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RESUMO

Apresentagio de proposta baseada no estudo de especialistas em busca de
melhoria da qualidade, com o intuito de ofimizar procedimentos para um
planejamento mais eficaz. O estudo da énfase no atendimento, na realizagéo e no
desenvolvimento do Calendario de Eventos do CEPEUSP, editado anualmente.

Por ser enxuta, a estrutura organizacional do CEPEUSP facilita a tomada de
decisdes, que ocorre de forma rapida. A estrutura é composta por uma diretoria
geral, um diretor técnico e um administrativo/financeiro. A grande vantagem ¢ a
possibilidade de trabalhar com organizagdo, planejamento e controle, sem se
prender a burocracia e operacionalidade dos processos, facilitando a aplicagéo de
novos procedimentos com apenas uma aquisicdo anual para cada item como
premiacgdo, divulgacao, transporte, camisetas e diversos materiais que sao utilizados
nos eventos desenvolvidos e realizados neste Centro. Isso também permite a
otimizagédo do tempo dos servidores da segédo de eventos, que antes era gasto para
a aquisicdo, acompanhamento e recebimento dos materiais para cada evento
individualmente, o que acontecia em um periodo préximo a,a sua realizagéo,
limitando a disponibilidade dos servidores no atendimento pessoal junto aos

interessados em informagdes sobre 0 evento a se realizar.

Este trabalho abrange a redugéo de custos e o aperfeigoamento da prestacdo de
servigos com a adesdo dos servidores a um conjunto de agdes, visando a melhoria

no processo de aprimoramento dos eventos.

Palavras-chave: Custos e prestagao de servicos



ABSTRACT

Presentation of proposal based on specialists studies searching for quality
improvement, aiming to optimize procedures for a more effective planning. The study
stress on attendance, accomplishment and development of CEPEUSP Events

Calendar, annually edited.

As it is streamlined, CEPEUSP organizational structure facilitates the decision
making, which happens in a quicker way. The structure is composed by a general
management, a technical director and an administrative/financial director. The
biggest advantage is the possibility of working with organization, planning and
controlling, without having to get attached to the bureaucracy and operational details
of the process, making easier the new procedures application with an unique annual
acquisition for each item, such as awards, advertising, transportation, t-shirts and
other different materials that are used in the events developed and carried out in this
center. It also allows time optimization of the department employees, that before was
spent with purchasing, follow up and reception of the materials for each event
individually, what used to happen in an period next to its achievement, limiting the
employees availability in the personal attending to the peopie interested in

information about the event that would happen.

The report also includes the reducing costs and ameliorating service providing with
the adherence from the servants to a group of actions driving to the development

events process improvement.

Key words: Costs and service providing
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1 INTRODUGAO

1.1 CONSIDERACOES GERAIS

A ideia deste trabalho originou-se com a preocupacéo de melhorar os procedimentos
de um setor, pensando no gerenciamento de qualidade em prestacdo de servigos e

otimizag&o dos custos relacionados aos eventos desenvolvidos no CEPEUSP.

O CEPEUSP é uma unidade da Universidade de Sao Paulo, que é referéncia
mundial na difusdo de conhecimento, também reconhecida pela sua exceléncia na
area de gestdo publica. Nesse contexto evidencia-se uma real preocupac¢éo no que

se refere a prestagéo de servigo de qualidade, quer internamente ou externamente.

O estudo para apresentacaoc de uma proposta de melhoria de processos e foco na
qualidade nos 6rgaos publicos foi inserido num contexto de um programa que esta
sendo implementado em ambito nacional. O fato da Universidade engajar-se na
melhoria de qualidade € muito importante, pois influi diretamente em resultados
positivos que contribuem para manté-la em destaque e na lideran¢a académica
mundial. A finalidade desta proposta é provocar mudancas substanciais na cultura
organizacional para a impiantagéo, independente do tempo ou prazo, do Programa

de Exceléncia em Gestdo Universitaria.

Convém citar que a capacidade de gestao de uma instituicdo publica é fragilizada
pelas suas caracteristicas de ser ou ndo eficiente, atingir ou ndao os resultados
esperados e obter 0 sucesso ou o fracasso, tornado-se um desafio a transformacgéao
da administragdo em beneficio do cidaddo. O estudo, neste caso em particular,
representaria um ganho inicialmente ao CEPEUSP e & comunidade universitaria e,

consequentemente, ao cidadéo e a sociedade.



i7

1.2 OBJETIVO

O objetivo deste estudo é apresentar uma proposta de melhoria continua nos
servigos do Setor de Eventos do CEPEUSP, sob o prisma do Programa de Gestéao
Publica da USP - Gespublica-USP. Por consequéncia, contribuir para a melhoria da
qualidade dos servicos prestados pelos servidores deste 6rgdo publico,
beneficiando, assim funcionarios, docentes, alunos, CEPEUSP, a Universidade de

Sao Paulo e por fim, toda a sociedade.
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2 APRESENTAGAO DO GESPUBLICA

2.1 PROGRAMA NACIONAL DA GESTAO PUBLICA E DESBUROCRATIZAGAO
(GESPUBLICA)

GesPublica é um programa do Ministério do Planejamento e Orgamento, voltado
para orientar os oOrgdos publicos, baseado na avaliagdo continuada da gestao.
Consiste basicamente em: Auto-Avaliagdo, Plano de Melhoria e AvaliagGes
Periédicas; visando aumentar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das acdes
executadas. E constituido por sete critérios integrados (representados pela Figura 1),
que orientam a adogao de praticas de exceléncia com a finalidade de levar as
organizagbes publicas brasileiras a padrées elevados de desempenho e qualidade.
Sua principal caracteristica é ser excelente sem deixar de ser publico, buscando

permanentemente a melhor combinagéo entre insumo, agao e resultado.

