MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacgado Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho do Campus Restinga

RESOLUGAO Ne 023, DE 24 DE AGOSTO DE 2020

O PRESIDENTE DO CONSELHO DO CAMPUS RESTINGA DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL (IFRS), no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais, e conforme o que foi deliberado na reunido deste conselho realizada em
24.08.2020, RESOLVE:

Art. 12 Aprovar o Programa de Dimensionamento de Pessoal Técnico-
administrativo em Educagdao do campus Restinga conforme o arquivo em anexo.

Art. 29 Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

RUDINEI Assinado de forma digital por
MULLER:49486942072 RUDINEI MULLER:49486942072

Presidente do Conselho do Campus Restinga do IFRS



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Restinga

PROGRAMA DE DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

DO CAMPUS RESTINGA
(Aprovado pela Resolugdo n2 023, de 2020)

1 INTRODUCAO

1.1 Apresentacao

A presente metodologia de trabalho foi elaborada a partir da constituicdo de grupo de
trabalho instituido pela Ordem de Servico 02, de 15 de abril de 2020, composta por trés
representantes da CIS Local do Campus, Diretor-geral e representante da Coordenacdo de
Desenvolvimento Institucional do Campus Restinga, conforme estabelecido na Resolugdo 09, de
22 de abril de 2019. A referida ordem de servico foi atualizada em 17/06/2020, em virtude da
mudanca na coordenacdo e da representacdo do DI do Campus Restinga. E importante ressaltar
gue este grupo de trabalho atualiza grupo de trabalho anteriormente instituido pela referida
resolucdo, o qual ndo obteve avancos em formatacdo de proposta.

Os trabalhos deste GT tiveram inicio em 22/04/2020, em que foram estabelecidos
encontros quinzenais para elaboracdo da proposta. A metodologia de construcdo do projeto
iniciou com consulta as instancias do IFRS e do campus sobre processos de dimensionamento
realizados e levantamento de documentos-base de orientacdo sobre o processo, como a Lei
11.091/2005 e o Decreto 5.825/2006. Também foram consultados documentos de outras
instituicdes de ensino, bem como do proprio IFRS, dos quais foram utilizados como referéncia
trabalhos realizados pela UFRGS, UFSC e IFRS - Campus Porto Alegre. Foram consultados
documentos do Conselho de Campus e a direcdo-geral do campus anterior para compreensao
de como o atual quadro de servidores foi composto.

A partir dos levantamentos realizados iniciou-se a elaborac¢do da proposta do Programa
de Dimensionamento da forca de trabalho de servidores técnico-administrativos em educacdo
do Campus Restinga.

Ao longo do trabalho tivemos muitas reflexdes sobre o objeto deste GT bem como
resultados esperados e metodologias mais adequadas a obtencdo, analise e sistematizacdo dos
resultados esperados. Delimitamos os objetivos que direcionam os trabalhos no item 1.3. No
Capitulo 2, chegamos a metodologia sugerida, como forma de estabelecer um processo
transparente e equitativo que envolvesse a forca de trabalho na reflexdo sobre seus fazeres e
sua perspectiva dentro da instituicdo. Trazemos como prerrogativa transversal para realizacdo
deste dimensionamento a dimensdo processual, coletiva e autbnoma, entendendo as equipes
como protagonistas deste processo. Para atingir este objetivo, propomos capacitacdo voltada a



que os servidores compreendam a dimensdo e necessidade, bem como se apropriem das
metodologias para realizagdao do trabalho, prevendo o GT como assessor ao longo do processo.

A metodologia esta baseada em coleta de dados a partir de instrumentos quantitativos
e qualitativos, que deverdo apresentar resultados e indicadores transparentes e quantificaveis
mas que sejam qualificados a partir de alguns critérios especificos. Em relagdo aos setores que
serdo o locus de dimensionamento da forca de trabalho, optamos por buscar os setores
constituidos pelo Regimento interno, regimento interno complementar acrescidos de dois
setores ndo previsto nos regimentos, mas em que servidores estao lotados de acordo com a IN
03/2019, atualizado pela Resolu¢do 30/2019, do Conselho de Campus. Desta forma, seguimos a
compreensdao de que os processos deverdo ser realizados pelos macrossetores, conforme
definido no item 2.3.

