoque de uma

empresa.

2.3 Gestao do Pagamento de Pessoal na Administraciao Publica

A Gestdo de Pessoas ou Administracdo de Recursos Humanos, como foi
chamada até recentemente, vem apresentando uma enorme evolugdo ao longo do tempo. No
comeco, era uma fun¢io bastante operacional em que o chefe de pessoal deveria basicamente

elaborar a folha de pagamento e impor o bom andamento do chdo de fabrica.

O professor Jean Marras fala sobre este primeiro momento da administragéo de

Taylor ¢ Fayol sdo responsaveis pelo surgimento do movimento da
administragdo cientifica ou escola classica. (...) Nesse periodo ¢ sob tal
influéncia nasceu a fungdo do chefe de pessoal propriamente dita. (...)
Alguém deveria contabilizar as entradas ¢ saidas; os pagamentos, os vales,
os descontos ¢ as faltas. Cabia ao entdo chefe de pessoal ‘informar’
eventuais irregularidades ¢ advertir ou despedir os faltosos. (apud
BARRETO, 2016).
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Ainda de acordo com Barreto (2016), a evolugdo da administracdo de recursos
humanos no Brasil se deu em cinco fases evolutivas do perfil do trabalhador de RH propostas

por Tose, conforme a seguir:

» Até 1930, fase contabil, onde a maior preocupacdo da organiza¢do era com
valores, custos, com vis3o organizacional dos trabalhadores essencialmente
financeira, sendo a unica fung@o do profissional de RH era a contabilizagdo e
posterior pagamento das horas de trabalho dos funcionarios;

» No periodo de 1930 a 1950, fase legal, comega a ocupagdo de chefe de pessoal,
que era a pessoa contratada para realizar o cumprimento e 0 acompanhamento
das novas leis trabalhistas criadas por Getulio Vargas;

»De 1950 a 1965, fase tecnicista, onde o RH passa a ser reconhecido no
organograma da empresa como uma geréncia, tendo inicio durante essa época
a realizag@o de tarefas como: operacionalizagdo de servigos de treinamento,
selecdo e recrutamento, desenvolvimento de cargos e salarios, beneficios,
seguranca no trabalho, higiene e outros;

»Entre 1965 e 1985, fase Administrativa, com fortalecimento do movimento
sindical Brasileiro, e o lider do RH passa a ter a denominagdo de gerente de
recursos humanos, considerando-se a visdo estratégica de mudar o foco das
tarefas burocraticas e amplamente operacionais para fungdes com carater
mais voltado as questdes humanas;

»De 1985 até os dias atuais, fase estratégica, relacionada ao inicio, no setor de
recursos humanos, dos programas de planejamento estratégico, relacionados
ao planejamento estratégico global das empresas. As organizagdes comegam
a se preocupar com os seus empregados ndo apenas a curto, mas também a
longo prazo. O RH passa entdo para o status de diretoria no organograma

empresarial com a mudanga do nivel tatico para o nivel estratégico.

Nas ultimas décadas, as organiza¢des sofreram sérios desafios em razdo da
globaliza¢do da economia, competitividade, evolugdo das comunicagdes, desenvolvimento
tecnologico, dentre outras. Atualmente, devido as constantes mudangas econdmicas,
tecnologicas e sociais, ¢ de fundamental importancia que as organizagdes estejam voltadas

para a gestdo de recursos humanos e torna-se visivel que o diferencial competitivo das
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organizagdes estd nas pessoas nelas inseridas e em seus recursos disponiveis. (AVILA e

STECCA, 2015, p. 19)

No setor publico, o desafio que se coloca ¢ modificar estruturas burocraticas,
hierarquizadas e que tendem a um processo de isolamento em organizacdes flexiveis e
empreendedoras. Esse processo de mudangas organizacionais sugere a adogdo, pela gestdo
publica, de padrdes utilizados no ambiente das empresas privadas, com as adequagdes

necessarias a natureza do setor publico. (GUIMARAES, 2000 apud COSTA, 2013, p. 20)

Para Habermans, a Gestdo Publica brasileira ¢ diretamente responsavel por
uma atuagdo estratégica que serve de garantia a seguranca da nag¢do considerando-se os
aspectos politicos, economicos e sociais. E, para que essa atua¢do ocorra de maneira eficiente,
incontaveis vezes a gestdo publica tem que langar mao de uma competente gestdo de pessoas
capaz de desenvolver as habilidades e competéncias necessarias, além da motivagdo num

setor historicamente marcado pala estagnagdo profissional. (BARRETO, 2016, p. 2)

Assim sendo, Guimardes (2000), em seu estudo destaca que a abordagem da
competéncia coerente € a caracterizada pelo downsizing e pela descentralizagdo, na qual a

regra ¢ a flexibilidade.

De um lado, procura-se um menor grau de padronizagio, a descentralizagio
da responsabilidade estratégica ¢ orcamentaria, ¢ a separagdo entre um
pequeno nucleo estratégico e, portanto, essencial, ¢ uma grande periferia
operacional, visando a aproximar o servidor publico do cidaddo e, assim,
tornar o servico publico mais eficiente. De outro lado, esse modelo
pressupde a redugdo de pessoal, tanto nos escaldes mais altos quanto na base
das organizagGes publicas. (apud COSTA, 2013, p. 20)

Como parceiro da organizacdo, cada funcionario esta interessado em investir
com trabalho, dedicacdo e esfor¢o pessoal, com seus conhecimentos e habilidades, desde que
receba uma retribui¢do adequada. Por sua vez, as organizagdes estdo interessadas em investir
em recompensas para as pessoas, desde que delas possam receber contribui¢des ao alcance de

seus objetivos. (AVILA E STECCA, 2015, p. 53)
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Para proporcionar o pagamento das referidas retribui¢des adequados para cada
funcionario, neste caso, para cada servidor do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, foi
desenvolvido pela Companhia de Tecnologia da Informagdo do Estado de Minas Gerais —
Prodemge, um novo modelo de comunica¢do de dados: o desenvolvimento do Sistema de
Administragdo de Pessoal — SISAP, estabelecido pelo Decreto N° 37.190 de 25/10/1995, que

dispde:

Art. 1° - Fica criada a Comissdo Central de Racionalizagdo e Unificacdo de
Administragdo de Pessoal, com a finalidade de proceder a implantagdo do
Sistema Unico de Administragio de Pessoal no Estado, competindo-lhe:

I - definir, compatibilizar ¢ estabelecer padrdes para a implantagdo ¢
unificagdo dos sistemas de administragdo de pessoal no Estado, no ambito do
Poder Executivo;

IT - promover, coordenar ¢ conduzir o processo de integragdo dos sistemas de
administragdo de pessoal ja existentes.

Considerando o cenario apresentado a época, no qual: os sistemas de
pagamento de pessoal ndo eram integrados; burocracia excessiva no fluxo das informagdes;
falta de visdo global dos RH — Recursos Humanos; multiplicidade de sistemas de RH,
redundancia e divergéncia de informacdes; calculos distorcidos dos valores de imposto de
renda e contribuicdo previdenciaria, e uma legislagio complexa e conflitante, a solugdo
encontrada foi a criagdo de um sistema que permitisse prover ao Estado de Minas Gerais, uma
ferramenta capaz de proporcionar uma visdo global e pleno atendimento as necessidades de

gestdo do pagamento de pessoal.

Conforme apresentado pela Prodemge (2017), esta ferramenta trouxe como

beneficios:

» Otimiza¢do do fluxo de informagdes;

» Informagdes gerenciais;

» Redugdo de custos;

» Unicidade das informagdes de R H;

» Procedimentos padronizados de controle;
» Descentralizagdo da entrada de dados;

» Integragdo com o pagamento de pessoal do estado.
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Conforme previsto no art 3° do referido decreto, o SISAP teve como objetivos
basicos dar o mesmo tratamento as informagdes necessarias a administragdo de pessoal do
Estado, mantendo uma base de dados unica e aperfeigoar a sistematica de execugdo do
processamento da folha de pagamento do Estado e da respectiva programagio or¢amentaria.
Quanto aos langamentos das informagdes, conforme previsto no Art. 7°, ficou estabelecido
para cada orgdo e entidade da Administragdo Publica Estadual a competéncia de execucio
operacional do Sistema Unico de Administragio de Pessoal, correndo os respectivos custos as

Suas €xpensas.