2
Estratégias e 5
Planos Pessoas
1
Lideranca Y 7
| B 4 Resultados
i 6
Cidadaose
: Processos
sociedade

4 Informacdo e conhecimento

Figura 1 — Representagao do Modelo de Exceléncia em Gestéo Publica
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Os fundamentos proprios da gestdo de exceléncia contemporanea e os principios
constitucionais peculiares da natureza pUblica das organizacdes definem o que se
entende hoje por exceléncia em gestao publica. Para ser gestio publica excelente

tem que ser legal, impessoal, moral, pablica e eficiente, sendo:

- Legalidade: nenhuma gest&o podera ser reconhecida como de exceléncia a revelia

da lei:

- Impessoalidade: ndo fazer acepgdo de pessoas. A cortesia, a rapidez no
atendimento, a confiabilidade e o conforto sdo requisitos de um servigo publico de
qualidade e devem ser agregados a todos os usuarios indistintamente;

- Moralidade: pautar a gest&o publica por principios morais de aceitagao publica,
- Publicidade: ser transparente, dar publicidade aos atos, fatos e dados;

- Eficiéncia: fazer o que precisa ser feito com o maximo de qualidade ao menor custo
possivel, buscando a melhor relagéo entre qualidade do servico e qualidade do

gasto.

Orientados por esses principios constitucionais, integram a base de sustentacéo do
Modelo de Exceléncia em Gestao Piblica os fundamentos: Exceléncia dirigida ao
cidadao; Gestdo participativa; Gestdo baseada em processos e informacgoes;
Valorizagdo das pessoas; Visdo de futuro; Aprendizado organizacional, Agilidade;

Foco em resultados; Inovagéo e Controle social.

O Instrumento para Avaliacdo da Gestao Plblica esta estruturado em sete critérios,

vinte e seis itens e cento e trés alineas.

A Figura 2 mostra o Diagrama de Gestdo das Praticas, que assim como o
GesPublica, esta baseado na avaliagdo continuada dos processos. Trata-se de uma
verséo do ciclo PDCA (plan, do, check and act) de Deming:
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DEFINICAO
DAS PRATICAS
DE GESTAO
E PADROES DE
TRABALHO

<1
i

IMPLEMENTAGAO

AVALIACAO
DAS PRATICAS
E DOS
PADROES

Figura 2 — Diagrama de Gestéo das Praticas

De forma geral, o programa busca identificar nas organizagbes publicas acdes
efetivas de qualidade e exceléncia. A transformacdo gerencial proposta pelo
GesPublica esta baseada na estratégia do convencimento dos servidores publicos
(gerentes e gerenciados) da necessidade de mudanga dos valores gerenciais, da
necessidade de renovacao da gestéo publica, em que a qualidade seja o caminho, a
exceléncia o destino e o desafio a sua manutengao.

Segundo artigo de Paulo Daniel, em 2009, foi langado o “ano da gestéo publica”
pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, em evento que contou com
as presencas do seu Ministro e do Secretario de Gestéio, em 30 de abril de 2009,
com o objetivo de orientar a gestéo publica visando resultados para ¢ cidadao.

De acordo com o mesmo autor, & necessario estabelecer prioridades, uma vez que,
mesmo que os atuais vinte mil funcionarios que compdem a rede de gestéo publica
fossem multiplicados por trés e trabalhassem exciusivamente para o programa,
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ainda seria uma forca insuficiente diante da profundidade e dimens&o da mudanga

necessaria.

2.2 O PROGRAMA NA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO (USP)

A USP é um centro de ensino, pesquisa e extensdo de servicos a4 comunidade,
criado em 1934. A Universidade é constituida de 72 unidades e 6rgéos, distribuidos
em 11 campi, sendo quatro na capital e os demais em cidades do interior do Estado

de Sao Paulo.

Em dezembro de 1995, o entdo Governador do Estado de Sdo Paulo Mario Covas,
considerando o compromisso do Governo com a qualidade na relagéo
Estado/Sociedade instituiu por meio do Decrefo n° 40.536, o Programa Permanente
da Qualidade e Produtividade no Servigo Pdblico, com o objetivo de
progressivamente, propiciar ao cidadéo o atendimento eficaz de suas necessidades,
por meic de um processo de melhoria continua e permanente dos servigos
prestados, com redugdo de custos e ganhos de produtividade . O programa abrange
todos os orgdos e entidades da administragdo publica estadual, direta e indireta,
incluindo as autarquias de regime especial, que & o caso da Universidade de S&o

Paulo.

Em 1996, atendendo ao disposto no decreto, o entdo Reitor da Universidade de Séao
Paulo Flavio Fava de Moraes instituiu, por meio da Porfaia GR n° 2.985, ‘a
Comissdo de Gestdo da Qualidade e Produtividade da USP.

Com o auxilio da Fundagdo Vanzolini € do Departamento de Engenharia de
Produgdo da Escola Politécnica, o Programa Permanente de Qualidade e
Produtividade da USP estabeleceu seus principios gerais. Embora ndo haja um
manual da qualidade geral para toda a Universidade, unidades e setores-chave da
USP vém desenvolvendo programas especificos em busca da qualidade no

andamento de suas atividades.

