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“O valor das coisas ndo esta no tempo que elas duram,
mas na intensidade com que acontecem. Por isso
existem momentos inesqueciveis, coisas inexplicaveis e
pessoas incomparaveis”. (Fernando Pessoa)

‘A alma é uma borboleta. Ha na vida, um momento em
que uma voz nos diz que chegou 0 momento de uma
grande metamorfose: é preciso abandonar o que sempre
fomos para nos fornarmos uma outra coisa”. (Rubem

Alves)
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RESUMO

O presente trabalho pretendeu acompanhar o processo de
implantagéo de um Programa de Gestdo da Qualidade — Gestao por
Processos, que foi estabelecido a partir de um diagnéstico elaborado ao
longo de dois anos em uma area piloto (Administragdo) de uma Unidade de
Ensino da Universidade de S&o Paulo, a Faculdade de Zootecnia e
Engenharia de Alimentos, campus de Pirassununga.

Esse estudo propds o acompanhamento da normatizagdo e
padronizaciio das rotinas da area piloto com o objetivo de introduzir uma
visdo sistémica do trabalho e mostrar a interdependéncia existente entre
colaboradores, fornecedores e clientes, como parte de um conjunto
ordenado de atividades destinado a gerar resultados organizacionais, obter a
eliminacao de tarefas ou trabalhos que ndo agregam valor, minimizar os
tempos de espera e o trabalho improdutivo, assegurar a continuidade dos
processos, € ainda, investigar as mudangas e resisténcias organizacionais
ocorridas, por meio de referenciais bibliograficos, no sentido de compreender
as influéncias que uma iniciativa desse porte péde causar nessa Unidade de

Ensino.



ABSTRACT

The present work intended to monitor the implantation of a
Program of Quality Management by Processes that was established starting
from a diagnosis elaborated along two years, in a pilot area (Administration)
of one Teaching Unit of the University of Sdo Paulo, The College of Animal
Science and Food Engineering, campus of Pirassununga, Brazil.

The study proposed that normalization and standardization of the
routines activities should be followed in the pilot area with the objective of
infroducing a systemic vision of the work and to show the interdependence
among collaborators, suppliers and customer. Activities destined to generate
organizational results were studied in order, to obtain the elimination of tasks
or works that didn't contributed to minimize idle periods and unproductive
work with, the goal to assure the continuity of the processes, and to
investigate the changes that happened and organizational resistances, in the
sense of understanding the influences that an initiative such as that can

cause in that Teaching Unit.
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INTRODUCAO

1.1 Um pouco sobre a FZEA

Localizada no campus de Pirassununga, a Faculdade de
Zootecnia e Engenharia de Alimentos da Universidade de S&o Paulo
(FZEA/USP) foi criada em 1992 e, a partir de 1993, passou a ser
responsavel pelo oferecimento do curso de graduagdo em Zootecnia
dessa Universidade, que havia sido implantado pela Facuidade de
Medicina Veterinaria e Zootecnia (FMVZ), em 1978. A partir de 2001, a
FZEA/USP implantou o curso noturno de graduagédo em Engenharia de
Alimentos passando a oferecer a sociedade 30 vagas e, em 2004, com a
expansao do ensino proposta pela Reitoria da USP, por solicitagdo do
Governo do Estado, aumentou seu nimero de vagas para 50, além de
criar seu curso de Engenharia de Alimentos diurno também com 50
vagas. Mantém, desde 1994, um curso de Pds-Graduagéo em Zootecnia,
na area de concentra¢do de Qualidade e Produtividade Animal, em nivel
de mestrado e, desde 2001, em nivel de doutorado.

A Faculdade de Zootecnia e Engenharia de Alimentos esta
estruturada em trés Departamentos: o Departamento de Ciéncias
Basicas (ZAB), o Departamento de Zootecnia (ZAZ) e o Departamento de
Engenharia de Alimentos (ZEA}, com varios |laboratérios de pesquisa e
ensino, salas de aula, administragéo e salas de docentes, distribuidos em
edificagbes historicas, devidamente adaptadas. Modernos iaboratorios,
equipamentos e instalagbes adequados, operados por docentes e
funcionarios qualificados, uma moderna biblioteca, com acervo
especializado, sdo as ferramentas utilizadas pela FZEA/USP para a
busca da exceléncia em seus servicos.

Dos problemas desta unidade, alguns devem ser destacados:

» Por ter sido criada a partir de seu desmembramento da Faculdade de
Medicina Veterinaria e Zootecnia da USP, a FZEA iniciou suas

atividades com sérios problemas de docentes, funcionarios e de
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relacionamento com o restante da comunidade do Campus de
Pirassununga (Prefeitura do Campus e funcionarios da FMVZ
alocados em Pirassununga), 0s quais vém sendo resolvidos de forma
paulatina;

De um levantamento realizado recentemente, percebe que a FZEA
apresenta uma administracdo bastante “enxuta”, (50 servidores
docentes e 65 servidores nao docentes) com as seguintes relagbes:

» Relagao funcionario administrativo/docente: 33/50 = 0,66
= Relacao funcionario administrativo/aluno: 33/494 = 0,06
*»  Relagdo técnico/docente: 26/50 = 0,52
» Relagao técnico/aluno: 26/494 = 0,05
» Relagéo funcionario biblioteca/docente: 6/50 = 0,12
* Relagao funcionario biblioteca/aluno: 6/494 = 0,01
A Figura 1 apresenta a evolugédo do numero de alunos X a

Evolucéo do numero de servidores docentes e nado docentes na FZEA, nos

ultimos 11 anos.

Evolucédo do Nuimero de Alunos (Grad. e Pés) X Servidores
Docentes X Servidores Ndo Docentes 1993 - 2004
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= Os departamentos da FZEA, implantados nos espacos em que lhe
foram permitidos na época da criagéo, ou seja, em antigas instalacées
zootécnicas ou prédios em processo de degradacgéo fisica,
reformados e adaptados, acabaram por criar frés nucleos fisicos,
distantes cerca de 5 km uns dos outros, onde estdo localizados o ZAB
e ZEA, o0 ZAZ, e a Administragdo, gerando um grande complicador
para o fluxo de documentos, para as informagdes e para as relagbes
interpessoais.

* Por ser a Unica unidade instalada, em sua totalidade, no Campus de
Pirassununga, a troca de informagdes e relagdo com outras Unidades

e funcionarios da USP fica, até hoje, bastante prejudicada.

1.2 A Evolugdo Historica dos Processos Administrativos na FZEA

No inicio da atual Diregdo (mandato 2001-2005), diagnosticou-se
que o principal problema da FZEA, considerando as suas
particularidades, era a motivagdo e a integragédo entre as pessoas dos
diferentes setores e categorias funcionais.

Dessa forma, foi estabelecido e implementado, um programa
motivacional, aplicado ao longo de dois anos, que constou de reunides,
treinamentos e alguns outros eventos especificos, destinados a todo o
grupo de servidores, docentes e ndo docentes, tratados conjuntamente.

Paralelamente, foi promovida uma série de ftreinamentos,
envolvendo os servidores nido docentes, em cursos de Relacionamento e
Comunicacéo Interpessoal, Formagao de Liderancas, além de outros
treinamentos especificos ligados a area técnica laboratorial. Para os
servidores docentes, foi realizado um programa de reuniées mensais,
com duragéo de um ano, mediado por uma psicologa especializada em
coordenagéo de instituicbes de ensino, concluido em 2003.

No entanto, aos treinamentos oferecidos, praticamente nao se
seguiram agOes efetivas de implementagao de mudangas, o que causou

dispersao dos esforcos empenhados.



13

A principal causa dessa falha foi a falta de gestao profissional do
processo de qualidade, com deficiéncia de monitoramento do processo,
de indicadores, medigbes e feed-back, o que resultou em frustragbes e
em nova onda de falta de motivagao, causando descrédito a todo o
Processo.

Assim, o enfoque de Qualidade foi estendido em vérios aspectos,
possibilitando o levantamento dos pontos fracos relacionados abaixo, e
0s quais foram trabalhados pontualmente.

» Comunicagao
Deficiéncia de divulgacéo da imagem da FZEA;
Deficiéncia na divulga¢éo das informagées.

Esses aspectos foram tratados com a implantagéo de uma area de
Eventos, que possibilitou o suporie para a difusdo de conhecimentos
enfre o publico interno e externo, servigos de extensdao a comunidade,
acgbes de cidadania, com a participagédo da comunidade interna, trabalho
de imagem da Unidade, por meio da confecgdo de material de
divulgacéo, tais como CD card, selo comemorativo, broche, prendedor de
papel, caneca, folder, folheto informativo, FZEA em Numeros,
padronizagéo da frota de veiculos, padronizagdo dos impressos,
publicagéo do Boletim da FZEA, implantacdo de cracha, reestruturacéo
da home-page, entre outros (anexo 1). Apenas um funcionario, que
também tratava de outros assuntos, e uma bolsista, desenvolveram a
maioria das atividades.
= Pessoal

Falta de motivagéo e integragéo entre setores e categorias funcionais.

A parte relativa a pessoal foi tratada com treinamentos, que nao
trouxeram contrapartidas imediatas ou agbes relevantes ao pessoal e a
Unidade, entretanto, a prépria melhoria da imagem da Unidade refletiu
em mudang¢as no comportamento funcional, proporcionando credibilidade
ao trabalho que vinha sendo desenvolvido.
= Politica

Desconhecimento da misséo e dos valores da organizacao;
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Estrutura organizacional comprometida;
Falta de padronizacdo dos processos.

O aspecto politico foi tratado com bastante cuidado, uma vez que
0 objetivo era agregar valores para a organizagao e valores sociais aos
individuos, ou seja, desenvolver competéncias, a fim de possibilitar
melhor produtividade do trabalho, entendendo-se por produtividade os
mais diversos aspectos, ressaltando ndo sé a qualidade do trabalho, mas
a valorizagdo dos recursos e das relagées humanas nesse
empreendimento.

A administragdo (area piloto) foi escolhida por ser um servigo
meio, de suporte as demais areas da Unidade, e por apresentar maior
deficiéncia em seus processos tanto pela falta de padronizagdo, quanto
ao reduzido numero de seu quadro funcional, conforme apresentado nas
figuras 2 e 3.

A Figura 2 mostra a evolugao do nimero de servidores docentes e
nao docentes X a evolugdo do nimero de servidores nao docentes das

areas administrativas.

Numero de Servidores Docentes e Nao Docentes
(Departamentos) x Numero de Sevidores Nio Docentes
(Administracéo) 1993-2004
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W Serv. Docentes e Néo Docentes/Dep. O Servidores Ndo Docentes/Administragéo

Fig. 2 — Evolugio do nimero de servidores docentes e nio docentes x
Evolugdo dos servidores das areas da administragao.
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A Figura 3 mostra a relagdo do nimero de servidores docentes e
nao docentes lotados nos departamentos X o nimero de servidores das

areas da administrac@o, nos dois Ultimos anos.

Servidores Docentes e Nao Docentes (Departamentos) X
Servidores Nao Docentes (Administracdo) 2003/2004

21%

e

79%

O Docentes e Nao Docentes (Dep.) E Nao Docentes (Adm.)

Fig. 3 — Relagdo do nimero de servidores docentes e ndo docentes x
servidores das areas da administracido nos ultimos dois anos.

