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1 INTRODUCAO

As organizacbes vém passando por grandes transformacdes, isso devido ao
aumento das exigéncias dos clientes e a competitividade de mercado. Por esses e
outros fatores, esta se ampliando a visdo sobre os funcionérios que compdem as
organizagdes, pois ao invés de serem vistos apenas como recursos, passaram a ser
tratados como colaboradores e parte integrante da empresa. Além disso, eles séo
fornecedores de conhecimentos, competéncias e inteligéncia fundamental para o
alcance dos objetivos (CHIAVENATO, 2010).

A gestdo de pessoas é um conjunto integrado de processos dinamicos e
interativos, nesse contexto, 0s seis processos da Gestdo de Pessoas correspondem
a base do setor pessoal, e ambos sofrem influéncia tanto do ambiente externo, como

o0 interno da empresa, como mostra a Figura 1.

Figura 1- Os seis processos da Gestao de Pessoas
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Fonte: Chiavenato (2014, p. 15)



Os seis processos sao interligados e dependem uns dos outros para que as
etapas sejam executadas corretamente e os resultados sejam alcancados. Ou seja,
analisar e estruturar 0s processos € essencial para se adquirir um bom atendimento e

gerenciamento das pessoas.

Analisando a figura 1, segundo Chiavenato (2014), o processo de agregar
pessoas € a atividade inicial do fluxo do setor, que tem seu inicio desde o recrutamento
e selecdo dos funcionarios até a parte de encaminhamento de ambos para seus
respectivos setores. J& o processo de aplicar pessoas corresponde a integralizacéo
dos novos colaboradores ao ambiente e cultura da organizacdo atrelada ao
desenvolvimento de avaliacbes de experiéncia. Os demais processos de
recompensar, desenvolver, manter e monitorar diz respeito as obrigacdes que a
empresa assume em remunerar seus colaboradores e criar estratégias de motivacao

e manutencao dos mesmos.

Os gestores devem ter em mente um plano bem definido para o alcance das
metas, e nesse planejamento os parceiros internos séo pecas chave para que cada
etapa seja realizada, e assim a organizacao consiga alcancar os objetivos definidos
inicialmente. Sabe-se que 0 sucesso da organizacdo depende da participacdo de
todos que a compdem, por que ela funciona como um sistema vivo, onde as pessoas

e 0s processos estdo interligados e o desenvolvimento é mituo (MORGAN, 1996).

Para estudo dos processos na area de gestdo de pessoas, foi abordado o
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte (IFRN),
campus Natal-Zona Norte, durante o periodo de préatica profissional. E perceptivel que
para contribuir no aprendizado dos alunos, o IFRN fomenta a prética profissional por

meio de bolsas e estagios em suas areas administrativas e académicas.

A bolsa como pratica profissional curricular tem grande importancia no
aprendizado e formacao profissional do estudante, pois a partir dele o aluno tera nogéo
da aplicagdo das teorias estudadas, ambiente e até mesmo de como se portar no
mercado de trabalho. Essa experiéncia possibilitara ao aluno atuar com
responsabilidade, firmeza e carregara consigo uma bagagem de conhecimento
adquirido durante a pratica profissional, atrelando as teorias aprendidas em sala de

aula com a pratica profissional.



2 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

2.1 EVOLUCAO HISTORICA DA ORGANIZACAO

A Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnolégica (RFEPCT),
Ciéncia e Tecnologia teve inicio no ano de 1909, por iniciativa do Presidente Nilo
Pecanha. Foram criadas inicialmente dezenove Escolas de Aprendizes Artifices, entre
as quais, a de Natal que foi instalada em 1910. Oferecia cursos de desenhos e
também oficinas de trabalhos manuais; posteriormente, no ano de 1914, a instituicdo
se transformou em Liceu Industrial de Natal; integrando a reforma da lei n°® 378, de
1937, do Ministério da Educacéo e Saude (IFRN, 2016a).

ApGs vinte e oito anos o Liceu foi denominando como a Escola Industrial de
Natal passando a ofertar agora cursos técnicos de nivel médio e transformando-se
assim em Escola Federal, no ano de 1965. Em 1967 a escola passou a funcionar na
Av. Senador Salgado Filho, onde atualmente € a instalacdo do Campus Natal-Central.
Nesta data recebeu o nome de Escola Técnica Federal do Rio Grande do Norte
(ETFRN) gue com o tempo passou a focar no ensino médio profissionalizante, e no
ano de 2008, ficou denominado como IFRN (IFRN, 2016).