Posteriormente, na data de 13/03/2001, ocorreu a publicagdio do decreto
41.585, que dispde sobre o Sistema Unico de Pagamento de Pessoal, para a Administragdo

Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual, decretando:

Art. 1° - Os orgios ¢ entidades da administragdo direta, fundagbes ¢
autarquias publicas, passam a ter Sistema Unico de Pagamento de Pessoal,
cujas folhas serdo processadas através do sistema FFK/SESAP.

Art. 2° - A Secretaria de Estado de Recursos Humanos ¢ Administragéo,
através da Superintendéncia Central de Pessoal, fica responsavel pela
padronizagdo, implantagdo ¢ gerenciamento das tabelas do sistema, bem
como dos procedimentos operacionais relativos a pagamento de pessoal da
administragdo direta, das fundagSes e das autarquias publicas.

Sequencialmente, em 10/02/2003, publica-se o decreto 43.188, que “dispde

sobre a Centralizacdo da Folha de Pagamento dos Orgdos da Administracdo Indireta no

Sistema Unico de Pagamento de Pessoal”. A referida publicacio prevé em seu artigo 1°:

As Fundagbes ¢ Autarquias, cujas folhas de pagamento de servidores e
pensionistas sdo processadas fora do Sistema Unico de Pagamento de
Pessoal, t€ém o prazo de 15 (quinze) dias, a contar da publicagdo deste
Decreto, para encaminhar a Secretaria de Estado de Planejamento e
Gestéo/Superintendéncia Central de Administracdo ¢ Pagamento de Pessoal
arquivo magnético contendo dados pessoais, funcionais ¢ financeiros de seus
servidores, bem como as respectivas tabelas de cargos, vencimentos ¢
vantagens, descontos, base de calculo ¢ legislagdo vigente, na forma
estabelecida no Decreto n® 41.585, de 13 de margo de 2001.

Anterior a efetiva implantagdo do modulo de pagamento do SISAP em 2017
conforme relatado pela equipe da época, ja havia sido publicado em 17/07/2003, o Decreto
43.441, que estabelece o procedimento de taxacdo da folha de pagamento de pessoal da

Administragdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Estado de Minas Gerais. De acordo com
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o art. 2° - “A taxagdo se efetiva mediante o registro, no Sistema de Administragdo de Pessoal -
SISAP, médulo de pagamento - SIAP, dos valores devidos ao servidor, bem como dos

respectivos descontos”.

O referido decreto esclarece:

Art. 3° - Para os fins deste Decreto, entende-se como:

I - Taxador, o servidor autorizado a registrar no modulo de pagamento
- SIAP do SISAP os valores devidos ao servidor, assim como oS
respectivos descontos;

IT - Coordenador de Pagamento, o servidor competente para o ato de
certificagdo dos valores taxados, em determinado 6rgdo ou unidade
administrativa, que confere validade a taxagdo realizada para cada
pagamento.

§ 1° O Taxador tera acesso ao modulo de pagamento - SIAP do
SISAP, por meio de senha pessoal ¢ intransferivel, para efetuar as
transac¢Oes necessarias ao ato de taxacio.

§ 2° O Coordenador de Pagamento de 6rgdo ou unidade administrativa
tera acesso ao modulo de pagamento - SIAP do SISAP, por meio de
senha pessoal ¢ intransferivel, para a certificacdo dos valores taxados
¢ consequente autorizacdo de pagamento. (DECRETO 43441 de
17/07/2003)

A citada norma também prevé em seu art. 4° - “Serdo taxados na folha de
pagamento os valores efetivamente devidos ao servidor, comprovados mediante titulos ou
documentos proprios”; e em seu art. 6° “Nao se submetem ao disposto neste Decreto a Policia

Militar e o Corpo de Bombeiros Militar do Estado de Minas Gerais”.

Em pesquisa para apuragdo do histérico da responsabilidade sobre a Gestdo da
Folha do Pagamento de Pessoal do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais nas ultimas

décadas, tem-se decretados os seguintes regulamentos:

»Lei 11.861 de 25/07/1995, que transfere a Superintendéncia Central de
Pagamento de Pessoal da Secretaria de Estado de Fazenda para a Secretaria
de Estado de Recursos Humanos e Administracao;

»Lei 2257 de 27/07/2016, que estabelece a estrutura organica da administragio
publica do Poder Executivo do Estado, definindo como competéncia da
Secretaria de Estado de Fazenda — SEF, art. 34, inciso VII: “promover a

supervisdo técnica, a fiscalizagdo, a execugdo e o controle das atividades de
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pagamento de pessoal civil e militar da administragdo publica do Poder
Executivo™;

» Resolugdo Conjunta SEF-SEPLAG n° 4.974 de 20/01/2017, reestabelecendo a
Comissdo instituida pela Resolugdo Conjunta SEF-SEPLAG n°® 9.606, de 5 de
setembro de 2016, destinada a promover a transferéncia da gestdo da folha de
pagamento do pessoal civil do Poder Executivo, da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo (SEPLAG) para a Secretaria de Estado de Fazenda

(SEF), mantidas a sua composi¢@o e competéncia.

Posteriormente a transferéncia gestdo da folha de pagamento, foi publicado em
24/01/2018, o Decreto 47.348, dispondo sobre a organizagdo da Secretaria de Estado de
Fazenda. O referido decreto, em seu art. 73, dispde, dentre outras providéncias, sobre a
Superintendéncia de Processamento do Pagamento de Pessoal, que tem por finalidade gerir o
processo de elaboracdo das folhas de pagamento do pessoal civil e militar da administragdo
direta, das autarquias e das funda¢des do Poder Executivo, bem como de pensionistas

especiais, competindo-lhe:

[...] T - plangjar ¢ coordenar as atividades relativas ao processamento das
folhas de pagamento;

IT — gerenciar ¢ aprimorar permanentemente os sistemas informatizados de
processamento das folhas de pagamento;

IIT — assegurar que os sistemas informatizados de processamento das folhas
de pagamento estejam consonantes as normas vigentes;

IV — proceder a apropriagdo da despesa de pessoal ¢ seu efetivo pagamento
junto ao sistema informatizado de administracdo financeira;

V — propor politicas relativas as consignacdes facultativas;

VI - gerenciar o processo de consignagdo em folha de pagamento;

VII - gerenciar a politica de acesso aos sistemas informatizados de
pagamento, zelando pela seguranga das informagdes.

A apropriacdo da despesa de pessoal do Poder Executivo do Estado de Minas
Gerais e seu efetivo pagamento junto ao sistema informatizado de administragdo financeira,
ocorre por meio da integragdo dos sistemas SISAP > SIAFI — MG (Sistema Integrado de

Administragdo Financeira do Estado de Minas Gerais).

Na data de 30/12/1993, o Governador do Estado de Minas Gerais, através do

decreto 35304, que dispde sobre a implantagdo e utilizagdo do Sistema Integrado de
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Administragdo Financeira do Estado de Minas Gerais - SIAFI-MG, decreta em seu art. 1° que
as Secretarias de Estado da Fazenda e do Planejamento e Coordenagdo Geral deverdo
implantar e manter, a partir da data de 01/01/1994 o Sistema Integrado de Administragio
Financeira do Estado de Minas Gerais - SIAFI-MG -, com a finalidade de processamento da
elaboragdo orgamentaria, da programac¢do orcamentaria e da execugdo orgamentaria,

financeira e contabil. Este sistema tem como principais objetivos e fungdes:

Art. 2° - O SIAFI-MG - tem como objetivos basicos:

I - simplificar, racionalizar ¢ uniformizar a gestdo orgamentaria ¢ financeira
das receitas ¢ despesas;

I - otimizar a administragdo ¢ o controle dos recursos publicos.