Dessa forma, o primeiro passo foi a alteragdo da estrutura

organizacional administrativa da FZEA (anexo 2). A alteracdo da
estrutura organizacional foi procedida da seguinte maneira:
Assisténcia Técnica Académica (ATAC). incorporagdo de uma secao
de apoio académico para dar sustentagdo & sobrecarga das segbes de
graduacdo e pos-graduacdo e atender aos 6rgdos colegiados e
comissdes estatutarias e regimentais.

A area administrativa e financeira desmembrou-se em uma area
financeira e outra administrativa, criando-se duas assisténcias técnicas
de Diretoria.

Assisténcia Técnica Financeira (ATFN): incorporacdo das segdes de

contabilidade, tesouraria e materiais (almoxarifado e patriménio).
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Assisténcia Técnica Administrativa (ATADM): incorporagio das
segOes de expediente, pessoal, veiculos, além da criagio da secéo de
eventos e setor de servigos gerais.

Concomitante a essas mudangas foi implantado o programa de
qualidade, baseado em gestéo por processos, o qual contou com o apoio
financeiro da Comissdo de Qualidade e Produtividade da USP,
possibilitando a contratagdo de uma consultora, especializada em
Qualidade para coordenar o Programa. Na Unidade, foi utilizada a figura
de um Facilitador, que vinha sendo preparado por meio de um MBA em
Tecnologias e Gestao da Qualidade, oferecido pela Escola Politécnica da
USP.

1.3 Organiza¢ao do Trabalho

O trabalho organizado segundo a coeréncia de processo, baseia-
se no enfoque sistémico, que envolve uma mudanga das partes para o
todo, da percepgédo dos objetos para as relagdes das estruturas com os
processos, da percepgéo dos objetos para a inter-relagido dos problemas
e para a integracgéo, além do crescimento para a sustentabilidade.

Um processo & uma série de atividades coerentemente inter-
relacionadas, organizadas com o objetivo de produzir resultados
especificos para a concretizacdo de uma meta, caracterizado por
entradas mensuraveis, valor agregado e saidas mensuraveis,
assemelhando-se a um sistema, que pressupde trés fases: entradas,
processamento e saidas, as quais fornecem informagdes de avaliagéo

umas as outras, conforme representado na Figura 4.
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0 qué Insumos Agao Produto ou
ﬂ ﬂ Servico

Como Entradas - Processamento Saida

Quem Fornecedor Colaborador Cliente

Figura 4 - Principais etapas de um processo

A gestdo da qualidade é fundamental para que a instituicio seja
eficaz no atendimento das expectativas de todos aqueles que se utilizam
Seus servigos, ou seja, 0s publicos interno e externo. Além disso, a
qualidade € fundamental para eliminar desperdicios que comprometam a
eficiéncia dos processos produtivos.

A gestdo da qualidade total envolve todos os colaboradores da
Unidade no esforgo de realizar os objetivos e os valores do negdécio. Para
iIss0, € necessaria uma analise sistémica dos processos e uma viséo
integradora entre a implantacéo da nova cultura e a comunicagdo entre
os envolvidos. Essas a¢des devem ser focadas nos processos de cada
uma das areas de trabalho, propiciando aos envolvidos o reconhecimento

e o direcionamento para uma meta em comum.

1.4 Cultura e Mudanga Organizacional

Segundo Robbins (2002), a cultura desempenha diversas fungées
dentro de uma organizagéo. Primeiro, ela tem o papel de definidora de
fronteiras, ou seja, cria distingdes entre uma organizagdo e outras.
Segundo, ela proporciona um senso de identidade aos membros da
organizagao. Terceiro, facilita 0 comprometimento com aigo maior do que
os interesses individuais de cada um. Quarto, estimula a estabilidade do

sistema social. A cultura € a argamassa social que ajuda a manter a
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organizagdo coesa, fornecendo os padrées adequados para aquilo gue
os funcionarios vao fazer ou dizer. Finalmente, a cultura serve como
sinalizador de sentido e mecanismo de controle que orienta e da forma
as atitudes e comportamentos dos funcionarios.

A cultura se torna um passivo quando os valores compartilhados
ndo estdo de acordo com aqueles que podem melhorar a eficacia da
organizagdo. Quando o ambiente, na organizagdo, € dinamico, existe
uma maior probabilidade disso ocorrer, assim como quando o ambiente
passa por rapidas mudangas, uma cultura arraigada pode ndo ser mais
adequada. As culturas fortes que funcionaram bem no passado em
algumas empresas transformam-se em uma barreira as mudancas
gquando “trabalhar como sempre” ndo é mais eficaz.

Para Jones (2001), mudang¢a organizacional é o processo pelo
qual organizacées vao do seu estado presente para algum outro estado
futuro desejado para aumentar a sua eficacia. Mudancga € o processo de
ruptura com o modelo antigo. Cury (2000} define mudanga organizacional
como qualquer alteracdo significativa, articulada, planejada e
operacionalizada por pessoal interno ou externo a organizagéo, que
tenha apoio e supervisdo da administracdo superior e atinja,
integradamente, os componentes de cunho comportamental, estrutural,
tecnoldgico e estratégico. Assim, pode-se afirmar que mudanca é
qualquer alteragéo iniciada pela administragao na situagdo, processos ou
no ambiente do trabalho.

Verifica-se que a mudanga engloba o futuro, o desconhecido e
isso, causa sensacdo de incerteza e provoca algum efeito sobre as
pessoas, a simples expectativa de mudar pode ocasionar atitudes de
aceitar, ignorar ou de resistir as transformagdes. Cada agao de mudancga
provoca uma reagdo que podera impulsionar mais mudangas,
provocando um efeito em cadeia de eventos futuros.

Robbins (2004) também afirma que as organizagbes, por sua
natureza, s&o conservadoras e resistem ativamente a mudangas. A

resisténcia vem de fatores identificados como inércia estrutural, foco
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limitado de mudanca, inércia de grupo (propésito de mudanca individual
inviabilizada pela limitagdo ditada pelas normas do grupo), ameaca a
especializacdo (ameaga a exclusividade de alguns grupos
especializados) e ameaca as relagdes de poder estabelecidas (ameaca
das relacbes de poder ja estabelecidas em virtude da redistribuicdo de
autoridade para tomada de decisGes), ameaca as alocagdes de recursos
estabelecidas.

Ja Herzog (1991) diz que a mudang¢a no contexto organizacional
engloba alteragcbes fundamentais no comportamento humano, nos
padrées de trabalho e nos valores, em resposta a modificacbes ou
antecipando alteragbes estratégicas de recursos ou de tecnologias. Este
autor salienta que a chave para enfrentar com sucesso o processo de
mudanga € o gerenciamento das pessoas, mantendo alto o nivel de
motivacao e evitando desapontamentos. Assim sendo, o grande desafio
ndo & a mudancga tecnolégica, mas mudar as pessoas e a cultura
organizacional, renovando os valores para ganhar vantagem competitiva.

Observa-se, dessa maneira, que a cultura organizacional € um dos
fatores que influencia as decisdes, os objetivos e as estratégias da
instituicdo, bem como os comportamentos de seus colaboradores, e a
mudanga, além de necessaria para a sobrevivéncia, € inevitavel, uma vez
que os fatos e as idéias alteram-se em grande velocidade.

Por outro lado, a resisténcia a mudanga &€ uma caracteristica de
muitas pessoas que apresentam forte tendéncia a acomodacido e as
formas j& estabelecidas. Entretanto, a mudanca requer que as pessoas
revejam sua forma de pensar, agir, comunicar, inter-relacionar-se e de
criar um significado para sua propria vida.

O mudar, tanto pode ser promissor como ameagador e, por isso,
observa-se uma grande preocupacao relacionada com a possibilidade do

ser humano poder controlar o processo de mudanca.
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Esse € o panorama geral desta Unidade, cuja missao & oferecer &
sociedade ensino, pesquisa e extenséo de servigcos de alta qualidade na
area de produgdo animal e de alimentos, de maneira fortemente ligada

ao agronegocio brasileiro.

2 OBJETIVO PRETENDIDO

Pretendeu-se conduzir a implantacdo da gestio de processo,

procurando comprometer o potencial humano, bem como efetivar as agdes e

ampliar o conceito de qualidade de atendimento ao cliente. Fez-se

necessario tambem explorar as suas necessidades intrinsecas, ou seja,

além de buscar um diferencial competitivo, buscar uma abordagem sistémica

gue visava aumentar a eficacia e a eficiéncia dos processos de trabalho, por

meio de planejamento, organizagdo e compreensao de cada atividade,

envolvendo cada individuo em cada nivel, de forma que passassem a ter

uma visdo ampliada dos seus respectivos papéis na organizagao.

1.

Dessa forma, esse trabalho pretendeu abordar:
0 acompanhamento da normatizagao e padronizacao das rotinas da area
piloto com o objetivo de introduzir uma visdc sistémica do trabalho e
mostrar a interdependéncia existente entre colaboradores, fornecedores
e clientes, como parte de um conjunto ordenado de atividades destinado
a gerar resultados organizacionais;
a obtengdo para a eliminacdo de tarefas ou trabalhos que ndo
agregassem valor, minimizar os tempos de espera e o trabalho
improdutivo;
o asseguramento da continuidade dos processos;
a investigacdo das mudangas e resisténcias organizacionais ocorridas,
por meio de referenciais bibliograficos, no sentido de compreender as
influéncias que uma iniciativa desse porte péde causar nessa Unidade de

Ensino.
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3 METODOLOGIA

A estrategia metodolégica consistiu, em sua fase inicial, na descrigao
de cada uma das tarefas, a fim de que se tornasse claros os procedimentos
padrdes, para num segundo momento, eliminar as tarefas desnecessarias,
combina-las, reorganiza-las e compariilhar as informacdes entre os
individuos envolvidos nos processos, devendo essa ser uma das agdes
prioritarias.

Um dos primeiros passos na implementacdo do Plano foi a
identificacdo do perfil dos ocupantes dos cargos em relacdo as suas
percepcbes da Unidade e da prépria Universidade, considerando-se os
diferentes aspectos das atividades exercidas pelos ocupantes. O Plano
pretendeu capacitar todos os representantes na metodologia, na utilizagdo
das ferramentas da Qualidade e nos instrumentos da implantagao da Gestao
por Processos, para servir de suporte na formatagéo do documento final que
originaria 0 Manual de Normas e Procedimentos da area piloto e o Plano
de Acdo Local Participativo (PALP).

A metodologia vivencial-participativa foi abordada por meio de jogos
simulagbes, fiimes e trabalhos realizados em grupo, em encontros
quinzenais de quatro horas de duragdo. A cada encontro foram
apresentados os conceitos basicos da Qualidade, os quais deveriam ser
reproduzidos pelos representantes dentro de suas areas, multiplicando o
conhecimento adquirido.

Cada atividade pratica, de reprodugdo do conhecimento adquirido,
teve o tempo de duas semanas, para ser discutida, desenvolvida ou
implantada. Na realizag&o do trabalho, as areas contaram com a assessoria
do Facilitador da Qualidade, uma funcionaria da Unidade, em treinamento,
para dirimirem duvidas e implantarem as agdes propostas.

A estratégia proposta pela metodologia requereu esforco adicional e
giobal da Unidade, pretendendo provocar maior impacto no fortalecimento
dos pontos fortes e eliminagéo dos pontos fracos.

Pretendia-se finalizar o trabaiho das areas com a elaboragdo um
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Plano de Acgéo Local Participativo com uma agenda de agdes, etapas de

execugdo, resultados esperados e investimentos previstos. A carga horaria

dedicada ao trabalho deveria ter correspondido a 210 horas, distribuida da

seguinte forma e com o conteldo relacionado abaixo:

Didatica (consultoria externa): 100 horas atividade

Encontros, discussdes: 20 horas.