Existem na Universidade a Comissdo Permanente de Avaliacdo (CPA), cujo objetivo

é promover e avaliar as atividades-fim da Universidade; e a Comissédo de
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Planejamento, prevista regimentalmente, que se incumbe do planejamento
estratégico da Reitoria e das Pro-Reitorias, visando ao desenvolvimento da

Universidade a médio e longo prazos.

Segundo a atual Reitora, Suely Vilela, nos seus 75 anos de existéncia, a USP
evoluiu, significativamente, no ensino, na pesquisa e nas atividades de cultura e
extensdo, mas ha ainda muito por fazer para melhorar o seu desempenho.

Assim, atuando em um processo de melhoria continua, e tendo por base o
GesPublica nacional, foi instituido na Universidade o Programa de Gestdo
Estratégica e Desburocratizagdo na Administragdo da USP (GESPUBLICA-USP),
por meio da Portaria GR n°® 3735, de 23 de fevereiro de 2007, a fim de otimizar
procedimentos e aperfeicoar a prestacdo de servigos, minimizando entraves
burocraticos passiveis de comprometimento da qualidade. A proposta do programa e
contemplar a formulagéo e implementagdo de medidas integradas em agendas de
transformacéo voltadas ao interesse do cidad&o, objetivando:

- Promover a governanga, aumentando a capacidade de formulagéo, implementagao

e avaliagado das politicas de gestao;

- Promover a eficiéncia, por meio de melhor aproveitamento dos recursos, em

relacdo aos resuitados das agdes da Universidade;

- Assegurar a eficacia e a efetividade da gestdo, promovendo a adequacao entre

meios, agdes, impactos e resuitados; e
- Promover a gestao democratica, participativa, transparente e ética.

Todas as Unidades foram convidadas a aderirem ao programa, implementando
actes de meihoria (como demonstra o quadro 1) e implantando ciclos continuos de
avaliagdo da gestdo, tendo como referéncia um modelo de exceléncia em gestao,

por meio da auto-avaliagdo continua.
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Plano de Melhoria da Gestdo — Roteiro
¢ Priorizacao (objetivo maior de cada Unidade da USP)
o Acgbes de melhoria ja em andamento
¢ Pontos criticos para execugéo do Plano
¢ Horizonte de tempo de execugao

e Acbes/projetos a serem executados/executando (prazos, responsaveis

e custos — tempo e financeiro)
e Indicadores desejados ao final

» Programas de capacita¢do e comunicacéo

Quadro 1 — Roteiro da USP. Proposta para acompanhamento de melhoria da gestéo
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3 APRESENTAGAO DO CEPEUSP

O CEPEUSP foi criado através da Resolucdo 659 de 21/05/75, com a finalidade de
planejar, coordenar, executar e avaliar a pratica de atividades fisicas e esportivas de
aluncs, docentes, funcionarios e respectivos dependentes. O Centro de Praticas
Esportivas tem a preocupagéo em difundir conhecimentos e dar orientagéo sobre a

importancia destas atividades.

A atual infraestrutura do CEPEUSP deve muito aos jogos Pan-Americanos, que em
1975 seriam realizados em Sao Paulo. Devido & necessidade de instalagbes
adequadas, surgiram recursos para a construcdo de quadras cobertas, velédromo,
estadio, e outros em padrdes olimpicos. Mas devido a um surto de meningite

ocorrido em 1974, o evento aconteceu na Cidade do México.

O CEPEUSP esta capacitado para atender a demanda da comunidade USP e ainda
estender seus servicos 4 comunidade externa sempre que possivel.

O Centro de Praticas Esportivas apresenta um quadro de 151 funcionarios, sendo 36
técnicos desportivos nivel superior, 50 pessoal administrativo e 65 pessoal

Operacional.

Os servicos de limpeza, vigildncia e atendimento nas portarias s&o prestados

através do processo de terceirizagao.
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3.1 GESTAO DA QUALIDADE E PRODUTIVIDADE NO CEPEUSP

3.1.1 Estrutura
1°.) Oficio AD/31896 de 19 de junho de 1996 {(Anexo A):

Indica a primeira Comiss&o Interna para Gestéo de Qualidade e Produtividade, tendo

como Presidente o Prof. Fabio Otuzi Brotto.
2°.) Portaria Interna nimero 02/2000 (Anexo B):

Institui no Centro de Praticas Esportivas da Universidade de Sao Paulo - CEPEUSP
a Comissao Interna de Gestéo da Qualidade e Produtividade, na gestéo do Prof. Go

Tani.
3°) Portaria Interna CEPEUSP numero 04/2004 (Anexo C):

Institui o Nacleo de Organizagéo e Planejamento (NOP) e o Comité Permanente de
Organizagdo e Planejamento do CEPEUSP. (Alterado pela Portaria Interna ntimero

02/2006 - Anexo D).
3.1.2 Missao do CEPEUSP

Oferecer a comunidade universitaria programas de educagéo fisica, esporte e
recreacdo e oportunidade de pratica voluntaria de atividades fisicas, visando ao seu
bem-estar, 4 melhoria da qualidade de vida e a sua integra¢do, estendendo a

comunidade externa na medida de suas possibilidades.
3.1.3 Produtos gerados pelo CEPEUSP

a) Disseminacéo de conhecimentos tedricos e praticos relacionados a atividades

fisica, esportiva e recreativa;

b) Atendimento especializado no campo da atividade fisica, saude e qualidade

de vida;

c) Disponibilizagao das dependéncias fisicas e esportivas;
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d) Parcerias e convénios com instituigdes internas e externas a USP.
3.1.4 Clientes CEPEUSP
Internos: servidores do CEPEUSP.
Internos USP: professores, aiunos, funcionarios e dependentes.
Externos: comunidade externa sem vincuio com a USP.