A instituicdo hoje atua com 21 campi em todo o estado, oferecendo cerca de
109 cursos, ambos técnicos de nivel médio, licenciatura e graduacdes tecnoldgicas;
além disso a instituicdo tem cerca de 2.501 servidores entre eles docentes e técnicos
administrativos, levando educacéo a cerca de 28 mil alunos em todo o Estado do Rio
Grande do Norte (RN) (IFRN, 2016).



2.2 IDENTIDADE E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Entre 22 (vinte e dois) campis do Instituto Federal, foi inaugurado no dia 19 de
abril de 2007, o campus Natal-Zona Norte unidade essa integrante da 12 fase da
expansdo no Estado. O IFRN-ZN oferece os cursos de Comeércio, Eletronica e
Informatica para Internet na modalidade integrado, além de Licenciatura em
Informética, Graduacgdo Tecnolbgica de Marketing, Manutencdo de Computadores na
modalidade subsequente e, Comércio na modalidade integrado no Educagéo para
Jovens e Adultos (EJA) atuando de forma verticalizada, formando profissionais, e

garantindo a todos um ensino de qualidade (IFRN, 2016).

Nesse campus existe cerca de 20 (vinte) setores e entre esses atuam 123
(cento e vinte e trés) servidores, incluindo estagiarios, técnicos administrativos,
docentes e terceirizados. O objeto de estudo € a Coordenacao de Gestdo de Pessoas
do Campus Zona Norte (COGPE/ZN) que atualmente conta com trés técnicos
administrativos, atendendo e resolvendo processos relacionados diretamente aos
servidores e terceirizados que compdem o quadro de funcionéarios da escola (IFRN,
2016).

No que diz respeito a identidade da Instituicdo, ela tem como missédo prover
uma formacéo humana, cientifica e profissional para os estudantes; assumindo como
valores uma educacdo de exceléncia, respeito e transparéncia, além de ter
responsabilidade social e ambiental, tudo isso atrelado a visdo da instituicdo que € de
até 2018 (dois mil e dezoito), ser uma instituicdo de referéncia nacional, ofertando
educacado técnica, tecnologia, profissional e cientifica, colaborando assim para a
sustentabilidade social (IFRN, 2016b).



3 A PRATICA PROFISSIONAL

3.1 CARACTERIZACAO DA BOLSA

Quadro 01 — Caracterizagéo da bolsa

Area de atuacio Rotinas  Administrativas/Gestdo  de
Documentos

Departamento/Setor Gestéo de Pessoas

Periodo De 01/08/2016 a 28/02/2017

Carga horaria 400 h

Orientador Denise Cristina Momo

Supervisor Shilton Roque dos Santos

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

A bolsa supervisionada desenvolve-se no departamento da Gestao de Pessoas
(COGPE) setor que € responsavel por lidar com toda a parte burocratica e
procedimentos que envolvam o recurso humano da instituicdo. Estabelecendo uma
comunicacdo entre a organizacdo e o0 quadro de funcionarios composto por

professores, técnicos administrativos e terceirizados.

E de competéncia da gestdo de pessoas, juntamente com o departamento de
pessoal, atender a todos os procedimentos que dizem respeito ao recurso humano da

organizacao.

3.2 JUSTIFICATIVA

Esse relatdrio tem como contribuicAo académica e social mostrar para 0s
servidores do Instituto Federal e os profissionais que atuam na area da Gestdo de
Pessoas que 0s processos e gerenciamento das atividades administrativas séo de

suma importancia para se ter controle dos procedimentos que envolvem o recurso
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humano da organizagédo. E a partir disso, que ambos podem intervir e melhorar a

rotina, colocando em pratica a gestéo de processos.

O interesse em explorar a tematica surgiu enquanto discente do curso Técnico
de Comércio e Bolsista no Programa de Iniciacdo Profissional, visando o
esclarecimento da prética profissional no setor de Gestao de Pessoas, com énfase na
Gestao de Processos. Sendo assim, o motivo deste relatério foi de mostrar quais e
como as atividades séo realizadas no setor pessoal, se as etapas e métodos forem

seguidos a risca ndo havera problemas envolvendo os processos da organizagao.

3.3 RESULTADOS

As atividades administrativas referentes a Gestao de Processos realizadas no
setor de Gestdo de Pessoas sédo divididas basicamente em quatro etapas, sao elas, a
entrada de processos, analise de requerimentos, encaminhamentos e arquivamento

de documentos.