Atividade pratica: elaboracdo de planos, manuais procedimentos: 60
horas.

Assessoria do facilitador: 30 horas.

Contetdo:

Estruturas organizacionais: identificagao da estrutura.
Planejamento: Missao, Visao de Futuro, Valores, Diretrizes, Metas.
Processo decisdrio: conhecimento dos valores e da Missdo.

Controles: indicadores intermediarios e finais, registros, relatérios,

documentos regras claras de utilizagao das diversas areas.

Conflitos organizacionais: comunicagéo, relacionamento, satisfagéo do
cliente externo e interno, aperfeicoamento nas relagbes humanas e na
comunicagdo interpessoal: a divulgagcédo das atividades académicas e
administrativas; as acgdes de relagbes humanas no desempenho
profissional, a avaliacdo situacional e a elaborac¢do de planos e metas
administrativas nas diferentes secées; a integracéo e a convergéncia das
metas académicas e administrativas visando atender ao ensino, pesquisa
e extensdo; a infra-estrutura técnica e administrativa das metas

académicas (ensino, pesquisa, extensao) do planejamento vigente.
Lideranga: tomada de decisbes

Ambiente externo e ambiente interno: analise das potencialidades.
Mentalidade Enxuta: arrumando a casa e evitando desperdicios — “cinco
S's”,

Plano de Acgao Local Participativo: elaboragido, desenvolvimento,

implantagcdo e acompanhamento.
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As metas da execugio do Programa estavam baseadas em realizar:

= Pacto entre os representantes das areas: o maior objetivo era a
Qualidade da Unidade, gestao participativa e responsavel, com foco no
relacionamento  humano, prevalecendo a comunicagdo e o0
equacionamento de solugdes, integrando a Unidade em seus objetivos e
concretizando metas.

* Mecanismo de controle das atividades desenvolvidas no percurso da
implantacdo do Plano: agendas memodria, relatorios, registros das
apresentacoes.

* Validacdo das propostas desenvolvidas dentro de um Plano de Acao
Local Participativo: espirito cooperativo do conjunto contribuindo com as
tarefas coletivas de incentivo e consolidacao de metas da Unidade.

O modo de elaboragdo de um Plano de Agao Local Participativo com
uma viséo estratégica tem por requisito o estabelecimento de um processo
compartilhado entre os seus formuladores que conduza a explicitar
alternativas, fazer escolhas, estabelecer prioridades e o estado desejavel e

factivel para a Unidade.

4 RESULTADOS E DISCUSSACO

O Programa de Gestéo da Qualidade da FZEA (PGQ/FZEA) iniciou-se
em 26/08/2003 com a participagdo de todos os funcionarios da
Administracéo da FZEA, englobando as Assisténcias Académica (Sec¢des de
Graduacao, Pos-Graduagao e Apoio Académico), Financeira (Contabilidade,
Tesouraria, Materiais, Almoxarifado) e Administrativa (Pessoal, Expediente,
Eventos e Transporte), estagiarios presentes nessas areas e colaboradores
da Diretoria. Nesta ocasiao, o Programa foi aberto pelo Diretor da Unidade, o
qual ressaltou a sua importancia, definiu seus objetivos e expectativas.
Foram realizadas seis reunides quinzenais ao longo do ano (09/09, 23/09,
0710, 21/10, 12/11 e 04/12), cada uma deias dividida em duas fases: parte
tedrica e sensibilizagdo do grupo com discussado dos topicos apresentados.

Conforme o planejamento, foi inserida a figura de um Facilitador da
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Qualidade, funcionario da Unidade, para dirimir dividas surgidas durante o
processo e orientar nas tarefas semanais.

Na primeira reunido, a coordenadora do Programa apresentou um
modelo de Plano de Ac¢do Local Participativo (PALP), definindo os objetivos
e apresentando suas fases.

O PALP colocou como desafio desenvolver e aperfeigoar a interagao
das diversas areas da Unidade no que diz respeito a qualidade de seus
processos, buscando a exceléncia na prestagdo de servicos, maior
autonomia as diversas areas, implantagido de instrumentos para agilizacéo
do atendimento interno e externo, instrumentalizagdo das liderangas na
execucgéo das rotinas das areas de forma a harmonizar o encontro de uma
area que cumpre com suas obriga¢gdes com uma outra area que necessita
de requisitos especificos para a realizacdo de seu trabalho. Pressupunha-se
desse desenvolvimento, a descentralizagdo com responsabilidade,
padronizacdc dos procedimentos, atendimento rapido e eficaz e a
concepgao de cada area como oOrgao auditor. A pretensdo, ao final do
programa, era reunir as agendas memorias dos encontros e das reunides
das areas, preparar formularios de rotinas, descricdo de fungdes,
fluxogramas gréficos e descritivos, manuais, projetos de melhoria continua.
Futuramente, em nivel macro, elaborar o programa permanente de
qualidade e produtividade, além do plano diretor da qualidade e

produtividade e o plano de acao local participativo.

4.1 Desenvolvimento do Processo

=  26/08/2003 — primeira reuniao

Nesse primeiro encontro, ja se procurou estabelecer um vinculo de
comprometimento dos participantes com o programa, por meio de um
trabalho de sensibilizacdo. Foi realizada uma dindmica com barbantes,
na qual cada participante segurava um pedaco do fio, formando uma

rede que simbolizava um processo, suas interagdes e interdependéncias.
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Apds a formagao da rede, foi solicitado que cada um, individuaimente,
soltasse o seu pedaco de fio, a fim de perceber, com a acao, o efeito
surtido no trabalho do colega. Foi apresentado também um filme focado
na qualidade e participagao, diferenciando o fazer parte (participar), o
tomar parte (agir / construir) e ter parte (sentimento de participacéo e
reconhecimento). Em seguida, foram formados quatro grupos para
discussdo das expectativas do programa (nao houve critérios para a
formacao dos grupos), que apresentou os seguintes resultados:

»  Grupo 1: comprometimento/envolvimento; conhecer 0 que agrega de
valor a instituigdo;, reconhecimento profissional, eqlidade e
transparéncia (credibilidade),; principio da sinergia.

= Grupo 2: olhar menos para si proprio;, contribuir independente da
hierarquia — todos voltados ac mesmo objelivo.

» Grupo 3: resultados favoraveis; grande oportunidade de analise critica
e anélise do que cada um esta buscando, adequagéo do processo.

»  Grupo 4: acredita nas mudangas e na reorganizagdo de cada um.
Logo apds, foi realizada a apresentagéo do material a ser utilizado e

as tarefas a serem cumpridas até o proximo encontro.

A tarefa da primeira semana era elaborar a descricdo sumaria e
detalhada de suas fungdes, bem como a descricdo dos requisitos
mentais e fisicos, responsabilidades e condi¢des de trabalhos. Leitura de
algumas paginas do texto O casfelo dos macacos: Uma fabula sobre a
empresa publica (COSTA, S.G. - Porto Alegre: EDIPUCRS, 2003) e
preenchimento de agenda memoéria de cada area sobre o que foi
discutido durante a semana nas reunides realizadas com as equipes.
Procurou-se com essa tarefa, estimular a identificacdo do perfil dos
ocupantes dos cargos em relacao as suas percepcdes da Unidade e da
prépria Universidade, considerando-se os diferentes aspectos das

atividades exercidas pelos ocupantes.
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Comentarios do Facilitador sobre o clima organizacional do periodo.

A implantagdo do Programa aconteceu num momento bastante
conturbado, de grandes mudancas, logo apés o término da avaliagéo dos
funcionarios da USP e num momento de transigdo, em que a Assisténcia
Técnica Administrativa e Financeira havia se desmembrado em
Assisténcia Técnica Administrativa e Assisténcia Técnica Financeira
compondo-se em duas. As relagbes humanas, nesse periodo, estavam
muito instaveis, considerando ainda que o facilitador do programa, tinha

sido designado responsével pela Assisténcia Técnica Administrativa.
= (9/09/2003 - segunda reuniao

No segundo encontro, procedeu-se as leituras das descrigbes de
fungdes de todos os presentes e a discussdo das paginas do texto O
castelo dos macacos, o qual abordava o0 modelo de uma instituicdo
publica, na qual todos queriam entrar pela estabilidade que ela oferecia.
Tratava-se ainda dos conflitos, reacdes, mudancas, hierarquia, entre
outros. Apods o intervalo, foi apresentado o filme “Exercitando a
capacidade de sonhar e fazer diferente”. O filme apresentou o enfoque
dado pelas pessoas sobre a rotina diaria. Mostrou, por meio de um teste
de comportamento/resposta, realizado com macacos, a reproducdo do
que fazemos cont?nuamente, os paradigmas que criamos e gue orientam
o desenvolvimento vicioso de determinadas a¢des. Apresentou também,
a possibilidade de perceber, na rotina, uma oportunidade de inovacgéo, e
ainda, a necessidade de sonhar e programar a viabilizagdo desse sonho.
Em seguida, cada participante recebeu um papel, cujo objetivo era o de
listar seus trés sonhos mais importantes. O que ja haviam feito para sua
concretizacdo, e os proximos passos para torna-los viaveis. A proxima
atividade consistiu na reunido de grupos para se discutir o gue impedia
cada um de reagir 4s mudancas. A discussdo culminou nos seguintes

resultados:
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»  Grupo 1: falta de motivagdo, interesse e autonomia; as pessoas tém
medo do novo.

" Grupo 2: o medo, o comodismo, a falta de didlogo; a falta de
motivagdo/estimulo; falta de recursos humanos e financeiros; a falta
de planejamento, eventualidade, imprevistos, urgéncias; a falta de
cooperagdo e descumprimento das rotinas.

= Grupo 3: preguica; falta de motivagdo;, medo; tranqliilidade; falta de
dinheiro; falta de vontade e de atitude para mudar; falta de apoio;
fempo (otimizagdo do tempo para agilizar os processos da vida); falta
de oportunidade.

= Grupo 4. desmotivagdo, quando as pessoas sdo ‘podadas” pelo
ambiente; quando as pessoas estdo safisfeitas com os resultados
obtidos (acomodagdo), quando as pessoas ndo tém condigbes
econdmicas; medo, insequranga, orgulho.

A tarefa da segunda semana consistia em preencher a planilha
Rotina, ou seja, descrever em uma planitha todas as rotinas de trabalho,
a leitura do restante do texto O castelo dos macacos e, o preenchimento
de agenda memoria de cada area sobre o que tinha sido discutido

durante a semana nas reunides realizadas com as equipes.

= 23/09/03 — terceira reuniao

No terceiro encontro, foram procedidas as leituras de um elenco de
rotinas, apesar de nem todos os participantes terem realizado as tarefas
solicitadas. A coordenadora explicitou a feitura de um fluxograma grafico,
composto de detalhes de determinada rotina, bem como a competéncia
de cada area envolvida nessa rotina. Prosseguiu apresentando o
fluxograma aberto, ou seja, a rotina descritiva (normas e procedimentos)
definindo a jurisdicdo, o objetivo, as competéncias e os critérios do
respectivo procedimento. Ao término do trabalho, qualquer que fosse a
pessoa, teria condigcdes de identificar o funcionamento da atividade

elencada. Na segunda parte do encontro, a coordenadora distribuiu
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alguns textos, dos quais, os participantes, em grupos, realizaram a
leitura, discutiram o seu conteudo, apresentaram oralmente suas
interpretagdes e prepararam, com massa de modelar, sua simbologia. Os
grupos chegaram as seguintes interpretagdes:

» Grupo 1: Tema - Néo desistall! — Interpretag@o: “para os outros tudo
é facil; ndo se arrepender do que fez, e sim do que ndo fez; educando
para a perseveranga; reforcar os acertos e a autoconfianga’.

