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RESUMO

As transformacodes tecnoldgicas e do perfil da populagdo tém exigido que os entes publicos
alterem a sua forma de gerir e prestar servigos para acompanhar o dinamismo atual. Utilizando
técnicas proprias do setor privado, os 6rgaos governamentais buscam modernizar suas rotinas
de trabalho, a fim de garantir a boa governanca, a transparéncia e a credibilidade de suas agdes.
Nesse contexto, o presente estudo propde melhoria da execugao de um processo de pagamento
para a Universidade Federal da Paraiba. Para alcancar o objetivo proposto foi realizado um
estudo aplicado, de abordagem predominantemente qualitativa e descritiva, que usou como
técnicas a pesquisa bibliografica, documental, entrevista semiestruturada e observa¢do ndo-
participante. Também foi utilizada para analise e proposicdo de melhoria do processo a
abordagem BPM, a Andlise de Valor Agregado e as orientagdes do ISO/TR 26122:2008. O
mapeamento da situagdo atual e da sugerida foram elaborados no software Bizagi. As analises
realizadas sobre o material coletado possibilitaram detalhar o processo atual em 97 atividades,
das quais 26 foram identificadas como sem valor agregado. O novo mapeamento proposto
resultou em um fluxo com 74 atividades, apos a reorganizagdo das etapas, da eliminagdo das
redundancias. Os resultados apontam que as melhorias propostas possuem potencial para
ampliar a eficiéncia organizacional. Este estudo contribui para o aprimoramento das a¢des do
setor publico e pode ser replicado em outras institui¢oes.

Palavras-chave: gestiao de processos; melhoria de processos; mapeamento de processos, gestao
universitaria; UFPB.



ABSTRACT

Technological changes and shifts in the population profile have required public entities to alter
the way they manage and provide services to keep pace with current dynamics. Using
techniques typical of the private sector, government agencies seek to modernise their work
routines to ensure good governance, transparency and credibility in their actions. In this context,
this study proposes improvements to the payment process at the Federal University of Paraiba.
To achieve this objective, an applied study was conducted, using a predominantly qualitative
and descriptive approach, which employed bibliographic and documentary research, semi-
structured interviews and non-participant observation. The BPM approach, Value Added
Analysis and the guidelines of ISO/TR 26122:2008 were also used to analyse and propose
improvements to the process. The mapping of the current and suggested situations was
developed using Bizagi software. The analyses performed on the collected material made it
possible to detail the current process into 97 activities, of which 26 were identified as having
no added value. The proposed new mapping resulted in a flow with 74 activities, after
reorganising the steps and eliminating redundancies. The results indicate that the proposed
improvements have the potential to increase organisational efficiency. This study contributes
to the improvement of public sector actions and can be replicated in other institutions.

Keywords: process management; process improvement; process mapping; university
management; UFPB.
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1 INTRODUCAO

O dinamismo do cendrio atual das entidades esta gerando um interesse crescente do
meio cientifico sobre a aprendizagem organizacional, considerando que essa area do
conhecimento tem sido utilizada como estratégia competitiva em meio a uma era em que a
inovagao tecnoldgica e o surgimento de novos conceitos tém se tornado cada vez mais velozes
(Nogueira; Odelius, 2015).

Diante desse panorama em constante transformacao ¢ exigido das entidades uma
mudanga de postura em relagdo as atividades por elas desenvolvidas, a fim de favorecer a sua
permanéncia no mercado. A capacidade de se adaptar a essas mudangas pode representar a
garantia da sobrevivéncia de uma organizagao no longo prazo (Santos; Ordones, 2014). Nesse
sentido, a aprendizagem organizacional pode contribuir para as organizacdes continuarem
existindo e promovendo o aperfeigoamento de seus processos de trabalho (Fiol; Lyles, 1985).

A fim de garantir a sobrevivéncia das organizagdes diante das mudangas do mercado,
também ¢ crucial que essas entidades estimulem o desenvolvimento de habilidades voltadas
para a elaboracao de solugdes rapidas para as contingéncias e as transformagdes mercadoldgicas
(Juliatto; Queiroz, 2023).

Tidd e Bessant (2015) ressaltam que, no setor de servigos, ¢ considerado um fator
importante a percepcao do cliente sobre a qualidade e o desempenho esperado e percebido do
servico tomado. Esses autores afirmam que os clientes tendem a classificar o servico como bom
quando ele excede as suas expectativas, em relagdo aos aspectos como estrutura organizacional
ou colaboradores, confiabilidade do servigo prestado, garantias, cuidado e atencao aos clientes.

Sendo assim, o processo de aprimoramento da qualidade do trabalho e da aprendizagem,
nas organizagdes, permite renovar continuamente as praticas organizacionais que impactam nos
resultados das entidades, conforme Silva Filho (2009), melhorando a efetividade das

instituicdes, como ocorre com o estudo dos processos administrativos nas entidades.

1.1 MELHORIA DE PROCESSOS NO SETOR PUBLICO

A convergéncia dos governos para a transformacao digital ¢ um movimento que ocorre
em todos os paises e o uso efetivo da tecnologia os habilita a se modernizarem, tornando os
servicos, por eles prestados, mais eficientes, acessiveis e integrados, além de contribuir para
aumentar a sua transparéncia e credibilidade, auxiliando no enfrentamento da corrupgdo

(Martins, 2022). As mudancas positivas observadas nos ultimos anos pelo setor publico no
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Brasil tém sido reflexo da necessidade de atender aos padrdes de governanga internacional, e
boa parte da base teorica utilizada para melhorar a qualidade dos servigos publicos prestados
no pais ¢ oriunda da area privada e de publicagdes estrangeiras (Costa; Machado, 2021).

Ao ponderar sobre a diversidade de atividades e procedimentos presentes na rotina das
universidades publicas, Rodrigues (2015) ressalta a importdncia de gerir processos
eficientemente, utilizando a quantidade de tempo e recursos adequados a sua execu¢do. Um
passo importante no caminho para a modernizagao do setor publico foi a inclusao da eficiéncia
como principio constitucional, em 1998, o que avalizou a utilizacdo de técnicas tipicas da
iniciativa privada nos entes governamentais; entretanto, para concretizar essa eficiéncia
operacional, o gestor publico deve ter conhecimento dos fatores limitantes e dos possiveis
resultados esperados das técnicas a serem implementadas na area publica, considerando a
rigidez da estrutura organizacional desse ambiente (Andrade, 2017, Brasil, 1998).

Um método muito comum e utilizado em entidades privadas, com a intengdo de
racionalizar os procedimentos das organizacdes, ¢ a melhoria de processos de negocios ou
Business Process Improvement (BPI). Essa abordagem visa “[...] realizar melhorias continuas
e graduais nos processos, partindo da analise da situagdo atual de cada processo da organizagao
(nomeado de processo As Is), seguido da proposicdo de melhorias futuras para o processo
(nomeado de processo To Be) [...]” (Albuquerque, 2019, p. 26).

A utilizagdo de técnicas como a melhoria de processos € capaz de gerar conhecimento
para as organizagdes, ou seja, pode criar um fluxo de conhecimento relevante que seja capaz de
trazer valor para os seus clientes, ou no caso das institui¢des publicas, para os cidadaos usuarios
de seus servicos (Lucca; Rios-Zaruma; Varvakis, 2021).

Os processos, que ocorrem em meio as rotinas administrativas das organizac¢des, podem
ser conceituados como atividades que recebem entradas, agregam valor e geram saidas
destinadas aos seus clientes, que podem ser internos e externos, conforme definido por

Harrington (1993). O gerenciamento desses processos pode propiciar:

[...] uma visdo sistémica da organizagdo, abrindo espagos para integragdo de
fluxos de trabalho, resultando em ganhos de produtividade, maior seguranca
para a execucdo do processo, visibilidade e reconhecimento do trabalho
realizado, uso de ferramentas apropriadas ¢ maior contribuigdo para o alcance
dos resultados da institui¢ao (Brasil, 2020, p. 6).

Considerando o ambiente organizacional das Institui¢des Federais de Ensino Superior
(IFES) e seus processos de trabalho, pode-se verificar que algumas das mudangas ocorridas em

suas rotinas sao impulsionadas, ou implementadas mais rapidamente, pela edicao de decretos
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ou de outras normas de alcance geral, como foi o caso da adogdo da tramitagdo de processos
por meio eletronico nessas organizacdes, imposta pelo Decreto n® 8.539 (Brasil, 2015). Essas
instituicdes, apesar de terem autonomia administrativa, financeira e or¢camentaria, estdo
vinculadas ao Ministério da Educagdo, sendo o poder Executivo responsavel por sua
manuten¢ao, por esse motivo, essas entidades, devem atender as determinagdes legais impostas
pela Unido, conforme preceitua a Lei n® 9.394 (Brasil, 1996).

Todas as demandas que os usudrios de servigos publicos solicitam, pedem ou possam
requerer, perante as entidades governamentais, geram um processo administrativo que ¢
regulado por normas proprias para determinada finalidade, na administragdo publica federal.
Estes procedimentos sdo norteados por uma série de principios dispostos no art. 3°, inciso I, da
Lei n°® 9.784, de modo a possibilitar uma forma mais facil para os cidadaos exercerem os seus
direitos e deveres (Brasil, 1999).

As demandas encaminhadas para os 6rgdos publicos federais sdo organizadas por meio
de processos, que se iniciam por meio do cadastro de cada demanda, em um sistema eletrénico,
que gera um numero sequencial denominado de NUP (Numero Unico de Protocolo), o qual
permite a cada solicitante acompanhar o deslocamento do processo na instituicdo requerida, de
modo a visualizar os setores nos quais a sua demanda ira percorrer. O encaminhamento desses
processos, de um setor para o outro, pode ser denominado como movimentagdo ou tramite.

Deve-se considerar que o advento do Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagao — Decreto n°® 5.378/2005 — endossou a utilizagdo de praticas como a Gestao
de Processos a fim de aperfeicoar a forma de gerir os entes publicos federais, além de contribuir
para a concretizacdo do principio da eficiéncia no servigo publico, assim preceituado na Carta
Magna nacional (Brasil, 1988).

Ao observar o ambiente das instituigdes de ensino superior, vinculadas ao Executivo
Federal, pode-se constatar o grande impacto que essas organizagdes geram em suas localidades.
A Universidade Federal da Paraiba (UFPB), por exemplo, concentra cerca de 5.927 servidores
ativos, além de congregar 30.226 discentes matriculados, no ano de 2024 (UFPB, 2024a; UFPB,
2025a). Essa instituicao foi classificada no 28° Lugar no Ranking Universitario Folha 2024
(RUF, 2024). A UFPB tem grande importancia em seu ambito local, pois afeta diretamente a
vida de milhares de pessoas no estado da Paraiba, sendo elas servidores, discentes, prestadores
de servico, fornecedores, populacdo assistida pelos projetos, dentre outros.

O processo de mudanga de tramite administrativo, do meio fisico para o digital, na
UFPB, ocorreu integralmente em todas as suas unidades, no ano de 2019, com a publicagao da

Resolugdo n° 10 (UFPB, 2019), elaborada pelo Conselho Universitario (CONSUNI), que ¢ a
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instancia superior deliberativa da Universidade em relagdo aos assuntos de interesse geral que
regulam essa Instituicdo (UFPB, 2016).

Essa nova sistematica de trabalho afetou todas as atividades realizadas na organizagao,
ao alterar como as suas rotinas eram desenvolvidas. Os carimbos que marcavam a numeragao
das paginas dos processos, ou os documentos que necessitavam ser impressos para oS
comporem, ndo eram mais necessarios. A partir dessa mudanga, todas as informag¢des deveriam
ser geradas e tramitadas em meio eletronico, e as principais ferramentas de trabalho se tornaram
o computador ¢ a internet. Embora as rotinas continuassem semelhantes, a forma de executa-

las havia sido alterada.

1.2 GESTAO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTOS NA UFPB

A Divisdo de Administra¢ao e Financas (DAF), da UFPB, é composta por treze (13)
servidores e integra a Coordenacdo de Contabilidade e Finangas (CCF), que tem “como missao
gerar e garantir o correto registro e a contabilizagdo dos atos e fatos orgamentarios, financeiros
e patrimoniais do 6rgao”, além de “fornecer a administracao informagdes atualizadas e exatas
para subsidiar a tomada de decisdes” (UFPB, 2022b). Este setor € o responsavel por executar
os pagamentos demandados a Pro-Reitoria de Administragdo (PRA), da Universidade, como,
por exemplo, prestagdo de servigos, aquisicao de mercadorias e bens, auxilios estudantis, bolsas
relacionadas a pesquisa € monitoria, taxas de inscri¢cdo e auxilios financeiros para participagao
em eventos, patentes, licencas, dentre outros.

O processo de pagamento pode ser considerado um processo organizacional, pois
garante o adequado funcionamento das rotinas da entidade, influenciando no desempenho
organizacional, além de dar suporte as atividades finalisticas da Institui¢do, apesar de nao as
incorporar (Carvalho; Sousa, 2017). A diversidade desses tipos de processos varia de acordo
com as novas necessidades de contratacdes e aquisi¢des que podem ser realizadas pela entidade.
O processo de pagamento pode ser classificado como um macroprocesso por ser composto por
varios outros processos menores, como por exemplo, o processo de pagamento de auxilios

estudantis (Figura 1).
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Figura 1 - Diversidade de Processos de Pagamento

Salarios de Servidores

Bolsas de Pesquisa

Aquisicao de Materiais

PAGAMENTOS

Auxilios Assistenciais

Fonte: Elaborado pela autora (2025).

No ano de 2024, a DAF recebeu 8.230 processos, dos quais 52,26% foram classificados
como Pagamentos (4.301), seguido por Solicitagao (922), Pagamento de bolsista (795) e
Auxilio financeiro a estudante (615), conforme pode ser observado no Anexo A.

Em 2023, foi realizada uma iniciativa preliminar de analise desses tipos de processos
pela administracao central, apresentada no Anexo B, o que resultou na publicagdo dos Manuais
e Fluxos de Procedimentos da Pro-Reitoria de Administragao, no sitio da Institui¢do, em 28 de
novembro do mesmo ano, e dessa iniciativa surgiu a primeira elaborac¢ao do fluxo dos processos
de pagamentos (UFPB, 2023a). Entretanto essa primeira edicdo do mapa processual nao
considerou alguns aspectos das especificidades do cadastro e da execuc¢do dos processos de
pagamento, como a diferenga entre os processos que sao objeto de retencao tributaria e os que
ndo tém essa exigéncia.

Com base no anteriormente exposto, surge a seguinte indagacdo: Como poderia ser

melhorado o processo de pagamento na Universidade Federal da Paraiba?

1.3 OBJETIVOS

O objetivo geral deste estudo ¢ propor melhorias na execucdo de um processo de
pagamento da Universidade Federal da Paraiba.

Nesse contexto os objetivos especificos sdo:

e Selecionar processo que sera objeto de melhoria;

e Mapear o processo selecionado;

e Verificar quais atividades sdo realmente necessarias para executar esse processo;

e Propor a melhoria do processo analisado.
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1.4 JUSTIFICATIVA

A partir da vivéncia da pesquisadora, servidora lotada na DAF, ao iniciar a
implementagao da tramitagdo de processos eletronicos, observou-se que comegaram a ocorrer
inconsisténcias em suas rotinas setoriais, como a auséncia de padronizag¢do, regulamentada por
meio de normas internas. Esse fato pode ocasionar fragilidade nas a¢des setoriais, que poderiam
ser modificadas por alguém desabilitado para a atividade, mas com acesso ao sistema, € com
potencial para prejudicar a execucao, bem como a fluidez correta dos procedimentos realizados
por essa area. Essas rotinas setoriais sdo, em sua maioria, transmitidas oralmente, a partir das
experiéncias dos servidores mais antigos para os servidores mais novos.

Outra dificuldade, em relagao a operacionalizagao do novo sistema informatizado, foi a
inclusdo de documentos digitais para comprovar a efetivacdo do pagamento no SIAFI para
posterior envio ao arquivo digital do setor, pois essas acdes ndo estdo sendo acompanhadas
corretamente para evitar a procrastinacdo do envio dos processos administrativos para o seu
tramite final, unidade onde os processos se tornariam inativos. Isso prejudica as informagdes
geradas pelo relatorio de Processos Movimentados (Anexo A), no Sistema Integrado de
Patriménio, Administragdo e Contratos (SIPAC), por ndo refletir corretamente o tempo médio
que o processo passa na unidade, o que poderia ser utilizado como um indicador de eficiéncia
das atividades realizadas.

Esse cenario e a participagdo no Programa de Pods-graduagdo em Gestdo nas
Organizagdes Aprendentes despertaram o interesse em investigar os processos realizados na
unidade de atuacdo da servidora, a fim de gerar solu¢des que influenciem positivamente no
desenvolvimento das rotinas de trabalho organizacionais, de modo a contribuir para a melhoria
da qualidade do servigo prestado.

A implantacdo da gestdo de processos nas instituicdes publicas contribui para o
atendimento aos preceitos legais de fortalecimento da boa governanga, da integridade e da
transparéncia (Brasil, 2017b; Brasil, 2023a), que também sao recomendados pelos organismos
de controle do governo federal. O primeiro fluxo de processos de pagamentos elaborado pela
PRA em 2023 representou uma contribuicdo positiva, que pode ser tomada como ponto de
partida para a analise dos processos desenvolvidos no setor. Entretanto, foi observado que o
processo de execucdo de pagamentos, especificamente, ndo foi fidedignamente estruturado.

Juliatto e Queiroz (2023, p. 9) alertam que, apesar da gestdo de processos ser um
instrumento que permite o desenvolvimento de ‘“agdes de governanca e compliance,

automatizacao, reducdo de riscos e adequacdo a legislagdes fiscais como as associadas a
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questdes ambientais, fiscais e de LGPD”, além de ser considerada um requisito para uma boa
gestdo, a sua implementagdo inadequada pode levar as organizagdes “[...] a um oneroso, lento
e improdutivo fluxo de coleta de informagdes sem que se atinjam os resultados desejados”.

No meio cientifico, estudos apontam a necessidade da realizacao de outras pesquisas
que elaborem a modelagem de processos em instituicdes publicas de ensino superior, de modo
a demonstrar o desenvolvimento da fase de planejamento, analise e desenho do gerenciamento
de processos nessa area pouco explorada (Andrade, 2017; Sousa et al., 2021; Pascoal; Aires;
Salgado, 2022).

Nesse sentido, este projeto busca contribuir para o aprimoramento do servigo publico
prestado, gerando solugdes que possibilitem o desenvolvimento das rotinas de trabalho
organizacionais. Além disso, a pesquisa esta situada em um contexto de fortalecimento da boa
governanga, integridade e transparéncia, conforme recomendado pelos organismos de controle
federais. A estruturagdo do mapeamento de processos preliminar, realizada em 2023, em
relacdo as atividades realizadas pela DAF, ainda necessita de ajustes. Por este motivo, este
estudo buscou ndo somente identificar e mapear as atividades necessarias, mas também propor
melhorias que possam otimizar a eficiéncia operacional para o processo analisado.

Este trabalho foi organizado nesta se¢@o introdutoria que apresenta o delineamento geral
desse projeto; seguido pelo referencial tedrico, destacando os conceitos principais que norteiam
o estudo; passando pelos procedimentos metodolégicos adotados; depois, as andlises e
resultados desenvolvidos a partir dos dados coletados; e finaliza com as consideragdes finais e

referéncias utilizadas.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A fundamentagdo teodrica esclarece os conceitos que apoiam o desenvolvimento da
analise de determinado objeto de pesquisa (Severino, 2017). Nesse sentido, esta secao se

preocupara em evidenciar as bases conceituais utilizadas na realizagdo do presente estudo.

2.1 CONTEXTUALIZACAO HISTORICA

A gestdo publica brasileira tem o seu passado marcado pelos sinais da gestdo
patrimonialista, que ha muito tempo foi enraizada na cultura nacional. Essa forma de gerir, dos
governos, estabeleceu-se até meados da década de 1930, quando ocorreu um dos primeiros
esfor¢os em dire¢do a reorganizacdo da administracao publica no Brasil, entretanto, esse novo
direcionamento nao foi capaz de eliminar totalmente as praticas clientelistas que remontavam
ao periodo colonial, e durante o regime militar a solugdo dada para a gestdo administrativa foi
a criacao de estatais, mas isso inviabilizou ainda mais a concretizacado de uma burocracia civil
forte (Bresser-Pereira, 2022).

Apesar da década de 1930 ter sido considerada o marco da primeira estruturacdo da
administracdo publica brasileira (Bresser-Pereira, 2022; Costin, 2010), Procopiuk (2013)
evidencia como contribui¢do dessa estruturacdo inicial a elaborada por Sebastido José de
Carvalho de Melo, o entdo Marqués de Pombal, que criou o Erario Régio, em 1761. Ele
estruturou a escrituragdo contabil, reduzindo os atrasos dos pagamentos e melhorando o
controle de receitas e despesas devidos a coroa portuguesa. Os principais modelos de
administragdo publica aplicados no Brasil foram o patrimonialismo ou o bacharelismo, o
burocratico/weberiano ¢ o modelo gerencial, também denominado como New Public
Management (NPM) (Silva; Lima, 2023).

O periodo patrimonialista também chamado de bacharelismo, foi um periodo no qual os
bacharéis em Direito predominavam como gestores dos entes publicos (Silva; Lima, 2023).
Essa fase foi marcada pelo nepotismo, empreguismo e corrupgao (Pereira, 1998). Durante o
periodo absolutista, a gestao dos negocios publicos se confundia com os interesses privados dos
governantes, ndo havia distin¢ao entre o publico e o privado, e essa postura foi revista a partir
do surgimento do capitalismo, do Estado moderno e da democracia nos Estados liberais,
favorecendo a construcdo e a implementacdo do modo de gestdo burocratica, que estava
fundamentado na legalidade, na impessoalidade e no profissionalismo dos agentes publicos, o

que possibilitou a previsibilidade das decisdes estatais (Procopiuk, 2013; Coelho; 2014).
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Baseada nessa necessidade de tragar uma distingdo clara entre o publico e o privado,
abriu-se espago para a instauracdo do modelo burocratico, racional-legal, fundamentado nos
estudos de Max Weber (Pereira, 1998; Costin, 2010). A criagdo do Departamento
Administrativo do Servigo Publico (DASP), em 1938, durante o governo de Getulio Vargas, foi
uma das primeiras iniciativas para viabilizar o inicio desta segunda fase da gestdo publica no
pais, e depois, fundamentado na racionalidade instrumental e no livre mercado, surgiu o modelo
gerencial, que enxergou os cidaddos como clientes ¢ o Estado como um editor de leis,
administrador da justica e executor do poder de policia (Silva; Lima, 2023).

O modelo gerencial surgiu em resposta aos novos contornos que a administragao publica
deveria assumir, em consonancia com as novas demandas da sociedade. Eke, Eke e Agala
(2023) afirmam que essa nova visao surgiu em meados de 1980 e tinha como principal objetivo
tornar o servigo publico mais responsivo aos seus cidadaos, com proeminéncia em geracao de
valor, aplicacdo de principios tipicos do setor privado, énfase na eficiéncia, propriedade privada
dos fatores de produg¢ao, descentralizacdo do controle de gestao, e a desagregagdo da gestao das
unidades de servicos basicos. O Novo Servigo Publico, em consonancia com os autores
supracitados, esta baseado na democracia processual, por meio da participacao popular no
processo de tomada de decisdo, no qual o cidaddo influencia e impacta nesse processo.