Art. 3° - As fungGes basicas do SIAFI-MG sdo as seguintes:

I - claboragido orcamentaria;

II - programagdo da execugdo orgamentaria;

III - execucdo orcamentaria;

IV - execucdo financeira;

V - contabilizagio.

Ainda de acordo com o art. 4° da citada norma, sdo usuarios obrigatorios do
sistema SIAFI-MG, os orgdos da Administragdo Direta, as empresas estatais dependentes, as
autarquias, fundag¢des publicas e fundos do Poder Executivo, e por op¢do os Orgidos e

entidades dos Poderes Legislativo e Judiciario, o Tribunal de Contas e o Ministério Publico.

Quanto a responsabilidade de todo aspecto contdbil bem como do
gerenciamento operacional do SIAFI-MG, esta compete a Superintendéncia Central de
Contadoria Geral/SEF, efetuando manutengdes, implementagdes e desenvolvimentos de
rotinas constantes em procedimentos or¢amentario, financeiro, patrimonial e contabil, em
conformidade com o Decreto n°. 39.601 de 19.05.98, que tratou da criagcdo do Grupo Especial

de Gerenciamento do SIAFI — GERSIAFIL SIAFIM-MG.
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3 METODOLOGIA

Entende-se por metodologia o conjunto de descri¢des detalhadas dos métodos e
processos utilizados para elaboracdo da pesquisa. O método a ser utilizado para
desenvolvimento dos trabalhos depende de qual € o objetivo ao se investigar o problema

proposto.

Para o desenvolvimento da pesquisa proposta, quanto a abordagem, foi
utilizada a metodologia de pesquisa qualitativa, que de acordo com Richardson (1999, p. 80),
“[...] pode descrever a complexidade de determinado problema, analisar a interpretagdo de
certas variaveis, compreender e classificar processos dindmicos vividos por grupos sociais”.

(apud RAUPP e BEUREN, p. 16).

Quanto a natureza, utilizou — se o método de pesquisa aplicada, que tem como
objetivo gerar conhecimentos para aplicagdo pratica, dirigidos a solu¢do de problemas

especificos, com envolvimento de verdades e interesses locais.

Em se tratando dos objetivos, foi utilizado o método de pesquisa descritiva, que
para TRIVINOS (1987) exige do investigador uma série de informagdes sobre o que deseja
pesquisar, para descricdo dos fatos e fendmenos de determinada realidade, podendo citar
como exemplo os estudos de caso e analise documental. (aqpud GERHARDT e SILVEIRA,
2009, p. 35). Trata-se de um tipo de pesquisa que segundo Gil (2002), tem como objetivo
principal descrever as caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno ou o
estabelecimento de relagdes entre as variaveis, tendo como caracteristica mais significativa a

utilizagdo de técnicas padronizadas de coleta de dados.

Quanto aos procedimentos técnicos utilizou-se a pesquisa documental, que se
baseou em: leis que regulamentam o processo de pagamento de pessoal, documentos internos
criados pelos proprios servidores para execugdo de suas tarefas, e arquivos de projetos, como
exemplo o projeto Masp (Modernizagdo na Administragdo dos Servigos e Sistemas de

Pessoal). Segundo Gil (2002, p. 45), utiliza-se como base materiais que ainda ndo receberam
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um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com os objetos da

pesquisa, sendo as fontes, as mais diversificadas e dispersas.

Ha, de um lado, os documentos "de primeira mio", que ndo receberam
nenhum tratamento analitico. Nesta categoria estdo os documentos
conservados em arquivos de orgdos publicos ¢ instituigdes privadas, tais
como associagles cientificas, igrejas, sindicatos, partidos politicos etc.
Incluem-se aqui inimeros outros documentos como cartas pessoais, diarios,
fotografias, gravagbes, memorandos, regulamentos, oficios, boletins etc. De
outro lado, ha os documentos de segunda mio, que de alguma forma ja
foram analisados, tais como: relatdrios de pesquisa, relatorios de empresas,
tabelas estatisticas etc. (GIL, 2002, p. 46)

Para a coleta e analise de dados, utilizou-se o estudo de caso, que consiste no
estudo profundo e exausto de um ou poucos objetivos, de forma a permitir seu amplo e

detalhado conhecimento. (GIL, 2002, p.540)

Para Fonseca (2002):

[...] um estudo de caso pode ser caracterizado como um estudo de uma
entidade bem definida como um programa, uma instituigdo, um sistema
educativo, uma pessoa, ou uma unidade social. Visa conhecer em
profundidade o como ¢ o porqué de uma determinada situagdo que se supde
ser tinica em muitos aspectos, procurando descobrir o que ha nela de mais
essencial ¢ caracteristico. O pesquisador ndo pretende intervir sobre o objeto
a ser estudado, mas revela-lo tal como ele o percebe. (FONSECA, 2002,

p.33).

A aplicagdo desta metodologia de estudo de caso, consistiu no primeiro
momento em elaborar a Cadeia de Valores da unidade, através do desenho dos
macroprocessos executados na mesma, e as suas divisdes em processos, atividades e tarefas.
O referido desenho foi baseado no conjunto de atividades individuais desempenhadas pelos
seus servidores, através de conversas com o0s mesmos, caracterizada como entrevista nao-
estruturada, e a observagdo simples & medida que foram sendo executadas as etapas, bem
como a utiliza¢do do conhecimento adquirido pelo autor durante todo o periodo de trabalho na

area de pagamento de pessoal.

Para Gerhardt e Silveira (2009, p. 72) na entrevista ndo-estruturada, ou néo-

diretiva, o entrevistado ¢ solicitado a falar livremente a respeito do tema pesquisado,
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buscando a visdo geral do tema. Quanto a observagdo, esta “é uma técnica que faz uso dos
sentidos para a apreensdo de determinados aspectos da realidade. Ela consiste em ver, ouvir e
examinar os fatos, os fendomenos que se pretende investigar.” Este tipo de técnica desempenha
importante papel no contexto da descoberta e obriga o investigador a ter um contato mais

proximo com o objeto de estudo. (GERHARDT e SILVEIRA, 2009, p. 74).

Dentre os tipos de observagdo existentes (simples ou assistematica;
sistematica/ndo-participante e participante) utilizou-se o método de observacgdo participante,
que consiste em o autor participar até certo ponto como membro da comunidade ou populagio
pesquisada. Ocorre através do contato direto do pesquisador com o fendomeno observado,
obtendo assim informagdes sobre a realidade dos atores sociais em seus proprios contextos.
Traz como vantagens: rapido acesso a dados sobre situagdes habituais em que os membros da
comunidade se encontram envolvidos; acesso a dados que a comunidade ou grupo considera
de dominio privado; captagdo de palavras de esclarecimento que acompanham o

comportamento dos observados. (GIL, 1999 apud GERHARDT E SILVEIRA, 2009, p.75).

Durante o detalhamento destes processos, efetuou-se a analise e diagnostico
das atividades executadas, identificando quais os fluxos apresentam gargalos, para

posteriormente apontar as oportunidades de melhorias.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

4.1 Organograma da unidade

A estrutura da Superintendéncia objeto de estudo, pertencente a uma Secretaria
do Poder Executivo do Estado de Minas Gerais, ¢ composta por duas Divisdes diretamente
ligadas ao Superintende, e duas Diretorias contendo trés Divisdes cada. Algumas destas
Divisdes sdo compostas por trés ou duas Coordenagdes, que por sua vez contam com um
numero variado de servidores que auxiliam na execucdo das tarefas, conforme demonstrado

na figura 6, totalizando atualmente o montante de 44 colaboradores.

Figura 6 — Organograma da Superintendéncia
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Fonte: Estrutura SDP (adaptado)
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Conforme ja mencionado no capitulo 2.3, esta Superintendéncia, tem por
finalidade gerir o processo de elaboragdo das folhas de pagamento do pessoal civil e militar da
administra¢do direta, das autarquias e das funda¢des do Poder Executivo, bem como de

pensionistas especiais.
4.2 Macroprocessos do Pagamento de Pessoal e suas composicdes

Para o cumprimento da finalidade de gestdo do processo do pagamento de
pessoal, sdo apresentados na figura 7 os macroprocessos que compde a Cadeia de Valores

desta unidade.