» Grupo 2: Tema — Néo crie muito caso.... Fagall — Interpretagdo: “é
necessario sermos pessoas pré-ativas, energéticas, disponiveis,
questionadoras (é claro), mas n&o chatas e desprovidas de bom
senso. Ter que convencer alguém de tudo o que se quer fazer é
exaustivo e impeditivo do sucesso”.

» Grupo 3: Tema — Dé crédito a quem realmente merece —
Interpretagdo: “na gestéo participativa existe um start da idéia, mas
que na realidade sera frabalhada e lapidada pela equipe como um
todo. E uma questio de oportunidades, pois o sol nasce para todos”.
A tarefa da terceira semana consistia em elaborar a descrigcdo da

rotina principal, suas respectivas normas e procedimentos e o fluxograma

grafico de seu funcionamento atual, além do preenchimento de agenda
memoria de cada area sobre o que foi discutido durante a semana nas

reunibes realizadas com as equipes.

Comentarios do Facilitador sobre o clima organizacional do periodo.

As relagbes humanas continuavam instaveis. Algumas seqlielas
deixadas pela avaliagdo de funcionarios, o grande processo de mudanga
que vinha ocorrendo na Administragdo da Unidade, o acumulo de
trabalho em fungdo do crescimento da FZEA, pela prépria falta de
padronizagdo dos processos e pelo reduzido namero de funcionarios,
provocou uma insatisfagdo generalizada, além da falta de vislumbre ou
relagdo no que o Programa de Qualidade poderia contribuir nas
atividades de cada um ou em suas relacbes. Havia resisténcias em
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relagdo ao cumprimento da tarefa.
« 07/10/2003 — quarta reuniao

No quarto encontro, a coordenadora, ciente da situagéo, retomou os
objetivos do programa, ressaltando que: 1) as descricées e fluxos
deveriam ser realizados como vinham sendo trabalhados, uma vez que
uma das areas ja estava elaborando o fluxo e implantando sem avaliar a
repercussao das alteragdes nas demais, e as melhorias e atualizagdes
deveriam ser analisadas futuramente, em conjunto, com as areas; 2)
caso fossem detectadas melhorias que dependessem de decisdes da
RUSP, a Comissao de Qualidade da FZEA ou a Diretoria, iria propor as
mudangas, que feriam respaldo da Comissdo de Qualidade e
Produtividade da RUSP, tendo em vista que esse programa estava sendo
acompanhado por aquela Comissdo. Assim, retomou a atividade de
feitura do fluxograma, utilizando como exemplo o fluxograma
anteriormente elaborado, considerando algumas alteragbes que foram
analisadas e revistas pela responsavel da area. Aproveitou a
oportunidade e elaborou passo a passo, sob a orientagédo de um
funcionario, e para esclarecimentos, novos fluxogramas de determinadas
rotinas. Apos o intervalo, abriu-se discussao sobre o texto a Arca de Noé,
na qual foram alcancadas as seguintes consideragbes sobre o tema:
valorizagdo dos meios e perda dos objelivos; o administrador se perdeu
nas normas e procedimentos, no formalismo exagerado e no excesso de
burocracia. Em complementagdo, a  instrutora explicou que ha
necessidade de buscar a simplicidade na elaboragdo das normas e
procedimentos, a fim de facilitar a compreensao do leitor. E necessario
ainda ser conhecedor, ou desenvolver o aprendizado nas diversas areas
da organizagdo — polivaléncia. Na fase seguinte, os participantes se
reuniram em grupos de trés, para cada qual exercer os seguintes papéis:
o de fornecedor, o de cliente € o de anjo da guarda de um processo. Em

seguida foram distribuidos materiais ao fornecedor (revistas velhas, papel
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em branco, canetas hidrocor, massinha, entre outros), e o cliente foi
vendado. Foi dada a instrucdo para que o cliente fizesse pedidos ao
fornecedor, que tinha por objetivo atendé-lo. O anjo da guarda apenas
observou, sem emitir opinides. Ao final, sua fungéo foi a de anotar a
reacéo do cliente (apds retirar a venda dos olhos) mediante a entrega da
“mercadoria’ pelo fornecedor. O objetivo da dindmica, foi o de analisar a
postura de cada um, quando assumem cada papel em seu trabalho e até
mesmo em seu dia a dia.

A tarefa da quarta semana consistia em realizar o levantamento das
rotinas de cada area. Elaborar descricdo da rotina principal: normas e
procedimentos e fluxograma atual. Elaborar mais duas rotinas para
serem apresentadas na proxima reunido. Incluir na rotina principal, os
requisitos legais (se houvesse) e os requisitos esperados pelos clientes e
envia-las para o e-mail do Facilitador. Preenchimento de agenda
memoria de cada area sobre 0 que foi discutido durante a semana nas

reunides realizadas com as equipes.

Comentarios do Facilitador sobre o clima organizacional do periodo.

As relagbes humanas continuavam instaveis. A Alta Administragéo se
demonstrava extremamente preocupada, tendo em vista a apatia do
corpo de servidores. Existia uma forte resisténcia ao programa e as
alividades a serem cumpridas. O grupo se dividiu, e ndo houve
envolvimento e comprometimento da maioria. De qualquer forma, a Alta

Administragéo decidiu dar continuidade aos trabalhos.

= 21/10/2003 — quinta reuniao

Na quinta semana de treinamento, iniciou a abordagem de um novo
tema — “Os 5S”, ou seja, 0 grupo comegou a ser preparado para realizar
um levantamento de todo material a ser descartado, recuperado efou

reutilizado. Iniciou-se a fase de percepg¢ao para o caminho da mudanca.
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Apbés a introdugdo, a instrutora encetou pela dindmica de grupo
“Escravos de J¢", dindmica com caixinhas de fésforos, baseada na
brincadeira infantil, que teve por objetivo valorizar o trabalho de equipe,
uma vez que para a organizagéo, nado & vantajoso ter um funcionario
excelente, mas sim uma equipe de exceléncia. Para isso, foi necessario
ter a idéia do todo. Apds a dinamica, a instrutora solicitou que cada um
comentasse um pouco sobre a experiéncia, 0 que resultou nos seguintes
depoimentos:

“Para as caixinhas rodarem, todos tém que estar atentos;

Disfarcar os erros, passando a caixinha para frente;

Cadéncia nédo é sé para a gente, mas para o outro também;

Cada um tem um ritmo, o da “Fulana” é mais lento, até um certo ponto ia
bem, mas depois emperrava;

Tentar novas solucbes;

E necessario ritmo e boa vontade, equilibrio e concentragdo, mas
harmonia é fundamental;

Quando um perde o ritmo o outro também perde;

Nem sempre fransferir a pessoa da area resolve o problema, talvez um
treinamento sefa a melhor solugéo,

Jogar do lado que da certo é melhor, é mais motivador;

A pior cobranga do ser humano, é dele mesmo;

Necessidade de envolvimento;

Quvir o funcionatrio;

Bom humor’,

Apés o intervalo foi apresentado o filme 5S — SEBRAE. O filme
apresentou um administrador de uma empresa, altamente desmotivado
com seu trabalho e equipe, com baixa produtividade, em um local sujo e
desorganizado. Ele recebeu a visita de um colega que o convidou a
conhecer o programa D'OLHO na qualidade que seria langado
brevemente em seu barco, e ficar conhecendo as fases que antecedem o
programa, bem como sua implantagao e implicagdes junto & equipe que o

acompanhava.
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O programa D'OLHO na qualidade significava: Descarte,
Organizacdo, Limpeza, Higienizagdo e Ordem mantida. A Coordenadora
explicou que esse programa, que teve origem no Japéo € conhecido
como 58, por representar as iniciais de cinco palavras japonesas SEIRI
(senso de arrumacéao), SEITON (sendo de ordenagédo), SEISOH (senso
de limpeza), SEIKETSU (senso de asseio) e SHITSUKE (senso de
autodisciplina).

Na seqiiéncia, a instrutora explicou como seria iniciado o programa
dos 5S, na administracdo da FZEA e estabeleceu trés grupos, sob a
supervisdo de um funcionario, para os preparativos iniciais:

»  Grupo da Comunicagdo: responsavel pela elaboragéo dos cartazes de
langamento, distribui¢ao, fotos, informativo, resultados;

= Grupo da lLogistica: responsavel pelo espaco fisico, lransporte,
patriménio e almoxarifado,

»  Grupo de Resultados: responsével pelo controle das planilhas dos
resulfados.

A tarefa da quinta semana consistia em enviar para ¢ e-mail do
Facilitador as tarefas que ainda nao tinha sido realizadas e solicitadas na
gquarta semana, a apresentacao da proposta de langamento dos 5S e o
preenchimento de agenda memoéria de cada area sobre o que foi

discutido durante a semana nas reunides realizadas com as equipes.
Comentarios do Facilitador sobre o clima organizacional do periodo.

Devido a impassibilidade do grupo, a coordenadora foi acionada, e a
quinta reunido, ocorrida em 12/11/2003, foi preparada para ajustes dos
trabalhos.

= 12/11/2003 — sexta reunidao

Em sua palestra a instrutora lembrou que o programa da qualidade

nao era um curso, mas um trabalho que vinha sendo desenvolvido e que
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teria que ter continuidade — era uma proposta de melhoria continua, cujas
rotinas que deveriam ser terminadas, seriam pré-requisitos para os 58S, e
dessa forma, solicitou que cada um realizasse uma avaliagdo ou
comentario a respeito do programa. As mais diversas opiniées foram
levantadas, tais como:

“qualidade é definida por competéncia, treinamento, disponibifidade e
conhecimento. Sem o conhecimento as rotinas ndo s&o necessarias. N&o
vé perspectiva de onde o programa vai chegar e também néo esta vendo
resultados dos trabalhos que vem sendo desenvolvidos”.

“as rofinas ddo seguranga na execugéo de seu frabalho”

“o programa é importante, mas sente dificuldades em concifia-fo com as
atividades diarias, em virtude da demanda de trabalho. Além disso, pelo
fato de ndo conseguir aplica-lo no dia a dia percebe uma certa disténcia
como se existisse um buraco no meio”.

“os fluxogramas gréficos sdo extremamente tfrabalhosos e levam muito
tempo para serem elaborados”

“a FZEA esta com um quadro enxuto e todos estdo sofrendo com a
sobrecarga de trabalho, mas acredita que a paciéncia é necessaria, pois
apesar da implantagdo do programa ser trabalhosa, os resultados serdo
benéficos. Concorda sobre a questéo do treinamento, ninguém pode ter a
pretensdo de saber o trabalho do outro como a propria pessoa que
executa, mas acha super produtivo as atividades serem conhecidas pelo
grupo. E importante se tomar um rumo e encorpar as atividades do dia a
dia com o treinamento’.