Atualmente busca-se consolidar a aplicacdo da chamada governanga publica, na qual o
cidaddo ndo ocupa o lugar de cliente, frente a administracdo publica. Nessa nova visdo, ele ¢
encarado como co-participe das agdes governamentais, pois também financia o Estado por meio
do pagamento de tributos, podendo, assim, opinar sobre os direcionamentos das politicas
publicas a serem implementadas (Silva; Lima, 2023).

Nesse sentindo, o conceito de Governanga pressupde a participacdo de todos os agentes
envolvidos nas agdes governamentais. Esse termo se refere a ampliacdo da forma de
relacionamento existente entre os diversos atores envolvidos na gestdo publica, sejam eles
integrantes do setor publico ou privado, da sociedade, ou governo (Cavalcante; Cunha, 2017).

Os esfor¢os para tornar a administracdo governamental mais eficiente estdo presentes
em diversos cenarios da sociedade brasileira atualmente. Alguns desses exemplos, no meio
politico, sao a edi¢do de instrumentos com essa orientagao, como a Emenda Constitucional n°
19 (Brasil, 1998), a edi¢do do Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagao -
GESPUBLICA, por meio do Decreto n° 5.378 (Brasil, 2005), além da criagdo de nucleos de
pesquisa, nas universidades, voltados para promover a melhoria dos servigos publicos, assim

como ocorre com o Laboratorio de Inovagdo em Contratos Publicos e Governo (LABGOV),
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que, como resultado de sua atuacdo na gestdo publica, consolidou recentemente um manual
sobre a gestdo de contratagdes publicas (Vieira; Melo; Mota, 2024).

A Emenda Constitucional n® 19/1998 pode ser considerada um marco legal que incluiu
o principio da eficiéncia como norteador da gestdo dos entes governamentais, além de
representar mais um passo em dire¢do as novas exigéncias do cenario mundial para o setor
publico (Bresser-Pereira, 2022). Durante esse novo momento da gestdo publica nacional,
iniciou-se a utilizagdo de técnicas de gestdo tipicas do setor privado para promover a melhoria
das agoes realizadas pelo governo (Andrade, 2017).

Alguns instrumentos administrativos, atualmente inseridos no contexto dos entes
governamentais, sdo: a Gestao por Competéncias, incluida pelo Decreto n® 5.707 (Brasil, 2006)
e a Gestao por Processos, aderida inicialmente por meio do Decreto n°® 5.378 (Brasil, 2005) e
atualmente vigente por meio do Decreto n® 9.094, que traz em seu art. 1°, Inciso VI, como uma
de suas diretrizes, a “aplicacdo de solugdes tecnologicas™ para simplificar o atendimento das
demandas da populacao e que melhorem o “compartilhamento das informagdes” (Brasil, 2017a,
p- 2). Em 2015, dando continuidade a busca pela melhoria dos servigos publicos prestados, foi
editado o Decreto n° 8.539, que estabeleceu o limite de dois (2) anos para implementar a
tramita¢do de processos administrativos por meio eletronico (Brasil, 2015).

O incentivo a melhoria e a modernizagdo, tanto da gestdo publica, como de seus
servicos, também ¢ uma questdo que preocupa os organismos internacionais, como a
Organization for Economic Co-Operation and Development (OECD), que apontou a
necessidade de medir o desempenho de setores de governo e instituigdes sem fins lucrativos
para aferir a melhoria da eficiéncia operacional e o impacto de suas a¢des (OECD, 2018).

Segundo a Secretaria do Tesouro Nacional (STN), o governo aumentou em 111,2% a
sua necessidade de financiamento, enquanto a sua receita total aumentou apenas 3,4%, em 2023
(Brasil, 2024c¢). Esses dados apontam o quanto os recursos governamentais estao cada vez mais
escassos, frente as necessidades exigidas pelas politicas publicas. Em um cenario no qual a
expansdo de gastos ¢ incompativel com a viabilidade de desembolso das organizacdes, ¢ que o
gestor deverd buscar novas formas de promover a eficiéncia na administragdo, buscando
reorganizar os seus procedimentos para efetivar a boa qualidade na prestagao dos servigos aos

usuarios, inclusive no setor publico.
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2.2 GESTAO UNIVERSITARIA

O termo Administracao pode abranger um conjunto de sentidos como planejar, dirigir,
comandar ou executar; entretanto, necessita-se salientar que o ato de gerir deve promover um
resultado 1til ao interesse ao qual o administrador devera satisfazer (Pietro, 2024). Em meio a
area da gestdo governamental, o interesse a ser satisfeito € o prevalecente da sociedade, ou seja,
¢ o interesse publico, sabendo que o regime politico adotado no Brasil ¢ a democracia e, por
este motivo, “todo o poder emana do povo” como esté registrado no texto constitucional (Brasil,
1988, p. 2).

A Administracdo Publica ¢ formada por 6rgdos, servidores e procedimentos que
integram os poderes estatais e se adaptam as mudangas sociais e econdmicas ao longo do tempo,
sendo influenciada pela gestao vigente e pelos representantes eleitos (Costin, 2010). A gestdo
administrativa dos 6rgdos publicos, no Brasil, ¢ regulada por um compéndio de normas que
estabelecem os principios, direcionamentos e finalidades que o gestor e demais servidores
publicos devem seguir no exercicio de suas funcdes. Esse conjunto de instrumentos legais, que
regulam a atuacdo do Estado e a sua relagdo com os particulares, bem como as prerrogativas e
sujeigdes dos entes governamentais, ¢ denominado regime juridico-administrativo e tem como
pilares a supremacia do interesse publico e a indisponibilidade desse interesse (Couto; Capagio,
2022).

A supremacia do interesse publico também pode ser denominada como principio da
finalidade publica, e tem como foco principal atender ao bem-estar coletivo (Di Pietro, 2021).
Esse postulado surgiu a partir do século XIX devido as transformagdes econdmicas, sociais e
politicas ocorridas ao longo desse momento historico, como a regulagdo das relagdes
trabalhistas, expansao dos servigos prestados pelo Estado e a producdo de bens essenciais ao
interesse coletivo pelos entes governamentais (Di Pietro, 2021; Coelho, 2014). Essa conjuntura
possibilitou que o Direito fosse utilizado como meio para promover a justi¢a social € o bem
comum da sociedade, além de tornar a supremacia do interesse publico parte integrante da
construgdo do texto legal e da sua execugdo por parte dos entes que compdem os entes
governamentais (Di Pietro, 2021; Coelho, 2014).

Outro conceito basilar, que fundamenta as prerrogativas e as limitagdes da acdo estatal,
¢ a indisponibilidade do interesse publico, e decorre do sentido de que a Administracdo e os
seus servidores ndo sdao detentores da coisa publica, o seu verdadeiro proprietario ¢ o povo, €
por este motivo a administracao s6 podera atuar conforme estiver autorizado e determinado em

lei (Alexandrino; Paulo, 2016). Segundo esse principio, os 6rgios e agentes publicos ndo sao
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titulares do interesse da coletividade, sendo assim, ndo podem dispor desse interesse ou
renunciar aos poderes aos quais as leis os outorgaram por tutela, considerando que as leis podem
ser entendidas como a expressao do consentimento da vontade coletiva (Meirelles, 2020).

A Constituicdo Federal de 1988 contempla em seu texto a definicdo da estrutura da
organizagdo politico-administrativa da nagdo, e no artigo 37°, do mesmo titulo, apresenta os
principios a serem perseguidos na administragao direta e indireta, que compdem os poderes da
unido, quais sejam: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (Brasil,
1988).

Dentre os postulados fixados no texto constitucional, o ltimo a ser inserido foi o
principio da eficiéncia, incluido por meio da Emenda Constitucional n°® 19/1998, que
representou o marco da reforma administrativa durante o governo de Fernando Henrique
Cardoso, que visava promover um “servico publico moderno, profissional e eficiente, voltado
para o atendimento das necessidades dos cidadaos” (Bresser-Pereira, 2022, p. 182). O conceito

desse principio ¢ bem explorado por Coelho (2014, p. 57):

O principio da eficiéncia aponta para a racionalidade econdmica do
funcionamento da Administragdo Publica. E do interesse piblico que os
tributos pagos pelos cidaddos, e utilizados para custear as funcdes
administrativas, ndo apenas sejam utilizados de forma legal, impessoal, moral
¢ publica, como também de forma eficiente, isto é, apresentando a melhor
relacdo custo-beneficio. Ndo ¢ possivel imaginar que a Administragdo Publica
seja eficiente se também nao forem eficientes os processos por ela utilizados
e os agentes que a compdem.

Di Pietro (2021) recorda que j& havia mencao a eficiéncia administrativa e ao controle
de resultados em norma anterior, no Decreto-Lei n® 200, editado em 1967, e ressalta que o
principio da eficiéncia deve atender a expectativa de ampliar resultados e melhorar
desempenhos no momento no momento de prestar servigos a populagao.

Dependendo da forma que uma organizagdo ¢ administrada, mesmo que seja
considerada como eficiente e eficaz, ela pode criar problemas no lugar de resolvé-los, como

alertado por Maximiano (2015, p. 10), ao definir que:

Eficiéncia ¢ a palavra usada para indicar que a organizagdo utiliza
produtivamente, ou de maneira econdmica, seus recursos. Quanto mais alto o
grau de produtividade ou economia na utilizagdo dos recursos, mais eficiente
a organizacdo ¢. Em muitos casos, isso significa usar menor quantidade de
recursos para produzir mais.
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Muitos fatores podem trazer ineficiéncia para a administragdo publica, prejudicando os
servigos prestados por esta area. Algumas causas dessa situacdo sdo: a baixa remuneragdo dos
servidores, a corrup¢do, a ma gestdo financeira e dos servicos publicos prestados, ¢ a
interferéncia politica, sendo esta ltima responsavel por forcar os entes governamentais a
admitir pessoas sem qualificagdo para as fungdes que exercem, ou a iniciar projetos de
conota¢do politica, mas sem valor economico (Eke; Eke; Agala, 2023).

Em relagdo a prestagdo de servigo publico do ensino superior no Brasil, tem-se que as
universidades representam 56,1% do total das institui¢des nacionais, segundo dados do ultimo
Censo do Ensino Superior - CENSUP (Brasil, 2022). Destas, 115 sdo mantidas pelo poder
executivo e vinculadas ou as secretarias estaduais e municipais, ou ao Ministério da Educacao,
conforme regulamentado na lei que cria cada instituigao.

As Institui¢des Federais de Ensino Superior (IFES) s3o entidades complexas,
considerando a amplitude de sua atuagdo (ensino, pesquisa e extensao), organizagao, estrutura,
financiamento e o regime juridico por elas adotado (Ranieri, 2021; Silva et al., 2015; Salgado
et al., 2013; Rodrigues, 2015). Perante o governo federal, as universidades sao instituidas por
leis, estdo vinculadas ao Ministério da Educagdo, possuem autonomia didatica, financeira,
administrativa e disciplinar, fazem parte da Administragdo Indireta, podendo ser criadas como
autarquias ou fundacdes, além do seu patriménio ser formado e mantido por recursos
governamentais (Brasil, 1960; Brasil, 1974; Brasil, 1996).

Assim como as entidades privadas, as IFES possuem recursos humanos, financeiros e
patrimonio para gerir, entretanto a sua complexidade se verifica tanto pela amplitude de sua
estrutura fisica (biblioteca, hospitais, laboratorios, escolas de aplicagdo, dentre outros.) e
burocratica, quanto pela gama de servigos por elas desenvolvidos, oriundos do ensino e da
pesquisa (Silva et al., 2015; Ranieri, 2021).

As atividades de ensino e pesquisa exigem tempo e profissionais especializados; por
isso, as instituicdes universitarias, em decisdo colegiada, definem cursos, professores e
curriculos, recrutam alunos, sistematizam o conhecimento em projetos de pesquisa e atendem
a novas demandas do século XXI — como transparéncia, prestagdao de contas e manutencao de
reputagao — para permanecerem relevantes junto a sociedade (Ranieri, 2021).

Ao tracar uma distingdo entre as organizagdes privadas, que se modificam conforme a
dindmica do mercado a fim de garantir sua sobrevivéncia ou aumentar a sua lucratividade, e as
institui¢des publicas, que perseguem objetivos permanentes em prol de toda a coletividade,

Coelho (2014, p. 18-19) destaca que:
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As instituigdes publicas de ensino atuam em uma area constitucionalmente
aberta a iniciativa privada. Sua existéncia em um mercado concorrencial,
como o educacional, por exemplo, s6 se justifica se:

. influenciar positivamente a qualidade da educagdo em geral, por meio
da oferta de um ensino publico de qualidade elevada, de forma a levar
o setor privado a ofertar um servigo com qualidade equivalente a fim
de poder concorrer com o setor publico — como no caso da educagio
superior;

. ou garantir o acesso de toda populacdo a um servi¢o considerado
essencial e obrigatorio, cuja universalizagdo ndo seria alcangada por
meio do mercado — como ¢ o caso da educagdo basica publica e
gratuita.

Com o advento da inclusdo do principio da eficiéncia como basilar das organizagdes
publicas, as instituicdes de ensino publicas tiveram que considerar esse novo paradigma a fim
de possibilitar a racionalizagao de suas atividades, por isso, os seus gestores devem se planejar
para adotar técnicas adequadas ao contexto atual de modo a garantir que as universidades
publicas continuem a despertar o interesse da sociedade (Silva et al., 2015).

A concretizagdo desse olhar interessado, por parte da populacdo, em continuar
escolhendo as universidades publicas, passa pela qualidade dos servigos por elas prestados. A
gestdo de processos pode ser utilizada como instrumento para promover a melhoria continua
dos servigos prestados por essas instituigdes de ensino, pois, por meio da utilizagdo dessa
técnica, sdo avaliados e analisados, constantemente, o desempenho dos processos que mais
impactam os clientes, podendo promover a eficiéncia das acdes executadas, melhorando a sua

qualidade e atendendo aos anseios e exigéncias da sociedade (Salgado et al., 2013).

2.3 MELHORIA DE PROCESSOS

O novo cenario em constante transformacao, vigente na atualidade, exige uma nova
postura do setor publico. Com o surgimento de novas tecnologias as profissdes se transmutam
e altera-se a forma como as rotinas administrativas se processam. No ambito das universidades
federais, os cortes orcamentarios e as pressoes para a internacionalizagdo dessas entidades
apresentam o novo desafio de se expandir no seu alcance e a0 mesmo tempo reduzir os seus
custos. Considerando as novas demandas requeridas das organizagdes, Juliatto e Queiroz (2023,
p- 9) pontuam que: “Diante da crescente demanda por eficiéncia, produtividade e desempenho
em tempos de recursos escassos, empresas, bem como as organizacgdes publicas, tém focado

sua atencao na identifica¢do de oportunidades de melhoria para seus processos”.
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Nesse contexto, alguns estudiosos t€ém indicado a gestao de processos como um caminho
para melhorar a qualidade dos servigos prestados pelas universidades publicas, sem aumentar
0s seus custos e as suas estruturas (Salgado ef al., 2013; Rodrigues, 2015; Pillon et al., 2015).
A gestao de processos ¢ uma estratégia que torna as universidades mais eficientes e possibilita
a concretizagdo do alcance de seus objetivos (Ferreira; Corréa; Rissi, 2019).

Conforme Harrington (1993), os processos sdo 0s meios necessarios a elaboragdo de
produtos e servicos. Esse termo pode ser conceituado também como um conjunto de atividades,
realizadas sequencialmente, que contribuem para a elaboragao de um determinado produto final
(Sordi, 2014). Para Davenport (1993), os processos sdo as estruturas necessarias para que a
entidade produza valor para seus clientes, assim como podem representar um conjunto definido
de atividades organizadas, de modo a produzir um resultado especifico para um cliente ou
mercado particular. Outra definicdo para esse constructo estd relacionada a reunido de
subprocessos que perseguem as mesmas finalidades e resultados, além de atender a uma fungao
organizacional, ou ainda, pode significar o trabalho iniciado a partir de entradas, que por meio
do consumo de recursos, produz um bem, informacao ou servigo desejado, € o maior nivel de
agregacao de processos, que tém o mesmo objetivo, pode ser denominado como macroprocesso

(Brasil, 2020). Os processos fazem parte da operacionalidade das organizagdes:

Seja qual for seu ramo de atividade, sdo os processos que permitem que o
trabalho se realize, assim, independentemente da eficiéncia da organizagdo ou
de seus funcionarios, se os usados ja estdo superados, sua sobrevivéncia estara
seriamente comprometida (Carvalho; Sousa, 2017, p. 4).

A gestao de processos pode ser utilizada para transpor a limitagdo do modelo baseado
na divisdo do trabalho e na excessiva especializacdo, considerando que na sociedade
contemporanea, exige-se que as organizagdes se tornem mais ageis, integradas e flexiveis, a
fim de sustentar e aprimorar o seu desempenho (Paim ez al., 2009). Esta ferramenta contribui
para o alcance da adequagdo das praticas organizacionais, efetivadas pela gestdo universitaria,
as novas exigéncias de eficiéncia e diante das frequentes transformagdes tecnoldgicas (Lima;
Carvalho; Freitas Junior, 2021). A evolugdo histdrica da gestdo de processos pode ser dividida

em 4 (quatro) fases, conforme demonstrado na Figura 2.
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Figura 2- Evolucao Historica da Gestdo de Processos

* Toyotismo * Reegenharia
» Taylorismo * Gestdo da o SeisgSi ma "BPM
o eaising Qualidade &
Total oL

Fonte: Adaptado de Juliatto e Queiroz (2023, p. 9-10).

A historica da gestdo de processos iniciou com os estudos sobre mao de obra, realizados
por Frederick Taylor, baseados na divisdo do trabalho, a fim de aumentar a produtividade
reduzindo os custos; depois, passou pelo Fordismo, que adicionou a mecanizagao das atividades
desenvolvidas nas fabricas, por meio da criacao das linhas de montagens e a produgao em massa
(Juliatto; Queiroz, 2023). Em 1960, seguiu-se a elaboracdo da metodologia Lean, ou Lean
Manufaturing, também denominado de Produgdo Enxuta, desenvolvida no Japao, na empresa
automobilistica Toyota (Gongalves et al., 2015). Essa metodologia era baseada na visdo
holistica, e objetivava satisfazer o cliente, com o minimo de recursos possivel, mas da forma
que ele desejava, no prazo certo e com preco justo, além de estar fundada nos principios da
definicao, criacdo, mapeamento do fluxo de valor e no estabelecimento de um sistema de acordo
com a demanda real e a busca pela perfeicao (LIB, 2024).

A partir da década de 1970 se fortaleceu o conceito de Gestao da Qualidade Total que
buscava analisar os processos para poder padronizé-los, buscando promover a sua melhoria
continua. Em meados de 1987, surgiu a Reengenharia de Processos, que ¢ o método no qual o
processo de trabalho ¢ analisado como se comegasse do zero, mas esse método foi considerado
arriscado, por ignorar a situagado atual e o aprendizado por ela proporcionado (Juliatto; Queiroz,
2023). Na década de 1980, também foi desenvolvida a metodologia Seis Sigma, desenvolvida
pela Motorola, que visa o “aprimoramento continuo de processos, produtos e servigos”, focando
no “resultado para o cliente” e tendo como objetivos principais a reducdo da variagdo em
processos, eliminagdo de produtos, de servicos defeituosos e “obtencao de resultados de forma
clara e planejada, sendo eles financeiros e de qualidade”, que reflitam a “percepcao do cliente”
(Juliatto; Queiroz, 2023, p. 10). Em meados de 1990, surge a Business Process Improvement
(BPI) que se contrapunha aos conceitos da Reengenharia por iniciar a sua analise a partir do
processo existente (Harrington, 1993).

A Association Business Process Management Professionals International (ABPMP),
que ¢ o organismo internacional de profissionais responsavel por buscar manter o padrdo das

praticas e certificagdes na area de gerenciamento de processos de negocio, define:
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Business Process Management (BPM) ou Gestao por Processos de Negocio é
uma abordagem de gestdo disciplinada para identificar, desenhar, executar,
documentar, medir, monitorizar ¢ controlar, processos de negdcio
automatizados e ndo automatizados, para alcancar resultados consistentes e
direcionados, alinhados com os objetivos estratégicos de uma Organizagdo. O
BPM envolve a defini¢do, melhoria, inovagdo e gestdo deliberada,
colaborativa ¢ cada vez mais apoiada pela tecnologia, dos processos de
negocio numa orientacdo ponta a ponta que impulsionam os resultados do
negocio, criam valor para os Clientes ¢ permitem que uma Organizagdo atinja
os seus objetivos de negocio com mais agilidade (ABPMP, 2021, p. 39).

Sousa et al. (2021), ao realizarem a andlise de 50 artigos sobre gestdo de processos no
setor publico, verificaram que, nas referéncias localizadas, o BPM ¢ uma das abordagens mais
utilizadas para essa area, seguida da Gestao da Qualidade (Total Quality Management — TQM),
ja outros tratam essa tematica pela dtica da gestdo da inovacdo. Outras analises, voltadas para
os orgdos governamentais trazem como método valido para esse contexto a Producdo Enxuta
ou método Lean, que segundo Womack, Jones € Roos (2004), pode ser aplicado a qualquer tipo
de organizagao.

O conceito da denominada Producdo Enxuta foi desenvolvido para o setor produtivo da
industria automobilistica, e visa a redu¢do de custos e a satisfagdo do cliente. A aplicagdo desta
defini¢do, na area administrativa, foi denominada como Lean Office e estd focada na analise de
fluxo das informacgdes, de modo a sanar ou minimizar as suas perdas de valor (Gongalves ef al.,
2015). Ao adotar esse método, uma das ferramentas que podem ser utilizadas para a sua
implementagdo ¢ a Value Stream Mapping, o mapeamento do fluxo de valor, que possibilita
mapear qual a situacao atual do ambiente organizacional, permitindo identificar de forma clara
os focos de desperdicio e as melhorias que podem ser implementadas, além de pretender reduzir
a complexidade das rotinas de trabalho e fornecer as bases para parametrizar o estabelecimento
da melhoria de processos (Gongalves et al., 2015).

A Anadlise de Valor Agregado (AVA) ¢ outro instrumento que pode ser utilizado na
gestdo de processos e permite verificar quais atividades sdo desnecessarias ao processo de
trabalho da organizagdo, o que pode orientar a reducdo de perdas e desperdicios (Walter, 2001).
Essas atividades desenvolvidas durante a fase de elaboragdo de um produto ou servigo podem
ser classificadas em trés categorias: as que criam um Valor Real Agregado (VRA), quando
geram valor para o cliente; as que geram Valor Empresarial Agregado (VEA), quando esse
valor ¢ criado para a empresa; e as Sem Valor Agregado (SVA), que podem ser retiradas sem

prejudicar os clientes ou a entidade (Harrington, 1993).
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O ciclo PDCA (Planejar, Executar, Checar e Agir) também constitui uma ferramenta
que pode contribuir para a fase de implementagdo da melhoria de processos em uma
organizagdo, por auxiliar no planejamento e na corre¢ao de erros, operando de forma ciclica
visando a melhoria continua (Mognon; Guelbert; Guelbert, 2023).