3.3.1 Atividade 1 — Entrada de Processos

A entrada de processos € dada pelo método informativo manual, com o
preenchimento de um formulario padréo (requerimento), que é realizado pelo servidor
(docente e técnico administrativo) o qual descreve seus dados pessoais, matricula,
funcdo e a razédo da solicitacdo do servico. Pode-se perceber que a entrada de
processo € a atividade primaria, ou seja, 0 passo inicial para formar o processo
administrativo, necessitando de um requerente e um motivo para solicitar o servigo. A

figura 2 mostra o modelo do formuléario padrédo da COGPE/ZN.
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Figura 2: Formulario de requerimento padréo

noopoooonnnonnn

Fonte: Portal IFRN (2017)

Os dados informados no requerimento geraram informacdes sobre o
funcionario e sua solicitacdo, podendo ser anexado declaracbes, atestados ou
documentos que auxiliem na analise. A COGPE/ZN examinara o pedido do servidor e

realizard os devidos encaminhamentos.

Dada a entrada do processo, sera realizada a autuacdo, mediante o contetdo
ou assunto exigirem tramitacao para outros setores ou 0rgaos, esse procedimento de
autuar consiste em reunir e organizar todas as informacfes do documento, devendo
seguir a ordem cronol6gica de emissdo, além de efetuar preenchimento da capa,
indicando nimero do processo, ano, nome do interessado e sumula do assunto, além
de realizar a numeracao de todas as folhas do processo, no canto superior direito,
considerando a capa como folha 1 e devendo o funcionario competente rubricar
abaixo de cada namero (SAO PAULO, 2011).

Esse procedimento de suma importancia para ajudar na conservacao,
organizacdo e para que o setor tenha controle do processo durante seu periodo de

tramitagéo.

Caso seja de interesse do requerente, ele podera acompanhar o andamento do
processo, através do Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) no qual é

adicionado os requerimentos e realizado toda a tramitagao virtual.
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3.3.2 Atividade 2 - Sistema de Informacgéo

Com o avanco tecnolégico e de mercado as organiza¢gfes estao investindo
mais em sistemas de informacédo que auxilie na rotina da empresa. Vale ressaltar que
a busca deve ser por um software que atenda as reais necessidades, com o objetivo
principal de auxiliar nas tomadas de decisdes dos administradores, gerando
conhecimento dos processos a partir do banco de dados.

De acordo com Dalfovo (2000), o uso eficaz da informacgéo nas organizacdes
passa a ser um patrimoénio, que é considerado um fator chave para o sucesso, com
esse pensamento as organizacfes devem buscar sistemas de facil compreensao para
gue os usuarios tenham dominio das ferramentas disponiveis, e possam usar 0
sistema com eficacia, dando todo o suporte desde a coleta dos dados, processamento

e transmissao das informacoes.

Esse auxilio da tecnologia e da informacdo faz toda diferenca, utilizar os
recursos e aparato técnico facilita a rotina administrativa, tornando os procedimentos

mais rapidos, seguros e praticos, gerando assim, resultados positivos.

O IFRN faz uso do SUAP, que é uma plataforma criada pela equipe de
desenvolvimento da Coordenacédo de Sistemas de Informacgéo (COSINF), com intuito
de gerenciar os processos administrativos e académicos da instituicdo. A seguir a
figura 3, mostra a tela de acesso ao sistema.
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Figura 3: Sistema Unificado de Administragdo Publica
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Fonte: SUAP (2017).

Apés a entrada do processo manual, o assistente responsavel realizard a
autuacao e lancara o processo virtualmente no SUAP preenchendo a péagina de
abertura de processo, como mostra a figura 4, adicionando a pessoa interessada
(fisica ou juridica), a numeracéo do documento constante na capa do processo, além

do tipo de requerimento.

Figura 4: P4agina de abertura de processos no sistema.

Adicionar Processo

Primeiro Trimite: | Orgdo Inemo (setor) ¥

@ ‘Salvar @ agiionar ouro(a)
Fonte: SUAP (2017).

Salvar & continuar aciango

Realizado esse procedimento, a peticdo podera ser compartilhada com outros
setores de interesse, com o intuito de atender a solicitagao realizada pelo servidor. O

requerimento € monitorado e tramitado no sistema, e depois de resolvido em seu setor
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de destino, € encaminhado para a COGPE a fim de ser finalizado ou auxiliar em outros

processos.