Clientes Parceiros: Projeto Esporte Talento (PET)/ Instituto Ayrton Senna (IAS), Raia
Olimpica/Clubes e outros.

3.1.5 Politicas de Qualidade CEPEUSP

Buscar uma comunicagao eficiente com os clientes internos e externos;

1

- Promover e estimular o desenvolvimento e capacitagdo de nossos servidores,
- Melhorar processos e procedimentos por meio do Manual da Qualidade;

- Aperfeigoar constantemente a filosofia de trabalho, visando a melhoria
continua da qualidade no atendimento e nos servicos oferecidos aos usuarios.

3.1.6 Nucleo de Organizagao e Planejamento — NOP

Tem como fungéo assessorar a Diregdo mediante a organizacao, planejamento,
encaminhamentc e acompanhamento de assuntos referentes a politica de

qualidade e produtividade.

Composicéo: gestor da Qualidade, coordenador da Qualidade (Alterado pela
Portaria Interna nimero 02/2006 — Anexo D).

3.1.7 Comité Permanente de Organizagao e Planejamento

Tem o papel deliberativo e representativo das comissdes de qualidade e
produtividade das areas do Centro, dando-lhes suporte no desempenho de suas
funcdes e fazendo a interligagdo das mesmas mediante projetos que respeitem

0s seguintes passos:

a) Carta proieio;
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b) Plano de agao;

c) Deliberagao de recursos e encaminhamento;

d) Reunifo com a comisséo ligada a area do projeto em analise.

Ao Comité compete:

- Promover a¢des que sejam executadas de forma continua e integrada,;

- Coordenagado, elaboragdo, revisao e implantacdo de toda a estrutura dos

macro-processos validados pela diregao;

- Definir cronograma e estratégias de trabalho que permitam a integragéo das

comissoes, macro-processos e dire¢ao;

- Opinar sobre projetos, planos de trabalho e atividades das diversas areas e

comissdes deste Centro, encaminhando & Direcéo para a validagéo;

- Manter as diversas areas e comissdes do Centro informadas a respeito do

andamento de todas as atividades,
- Representar a Comisséo Interna de Qualidade e Produtividade.
Composigéo do Comité — conforme Portaria Interna namero 02/2006 (Anexo D).
)] Diretoria Administrativa;
)] Diretoria Técnica;
) Gestores dos macro-processos,
IV)  Coordenador da Qualidade.

3.1.8 Gerenciamento das Atividades do CEPEUSP através dos macro-

processos:
- (PP) - Planejamento/Projetos (DEF/DA)

Objetivos: Organizar dados e elementos apontados pelos indicadores; analisar
criticamente estes dados, com base na politica e objetivos do CEPEUSP,
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sugerindo formagio de grupos para andlise das propostas encaminhadas;
discutir e definir critérios para orientar as tomadas de decisbes; planejar,
acompanhar e validar novos servicos e produtos ou alteragbes em servicos e

produtos ja existentes.

(AE) - Atendimento/Encaminhamento (DEF/DA)

Objetivos: Atender e informar aos usudrios de acordo com o interesse de cada
um, providenciando o encaminhamento, respeitando normas e procedimentos

pré-estabelecidos.
(DR) - Desenvolvimento/Realizagdo (DEF/DA)

Obijetivos: Preparar e avaliar a execugdo do planejamento e do projeto
apresentado, ja aprovado no processo de atendimento pela dire¢do, para meihor
atender as necessidades do nosso cliente. O objetivo final dessa avaliagéo €
repassar as informagbes gerais que servirdio como ferramentas para possiveis

reformulagdes no planejamento.
(FI) - Financeiro (Pagamentos e Contabilidade)

Objetivo: Operar a arrecadagdo dos recursos, processar os dados,
contabilizando-os e fornecendo informagbes a Diregao e setores afins.

(IN) - infraestrutura (Manutengao, Servigos Gerais e Informatica)

Objetivo: Suprir as necessidades dos clientes internos e externos, buscando a

melhoria e conservacéo das instalagdes e servigos.
(AQ) - Aquisicdo (Almoxarifado, Compras e Patrimoénio)

Objetivo: Atender aos clientes, efetuando descricbes corretas dos materiais
requisitados; acompanhar desde a elaboracdo das requisigdes até a entrega dos
produtos solicitados; fazer uma avaliagéo dos possiveis e atuais fornecedores.

(AC) - Assessoria e Consultoria (NOP, S. Pessoal e Protocolo)
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Objetivo: Assessorar, ofientar e apoiar todas as atividades dos macro-processos.

Planejar, registrar, organizar, coletar dados, receber, encaminhar € manter a

guarda da documentagéo dos processos.
3.1.9 Etapas para Implantag¢éo:

I) Mapeamento dos Processos;

[1) Conscientizagao da Diregao;

ll) Primeira Reunidao do Comité;

IV) Treinamento 1ISO 9000 e Padronizagao;
V) Foco no cliente e Objetivos da Qualidade;
V1) Visao para Processos e Gestores;

VIl) Assessorar as areas para elaboragio dos procedimentos e Manual da
Qualidade;

VIII) Sensibilizacdo ISO 9000, Politica da Qualidade, Conscientizacdo e

Comunicagao Interna;

IX) Formacéo de Auditores Internos;

X) Realizagéo de Auditoria Interna;

X1) Diagnéstico Independente;

Xll) Corregéo da nao conformidade do Diagnéstico;
XI1) Analise Critica pela Diregao

Etapas ja alcangadas até a presente data: | até VHI.
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3.2 SETOR DE EVENTOS DO CEPEUSP

Planeja, organiza e realiza os eventos internos do CEPEUSP ligados a Area

Técnica.