O método Kaizen tem origem japonesa e foi elaborado com o intuito de diminuir os
desperdicios e suas causas, de modo a aumentar a produtividade, por meio da melhoria continua
(Santos, 2021). Esse método busca promover mudancas incrementais que possam ocorrer no
curto prazo, com baixo investimento, mas que gerem impacto na produtividade e na qualidade
(Colombo; Pandolfi, 2018).

Umas das formas de notagdo mais utilizadas na fase de representacdo ou desenho de um
processo ¢ a Business Process Model and Notation (BPMN), que ¢ utilizada para apresentar,
simular ou executar um processo, além de ser aplicavel a diferentes cenarios (ABPMP, 2021).
Ela ¢ considerada uma forma de notagdo precisa, capaz de demonstrar desde as atividades
iniciais até as finais do processo produtivo, abrangendo as atividades desenvolvidas ao longo
do processo produtivo e o seu fluxo de dados (Braga; Aires, 2024).

Ao analisar o setor de servicos, em meio a area publica, o fluxo informacional das
operagdes acaba ganhando maior protagonismo. A importadncia de mapear esse fluxo ¢
evidenciada no trabalho de Araujo ef al. (2018), que utilizaram o método BPM para propor um
instrumento de validagdo dessa tarefa. A iniciativa foi motivada por uma solicitagdo do Comité
de Governanga Digital da UFPB, visando atender aos principios da boa governancga digital, bem
como aos demais normativos relacionados a politica de dados abertos e ao acesso a informagao
exigidos pelos 6rgdos governamentais. Esses autores consideram que esse fluxo da suporte as
atividades organizacionais, sendo assim essenciais ao desenvolvimento das rotinas
administrativas.

O relatorio técnico que embasa a analise € o mapeamento dos fluxos relacionados a
gestdo da informacdo ¢ o ISO/TR 26122:2008. Este normativo indica que, ap0ds a realizagdo da
analise do contexto organizacional e da execucdo de suas atividades, deverdo também ser
efetuada duas outras andlises, a funcional e a sequencial, o que requer um estudo prévio dos
pilares constitutivos e do formato de tramitagcdo do processo de trabalho a ser analisado
(Rostami, 2024). Nesse sentido, corrobora Barbosa (2023, p. 24) ao comentar que essa norma
propde um método para analisar os documentos elaborados em meio as rotinas organizacionais
desenvolvidas e que contribui para a compreensao dos "fluxos de trabalho, documentos,
informacdes ou tarefas” nas entidades. Nao ¢ apenas o uso de Tecnologia da Informagao, no

setor publico, que contribui para tornar o servico prestado ao cidaddo mais eficiente, ¢
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necessario desenvolver estratégias de gerenciamento de informacgdes para que essas
organizagdes melhorem as atividades que executam (Cicco; Drumond; Méxas, 2019).

A gestdo de processos ¢ um instrumento que reduz o tempo de implementagdo de
solucdes para os problemas organizacionais, desde que a analise € a modelagem dos processos
sejam bem estruturadas, dinamizando a identificagdo das falhas, permitindo assim, implantar
solugdes em um curtissimo prazo e com baixo custo (Paim ez al., 2009). E importante destacar
que o conhecimento sobre a gestao de processos pode ser difundido e internalizado por toda a
organizagdo, ou seja, poderia ser implementado de modo sist€émico, o que possivelmente
contribuiria para a redugdo entre o tempo de diagndsticos de falhas, de desenvolvimento de
solugdes e até a sua implementacdo. Por meio da difusdo dessa abordagem de forma sistémica,
todos os integrantes da organizagdo seriam capazes de gerar e atualizar os mapas de processos,
em conformidade com as vivéncias de seus proprios operadores, mas o desafio dessa visao €
capacitar continuamente esses operadores e o possivel emprego de tempo que eles podem passar
trabalhando com o mapeamento de processos, em detrimento do dedicado a sua atividade

principal (Juliatto; Queiroz, 2023).

2.4 APLICACOES DA GESTAO DE PROCESSOS NO SETOR PUBLICO

O gerenciamento de processos na area publica tem sido fator de relevante importancia
no contexto internacional, inclusive em grandes instituigdes publicas de poténcias mundiais,
como os Estados Unidos da América (EUA). Em 2017 foi realizado um estudo de caso, que
buscou analisar as etapas, desafios e os fatores que determinaram o sucesso da implantacao do
programa Results Washington, que implementou a gestdo por desempenho e a melhoria de
processos, utilizando o método Lean, para aperfeigoar as operagoes do governo de Washington.
Esse programa, capacitou milhares de funciondrios, reduziu o tempo de atendimento de diversos
tipos de solicitagdes publicas, por meio da simplificagdo de processos, aumentou os indices de
satisfacdo do publico atendido seus usuarios e viabilizou uma significativa economia de
recursos € a recuperagao financeira (Wiseman, 2017).

Andrade (2017, p. 176) identificou que “um terco das 63” das Instituicdes Federais de
Ensino Superior estavam em processo de implementagdo do gerenciamento de processos, em
2017, seguindo os moldes estabelecidos pela ABPMP, realizando as devidas adaptagdes de
acordo com as peculiaridades de cada entidade. A mesma autora identificou que a principal
motivacdo para o inicio dessas implementagdes foram as imposi¢des legais, assim como a

exigéncia de institucionalizar o processo eletronico, obrigando a essas institui¢des de ensino a
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reverem os procedimentos estabelecidos antes das novas demandas. Em seu estudo, realizado
na Universidade Tecnolégica Federal do Parana (UTFPR). Andrade (2017) verificou, como
necessidades para a implementagao do BPM, a mudancga de cultura organizacional, a mitigagao
da resisténcia a mudanca, além da necessidade de profissionais da area de tecnologia da
informagdo para darem suporte a implementacdo do gerenciamento de processos, € o
alinhamento da estratégia organizacional com o planejamento do BPM.

Ao elaborar uma modelagem para um Escritério de Gerenciamento de Processo (EGP)
em uma universidade brasileira, Lima, Carvalho e Freitas Junior (2021) verificaram que isso
ndo pode ser concretizado no curto prazo, pois ¢ uma situagdo que exige o envolvimento dos
integrantes e dirigentes da institui¢do e que também necessita de uma gestdo voltada para a
mudanga da estrutura, do formato de tramitagdo burocratica e da cultura organizacional. Esses
autores, ao analisar de que forma ocorreu a implantagdo do BPM no ambito do Ministério
Publico de Alagoas, a fim de verificar como poderia elaborar o modelo proposto para o Campus
do sertdo, da Universidade Federal de Alagoas (UFAL), evidenciaram que ndo sdo exigidos,
inicialmente, grandes investimentos para implantar a metodologia BPM. A sua implementagao
pode ocorrer mesmo sem alterar a quantidade de servidores ou interferir no orcamento da
organizagdo, mas o baixo investimento tornard as praticas e os resultados limitados.

Albuquerque (2019) também realizou um estudo sobre a gestdo de processo no ambito
da UFAL, em seu Departamento de Registro e Controle Académico, propondo a identificagao,
modelagem, redesenho e proposicdo de melhorias nos processos por ele analisado, o que
contribuiu para a constru¢do do mapeamento dos processos do setor escolhido. O autor
supracitado, avalia que o desenvolvimento desse tipo de estudo pode tornar mais explicito o
conhecimento sobre as rotinas de trabalho institucionais, considerando que geralmente elas sao
realizadas com base no conhecimento tacito, o que permite que os conhecimentos sejam
padronizados, facilitando a sua consulta, a realizacdo de treinamentos e a gestdo dos saberes
desenvolvidos na organizacdo. O mesmo estudo identificou a caréncia na padronizagdo de
procedimentos nos trés campi da UFAL, distin¢do de método de arquivamento de processos
com finalidades diferentes, defasagem processual e retrabalho em algumas atividades
desenvolvidas. Baseado nos achados da pesquisa, foram propostos simplificagdes e
aperfeicoamentos dos processos objeto do estudo, por meio da implementagdo de solicitagao
via internet, eliminagdo de exigéncia de documentacdo desnecessaria e automatizagdo do
resultado de algumas demandas, promovendo o deferimento automatico das solicitacdes que

estivessem em conformidade com a resolucdo vigente na instituicao (Albuquerque, 2019).
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Pascoal, Aires e Salgado (2022) consideram que outros estudos sobre gestdo de
processos devem ser desenvolvidos, e ao concretizarem um estudo que propds uma modelagem
para a coordenacao do curso de Administracdo, da Universidade Federal Rural do Semi-arido
(UFERSA), por meio da analise e elaboragdao de um modelo baseado na modelagem BPMN
(Business Process Modelling Notation), identificaram anomalias, desperdicios e as tarefas que
ndo agregavam valor as atividades analisadas, além de possibilitar a definicdo de
responsabilidades e gerar beneficios em pouco tempo para a institui¢ao. Esse estudo favoreceu
a identificagdo dos processos criticos dessa area (as reunides do colegiado e do ntcleo de
ensino, e a defini¢do da lista de disciplinas do curso), bem como evidenciou que o uso do BPM
ndo pode ser restringido ao setor privado, por se aplicar a diversos tipos de organizacdo. A
elaboragdao do modelo de gestao de processos, na UFERSA, fomentou um debate aprofundado
entre os envolvidos, gerando um aprendizado baseado na experiéncia vivenciada por seus
participantes (Pascoal; Aires; Salgado, 2022).

Silva (2022) também utilizou o BPMN como técnica de modelagem de gestdo de
processos, visando auxiliar na resolucao de problemas de metodologias de trabalho, em um
setor de recursos humanos de uma autarquia federal, com o intuito de evitar a ocorréncia de
erros e atrasos que prejudicam o andamento das atribui¢des desenvolvidas pelo setor. O mesmo
autor apresentou uma proposta de melhoria do fluxo de processos que evitava o retrabalho e a
repeticao de etapas desnecessarias das atividades efetivadas. Evidenciou, ainda, em sua analise
que as etapas do processo podem ser facilmente desenhadas e entendidas pelos seus operadores.
Sendo assim, o desenvolvimento desse estudo, além de promover maior transparéncia na
gestdo, também contribuiu para que os servidores tomassem conhecimento de sua participagao
na organizagao.

Como evidenciado nos estudos apresentados, verifica-se que o gerenciamento de
processos ¢ um instrumento pertinente a utilizagdo no setor publico e tem sido utilizado
recentemente com o intuito de promover a melhoria da qualidade de servigo, a fim de o tornar
mais eficiente em diversos institutos federais de ensino do pais, trazendo beneficio para essas
organizagoes. Outra contribui¢ao desses estudos foi a busca de desenvolvimento de modelos de
gerenciamento de processos replicaveis, o que torna possivel a sua disseminagdo ao nivel
institucional, de acordo com as especificidades de cada organizacdo, padronizando o método
de trabalho praticado nesses organismos, além de possibilitar a reducdo do tempo de resposta
entre a identificacdo das falhas e as possibilidades de resolucao de possiveis inconsisténcias,
dinamizando os servigos prestados a coletividade, como indicado por Paim et al. (2009) e por

Juliatto e Queiroz (2023).
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos e técnicas que contribuem para a geracao de um novo conhecimento
ou aprendizado sao uma das partes mais importantes de um estudo considerado como cientifico.
Em consonancia com essa observagdo, Severino (2017) enuncia que por meio da utilizagdo de
métodos e técnicas, ancorados na légica, € que se pode distinguir entre o que ¢ um saber

cientifico ou um fruto da subjetividade humana.

3.1 CLASSIFICACAO DO ESTUDO

Na area das Ciéncias Sociais ¢ utilizado um conjunto variado de métodos e
procedimentos para explicar determinado fendmeno. Este aparato de formas e instrumentos sao
capazes de tornar a investigagcdo mais concreta, de acordo com Marconi e Lakatos (2021). Para
esses tedricos, uma pesquisa surge com a intengdo de averiguar determinado problema, seja ele
de ordem pratica ou teorica, de modo a encontrar respostas, por meio da utilizagao de métodos
considerados cientificos. O termo pesquisa pode ser definido como a investigagao de algo de
forma sistematica, e pode ser dividida em pesquisa comum, quando tem o objetivo de conhecer
determinado fendmeno, e em pesquisa aplicada quando o seu foco esta em melhorar algo que
pertence a determinada drea do saber, e ¢ muito utilizada na drea das Ciéncias Sociais Aplicadas,
para apontar como aperfeigoar a forma de gerir, ou at¢é mesmo de elaborar, ou implementar
determinada politica, por exemplo (Merriam, 2016).

Com base no que foi considerado anteriormente, este estudo pode ser classificado como
pesquisa aplicada, considerando que o seu objetivo busca melhorar determinado fenomeno
pratico, que seria a forma de gerir um determinado processo organizacional. Quanto a
abordagem do problema, classifica-se predominantemente como um estudo qualitativo, por
gerar um tipo de conhecimento que nao pode ser medido apenas por métodos matematicos, ou
analise de dados estatisticos, focando apenas nos aspectos que ndo podem ser observados pelo
estudo quantitativo (Beuren, 2013; Gil, 2021; Marconi; Lakatos, 2021).

Quanto aos objetivos essa pesquisa possui carater descritivo, por descrever as
especificidades de determinado fendmeno, sendo o tipo de estudo mais requerido pelas
organizagdes, em consondncia ao afirmado por Gil (2022). A classificacdo do estudo esta

representada na Figura 3.
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Figura 3 - Classificacdo do Estudo
Classifica¢ao do Estudo
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Semiestruturada 26122:2008

Fonte: Elaborado pela autora (2025).

Nas proximas subsegdes serdo detalhadas as técnicas de coleta e anélise, bem como as

demais especificidades dos procedimentos utilizados neste estudo.

3.2 TECNICAS DE COLETA

As principais técnicas utilizadas para coletar os dados que apoiaram a elaboracdo do
presente estudo foram: a pesquisa documental, para levantamento dos dados internos da
organizacdo como resolucdes, oficios e processos administrativos; a observagdo nao-
participante, para realizar o acompanhamento da execucdo das rotinas administrativas
envolvidas no processo investigado; e a entrevista, que foi realizada com os servidores que
figuram a posi¢ao de gestores setoriais ou operadores das atividades que integram o processo
de trabalho objeto deste estudo.

Um método muito utilizado em estudos académicos € a pesquisa bibliografica, que ¢é
realizada com base em estudos j& publicados e disponiveis, servindo como suporte tedrico para
a fundamentacdo dos temas abordados em trabalhos cientificos (Severino, 2017). O estudo
bibliografico diverge um pouco da definicao de pesquisa documental, pois esta tltima possui
fontes de natureza diversa que, no geral, ndo passaram por um tratamento analitico, como
certiddes, memorandos, oficios ou processos administrativos, que sdo informagdes que podem

ser emitidas internamente pelas organizagdes (Gil, 2022).
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As pesquisas bibliografica e documental foram adotadas, inicialmente, para embasar o
referencial tedrico e os fundamentos desta investigagdo, que foram realizadas em portais de
organizagdes governamentais, nacionais € internacionais que regulam a area de interesse desse
projeto, assim como na pagina institucional da entidade analisada. Outras bases de consulta
utilizadas foram os normativos e demais aparatos legais relacionados ao objeto estudado, bem
como o sitio Minha Biblioteca, os repositérios das universidades, os principais portais de busca
de artigos e estudos cientificos, como Google Académico, Portal de Periédicos da CAPES, Web
of Sience e Scopus, além dos enderecos eletronicos de algumas organizagdes responsaveis pela
orientacdo de procedimentos técnicos voltados para a rea de gerenciamento de processos como
a Association Business Process Management. O percurso metodoldgico desenvolvido foi

descrito na Figura 4.

Figura 4 - Percurso Metodolégico
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relacionados a que tém maior observagdo in tratamento dos 2008, mapeamento mapa sugenido (7o
tematica demanda dados apurados.

loco. (As-Is)e AVA. Be).

Fonte: Elaborado pela autora (2025).

Os aspectos relativos ao desenvolvimento do percurso metodologico do presente estudo,
que foi iniciado com o levantamento do referencial tedrico, por meio da pesquisa bibliografica

e documental, serd detalhado nas se¢des seguintes.

3.2.1 Defini¢ao do processo alvo

Na primeira fase da coleta de dados, foi realizado um levantamento documental com o
objetivo de identificar qual tipo de processo de pagamento seria analisado neste estudo. Para
1sso, definiu-se como recorte temporal o0 més de agosto de 2024, escolhido por apresentar a
maior movimentagao de processos na Divisdo de Administragdo e Financas (DAF), até o
momento em que foi iniciada a coleta de dados estatisticos para este estudo, em setembro de
2024. A partir desse recorte, foram analisadas as caracteristicas dos processos cadastrados no

sistema SIPAC.



39

Devido a inconsisténcia da informag¢do gerada pelo Relatério de Processos
Movimentados e da op¢do Consulta Processos do sistema de protocolo SIPAC, no dia 30 de
outubro de 2024, foi solicitado a Superintendéncia de Tecnologia de Informacao - STI, da
UFPB, que fosse gerado um relatério dos processos destinados a DAF.

Os dados recebidos foram tratados com o auxilio de uma planilha eletronica no Excel
para a inclusdo de filtros e a retirada dos dados em duplicidade. Os critérios estabelecidos para
permitir a identificacdo dos tipos de processo de pagamento mais frequentes, suas
caracteristicas e quantidade de movimentacdes foram:

e Processos encaminhados para a Divisdo de Administragdo e Financas da Pro-reitoria
de Administra¢do, em agosto/2024;

e (Cadastrados em 2024;

e (Com o campo “Assunto do Processo” preenchido;

e E que ja haviam sido encaminhados a unidade setorial de arquivo.

Os processos que atendiam aos critérios de selecao estabelecidos foram organizados em
uma tabela dindmica, separados por tipo e quantificados. Posteriormente, foi apurada a média
ponderada da quantidade de movimentacdes de cada tipo de processo. Com essas informagdes
foi possivel elaborar uma tabela com a apresentacdo da distribuicdo percentual desses
processos, a média de movimentacdes e identificar qual foi o tipo de processo de pagamento
mais executado no periodo selecionado.

Para exemplificar qual seria a redugdo do tempo prevista durante a realizagdo das
atividades, os processos foram separados por quantidade de movimentagdes, o que evidenciou
que a quantidade de movimentacgdes mais frequente foi sete (84 processos). Foram selecionados
aleatoriamente dez (10) processos, com sete (7) movimentagdes, para a realizacao do calculo

do tempo médio estimado das fases eliminadas.

3.2.2 Observagao e entrevista

Ap6s identificar o processo de maior demanda, foi iniciada a observagdo nao-
participante, para compreender o processo de trabalho definido neste estudo e desenvolvido
pelo grupo social envolvido em sua tramitacao. A técnica da observagao permite que os fatos

sejam verificados no momento no qual ocorrem (Andion; Serva, 2012; Oliveira, 2019).



40

A observagao ocorreu durante o periodo de realizacao das entrevistas, entre 15/05/2025
e 28/05/2025, quando os participantes apresentaram o passo a passo de suas atribuigdes. As
informacdes coletadas nessa etapa foram anotadas em um diario de campo, no qual foi
informada a data da observacao e o nome do setor, depois transcrito para o computador, para
serem arquivadas também em formato digital.

Para o levantamento dos dados referentes ao mapeamento do processo definido, também
foi realizada entrevista semiestruturada. O roteiro aplicado aos participantes foi adaptado dos
instrumentos utilizados por Lima (2019), Oliveira (2019) e Manso (2022), ancorados nos
termos definidos na ISO/TR 26122:2008 (Apéndice A), submetido ao comité de ética do Centro
de Ciéncias Médicas da UFPB para a sua posterior realizagdo e aprovado por meio do Parecer
n°® 7.523.404, em 05/05/2025 (Anexo C). Estava previsto aplicar o roteiro das entrevistas a 16
participantes, mas, considerando que trés dos participantes atuavam nos processos como
gestores e operadores, a0 mesmo tempo, a esses servidores foram aplicados os dois
questionarios propostos. Sendo assim, foram coletadas as respostas de 13 servidores (sete
operadores e seis gestores) dos setores nos quais o processo de pagamentos de material de
consumo tramita.

Para facilitar a consolidagcdo das entrevistas, as perguntas que compuseram o roteiro
foram renumeradas de um (1) a 20, iniciando com as sete (7) questdes destinadas aos gestores
e, seguindo a sequéncia, as 13 aplicadas aos operadores do processo. Para identificar cada
participante foi adotada a codificagdo “E (N, n)”, onde a letra N indica a numeracao
correspondente ao entrevistado, e a letra n, o nimero da pergunta realizada ao participante.

Parte das entrevistas foram realizadas dentro do ambiente de trabalho dos servidores,
presencialmente, em local e hordrio agendado previamente, conforme a sua disponibilidade,
nos seguintes setores: Almoxarifado Central, Coordenacao de Compras, Gabinete da Pro-
reitoria de Administra¢ao, Coordena¢ao de Contabilidade e Finangas, Divisao de Contabilidade
e Divisdo de Administracdo e Financas. Em decorréncia da implantacdo do Programa de Gestao
e Desempenho na UFPB, e nos casos de impossibilidade de realizar as entrevistas de modo
presencial, essas também foram realizadas por videoconferéncia utilizando a plataforma Google
Meet, além do aplicativo Whatsapp, por questoes de acessibilidade. O contetido das entrevistas
foi gravado em formato de dudio para possibilitar sua posterior transcri¢do. Foram realizadas
oito entrevistas presenciais e cinco a distancia.

Os sujeitos envolvidos neste levantamento autorizaram que os dados obtidos nas

entrevistas fossem utilizados no estudo por meio da assinatura do Termo de Consentimento



41

Livre e Esclarecido (TCLE), confirmando a anuéncia com a disponibilizacdo das informagdes
obtidas durante a aplicag@o do instrumento de coleta (Apéndice B).

A escolha dos participantes das entrevistas pode ser considerada como uma amostra por
conveniéncia ou ndo probabilistica, como adotado por Cicco, Drumond e Méxas (2019), pois
as pessoas que contribuiram para a analise realizada sdo aquelas que possuem conhecimento
sobre o procedimento de execu¢do de pagamento e que participam da elaboracao, estruturagao
e movimentagao dos processos de pagamento, o que possibilitara a identificagdo de falhas ou
possibilidades de melhoria que possam ser desenvolvidas, a fim de promover maior eficiéncia
a esse tipo de demanda.

De forma complementar, foi realizada uma consulta a Universidade Federal do Rio
Grande do Norte, por meio do Portal Fala.br, para esclarecimento de algumas funcionalidades
e possibilidades de uso do sistema SIPAC, considerando as informacdes apuradas com os

entrevistados.