Figura 7 - A Cadeia de Valores da Superintendéncia
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Fonte: Elaboragdo prépria

A Cadeia de Valores da Superintendéncia é composta por 5 macroprocessos,
representados pelos grandes conjuntos de atividades necessarias ao desempenho da sua
missdo. Estes macroprocessos sdo desenvolvidos através de processos, atividades e tarefas
executadas pelos servidores da unidade, em conjunto com a equipe da Companhia de
Tecnologia da Informac¢do do Estado de Minas Gerais — Prodemge, responsavel pelo
desenvolvimento continuo de solugdes em tecnologia da informagdo. Compde também esta

estrutura, os sistemas:

» SISAP - Sistema de Administra¢do de Pessoal;
» SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Estado de Minas
Gerais;

» CosigWEB — Sistema de Consigna¢do em Folha de Pagamento.
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Considerando o volume de rotinas que o processamento do pagamento de
pessoal engloba, observou-se que ndo ha um acompanhamento via detalhamento de processos,
das atividades e tarefas da unidade, com indicadores capazes de avaliar as execugdes, criando
a necessidade de uma andlise detalhada das mesmas, para identificacdo de gargalos e

oportunidade de melhorias.

4.3 Descritivo e analise dos macroprocessos, processos, atividades e tarefas

O detalhamento dos processos, atividades e tarefas da Superintendéncia,
ocorreu por meio do acompanhamento das execucdes feitas pelos servidores da unidade. No
decorrer destas execugdes, foram identificados, através da decomposi¢do dos macroprocessos,
alguns gargalos que podem ser corrigidos com a aplicag@o de pequenas mudangas, bem como
aqueles que necessitam e um estudo mais aprofundado, devido as peculiaridades e restrigdes
que alguns apresentam, sendo de fundamental importancia definir alternativas de redesenho

viaveis e compativeis com a realidade da organizagdo estudada.
Sdo apresentados adiante:
» desenho dos processos, atividades e tarefas da unidade;
» descritivo demonstrando como estes sdo executados;
» analise com os gargalos identificados.
4.3.1 Manuten¢do de Rotinas do Sistema
A manuten¢do de rotinas do sistema consiste em ajustar mensalmente o
programa do pagamento de pessoal, de acordo com as demandas que surgem no decorrer do

més, com ajustes necessarios a elaboragdo da folha de pagamento, conforme apresentado na

figura 8.
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Figura 8 — Manuteng¢@o de Rotinas do Sistema
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Fonte: Elaboragdo prépria

Sdo processos, atividades e tarefas deste macroprocesso:

» Atendimento das demandas das unidades de recursos humanos dos orgaos,
através das ferramentas de comunicagdo disponiveis, sendo necessario:

o Analisar o conteudo da demanda, buscando avaliar se a solicitagdo de
manutengdo pode ser atendida, bem como identificar aquelas
prioritarias, que tem prazo para atendimento, devido ao fechamento da
taxagdo, devendo:

» Executar no sistema SISAP, de acordo com as demandas
apresentadas, a manutengdes necessarias ao processamento do
pagamento, sendo estas:

. Manuteng¢@o de dados pessoais, que contemplam inclusdes ou

alteragdes de informagdes como CPF, enderego, escolaridade;
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. Manutenc¢do de dados funcionais, que tratam de informagdes
com relagdo ao vinculo de trabalho;

. Manuteng¢do de dados financeiros, necessarias ao processo do
correto calculo do salario dos servidores;

» Abrir solicitagdo de atendimento para a Prodemge, através da
ferramenta de Manutencdo de Sistemas - MANTIS, das
demandas identificadas como inviaveis de se fazer
manualmente no SISAP, devido ao volume de informacgdes, ou
que dependam de tarefas a serem executada em programa por
um analista de sistemas;

o Validar as manuten¢des executadas para constatar se a demanda foi
atendida;
o Dar retorno aos orgaos, informando se as demandas foram atendidas.
»Recebimento de relatorios de erros de sistema, gerados pela Prodemge,
visando:
o Analisar as inconsisténcias apresentadas pelo sistema,

o Providenciar corre¢des necessarias.

Analisando os as divisdes do macroprocesso “Manuten¢cdo de Rotinas do
Sistema, n3o forma identificados de primeiro momento, gargalhos na execug¢do, ndo sendo

critério para que sejam feitas novas analises e identificagdo de melhorias.

4.3.2 Elabora¢do da Folha de Pagamento

O macroprocesso de elaboracdo da folha de pagamento, tem por finalidade
gerar a folha do pagamento de pessoal, baseado nas informagdes mensais de salario dos

servidores, langadas pelos taxadores dos setores de recursos humanos de cada orgdo,

conforme apresentado na figura 9.
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Figura 9 — Elaboragdo da Folha de Pagamento
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Fonte: Elaboragdo prépria
Sdo processos, atividades e tarefas deste macroprocesso:

» Gerenciamento do sistema SISAP, que consiste em:
o Abrir e fechar a taxacdo (periodo destinado ao langamento dos valores
a serem pagos aos servidores), de acordo com cronograma mensal
acordado junto com a Prodemge;
o Controlar o acesso dos usuarios no referido sistema, através das agdes
de inclusdo, alteragdo e exclusdo, executadas pelos administradores de
segurancga, baseado nas parametriza¢des de acordo com a fungdo de

cada servidor;
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» Atendimento de demandas dos orgdos pertencentes ao poder executivo, sendo
em sua maioria as demandas de:

o Apoiar na geragdo de relatdrios gerenciais na ferramenta Business
Office - BO, sendo um armazém de informagdes registradas no sistema
SISAP;

o Analisar davidas referentes a taxacdo, que ocorrem quando aparecem
novas situa¢des de pagamento;

o Criar verbas de pagamento para que os taxadores possam efetuar os
langamentos, quando surgem demandas de novos tipos de vantagens ou
descontos;

» Processamento de calculo dos salarios, devendo:

o Analisar testes de pagamento por amostragem, para validar se as
parametrizagdes do sistema estdo efetuando o célculo dos salarios de
forma correta, principalmente quando surgem novas situagdes de
pagamentos;

o Autorizar a equipe da Prodemge a efetuar o pré-calculo da folha de
pagamento;

o Executar a conferéncia das informagdes, através de relatorio gerado
pela fase anteriors;

o Autorizar a equipe da Progemde a processar a fase final de calculo dos
salarios;

» Gerenciamento das informagdes de INSS, através das tarefas de:

o Receber da Prodemge os arquivos e relatorios, contendo as informagdes
dos valores langados na folha de pagamento mensal, a favor do Instituto
Nacional de Seguridade Social — INSS;

o Executar testes de importagdo dos arquivos no Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social - SEFIP,
para apurag@o dos valores a recolher a favor do INSS, e validag@o dos
mesmos;

o Enviar aos 6rgdos, por e-mail, os referidos arquivos validados, bem
como os valores apurados;

o Apoiar aos servidores dos 6rgdos, na importagdo dos arquivos para o

programa SEFIP, e transmissdo a Receita Federal do Brasil — RFB;
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» Apuracdo dos valores liquidos a pagar aos servidores, através das seguintes
atividades:

o Gerar arquivos contendo os valores liquidos a pagar, contendo: 6rgdo
de origem, masp de cada servidor, dados bancarios e valor da parcela,
de acordo com a escala de pagamento determinada pelo governador;

o Enviar ao banco responsavel pelos pagamentos, arquivo bancario,
gerado no item anterior, antes da data determinada para crédito em
conta;

o Enviar ao setor financeiro de cada 6rgdo, arquivo contendo o total a ser
pago por cada unidade or¢gamentaria,;