A anadlise de dados se mostrou como mais um momento de reflexao: como transformar
em indicadores quantificaveis todos os processos realizados no campus que tém diferentes
caracteristicas e complexidades e que leve em conta os diferentes instrumentos utilizados? A
partir deste questionamento, chegou-se a proposta do item 3.

Embora o presente trabalho possa (e deva) resultar em outros desmembramentos,
acles e politicas de pessoal internas ao Campus, estabelecemos a partir dos objetivos os
resultados que pretendemos atingir com este trabalho no item 4.

Ressaltamos que ao longo de toda construcdo da proposta nos deparamos com diversos
guestionamentos e reflexdes quanto a dimensao da proposta, escopo, objetivos, experiéncias
realizadas sem resultados praticos, processos longos perdidos em obstaculos metodolégicos em
outras realidades. Foram verificados alguns riscos, como detalhamento excessivo, dificuldade
de traduzir o processo em indicadores quantificaveis aplicaveis e equitativos, analise de dados
gue ndo contemple a diversidade de processos existentes em sua complexidade e necessidade.

Também buscamos minimizar possiveis lacunas referentes a processos que ndo se
encontram em nenhum setor ou de comissdes e processos que perpassam o servico dos TAEs
mas nao estdo vinculados a nenhum setor. Outra questao balizadora para isso, para além do
gue é realizado, é o levantamento de processos que constam nos documentos oficiais, ou seja,
a expectativa da comunidade do Campus Restinga em relacdo aos setores do Campus,
buscando mapear também processos que existem e devem ser feitos, mas de alguma forma e
por alguma razao (as quais pretendemos esclarecer com este programa) nao sdo realizados.

O atual quadro de TAEs do Campus Restinga esta definido pela IN 03/2019, atualizada
em 25/10/2019, através da Resolugdo 30/2019, do Conselho de Campus.

- ASSESSORIA DE COMUNICACAO, CERIMONIAL E EVENTOS

1 Jornalista, nivel E

1 Produtor Cultural, nivel E

1 Técnico em Audiovisual, nivel D

- AUDITORIA INTERNA

1 Auditor, nivel E

- COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

1 Assistente em Administragao, nivel D

- COORDENADORIA DE EXTENSAO

2 Assistentes de Alunos, nivel C



1 Assistente em Administragao, nivel D

1 Técnico em Assuntos Educacionais, nivel E

- COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

2 Assistentes em Administragao, nivel D

- COORDENADORIA DE PESQUISA

2 Assistentes em Administragdo, nivel D

- COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
1 Analista de Sistemas / Tecndlogo em Analise e Desenvolvimento de Sistemas, nivel E
1 Técnico de Laboratério de Informatica, nivel D