O calendario de eventos é elaborado pelo setor de planejamento junto aos Técnicos
Desportivos, que apresentam suas propostas de projetos que fardo parte do
calendario de eventos do CEPEUSP. Conforme aprovagio desses projetos pela
Area Técnica (Diretoria e Coordenagio), o calendario de atividades é confeccionado

e editado.
3.2.1 Desenvolvimento e Realizagédo do Evento

Receber o processo ja montado pelo setor de planejamento, que devera estar
aprovado pela Area Técnica e liberado dentro de um prazo compativel, para que o
setor possa dar prosseguimento ao que for necessario para realizacéo do evento.
Neste processo devera constar o “Projeto” com: objetivo, desenvolvimento,
cronograma, plblico-alvo, decisGes e providéncias quanto a divulgagéo, premiacao e

certificados.

Realiza-se uma reunido com o Professor responsavel pelo projeto, para certificar-se
sobre os procedimentos necessarios para desenvolvimento e acompanhamento do
programa, como por exemplo: lista de contatos {(e-mail e telefone) para convidar as

pessoas que poderdo participar e que trabalhardo no evento.

De acordo com as necessidades, para o desenvolvimento de cada evento,

providenciamos:
a) Previsdo de custos.

b) Se for cobrado um valor para inscricbes de participantes, e de acordo com o
namero de inscritos, pode-se conceder até 10% de bolsa, para participantes

com a autorizag¢éo da diretoria técnica.

¢) Reserva de verba, encaminhando memorando a diretoria administrativa,
especificando os gastos que devem ser detalhados para que o setor de
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pagamentos saiba como proceder com relagéo a confecgéo e fornecimento de

recibos, pagamentos e outros.

d) Dar ciéncia do evento, quanto ao periodo de realizagéo, inscrigdo e valor de
inscricio para as segbes que estardo envolvidas (portaria, alojamento,
transporte, servigos gerais, inscrigdes — SCREUSU, pagadoria e outras.

e) Divulgacéo — varia de acordo com o evento: encaminhar, conforme deciséo ja
tomada pelo setor de planejamento juntamente com o assistente de diregéo,
para providéncias (programa, cartazes, folders, faixas, site, assessoria de

imprensa, painéis, outdoor, mala direta e ouiros).

f) Distribuicdo do material de divulgacdo — correio, e-mails, cartazes, oficios,

filipetas, outdoors e outros.
g) Solicitagbes de servicos:
- compras em geral, como: premiagdo, agua, material grafico, camisetas e outros;

- servicos em geral, como por exemplo: coffee break, montagem de palco,

mesas, cadeiras, arquibancadas, vasos ornamentais e outros;
- reservas de materiais didaticos;

- reservas de espagos;

- solicitacéo de confecgdo de certificados, comunicagdo do evento ao Gabinete
do Reitor e ao antigo “PCO”", atual Coordenadoria do campus de Sao Paulo;

- pesquisar e contratar buffet quando necessario;
- solicitar saidas do carro oficial;
- contratagao de transportes;

- providenciar hospedagem, passagens, alojamento para convidados que irao

contribuir no desenvolvimento do evento;
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- organizar materiais que serdo distribuidos, exemplo: pastas, crachas, folhetos

informativos e outros.
h) Preparativos que envolvem recursos humanos:

- se necessario convocar area médica para primeiros socorros ou contratar

pessoal externo;
- solicitar operador dos equipamentos didaticos;

- manter contato e enviar convites aos palestrantes ou arbitros, em alguns casos
contratar pessoas especializadas para tarefas especificas conforme a natureza

do evento;

- preparar uma equipe de trabalho e convoca-los para atuar no desenvolvimento

do evento (secretaria, apoio, limpeza e outros);

- encaminhar ao setor de pagamentos a listagem com dados necessarios das
pessoas que deverdo receber honorarios por terem desenvolvido trabalhos no

evento.

3.2.2 Fechamento do Evento

- Anexar as frequéncias dos participantes e outros documentos que por ventura

surgirem.

- Organizar materiais, equipamentos e outros para que tudo fique no seu
devido lugar, se necessario fazer solicitacbes de servicos aos setores

competentes.

- Elaborar pesquisa junto aos setores de compras e tesouraria (pagadoria)
referente a todos os gastos; e apresentar um relatério referente ao nimero de
participantes informando vagas preenchidas e oferecidas, o valor recebido e
os custos envolvidos, ou seja, analisar se houve equilibrio entre receita e

despesa.
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Solicitar e anexar o relatorio com parecer técnico do professor responsavel.

Encaminhar & 4rea técnica para apreciagdo e outros encaminhamentos que

forem necessario, ou arquivamento.
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4 PROPOSTA DE MELHORIA NO SETOR DE EVENTOS

Baseando-se no calendario de atividades de 2008, podemos observar a

apresentacéo grafica (Grafico 1) abaixo:

Eventos 2008

¥ Realizados

| Cancelados

Total: 59

Grafico 1 — Ndmero de eventos do calendario de 2008

Consultando o processo dos eventos realizados em 2008 foi possivel classificar os

gastos da seguinte forma:
- Premiagéo: medalhas, troféus;

- Divulgagéo: boletim, jornal, site, e-mail, flyer, cartaz, folder, faixa, banner, outdoor

camiseta;

- Diversos: transporte, hospedagem, alimentacao, brindes, agua, material para os
participantes e outros conforme especificidade do evento (dependendo do perfil do

evento).