» Apuragdo dos valores liquidos, pendentes de pagamento aos servidores,
devendo:

o Identificar os servidores que regularizaram suas contas bancarias, uma
vez que os seus créditos foram rejeitados pelo banco, apds tentativa de
pagamento, bem como identificar os servidores aposentados que
tiveram seus pagamentos bloqueados por falta de recadastramento e
providenciaram a regularizacao;

o Gerar arquivos contendo os valores liquidos a pagar, contendo: 6rgdo
de origem, masp de cada servidor, dados bancarios e valor da parcela,
de acordo com cronograma interno determinado para este
reprocessamento;

o Enviar ao banco responsavel pelos pagamentos, arquivo bancario,
gerado no item anterior, antes da data programada para crédito em
conta;

o Enviar ao setor financeiro de cada 6rgdo, arquivo contendo o total a ser
pago por cada unidade or¢gamentaria,;

» Geracdo de declaragdes anuais de pagamento de pessoal, devendo:

o Receber da Prodemge, arquivos e relatérios com as informagdes
necessarias;

o Validar informagdes e providenciar corregdes;

o Emitir as declara¢des obrigatérias, quais sdo:

* DIRF - Declarac¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte;

= RAIS - Relag@o Anual de Informagdes Sociais;
37



o Emitir Informe de Rendimentos anual, contendo as informagdes de
pagamento dos servidores, e disponibilizar na ferramenta Portal do Servidor, para
que cada interessado possa ter acesso ao documento através do cadastro de login e

senha do usuario.

Analisando o processo de “Apuragdo dos Valores Liquidos Pendentes” de
pagamento aos servidores, identificou-se que na composi¢do destes valores, sdo inclusos em
uma unica verba de pagamento, os quantitativos referentes a pagamentos bloqueados e
rejeitados. Sdo considerados pagamentos bloqueados, aqueles cujos servidores aposentados
ndo fizeram, dentro do més de aniversario, seu recadastramento anual obrigatorio junto aos
sistemas do Estado, atestando que se encontra vivo, para recebimento de seus proventos.
Quanto aos pagamentos rejeitados, tratam-se de valores que foram devolvidos pelo banco no

més anterior, apos tentativa de pagamento, por inconsisténcias de contas bancarias.

Considerando que estes pagamentos sdo distintos, torna-se necessario
readequar o processo, de forma a separar os lancamentos destes dois tipos de pagamentos,
para no momento de “Enviar Arquivo ao Financeiro”, sejam informados os valores de forma
separada, uma vez que a apurac¢do atualmente utilizada, gera impactos no momento da
utilizagdo da fonte de recursos para envio dos valores ao banco, que sera apresentada na

analise adiante, do macroprocesso 3.1 Integragdo das informagdes de salarios.

4.3.3 Integragdo das Informagdes Entre Sistemas

A integracdo das informagdes entre sistemas se subdivide em dois processos:

4.3.3.1 Integracdo das Informagdes de Salarios

A Integracdo das Informacgdes de Salarios consiste em receber do sistema
SISAP as informagdes processadas apds a fase final do calculo dos salarios e transforma-las
em saldo financeiro no sistema SIAFI para posterior repasse aos beneficiarios, conforme

apresentado na figura 10.
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Figura 10 — Integracdo das Informagdes de Salérios

i
INEGRACAD
DS
INFORAGGES
DR SALARICS
{ I | | | | | 1

ECEMED | |oupumrmcio| | CODODE | | RCERDENID REGSTRO DS
CANEEIO | FELUCRD R | poppopyo | | FROPRAGA0 | DRELATOROS ORDENS DE

soLicmacio ATEXDDMENTO

wimicios| | AR 5 s | | s || DERECTRSS | | o | (DEDEMANDA
LSS | | ORGAMENTAROS | | ICONSTENCA
EXTERNAS
|| DavHCR | e || v oo | | || po IS
DIVERGENCIS RELATORIS | JAOFIVANCERO[ ] RECRSOS  |[TT™ pocice
| RG0S
[ 1 |
o | | o | | e
LRI | AGMRON |y - QIR 5 BER | || 4mOR
il | ” s RELATOROS D PGAENOS | L DEVADIS
' 7 CoRRBCRES e 8 vl M Ry
D\ DRETA DEECALAS | | o
ENVLAR OFICIO T
H o0 [SPONBLLIZ m—
ORCAED RELATGROS D4 pHs
- g | S
ECONTRATOS e
|| ENVIR OFCi0
A0TVANCERO

Fonte: Elaboragdo prépria

Sdo processos, atividades e tarefas deste macroprocesso:

» Validagao das folhas de pagamento de pessoal da Policia Militar do Estado de
Minas Gerais - PMMG, Corpo de Bombeiros Militares do Estado de Minas
Gerais - CBMMG, Empresa de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural do
Estado de Minas Gerais - EMATER, Empresa de Pesquisa Agropecuaria de
Minas Gerais - EPAMIG, Radio Inconfidéncia, externas ao sistema SISAP,
tendo como atividades:

o Recepcionar relatorios descritivos contendo informagdes dos valores de
salario dos servidores e encargos patronais;
o Executar o comando de aprovagdo do pagamento destas folhas no
sistema SIAFI,
39



o Solicitar liberagdo de recursos orcamentdrios e financeiros para os
citados orgdos, devendo:
* Enviar oficio ao setor de or¢amento da Superintendéncia de
Orgamento e Finangas;
* Enviar oficio ao setor financeiro da Superintendéncia de
Administragdo Financeira;

»Encaminhamento para a Prodemge, do relatério mensal de dados
orcamentarios, enviado pela Superintendéncia de Orcamento e Finangas da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, que contém o detalhando de
onde deverdo ser efetuadas as apropriagdes (execucdes orgamentdrias) da
despesa com pagamento de pessoal de cada unidade orgamentéria e seus
respectivos patronais;

» Recebimento da Prodemge, na tltima semana do més, do relatdrio prévio de
inconsisténcias para corre¢des antes da geragdo dos relatorios de pré-
liquidacdo da folha de pagamento;

»Recebimento da Prodemge, dos relatorios de pré-liquidagdo gerados pelo
sistema SIAFI, e os relatorios consolidados por verbas gerados pelo sistema
SISAP, para compatibilizagdo entre os valores totais calculados;

o Identificar as divergéncias entre os valores gerados pelos dois sistemas;
o Apresentar aos analistas da Prodemge, para correcdo e emissdo de novo
relatorio;

» Comando no SIAFI, do pedido de apropriagdo de folha de pessoal, para que as
informagdes de pagamento sejam transformadas em saldo financeiro
liquidado;

» Recebimento dos relatdrios finais, emitidos pela Prodemge, contendo o total da
despesa apropriada por 6rgdo e fonte de recurso, para:

o Separar os relatorios por 6rgéo;
o Arquivar os relatérios que pertengam a Administragdo Direta;
o Disponibilizar os relatorios fisicos para os 6rgdos da Administragdo
Indireta e Contratos da Administragdo Direta;
» Solicitagdo de liberagdo de recursos financeiros necessarios ao pagamento das

despesas liquidadas, através da tarefa mensal de:
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o Elaborar oficio contendo os valores liquidados por 6rgdo e enviar a
Superintendéncia de Administragdo Financeira da Subsecretaria do
Tesouro Estadual;

»Registro das Ordens de Pagamento Bancarias posteriormente aos recursos
liberados, devendo:

o Executar descentralizagdo dos recursos financeiros liberados para a
Administragdo Direta;

o Registrar no sistema SIAFI, as ordens de pagamento bancérias da
Administragdo Direta, com o valor total das escalas mensais quem
somam o salario liquido dos servidores;

o Repassar aos beneficiarios, os valores retidos no contracheque destes
servidores. Sdo exemplos destas retencgdes:

. As consignagdes compulsoérias que contemplam as determinacdes
judiciais, contribui¢des previdenciarias etc.;
. As consignagdes facultativas, como: empréstimos, financiamentos e
mensalidades sindicais;
» Atendimento de demandas, enviadas por meio das ferramentas de comunicagio
disponiveis, devendo:

o Atender as demandas das unidades financeiras dos Orgdos, que na
maioria das vezes tratam-se de atualizagdo de dados financeiros e
duvidas de como registrar determinado pagamento;

o Atender demandas judiciais de apresentacdio de comprovacdo dos

pagamentos.