2 Técnicos de Tecnologia da Informagao, nivel D

- DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

2 Administradores / Tecnélogo de Processos Gerenciais, nivel E
5 Assistentes em Administragao, nivel D

1 Contador, nivel E

1 Técnico de Laboratério de Eletronica, nivel D

- DIRETORIA DE ENSINO

1 Assistente Social, nivel E

2 Pedagogos, nivel E

1 Psicélogo, nivel E

2 Auxiliares de Administragdo, nivel C

2 Auxiliares de Biblioteca, nivel C

1 Bibliotecario, nivel E

1 Assistente em Administragado, nivel D IN desatualizada

1 Intérprete Libras, nivel D

3 Técnicos em Assuntos Educacionais, nivel E

3 Assistentes de Alunos, nivel C IN desatualizada

- GABINETE

1 Técnico em Secretariado, nivel D

1.2 Justificativa

A implantacdo do Grupo de Trabalho para estudo e elaboracdo de proposta de
dimensionamento dos cargos técnico-administrativos em educacdo nos setores do Campus
Restinga, determinada pela Ordem de Servigco n? 02, de 15 de abril de 2020, atendendo a
Resolugdo IFRS/CAMPUS RESTINGA n2 009, de 22 de abril de 2019, que determina no art. 32
“[...] a criagdao de um Grupo de Trabalho para estudar o redimensionamento dos cargos nos
Setores do Campus Restinga, tomando como base a distribuicao definida no Anexo |, da
Instrucdo Normativa IFRS/CAMPUS RESTINGA n?2 03/2019, atualizada pela resolucdo
IFRS/CAMPUS RESTINGA n2 030 de 25 de outubro de 2019. Sendo que essa Instrugdo
Normativa “Institui o Cadastro Permanente de Localizacdes e regulamenta o processo de
movimentagdo de servidores Técnico-administrativos em Educagao entre Unidades
Organizacionais (Setores) do Campus Restinga”, mas ndo prevé formas de auto
redimensionamento, o que é, portanto, objeto deste grupo de trabalho.



A reunido do Concamp que originou a Resolucdo IFRS/CAMPUS RESTINGA n2 009, de 22
de abril de 2019, tinha como pauta definir a 452 vaga de Técnico administrativa em educacao
para o Campus. A dificuldade dessa decisdao revelou, ao menos duas questdes: 1 - a auséncia de
critérios suficientes para justificar a localizacdo dos servidores TAEs nos setores do Campus
Restinga e 2 - a percepc¢ao subjetiva de que ha setores do Campus sobrecarregados, quando
comparados entre si.

Dessa forma, esse dimensionamento é fundamental para conhecer a forga de trabalho
dos(as) servidores(as) técnico-administrativos(as) em educacdo do Campus Restinga e as
demandas institucionais, a fim de que possamos definir critérios suficientes para justificar, de
forma transparente e objetiva, a localizacao dos servidores TAEs nos setores do nosso Campus,
proporcionando um melhor ambiente de trabalho e, consequentemente, melhores servicos
para a comunidade do Campus.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo Geral

Analisar os processos de trabalho quanti-qualitativamente que envolvem servidores(as)
técnico-administrativos(as) em educac¢do no IFRS - Campus Restinga a partir do levantamento
das questdes estruturais, processuais e de distribuicdo da forca de trabalho, por setores, a fim
de realizar um diagndstico situacional e implementar agdes e critérios que contribuam com um
melhor dimensionamento da forga de trabalho.

1.3.2. Objetivos Especificos

- Levantar o quantitativo real da forca de trabalho nos setores e dreas do Campus,
incluindo servidores do quadro permanente, com contratos emergenciais, prestacdo de
servicos, bem como estagiarios, identificando a estrutura organizacional formal e informal de
cada setor;

- Identificar as atribui¢Ges e processos desenvolvidos em cada setor/4rea/comissdo;

- Relacionar as atividades atribuidas a cada trabalhador, identificando o fluxo de
trabalho em cada setor/area/comissdo, bem como sua relagio com outros
setores/areas/comissdo;

- Identificar a necessidade de servidores em cada setor/area e apontar as demandas
guanto ao numero e os cargos necessarios, com base na analise de processos vigentes e ideais;

- Conhecer como ocorrem o0s processos de planejamento e avaliagdo em cada
setor/area/comissdo e o nivel de participacdo dos servidores nesses processos;

- ldentificar riscos e outras variaveis que impliquem nos processos de trabalho; e

- Discutir com a comunidade os resultados do estudo diagndstico a fim de propor
alternativas para o dimensionamento de pessoas no Campus, bem como alteragdes estruturais.

2. METODOLOGIA

Trata-se de um estudo diagndstico sobre os processos de trabalho dos(as) servidores(as)
técnico-administrativos(as) no Campus Restinga. Para a realizacdo do presente estudo, sera
necessaria a sensibilizagdo e o comprometimento de todos os envolvidos, a fim de que



possamos ter, ao final, um diagnéstico com informacdes fidedignas e resultados confidveis
acerca do processo de trabalho em cada um dos setores/areas/comissdes do Campus.

Para que obtenhamos os resultados esperados, o trabalho sera realizado em etapas e
deverd responder aos seguintes questionamentos centrais:

a) Quem somos?

b) Quantos somos?

c) Onde estamos (lotados)?

d) Qual o perfil de escolaridade/especializagdo dos cargos?

e) Quem atendemos e qual o nosso publico?

f) O que fazemos?