Na figura 5 podemos visualizar a tela inicial do sistema, no qual é possivel dar
entrada em um novo processo, filtrar os que estdo em tramite ou finalizados, podendo
assim ter acesso a todos os processos e suas informacdes, desde o setor, até os

dados dos servidores.

Figura 5: Pagina Inicial - SUAP
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Fonte: SUAP (2017).

O SUAP é de suma importancia na rotina administrativa da instituicdo, pois
conta com todo o suporte técnico e informativo necesséario, ele € uma ferramenta que

aprimora e facilita o trabalho realizado na Gestdo de Pessoas do campus.

3.3.3 Atividade 3 — Encaminhamento

Os requerimentos além de serem tramitados virtualmente devem ser
encaminhados fisicamente para o0s setores de interesse. Entdo apos o
encaminhamento pelo SUAP e carimbada todas as folhas e seus respectivos versos,
o documento é transferido para o setor de destino no caderno de protocolo da COGPE.

Abaixo a figura 6 mostra o caderno de correspondéncias do setor.
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Figura 6: Capa do Caderno de Correspondéncias.

Fonte: Elaborado pela autora (2017)

No caderno € solicitado o setor de interesse do documento, a descricdo do
processo, data de recebimento e assinatura do destinatario, como mostra a figura 7.
Com essa ferramenta manual é possivel estabelecer um padrdo para catalogar,
arquivar e encaminhar todos os processos de responsabilidade do setor. Com esse
procedimento é possivel controlar os processos, com 0 objetivo de garantir que

nenhum documento seja extraviado ou perdido.

Figura 7: Caderno de Protocolo de Processos

Fonte: Elaborado pela autora (2017).
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ApGs a finalizagdo de um processo e encaminhamento para a COGPE/ZN, o
mesmo podera ficar a disposicdo com o intuito de auxiliar na resolugdo de outro
processo que esteja em tramite. Ou seja, podera ser realizado o apensamento que é
0 ato de anexar um processo a outro, quando um serve de elemento elucidativo ou
subsidiério para instrucéo, continuando ambos com existéncia propria e independente,

sendo seu vinculo de carater temporario (SAO PAULO, 2011).

3.3.4 Atividade 4 — Arquivamento

A realizacdo do arquivamento ocorre quando se esgotam todas as fases do
processo, isto €, apods a finalizacdo do tramite processual, 0 documento € depositado
na pasta de processos, como mostra a figura 8, para aguardar arquivamento definitivo
na pasta funcional de cada servidor que o processo foi requerido.

Figura 8: Pasta de processos para serem arquivados

DOCUMENTOS PARA
ARQUIVAR

Fonte: Elaborado pela autora (2017).

Antes do arquivamento deve-se finaliza-lo no sistema de informacéo e carimbar

com letra maiusculas “Arquive-se”, ressaltando também que o processo sé podera ser
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arquivado com a regular numeracado de todas as folhas e o despacho final da
autoridade competente (SENADO FEDERAL, 2013).

A principal finalidade dos arquivos é servir a administracdo, seja de 6rgaos
publicos ou privados, constituindo de base do conhecimento da histéria, podendo
servir para analises futuras, mantendo a conservacdo e acesso a informacdes
importantes (ALMEIDA, 2011)
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4 CONSIDERACOES FINAIS

A prética profissional foi de suma importancia, pois proporcionou a
oportunidade de entender na pratica as etapas dos processos, a rotina administrativa
e a area da Gestdo de Pessoas, que foi abordada durante o Curso Técnico em
Comércio. Para o aluno (a) é o primeiro contato com o mercado de trabalho, que faz
com que assuma responsabilidades e interaja com as pessoas no ambiente

organizacional.

As atividades abordadas poderédo ser melhoradas adotando a qualidade como
peca chave, organizar a entrada dos processos a pedida que forem chegando, separar
locais especificos para processos pendentes e organizar periodicamente o0 arquivo

seria medidas que facilitariam as atividades exercidas.

A Gestdo de Documentos atrelados a Gestédo dos Processos é essencial para
manter a organizacao do setor de pessoal, contribuindo para a agilidade e seguranca
dos processos encaminhados pelos servidores, com isso serdo atendidos no menor
prazo possivel, e com a seguranca devida, além de poderem acompanhar seus

processos pelo médulo SUAP.
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