Em analise ao processo de “Validag¢@o de Folhas Externas”, identificou-se que

apesar da implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes, por onde sdo tramitados os

documentos do Estado, ha 6rgdos pertencentes ao Poder Executivo, que ainda enviam de

forma fisica, os relatorios descritivos referente ao pagamento de pessoal da sua unidade, para

validag@o pelo setor responsavel.

Considerando a evolug@o dos processos, e a insuficiéncia de espaco fisico para

arquivo destes documentos, torna-se necessario que estes 6rgaos se adequem ao novo tipo de

tramitagdo de documentos.
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Analisando o processo de “Recebimento de Relatérios Finais” do pagamento de
pessoal, identificou-se que estes sdo gerados pela equipe da Prodemge, e entregues de forma
fisica a equipe responsavel pela integragdo, para que esta faga uma separagdo destes relatorios
por 6rgdos. Posteriormente sdo arquivados os relatorios pertencentes a Administragdo Direta,
e os referentes a Administracdo Indireta e Contratos da Administragdo Direta, ficam a
disposi¢do dos respectivos 6rgaos, para que um representante do mesmo possa se deslocar ao
setor e recolhé-los. Importante esclarecer que os relatorios da Administragdo Direta sdo
arquivados pela equipe de integracdo, devido aos pagamentos deste grupo serem executados

pela mesma.

Diante do exposto, torna-se necessario readequar este processo, de forma que
apos a conclusdo da integracdo das informagdes entre os sistemas SISAP e SIAFI, os
referidos relatdrios seja enviados por e-mail ao setor de recursos humanos e financeiro de
cada orgdo, de forma automatica, reduzindo assim, recursos gastos com impressdao, o tempo
necessario para a equipe concluir este processo, bem como reduzir o espaco fisico necessario

ao arquivamento dos relatorios pertencentes & Administragdo Direta.

Analisando os processos de “Solicitacdo de Recursos”, através do envio de
oficio ao setor financeiro, e o processo de “Registro das Ordens de Pagamento” bancarias,
identificou-se que tanto os pagamentos bloqueados quanto os rejeitados, estdo sendo
registrados no sistema SIAFI, utilizando o saldo financeiro dos pagamentos rejeitados, em
consequéncia de no momento do recebimento dos valores a serem pagos, ndo estarem sendo

separados os pagamentos bloqueados dos rejeitados.

Para correcdo destes processos, torna-se necessario a apresentacdo das
informagdes de forma separada, tendo em vista que nos dois processos, os valores de
pagamentos bloqueados devem ser registrados com o saldo da conta contabil de “Pessoal e
Encargos Sociais”, utilizando a liquidagdo em aberto, por se tratarem de valores que foram
bloqueados antes de serem enviados ao banco junto com o pagamento normal. Quanto aos
pagamentos rejeitados, estes devem ser registrados utilizando o saldo da conta contabil de
“Devolucdo de Pagamentos pelo Banco”, por se tratarem de valores que ja foram enviados ao

banco para tentativa de pagamento na escala mensal.
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4.3.3.2 Integracdo das informagdes das Ordens de Pagamentos Especiais - OPE

A Integragdo das Informagdes das Ordens de Pagamentos Especiais - OPE,

contemplam os valores que ndo foram langados pelo setor de recursos humanos de cada

orgdo, em tempo habil na taxag¢do mensal, bem como os Vencimentos Deixados que

englobam os valores a receber pelo representante legal de servidor falecido, conforme figura

11.

Figura 11 — Integracdo das informagdes de OPE — Ordens de Pagamentos Especiais
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Fonte: Elaboragdo prépria

Sdo processos, atividades e tarefas deste macroprocesso:

» Validagdo das OPE’s da PMMG, CBMMG, externas ao sistema SISAP, tendo

como tarefas:
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o Recepcionar relatérios descritivos contendo informagdes dos valores a
pagar;
o Aprovar o pagamento destes valores no sistema SIAFT;
o Solicitar liberagdo de recursos orcamentdrios e financeiros para os
citados orgdos, devendo:
* Enviar oficio ao setor de or¢amento da Superintendéncia de
Orgamento e Finangas;
* Enviar oficio ao setor financeiro da Superintendéncia de
Administragdo Financeira;
» Extragdo de OPE’s do Sistema Eletronico de Informagdes;
» Execuc¢do no SISAP, dos comandos de:
o Liberar OPE para liquidagdo;
o Solicitar fase para liquidagdo da OPE;
o Informar data de liquidagdo da OPE, apos registro dos pagamentos dos
valores liquidos devidos terem sido acatados pelo banco;

»Recebimento da Prodemge, dos relatorios de pré-liquidagdo gerados pelo
sistema SIAFI, e os relatérios consolidados por fonte de recursos gerados
pelo sistema SISAP, para compatibiliza¢@o entre os valores totais calculados,
visando:

o Identificar as divergéncias entre os valores gerados pelos dois sistemas;
o Apresentar aos analistas da Prodemge, para corre¢do e emissdao de novo
relatorio;

»Comando no SIAFIL, do pedido de apropriagdo das OPE’s, para que as
informagdes de pagamento sejam transformadas em saldo financeiro
liquidado;

» Recebimento dos relatorios finais, emitidos pela Prodemge, contendo o total da
despesa liquidada por fonte de recurso;

» Solicitagdo de liberagdo de recursos financeiros necessarios ao pagamento das
despesas liquidadas da Administrag@o Direta, através da tarefa mensal de:

o Elaborar oficio contendo os valores liquidados por fonte de recurso e
enviar a Superintendéncia de Administragdio Financeira da
Subsecretaria do Tesouro Estadual;

» Conclusao dos processos no SEI, de forma a:
44



o Encerrar as OPE’s da Administragdo Direta, informando a data de
pagamento, apos estarem acatadas pelo banco;

o Devolver os processos aos 6rgdos da Administra¢do Indireta, para que
providenciam os pagamentos das OPE’s.

» Registro dos pagamentos, posteriormente aos recursos liberados, devendo:

o Executar descentralizagdo dos recursos financeiros liberados para a
Administragdo Direta;

o Registrar no sistema SIAFI, as ordens de pagamento bancérias da
Administragdo Direta, para cada credor, podendo ser este um servidor
ou um representante legal de um servidor falecido;

o Repassar aos beneficiarios, os valores retidos no contracheque destes
credores. S3o exemplos destas retencgdes:

* As consignagdes compulsorias que contemplam  as
determinagdes judiciais, contribui¢des previdenciarias etc.;
* As consignagdes facultativas, com empréstimos, financiamentos

e mensalidades sindicais.

Em andalise ao processo de “Validacdo das OPE’s Externas”, assim como
ocorre no processo de “Validagdo das Folhas Externas”, identificou-se que apesar da
implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes, por onde sdo tramitados os documentos
do Estado, ha orgdos pertencentes ao Poder Executivo, que ainda enviam de forma fisica, os
relatorios descritivos referentes ao pagamento de pessoal da sua unidade, para validagdo pelo

setor responsavel.

Considerando a evolug@o dos processos, e a insuficiéncia de espaco fisico para
arquivo destes documentos, torna-se necessario que estes 6rgaos se adequem ao novo tipo de

tramitagdo de documentos.
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4.3 .4 Gerenciamento das Consignagdes em Folha

O gerenciamento das consignagdes em folha de pagamento, trata-se do
acompanhamento por meio do sistema ConsigWEB, dos valores langados pelos
consignatarios (associa¢des, sindicados e/ou instituigdes financeiras), referentes a
empréstimos, financiamentos, mensalidades e seguros, contratados pelos servidores junto a

eles, para desconto em sua folha de pagamento mensal, conforme figura 12.