2.1 Etapas

A metodologia prevé as seguintes etapas:

2.1.1 Apresentacao e sensibilizacdo da equipe: reunido de apresentacdo do projeto do
dimensionamento com servidores/as técnico-administrativos/as em educacdo e chefias
imediatas;

2.1.2 Capacitagdo: realizagdo de curso aberto (Anexo I) ao grupo sobre conceitos,
metodologia e etapas do dimensionamento, de maneira a garantir a autonomia das equipes,
com assessoria do GT. E obrigatdria a participacdo de, pelo menos, um/a servidor/a por setor/
microssetor, que devera ser o mobilizador do grupo.

2.1.3 Aplicacdo de questiondrio: para responder as perguntas “a” a “e”, sera realizado
levantamento por questionario aplicado a todos/as servidores/as técnico-administrativos/as do
campus (Anexo Il). Algumas lacunas que por ventura possam surgir serdo dirimidas em consulta
a CGP e em reuniao com equipe do setor, prevista na etapa 7.

2.1.4 Mapeamento dos processos de trabalho: para o questionamento “f” sera realizado
levantamento dos processos de trabalho por setor/microssetor e comissdes permanentes e
provisdrias que envolvem taes, devendo constar os seguintes itens:

a) nome do processo;

b) descricdo das atividades envolvidas em cada processo;

c) niumero de servidores em cada processo;

d) nivel de especializagdo para execugdo das atividades;

e) exigéncia de funcdo gratificada para o exercicio da atividade;

f) tempo médio previsto na execucdo de cada atividade, considerando as variacdes
possiveis em relagdo ao tempo empregado (nimero de itens a serem realizados, nimero de
servidores, estudantes);

g) periodicidade para execuc¢do de cada atividade;

h) nivel de possibilidade de ocorrerem intercorréncias para a realizacdo, imprevistas e
ordinarias (dependéncia de outros setores, sistemas, internet, dificuldades de contato, entre
outros).

i) nivel de engajamento/prazo necessario para realizacdo da atividade (precisa ser
realizada em poucos dias a partir do inicio do processo ou é processual e constante).

j) instrumentos/equipamentos especificos necessdrios a realizagdo da atividade.

k) recursos necessarios a execugdo das atividades/processos.



2.1.5 Andlise do regimento interno e cruzamento dos dados obtidos no mapeamento e
nos questionarios.

2.1.6 Entrevista conjunta com as chefias dos setores e CGP para percep¢des sobre os
processos de trabalho, relacdo com atribuicdes previstas em regimento interno, plano de acao
e outros planejamentos.

2.1.7 Entrevistas com setores: a partir dos processos e dados dos questiondrios
levantados serd realizada entrevista com os setores para apresentacdo de dados provisorios,
esclarecimento de duvidas e pendéncias e consulta qualitativa sobre os processos de trabalho.

2.1.8 Apresentacdo de relatdrio pelo grupo de trabalho para tomada de defini¢des, por
parte do Conselho do Campus Restinga, acerca de dimensionamento da forga de trabalho dos
servidores/as técnico-administrativos/as em educacdo.

2.2 Instrumentos de coleta de dados

Serdo utilizados os seguintes instrumentos de coleta de dados:

2.2.1 Questionario individual de diagndéstico de forca de trabalho e percepcdes de
servidores (experiéncias, participacdo em comissdes)

2.2.2 Instrumento de coleta de processos (planilha) dos setores/comissées;

2.3 Analise do Regimento Interno e Regimento Interno Complementar.

2.2.4 Entrevista em grupo com chefias e CGP;

2.2.5 Entrevistas com setores a partir dos processos e questionarios levantados.

2.3 Setores e Comissoes

Serdo considerados os seguintes setores e comissdes como espagos para aplicagao dos
instrumentos:

2.3.1 Setores

2.3.1.1 Gestdao de Ensino, considerando Direcdo de Ensino; Assisténcia Estudantil;
Biblioteca; Gestdo Escolar; Registros Escolares; Orientacao Estudantil; Coordenacdo de Ensino.

2.3.1.2 Gestao de Administracdo, considerando Direcdo de Administracdo; Orcamento e
Finangas; Setor de Compras e Licitagdes; Contratos; Infraestrutura; Setor de Almoxarifado;
Setor de Patrimonio; Setor de Transporte; Setor de Contabilidade.