3.3 CRITERIOS DE INCLUSAO E EXCLUSAO

Os critérios de inclusdo dos sujeitos que participaram das entrevistas foram: os
servidores da UFPB que trabalham diretamente com os processos de pagamento de material de
consumo; os que atuaram nos processos incluidos dentro do recorte temporal selecionado e com
conhecimento sobre a rotinas € movimentagdes que envolvem a execugdo de processos de
pagamento de material de consumo; os que tenham disponibilidade para participar das
entrevistas; os que estejam na condi¢do de chefe setorial, ou operador nos setores nos quais
tramita o tipo processual definido neste estudo.

Como critérios de exclusdo foram definidos: os servidores que nao possuem
conhecimento ou experiéncia sobre o tipo de processo a ser analisado no estudo, os que, apesar
de atenderem aos critérios de inclusdo, estiverem em situacdao que os impegam de participar das
entrevistas, como motivos de satide ou indisponibilidade, por exemplo; os que ndo atuaram

dentro do recorte temporal definido neste trabalho.

3.4 ANALISE DOS DADOS E MAPEAMENTO DO PROCESSO

A andlise de conteudo, do material coletado nas entrevistas, teve como base o que foi
proposto por Bardin (1977) e sistematizado por Silva (2005). A anélise de contetido ¢ utilizada

para minimizar a complexidade dos textos oriundos das respostas dos entrevistados,
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possibilitando gerar inferéncias sobre o material analisado (Bauer, 2008). Os dados, coletados
durante as entrevistas, foram organizados, codificados, categorizados e analisados, com a
finalidade de que os sentidos que mais se repetem possam refletir de forma mais fidedigna a
realidade analisada, além de auxiliar no entendimento sobre o processo estudado e na
constru¢ao do modelo de procedimento mais vidvel para a execugdo do pagamento de material
de consumo.

Como metodologia de mapeamento e andlise de melhorias foram seguidos os preceitos
da abordagem BPM, considerando que esta ¢ uma das mais indicadas por 6érgaos superiores de
planejamento e de controle (Brasil, 2020; Brasil, 2024a) e de reconhecimento ja validado por
diversos estudos realizados sobre essa tematica (Sousa et al., 2021; Miickenberger et al., 2013;
Andrade, 2017; Lima; Carvalho; Freitas Junior, 2021; Pascoal; Aires; Salgado, 2022; Silva,
2022; Albuquerque, 2019; Padua et al., 2013).

A fim de identificar as atividades que contribuem, ou ndo, para criacdo de valor do
processo estudado, serd utilizada a Andlise de Valor Agregado proposta por Harrington (1993)
e as orientacdes disciplinadas pela ISO/TR 26122:2008, considerando que este normativo
indica quais sdo as informacdes necessarias para identificar o panorama real das rotinas
administrativas e dos fluxos informacionais, conforme indicam Aratjo et al. (2018).

As atividades identificadas no processo atual (4s Is) e no sugerido (7o be), foram
mapeadas no software Bizagi Process Modeler, que ¢ gratuito e pode ser utilizado como
ferramenta para elaboracdo do mapa dos processos de trabalho que envolvam fluxo
informacional (Aratjo ef al., 2018). Para elaborar o mapeamento do processo, foi utilizada a
notagdo Business Process Model and Notation (BPMN 2.0), cujos principais elementos graficos

utilizados sdo elencados no Apéndice C deste estudo.

Business Process Management and Notation (BPMN) ¢ um padrao
desenvolvido pela Business Process Management Initiative (BPMI),
fundamentado na tecnologia de informacdo, e amplamente utilizado para
modelagem de processos em todo o mundo, especialmente por sua
versatilidade e possibilidade de integragdo com softwares ou sistemas.
(Juliatto; Queiroz, 2023).

Por ser uma nota¢do desenvolvida para a area de tecnologia a notagio BPMN permite
que a sua utilizagao possibilite que o mapa desenvolvido na analise de processos também possa

ser utilizado pelos desenvolvedores de sistema de informacgao.
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3.5 RISCOS E BENEFICIOS

Podem ser considerados como riscos envolvidos neste estudo: o risco de exposi¢ao do
material coletado nas entrevistas. Somente a pesquisadora teve acesso ao inteiro teor do material
coletado, que foi arquivado em formato de dudio e os registros foram codificados pela
pesquisadora na intenc¢ao de suprimir as informagdes pessoais dos entrevistados, sendo adotado
um codigo alfanumérico para identificar cada participante. Com relagao ao risco do participante
se sentir desconfortdvel para responder as questdes sobre o seu cotidiano profissional, ao
realizarem a execucdo dos processos de pagamento na institui¢do na qual atua, e caso eles
ocorressem, a entrevista poderia ser interrompida. O pesquisador responsavel esteve disponivel
para prestar todos os esclarecimentos que o entrevistado achasse necessario, resguardando a sua
autonomia em participar ou nao do estudo.

Este estudo buscou contribuir para o aprimoramento do servigo publico prestado,
gerando solugdes que possibilitem o desenvolvimento das rotinas de trabalho organizacionais.
Além disso, a pesquisa esta situada em um contexto de fortalecimento da boa governanga,
integridade e transparéncia, conforme recomendado pelos organismos de controle federais. A
estruturacdo do mapeamento de processos preliminar, realizada em 2023, em relacdo as
atividades realizadas pela DAF, ainda necessita de ajustes e por este motivo, este estudo
pretende ndo apenas identificar e mapear as atividades necessarias, mas também propor

melhorias que possam otimizar a eficiéncia operacional do processo analisado.

3.6 CARACTERIZACAO DO AMBIENTE DE PESQUISA

O presente estudo foi realizado no ambito da Universidade Federal da Paraiba, uma
entidade criada em 1955, por meio da Lei Estadual n° 1.366, que passou a integrar a esfera
federal em 1960, por meio da Lei n® 3.835. Esta Institui¢do ¢ composta de quatro campi,
distribuidos em seis (6) cidades (Figura 5) e possui cerca de 30.226 discentes e 5.927 servidores

conforme dados apresentados por sua pagina institucional (UFPB, 2025a; UFPB, 2024a).
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Figura 5 - Distribui¢cdo dos campi da UFPB
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Fonte: UFPB (2024b, p. 30).

A universidade em comento tem como missao ‘“‘construir, produzir e¢ disseminar
conhecimento cientifico e tecnoldgico, bem como formar profissionais com exceléncia técnica,
compromisso social e ético, em diversas areas do saber” (UFPB, 2024b, p.25). Ela possui uma
estrutura robusta e oferta varios servi¢os correlacionados as areas de ensino, pesquisa €

extensao. A Figura 6 apresenta o organograma da UFPB.
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Figura 6 - Organograma UFPB
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Fonte: UFPB (2024b, p. 152).

CENTROS

O ponto de partida desta analise estda em um dos processos de pagamento que sdo
executados na Divisao de Administragdo e Finangas (DAF), que ¢ um setor que fica na Pro-
reitoria de Administragdo, e mais especificamente, vinculado a Coordenagao de Contabilidade
e Financas. Esta area possui uma alta demanda de fluxo de processos administrativos.

Recentemente a DAF foi renomeada como Divisao de Execu¢do Or¢amentaria e
Financeira, por meio de uma alteracdo do regimento interno da Reitoria, por meio da Resolugao
CONSUNI n° 8/2024 (UFPB, 2024¢), mas essas modificagdes ainda ndo foram implementadas,
embora ja exista um novo organograma que apresenta essa nova restruturagdo (Figura 7). A
DAF ¢ composta por 13 servidores que possuem mais de cinco (5) anos de servico na UFPB.
Desses, sete ocupam o cargo de Contador, trés o de Técnicos em Contabilidade, ¢ os demais
estdo enquadrados como Auxiliar em Administragdo (2) e Assistente em Administragdo (1).
Este setor ¢ o responsavel por executar, por meio do Sistema Integrado de Administragao
Financeira do Governo Federal (SIAFI), a fase de pagamento das despesas que estdo sob a
responsabilidade administrativa da PRA, além de realizar a anélise das retencgdes tributarias

desses pagamentos, dentre outras atribuigdes.
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As principais alteragdes do novo organograma da PRA foram a alteracdo da

nomenclatura de alguns setores e a ascensdo da antiga Divisdo de Materiais agora como

Coordenac¢do de Compras. Nessa coordenacao foi inserida a Divisdo de Licita¢des, que ficou

no lugar da Comissdao Permanente de Licitacdo (UFPB, 2024e).

3.7 LIMITACOES DA PESQUISA

Podem ser consideradas como limitagdes no desenvolvimento do presente estudo os

seguintes fatores: a possibilidade de sua execucgao ser realizada de forma diferente em outros

campi da UFPB; a necessidade de delimitar em um més a investigagdo das caracteristicas do

processo, considerando o prazo estimado para a realizacdo da pesquisa. Além disso, um estudo

qualitativo pode estar exposto a subjetividade do pesquisador e dos participantes da pesquisa

realizada, o que pode ser visto como uma limitacao (Oliveira et al., 2024).
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4 ANALISES E RESULTADOS

Para realizar a implementacdo da melhoria dos processos organizacionais deve-se
atentar para a concretizagao de cinco (5) fases, segundo o modelo proposto por Harrington
(1993): Organizar, Compreender, Aperfeigoar, Medir e Controlar, ¢ Melhorar Continuamente.
Nessa visdo o procedimento de melhoria dos processos empresariais deve ser iniciado com a
definicao do processo a ser analisado, denominado por alguns estudiosos como processo critico,
identificando em seguida quais sdo os seus principais agentes, responsaveis, além da verificacao
das estratégias organizacionais e das necessidades dos clientes. Esse tipo de apreciagao também
¢ contemplado na primeira etapa de analise do fluxo informacional proposto pelo Relatério
ISO/TR 26122:2008. Nesse instrumento de aplicagdo procedimental, esta primeira fase ¢
denominada de Andlise de Contexto Organizacional, podendo ser verificada pela aplicacdo de
questionarios ou entrevistas, realizadas com os diversos integrantes dos processos a serem

analisados.

Nas subsecoes seguintes serdo detalhados o desenvolvimento da selecdo do processo a
ser analisado, passando pela andlise de contexto organizacional, funcional e sequencial dos
procedimentos analisados, por meio da andlise dos dados coletados neste estudo, finalizando
como a demonstracdo da concretizagao do mapeamento do processo de pagamento de material

de consumo.

4. 1 DEFINICAO DO PROCESSO A SER ANALISADO

A fim de verificar quais seriam os tipos de processos de pagamento executados com
maior frequéncia atualmente e alcancar quais desses deveriam ser melhorados, a partir da
analise de suas movimentagdes e quantidades, foram analisados os processos recebidos pela
DAF durante o més de agosto de 2024, considerando que este foi o més com maior
movimentagao, cujos processos ja haviam chegado a sua tramitagdo final, at¢ 0 momento em

que foi iniciada a coleta de dados estatisticos para este estudo, em setembro de 2024 (Grafico

1.
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Grafico 1 - Quantidade de Processos Tramitados para DAF por més (2024)

722
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados extraidos do SIPAC/UFPB (2024g).

No més analisado foram recebidos 659 processos e haviam sido enviados para a unidade
de Arquivo da DAF 619, dos quais foram excluidos os que foram cadastrados em anos
anteriores, 0s que estavam sem o preenchimento do campo Assunto Processo, em seu cadastro,
e os tipos que tinham menos de trés (3) ocorréncias, totalizando 374 processos para realizagao

desta analise inicial. O procedimento de filtragem esta demonstrado na Figura 8.

Figura 8 - Filtragem dos processos analisados

Total de Processos

659

Processos Enviados para Unidade de Arquivo Setorial
619

Cadastrados em 2024

589

Processos que possuem a informacao "Assunto Processo" em seu cadastro

Tipos de Processos com mais de 4 ocorréncias

374

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados extraidos do SIPAC/UFPB (2024g).
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Esse refinamento dos dados resultou em 374 processos, que foram divididos em oito (8)
tipos. Todas as demandas analisadas ja haviam sido enviadas para o seu ultimo tramite, ou
encaminhamento final, que ¢ a unidade de arquivo setorial “PRA — Arquivo da DAF”
(11.01.08.01.02.02). Esse procedimento foi utilizado para verificar qual dos tipos de processos
possuiria a maior quantidade e qual seria a média de tramitagdes de cada tipo de pagamento,

como demonstrado na Tabela 1.

Tabela 1- Processos movimentados no més de agosto/2024 por quantidade de tramites

Média de
Tipo de Processo Quantidade % Movimentacdes
Auxilio Financeiro a Pesquisador — Professor 4 1,07 12
Auxilio Funeral 13 3,48 11
Bolsa 26 6,95 11
Contribuicao para o Plano de Seguridade Social 23 6,15 8
Material de Consumo 199 53,21 8
Material Permanente 60 16,04 9
Patentes 39 10,43 9
Prestacdo de Servicos 10 2,67 15
Total Geral 374 100 9

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2024).

Os demais tipos de processos de pagamento com menos de quatro (4) ocorréncias foram
os seguintes: Inscrigdes em Eventos (3), Folha de Pagamento (1), Orcamento (1), Anuidades
(2), Auxilio Estudantil (3).

Os processos de pagamento, cujos procedimentos e tramites ja estdo bem definidos e
consolidados na Instituicdo, costumam ter menor tempo para a sua execu¢ao € uma variagao
menor em sua quantidade de movimentagdes entre os setores, como por exemplo, 0s processos
destinados ao recolhimento da parte patronal das Contribuigdes para o Plano de Seguridade
Social (CPSS), do servidor, fundamentado no art. 17, da Instru¢do Normativa RFB n°® 2097
(Brasil, 2022), que possuem uma média de oito (8) tramitagdes (83% dos processos foram
finalizados com oito (8) tramitagdes). Outros processos que ja possuem seus fluxos bem
estabelecidos sao os destinados a aquisicdo de materiais permanentes ¢ os de registro de
patentes, pois estes possuem em sua maioria 0s mesmos nimeros de tramitagdes por demanda,
da mesma natureza.

O pagamento de materiais de consumo possui a maior quantidade de processos dentro

do recorte temporal analisado (199), sendo o processo de maior demanda no ambito da DAF.
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Por este motivo, foi selecionado como o objeto a ser analisado neste estudo. A tramitagdo média
desse tipo processual ¢ de oito (8) movimentagdes entre o seu cadastro até o seu recebimento
na unidade de arquivo setorial. Desses, 42,21% (84) dos processos estdo abaixo dessa média e
25,63 % (51) possuem quantidade de tramitacdo superior a essa média.

Dos 199 processos de pagamento referentes a aquisicdo de material de consumo
analisados, 132 (66,33%) corresponderam a Notas Fiscais com valores inferiores a R$ 500,00,
sendo que o menor pagamento registrado no més de agosto de 2024 foi de R$ 16,94. Esses
dados evidenciam a elevada frequéncia de pagamentos de pequeno valor, e por muitas vezes
destinados ao mesmo credor, em um mesmo més. Tal dindmica demanda, em média, a atuagao
de sete servidores para a execugdo dos procedimentos administrativos necessarios a sua
finalizacdo, além de exigir uma repeti¢ao constante de inclusdao dos mesmos documentos, em
processos diferentes, e a realizacao de atividades repetitivas no ambito de varios setores, €

principalmente na Divisdo de Administra¢do e Finangas.

4.2 ANALISE DO CONTEXTO ORGANIZACIONAL

O Relatdrio Técnico ISO/TR 26122:2008 orienta que para iniciar a andlise de um
processo de trabalho deve ser realizada a revisdo do ambiente regulatério e do contexto
organizacional (ISO, 2008). Por este motivo, investigou-se os documentos organizacionais que
poderiam esclarecer quais elementos seriam necessarios para entender as praticas
organizacionais com maior profundidade. Nesse contexto, a analise do contexto organizacional
da UFPB se debrugou sobre as normas internas e externas relacionadas ao processo investigado.

Uma das normas internas que apresentam a missdo, os valores e objetivos
organizacionais da UFPB ¢ o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). O mais recente
foi publicado em 2024, relativo ao quadriénio 2024-2028 (UFPB, 2024b). Esse instrumento
apresenta os fundamentos organizacionais da UFPB, bem como os aspectos de seu
planejamento de médio prazo (4 anos), além de seus objetivos estratégicos, que estdo
destacados na Figura 9. Todas as atribuigdes desempenhadas dentro da institui¢do estdao
voltadas para o ensino, pesquisa, extensao € inovacao tecnoldgica, portanto a aquisi¢ao de
materiais de consumo contribui indiretamente para a manuten¢do o bom funcionamento das

variadas atividades desenvolvidas por esta universidade.
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Figura 9 - Objetivos Estratégicos da UFPB do PDI do Quadriénio 2024-2028

UFPB E SOCIEDADE

OE.01 Assegurar uma gestao
orcamentaria e financeira
eficiente, buscando o
alinhamento entre orgamento,
estratégia e gestao.

OE.17 Fortalecer o desempenho
institucional e ampliar seu
impacto na sociedade.

OE.02 Ampliar a captagao de
| recursos externos. _J

PROCESSOS INTERNOS APRENDIZADO E CRESCIMENTO

0OE.03 Promover capacitagao
e qualificagdo dos
servidores com
destaque para as
areas estratégicas.

OE.10 Assegurar a
pretacao de servigos
de Tl de qualidade.

OE.11 Aprimorar praticas
administrativas baseadas nos
principios da boa governancga
e gestdo publica.

OE.04 Dimensionar, estruturar e
otimizar o quadro de servidores.

OE.05 Promover a qualidade de vida,

OE.12 Fortalecer o desempenho académico. satde e seguranca do trabalho.
OE.13 Fortalecer a extensdo universitaria OE.06 Modernizar e adequar a
e promover a arte e a cultura. infraestrutura fisica.

OE.07 Ampliar as agdes de

OE.14 Incentivar a pesquisa e a inovaca : o
— ; pesq G comunicagao institucional.

cientifica e tecnoldgica.
OE.08 Promover eficiéncia energética,

OE.15 Consolidar e ampliar as agdes uso sustentavel dos recursos e
de internacionalizagao. tratamento adequado dos residuos.
OE.16 Consolidar e ampliar as politicas de OE.09 Prover a seguranca das
S assisténcia estudantil e inclusao sociaI.A Y pessoas e do patrimdnio. 4

Fonte: UFPB (2024b, p. 43).

Na elaboragdo dos PDIs dos quadriénios de 2014-2018 e 2019-2023 foi observada a
preocupacdo com o aperfeicoamento dos processos de trabalho e o seu destaque como objetivo
estratégico organizacional da UFPB (UFPB, 2024f). No Plano de Integridade da UFPB a
auséncia de mapeamento dos processos de apuracdo de denuncias e a publicizacdo de
informacdes sdo indicadas como possiveis causas de alto nivel de risco institucional (UFPB,
2025b).

A partir das entrevistas, foram verificados os principais normativos utilizados para
orientar os procedimentos dos servidores envolvidos no processo de trabalho do pagamento das
aquisi¢oes de material de consumo (Quadro 1). Os instrumentos legais mais citados pelos
participantes foram a norma geral do Direito Financeiro (Brasil, 1964) a nova Lei de Licitagdes

(Brasil, 2021c) e a Lei de Responsabilidade Fiscal (Brasil, 2000).
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Quadro 1 - Normas que Regulam a Execucgdo de Pagamento de Materiais de Consumo

Normas (Categorias)

Resumo

Participantes
E (n° do
Participante, n° da
Pergunta)

Decreto n° 93.872/1986

Trata sobre a unidade de caixa de recursos do Tesouro
Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente
e da outras providéncias (Brasil, 1986).

E (1,1), E(8,1)

Instru¢do Normativa n® 3/2018

Estabelece as regras sobre o cadastro, credenciamento,
habilitagdo, regularidade fiscal, entre outras
informacdes sobre os fornecedores do Governo
Federal (Brasil,2018).

E (1,1),E(8,1)

Instru¢do Normativa
SEGES/ME n° 77/2022

Dispde sobre a ordem cronolodgica e os procedimentos
relacionados aos pagamentos realizados pelo governo
federal (Brasil, 2022).

E(7,1),E(9,1)

Instrucdo Normativa da RFB
n° 1.234/2012

Dispoe sobre a retengdo de tributos incidentes sobre
pagamentos efetuados a pessoas juridicas pelo
fornecimento de bens ou prestacdo de servigos pelos
orgdos da administragdo publica federal direta,
autarquias, fundagdes, empresas publicas federais,
sociedades de economia mista e demais entidades que
menciona, e pelos orgdos da administragdo publica
direta dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios, inclusive suas autarquias e fundagdes.
(Brasil, 2012).

E (4,1),E (8,1)

Lei Complementar n°

Estabelece normas sobre finangas publicas referentes

E(1,1), E8,1)eE

101/2001 a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras | (2,1)
providéncias.
Lei n® 4.320/1964 Norma geral sobre Direito Financeiro que embasa a | E (1,1), E (2,1), E

elaboracdo e o controle dos orcamentos e dos balancos
da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal (Brasil, 1964).

(5,1, E®,1),E
(9,1), E(11,1)

Lein® 14.133/2021

Norma geral de licitagdo e contratagdo para as
Administragdes Publicas diretas, autirquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios (Brasil, 2021c¢).

E(L,L1),E(2,1),E
9,1), E (11,1)

Decreto n° 10.818/2021

Regulamenta o disposto no art. 20 da Lein® 14.133, de
1° de abril de 2021, para estabelecer o enquadramento
dos bens de consumo adquiridos para suprir as
demandas das estruturas da administragdo publica
federal nas categorias de qualidade comum e de luxo.
(Brasil, 2021a).

E(9,1)

Manual do SIAFI

Manual do Sistema Integrado de Administragdo
Financeira do Governo Federal.

E(11,1)

MCASP

Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico
(MCASP).

E (12,12)

Instru¢des Normativas do
MGTI e do Ministério do
Planejamento

Instru¢des normativas que regulam as atividades
voltadas para a gestdo financeira do governo federal.

E(11,1)

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

Esses instrumentos regem, amplamente, todos os procedimentos que envolvem o

processo de pagamento de material de consumo. Além desses, ainda foram citadas normas de

aplicacdo especifica para cada atividade desenvolvida nesses processos, como a instru¢ao
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normativa destinada as retengdes tributdrias (Brasil, 2012), ou o Decreto n° 10.818/2021, que
orienta sobre o enquadramento de bens de qualidade comum ou de luxo (Brasil, 2021a). Esse
aspecto demonstra o nivel de especializacdo exigido de cada area componente da execugdo
financeira para o desenvolvimento de suas rotinas de trabalho, considerando que este ambiente
estd em constante modernizacdo, tanto quanto os aspectos legais, como quanto as inovagdes
tecnoldgicas destinadas a melhoria e integragdo dos sistemas utilizados, além de ser uma area
de interesse dos o6rgaos de controle e organismos internacionais que monitoram frequentemente

as agoes dos Governos exigindo a melhoria do servigo que prestam (OECD, 2018).

4.3 ANALISE SEQUENCIAL

A andlise sequencial, prevista pela ISO/TR 26122:2008 revela a ordem das etapas de
um processo e as relacdes de dependéncias entre as transacdes realizadas (ISO, 2008). Nesse
contexto, ao verificar os aspectos sequenciais do processo de pagamentos de material de
consumo, por meio das movimentagdes realizadas no sistema de tramitacdo de processos
eletronicos da UFPB, o SIPAC, identificou-se que, para a realizacdo desse tipo processual,
devem ocorrer no minimo sete (7) movimentagdes, conforme configuracao atual. Todos os
setores nos quais o processo tramita estdo vinculados a PRA. A falta do cumprimento de alguma
das fases do processo impede que ele prossiga para a etapa seguinte, o que torna cada atividade
dependente da proxima que sera realizada (E (2,18); E (11, 18)).