“a sobrecarga de trabalho provoca invariavelmente o trabalho fora do
horéario e isso traz prejuizo para a familia... que conhece a importancia de
um programa de qualidade... que ndo d& para implantar algo que néao
sabemos onde se quer chegar... que ha uma falha estrutural na FZEA
uma vez que ela cresce vertiginosamente, com um quadro de servidores
enxuto e sem o devido planejamento... precisamos repensar a situagéo e
qgue duas palavras definem a situagdo — necessidade e possibilidade...

que precisamos ftrabalhar num processo pedagogico em relagdc ao
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planejamento... que considero importante a oportunidade das pessoas
exporem seus sentimentos, sem a visivel preocupacgéo de estarem ou
ndo agradando e que isso & qualidade, que ela comega em nds, que na
FZEA ndo ha espaco para melindres e que realmente as pessoas
precisam, no minimo, saber o lugar que ocupam na instituigdo”.
“i4 & diffcil dar conta do préprio trabalho, pois trabalhamos o tempo todo
em fungdo das urgéncias, dos imprevistos, da falta de planejamento, e
dai, deixamos de fazer o que é importante, para fazermos somente, o
que é urgente! Nés trabalhamos o tempo todo em cima de prazos, e
temos que dar conta de todas as tarefas, sempre dependendo e tendo
que obedecer a prazos estipulados, entdo, esta dificil equacionar o fempo
entre nossas rotinas de frabalho e as tarefas da qualidade..., ja
que temos que pensar sempre no hoSSO proximo, para evitar
complicagbes futuras, acredifo também, que esta faltando dialogo entre
as pessoas, o que é de total importancia e ...acredifo que todos aqui,
querem dar o melhor de si, que fodos querem o melhor para FZEA, mas
esta dificil no meu ponto de vista equacionarmos o tempo”,
“o trabalho ndo pode comprometer a qualidade de vida das pessoas, e se
isso acontecer, é preciso haver uma reflexdo e rever onde esta o erro. A
motivagéo tem que ser fratada individualmente, pois as pessoas ndo séo
motivadas pelas mesmas coisas, o que motiva um funcionario, pode ndo
mofivar o outro”.
“acha que é um momento delicado, de mudancgas e mudangas provocam
reacbes... existe realmente uma sobrecarga de ftrabalho e isso vem
desgastando fodo mundo”.
“a sobrecarga de frabalho é visivel em todas as areas e infelizmente é
um problema dificil de ser resolvido, ndo da simplesmente para parar o
que ja esta em andamento, mas também néo adianta ficar reclamando
sem propor solugdes. Acredifo no programa e acho que o sistema pode
ser melhorado com sua implantagéo”

Apods todas as colocacdes, a instrutora disse que a retomada do

programa era de extrema importéncia e que na realidade a definigdo do
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‘onde estamos” e “onde queremos chegar” precisaria ficar muito clara.
Disse que a FZEA tinha uma caracteristica muito diferente das outras
Unidades, pois estava a frente com o investimento de seu pessoal, além
de existir uma preocupacédo da Alta Administracdo com as equipes,
liderangas e motivagdo, portanto, era extremamente necessario o
estabelecimento do habito de dispensar alguns momentos para dar
continuidade na elaboragéo dos fluxos das respectivas rotinas. Dessa
forma, foi solicitado o comprometimento das areas na entrega desse
material, nas quais foram definidos os seguintes prazos: ATADM:
05/12/2003 para a entrega dos fluxogramas graficos e aberto das rotinas
da area; ATAC: 15/12/2003 para apenas a entrega dos fluxogramas
abertos das rotinas da area; ATFN: ndo estabeleceu prazo em virtude da
equipe nao estar completa naguele momento, mas assumiram a
responsabilidade de informar o prazo ao Facilitador.

A reunido seguiu-se com a apresentacao dos trabalhos das equipes
constituidas por ocasidao do Programa D Olho na Qualidade. O supervisor
indicado pela coordenadora ndo se envolveu com as atividades e nem
com as equipes. A equipe de Comunicagdo apresentou a proposta do
logo e os resultados da reunido. A equipe de Logistica também
apresentou sua proposta, mas tendo em vista o adiantado da hora, os

trabalhos ficaram de ser retomados na préxima reuniao.

= (04/12/03 - sétima reuniio

Na sétima reunido, em vista das manifestagdes do Ultimo encontro,
bem como das ocorréncias do periodo, a Alta Administracao resolveu se
reunir com o grupo e esclarecer que o Programa de Qualidade ndo é um
programa que pertencia exclusivamente a alguém, mas tinha sido
implantado no sentido de estabelecer normas e procedimentos para a
melhoria da produtividade do trabalho das areas da administragdo da
FZEA, sob os mais diversos aspectos, ressaltando agueles baseados na

valorizag8o dos recursos e das relagdes humanas no trabalho. Para
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tanto, era necessario ndo apenas envolvimento, mas comprometimento
voluntario e responsavel, além de motivagéo, motivagcao essa que nao
poderia ser impositiva. Abordou temas relacionados ao crescimento da
FZEA, sua reestruturagéo, os conflitos, entre outros, e enfatizou que,
naquele momento, sua missao era viabilizar o programa de forma que
valesse a pena, e portanto, suspenderia o Programa de Qualidade, até
30/03/2004, prazo final para a entrega das atividades pendentes, e
avaliagédo de sua continuidade.

No término do prazo estipulado, os trabalhos n&o haviam sido
totalmente concluidos. A ATAC informou ter concluido o seu material e
apresentou a documentacao pertinente. A ATADM concluiu 90% de seus
trabalhos e apresentou a documentagao incompleta. A ATFN apresentou
pouco material.

Durante todo o periodo a figura do Facilitador serviu para intermediar
e facilitar a comunicag¢&o entre a coordenadora, a Alta Administragéo e os
colaboradores, dirimindo davidas, recebendo e organizando as tarefas
quinzenais, elaborando as agendas memdrias e gerenciando
internamente o programa. A cada semana todos os colaboradores eram

lembrados e incentivados sobre suas atividades.

4.2 Resultados

Entre o periodo de suspensdo do Programa e o prazo estipulado para
a entrega das atividades, as mudangas continuaram ocorrendo e grande
parte dos funcionarios foram realocados em outras segbes e entre as
areas. Ainda no final de 2003, ocorreram varias realocacdes na area
administrativa, especificamente nas Sec¢des de Pessoal, Expediente e
Diretoria — um funcionario de RH lotado na Sec¢ao de Graduagdo assumiu
a chefia da Secao de Pessoal, o técnico da Segdo de Pessoal assumiu a
chefia da Secéo de Expediente, a funcionaria da Secao de Expediente
passou a assistir a Diretoria, e a secretaria do Diretor passou a ocupar a

fungdo do funcionario da Seg¢éo de Graduacido. Na area Académica, além
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da substituicdo do funcionario da Segao de Graduagéo, houve também a
transferéncia de uma funciondria na Secretaria de um dos departamentos
da FZEA por um auxiliar académico recém contratado para a Secéo de
Pés-Graduacao. As mudancgas na area financeira ocorreram um pouco
depois, e a area também foi bastante afetada. A aposentadoria de seu
assistente financeiro convergiu em nova designagéo para a lideranca da
area, além da realocacao de varios servidores — o chefe da Segéo de
Materiais assumiu a chefia da Sec¢do de Contabilidade, seu auxiliar
passou a chefiar a Segéo de Tesouraria, e a chefe da Tesouraria, por sua
vez, passou liderar a Sec¢do de Materiais. A chefe da Secgdo de
Contabilidade foi designada Assistente Técnica Financeira. Pouco tempo
depois, o funcionario que exercia atividades de patriménio assumiu a
chefia do Setor de Servigos Gerais, sob a responsabilidade da ATADM,
para desenvolver atividades de gestio de manuteng&o e obras.

Nesse interim, foram liberados pela Reitoria da USP, quatro claros
que permitiram contratar trés funcionarios para a administracao, cujas
funcdes eram desempenhadas por estagiarios que foram deslocados
para suprir, temporariamente, outras fungdes deficitarias. Foi incluido
nesse pacote, um técnico contabil financeiro para a ATFN e um auxiliar
administrativo (recepg¢ado) para a Diretoria, € um auxiliar académico para
a ATAC.

Aparentemente, houve ganho de motivagdo decorrente do
enfrentamento de novos desafios e pela crescente maturidade das novas
liderancas, mas perdas pelo truncamento do Programa de Qualidade e
pela descontinuidade do processo de normatizagéo. E bastante visivel o
quanto & faita de procedimentos continua vertendo em retrabalho, perda
de tempo, falta de preciséo entre outros.

Atualmente, o Programa de Qualidade permanece em estado de
laténcia, aguardando a reesfrutura¢éo das areas.

No anexo 3, sao apresentados os resultados das atividades

desenvolvidas a0 longo desse processo.
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5 CONCLUSOES

A Faculdade de Zootecnia e Engenharia de Alimentos (FZEA), nos
ditimos dois anos, apresentou uma estrutura dindmica, com estilo
administrativo empreendedor, voltada a agdes pro-ativas, gerando
mudancas na base de suporte as demais éreas da Unidade. Tais
modificagdes provocaram resisténcias a renovagéo da cultura organizacional
arraigada no sistema, apesar de capacitar seus colaboradores com
instrumentos e habilidades, que os ajudariam a atuar de uma nova forma.

A estrutura organizacional da Administragdo da FZEA n&o atendia
mais aos propositos da prépria Unidade e adotou-se uma politica de
mudanca revolucionaria, ou seja, mudanga subita, drastica e de grande
escopo organizacional, a fim de obter-se a promogio de projetos de
melhoria de resultados na instituigéo.

Assim, decidiu-se pela implantagédo de um Programa de Gestao da
Qualidade baseado em processos, uma vez que esse conjunto de
atividades, do principio ao fim, juntas, agregam valor aos cliente, eliminam
tarefas desnecessarias, combinam e reorganizam essas rotinas, num
processo de compartilhamento de informagbes entre os individuos
envolvidos.

Entretanto, esse processo subito de mudanga, somado aos fatores
ambientais internos e inter-relacionados desestabilizou e afetou 0 sistema,
gerando conflitos interpessoais, tendo em vista que o plangjamento e o
comprometimento dos colaboradores para a dindmica da mudancga nao
foram preparados adequadamente.

Foram realizados, ao longo de aproximadamente trés meses, 0s
levantamentos incompletos das rotinas da area piloto. O programa foi
interrompido antes da discussao entre as areas sobre a eliminagido de
tarefas ou trabalhos que ndo agregavam valor e a continuidade dos
processos nao pdde ser assegurada, pois seriam analisados e tratados

como melhoria do programa, apds sua conclusao.
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Acredita-se que os individuos devam ser previamente preparados
para esse processo, considerando a possibilidade de mudanga em toda a
rotina de trabalho com a qual estdo acostumados, os fatores da ameaga com
as estruturas de poder pré-existentes, além dos fatores subjetivos como
percepgao, atitudes, valores, entre outros.

Verifica-se, entdo, que o processo de mudanga € uma passagem do
hoje para o amanha, que envolve forgas positivas e negativas, as quais
devem ser identificadas e tratadas adequadamente, permitindo que a
mudanca se efetive. Neste sentido, Chiavenato (1996) inspirado na Teoria
do “Campo de Forgas” de Kurt Lewin, defende que o comportamento
organizacional é resultante da confrontagéo entre “Forgas Impulsionadoras’,
gue promovem mudangas e as “For¢as Restritivas”, que procuram manter o
status quo, evitando quaiguer situagdo de mudanga.

Assim, enquanto que as Forgas Impulsionadoras “empurram” a
organizagdo em determinada dire¢do, as Forgas de Restrigo procuram
conter, reduzir ou anular as forgas de impulso. Na realidade, Kurt Lewin,
adverte que as forgas impulsionadoras podem despertar e ativar as forgas
de restricdo e é por isto que nem sempre as forgcas impulsionadoras séo as
que meihor proporcionam aumento do desempenho organizacional. Muitas
vezes, & a reducdo das forgas restritivas o meio mais eficaz de encorajar
mudancas e aumentar o desempenho da organizagdo.