2.3.1.3 Gestdo de Extensao, considerando coordenacdo do setor e setor de Estagios.

2.3.1.4 Gestdo de Pesquisa e Inovacdo, considerando coordenac¢do do setor contendo
Incubadora.

2.3.1.5 Gestdo de Desenvolvimento Institucional, considerando coordenacao do setor.

2.3.1.6 Gestdo de Pessoas, considerando coordenacdo do setor.

2.3.1.7 Diretoria/departamento/coordenadoria de Tecnologia da Informagao,
considerando com coordenacdo do setor.

2.3.1.8 Setor de Comunicacao.

2.3.1.9 Gabinete da Direcao.

2.3.1.10 Auditoria Interna.

2.3.2 Comissoes



O levantamento dos processos de trabalho realizados pelos taes nas comissdes, grupos
de trabalho, fiscalizacdo de contratos, entre outros coletivos, serdo realizados em 3 momentos:

a) comissdes e afins, permanentes ou ndo, em que a representacdo se da por atribuicdo
do setor ou referente ao setor ou trabalho técnico do servidor: os processos deverdao ser
descritos nas planilhas dos setores;

b) comissGes e afins, permanentes ou ndo, por ocasido de representacdo do segmento,
tais como CIS, Conselho de Campus, Conselho Superior, e outras ndo previstas neste programa:
deverdo ser descritos na etapa 11, descrevendo, nas planilhas, os processos de trabalho de
cada comissao.

c) comissdes e afins, bem como participacdo em projetos e acdes de ensino, pesquisa ou
extensdo, por adesao: deverao ser descritas no questionario individual.

Consideramos, inicialmente, as comissdes permanentes descritas no regimento interno
e outras que existem de forma permanente no Campus, que poderdo ser descritas em qualquer
um dos itens acima (como parte integrante do fazer do setor, como adesdo ou como trabalho
por representacdo):

2.3.2.1 Comissao Propria de Avaliagao

2.3.2.2 Comissao Permanente de Processo de Ingresso Discente

2.3.2.3 Comissao Permanente de Processo Eleitoral

2.3.2.4 Comissao Interna de Salde, Seguranca e Prevencao de Acidentes

2.3.2.5 Comissao de Eventos

2.3.2.6 Comissao de Organizagao e Acompanhamento

2.3.2.7 Comissao Interna de Supervisao

2.3.2.8 Comissao Permanente de Licitagdo

2.3.2.9 Comissdo Interna de Acompanhamento das A¢des de Permanéncia e Exito -
Ciappe

2.3.2.10 Comissao de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes - CSIC

2.3.2.11 Subcomissao Permanente de Avaliagdo de Documentos

2.3.2.12 Comissao Local do Plano de Logistica e Sustentabilidade

2.3.2.13 Comissao de Assisténcia Estudantil

2.3.2.14 Comissao Integrada de Ensino, Pesquisa e Extensao

2.3.2.15 Comissao Permanente de Avaliagdo dos Cursos

2.3.2.16 Nucleo de Estudos Afrobrasileiros e Indigenas - Neabi

2.3.2.17 Nucleo de Estudos e Pesquisa em Género e Sexualidade - Nepgs

2.3.2.18 Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais -
Napne

2.3.2.19 Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de
Sistemas

2.3.2.20 Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Desportiva e de Lazer

2.3.2.21 Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Eletrénica Industrial

2.3.2.22 Colegiado do Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais

2.3.2.23 Colegiado do Curso Superior de Licenciatura em Letras Portugués e Espanhol

2.3.2.24 Fungdes representativas como Conselho de Campus e Conselho Superior;

2.3.2.25 Comissao Interna de Prevencdo a Acidentes e Violéncia Escolar - Cipave;



2.3.2.26 Comissao Disciplinar Estudantil;

2.3.2.27 Comissao Permanente de Avaliacdo dos Cursos do Campus Restinga

2.3.2.28 Colegiados dos Cursos Técnicos de Nivel Médio (um por curso)

2.3.2.29 Grupo de Trabalho permanente " Grupo de Trabalho que tem o objetivo de
elaborar estratégias pedagdgicas visando a inclusdo dos/as estudantes surdos/as no ambiente
escolar do Campus"