No Grafico 2, pode-se observar a porcentagem dos itens utilizados nos eventos
realizados em 2008 (total de 45 eventos).
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Grafico 2 — Itens utilizados nos eventos realizados em 2008

A proposta baseia-se na verificagdo do Grafico 3, onde pode-se observar os eventos
realizados em 2008, de acordo com o processo atual em comparagdo com a
proposta de mudanga. Analisando o grafico comparativo, podemos constatar que a
proposta permite uma redu¢édo média de 30% dos custos.
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Grafico Comparativo
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Grafico 3 — Comparativo dos gastos atuais com os custos apresentados na proposta
Para alcancar esta redugao de custos, o processo de compra de itens necessarios

aos eventos deve ser enxugado e simplificado. Essa mudanga nos procedimentos
pode ser observada no fluxograma abaixo (Figura 5).
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Figura 5 — Fluxograma: Consolidagao do Processo de Aquisi¢ées para Eventos

4.1 COLETA DE DADOS

A ferramenta de coleta de dados (Figura 6) sera aplicada neste estudo para verificar
se uma melhoria (Consolidagio dos Processos de Aquisicdes para Eventos) atingiu

0 objetivo proposto (Redugéo de Custos).

A meta inicial & a redugdo dos custos em no minimo 30% nos itens mais solicitados

para aquisicdo dentro dos Projetos do Setor de Eventos.
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Juntamente com a secdo de compras foram levantados os fornecedores, gue

apresentaram orgamentos dos materiais solicitados pelo setor de eventos.

Eu, particularmente, contatei para os fornecedores e inicialmente passei a relacao de

materiais € a quantidade. Em seguida, mencionei os valores que haviam sido

or¢ados e por fim perguntei se todo material em questao fosse comprado de uma s

vez, como por exemplo, no inicio do ano, qual seria o orcamento. Questionei se

havia condigbes de uma negociagido para reduzir o valor. Todos informaram que

quanto maior for a quantidade comprada, melhor prego conseguiriam. A média de

reducdo mencionada nos novos orcamentos foi 30%. Assim sendo, a redugio seria

no minimo de 30%, sem considerar os procedimentos legais da se¢ao de compras

que, em alguns casos, permite efetuar as aquisi¢ées dentro do processo de pregéo,

0 que reduziria ainda mais os custos.
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4.2 ANALISE

Utilizo duas ferramentas: Ishikawa — Diagrama de Causa e Efeito e SWOT.

4.2.1 Ishikawa — Diagrama de Causa e Efeito

O Diagrama de Causa e Efeito, também conhecido como Ishikawa ou Espinha de
Peixe foi utilizado como ferramenta para buscar melhorias no processo.

Abaixo esta o diagrama de Ishikawa (Figura 7). Neste caso, a ferramenta est4 sendo
aplicada para estruturar uma oportunidade de melhoria, cujo principal efeito é a
redugdo de custos.
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Observou-se que esta ferramenta contribuiu para visualizagdo clara e de facil
entendimento que poucas agdes resuitariam em solugtes eficientes, como: alcancgar
a meta de redug@o de custo (30%), com possibilidade de chegar a uma redugéo
ainda maior com a unificacdo da solicitacdo de itens necessarios aos eventos
anualmente. Além disso, havera consideravel contribuicéo na prestagéo de servigos
da equipe do setor de eventos, pois com a economia de tempo € possivel focar na
execucdo dos eventos, no atendimento ao cliente, melhorar a organizagéao e o

planejamento do desenvolvimento dos eventos.

No caso ocorrerdo mudangas que podem motivar a equipe a desenvolver outras
acbes para a melhoria continua do processo, como distribuicéo de tarefas para nao

sobrecarregar nenhum funcionario.

4.2.2 Analise SWOT

FATORES INTERNOS

Pontos Fortes (S)

- Calendario com todos os

Pontos Fracos (W)

SWOT
SETOR DE EVENTOS

a Oportunidades (O)
i, -Pregos mais baixos
p -4
g - Satisfagfo dosclientes
A externos
m
wn
m
>
—l
m
g Ameacas (T)
8 - Atraso na entrega da
aquisi¢io (materiais)
W

eventos
- Uma solicitagBo anual poritens

- Mais tempo para atendimento
ao cliente

- Compras pelo sistema
Preglo

- Atendimento de qualidade

-Foco no cliente

- Negociar entregas de
materiais conforme
calendario de eventos

-Reserva de verba

- Local para estoque de
material

-Projegdese reservasde
verbas antecipadas

- Aproveitamento da equipe
para organizar recebimento
de materiais

- Efetuar pagamentos
parcelados

Figura 8 — SWOT - Vis&o do novo cenario com os procedimentos atualizados
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Observou-se que quando se pensa em forgas e fraquezas como em oportunidades e
ameagas, tanto no ambiente interno como externo, é possivel enxergar os lados
positivos e negativos. A analise SWOT foi fundamental para a visualizagéo de fatos
que afetam diretamente o bom andamento e desenvolvimento dos eventos, como:
local para estoque, possibilidade de atrasos na entrega uma vez que a negociagao
ja foi realizada, verificagdo da viabilidade de negocia¢éo de pagamentos e entregas

parceladas.