A tramitagdo ¢ iniciada no Almoxarifado Central, com o cadastro da Nota Fiscal e a
emissdo do atesto, no modulo de liquidagdo do SIPAC, que gera automaticamente o processo
eletronico de pagamento, e finaliza com o seu envio para a unidade Arquivo da DAF, apoés a
realizagdo da inclusdo de todos os documentos que comprovam que a despesa foi efetivamente
paga, como ocorreu, por exemplo, com a tramitagdo do processo 23074.059027/2024-39

(Figura 10).

Figura 10 - Trajetéria do Processo de pagamento analisado.

Pro-Reitoria
de

Almoxarifado Divisdo de
Central Material Contabilidade

Administracdo :
¢ Financas

Secdo de Divisdo de Divisao de
Andlise e | -~ amd Administracio jgd Arquivo-DAF
Contabilidade 5

¢ Financas

Controle

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).
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Com base nesta constatacdo, foram escolhidos para participar das entrevistas os
servidores que exercem a fun¢do de chefe setorial ou de operador, dos setores nos quais o
processo tramita, para coletar mais informagdes de como as rotinas vinculadas a execucao de
pagamentos se desenvolvem, a fim de evidenciar possiveis melhorias a serem implementadas

ou identificar falhas nos procedimentos adotados.

4.4 ANALISE FUNCIONAL

A andlise funcional, estabelecida pela ISO/TR 26122:2008, investiga todas as atividades
componentes de um processo de trabalho, analisando os elementos que o constituem, avaliando
também as informagdes e recursos necessarios que constituem a fun¢ao em analise (ISO, 2008).
No caso do presente estudo € o processo de pagamento da aquisicdo de material de consumo.

Sobre a avaliagdo do aspecto funcional dos meios necessarios a execucao do processo,
foi reconhecido por seis (6) dos oito (8) gestores entrevistados que sdo recursos basicos para o
desempenho de suas atividades: servidores, computador e sistema. Dois servidores destacaram
a necessidade de pessoal capacitado (E (1, 3); E (11,3)), outros trés ressaltaram a importancia
do acesso a internet de qualidade (E (1,3); E (8,3); E (9,3)).

O processo de pagamento de material de consumo ¢ tramitado no ambito das trés
coordenagdes que compdem a PRA, iniciando o seu fluxo informacional a partir do recebimento
da Nota Fiscal, com a realizacdo de seu cadastro no sistema SIPAC, por meio da inser¢ao do
Atesto, confirmando que o material foi recebido, nos mddulos de Almoxarifado e Liquidagado
de Despesas, no Almoxarifado Central (AC), que estd vinculado a Coordenagdo de
Administragdo. Mesmo que a Nota Fiscal do produto recebido, por alguma condigao especifica,
tenha ocorrido diretamente na unidade requisitante, a Nota Fiscal deve ser remetida ao
Almoxarifado, para o seu devido registro de entrada e saida, bem como o seu cadastro como
Instrumento de Cobranga na plataforma Contratos.gov. Esse procedimento ja gera
automaticamente o Processo de Pagamento no sistema SIPAC. E importante atentar que os
produtos recebidos devem cumprir as especificagdes descritas no empenho, vinculadas ao
processo licitatdrio, ¢ admitida apenas a troca de marca ou modelo, conforme os casos previstos
em lei (TCU, 2019).

Apo6s o cumprimento desta primeira etapa, o processo ¢ encaminhado para a Divisao de
Materiais (Coordenac¢ao de Compras) que se encarrega de conferir se as informagdes contidas

na Nota Fiscal estdo de acordo com os dados da Nota de Empenho, além de verificar se o



55

empenho ¢ ordinario, global ou estimativo. Caso o empenho seja do tipo estimativo ou global,
ele serd encaminhado para o servidor competente verificar se existe saldo para realizar a
execugao da despesa, ou se hd a necessidade de complementar o seu saldo.

Passando da fase de conferéncia, o processo ¢ encaminhado para o Ordenador de
Despesas, que € o responsavel por emitir a autorizagdo para que pagamento seja efetivado. Essa
atribui¢@o ¢ conferida ao Pré-Reitor de Administracdo. Em seguida, o processo ¢ enviado para
a Coordenacao de Contabilidade e Financas (CCF), para realizar o encaminhamento do
processo a Secdo de Analise e Controle (SAC).

Na SAC ¢ realizada uma verificagdo mais minuciosa das informagdes contidas no
processo, verificando o cumprimento de todas as exigéncias legais impostas pelos normativos
vigentes, como por exemplo, os requisitos exigidos pela Lei n® 4320/1964, que define as normas
gerais aplicadas sobre as operacdes financeiras realizadas na gestao publica (Brasil, 1964). Essa
etapa de andlise pode ser considerada uma das mais delicadas desse processo, podendo ser
considerada como uma fase de “controle prévio” por ocorrer antes da efetivacdo do pagamento.
(Lopes, 2018, p. 16).

Uma das atribuigdes da SAC também ¢ encaminhar o processo de pagamento para que
a Divisdo de Acordos ¢ Convénios (DAC) realize a verificagdo se existe termo, acordo ou
convénio associado a despesa realizada, informe a numeragao dessas parcerias realizadas entre
a UFPB e outras organizagdes e projetos, além de proceder a solicitagdo do recurso financeiro
para viabilizar a efetivacdao do pagamento desses gastos.

Apoés a andlise realizada pela SAC, o processo podera retornar para inclusdao de
informagdes complementares ou para correcdo de alguma informacao inconsistente, para um
dos setores dos quais esta unidade recebeu o processo (DM, DAC ou PRA). Caso os critérios
constantes do Check-list da SAC tenham sido atendidos, o processo seguira ou para a Divisdo
de Contabilidade (DC), nos casos em que a Nota Fiscal ndo exigir retencao tributaria, ou para
a DAF, para que os tributos sejam calculados e o Documento de Apropriagao seja elaborado,
com todas as informacdes que serdo necessarias para a inclusdo dos dados no Instrumento de
Cobranga, da plataforma Contratos.gov.

Essa nova forma de procedimento de registro da despesa, a qual ¢ agora realizada em
um portal que integra a suas informagdes com o sistema SIAFI, foi iniciada em janeiro de 2025,
representando mais uma mudanc¢a na sistemadtica de trabalho, o que possibilitou um didlogo
intenso entre os setores no momento de sua implementagdo, como foi levantado nas entrevistas

(Entrevistados 2, 6, 7, 8 ¢ 9).
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Ap0s registrada a apropriacdo, os processos sdo separados em pastas virtuais, por fonte
de recurso financeiro, enquanto aguardam o envio deste recurso para a UFPB para que o
pagamento seja realizado. Assim que chega o recurso, os processos sao distribuidos para a DAF.
Nessa etapa inicia-se a verificagao da regularidade fiscal dos credores, para realizar a efetivacao
do pagamento, obedecendo a ordem cronoldgica e os prazos disciplinados conforme a Instru¢ao
Normativa SEGES/ME 77/2022. Essa norma estabelece que devem ser verificadas quaisquer
irregularidades que possam impedir o pagamento. Caso sejam identificadas, o fornecedor deve
ser notificado para regularizar sua situacao, mantendo as condi¢des exigidas durante o processo
licitatério do qual participou (Brasil, 2022).

A comprovacao da regularidade fiscal do cadastro dos fornecedores ¢ gerada por meio
de certiddo emitida no Sistema de Cadastramento Unificado dos Fornecedores (SICAF). Esse
sistema apresenta se a situagdo do fornecedor esta regular ou nao perante a Justica do Trabalho
e as receitas municipais, estaduais e federal. O SICAF centraliza o cadastro de todos que estao
interessados em contratar com o governo federal brasileiro e é regulamentado, pelo Decreto n°
3.722/2001 (Brasil, 2001).

A Certidao de Regularidade Fiscal ¢ anexada ao processo eletronico de pagamento, bem
como a declaragcdo que a empresa ¢ optante pelo SIMPLES Nacional, ou ndo. S6 depois da
inclusdo desses documentos € que se executa o pagamento no SIAFI, emitindo a Ordem de
Pagamento (OP), e, depois, aguarda-se a assinatura, conjunta, do ordenador de despesa (PRA)
e do gestor financeiro (CCF) no sistema, conforme regulamenta o artigo 74, § 2°, do Decreto-
Lei n° 200/1967 (Brasil, 1967). No proximo dia util, ja fica disponivel a Ordem Bancaria,
comprovando que o valor da transa¢@o ja foi enviado para a conta corrente do fornecedor. Os
dois documentos gerados na fase de execucdo do pagamento (OP e OB) s3o anexados ao
processo eletronico, assim como os comprovantes das retengdes tributarias realizadas. O
processo finaliza com a inclusao de todos os documentos que confirmam que o pagamento foi
realizado, e, depois, esse processo ¢ enviado para a unidade de arquivo da DAF.

Pelos aspectos funcionais apresentados sobre a tramitagdo dos processos de pagamento
de material de consumo, pode-se observar que cada etapa exige a observagdo de diferentes
normas ¢ orientagdes especificas para a sua realizacdo. Pequenas falhas ou auséncia de
informagdes em qualquer das etapas descritas, podem comprometer o bom andamento das

atividades desenvolvidas, resultando em retrabalho e atrasos na finalizag¢do desse processo.
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A partir das informacdes coletadas durante as entrevistas e a observacao, e da aplicagao

da anélise proposta pela ISO/TR 26122:2008, foram identificadas 97 atividades que compdem

o processo de pagamento de material de consumo (Quadro 2; Figura 11).

Quadro 2 - Atividades do Processo de Pagamento de Materiais de Consumo (A4s Is)

(continua)
Ordem Setor Atividade Descricio Documento
1| AC Receber NFe do | Confere-se os dados da Nota Fiscal Eletronica | Nota Fiscal
produto adquirido | (NFe) com as informagdes contidas no Empenho. | Eletronica
Se os dados estiverem corretos, ou se houver um
e-mail, enviado ao AC, confirmando a alteracdo
de marca/modelo, respaldada, na autorizagdo do
ordenador de despesa, o produto ¢ recebido
(TCU,2019).
2| AC Verificar se ha e- | Verificar se existe e-mail com autorizagdo do -
mail com ordenador de despesa (PRA) sobre a mudanga de
alteragdo de marca ou modelo do produto a ser recebido.
marca/modelo
3|1 AC Emitir e-mail Sera impresso em .pdf e anexado ao processo E-mail
sobre alteragdo de | eletronico o e-mail informando sobre a mudanga
marca ou modelo | de marca ou modelo do produto. Esse documento
compora as informagdes da ocorréncia do atesto.
41 AC Cadastrar NFe no | Realiza-se o cadastro do material, conforme as | Registro de
SIPAC especificacdes contidas na NFe, no moddulo Saida do
Almoxarifado do sistema SIPAC, procedendo a | Almoxarifad
entrada e a saida do estoque. 0
51 AC Cadastrar Cadastra-se a NFe na plataforma | Instrumento
Instrumento de | Contratos.gov.br e gera-se a numeracdo do | de Cobranca
Cobranca Instrumento de Cobranga.
6| AC Atestar NFe No médulo Liquidagao, do SIPAC, é anexada a Atesto
NFe do material e as ocorréncias do seu
recebimento, como os casos de mudanga de
marca ou modelo. A elaboragdo do Atesto
confirma que o material foi conferido e recebido.
Esse  procedimento gera 0  processo
administrativo de pagamento no modulo de
Protocolo, automaticamente.
71 AC Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
a Divisao de serd encaminhado e envia-se para a DM.
Material
8 | DM | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
Sistema SIPAC, ¢ recebido eletronicamente.
9| DM Conferir se os E verificado se os dados da Nota de Empenho -
dados estdo estdo de acordo com os informados na NFe, € se
completos este documento fiscal possui data de emissdo
posterior a de geragdo do empenho.
R~ 10 | DM Solicitar Solicita a complementagdo da documentacdo | Despacho
-3 < Complementagdo | necessaria para a autorizagdo do pagamento, por
2 l% = meio de despacho.
§ g g 11| DM | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
23 % 0 AC serd encaminhado e envia-se para a AC.
= 12| AC Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
= 3 p q p >

sistema SIPAC, é recebido eletronicamente.
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a SAC.

sera encaminhado e envia-se para a SAC.

(continua)
Ordem | Setor Atividade Descricao Documento
13| AC Complementar | Apés o encaminhamento da DM para o -
| o Informagdes almoxarifado, o AC complementa as
< 2 1§« informagodes que estdo pendentes, como nota de
§ g g empenho, nimero de instrumento de cobranga,
§ S E nota fiscal corrigida, etc.
= E al 14| AC Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
20 § aDM serd encaminhado e envia-se para a DM.
“  COl15] DM | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.
16 | DM Verificar se é Verifica-se o tipo de entrega. Se ¢ parcelada -
remessa Unica ou | (deriva de um empenho estimativo ou global) ou
parcelada se ¢ de remessa Unica (oriunda de um empenho
ordindrio). Caso o material recebido for
vinculado ao empenho estimativo ou global,
acessa-se a mesa virtual do SIPAC, para incluir
na pasta do servidor responsavel pela elaboragdo
do documento chamado de Deducdo de
Empenho, que apresenta o acompanhamento do
saldo utilizado de empenho, que ndo tem a sua
execucdo realizada integralmente como o
ordinario, podendo estar vinculado a emissdo de
varias notas fiscais. Ja se a entrega for em tnica
remessa, o processo ¢ conferido e encaminhado
para a PRA emitir a autorizacdo.
17 | DM Elaborar a O servidor responsavel verifica o saldo do | Dedugdo de
Dedugdo de empenho e anexa, como documento no SIPAC, Empenho
Empenho as informagdes de saldo anterior, deducdo,
referente ao  valor correspondente  ao
recebimento da NFe, e o saldo atual a ser
utilizado do empenho com as aquisi¢es
posteriores
18 | DM Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que | Despacho
a PRA. serd encaminhado e envia-se para a PRA.
19 | PRA | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.
20 | PRA Verificar A PRA verifica a existéncia de alguma -
existéncia de informacgao que possa impedir que o pagamento
pendéncia para seja realizado, como por exemplo a ocorréncia de
pagamento processo judicial de bloqueio de contas do
credor, ou outra situag¢@o semelhante.
21 | PRA Aguardar O processo fica paralisado pelo tempo em que -
resolugdo de persistir a situagdo que impega 0 pagamento.
pendéncia
22 | PRA Emitir O Pro-reitor emite uma autorizagdo para que o | Autorizagdo
Autorizagdo de | processo de pagamento seja executado, baseado
Pagamento nas informagdes incluidas nas etapas
anteriormente realizadas e nos documentos
anexados ao processo, além de indicar
encaminhamento do processo para a SAC
executar a etapa de analise dos requisitos legais
exigidos para a efetiva¢do do pagamento.
23 | PRA | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
a CCF serd encaminhado e envia-se para a CCF.
24 | CCF | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
sistema SIPAC, é recebido eletronicamente.
25 | CCF | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que | Despacho
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(continua)
Documento

26

SAC

Receber Processo.

O processo que esta pendente de recebimento, no
sistema SIPAC, é recebido eletronicamente.

27

SAC

Conferir exigénci

as legais e se ha

vinculo de termo
acordo ou
convénio

Verifica se os documentos incluidos no processo
de pagamento estdo de acordo com as normas
vigentes para aquele tipo de aquisi¢@o, além de
verificar se o fornecedor ¢ optante pelo
SIMPLES Nacional, ou ndo, para realizar o envio
do processo para as fases de retengdo de tributos
(DAF), apropriagdo (DC) e efetivagdo do
pagamento ao credor (DAF). Essa andlise
também verifica qual ¢ a origem do recurso
financeiro que sera utilizado para concretizar o
pagamento, se tiver origem de descentralizagdo
financeira (termos, acordos ou convénios), sera
encaminhado a Divisdo de Acordos ¢ Convénios
(DAC), para realizar a verificagdo do niimero do
termo, acordo e convénio e solicitar o recurso da
instituicao descentralizadora.

Subprocesso B — Verificagdo de Acordo, Termo ou

Convénio

28

SAC

Solicitar
Verificacdo de
Acordo, Termo

ou Convénio

Solicita a DAC, por meio de Despacho a
verificagdo se a despesa, objeto do processo
administrativo em analise, tem vinculagdo com
algum termo, acordo ou convénio. Esse tipo de
dispéndio ¢ pago com recursos de
descentraliza¢des financeiras de outros orgaos,
programas ou institui¢des.

Despacho

29

SAC

Encaminhar para
aDAC

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que
serd encaminhado e envia-se para a DAC.

30

DAC

Receber Processo

O processo que esta pendente de recebimento, no
sistema SIPAC ¢ recebido eletronicamente.

31

DAC

Verificar numero
do termo, acordo
ou convénio

Analisar o niimero do instrumento e a vinculagao
da despesa a Termo de Execugdo
Descentralizacdo (TED), acordo ou convénio, e
se este estd vigente ou ndo. Esta fase é essencial
para definir a fonte de recurso utilizada para
efetivar o pagamento da despesa.

Despacho

32

DAC

Encaminhar para
a SAC

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que
serd encaminhado e envia-se para a SAC.

33

SAC

Receber Processo

O processo que esta pendente de recebimento, no
sistema SIPAC, ¢ recebido eletronicamente da
DAC.

34

SAC

Emitir despacho

Sera emitido um despacho que explanara se as
exigéncias legais foram cumpridas ou ndo. Caso
seja desfavoravel o despacho emitido pela SAC,
0 processo seguira para as unidades encarregadas
pela corre¢do ou complementagdo das
documentacdes necessarias ao pagamento. Ja
quando o despacho for favoravel, esse
documento confirmara que o processo cumpre os
requisitos legais para o pagamento.

Despacho

35

SAC

Encaminhar para
corre¢ao ou
complementagdo

O processo que recebeu despacho desfavoravel
serd encaminhado para o setor responsavel pela
informagao que esta pendente.
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a DAF

sera encaminhado e envia-se para a DAF. O
pagamento serd encaminhado para a DAF
realizar o calculo da retengdo de tributos para
posteriormente  emitir o documento de
apropriacdo e enviar a DC para proceder ao
registro no sistema SIAFI.

(continua)
Ordem | Setor | Atividade Descricio Documento
36 | SAC | Solicitar Correcdo | A SAC emite um despacho informando que a | Despacho
s /Complementag@o | autorizagdo emitida pelo ordenador de despesa
2 precisa de corre¢do ou complementagdo.
S 37 | SAC | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
= 1% a PRA serd encaminhado e envia-se para a PRA.
L|) ‘5 38 | PRA | Receber Processo | O processo que estd pendente de recebimento, no -
o g sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.
2 % 39 | PRA Corrigir as A PRA corrige possiveis erros da autorizagdo -
§ S Informagdes emitida.
= 40 | PRA | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
= a SAC serd encaminhado e envia-se para a SAC.
2 41 | SAC | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.
42 | SAC | Solicitar Correcdo | Solicita a complementacdo da documentagdo Despacho
/Complementagdo | necessdria para a autorizacdo do pagamento, por
= meio de despacho.
g 43 | SAC | Encaminhar para | Em caso da auséncia de algum documento -
e 0 AC necessario a fase de apropriacdo ou retengdo de
2 zgg tributos, o processo retorna para o Almoxarifado
3 g incluir os documentos ou corrigir as informagdes
| g pendentes.
a 8 44 | AC Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
2 g‘ sistema SIPAC, ¢ recebido eletronicamente.
238 451 AC Complementar as | O AC complementa as informagdes que estdo -
E Informagdes pendentes.
z 46 | AC Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
a SAC serd encaminhado e envia-se para a SAC.
47 | SAC | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.
48 | SAC | Solicitar Correcdo | Solicita a complementacdo da documentagdo Despacho
2 /Complementagdo | necessdria para a autorizacdo do pagamento, por
2 % meio de despacho.
g 49 | SAC | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
g o aDAC. serd encaminhado e envia-se para a DAC.
Ll) ’% 50 | DAC | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
=g sistema SIPAC, ¢ recebido eletronicamente.
§ g 51 | DAC | Complementar as | A DAC complementa as informagdes que estdo -
S2 Informagdes pendentes.
g g 52 | DAC | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
2 &) a SAC serd encaminhado e envia-se para a SAC.
2 53 | SAC | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no
sistema SIPAC, é recebido eletronicamente. -
54 | SAC Verificar se a A SAC verifica se o objeto de pagamento ¢ -
despesa é objeto | passivel de retencdo tributaria. Caso o fornecedor
de retencao do material seja optante pelo SIMPLES
tributaria Nacional, o processo sera encaminhado para o
setor responsavel pela apropriagdo (DC), caso
incida tributacdo no tipo de despesa realizada, o
processo sera encaminhado para a DAF proceder
o célculo dos tributos incidentes.
55| SAC | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
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(continua)
Ordem | Setor Atividade Descricao Documento
56 | SAC | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
aDC sera encaminhado ¢ envia-se para a DC. O
pagamento que ndo for objeto de retengdo
tributaria e que receber despacho favoravel da
SAC, serd encaminhado para a DC registrar no
sistema SIAFI.

57| DC Receber Processo | O processo que estd pendente de recebimento, no -
sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.

58 | DC Complementar o | Confere-se os dados da NFe, do empenho, da -

Instrumento de fonte de recursos financeiros e o numero do
Cobranca instrumento de cobranga para realizar a
complementag@o de seu cadastro na plataforma
Contratos.gov.br, com a incluso das retengdes
dos dados necessarios a contabilizacdo da
despesa. Esse procedimento cria um registro, no
sistema SIAFI, que gera dois numeros
sequenciais, denominados de Nota de Sistema
(NS) e a Nota de Pagamento (NP).
59| DC Emitir Despacho | Emite-se um documento denominado de | Registro de
informando NS e | Registro da Apropriacao, no qual s3o informados | Apropriacao
NP os numeros da NP, da NS, a vinculagdo do
pagamento e 0 seu vencimento.
60 | DC | Separar por fontes | Os processos sao inseridos em uma pasta virtual -
para aguardar no SIPAC, dentro da préopria unidade (DC), para
financeiro aguardar a chegada de recursos financeiros para
serem enviados para a DAF efetivar os
pagamentos.
61| DC Solicitar Recurso | Comunicar ao 6rgéo superior ou descentralizador -
Financeiro de recurso financeiro, o montante apropriado no
SIAFI para receber o recurso necessario para
executar o pagamento.
62 | DC Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
a DAF serd encaminhado e envia-se para a DAF efetivar
0 pagamento.

63 | DAF | Receber Processo | O processo que estd pendente de recebimento, no -
sistema SIPAC, ¢ recebido eletronicamente. Os
pagamentos sdo recebidos na DAF ou para
calcular as retengdes tributarias devidas, quando
sdo encaminhados pela SAC, ou para efetivar o
pagamento de wuma despesa, quando ¢
encaminhado pela DC.