2.3.2.30 Comissao de Heteroidentificacao

2.4 CRONOGRAMA
Etapa [Acado Prazo Quem
1 [Construcdo da proposta 06/05 a 15/07/2020 GT
2 Envio aos TAEs 17/07/2020 GT
3 [Consulta aos TAEs 17 a 28/07/2020 TAEs
4 Revisdo GT (sugestGes TAEs) 29/07 a 10/08/2020 GT
5 Envio ao Conselho de Campus 11/08/2020 GT
6 |Aprovacdo pelo Conselho de Campus [24/08/2020 Conselho de Campus
7 Reunl:.ao de sensibilizagdo servidores 07 a 11/09/2020 GT, TAEs e chefias
e chefias
GT, TAEs e chefias
(pelo menos um
8 Realizacdo do curso online (20 h) 14/09 a 16/10/2020 servidor por
setor/comissdo
composta por taes)
9 |Aplicagdo de questionario 14/09 a 16/10/2020 GT, TAEs
19/10/2020 a
10 |Mapeamento processos nos setores 26/02/2021 GT, Setores
Mapeamento processos
11 |Comissdes/GTs/Colegiados ndo 01/03 a 16/04/2021 Comissoes
vinculados aos setores
Analise regimento interno e
12 |cruzamento dos dados obtidos no 19/04 a 18/06/2021 GT
mapeamento e questiondrios
13 | Entrevista conjunta com chefias 21 a25/06/2021 GT, CGP, Chefias
14 |Entrevistas por setores 28/06 a 20/08/2021 GT, Setores
15 Andlise dos dados e sist?maﬁzagéo 23/08 2 08/10/2021 GT
dos resultados em relatério
16 Encaminhamento ao Conselho de 11/10/2021 GT
Campus




Reunido do Conselho de Campus para
17 |aprovagado do relatdrio e posteriores |a definir Conselho de Campus
encaminhamentos

3. ANALISE DE DADOS

A andlise dos dados obtidos deverd ser realizada pelo grupo de trabalho, apds o
diagndstico e esclarecimentos junto aos setores/comissées, chefias, e serdo considerados os
seguintes indicadores:

| - Volume de trabalho: serd considerado o nimero de atividades que envolve cada
processos de trabalho, tempo médio utilizado (total de horas) por cada atividade e a
periodicidade, considerando os itens a, b, f e g da metodologia.

Il - Complexidade do trabalho: sdo as exigéncias especificas que cada processo de
trabalho exige, como necessidade de cargo com formacdo especifica, funcdo gratificada,
numero de servidores e o prazo para conclusdo da atividade. Serao levantados a partir dos itens
¢, d, e, i e j da metodologia. Irdo qualificar os dados de volume de trabalho, indicando quais
especificidades exigidas em cada setor/comissdo para a execuc¢do dos seus servicos.

Il - Fluxos de trabalho: como o setor estrutura e organiza os seus processos de trabalho.
Serdo levantados a partir das entrevistas com chefias e setores. Irdo compor o relatério junto
com a analise do regimento interno, a fim de verificar lacunas e processos de trabalho
localizados de maneira inadequada.

IV - Obstéaculos/intercorréncias: identificam processos/atividades que poderiam estar
melhor descritas ou previstas, e que sejam “gargalos” institucionais (ex. lanches). Serdo
levantados a partir dos itens j, h e k da metodologia.

A andlise se dard de forma quantitativa no item |, de maneira a gerar um indicador que
possa ser utilizado de maneira equitativa para avaliagdo do volume de trabalho. Para isso sera
utilizado o indicador do item |, dividido pelo nimero de servidores TAEs localizados em cada
setor. O indicador Il, de complexidade, devera qualificar os dados de volume de trabalho,
expondo as necessidades que exigem maior especializacdo e responsabilidade ou privativas de
determinada profissao.

Os indicadores Il e IV devem ser objeto de uma andlise qualitativa dos processos
institucionais de forma macro, trazendo reflexdes sobre procedimentos institucionais que
poderiam ser melhores realizadas, localizados e definidos.