Convém mencionar que algumas analises devem fazer parte da gqualidade e
melhoria continua principalmente para facilitar no planejamento estrategico,
envolvendo clientes internos como: S. Pagamentos, S. Compras, S. Contabilidade e

comisséo de licitagao.
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5 CONCLUSOES

Conclui-se que esta agdo implementada € a mudanca de procedimento podem

representar uma obtencéo de resuitados positivos.

Neste caso, mudando-se o sistema de solicitagdo de compras de alguns itens do
setor de eventos, ja se conseguiu alcancar a meta inicial. Chegou-se a uma melhoria
consideravel na qualidade dos pregos, no atendimento ao cliente € na prestacio de

servicos do setor de eventos.

Na maioria dos casos, o processo de mudangas s¢ alcanca resultados favoraveis em
longo prazo, mas ainda s&o possiveis muitas mudangas que beneficiardo o setor de
eventos, o CEPEUSP, a USP e por fim toda a sociedade.

O ponto de partida foi este trabalho realizado pelo setor de eventos, mas como a
gestdo de qualidade € um processo continuo, € necessario sempre disseminar a

cultura de melhoria de processos e a politica de qualidade.

O CEPEUSP estd se inserindo no sistema de gestdao da qualidade, porém em
passos curtos, pois ainda existe dentro da USP uma cultura de resisténcia as

mudancgas.

De maneira discreta, estao sendo desenvolvidos trabalhos que ja alteraram diversos
procedimentos, o que exige cada vez mais dos servidores e principalmente dos
gestores. O proximo passo do CEPEUSP é& a elaboracdo do manual de

procedimentos de todas as areas.
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ANEXO A - Oficio AD/31896/CEPEUSP/190696

CE, PE‘%

AD/31896/CEPEUSP/190696

Magnifico Reitor

Conforme solicitado em Of GR/545 de 28 de maio de 1996, estamos
indicando os nomes para compor a Comissao Interma para Gestéo de Qualidade
e Produtividade, a saber;

- Fabio Otuzi Brotto
- Gladson de Oliveira Silva
- Silvia Aparecida Teixeira Valeis

Aproveitamos a oportunidade para enviar a Vossa Magnificiéncia

protestos de estima e consideragao.

Respeitosamente

Prof /Luzimar Teixeira
</ Diretor

Excelentissimo Senhor

Prof. Dr. Flavio Fava de Moraes
Magnifco Reitor da
Universidade de S&o Paulo

CEPEUSP - Contro de Priticas Esportivas da Universidade de Sao Faulo
Praga 02 - Prel. Bubido Meira, 67 - Cufade Universiana - S2o Paulo - 5P - Brasil
0550882 - Tels (011) 8181555  818.3565 / £18-3588 - Fax. (011} B14.2278
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ANEXO B - Portaria Interna n° 02/00

PORTARIA INTERNA no. 02/00

O Professor Doutor Go Tani, Diretor do Centro de Praticas Esportivas da
Universidade de S3o Paulo, usando de suas atribuigdes legais, designa os
membros a seguir relacionados, sob a presidéncia do primeiro, para
comporem a Comissio Interna de Gestio de Qualidade e Produtividade
deste Centro de Praticas Esportivas da Universidade de Sdo Paulo.

Membros: Jofio Carlos Kanaan, Edison Baccani, Silvia Aparecida Teixeira,
Claudia Cezar de Souza, Gladson de Oliveira Silva, Roseli Ferreira e Panlo

Joaquim de Souza.

Sio Paulo, 03 de Margo de 2000

1

— TR T

Piof Dr. Go Tani

Diretor

CEPEUSP - Cantro de Priticas Esportivag da Universidade de S3o Paulo
Praga 02 - Prof. RubiSo Meira, 81 - Cidada Universitdria - Sho Pauo - 5P - Brasil
05508900 - Tals, (011)818-3565 / 818-3555 / 818-3588 - Fax (0711)814-2278
E-mail: cepeuspiorg.usp.br - Inlemel: hilpJiwww.usp.bircepa
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ANEXO C - Portaria Interna CEPEUSP N° 04/2004

PORTARIA INTERNA CEPEUSP N° (4 /2004

O Diretor do Centro de Priticas Esportivas da USP, Prof. Dr. Go Tani, usando de

suag atribuicoes legals, institui a seguinte Portaria Interna:

Artigo I’

Dando continuidade as Programa de Qualidade e Produtividade Total com 2
implantagio do Sistema de Gestio da Qualidade, conforme a norma NBR 180
900):2000, ficam criados o Nucleo de Organizagio e Planejamento e o Comité
Permanente de Organizacio e Planejamento do CEPEUSP, com a posse realizada
em 10/05/2004, Processo 04.1.154.63.1 - fls. 14

Artigo 2

O Niicleo de Organizagio e Planejamento referido no Artigo 1°, tem como fungdo
assessorar 2 Diregio mediante organizagio, planejamento, encaminhamento e
acompanhamento das solicitaghes e necessidades de todas as areasfseches e tem a
seguinte composicio:

Jodo Carlos Kanaan - Gestor da Qualidade

Izaltina Rinaldo - Coordenadora da Qualidade

Silvia Aparecida Teixeira - Vice-Coordenadorz da Qualidade

Artigo 3

O Comité Permanente de Organizagio & Plangjamento referido no Artigo ', temo
papel deliberative e representativo das ComissGes e Areas deste Centro, dando-
lhes suporte no desempenho de suas fungdes, fazendo a interligagio das mesmas
mediante projetos que respeitam os seguintes passos: a) Carta projeto; b} Planc de
acdo; <) Deliberagio de recursos e encaminhamento, d) Reunifio com a comisséo
do projeto interessado e tem a seguinte composigio:

Jodo Carlos Kanaan - Presidente

Edison Camara Baccani - Vice-Presidente

CEPEUSP - Centra da Praticas Esportivas da Unlversidade de S0 Paulc

Praca 02 P-3f Rukido Mekrz, 81 - Cida
05533-533 - Te's (Dot 1) 3391-3565. 309133 001 -,
E mail cepeusy @ asp br - ir

3-SaoPaulo SP Fras:

8% - Fax {Qxx11! 3814.2278
ernot R Wy USELR” Sepe
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Membres:

Adriana de Paula Neves
Alexandre Sassaki Rosa

Aniceto Antonio Femandes
Antonic Feliciano Monteire Filho
Ariovaldo Francelino dos Santos
Carlos Bezerra de Albuquerque
Délcio Teixeira

Edison Camara Baccani

Eunice Francisco

isabel Cristina Costa Tsatlogisnnis
Lzaltina Rinaldo

Jofio Carlos Alves

Jogo Carlos Kanaan

Josineide Maria Gomes da Silva
Marcos Vinicius Moura e Silva
Maykell Arafjo Carvalho

Marco Aurélio Gavino

(Oseas Guimardies

Paulo de Aguiar Prouvot
Roberto Leonese

Roseli Ferreira Bernardo

Silvia Aparecida Teixeira

Sonia Aparecida dos Santos
Sonia Maria Moraes P. Teixeira
Vera Licia da Costa Ribeiro

S#o Paulo 14 de outubro de 2004,

—

Gnr—

Diretor
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ANEXO D - Portaria Interna CEPEUSP N° 02/2006

\

CEPE(

7

P

PORTARIA INTERNA CEPEUSP N* 02 /2006

Dispde sobre a modificagfo da Portaria Interna CEPEUSP No.
0472004, datada de 14 de outubro de 2004, que instituiu no Centro
de Praticas Esportivas o Niicleo de Organizacfio e Planejamento -
NOP e o Comité Permanente de Organizagio e Plancjamento.

O Diretor do Centro de Praticas Esportivas da USP, Prof. Dr. Go Tani, usando de suas
atribuigbes legais e considerando a metodologia utilizada para a implantagiio do Sistema de
Gestio dz Qualidade no CEPEUSP, baixa a seguinte portaria inferna:

Artige 17

Ao Nicles de Organizag¥o e Planejamento compete:

I - Assessorar a Direcio, o Comité Permanente de Organizacfio e Plangjamento, os
gestores dos macro-processos e facilitadores das diversas comissdes no que se refere
a organizacdo, planejamento, encaminhamento e acompanhamento das solicitagbes
encaminhadas pelas dreas/segdes deste Centro;

II - Gerenciar a documentagdo gerada com a implantagio do Sistema de Gestdo da
Qualidade.

Artigo 2

QO Comité Permanente de Organizagic ¢ Plancjamento tem o papel deliberativo e
representativo das dreas deste Centro.

Ao Comité compete:

I - Promover agdes para que o Sistema de Gestio da Qualidade seja executado de
forma continua e integrada;

I - Coordenar a elaboragfo, revisdo ¢ implantagio de toda a estrutura dos macro-
processos validada pela Direglio;

IIT - Definir cronograma e estratégias de trabalhe que permitam a integragiio das
diversas comissies, macro-processos € Direglio;

IV - Opinar sobre projetos, placos de trabalho e atividades das diversas dreas ¢
comissdes deste Centro, encaminhando & Diregfio para a validagio;

CEPEUSP - Ceniro de Priticas Esportivas dr Universldade de 820 Paulo
Teach 10 Peol AuS o tera €0 0me Jmheman s Sio Pan - 3P - Brasi
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Py
CEPE{Q/\;

V - Manter as diversas dreas e comissoes deste Centro informadas a respeito do
andamento das atividades do Sistema de Gestfio da Qualidade.

VI — Exercer o papel da Comissfo Interna de Qualidade e Produtividade do
CEPEUSP (Proc. 96.1.196.63.8).

Artige 3’

Compdem ¢ Comité:

1 - A Diretoria Administrativa

if - A Diretoria Técnica

II1 - Os gestores dos MAacro-processos

IV - Servidores do Nicleo de Organizagio e Planejamento

V - Representante do Niicleo de Recreacio Infantil - NURL

VI - Representante do Projeto Esporte Talento — PET

Paragrafo finico - O presidente, que deve ser 0 membro da Direglio Administrativa ou
Técnica, serd substituido em sua faltas pelo vice, e ambos terfo mandato de 02 anos,
pedendo haver recondugfio.

O vice presidente serd escolhido dentre os membros do Comits.

Artigo 4
O Comité Permanente de Organizagfo e Plancjamento reunir-se-d, semanalmente,
podendo reunir-se extraordinariamente, guando convocado pelo seu presidenite.

Artigo 5
Esta Portaria enfrard em vigor a partir desta data, ficando revogadas as disposicdes

£m contrério.

S#o Paulo, 21 de setembro de 2006.

£
A .
(A

Pfof?Dr. Go Tani
Diretor

CEPEUSP - Corfiro de Priticas Esportivas da Universidade de Sao Paulo
Frage 02 - Brat Butadio Kera, 61 - Cidade Universidana - SAs Paulo - SP - Bras|
58030 - Tods, ik 117 3097-3565 ; 3091-5555  1091-3588 - Fax (Jxx*1) 3814-0273

B v b o B e

52