O modelo de Kurt Lewin, permite-se relacionar as fase de
descongelamento e a fase de mudanga com o aprender e, a fase de
descongelamento, com o “agir”. Entéo, para que a mudanga tenha sucesso €
necessario que as pessoas se libertem das praticas antigas, a mudancga de
atitude e o recongelamento do novo procedimento, ou seja, aprender e agir
num ciclo continuo.

O Programa da Qualidade implantado em um momento conturbado e
polémico como a avaliagédo de funcionarios, seguindo-se com a mudanga do
organograma funcional administrativo colocou em conflito as liderancas das
areas e em xeque os campos psicolégicos (individuo + seu ambiente) e

social (grupo + seu ambiente) da organizagdo. Nessa fase, n&o houve
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oposicao de forgas de igual intensidade — impulsionadoras e restritivas que

resultassem no equilibrio do comportamento do grupo.

Forcas de Mudancas Forgas de Resisténcia
= Envolvimento da Alta Adminis- * Nucleos fisicos distantes -
tracdo nos processos adminis- departamenios e administracao,
trativos. dificultando a comunicagéo entre

os pares.
= Apoio da alta administragdo na
capacitacao de funcionarios. » Falta de motivagdo e de
integracdo enire as pessoas dos
diferentes setores e categorias

funcionais.

« |mplantacdo de um programa
motivacional por meio de treina-
mentos dos funcionarios.

= Avaliacao de funcionarios.

» Alteragdo da estrutura organiza-
cional da administragdo para
otimizagao dos trabalhos.

* Processo de mudangca na
estrutura organizacional.

= Trabalho de divulgacdo da »  Acumulo de trabalho.

imagem da instituicao.

« N° reduzido de funcionarios.

*« implantagdo de um Programa de

Qualidade. = Falta de padronizacdo dos

processos

« Falta de vislumbre ou relagéo no
que o Programa de Qualidade
contribuiria nas atividades ou
relacBes de trabalho.

Figura 5 — Forgas de Mudangas e Resisténcias

Assim, & importante tornar a necessidade de mudanga tao aparente
gue o individuo ndo consiga encontrar argumentos para evita-la, diminuindo
a forca dos valores antigos (descongelamento), bem como demonstrar
situagdes em que novos valores e atitudes sdo mais adequados e eficazes
(mudangas desejadas); consolidar o novo padrao de comportamento atraves
de mecanismos de reforgco apoiados nos resultados e beneficios obtidos
(recongelamento) e, finalmente, contar com a participagéo das pessoas no

processo de implantacgéo.
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Observa-se ainda, que as mudancgas intencionais e planejadas tém
por objetivo atuar sobre a evolugdo natural, acelerando seu passo ou
rompendo com a direcdo estabelecida. Entretanto, como as influéncias
externas e as variagdes internas nao sao dominaveis e 0s controles nao sao
absolutos, a estabilidade nao existe: as organizagdes sempre se modificam

de alguma forma, mesmo que nao tenham sentido de dire¢ao.
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ANEXO 2

Reestruturacao Organizacional
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ANEXO 3

Modelos de Materiais
Desenvolvido pelas Areas
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Titulo: Chefe da Se¢do de Graduagdo

Descricdo Sumdria:

Planeja, organiza, coordena, controla e executa atividades pertinentes & vida
académica dos alunos de graduagdo.

Presta assisténcia & ComissGo de Graduacdo, Departamentos e qos
Coordenadores de Estdgio da FZEA, orientando-os quanto & legislac&o vigente.

Descrigdo detalhada:

Organizar e controlar registros da vida académica dos alunos e docentes,
Atender ao puUblico interno e externo, prestando-lhes esciarecimenios guanto
aos cursos existentes, procedimentos, normas e legislacdo.

Propor mudangas de rotinas e implantagdo de outiras, visando & otimizacdo das
afividades.

Coordenar o estdgio curricular obrigatério & controlar os ndo-obrigatorios.

Instruir processos em questdes curriculares, de convénios de estdgios e de
programas vollados & graduagdo, obedecendo a prazos e normas
estabelecidos.

Montar as estruturas curriculares dos cursos de graduacdo.

Organizar os expedientes de formatura.

Preparar os expedientes para as reunides da Comissdo de Graduagdo e
executar as deliberacdes.

Auxiliar o Assistente Académico na redlizacdo de concursos da carreira
docente.

Requisitos:

Ensino Superior Completo.

Inglés.

Dominio do Windows e do Office.

Conhecimento de legislac&o da drea académica.
Bom relacionamento inferpessoal.
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Titulo: Técnico de Apoic a Eventos

Descrigdo Sumadaria;

1. Administrar a organizagdo e execucdo de eventos diversos;
2. Administrar o controle e execucdo de planos de freinamento;
3. Auxiliar durante as reunides do Conselho Técnico Administrativo.

Descricdo detalhada:

» Formecer & comunidade formuldrio de Solicitagdo de Promocdo Eventos para
apreciagdo da Chefia de Departamento, Presidente da Ccex e Diretoria da
Unidade. Apos aprecia¢cdo e dada a autorizagdio, dar assisténcia & organizacdo |
e execugdo do evento proposto, comecando pela reunido dos envolvidos na
organizacdo do evento para discutir linha de trabalho e distribuir tarefas;

= Verificar infra-esirutura, providenciando, quando necessdrio, pessoal de apoio, |
reserva de local e eguipamentos de audio e video; I

» Expedir documentos em geral, tais como oficios, solicitacdes no Sistema
Mercurio. i

«  Manipular equipamentos de dudio e video; ,

= Providenciar, organizar e distribuir material de divulgacdo; :

*» Recepcionar e fornecer informacdes co publico;

» Confrolar as inscricées;

» Elaborar relatérios e manter registro de atividades.

* Receber e encaminhar & Assisténcia Técnica Administrativa solicifagdes de
freinamenfo dos funciondrics para andlise da viabilidade;

» Informar funciondrio do andamento e parecer da solicitagdo; .

= Propor treinamentos & Diretoria da Unidade, de acordo com a necessidade e‘
procura dos funciondrios.

= Dar Assisténcia & Diretoria da e & Assisténcia Técnica Administrativa na
execugdo de planos de treinamento, providenciando infra-estrutura necessaria,
tais como locais, equipamentos de dudio e video, levantando necessidades do
comunidade;

» Expedir documentos em geral, tais como oficios, solicitacdes no Sistema
MercUrio.

= Elaborar relatérios € manter registro de atividades.

»  Participar das reunides do CTA como ouvinte parag, posteriormente, escrever a
ata que serd ancdlisada pela Assisténcia Técnica Administrativa, Diretoria e |
aprovada em reunido pelos Senhores Conselheiros;

=  Manipular equipamentos de dudio e video para registro das reunides.
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Requisitos:

=  Formagdo Académica:
Ensino Mé&dio Completo ou Graduagéo em Comunicagdo Social;
Curso Técnico na drea de informdtica ou administracdo;
Cursos especificos na drea de organizagdo de eventos e gestdo de qualidade.

» Caracteristicas pessoais:
Espirito comunicativo e entusiastq;
Desenvoltura diante do publico;
Comportamento pré-ativo na resoluco de problemas.
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Titulo: Aimoxarife

Descri¢do Sumdria:

»  Andlise dos estoques , rotatividade, elaboragcdo de pedidos de compras,
controle de custos, recebimento de material, atendimento o cliente,
distribuicdio de material, controle de estoque, conferéncia, emissdo de relaidrios,
emissdo de oficios, arquivos, emiss@o de balancetes e emissGo de
levantamentos fisicos { Inventdrios).

Descri¢do detalhada:

= Anclisar a composicdo dos estoques com ¢ objetivo de verificar sua
correspondéncia &s necessidades efetivas;

« Verificar a rotatividade dos materiais;

» Fixar os niveis de estoque minimo, méximo e ponto de pedido de materiais;

»  Elaborar pedidos de compras para formag&o ou reposicdo de estoque;

» Fazer pedidos de materiais ao Almoxarifado Central — USP, através do Sistema
Mercrio;

« Fazer pedidos a Se¢do de Compras, de materiais, que ndo fem, ou ndo sdo
mantidos no estoque do Almoxarifado Cenfral - USP, atfravés do Sistema
Mercurio;

= Controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas,
comunicando ac érgdo responsavel pela aquisicdio e ao érgdo requisitante os
atrasos e outras irregularidades cometidas;

» Fazer a descarga, quando da chegada de materiais adquiridos;

» Receber, e conferir o material confrontando-o com a via da nota de compraq,
com a nota fiscal e com o processo de compra, empenho ordindrio;

»  Etiguetar os materiais;

«  Guardar os materiais, fazendo a devida alocacdo e distribuicdo nas prateleiras,
mediante os lotes adquiridos, e de acordo com a validade dos mesmos;

=  Emitir nota de liquidagdo de despesa quando da enfrada do material, Sistema
MercUrio;

= Lancar a entrada de matericis no estoque, através do Sistema Mercurio, com
lancamentos também em software de controle paralelo e ainda em planilha do
Excel, hecessdrios para conferéncias;

=  Comunicar aos interessados a entrada de material, e ao érgde a que se desting;

= Atender o Cliente;

» Lancar a saida, e entregar, os materiais mediante apresentacdo de requisi¢do
do setor requisitante, através do Sistema Mercurio, com langamentos também
em software de controle paralelo e ginda em planilha do Excel, necessdérios para
conferéncias;

 Fazerrecibo, quando dar saida de equipamento de protecdo individual;

= Fazer g cargdg, guando envigar materiqis aos departamentos;
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»  Manter atudlizados os registros de enfrada e saida e de valores dos materiais em
estoque:;

= Elaborar relac&o de materiais considerados excedentes ou em desuso;

« Analisar as propostas de aquisicdo e fornecimento dos intens do almoxarifado;

» Receber a devolugdo de materiais, que apresentam defeitos, e ainda estdo em
garantia, os quais encaminho para o fornecedor para gue seja feita a troca;

» Tirar cdpias {xerox) para arquivo, de processos de empenho ordindrio, dos
materiais adquiridos para o almoxarifado;

= Arguivar foda g documentagdo, notas de entradas de materiais, requisicoes de
saidas, relatérios, recibos, oficios e coOpias de processos;

= Emitir relatérios de entradas e saidas (Sistema MercUrio);

« Emitir balancentes (Quadro Resumo, Sistema Mercurio);

= Fozer e emifir Inventdrio fisico e de valor, do material estocado(Sistema
MercUrio).