4. RESULTADOS ESPERADOS

Conforme determinado pela Resolucdo IFRS/CAMPUS RESTINGA n2 009, de 22 de abril
de 2019, busca-se como objetivo geral o estudo sobre o redimensionamento dos cargos dos
setores no Campus Restinga.

Diante disso, considerando os objetivos especificos presentes neste estudo e apods
discussdo ampla com a comunidade escolar, podemos ter como resultados esperados:



- produzir o levantamento dos dados quantitativos e qualitativos referentes aos
processos/atividades dos setores do campus;
- sugerir alteragdes na estrutura organizacional dos setores do campus;

sugerir alteragdes na distribuicdo de pessoal dentro do campus;

capacitar os servidores;

qualificar os documentos normativos de localizagao e dimensionamento dos cargos
técnico-administrativos em educacao;

- melhorar os fluxos de trabalho, com readequacao e otimizagdo de processos;

- propor critérios quanti e qualitativos referentes a alocagdo de vagas de servidores
taes;

- manter atualizado constantemente os processos de trabalho dos setores, com vistas a
utilizar como recurso a tomada de decisdes no ambito do campus; e

- propor a implantagao da politica institucional de dimensionamento dos setores.

ANEXOS
ANEXO | - Curso de Capacitacao

ANEXO Il - Questionario Individual
ANEXO 1l - Planilha de Mapeamento de Processos
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ANEXO |
Introdugao ao Mapeamento de Processos

Carga Hordria: 20 horas

Objetivos do Curso:

e Capacitar os servidores para mapear os processos de trabalho de seus setores/areas;
e Entender os conceitos de processos, macroprocessos e atividades;

e Aprender a identificar processos e atividades dentro da instituigao;

e Conhecer a metodologia BPM - Business Process Management;

e Aprender a mapear processos usando a ferramenta SIPOC;

e Aprender a modelar processos usando a notacao BPMN;

Publico Alvo: Servidores do Campus Restinga

Conteuido Programatico:
1. Aplicagdo da Gestao por Processos no dimensionamento dos setores do Campus
Restinga.
2. Gestao por Processos
a. O que sdo processos
b. Tipos de processos
c. Ciclo de Vida da Gestdo por Processos (BPM)
d. Conceitos principais: atividades, eventos, decisdes e papéis.
3. Mapeamento de Processos
a. Finalidades do Mapeamento de Processos
b. Mapeamento de Processos: AS IS x TO BE
c. Etapas para o Mapeamento de Processos
d. Matriz SIPOC
1. Atividade pratica envolvendo processo executado pelo servidor
4. Modelagem de Processos
a. Notacdo BPMN: Atividades, Responsdveis, Eventos e Decisdes.
b. Da Matriz SIPOC para fluxo de trabalho em BPMN
1. Atividade pratica envolvendo processo executado pelo servidor
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ANEXO Il
Questiondrio de percepg¢ao individual

PERFIL DO SERVIDOR

1. Setor/Area:
2. Nome completo do Servidor:
3. Cargo/Funcao:

PERCEPCAO DAS ATRIBUICOES DO SETOR

4. Vocé conhece as atribuigdes constantes no Regimento Interno e Complementar do Campus
Restinga para o seu setor/area?

()sim

() ndo

( ) meu setor ndo consta no Regimento

5. As atribuicbes do setor/area coincidem com as apontadas no Regimento Interno e
Complementar do Campus Restinga?

()sim

() ndo

( ) meu setor ndo consta no Regimento
Consideracoes:

6. Quais atribuicdes apontadas nos regimentos nao estdo sendo realizadas? Por quais motivos?

7. Quais atribui¢cdes estdo sendo realizadas que ndo foram apontadas nos regimentos? Por
guais motivos?

8. Quais as dificuldades encontradas no desenvolvimento das atribui¢ées do setor/area?

9. Qual o nivel de autonomia que vocé tem para execugdo das tarefas?
() nenhuma
()alguma
() muita

Consideracoes:

10. Atualmente vocé é membro de algum Conselho, Comissdo, Nucleo, Grupo de Trabalho, etc.
ou atua como fiscal de contratos representando setor ao qual esta vinculado ou representagao
de segmento? Indique qual(is) e quanto tempo semanal vocé dedica a cada uma destas
participagdes?
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11. Quais cargos seriam importantes para complementar a equipe de trabalho do setor/area?