64 | DAF | Verificar se € para | Verificar se o pagamento foi encaminhado para -

retengdo ou pagamento ou retengdo.
pagamento

65 | DAF Verificar se as Verificar se todas as informagdes necessarias a -

informacoes estdo | efetivagdo do pagamento estdo presentes nos

completas documentos que estdo dentro do processo.

2 66 | DAF | Solicitar Correcdo | Solicita a complementagdo da documentagdo -
g s /Complementagdo | necessaria para a autorizagdo do pagamento, por
oA meio de despacho.
5 : 67 | DAF | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
LI) I% a DM. serd encaminhado e envia-se para a DM.
= ;E) 68 | DM | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
§ g sistema SIPAC, é recebido eletronicamente.
SN 69 | DM | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
g % o AC serd encaminhado e envia-se para a AC.
= O 70 | AC Receber Processo | O processo que estd pendente de recebimento, no -
»n sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.
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confirmando que o valor do pagamento foi
transferido para a conta corrente do credor.

(continua)
Ordem | Setor Atividade Descricao Documento
3 71| AC | Complementaras | A DM corrige possiveis erros de digitacdo da -
L= Informagdes autorizagdo emitida.
§ QI 72| AC Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
o aDM serd encaminhado e envia-se para a DM.
| & 73 | DM | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
= g sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.
§ % 74 | DM Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
§ % a DAF serd encaminhado e envia-se para a DAF.
e
& S 75 | DAF | Receber Processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
& sistema SIPAC, é recebido eletronicamente.
76 | DAF Calcular da Sdo conferidos os dados da NFe e do Empenho, -
Retengdo depois esses dados sdo inseridos em uma planilha
tributaria no Excel, que mantém um banco de dados
automatizado, na qual se cadastram os dados do
credor e da retengdo. Essa planilha gera o
Documento de Apropriagao. Alguns
fornecedores ja incluem as informagdes
necessarias a retenc¢do na descricdo da NFe. Nos
casos de auséncia de informagdo, os dados sdo
consultados no SIAFT ou o processo ¢ devolvido
para a Divisdo de Material, verificar os dados que
faltam com o fornecedor.
77 | DAF Emitir o Depois de calcular os tributos, emite-se o | Documento
Documento de Documento de Apropriacdo, ja contendo todas as de
Apropriacao informag0es que serdo necessarias a apropriagao. | Apropriagdo
Esse arquivo ¢ gerado em .pdf e anexado ao | de Despesa
SIPAC como documento comprobatério, e
detalhamento Retencao.
78 | DC Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
aDC serd encaminhado e envia-se para a DC registrar
a despesa no sistema SIAFI (atividades de 56 a
60).
79 | DAF Emitir Certiddo | Emite-se a certiddo de regularidade fiscal no -
de Regularidade | Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores
Fiscal (SICAF).
80 | DAF Verificar se a Verifica-se se a certiddo esta regular ou ndo. -
certiddo esta
regular ou ndo
81 | DAF Executar A Nota de Pagamento (NP) ¢ localizada no | Ordem de
Pagamento no SIAFI, seus dados sdo verificados e a execu¢do | Pagamento
Sistema STAFI do pagamento ¢ realizada. Essa atividade gera a Pendente
Ordem de Pagamento (OP), que ¢ anexado ao
processo no SIPAC. Nessa fase o processo
eletrénico ndo ¢ movimentado, ele permanece em
uma pasta virtual do SIPAC, aguardando a
autorizagdo conjunta dos gestores responsaveis.
82 | PRA/ | Assinar Ordem de | Os gestores assinam conjuntamente a Ordem de Ordem
CCF Pagamento pagamento, confirmando o envio dessa a | Pagamento
informacdo ao banco e autorizando a Assinada
transferéncia do numerario para o credor, ¢ a sua
efetivagdo gerard a Ordem Bancaria - OB (Brasil,
1967).
83 | DAF Emitir Emite-se, no formato .pdf, a OB no sistema Ordem
comprovante de | SIAFI e a anexada ao SIPAC, para que o publico Bancaria
Pagamento interessado tenha acesso a informacdo,
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devolvido

sistema SIPAC, € recebido eletronicamente.

(continua)
Ordem | Setor Atividade Descricio Documento
83 | DAF Emitir Emite-se, no formato .pdf, a OB no sistema Ordem
comprovante de | SIAFI e a anexada ao SIPAC, para que o publico Bancaria
Pagamento interessado tenha acesso a informacdo,
confirmando que o valor do pagamento foi
transferido para a conta corrente do credor.
84 | DAF Verificar E verificado se existe retencdo ou ndo, 0s -
necessidade de | pagamentos objeto de retencdo exigem a emissao
emissdo de DARF | do DARF, que comprova que os tributos foram
retidos do valor total da NF e informada a Receita
Federal.
85 | DAF Emitir DARFs Os processos nos quais ocorreu a retengdo dos DARF
tributos federais, descontados conforme a IN
RFB n° 1234/2012, aguardam a realizagdo do
Documento de Arrecadagdo das Receitas
Federais (DARF), at¢ o dia 20 do més
subsequente, para ser efetivado o pagamento dos
tributos incidentes sobre os produtos adquiridos.
O comprovante dessa realizagdo ¢ anexado ao
processo em formato .pdf, no sistema SIPAC,
para posterior envio para o arquivo.
86 | DAF | Encaminhar para | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo, que -
0 arquivo serd encaminhado, € o envia-se para a unidade
Arquivo da DAF, para sinalizar que o processo
foi concluido.
87 | DAF Elaborar Nos casos em que a Certiddo de Regularidade | Notificagao
Notificagdo no Fiscal do credor estd em situacdo irregular ¢é de
SIPAC elaborada uma notificagdo no sistema SIPAC | Irregularidad
para ser enviada por e-mail comunicando o e Fiscal
fornecedor de sua situacdo e o alertando para que
ele se regularize (Brasil, 2018).
88 | DAF Enviar e-mail A notificagdo gerada no SIPAC ¢ enviada por e- -
para fornecedor | mail ao fornecedor para que ele tenha
conhecimento da sua situacdo e a regularize no
prazo de 5 (cinco) dias prorrogével por mais
cinco.
89 | DAF Anexar e-mail O e-mail enviado, assim como a resposta | E-mail de
enviado/ recebido | recebida do fornecedor, ¢ impresso no formato | Notificag@o
ao SIPAC. .pdf e anexado ao processo eletronico no sistema
SIPAC
90 | DAF Verificar a Apos decorrido o prazo de dez (10) dias da
Regularidade notificagdo do fornecedor, novamente ¢&
Fiscal verificada a sua situag@o fiscal junto ao Sistema -
de Cadastro Unificado de Fornecedores
(SICAF), caso a certidao tenha sido regularizada
0 pagamento seguird o fluxo de suas atividades
normalmente (a partir da atividade 79). Nos
casos em que, mesmo apos a notificagdo, o
fornecedor continuar irregular, o processo serd
submetido a apreciagdo do ordenador de despesa
(PRA), que decidira sobre a continuidade do
pagamento.
o 5 91 | DAF Encaminhar No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
§ 5 processo credor | sera encaminhado e envia-se para a PRA.
g+ § irregular para a
2095 PRA
g 2 92 | PRA | Receber processo | O processo que esta pendente de recebimento, no -
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(conclus@o)
Ordem | Setor Atividade Descricao Documento
93 | PRA Verificar A PRA verifica a existéncia de alguma -
existéncia de informacgao que possa impedir que o pagamento
pendéncia para seja realizado, como por exemplo a ocorréncia de
=t pagamento processo judicial de bloqueio de contas do
?30 credor, ou outra situacdo semelhante.
2 94 | PRA Aguardar O processo fica paralisado pelo tempo em que -
E resolucdo de persistir a situagcdo que impega o pagamento.
= pendéncia
S 95 | PRA Emitir A autorizagdo ¢ emitida eletronicamente no | Autorizagdo
2 Autorizagdo SIPAC e assinada pelo Pro-Reitor de
§ Credor Irregular | Administragdo, que reautoriza o pagamento do
5 credor, apds realizada a notificagdo, embora sem
g que a regularidade fiscal seja reestabelecida.
<.t 96 | PRA Encaminhar No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo que -
&) processo credor | sera encaminhado e envia-se para a PRA.
2 irregular para a
3 PRA
g 97 | DAF | Receber processo | O processo que estd pendente de recebimento, no -
< sistema SIPAC, é recebido eletronicamente.
2 Apos realizada a autorizacdo de pagamento, para
o credor irregular, e realizado o seu recebimento
no SIPAC o processo segue o fluxo descrito a
partir da atividade 81.

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

Na Figura 11 ¢ apresentado o mapa de como ocorre o processo de pagamento de material

de consumo hoje (4s Is). Esta representacdo esta fundada na tramitacdo eletronica atual e nos

dados levantados durante as entrevistas com gestores e operadores de todas as atividades

necessarias a efetivacdo do pagamento desse tipo de despesa.
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Figura 11 - Mapa do Processo de Pagamento de Material de Consumo Atual (A4s Is).

(continua)
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

Para ilustrar com maior clareza todos os procedimentos realizados para a concretizagao

de um pagamento, da forma como ocorrem atualmente, foi necessaria a elaborag¢ao de mais sete

(7) subprocessos para composi¢ao do mapa apresentado. O primeiro subprocesso (A) descreve
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o procedimento de envio, para o Almoxarifado Central, da solicitagdo de correcdo ou
complementacdo das pendéncias observadas durante a andlise realizada pela Divisdo de

Materiais nos processos de pagamento (Figura 12).

Figura 12 - Subprocesso de Correcdo ou Complementagdo de Informacgdes - AC (A).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O segundo subprocesso (B), relaciona-se a atividade desenvolvida na Divisao de
Acordos e Convénios (DAC), que ¢ o setor responsavel por analisar e avaliar despesas
vinculadas a Termos de Execugao Descentralizada e demais convénios firmados com a UFPB
(UFPB, 2022b). Na DAC, verifica-se a existéncia de algum termo, acordo ou convénio

vinculado ao tipo de despesa que sera paga e o identifica (Figura 13).
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Figura 13 - Subprocesso de Verificacdo de Acordo, Termo ou Convénio - DAC (B).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O terceiro subprocesso (C) ¢ o destinado a corrigir ou complementar informacdes que
sejam de responsabilidade da PRA, iniciando por meio da solicitagdo das informacdes
pendentes, via despacho, depois, com o encaminhamento do processo de pagamento para a
PRA, que atende as pendéncias informadas e retorna o processo a SAC, a fim de retomar o

fluxo normal para a efetivacao do pagamento (Figura 14).
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Figura 14 - Subprocesso de Corre¢ao ou Complementacao de Informagdes - PRA (C).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O quarto subprocesso (D) também se refere a fase de complementagdo ou correcdo de
informacdes, mas neste caso o processo ¢ destinado para o Almoxarifado Central resolver as

pendéncias identificadas no despacho emitido pelo SAC (Figura 15).
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Figura 15 - Subprocesso de Correcdo ou Complementagdo de Informagdes - AC (D).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O quinto subprocesso (E) descreve desde a emissdo do despacho, solicitando o
atendimento das pendéncias identificadas, passando por seu envio pela SAC, recebimento pela
DAC, complementagdo ou correcao das informagdes solicitadas e retorno do processo para a

Secao de Analise e Controle (Figura 16).

Figura 16 - Subprocesso de Correcdo ou Complementagdo de Informagdes - DAC (E).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O sexto subprocesso (F) apresenta o envio do processo eletronico de pagamento da DAF

para a Divisdo de Material. Esta tiltima unidade envia o processo para o Almoxarifado Central
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realizar a complementacdo ou a corre¢do dos dados necessarios ao pagamento que estao
ausentes na documentacao que foi enviada para a DAF. Depois de resolvidas as pendéncias, o
processo ¢ enviado para a DAF dar prosseguimento ao fluxo de execugdo do pagamento ao

credor (Figura 17).

Figura 17 - Subprocesso de Correcdo ou Complementagdo de Informagdes - DM (F).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O ultimo subprocesso (G) descreve o procedimento de autorizagdo dos pagamentos
destinados aos credores que estdo irregulares com a sua situacdo fiscal perante a Justica do

Trabalho e Receitas municipais, estaduais e federal (Figura 18).
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Figura 18 - Autorizagdo Credor Irregular - PRA (G).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O mapa do processo de pagamento atual (4s Is) apresenta varias etapas de verificagao,
corre¢do ou complementagao de informagdes e alguns encaminhamentos para setores nos quais
nao se executam atividades que irdo contribuir para a execugdo do processo de pagamento de
material de consumo. Sobre estas atividades identificadas aplicou-se a Analise de Valor

Agregado que esta detalhada na sec¢do seguinte.

4.6 ANALISE DO VALOR AGREGADO DO PROCESSO

O mapeamento elaborado do processo atual de pagamento de material de consumo (4s
Is) revelou a existéncia de 11 etapas de verificacao, 26 de encaminhamento e 23 de recebimento.
Adicionalmente, foram mapeados cinco subprocessos que ilustram as atividades nas quais sdo
solicitadas complementacdes ou corregdes em diferentes fases da execucdo de pagamento. A
recorréncia dessas atividades evidencia a necessidade de uma avaliagao criteriosa de cada etapa,
com vistas a verificar se, de fato, contribuem para a efetivagao do pagamento ou se poderiam

ser suprimidas sem comprometer a integridade e a fluidez do processo.



75

E importante destacar que a UFPB ¢ uma institui¢do publica, e, por este motivo, as
regras que embasam as suas atividades estdo disciplinadas pela legislacdo vigente no pais, por
atencao ao principio da legalidade (Brasil, 1988). Os “clientes” dessa organizagao, ou seja, 0s
interessados diretos nos produtos e servigos ofertados, variam conforme a natureza da atividade
desempenhada. No caso especifico da tramita¢do dos processos administrativos de pagamento
de materiais de consumo, os principais interessados sdo os fornecedores, que aguardam a
conclusao do pagamento, bem como a comunidade académica e a sociedade em geral, que tém
interesse na transparéncia, impessoalidade e integridade das contratacdes realizadas pela
universidade.

Diante deste cenario, adotou-se a Avaliagdo do Valor Agregado (AVA) para analisar as
97 das atividades descritas pelos participantes das entrevistas. Essa andlise considerou os
aspectos legais exigidos para a fase de pagamento das despesas publicas e as especificidades de
cada fase, conforme apontado pelos servidores que atuam nessa area, de modo a identificar o
que poderia ser eliminado ou modificado no processo investigado.

A AVA verifica as contribuicoes de cada atividade desenvolvida no processo
empresarial, a fim de promover a sua otimizacao, além de reduzir e eliminar as atividades
desnecessarias, que nao produzem valor para o cliente, ou para a organiza¢do, € que nao
prejudiquem a integridade de produtos e servigos (Harrington, 1993). Ao utilizar esse método
e verificar as contribui¢des de cada atividade para o fluxo informacional do processo de
pagamentos, foi identificado que 26 das 97 atividades poderiam ser eliminadas por serem

classificadas como SVA (Quadro 3).

Quadro 3 - Avaliagdo do valor agregado das atividades do processo.

Tipo Descricio Atividades Quantidade
Valor Real Atividades que produzem saidas parao | 1,3,4,5,6,17,22,31,34,59, 77, 18
Agregado publico interessado. 79, 81, 83, 85, 87, 89 ¢ 95.
(VRA)
Valor Atividades que ndo geram saidas, mas | 2,7, 8, 16, 18, 19, 20, 21, 26, 27, 53
Empresarial | atendem a exigéncias legais | 28, 29, 30, 32, 33, 35, 36, 42, 43,
Agregado estabelecidas para os procedimentos | 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52,
(VEA) adotados. 53, 54, 55, 56, 57, 58, 60, 61, 62,
63, 64, 76,78, 80, 82, 84, 86, 88,
90, 91, 92, 93, 94, 96 ¢ 97.
Sem Valor Atividades que ndo agregam valor ao | 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 23, 24, 26
Agregado processo (movimentagdes | 25, 37, 38, 39, 40, 41, 65, 66, 67,
(SVA) desnecessarias, redundancias, | 68, 69, 70, 71, 72,73, 74 ¢ 75.
duplicidades, etc).

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).
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Foi evidenciado, a partir do detalhamento das atividades do processo, que, durante sua
movimentagdo, ocorrem varias etapas passiveis de eliminacao, o que contribuiria para melhorar
a fluidez na execucao dos pagamentos. Uma observacao relevante trazida pelos entrevistados
foi a possibilidade de alterar a ordem das etapas do processo, com o objetivo de reduzir a
quantidade de verificacdo de informagdes, uma vez que alguns setores se concentram mais em
identificar os dados necessarios a etapa executada em sua propria se¢do. Isso torna comum a
identificacao da auséncia de informacgdes essenciais a efetivagdo do pagamento no sistema ja
nas ultimas fases do processo — como, por exemplo, a auséncia de dados bancéarios, que muitas
vezes € constatada na fase de calculo de tributos, ou de apropriagao da despesa (E (4,7); E (8,7)).

Uma atividade que poderia ser suprimida sdo os encaminhamentos para setores que nao
se responsabilizardo pela efetivagdo de nenhuma das fases do processo de pagamento. Essa
situagdo foi indicada pelos entrevistados como uma possivel etapa a ser suprimida, como ocorre

nas atividades 24, 25, 68 ¢ 69 (E (5,7); E (8,7); E (10,16)).

4.7 PROBLEMAS E SOLUCOES

Os depoimentos coletados em cada unidade setorial da PRA apontaram um conjunto de

problemas relacionados ao processo analisado neste trabalho (Quadro 3).

Quadro 4 - Problemas e Solu¢des apontados pelos entrevistados.

(continua)
Problemas i o Participantes
e — Solugdes Descricao - R§de de
Significados
Erros de | Utilizar documentos | Copiar diretamente do documento original para o | E (2,20);
Digitacao fidedignos para | sistema de inclusdo da informacao, seja na fase de | E (6,9);
extrair as | cadastro do instrumento de cobranga, ouno SIPACe | E (8,7);
informagdes, como a | SIAFI, ou ainda na fase de elaboragdo de despachos | E (13,9).
Nota de Empenho | e atestos. Considerando que, dependendo da fonte de
Geradapelo SIAFlea | informagdo utilizada, o erro pode passar
Nota Fiscal emitida | despercebido por muitas fases do processo.
pelo fornecedor.
Varios Unificar as | Elaborar apenas um empenho por entrega ou | E (8,7);
processos com | requisicdes periodo, do mesmo fornecedor, centralizando as | E (6,9);
valores baixos. | destinadas a aquisicdo | requisi¢des do mesmo tipo de aquisi¢do, evitando a | E (9,7);
do mesmo material, | multiplicidade de processos com valores baixos e de | E (10,13).
do mesmo | mesmo credor, reduziria o volume de processos
fornecedor. gerados.
Clareza na | Os despachos | Os participantes das entrevistas indicaram falta de | E (2,20);
comunicacao poderiam ser emitidos | clareza nos despachos de corre¢do de informagdes. | E (10,20);
enumerando os itens a | Nestes casos, deve-se evitar linguagem prolixa, e | E (12,20).
serem corrigidos. indicar, de forma objetiva, os documentos e os dados
que devem ser corrigidos, talvez dispondo essas
pendéncias de forma enumerada, para que ndo
restem duvidas do que deve ser feito.
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fluxo processual e
evitar encaminhar o
processo para setores
que ndo executardo
nenhuma agdo que
contribuira para o seu
fluxo.

quantidade de documentos que ndo influenciam para
a concretizagdo da demanda finalistica do processo.
E necessario que os servidores que agem no processo
tenham conhecimento de seu fluxo.

(conclusao)
Participantes
Problemas Solugdes Descrigao - Rede de
Significados
Reducdo  de | Automatizar Foi relatado nas entrevistas duas situagdes que | E (4,19);
atividades atividades que tem | envolvem a necessidade de automacdo ou | E (8,3);
repetitivas um numero elevado | manuten¢do de banco de dados para a sua realizagdo. | E (9,7).
de repeticdes e que | Uma ¢ o envio da EFD-REINF, por conta da grande
exigem o | quantidade de inclusdes, que ¢ feita manualmente
armazenamento de | para informar, a Receita Federal, as retencdes
dados antigos para a | realizadas pela UFPB, e a outra ¢é relacionada a fase
sua execugao. de retengdo de tributos. Foi criado um programa mais
simples, em uma planilha Excel, para solucionar o
problema do calculo das retengdes. Com a perda da
licenga institucional do software, o acesso a planilha
ficou indisponivel. Essa aplicagdo poderia ser
migrada para um software livre, conforme
recomendado pela Unido (Brasil, 2005; Brasil,
2024b), evitando assim a geragdo de mais um custo
com a aquisi¢do de uma nova licenga.
Repeticdo de | Viabilizar a utilizagdo | A Universidade Federal do Rio Grande do Norte | E (8,7);
Inclusdo do | da ferramenta de | (UFRN) informou, por meio do Despacho N° | E (6,20);
mesmo dado | importagdo 2013/2025-DCF/PROAD, que ja  existem | Despacho N°
em sistemas | disponivel no SIPAC, | importagcdes automaticas entre os sistemas SIPAC e | 2013/2025-
diferentes. e verificar a | SIAFI, e que a importagdo das NFe diretamente do | DCF/
possibilidade da STI | site da Fazenda Federal ja esta no planejamento das | PROAD.
elaborar uma | novas versoes do SIPAC. As integragdes garantem a
aplicagdo que | reducdo de erros de digitagdo e aumentam a
promova a | integridade dos processos, garantindo maior
importacdo dos dados | transparéncia para o publico interessado nessas
da Nota Fiscal | informagdes. Além de diminuir as devolu¢des de
diretamente do site da | processos para corregdes de dados inseridos
dos dados da Fazenda | manualmente de forma incorreta. A importagao dos
Federal empenhos do SIAFI para o SIPAC, por exemplo, ja
(https://www.nfe.faze | é uma realidade utilizada no cotidiano da UFRN.
nda.gov.br/) para o
SIPAC.
Tramitacao Capacitar os | O mero encaminhamento de processos, para alguns | E (2,20);
desnecessaria | servidores para que | setores, que apenas agiram no intuito de os distribuir, | E (10,20);
ou indevida. eles tenham | apenas gera mais um caminho para o processo | E (8,7);
conhecimento do | percorrer, aumentando o seu tempo de tramitacdo e | E (4,13).

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

Desde 2005, o governo federal tem empreendido esfor¢os para realizar a migracao de

todas as suas solucdes tecnoldgicas para o que ¢ denominado de infraestrutura publica digital,

nas quais podem ser enquadradas as aplicagdes que possuem codigo fonte aberto. Por esse

motivo, as automatizagdes desenvolvidas em programas privados tém a orientagao de serem
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migradas para um sofiware livre, evitando assim que os dados do governo federal fiquem
indisponiveis ou dependentes da tecnologia desenvolvida na iniciativa privada (Brasil, 2005;
Brasil, 2024b).
Além das questdes abordados no Quadro 3, outras situagdes, relacionados a

infraestrutura organizacional, foram relatadas pelos participantes do estudo:

o falta de veiculo especifico para realizar a entrega do material recebido (E (7,7));

e quedas frequentes de energia (E (12,19));

¢ internet instavel (E (9,7); E (9,3); E (13,19));

e lentidao de computadores (E (4,19); E (6,19));

e escassez de pessoal E (9,3);

e ¢ auséncia de capacitacao (E (1,3); E (4,20); E (5,2); E (8,2); E (9,2); E (11,7)).