Requisitos:

» Ensino Médio Completo { 2° Grau);

» Conhecimentos gerais na drea de materiais;

«  Cursos em informdatica;

»  Atudlizac@o de legislacdo;

= Cursos especificos na drea de Administracdo de Materiais, pois o almoxarifado
de uma empresa € a vdalvula reguladora entre os abastecedores e os
departamentos, secdes e setores que consomem, utilizam e transformam tudo
aquilo que € adguirido, sendo um dos principais requisitos dos estoques,
controlar e manter o necessdario equilibrio entre as aquisicdes e as necessidades
certas do consumo, ou a de alimentar os setores consumidores, em quantidade
estritamente necessdarias.
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AREA: Assisténcia Académica
SUB-AREA: Graduacdo

FUNCAO: Chefe de Secdo / Técnico Académico

ROTINAS

1. Matricula de alunos ingressantes, regulares e especiais

2. Transferéncia de alunos

3. Trancamento de matricula

4. Dispensa de disciplina

5. Formalizacéo da formatura

é. Elaboracdio das grades hordrias dos cursos de graduagdo

7. Atualizacdo das estruturas curriculares

8. Cadastro de freqUéncia e nota

9. Processo de confecgdo e registro de diploma

10. Processo de revalidacdo de diploma estrangeiro

11. Coordenacd@o do estagio curricular obrigatério

12. Formalizacdo do estdgio curricular ndo-obrigatdrio

13. Elaboracé&o da agenda da Comissdo de Graduagdo

14, Reunido da Comissdo de Graduagdo

15. Controle das lisias de e-mails de alunos e ex-aluncs de graduagdo

16. Controle de legislacdo pertinente & drea

17. Atendimento ao publico interno e externo
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Rofinas

AREA: Assisténcia Técnica Administrativa
SUB-AREA: Secdo de Eventos

FUNCAO: Técnico de Apoio a Eventos

ROTINAS

01. Atendimento ao publico

02. Planejamento de Eventos

03. Planejamento de Treinamentos

04. Administragcdo de Eventos

05. Administracdio de Treinamentos

06. Elaboracdo de ata do Conselho Técnico Administrativo
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Rotinas

AREA: Assisténcia Financeira
SUB-AREA: Almoxarifado {Secdo de Materiais)

FUNCAO: Almoxarife

ROTINAS

» Aguisico de Materiais;

= Guarda de Materiais;

= Distribvigc8o de Materiais;

1. Andglisar a composicdic dos estoques com o objetive de verificar sua
correspondéncia &s necessidades efetivas;

2. Verificar a rotatividade dos matericis, hd produtos que sdo mais
procurados, ou seja, sua demanda é maior em relagdo aos outros
produtos no estoque;

3. Fixar os niveis de estoque minimo, mdximo e ponto de pedido de
materidis;

4. Elaborar pedidos de compras para formag¢do ou reposic@io de estoque;

Fazer pedidos de matericis ao Almoxarifado Central — USP, através do
Sistema Mercurio;

6. Fazer pedidos a Secdo de Compras, de materiais, que ndo tem, ou ndo
sdo mantidos no estoque do Almoxarifado Central — USP, afravés do
Sistema Mercurio;

7. Contfrolar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas
efetuadas, comunicando ao &rgdo responsdvel pela aquisicdo e ao
orgdo requisitante os atrasos e outras iregularidades cometidas;

o

o

Fazer a descarga, quando da chegada de materiais adquiridos;

0

Receber, e conferir o material confrentande-¢ com a via da nota de
compra, com a nota fiscal e com o processo de compra, empenho
ordindrio;

10. Efiguetar os materiais;

11. Guardar os materiais, fazendo a devida dlocagdo e distribuicdo nas
prateleiras, mediante os lotes adquiridos, e de acordo com a validade
dos mesmos;

12. Emitir nota de liquidag¢do de despesas quando da entrada de material,
Sistema MercUrio;

13. Lancar a enfrada de matericis no estoque, através do Sistema Mercurio,
com lancamentos também em software de controle paralelo e ainda
em planilha do Excel, necessdrios para conferéncias;
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14. Comunicar aos interessados a entrada de material, e ao érgdo a que
se desting;

15. Atender ao Cliente;

16. Lancar a sgida, e entregar, os matericis mediante apresentacdo de
requisicio do setor requisitante, através do Sistema Mercurio, com
langamentos também em software de controle paralelo e ainda em
planilha do Excel, necessdrios para conferéncias;

17. Fazer recibo, gquando dar saidas de equipamentos de protegdo
individuat;

18. Fazer a carga, quando enviar materiais aos departamentos;

19.  Manter atualizados os registros de enfrada e saida e de valores dos
materiais em estoque;

20. Elaborar relagdo de materiais considerados execedentes ou em
desuso; )

21. Andlisar as propostas de aquisicdo e fornecimento dos itens do
Almoxarifado;

22. Receber a devolugdo de materigis, que apresentam defeitos, € ainda
est@io em garantia, os quais encaminho para o fornecedor para que
seja feita a troca;

23. Tirar copias (xerox) para arquivo, de processos de empenho ordindrio,
dos materiais adguiridos para ¢ almoxarifado;

24. Arquivar toda a documenta¢do, notas de enfradas de materiais,
requisicdes de saidas, relatdrios, recibos, oficios e copias de processo;

25.  Emitir relatérios de entradas e saidas (Sistema Mercurio);
26. Emitir balancetes [Quadro Resumo, Sistema Mercurio);

27. Fazer e emitir Inventdario fisico e de valor, do material estocado (Sistema
MercUrio},
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Normas e Procedimentos para Matricula de Alunos Ingressantes

1. JurisdicGo
Aplica-se d Se¢do de Graduacdo.

2. Objetivo
Estabelecer critérios e procedimentos para a matricula de ingresso nos
cursos de graduacdo da FZEA, aos candidatos aprovados no concurso
vestibular da FUVEST, constantes das listas de chamada.,

3. Competiéncia

3.1 Da Pré-Reltoria de Gradva¢do e FUVEST
Convocar reunido com funciondrios da Seg¢éo de Graduagdo para
disponibilizar informagdes quanto cos procedimentos a serem
cumpridos em cada ano;
Entregar, na reuni&o, o material a ser usado na matricula {(cartazes,
manual do calouro, cartdées postais, informacdes académicas,
etiquetas e listas de chamada e matricula).

3.2 Da Se¢do de Graduagdo
Receber o material de matriculg;
Afixar as listas de chamada em locais visiveis;
Providenciar o “kit calouro™ para enfrega cos ingressantes (manual
do calouro, informacgdes académicas, cartdo postal, informativo aos
catouros, hordrios de aula, carteirinha estudantil proviséria);

3.3 Do Interessado
Comparecer a Secdo de Graduacdo para efetuar sua matricula,
nos dias estipulados no manuai do candidato;
Assinar a lista de matriculg;
Entregar a documentagdo descrita no manual do candidato;
Preencher os formuldrios de cadastro e matricula.

3.4 Da Segdo de Graduagdo
Pegar e conferir a assinatura do candidato na lista de matricula;
Recolher e conferir a documentacdo apresentada;
Fornecer e conferir os formuldrios de cadastro e maticula,
preenchidos pelo candidato;
Entregar o “kit calouro” ao aluno;
Encerrar a matricula no horério estipulado no manual do candidato,
indicando na lista de matricula o nimero de presentes e ausentes;
Tirar cépia da lista de mairicula e arquivar na Secdo de Graduacdo;
Enviar a lista original & FUVEST;
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Cadastrar os alunos matriculados no sistema JUpiter;

Abrir prontudrio para o aluno;

Repetir esses procedimentos até preencher o nimero de vagas ou
esgotar as chamadas previstas no manual do candidato.

3.5 Da FUVEST
Receber a lista de matricula enviada pela Secdo de Graduacgdo;
Providenciar a chamada dos candidatos, por ordem de
classificacdo no vestibular;
Enviar a lista dos candidatos chamados para a préxima matricula;
Repetir esses procedimentos até preencher o nimero de vagas ou
esgotar as chamadas previstas no manual do candidato.

3.4 Do Interessado
Iniciar as atividades escolares.
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ina: Matricula de Ingressante

Pro-Reiforla de
Graduagdo e FUVEST

1. Convocar reunido com

funciondrios da Se¢do de

‘ Graduagdo, para disponibilizar
informagdes quanto acs
procedimentos a serem
cumpridos em cada ano;

12. Enfregar, na reuniGo, material

| a ser usadlo ng matricula.

T

ST

Secdo de Graduagdo
1. Receber o material de
matricula;
2. Aflxer as listas de chamada
em locais visiveis;
3. Providenclar o kit calouro™
para enfrega cos ingressantes.

-

4
' Interessado —‘

1. Comparecer a Segae de
Graducgde para efetuara
matticula, nos dias estipulados
na manudl do candidato;

2. Assinar s lista de matricula:
3. Entregar a documentacdo
exigida;

4, Preancher os formulérics de
cadasto e matricula

v

Segdo de Gradvagdo
1.Pegar e conferir a assinatura
do candidate na lista de
mairicula;

2. Conferir o documentagao
apreseniada;

3. Conferir os formulGrios
preenchidos pelo candidato;
4. Entregar “kit catoure” ao
alunc:

5. Encerrar a matricula no
harario estipulado no manual
do candidato, indicando na
listar de matricula © nimere de
presenies e ausentes.

&, Xerocar cdpia da ksta de
marricula e arquivar na Segdo
de Graduagdo:

7. Cadastrar os aluncs
maifriculados no sistema JupHer;
| 8. Abrir prontudrio do aiune;

9. Repetir esses procedimentos
aié preencher © nOmero de
vagas ou esgotar as chamadas
previstas no manual de
|condidcto.

=
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FUVEST

1. Receber a lista de matricula
enviada pela Seqdo de
Graduagto;
2. Providenciar a chamada dos
candidatos, por crdem de
| classiicagdo no vestibular:
3. Enviar a lista das candidaios
| para o préxima matricula;
4. Repetir essas procedimentos
até preencher o nimero de
vagas ou esgoiar as chamadas
orevistas no manual do
| candidato

. A
Interessado

‘ 1. Iniciar as afividades escolares

FiM
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Normas e Procedimentos para a AdministragGo de Eventos

1. Jurisdigdo:
Aplica-se & Se¢do de Eventos.

2. Objetivo:
Estabelecer critérios e procedimentos para a administragdio de eventos
promovidos pela FZEA ou que conte com a sua parceria.

3. Competéncia:

3.1 Por parte do Interessado
Retirar o formuldrio de “Promocdo de Eventos” na Segdo de Eventos, em
uma das Secretarias de Departamento ou fazer o download no site da
FZEA.
Preencher o formuldrio.
Encaminhar & sua Chefia iImediata para apreciagdo.

3.2 Por parte da Chefia Imediata do Interessado
Analisar a solicitagdo e emitir parecer sobre a mesma, justificando a
decisdo.
Encaminhar formulario, com 2 [dois) meses de antecedéncia, &
Comissé@o de Cultura e Extens@o. Se houver indeferimento, comunicar o
interessado sobe o parecer e arquivar formuldrio de “promocdo de
eventos”.

3.3 Por parte da ComissGo de Cultura e ExtensGo
Tomar ciéncia.
Encaminhar a solicitacdo & Secdo de Eventos.

3.4 Por parte do Chefe da Se¢do de Eventos
Tomar ciéncia.
Encaminha a solicitagdo & Assisténcia Técnica Administrativa para
ciéncia.

3.5 Por parte da Assisténcia Técnica Administrativa
Tomar ciéncia.
Encaminha a solicitagdo & Diretoria para apreciacdo.

3.6 Por parte da Diretoria
Analisar a solicitacdo.
Emitir parecer sobre a solicitacdo, justificando a decisdo.
Encaminhar o parecer & Assisténcia Técnica Administrativa.
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3.7 Por parte da Assisténcia Técnica Adminisirativa
Tomar ciéncia do parecer final.
Encaminhar o formuldrio & Secdo de Eventos.

3.8 Por parte do Chefe da Seg¢dao de Eventos
Tomar ciéncia e verificar o parecer final da Diretoria.
Enviar um e-mail & Chefia Imediata do Interessado e ao Interessado
comunicando a aprovacdo e agendando reunidio com o coordenador
do evento e demais colaboradores, quando houver, para divisdo de
farefas.
Em caso de indeferimento da solicitagdo pela Diretoria, arquivar uma
copia da mesma e encaminhar o parecer & Chefia Imediata do
Interessado.