12. Qual a sua satisfagao com relagdo ao dimensionamento do setor?
() Péssimo
() Ruim
( )Bom
( ) Otimo
Justifique sua resposta:

PERCEPCOES SOBRE ATUACOES POR ADESAQO

13. Atualmente vocé é membro de algum Conselho, Comissdo, Nucleo, Grupo de Trabalho, etc.
ou atua como fiscal de contratos por adesdo ou indicagdo de superior? Indique qual(is) e
guanto tempo semanal vocé dedica a cada uma destas participagdes?

14. Vocé participa de Grupo de Pesquisa? Quanto tempo semanal vocé dedica a agao?
Consideracoes:

15. Vocé participa de alguma agdo de extensao? Quanto tempo semanal vocé dedica a agao?
Consideracoes:

SETOR/AREA E SUA ORGANIZACAO

16. Como se organizam/distribuem as atividades do setor/area?
( ) a chefia determina e a equipe executa
( ) a chefia sugere e a equipe opina/ executa
( ) a chefia e a equipe planejam e executam conjuntamente
( ) a chefia ndo se envolve no planejamento e execucdo das tarefas
( ) outro.
Consideracoes:

17. As tarefas sao distribuidas de forma equitativa?
()sim
() ndo

Justifique sua resposta:

18. Com que frequéncia o setor/area realiza reunides?
( ) ndo ha reunides do setor
( ) semanal
( ) quinzenal
( ) mensal
( ) bimestral
() trimestral
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( ) semestral

( )anual

( ) outro
Em caso positivo, qual(is) o(s) objetivo(s) dessas reunides?
Consideracoes:

19. Vocé é chamado a opinar na tomada de decisdes do setor/area?
()sim
() ndo

Consideracoes:

20. Vocé tem interesse em participar do processo de tomada de decisao?
()sim
() ndo

Consideracoes:

21. Como sdo tomadas as decisdes do setor/area? Quem participa?

22. Ha planejamento de agdes e/ou definicdo de metas do setor/area? (é possivel marcar mais
de uma opc¢ao)

() sim, ha planejamento

( ) sim, ha definicdo de metas

() ndo
Consideracoes:

23. S3o realizadas avaliagBes acerca do cumprimento de atividades/objetivos do setor/area?
()sim

() ndo

24. Em caso positivo, descreva como é realizada essa avaliacdo. (Indique quem participa, qual a
periodicidade, metodologia, etc.)

INFRAESTRUTURA E SEGURANCA

25. A infraestrutura (fisica, informatica, etc) esta adequada as atividades do setor?
()sim
() ndo

Consideracoes:

26. O que poderia ser melhorado?

27. Consideracgdes finais:
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Processo]

Setor/Microssetor]

Periodicidade dof
Processo]

Demandantes}

Necessidades para
Executar a Atividade
(Tarefa)

Setor / Orgdo
Responsavel pela
Disponibilizagio da
Necessidade

Atividade
(Tarefa)

Setor/Microssetor
responsavel pela
Execugdo da Atividade

Periodicidade para
Realizaco da
Atividade

Periodo (época)
para inicio e fim da
Atividade

ANEXO Il

Planilha de Mapeamento de Processos

Tempo Médio
previsto para
Execugo da Atividade

Data da Elaborag3o;

Préxima Revisdo]]

Tempo Médio Previsto no Processo}

Demais setores envolvidos noj
processo]

Processamento

Exige
Especializagio Exige Fungdo Usa Sistemas
(cargo especifico) [ll Gratificada para Institucionai
para realizagdo? Se ealizagio? Se sim, quais?
sim, qual?

Nuamero de
servidores
envolvidos no
processo

15

(campo calculado automaticamente)

Envolve Recursos
Financeiros? Ordinarios ou
Extraordindrios?

Publico Atendido
Resultados
Obtidos com a
Execugdo
(Saida)

Intercorréncias

Extraordinarias
(possibilidade de
ocorrer)

Intercorréncias
Ordinérias
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