Devido as constantes mudancas de sistemas, procedimentos e ao arcaboucgo legal
robusto, foi apontada como necessidade, para os setores envolvidos, a realizagdo de
capacitagdes voltadas para os processos de pagamento e a area de execug¢ao financeira. A ultima
capacitagdo ocorreu em novembro de 2022, realizada com a finalidade de capacitar as equipes
componentes da Coordenagdao de Contabilidade e Financas para as novas exigéncias legais
oriundas da implementagdo da Escrituracao Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informagdes
Fiscais (EFD-REINF) no governo federal, o que impactou na nova dinamica de retencao de
tributos e na prestagdo de informagdes a Receita Federal do Brasil, implementada conforme o
que disciplina a Instrugdo Normativa RFB n°® 2043, de 12 de agosto de 2021 (Brasil, 2021b).

Anteriormente, as capacitacoes eram fomentadas em eventos anuais e regionais, por
meio da ESAF (Escola Superior de Administracdo Fazendaria), que foi constituida em 1973,
como Centro de Treinamento ¢ Desenvolvimento de Pessoal, (Brasil, 1973) e extinta em 2019,
por meio da Medida Provisoria n® 870, assinada pelo entdo presidente Jair Bolsonaro (Brasil,
2019). Este orgdo integrava a estrutura do Ministério da Fazenda e realizava eventos de
abrangéncia nacional, voltados para as areas de gestdo, contabilidade e finangas do governo
federal. Era um momento de dividir os conhecimentos e ter acesso aos desenvolvedores dos
sistemas estruturantes do governo federal, além de possibilitar o esclarecimento de davidas com
os proprios implementadores das politicas. Nesse evento, havia muitas oficinas destinadas a
capacitacdo da area financeira, o que foi apontado por dois dos entrevistados (E (1,2); E (11,2)).

As capacitagdes que ocorrem com maior frequéncia, atualmente, para os servidores

integrantes da PRA, sdo para as areas de compras e licitacdes (E (2,2); E (7,2)). Os servidores
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relatam que, habitualmente, os seus conhecimentos sdo passados de um servidor para o outro,
de maneira informal (E (4,2); E (6,2); E (7,2); E (13,12)). Alguns participantes esclareceram
que buscam se capacitar por conta propria, seja por meio de videos em plataformas como
YouTube, webindrios, ou cursos virtuais disponiveis em plataformas de outros 6rgaos ou
instituicdes, como os ofertados pela Escola Nacional de Administragdo Publica ou Fundagao
Getulio Vargas (E (1,2); E (2,2); E (7,2)).

Muitos servidores informaram terem conhecimento sobre todas as fases do processo,
porém nao sabiam onde o processo era iniciado e acabavam indicando setores externos a PRA
como responsaveis pelas etapas que ocorrem no ambito de suas coordenagdes. Esse fato pode
justificar o quao importante os entrevistados consideraram a necessidade de capacitagdo, pois
muitos desempenham as suas rotinas de trabalho baseadas em conhecimentos informais, por
habito, ou sem saber ao certo até em qual tipo de processo estavam trabalhando (E (4,18); E
(6,9); E (12,9); E (13,12)). Além disso, também foi ressaltado pelos entrevistados a importancia
de se ter um manual de procedimentos voltado para a 4rea de execugdo financeira e que as
rotinas das fases de apropriagao e pagamento ndo estdo documentadas (E (1,2); E (10, 20)).
Uma das principais obras sobre melhoria de processos alerta que as atividades desenvolvidas
apenas pela intui¢do ou pelo habito, como apontado por um dos entrevistados, poderiam levar
a resultados ineficazes e desordenados (Harrington, 1993).

Outro aspecto que impacta no inicio da elaboragdo do processo de pagamento, e que foi
relatado como recorrente, foi o erro da classificagdo do Cddigo do Catdlogo de Materiais
(CATMAT), que em algumas ocasides ndo se adequa ao tipo de produto adquirido, o que acaba
atrasando a elaboragdo do processo de pagamento (E (5,1); E (6,9)). Guardar a informagao da
correspondéncia correta, entre o tipo de produto e a sua classificacdo, poderia evitar ou
minimizar esse tipo de erro no futuro, sendo necessaria a avaliacdo da categoria correta apenas
nos itens adquiridos pela primeira vez.

Em relacdo aos problemas relatados no momento do registro da NFe no sistema
Contratos.gov, foi apontado que cada instrumento de cobranca cadastrado deve estar vinculado
a um numero de contrato previamente registrado nessa plataforma. Caso o empenho cadastrado
nao esteja vinculado a um contrato, ele deve ser indicado como substitutivo de contrato, para
que o servidor responsavel pelo cadastro da nota fiscal possa visualizd-lo no momento de
cadastrar o instrumento de cobranga (E (6,9)).

O SIPAC ¢ um sistema robusto, capaz de atender a diversas demandas organizacionais,
entretanto a falta de conhecimento em como opera-lo compromete a sua utilizagdo. Esse sistema

oferece recursos que ajudam a reduzir atividades repetitivas e retrabalho, como elaboracdo de
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modelos de documentos e formularios, importagao de informagdes de outros sistemas, gestao
de estoques, dentre outras funcionalidades. Embora existam essas fungdes, e do registro da
aquisi¢cdo do material ser inserido no SIPAC, o seu acompanhamento ¢ realizado por meio de

planilha eletronica.

4.8 MAPA PROPOSTO

Alguns entrevistados propuseram uma alteragdo no fluxo, antecipando a fase da
verificagdo das exigéncias legais necessarias ao pagamento (atividade 27), como etapa anterior
a autorizagao emitida pelo Ordenador de Despesa (atividade 22), a fim de diminuir as
possibilidades de retorno para correcdo ou complementacao de informagdes (E (5,7); E (8,7)).
Essa mudanga eliminaria as atividades de 9 a 15, que sdo desenvolvidas na DM, além de evitar
que a autorizacdo para pagamento precisasse ser corrigida a cada erro apontado nas fases
anteriores (atividades de 1 a 18).

Também foi apontado pelos participantes questdes delicadas, que podem ocorrer de
forma mais esporadica, como o recebimento do material e a auséncia da geragcdo do processo
eletronico de forma tempestiva (E (2,7), E (8,7)).

Os erros de digitacdo ou auséncia de informagdes — como niimero de nota de empenho,
valor, nimero da nota fiscal, coédigo de cadastro de produto — foram relatados pelos
entrevistados entre os erros mais frequentes (E (1,13); E (1,20); E (4,13); E (4,20); E (8,6); E
(8,7); E (10,17); E (13,9)). Esses erros podem ser causados pela utilizagdo de fontes de
informacao que ndo sdo fidedignas. Por esta razado, dois servidores apontaram, na etapa de
observagdo, como uma boa pratica o uso das informagdes contidas no documento original —
como nota fiscal, nota de empenho e os relatorios dos sistemas estruturantes do governo federal
(SIAFI, SIASG, dentre outros), que sdo fontes legitimas de informacdo para a efetivagdo do
registro da despesa. (Entrevistados 4 e 10).

Outros aspectos apontados pelos participantes foram a necessidade de automatizar
procedimentos (E (8,3)), bem como a de diminuir atividades repetitivas, como o recebimento
de varias notas fiscais do mesmo fornecedor, emitidas no mesmo dia ou em datas proximas com
valores muito baixos (E (9,7); E (8,7); E (6,9)). A centralizagdo de requisi¢ao de servicos de
manutengao ja ¢ realizada na Superintendéncia de Orcamento e Finangas (SOF) da UFPB. Nesta
unidade, as ordens de servico de manutencao referentes ao mesmo més, fornecedor e contrato,
sdo agrupadas em uma unica nota fiscal, gerando assim apenas um processo de pagamento para

0 mesmo tipo de servigo prestado do mesmo credor (23074.065593/2025-70).
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O fato de cada centro ter o seu proprio orcamento ndo impede que esses valores sejam
descentralizados para a unidade executora (PRA) realizar um tinico empenho por fornecedor,
nos casos de requisi¢ao do mesmo material. Essa acao poderia evitar o retrabalho de gerar varios
processos de pagamento para o mesmo tipo de aquisi¢ao. A repeti¢ao de processos gerados,
com baixo valor, ¢ visivel no recorte temporal analisado neste estudo, onde 66% dos processos
de pagamento efetivados e arquivados, tinham valores abaixo de R$ 500,00 (132 processos),
desses, 41 processos tinham o valor inferior a R$ 100,00 (20,5%), sendo que o de menor valor
foi de R$ 16,94.

As sugestoes dos entrevistados, em conjunto com a analise das atividades, por meio da
utilizacdo da Avaliacdo do Valor Agregado e da ISO/TR 26122:2008, possibilitaram a
elaboragdo de um novo mapa para o processo em destaque neste trabalho. Esse novo mapa esta

baseado nas atividades detalhadas no Quadro 5 e nas Figuras de 19 a 23.

Quadro 5 - Atividades sugeridas para o processo analisado (7o be).

(continua)
Ord. | Setor Atividade Descrigao Doc.
1| AC Receber NFe do Confere-se os dados da Nota Fiscal Nota Fiscal
produto adquirido | Eletronica (NFe) com as informagdes do Eletronica
Empenho. Se os dados estiverem corretos,
ou se houver um e-mail, enviado a AC,
confirmando a alteracdo de marca/modelo,
respaldada, na autorizagdo do ordenador de
despesa, o produto ¢ recebido (TCU, 2019).
2|1 AC Verificar se ha e- | Verificar se existe e-mail com autorizagao -
mail com alteragdo | do PRA, para mudanga de marca ou modelo
de marca/modelo | do produto que sera recebido.
3| AC | Emitir E-mail sobre | O e-mail informando a mudan¢a de marca E-mail
alteragdo de marca | ou modelo do produto é impresso em .pdfe
ou modelo anexado ao processo.
41 AC Cadastrar NFe no | Realiza-se o cadastro do material, conforme | Registro de Saida
SIPAC as especificagdes da NFe, no moddulo | do Almoxarifado
Almoxarifado do  sistema  SIPAC,
procedendo a entrada e a saida do estoque.
51 AC Cadastrar Cadastra-se a NFe na plataforma Instrumento de
Instrumento de Contratos.gov.br e gera a numeragdo do Cobranca
Cobranca Instrumento de Cobranga.
6| AC Atestar NFe No moédulo Liquidagao, do SIPAC, anexa- Atesto
se a NFe do material e as ocorréncias do seu
recebimento, como os casos de mudanca de
marca ou modelo. A elaboragdo do Atesto
confirma que o material foi conferido e
recebido. Esse procedimento gera o
processo administrativo de pagamento no
moddulo de Protocolo, automaticamente.
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(continua)
Documento

AC

Verificar se é
remessa unica ou
parcelada

Verifica-se o tipo de entrega, se ¢ parcelada
(deriva de um empenho estimativo ou
global) ou se ¢ de remessa Unica (oriunda de
um empenho ordinario). Caso o material
recebido ser vinculado a empenho
estimativo ou global, encaminha-se para a
DM. Se o material recebido for originario
de empenho ordindrio (remessa unica), ele
sera encaminhado para a Secdo de Analise
e Controle.

AC

Encaminhar para a
DM

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo
que sera encaminhado e envia-se para a
DM.

AC

Encaminhar para a
SAC

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo
que sera encaminhado e envia-se para a
SAC.

10

DM

Receber Processo

O processo que esta pendente de
recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente. acessa-se a mesa virtual
do SIPAC, para incluir na pasta do servidor
responsavel pela elaboracdo do documento
chamado de Dedu¢do de Empenho.

11

DM

Elaborar a Dedugao
de Empenho

O servidor responsavel verifica o saldo do
empenho ¢ anexa, como documento no
SIPAC, as informacdes de saldo anterior,
dedugdo, referente ao valor correspondente
ao recebimento da NFe, e o saldo atual a ser
utilizado do empenho com as aquisi¢des
posteriores

Dedugao de
Empenho

12

DM

Encaminhar para a
SAC.

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo
que sera encaminhado e envia-se para a
Sec¢do de Analise e Controle.

Despacho de
Encaminhamento

13

SAC

Receber Processo.

O processo que esta pendente de
recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente.

14

SAC

Conferir as
exigéncias legais e
se ha vinculo de
termo acordo ou
convénio

Verifica a conformidade dos documentos
com as normas vigentes para aquele tipo de
aquisi¢do, além de verificar se o fornecedor
¢ optante pelo SIMPLES Nacional, ou nao,
para realizar o envio do processo para as
fases de retengdo de tributos (DAF),
apropriagdo  (DC) e efetivagdo do
pagamento ao credor (DAF). Essa analise
também verifica qual ¢ a origem do recurso
financeiro que serd utilizado para
concretizar o pagamento, se tiver origem de
descentralizagdo financeira  (termos,
acordos ou convénios), sera encaminhado a
Divisdo de Acordos ¢ Convénios (DAC),
para realizar a verificagdo do numero do
termo, acordo e convénio e solicitar o
recurso da instituicdo descentralizadora.




Ordem

Setor

Atividade

Descricao

83

(continua)
Documento

15

SAC

Solicitar
Verificagdo de
Acordo, Termo ou
Convénio

Solicita @ DAC, por meio de Despacho a
verificacao se a despesa, objeto do processo
administrativo em analise, tem vinculagao
com algum termo, acordo ou convénio.
Esse tipo de dispéndio ¢ pago com recursos
de descentralizacoes financeiras de outros
orgdos, programas ou instituicdes.

Despacho

16

SAC

Encaminhar para a
DAC

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo
que sera encaminhado e envia-se para a
DAC.

17

DAC

Receber Processo

O processo que esta pendente de
recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente.

18

B -Verificacio de Acordo, Termo ou Convénio

DAC

Verificar numero
do termo, acordo ou
convénio

Analisa a vinculagdo a programa ou
convénio especifico, cujo cronograma de
desembolso ¢ realizado por meio de Termo
de Execugdo Descentralizagdo (TED) ou
convénio. Verifica qual ¢ o nimero do
termo, acordo ou convénio, se este esta
vigente ou nao e solicita financeiro ao 6rgao
descentralizador. Esta fase é essencial para
definir a fonte de recurso utilizada para
efetivar o pagamento da despesa.

Despacho

19

DAC

Encaminhar para a
SAC

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo
que sera encaminhado e envia-se para a
SAC.

20

SAC

Receber Processo

O processo que estd pendente de
recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente.

21

SAC

Emitir despacho

Sera emitido um despacho que explanara se
as exigéncias legais foram cumpridas ou
ndo. Caso seja desfavoravel o despacho
emitido pela SAC, o processo seguira para
as unidades encarregadas pela correg¢do ou
complementagdo  das  documentagdes
necessarias ao pagamento. Ja quando o
despacho for favoravel, esse documento
confirmard que o processo cumpre o0s
requisitos legais para o pagamento.

Despacho

22

SAC

Encaminhar para
corregao ou
complementacao

O processo que recebeu despacho
desfavoravel sera encaminhado para o setor
responsavel pela informagdo que esta
pendente.

23

SAC

Solicitar Corregéo
/Complementagao

Solicita a complementagdo da
documentagdo  necessaria  para a
autorizagdo do pagamento, por meio de
despacho.

Despacho

24

B - Corregdo ou Complementacao
-AC

SAC

Encaminhar para o
AC

Em caso de auséncia de informacdo
necessaria para avancar para a fase de
apropriagdo ou retencdo de tributos, o
processo retorna para o AC incluir os
documentos ou corrigir as informagdes
pendentes, como nota de empenho, niimero
de instrumento de cobranga, nota fiscal
corrigida, dentre outros.
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(continua)
Ordem | Setor Atividade Descricao Documento
25| AC Receber Processo | O processo que estd pendente de -
O recebimento, no sistema SIPAC, é recebido

- <F eletronicamente.

g 2 26 | AC Complementar as | O AC complementa as informagdes que -

SO Informacdes estdo pendentes.

& % 27 | AC Encaminhar paraa | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -

3 g SAC que sera encaminhado e envia-se para a

1:75 ?;:f SAC.

5| 28 | SAC Receber Processo | O processo que estd pendente de -
e recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente.

29 | SAC Solicitar Correcdo | Solicita a complementagao da Despacho

/Complementagdo | documentagdo  necessaria  para a

Sé autorizagdo do pagamento, por meio de

A despacho.

S | 30 | SAC | Encaminhar paraa | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -

g DAC. que sera encaminhado e envia-se para a

E DAC.

g 31 | DAC | Receber Processo | O processo que estd pendente de -

= recebimento, no sistema SIPAC, é recebido

g eletronicamente.

‘; 32 | DAC Complementar as | A DAC complementa as informagdes que -

g Informagdes estdo pendentes.

l§. 33 | DAC | Encaminhar paraa | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -

g SAC que sera encaminhado e envia-se para a

O SAC.

LI> 34 | SAC Receber Processo | O  processo que estd pendente de -
recebimento, no sistema SIPAC ¢ recebido
eletronicamente.

35| SAC Verificar se a Nessa fase da analise a SAC verifica se o -

despesa ¢ objeto de | objeto de pagamento do processo ¢é passivel

retengdo tributaria | de retengdo tributaria, caso o fornecedor do
material seja optante pelo SIMPLES
Nacional, o processo sera encaminhado
para o setor de responsavel pela apropriagio
(DC), caso incida tributagdo no tipo de
despesa realizada, o processo sera
encaminhado para a DAF proceder o
célculo dos tributos incidentes.

36 | SAC Emitir Declaragdo | Emitir a declaragdo do fornecedor Optante Declaracao

de Optante pelo pelo Simples Nacional Optante
SIMPLES
37 | SAC | Encaminhar paraa | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -
PRA que sera encaminhado e envia-se para a
PRA.

38 | PRA Receber Processo | O processo que estd pendente de -
recebimento no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente.

39 | PRA | Verificar existéncia | A PRA verifica a existéncia de alguma -

de pendéncia para | informagdo que possa impedir que o
pagamento pagamento seja realizado, como por
exemplo a ocorréncia de processo judicial
de bloqueio de contas do credor, ou outra
situacao semelhante.
40 | PRA | Aguardar resolucdo | O processo fica paralisado pelo tempo em -
de pendéncia que persistir a situacdo que impeca o
pagamento.
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(continua)
Documento

41

PRA

Emitir Autorizagao
de Pagamento

O Proé-reitor emite uma autorizacdo para
que o processo de pagamento seja
executado, basecado nas informagdes
incluidas nas etapas anteriormente
realizadas e nos documentos anexados ao
processo, além de indicar encaminhamento
do processo para a SAC executar a etapa de
analise dos requisitos legais exigidos para a
efetivacdo do pagamento.

Autorizagdo

42

PRA

Verificar se é
objeto de retencdo
tributaria

Observar se o processo possui declaracio
de optante pelo SIMPLES Nacional, ou
qualquer outra declarag@o que confirme que
ndo pode incidir tributo sobre aquele
pagamento. Se ndo houver declaracdo deve
encaminhar o processo para a DAF, se
houver a declarac¢do, encaminhar para a DC.

43

PRA

Encaminhar para a
DC

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo
que sera encaminhado e envia-se para a DC.
O pagamento que ndo for objeto de retencao
tributaria e que receber despacho favoravel
da SAC, sera encaminhado para a DC
registrar no sistema SIAFI.

44

PRA

Encaminhar para a
DAF

No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo
que sera encaminhado e envia-se para a
DAF.

45

DC

Receber Processo

O processo que estd pendente de
recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente. A DC recebe diretamente
os processos da SAC, quando ndo ¢ objeto
de retencdo, e da DAF, apds emitido o
Documento de Apropriagao.

46

DC

Complementar o
Instrumento de
Cobranga

Confere-se os dados da NFe, do empenho,
da fonte de recursos financeiros e o nimero
do instrumento de cobranga para realizar a
complementacdo de seu cadastro na
plataforma  Contratos.gov.br, com a
inclusdo das retengdes e dos dados
necessarios a contabilizagdo da despesa.
Esse procedimento cria um registro, no
sistema SIAFI, que gera dois numeros
sequenciais, denominados de Nota de
Sistema (NS) e a Nota de Pagamento (NP).

47

DC

Emitir Despacho
informando NS e
NP

Emite-se um documento, o Registro da
Apropriacdo, no qual sdo informados os
numeros da NP, da NS, a vinculagdo do
pagamento € 0 seu vencimento.

Registro de
Apropriagao

48

DC

Separar os
processos por
fontes para
aguardar financeiro

Os processos sdo inseridos em uma pasta
virtual no SIPAC, dentro da propria
unidade (DC), para aguardar a chegada de
recursos financeiros para serem enviados
para a DAF efetivar os pagamentos.

49

DC

Solicitar Recurso
Financeiro

Comunicar ao 0rgdo superior ou
descentralizador de recurso financeiro, o
montante apropriado no SIAFI para receber
0 Trecurso necessario para executar o
pagamento.
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(continua)
Ordem | Setor Atividade Descricao Documento
50| DC Encaminhar paraa | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -
DAF que sera encaminhado e envia-se para a
DAF efetivar o pagamento.

51 | DAF Receber Processo | O processo que estd pendente de -
recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente. Os processos recebidos da
SAC, s3o para calcular as retengdes
tributarias, ja os recebidos da DC sdo para
efetivar o pagamento de uma despesa.

52 | DAF | Verificar se ¢ para | Verificar se o pagamento foi encaminhado -

reteng@o ou para pagamento ou retengao.
pagamento

53 | DAF | Calcular a Retengdo | Sdo conferidos os dados da NFe e do -

tributaria Empenho, depois esses dados sdo inseridos
em uma planilha no Excel, que mantém um
banco de dados automatizado, na qual se
cadastram os dados do credor e da retencdo.
Essa planilha gera o Documento de
Apropriacao.
54 | DAF Emitir o Depois de inseridos os principais dados da Doc. De
Documento de NF na planilha de calculo de tributos, é | Apropriagao de
Apropriacio emitido o Documento de Apropriagdo, Despesa
contendo todas as informagdes necessarias
na etapa de apropriagdo. Esse arquivo €
gerado em .pdf e anexado ao SIPAC.
55| DC Encaminhar paraa | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -
DC que sera encaminhado e envia-se para a DC
proceder o registro da apropriagdo da
despesa no sistema SIPAC por meio das
atividades de 56 a 60.
56 | DAF | Emitir Certiddo de | Emite-se a certiddo de regularidade fiscal -
Regularidade Fiscal | no Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores (SICAF).
57 | DAF Verificar se a Verifica-se se a certidao esta regular ou ndo. -
certiddo esta regular
ou nao
58 | DAF Executar Por meio do Sistema SIAFI, os dados da Ordem de
Pagamento no apropriacdo sdo localizados por meio do Pagamento
Sistema SIAFI nimero da NP, os dados principais, para Pendente
realizar o pagamento, sdo verificados e
depois a execugdo do pagamento efetivada.
Essa atividade gera a Ordem de Pagamento
(OP). Esse documento ¢ anexado ao
SIPAC. Nessa fase o processo eletronico
ndo ¢ movimentado, ele permanece em uma
pasta, na mesa virtual do SIPAC,
aguardando a autorizacdo conjunta dos
gestores responsaveis pela unidade.
59 | PRA/ | Assinar Ordemde | A assinatura conjunta dos gestores Ordem
CCF Pagamento confirma que a informagdo do pagamento Pagamento
foi enviada para o banco autorizando a Assinada
transferéncia do numerario da institui¢do
para o credor, e a sua efetivacdo gerara a
Ordem Bancaria (OB) (Brasil, 1967).
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(continua)
Documento

60

DAF

Emitir comprovante
de Pagamento

Depois do pagamento efetivado, ¢ emitida
no formato .pdf a OB no sistema SIAFI e
anexada ao SIPAC, para que o publico
interessado tenha acesso a informagdo que
confirma que o pagamento foi executado e
que foi transferido para o credor.