Figura 12 — Gerenciamento das Consigna¢des em Folha
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PESSOAL
i ATEXDER ‘
ABRREFECER 0 || | _ATENDER DEVANDAS DE AT EXECUTR TR0CA || | APURAR ERROS DE UL
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Fonte: Elaboragdo prépria

Sdo processos, atividades e tarefas inerentes a este macroprocesso:

» Gerenciamento do sistema ConsigWEB, através das atividades:
o Abrir e fechar o sistema mensalmente, de acordo com cronograma
acordado junto a Prodemge, respeitando os prazos para que os
consignatarios executem os langamentos dos valores a serem retidos no

pagamento dos servidores;
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o Controlar os usuarios da unidade que acessam ao sistema, bem como

aqueles solicitados pelas entidades consignatarias;
» Atendimento as entidades, devendo:

o Atender as demandas enviadas pelos meios de comunicagao;

o Recepcionar e analisar as documentagdes de apresentadas, para
autorizacdo de credenciamento ou recadastramento junto ao Estado de
Minas Gerais;

» Atendimento de demandas enviadas a Divisdo de Consignagio, de forma a:

o Atender a solicitagdo de juizes e 6rgdos de apoio juridico do Estado,
prestando informacdes de descontos efetuados no pagamento dos
servidores;

o Atender a questionamento dos servidores, solicitando informagdes
sobre os descontos efetuados em seus contracheques, adotando o
critério de:

* Produzir informag¢des de desconto extraidas do ConsigWEB,
para dar suporte ao servidor;

* Enviar as entidades consignatarias as solicitagdes de
cancelamentos ou corre¢cdes de descontos em folha de
pagamento, bem como solicitar documentagdo comprobatoria
dos descontos lancados;

»Recepcdo das informagdes langadas pelas entidades consignatarias, que
atualmente ocorrem por meio de:

o Troca de arquivos entre o sistema do consignatario e do ConsigWEB;

o Langamentos manuais feitos pelos usuarios cadastrados destas
entidades;

» Execucdo de testes de langamento mensal dos empréstimos consignados, para:

o Apurar erros de langamentos;

o Notificar as entidades consignatarias, com apresentacdo das
inconsisténcias apontadas pelo sistema ConsigWEB;

o Acompanhar se foram executadas as corregdes necessarias;

» Disponibilizagdo das informa¢des para que o sistema SISAP possa extrair os

langamentos a serem descontados na folha de pagamento dos servidores;
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» Recebimento da Prodemge, dos relatorios de resumo de arrecadagédo, contendo
total dos valores retidos, para:
o Separa-los por entidade consignataria;
o Disponibilizar relatérios para recolhimento fisico pelas entidades

consignatarias;

Em analise ao processo de “Recepcdo de Lancamentos”, efetuados pelas
entidades consignatarias, identificou-se que hd duas formas de receber estes langamentos. A
primeira ¢ feita por meio de troca de arquivos entre o sistema ConsigWEB e o sistema
utilizado pelo banco, e a segunda por meio de langamentos manuais, feitos pelos usuarios dos

bancos, cadastrados no sistema ConsigWEB.

Para dar maior seguranga ao processo, torna-se necessario avaliar se o sistema
utilizado atualmente pelo Estado tem capacidade de recepcionar todos os langamentos por
meio de troca de arquivos, e posteriormente disponibilizar esta funcionalidade a todas as

entidades consignatarias.

Em analise ao processo de “Recebimento de Relatorios” finais de consignagéo,
contendo os valores facultativos descontados na folha de pagamento dos servidores,
identificou-se que estes sdo gerados pela equipe da Prodemge, e entregues de forma fisica a
equipe responsavel pela consignacdo, para que a mesma separe os referidos relatorios por
entidade consignataria, deixando-os a disposi¢do para que um representante da entidade

possa se deslocar ao referido setor e recolhé-los.

Diante do exposto, torna-se necessario readequar este processo, de forma que
apos a conclusdo da integracdo das informagdes entre os sistemas SISAP e SIAFI, os
referidos relatdrios sejam disponibilizados para as entidades consignatarias, diretamente no
sistema ConsigWEB, de forma automatica, reduzindo assim o tempo gasto para a equipe

concluir este processo.
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4.3.5 Acompanhamento da Contabilizagdo

O acompanhamento dos valores contabilizados no sistema SIAFI, ¢ executado
através da conciliagdo das contas contabeis disponiveis neste sistema, onde sdo registradas as
movimentagdes financeiras em cada conta, buscando acompanhar os registros mensais,

conforme figura 13.

Figura 13 — Acompanhamento da Contabilizagdo
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Fonte: Elaboragdo prépria
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Sdo processos, atividades e tarefas deste macroprocesso:

» Acompanhamento mensal dos valores apropriados para pagamento, devendo:

o Consultar langamentos efetuados no SIAFI, buscando identificar junto
aos relatorios de integracdo, de que se tratam os pagamentos que cabem
uma analise mais detalhada;

» Acompanhamento dos saldos que se encontram em aberto, no més subsequente
a conclusdo de todos os pagamentos executados, de acordo com as datas
definidas em cronograma, devendo:

o Executar os pagamentos pendentes;

o Anular os saldos que forem identificados com insubsistentes;

o Identificar os pagamentos rejeitados pelo banco, de forma a:

* Solicitar aos responsaveis as informagdes bancarias corretas do
credor;
» Reprocessar o pagamento com os dados bancarios corretos;

o Executar baixas contdbeis dos valores referentes a prestacdo de
informagdes de recursos enviados para pagamento;

»Elaboragao de Relatorio de Conformidade Contabil - RCC, informando
mensalmente as justificativas para manutengdo dos valores que se encontram
em aberto, de acordo com cada conta contabil, conforme Plano de Contas da
unidade or¢amentaria;

» Elaboragdo de a Prestacdo de Contas Anual, baseada nos saldos do Balango de
Encerramento do Exercicio da unidade or¢camentaria pelo qual é responsavel
pelos registros financeiros, devendo:

o Solicitar no sistema SIAFI, os relatorios de encerramento do exercicio;

o Elaborar prestacdo de contas, de acordo com normativo emitido pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, contendo formulario
fisico dos valores em aberto, e justificando a existéncia de saldos

inscritos em restos a pagar processados.

Analisando o processo de “Acompanhamento dos Saldos em Aberto”, dentre
os quais encontra-se a tarefa de “Identificar Pagamentos Rejeitados” (fig. 21), constatou-se

que ha um consideravel saldo em aberto, na conta contabil de “Devolugdes de Pagamentos
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Pelos Bancos”, que vem sendo mantido a mais de 4 anos, em decorréncia da falha no processo

de “Registro das Ordens de Pagamento”, conforme ja citado anteriormente.

Para regularizacdo deste saldo, além da revisdo do registro das ordens de
pagamento, cabe avaliar a possibilidade de levantamento no sistema SISAP, dos reais valores
pendentes, referentes aos pagamentos rejeitados, para posterior conciliagdo com o saldo em
aberto na conta contabil, e avaliar junto a unidade central de contabilidade, as providéncias

necessarias para baixa das sobras apresentadas.

Ainda dentro deste processo, na execu¢do da atividade de “Identificar os
Pagamentos Rejeitados”, observou-se que para os casos as Ordens de Pagamentos Especiais,
descritas no macroprocesso 3.2 Integracdo das Informacdes de OPE, ha pagamentos de
Vencimentos Deixados em aberto hd mais de 10 anos, em virtude de terem sido rejeitados
pelo banco, por motivo de conta bancaria invalida, dos quais ndo se conseguiu entrar em
contato com o beneficiario, para solicitacdo de informagdo de nova conta, e reprocessar o

pagamento.

Considerando o tempo destas pendéncias de pagamento, para regularizagdo
destes saldos em aberto, cabe definir por quanto tempo estes saldos devem ser mantidos, e
avaliar a possibilidade de anular os demais antigos no sistema SIAFI, informando no historico
do registro, o motivo da anulagdo, bem como cancelar a emissdo da OPE — Vencimentos
Deixados no sistema SISAP, para caso posteriormente o credor deste pagamento venha
requerer os seus direitos, ambos os sistemas tenham informagdes suficientes para subsidiar

um novo registro de pagamento.