3.9 Por parte da Chefia Imediata do Interessado
Comunicar interessado sobre o parecer conirdrio & solicitagdo.
Arquiva solicitacdo no Departamento,

3.10 Por parte do Interessado
Tomar ciéncia do parecer contrdrio.

3.11 Por parie do Coordenador, Chefe da Se¢do de Eventos e Cola-
boradores
Definir, em comum acordo, as responsabilidades para a organizacdo
e redlizacdo do evento,
Preencher o formuldrio de Definicdo de Responsabilidades.

3.12 Por parte do Coordenador
Encaminhar o programa do evento & Sec¢do de Eventos de acordo
com os critérios pré-definidos.

3.13 Por parte do Chefe da Segdo de Eventos
Elaborar, de acordo com a definicdo de responsabilidades, ©
planejamento para a organiza¢dio do evento.
Publicar o programa do evento na home-page da FZEA.
Receber as inscrigdes on-ine.
Agendar reunido, com o inferessado e colaboradores, com vinte dias
de antecedéncia a fim de acertar detalhes sobre a organizacdo.

3.14 Por parte do Coordenador, Chefe da Seg¢do de Eventos e Cola-
boradores
Executar, durante o evento, as tarefas definidas por meio da divisdo de
responsabilidades.
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3.15 Por parte do Coordenador
Apresentar no prazo de 10 dias apds o encemramento do evento, um
relatério sucinto sobre os assuntos abordados, objetivo inicial e
resultados obtidos, organizacdio e importancia do evento.

3.14 Por parte do Chefe da Secdo de Eventos
Apresentar a Assisténcia Técnica Administrativa, de acordo com o
definido, por meio da divisdio de responsabilidades, a prestacdo de
contas documentada,

3.17 Por parte da Assisténcia Técnica Administrativa
Tomar ciéncia da prestacdo de contas do evento.
Encaminhar a prestagcdo de contas para apreciagc@o da Diretorig.

3.18 Por parte da Diretoria
Angalisar a prestacdo de contas.
Encaminhar a prestagcdo de contas &  Assisténcia  Técnica
Administrativa,

3.192 Por parte da Assisténcia Técnica Administrativa
Tomar ciéncia e verificar o parecer da Diretoria.
Incluir a prestac@o de contas na pauta da reunido do CTA.

3.20 Por parte do Conselho Técnico Administrativo
Analisar a prestagdo de contas.
Encaminhar & Assisténcia Técnica Administrativa.

3.21 Por parte da Assisténcia Técnica Administrativa
Tomar ciéncia do parecer do CTA.
Recolher, quando necessdrio, saldo junto & Seg¢do de Tesouraria da
Unidade.
Encaminhar presta¢céo de contas aprovada & Secdo de Eventos. No
caso de indeferimento da prestacdo de contas pelo CTA, encaminha
a mesma & Segdo de Eventos para corregdo.

3.22 Por parte do Chefe da Segdo de Eventos
Tomar ciéncia do parecer do CTA.
Encaminhar coépia da prestagdo de contas ao Coordenador do
evento.
Arquivar toda documentagdo pertinente ao evento.

4, Critérios
- E obrigatério o preenchimento do formuldrio de * Promocgdo de
Eventos”;
- E obrigatérioc o preenchimento do formuldrio de “ Cadastro de
Palestrante";
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- O interessado deve tomar conhecimento do Regulamento para
Promoc&o de Eventos disponivel no site da FZEA;

- Todas as propostas de promo¢do de eventos serdo apreciadas pela
Chefia Imediata do inferessado e pela Diretoria da Unidade;

- A solicitacdo de eventos deverd ser entregue & Secdo de Eventos
com no minimo 2 {dois) meses de antecedéncia;

- As responsabilidades de organizagdc do evento deverdo ser
divididas, por meic de preenchimento do formuldrio de Definicdo de
Responsabilidades, com 1 (um) més e 15 dias de antecedéncia, em
comum acordo do Chefe da Se¢do de Eventos, interessado do
evento e demais colaboradores;

- Todos os eventos dever&o apresentar sua prestagéio de contas,
documentada, no prazo mdéximo de 30 {trinta) dias apds o evento.

- O coordenador do evento deverd, no prazo de 10 dias apds o
encerramento, encaminhar & Se¢do de Eventos um relatério sucinto
sobre 0s assunios abordados, objetivo inicial e resultados obtidos,
organizagdo e importéncia do evento.

5. Requisitos para execugdo da rotina:

- Legais: regulamento para promogdo de eventos na FZEA, de acordec com
a deliberagdo do CTA em 22/02/2002 e anexos.

- Dos servidores docentes, ndo-docenie e demdais colaboradores:
comportamento pro-afivo na execugdo de tarefas e resolucdo de
problemas, pronto atendimento, qualidade no atendimento ao publico,
espirito comunicativo, desenvoltura diante do pUblico, conhecimentos de
nivel bdsico em informdtica e operacdo de equipamentos de dudio e
video.
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Infcio

Interessado
1. Retra formutario de
‘Promocdc de Eventos” no site
da FZEA ou em uma das
! Secrelarias de Departamento;
2. Freenche o formuiirio:
3. Encaminha & sua Chefia
mediata,

Chefic Imediata
i. Andtisa a solichtagao.

~

< Parecer Favordvel?

\T

LG

.

¥ o

Chefia Imediata
1. Comunica o intressado;
2. Arquiva o saficitagée,

h 4

Interessado
1. Toma ciéncia do parecer &
sua ustificafiva,

Fim

Secdo de Evenios
i, Torma cidncia;
| 2, Encaminha o sokicitagdo &
LATADM.

CCEx

i, Toma cléncia;
' 2. Encaminha o solicitagdo &
| Secdo de Eventos.
|
A

Chefia imediata
Sim-— P 1 Encaminha a soficitacao a
CCEx.

L ~

Interessado
i. Toma ciéncia do parecere
1 sua justificativa,

%

Chefia Imediata
1. Comunica ¢ infressados
| 2. Arquiva a solicitagdo,

. —

Programa de Qualidade

X

Coordenador, ]
Segdo de Eventos
e Colabhoradores
I, Executam, duranie o evenio,

s torefas definldas por meio da
divisGo de responsabiidades.

Fy

ATADM
1. Toma cigncia;
2. Encaminha a soliciiegdc a
Oiretora,

[ Segdio de Eventos
i Elabora planejamento;
2. Pubiica a programagdo do
evento na Home Page da FZEA;
3. Agenda reunigo com
Ceordenader ¢ Colaboradores
para acertar detalhes do
svento,

Diretoria
1. Analisa a solicitagdo;
2. Emite parecer;
3. Encaminha & ATADM.

—

|
4

A

Coordenador
|. Encaminha programag&o do
Evento @ Segdo de Eventos, de
icordo com 08 critérics pré-
definidos.

ATADM
1. Toma ciencla;
2. Encaminha a solicitagdo &
Secoo de Eventos.

A

Coordenador,
Sec¢do de Eventos

e Colaboradores
1. Definem responsabilidades.

Secdo de Eventos
1. Torma ciéncia;
2. Verifica parecer da Diretoria.,

- T A
//t Se¢do de Eventos
|. Envig e-man comunicando G

B aprovagio;
Parecer Favordvel? >——Slm— —H 2. Agenda reunido com

- ~ Coordenador do Evenlo &
. / demais colaboradores, quando
N houver,
\‘/
céo

Sec¢do de Eventos
1. Encaminha copla da
[ —‘ solicitagdo a Chefia imediata
do Interessado,
2. Arquiva a solicitagdo.
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Coordenador
1. Apresenta, a Se¢do de
| Eventos, relatério sobre evento.

- T
v

Secdo de Eventos
1, Apresenta pestagdo de
lcontas & ATADM.

h 4

ATADM
1. Tama ciéncia:
1 2. Encaminha a prestogéo de
| contas a Diretorla.

Diretoria
1. Andgtiisa prestagdo de contas:
2. Encaminha a prestagdo de
| contas analisada a ATADM.

v

ATADM I
I. Toma ciéncia;
2. verifica decisée da Diretoria.

Secdo de Eventos
i, Toma ciéncia;
2. Encaminha copia da
prestag@o ao Coordenador; 4
3. Emite documentos;
4. Arquiva toda documentagdo
pertinente co evento.

LY

4

Fim

ATADM
. Recothe saido junto &
Tesouraria.
2. Encaminha & Se¢do de

A
ooa
ATADM pd
1.Toma ciéncla. - <" Fol aprovada? \
2. Verifica o decisdo do CTA. g
~
r Y
Néo
CTA ATADM

T.Aprecia prestacdo de contas:
2. Encaminha & ATADM para
providéncias. |

4
Secdo de Eventos
1. Toma ciéncia da
1deliberacéo do CTA:
2.Providéncia a reguiarnizagao

1. Inclui a prestac@o de conics "
ol | da prestag@o de conlas de
na pauta da reunido do CTA, acordo com o ClTA: ‘

\- 3. Encamina a prestacao &
J STADM.

A R

m':u 4
AN 1
e \ ‘
ATADM

~ -
;] lad
L SE:;:? g:Ag ° ! 1. inclui a prestagdo de contas ‘
\ | na pauta da reunido do CTA.

¢ -

Eventos para providéncias
cabfvels,

1. Encarninha & Secdo de ’

ATADM

Néo
ATADM CTA

1. Recoine saido junto @ . - .

B . Aprecia prestagdo de contas;

— ;—N

Tesoumn(ﬁ" . . com as devidas corecdes;
2. Encaminha & Seqéo de 2 Encaminha a ATADM
Eventos. i .

Segdo de Eventos
}. Toma ciéncicy
2. Encaminha coépia da
prestagdo ao Coordenador:
3. Emite documentos;
4. Arquiva toda documentacdo
| pertinente ao curse.

Fim

Fim )

~ -

A

Secdo de Eventos
'1. Toma ciéncia;
| 2. Encaminha cdpia da
prestocdo ao Coordenador;
3, Emite documentos;
14, Arquiva toda documentagdo
| pertinente ao curso.

'y

ATADM
1.Toma ciéncia.
2. Encaminha & Seqdo de
| Eventos.
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Normas e Procedimentos para AquisicGo de Materiais para o Almoxarifado.

1. Jurisdi¢Go
Aplica-se ao Almoxarifado.

2. Objetivo
Aquisicdio de Materiais.

3. Competéncia

3.1 Por parte do Almoxarife
Analisar a composi¢&io dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia s necessidades efetivas.
Verificar a rotatividade dos materiais, hd produtos que sado mais
procurados, ou sejq, sua demanda é maior em relagcdo aos outros
produtos no estfoque.
Fixar os niveis de estoque minimo, mdximo e ponfo de pedido de
materiais.
Elaborar pedidos de compras para formagdo ou reposicdo de
estoque.
Consultar catdlogo de materiais do Aimoxarifado Central — USP, no
Sistema MercUrio.
Fazer requisi¢@io de compra no Sistema MercUrio, e encaminhar ao
ordenador de despesa, havendo ou ndo o material no Almoxarifado
Central da USP.

3.2 Por parie do Ordenador de Despesas
Enviar requisicdo para a Secdo de Materiais efetuar a compra, ou
para o Almoxarifado Central - USP aftender a requisicdo
remanejamento.

3.3 Por parte do Almoxarife
Acompanhar os processos de compras dos materiais, no Sistema
Mercurio.
Aguardar recebimento de material,
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