Em continuidade a analise do processo de “Acompanhamento dos Saldos em
Aberto”, que dentre suas atividades, ha aquela de executar mensalmente, as baixas contabeis
no sistema SIAFI, referentes ao total dos valores enviados aos bancos para pagamento, de
acordo com o relatério de prestagdo de contas apresentado pelo mesmo. Todavia identificou-
se que devido a incompatibilidade entre o sistema SISAP e o sistema bancario, os referidos
relatorios de prestagdo de contas ndo contém informagdes completas para subsidiar estas
baixas, motivo pelo qual as mesmas sdo feitas em sua totalidade, no més subsequente ao

registro das ordens de pagamentos bancarias.
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Diante destes fatos, € necessario que haja uma revisdo deste processo, de forma

a compatibilizar os sistemas, para que sejam emitidos relatorios completos, suficientes para

subsidiar as devidas baixas da conta contabil de “Recursos Entregues a Terceiros Para

Pagamento de Pessoal”.

4.3.6 — Sintese dos gargalos a apresentagdo de melhorias

Visando proporcionar ao leitor, um resumo das informag¢des detalhadas no item

4.3, sdo apresentados a seguir, conforme quadro 2, resumo dos gargalos identificados em cada

processo, bem como a apresentagdo de melhorias que podem ser feitas para corre¢do dos

Pprocessos.

Quadro 2 - Sintese dos gargalos e melhorias dos processos

3 - Integracdo das
InformagGes Entre
Sistemas

Folhas Externas

descritivos de forma fisica

Continuagio
Apresentaciio de
Macroprocesso Processo Gargalos :
melhorias
1 - Manutengdo de | Sem identificagdo de )
Rotinas do Sistema gargalos
2 - Elaboragéio da Apuragio ’dos Langamento de .Pe.lgamentos Separa.r os langamentos
Valores Liquidos | bloqueados ¢ rejeitados, em | dos dois tipos de
Folha de Pagamento L
Pendentes uma unica verba pagamento
Validagio de Envio de relatorios de Enviar relatérios por meio

do Sistema Eletronico de
Informagdes -SEI

Recebimento de
Relatérios Finais

. Recebimento de relatorio
de forma fisica

. Separa¢do manual por
orgdo

. Arquivamento dos
relatérios da Adm. Direta
. Entrega dos relatorios da
Adm. Indireta ¢ Contratos

Enviar relatérios por e-
mail ao setor de recursos
humanos ¢ financeiro de
cada orgdo, de forma
automatica, apos a
integragio

Solicitacdo de
Recursos

Registro das

Registro das informagdes no
sistema, dos valores de
pagamentos bloqueados ¢
rejeitados, utilizando o saldo

Registrar as informagdes
utilizando os sados das
contas contabeis

Ordens de financeiro de pagamentos especificas
Pagamento rejeitados

N . . Enviar relatérios por meio
Validagdo das Envio de relatérios de v p

OPE’s Externas

descritivos de forma fisica

do Sistema Eletronico de
Informagdes -SEI
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Conclusio

Apresentaciio de

4 - Gerenciamento
das Consignagdes

no sistema ConsigWEB

Macroprocesso Processo Gargalos .
melhorias
Recepgdo de langamentos .
~ . recepcionar todos os
Recepgdo de por meio de troca de .
. ) . | langamentos por meio de
Langamentos arquivos ¢ registros manuais

troca de arquivos

. Recebimento de relatério
de forma fisica

Disponibilizar relatérios

10 anos

em Folha Recebimento de . Separagdo manual por para as entidades
Relatorios entidade consignataria consignatarias diretamente
. Entrega dos relatorios no sistema ConsigWEB
fisicos
. Levantar valores
pendentes de pagamento
Saldo em aberto na conta no sistema SISAP
contabil de “Devolu¢des de | . Conciliar com o saldo em
Pagamentos Pelos Bancos" | aberto na conta contabil
. Baixar as sobras
apresentadas
. Definir por quanto tempo
estes saldos devem ser
mantidos
5. Acompanhamento Pagamentos de Vencimentos | . Avaliar a possjbilidgde de
Acompanhamento | dos Saldos em Deixados, rejeltado§ pel.o anulgr os demais antigos
da Contabilizagio Aberto banco, em aberto ha mais de | no sistema SIAFI

. Cancelar a emissio da
OPE - Vencimentos
Deixados no sistema
SISAP

Relatorios de prestagédo de
contas ndo contém
informagdes completas para
subsidiar baixas no SIAFI,
devido a incompatibilidade
entre o sistema SISAP ¢ o
sistema bancario

. Compatibilizar os
sistemas, para que sejam
emitidos relatorios
completos, suficientes para
subsidiar as devidas baixas

Fonte: Elaboragdo prépria
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5 CONCLUSAO

A estrutura processual de processamento do pagamento de pessoal da
Superintendéncia analisada, ¢ composta por elementos legais e obrigatorios que atendem aos
principios e finalidades que norteiam esta pratica. Todavia observou-se que ndo havia na
unidade, um mapeamento dos processos desta, motivo pelo qual se teve como objetivo geral
da pesquisa, detalhar os macroprocessos executados nesta unidade e identificar os possiveis

gargalos que os mesmos poderiam apresentar.

Constatou-se que auséncia do mapeamento destes processos, se deu em virtude
das rotineiras tarefas para atendimento da finalidade da Superintendéncia, bem como a
interrupg¢do da continuidade de alguns projetos com o mesmo objetivo desta pesquisa, devido

a mudangas politicas ou decisdes internas.

Em decorréncia do cenario atual em que se encontra o Poder Executivo do
Estado de Minas Gerais, com determinagdes de readequacgido dos gastos com pessoal, buscou-
se produzir um material analitico contendo o desenho dos processos executados na mesma,
inerentes ao pagamento de pessoal, bem como apontar os gargalos identificados no decorrer
do mesmo, proporcionando aos gestores garantir a continuidade dos servigos prestados

através de melhoria dos processos, mesmo com equipes reduzidas.

Diversos desafios foram encontrados para a producdo deste material, em
virtude da falta de bibliografia que tratasse especificamente do pagamento de pessoal, o fato
de se tratar de um fluxo longo que envolve varios setores e atividades, além do pouco material
descritivo na unidade para apoio no desenho dos processos. Mas com pesquisas bibliograficas
semelhantes, conhecimento do autor na area, e o apoio da equipe responsavel pelo pagamento,

foi possivel elaborar o desenho dos processos da unidade.

Os resultados encontrados mostram-se que a equipe responsavel pela execucdo
do pagamento, possui um vasto conhecimento tacito, mas que necessitam de capacitagdo em
gestdo de processo para transformar este conhecimento em explicito, bem como criticar as

possiveis melhorias. Através do desenho dos processos, observou-se também, conforme
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apresentado no capitulo 4.4, que alguns deles estdo sendo executados de forma incorreta, bem
como alguns outros dos quais podem ser feitas melhorias, com vistas a gerar maior agilidade

na conclusido dos processos.

O desenho destes processos proporionou a apropriacdo do conhecimento tacito,
que esta em vias de ser perdido, devido a identificacdo do perfil estario da equipe. Além disso,
podera contribuir para a melhoria na execugdo dos processos nas unidades descentralizadas de
pagamento de pessoal, que identificarem oportunidades de melhorias na execuc¢do, como

exemplo no caso do macroprocesso 5 — Acompanhamento da Contabilizagdo.

Apesar de entender que o objetivo do trabalho foi alcangado, de maneira geral,
a presente pesquisa ndo se configura como um estudo exaustivo, tendo em vista que podem
ser criados novos processos devido ao volume de variaveis de pagamentos que a unidade
possui, bem como a identificagdo de novos gargalos a partir do momento que a equipe obtiver
maior conhecimento em gestdo de processos. O término desse trabalho ndo resulta
necessariamente no encerramento desta discussdo, podendo ser aprofundado em trabalhos
futuros, inclusive no resenho detalhado dos processos dos quais ja foram apresentados
gargalos, a implementacdo de gestdo de processos através de ferramentas especificas, além da

utilizagdo de indicadores de desempenho.
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