Ordem Bancaria

61

DAF

Verificar
necessidade de
emissdo de DARF

E verificado se existe retengdo ou ndo, os
pagamentos que possem retengdo exigem a
emissdo do DARF, que comprova que a
retengdo foi deduzida do total da NF e
informada a Receita Federal.

62

DAF

Emitir DARFs

Os processos nos quais ocorreu a retencio
dos tributos federais, descontados conforme
a IN RFB n°® 1234/2012, aguardam a
realizacdo do Documento de Arrecadacao
das Receitas Federais (DARF), até o dia 20
do més subsequente, para ser efetivado o
pagamento dos tributos incidentes sobre os
produtos adquiridos, o comprovante dessa
realizagdo, ¢ anexado ao processo em
formato .pdf, no sistema SIPAC, para
posterior envio para o arquivo.

DARF

63

DAF

Encaminhar para o
arquivo

Seleciona-se o processo, que sera
encaminhado, € envia-se para o Arquivo-
DAF, para sinalizar que o processo foi
concluido, entretanto o processo ndo ¢
inativado, permanecendo ativo no sistema
de tramita¢do de processos eletronicos da
instituigdo.

64

DAF

Elaborar
Notificagdo no
SIPAC

Nos casos em que a Certiddo de
Regularidade Fiscal do credor esta em
situagdo irregular ¢ elaborada uma
notificagdo no sistema SIPAC para ser
enviada por e-mail comunicando o
fornecedor de sua situacdo ¢ o alertando
para que ele se regularize, conforme
preceitua a IN n°® 3/2018.

Notificagdo de
Irregularidade
Fiscal

65

DAF

Enviar e-mail para
fornecedor

A notificagdo gerada no SIPAC ¢ enviada
por e-mail ao fornecedor para que ele tenha
conhecimento da sua situagdo e a regularize
no prazo de 5 (cinco) dias prorrogavel por
mais cinco.

66

DAF

Anexar e-mail
enviado/ recebido
ao SIPAC.

O e-mail enviado, assim como a resposta
recebida do fornecedor, ¢ impresso no
formato .pdf e anexado ao processo
eletronico no sistema SIPAC

E-mail de
Notificagdo

67

DAF

Verificar a
Regularidade Fiscal

Decorrido o prazo de dez (10) dias da
notificacdo do fornecedor, a sua situagdo
fiscal é novamente verificada no SICAF,
caso a certiddo tenha sido regularizada o
pagamento seguird seu fluxo normal (a
partir da atividade 56). Nos casos em que,
mesmo apo6s a notificagdo, o fornecedor
continuar irregular, o processo serd
remetido a apreciagdo do ordenador de
despesa (PRA) que indicara se o processo
podera seguir para pagamento ou nao.
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recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
eletronicamente. Apds o seu recebimento
no SIPAC, o processo seguird o
procedimento descrito a partir da atividade
57.

(conclusdo)
Ordem | Setor Atividade Descricao Documento
68 | DAF Encaminhar No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -
processo credor que sera encaminhado e envia-se para a
irregular para a PRA.
PRA
69 | PRA Receber processo | O processo que estd pendente de -
devolvido recebimento, no sistema SIPAC, é recebido
g eletronicamente.
L; 70 | PRA | Verificar existéncia | A PRA verifica a existéncia de informacao -
& de pendéncia para | que possa impedir que o pagamento seja
E pagamento realizado, como por exemplo a ocorréncia
_§ de processo judicial de bloqueio de contas
D do credor, ou outra situagdo semelhante.
% 71 | PRA | Aguardar resolugdo | O processo fica paralisado pelo tempo em -
‘§ de pendéncia que persistir a situacdo que impega o
. pagamento.
% 72 | PRA | Emitir Autorizagdo | A autorizago ¢ emitida eletronicamente no Autorizagdo
< Credor Irregular SIPAC e assinada pelo Pro-Reitor de
QID Administragdo, que reautoriza o pagamento
o do credor, apos realizada a notificagdo,
% embora sem que a regularidade fiscal seja
§ reestabelecida.
= 73 | PRA | Encaminhar paraa | No Sistema SIPAC, seleciona-se o processo -
e DAF que sera encaminhado e envia-se para a
DAF.
74 | DAF Receber processo | O processo que estd pendente de -

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O novo mapeamento sugerido (7o Be) ¢ composto por 74 atividades e foi elaborado com

as seguintes alteracdes:

e Foram reduzidas do fluxo atual para o proposto o total de 23 atividades, eliminando os

encaminhamentos desnecessarios e as fases repetitivas de correcdo e verificacao;

e No mapa sugerido foram retiradas as atividades 10, 11, 12, 13, 14, 15, 23, 24, 25, 37,
38,39, 40,41, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72,73, 74 ¢ 75;

e OQutras etapas foram acrescidas para direcionar corretamente o fluxo de cada

pagamento, a exemplo das atividades 7 e 42 no novo mapa proposto (Figura 19);

e O Almoxarifado Central passa a realizar uma etapa que era executada pela DM na

atividade 16 do mapa anterior. O AC no mapa sugerido verifica se a aquisi¢cao ¢ de

remessa unica ou parcelada, podendo direcionar a demanda para a DM, nos casos de

remessa parcelada ou diretamente para a SAC, quando for oriunda de empenho

ordinario (atividade 7 do mapa sugerido);
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No novo fluxo proposto, a DM tem como atividade principal a emissdo da Deducao do
Empenho (atividade 11), pois a etapa de verificagao de dados do processo foi unificada
na SAC;

Sugere-se, na Figura 19, que a fase de autorizacdo do pagamento (Atividade 41) seja
realizada ap0s a verificacdo das exigéncias legais necessarias ao pagamento (atividade
13). Essa mudanga eliminaria as atividades de 10 a 15 do fluxo anterior, que sao
desenvolvidas na DM, além de evitar que a autorizagao para pagamento precisasse ser
corrigida a cada erro apontado nas fases anteriores (atividades de 1 a 18 da Figura 11);
As etapas de correcdo e complementacdo de informagdes, que eram cinco, foram
reduzidas para duas (Subprocessos B e C da Figura 19);

A unidade responsavel por verificar todas as informagdes necessarias para a execugao
do pagamento passa a ser a SAC, unificando assim as atividades 9 e 65 a atividade 27
da Figura 11;

Permaneceram as etapas exigidas por lei, as que geram documentos que comprovam as
atividades essenciais que foram desenvolvidas, por promoverem a transparéncia ao
processo, € as necessarias a sua fluidez, como a movimentagao de um setor para o outro,
tendo em vista que todas as unidades nas quais o processo transita, nesta nova
configuragdo, atuam para que a execucdo do pagamento seja realizada com maior

celeridade.
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Figura 19 - Sugestao de Novo Mapeamento (70 Be).
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025)
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No mapa sugerido foram retiradas 29 atividades e trés (3) subprocessos considerados
desnecessarios na nova estruturagdo do fluxo processual. A ordem das atividades também foi
modificada, e foi reduzido o niimero de verificagdes para correcdo e complementacao de
informacdes pendentes, restando como unidade centralizadora da andlise principal de
informagdes, necessarias ao pagamento, a Secdo de Andlise e Controle. Na SAC sugere-se que
sejam conferidos os aspectos legais e informacionais necessarios ao registro e execu¢do do
pagamento. Assim, informagdes como saldo de empenho e dados bancarios, também poderiam
compor a andlise realizada por esta area, considerando que também constituem aspecto
indispensaveis para fins de efetivagdo da fase de registro e pagamento, o que poderia contribuir
para reduzir a quantidade de devolugdes do processo.

O primeiro subprocesso na nova configuracao do fluxo processual ¢ a Verificagao de
Acordo, Termo ou Convénio (A), que permanece da mesma forma em que foi elaborada na

Figura 13 do mapeamento conforme apurado nas entrevistas (Figura 20).

Figura 20 - Verificagdo de Acordo, Termo ou Convénio (A).
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Processo (OH
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- DAC

para a SAC

N— e/

e W

&18, Verificar
nimero do termo,
acordo ou
convénio

| —

A -Verificacdao de Acordo, Termo ou Convénio -DAC

Divisdo de Acordos e Convénios

Despacho DAC

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).
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O segundo subprocesso (B), apresentado na Figura 21, segue a mesma configuragdo do
mapeamento atual, considerando que ainda existe a possibilidade de retorno do processo para
realizar as correcdes ou complementagdes necessarias. O que diverge nesse caso ¢ apenas a

ordem da posi¢do de cada atividade componente do mapa do processo (atividades de 22 a 27).

Figura 21 - Correcdo ou Complementagio - AC (B).

(‘%23. Solicitar (‘%8. Receber
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v]
<
g
] (0\
"; " 25. Receber Cf;m I2e6rﬁentar 27. Encaminhar
° Processo Devolvido P 2 para aSAC
8 Informacoes
=
o
X
°
E
<

Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O subprocesso de Corre¢do ou Complementacdo de informagdes, realizado pela DAC
(C), também foi mantido por ser um subprocesso que faz parte das atividades previstas no
cotidiano da institui¢do. Embora nao sejam atividades com Valor Agregado Real para os seus
potenciais clientes ou publico interessado nesse tipo de informagao, ainda constitui um grupo

de atividades presente no cotidiano organizacional (Figura 22).
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Figura 22- Correcdo ou Complementagao - DAC (C).
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DAC
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

O ultimo subprocesso (D) também manteve a configuragao anterior, pois o rito sugerido
segue o mesmo fluxo previsto para a atividade de autoriza¢dao, mantendo-se o procedimento ja
adotado pela Pro-Reitoria de Administracao, na qual nao foram identificadas atividades Sem
Valor Agregado, sobre a fase de autorizacdo do pagamento para os credores que estdo com a

sua regularidade fiscal pendente (Figura 23).
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Figura 23 - Autorizagdo Credor Irregular (D)
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Fonte: Elaborado pela autora com base nos dados da pesquisa (2025).

Aplicando o mapeamento sugerido a amostra de 10 (dez) processos, escolhidos
aleatoriamente, dentre os 84 processos que obtiveram a menor quantidade de tramitagdes (7),
foi evidenciado que duas (2) movimentagdes entre os setores seriam suprimidas, a do primeiro
encaminhamento para a DM, sabendo que a analise realizada nesse setor seria direcionada para
a SAC, reduzindo assim um tempo médio de 1 h 58 min; e a do terceiro encaminhamento para
a CCF, obtendo um ganho de tempo médio de 8 h 32 min, totalizando uma reducao de 10 h 31
min. Considerando o més analisado, no qual foram identificados 199 processos de pagamento
de material de consumo, o ganho de 10h 31 impactaria em 42,21% dos processos desse periodo.

A tramitacdo atual e sugerida, dos dez processos esta representada na Figura 24.
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Figura 24 - Comparando a tramitacdo atual com a sugerida.

FLUXO ATUAL FLUXO SUGERIDO

Almoxarifado Arquivo da DAF

Almoxarifado

Central Central

Divisdo de Divisdo de
Materiais Administragdo

Financaira

Secdo de Analise e
Controle

Pro-Reitoria de Divisao de
Administra¢ao Contabilidade

Pro-Reitoria de Arquivo da DAF
Administragdo

Coordenagao de Secdo de Analise e
Contabilidade e Controle

Fonte: Elaborado péla autora com base nos dados da pesquisa (2025).

Divisao de Divisdo de
Contabilidade / Administragdo

Financas Financeira

Corroborando as proposi¢des de Mischak (1997) sobre os meios para alcancar a

melhoria de processos, foi redesenhado o fluxo de pagamento de material de consumo com base

na analise das atividades atualmente desenvolvidas. As agdes sugeridas exemplificam esses

meios e incluem:

Eliminacio de etapas desnecessarias, como encaminhamentos para setores que nao
agiam no processo, apenas o recebiam e movimentavam para outra unidade;
Reordenacao do fluxo, com inclusdo da verificacao do tipo de remessa no AC para
orientar os encaminhamentos e antecipagdo da analise das exigéncias legais realizada
pela SAC, antes da autorizagdo do Pro-reitor de Administragao;

Adaptacao de rotinas, permitindo que aquisi¢cdes via empenho ordinario sigam
diretamente do Almoxarifado Central para a SAC;

Introducao de novas etapas, como encaminhamentos diretos da PRA para a DAF (em
casos com retencao tributdria) e para a DC (quando ndo houver retencdo);

Integracio de sistemas, com importacdo automatica de dados entre plataformas,
evitando redigitagao;

Automatizacio de atividades, por meio da criagdo de uma planilha com codigo fonte

aberto.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo geral neste estudo foi propor a melhoria na execucao de um processo de
pagamento realizado na PRA da UFPB. Para a concretizacao desse objetivo, foi inicialmente
selecionado o processo que possuia maior demanda de trabalho dessa unidade no més de agosto
de 2024, que foi o de pagamento da aquisicdo de materiais de consumo. Na sequéncia, foi
realizada a coleta de dados por meio de observacdo e entrevistas, com base na ISO/TR
26122:2008, aplicadas as analises de contexto, sequencial e funcional do processo de trabalho,
a fim de elaborar o mapeamento do processo como ocorre atualmente (4s Is).

Ap6s elaborado o mapeamento do cenario atual, foi realizada a verificacdo das 97
atividades identificadas por meio da Analise de Valor Agregado, que identificou 26 atividades
que ndo geravam valor para a execu¢ao do processo de pagamento. A partir disso, foi
redesenhado o processo e elaborado o quadro de atividades propostas para a sua melhoria. O
novo mapa sugerido (7o be) foi composto por 74 atividades, em que algumas fases foram
reordenadas e outras foram retiradas do processo.

Por meio do mapeamento de processos foram apresentadas com maior clareza as
atividades principais dos procedimentos voltados a area de pagamentos, assim como foram
evidenciados os excessos de tramites administrativos, permitindo elaborar uma sugestao de
redefini¢do das rotinas desenvolvidas, em consonancia com os resultados apurados por Borges,
Walter e Santos (2016).

E possivel que as automatizagdes propostas, bem como as solugdes que reduzem tarefas
repetitivas, ja sejam capazes de diminuir a necessidade de ampliar o nimero de servidores, além
de reduzir a ocorréncia de erros e devolugdes para correcdo dos documentos que integram os
processos. A implementacgao de capacitacdes poderia influenciar positivamente também no uso
das ferramentas tecnoldgicas que ja existem, mas que sdao subutilizadas por falta de
conhecimento dos sistemas, dando maior seguranca na atuagdo de seus operadores. O ganho
médio estimado com a implementagdo das melhorias propostas, ¢ de no minimo 10h31, e a
redu¢do de duas movimentagdes por processo, o que ja demonstra um impacto significativo que
contribui para a celeridade da execugdo desses processos.

Em comparagdo com outros estudos ja realizados, cabe destacar que o presente trabalho
inovou quanto a forma de identificar as atividades que compdem o processo de pagamento de
material de consumo, de modo a investigar o fluxo informacional que envolve a tramitagao
eletronica, por meio da associagdo dos dados obtidos no SIPAC, em entrevistas, observacdes

no ambiente delimitado na pesquisa e da aplica¢do da anélise de conteido em conjunto com a
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avaliagdo proposta pela ISO/TR 26122:2008 (Lima, 2019; Oliveira, 2019; Lopes, 2018). Essa
investigagdo permitiu averiguar quais atividades contribuiam para o processo analisado, com a
utilizacao da Andlise do Valor Agregado, revelando as suas possibilidades de melhoria por
meio da utilizagdo da abordagem BPM, da notacio BPMN 2.0 e da elaboracdo do mapeamento
com o software Bizagi.

Sugere-se para estudos futuros que seja realizada a mesma andlise em outros tipos de
processo de pagamento e a realizacao de estudos comparativos entre instituigdes do mesmo
segmento, bem como a utilizacao de outros tipos de abordagem de gestdo de processos com a
finalidade de verificar qual dos métodos seria o mais adequado para ser utilizado em instituigdes
publicas de ensino superior. Outra possibilidade de pesquisa futura seria analisar a viabilidade
da utilizagdo da Inteligéncia Artificial para auxiliar nas rotinas que envolvem os processos
administrativos de pagamento, principalmente os de valores irrisorios, em institui¢cdes publicas,
a fim de possibilitar a reducao dos recursos empregados nesse processo de trabalho.

Além de ampliar o saber sobre a aplicagdo da teoria da gestao de processos e de propor
uma alternativa para possibilitar a ampliagao do nivel de transparéncia, celeridade e integridade
dos processos administrativos de pagamento de material de consumo, o estudo realizado
também contribui no desenvolvimento de conhecimento organizacional, por meio do estimulo
a aprendizagem, indicando possibilidades de melhoria na é&rea publica, abrindo caminho para
novos estudos, métodos de trabalho e para a promo¢dao de inovagdes neste ambiente,
fomentando a eficiéncia no servico prestado pelas instituigdes de ensino superior publicas.

Apesar da forte regulamentacao que norteia as acdes da area publica, sdo atualmente
tidas como legitimas as agdes voltadas para tornar o servico prestado a populagdo cada vez mais
eficiente. Nesse sentido a gestdo de processos representa um caminho para reavaliar as
estruturas extremamente hierarquizadas das instituigdes, tornando mais transparente os
procedimentos e permitindo que as solugdes sejam tomadas com maior agilidade diante do

conhecimento dos meandros de cada atividade.
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RELATORIO DE PROCESSOS MOVIMENTADOS POR TIPO

Periodo: 01/01/2024 a 3171272024
Tipo de Movimentacg8o: Recebimento
Unidade:

Tipo de Processo: TODOS OS TIPOS

PRA - DIVISAO DE ADMINISTRACAO E FINANGAS (11.01.08.01.02)

MOVIMENTACOES DE RECEBIMENTO DE PROCESSO

Tipo de Processo

Quantidade

Tempo Médio
na Unidade

Unidade de Destino: PRA - DIVISAO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (11.01.08.01.02)

ACAO JUDICIAL

ADITIVO

AFASTAMENTO NO PAIS (TECNICO-ADMINISTRATIVO)
AJUDA DE CUSTO

ANULACAO DE EMPENHO

ATIVAGAO DE CADASTRO
ATUALIZAGAO CADASTRAL

AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE
AUXILIO FUNERAL

AVERBAGCAO DE TEMPO DE SERVIGCO
COMUNICAGAO

CONCURSO PUBLICO

CONTRATO

CONTRIBUIGAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL DO

SERVIDOR (PSS)
DIARIAS

DISPENSA DE FUNGAO GRATIFICADA (FG)
DISPENSA DE LICITACAO

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR
LICITAGAO

PAGAMENTO

PAGAMENTO DE BOLSISTA

PAGAMENTO DE PENSAO ALIMENTICIA
PENALIDADES

PREGAO

PRESTACAC DE CONTAS

PRESTACAO DE SERVICO DE PESSOA JURIDICA
PRESTACAO DE SERVICO - PESSOA FISICA

PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (Técnico
Administrativo)

PROJETO DE PESQUISA
PROVIDENCIAS

RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS

RECURSO

REEMBOLSO

RELATORIO

RELATORIO FINAL DE EVENTO

REPOSIGCAO AO ERARIO

REQUISICAO DE SERVICOS

REQUISICAO DE SERVICOS PESSOA JURIDICA
RESSARCIMENTO AO ERARIO

2

2

2
11
3

1

1
615
178
53
78

15
52
10

13

11

4301
795

W w

35

12
12

16
13

12
521
19

1 dia(s) 15:39:
5. . |

24 dia(s) 02:14

15:07:
20 dia(s) 12:38:
26 dia(s) 01:35:
00:07:
14 dia(s) 01:54:
145

9 dia(s) 01:00

8 dia(s) 08:43:
32 dia(s) 14:41:

7 dia(s) 22:14
25 dia(s) 12:02

S dia(s) 05:27:
32 dia(s) 06:03:

1 dia(s) 16:39

00:15:

2 dia(s) 00:25:
14 dia(s) 16:21:
42 dia(s) 07:24:
3 dia(s) 23:00:
35 dia(s) 14:59:

24 dia(s) 06:17
00:00

134 dia(s) 18:07:
8 dia(s) 10:28:
22:26:

37 dia(s) 00:46:
1 dia(s) 23:26:

3 dia(s) 08:55:

4 dia(s) 19:23

2 dia(s) 22:21:
17 dia(s) 05:28:
3 dia(s) 10:10:
25 dia(s) 00:19:
373 dia(s) 01:35:
05:22:

3 dia(s) 22:11:

19 dia(s) 07:41
25 dia(s) 15:50
3 dia(s) 12:50

29

53
34
27
46
36

15
S0
:00
:06
01
44
:02
28
46
24
13
S0
24
41
146
36
29
25
-3 |
55

21

44
15
45
19
=
59
16
20
148
:07
:10



115

Tipo de Processo Quantidade Tezp:n?::‘::
RETIFICAGAO 6 3 dia(s) 20:29:03
SOLICITAGAO 922 16 dia(s) 06:57:19
SOLICITAGAO DE CREDITO ADICIONAL 3 145 dia(s) 16:11:47
SOLICITAGAO DE ORGAMENTO 69 78 dia(s) 11:56:15
SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE BOLSA 293 18 dia(s) 07:28:00
SOL]CITAC&O DE PAGAMENTO DE CONTRlBUl(;iO 5 19:28:09
SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE PASSAGEM a7 30 dia(s) 21:51:56
SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE SERVIGOS POSTAIS 50 25 dia(s) 13:51:48
SUBSTITUIGAO DE CD E FG 1 00:04:01
TAXA DE INSCRICAO 16 17 dia(s) 14:22:29
TERMO DE EXECUGAO DESCENTRALIZADA - TED 2 32 dia(s) 20:34:27
Total na Unidade: 8230 28 dia(s) 04:41:21

Total de Envios: 8230 28 dia(s) 04:41:21

SIPAC | STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - 32167000 | Copyright € 2005-2025 - UFPSB -
producao_sipac-4.sipac-4

Fonte: Relatorio extraido do SIPAC/UFPB (2024g).
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ANEXO B - FLUXO DE PAGAMENTOS ELABORADO PELA PRA-UFPB

Ordem
bancaria
;: 1. Autorizar o
& pagamento |~ 10. Realizar
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ozt e 0P na SIAR
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5
o
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=]
Parecer

Fonte: UFPB (2023b).
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PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP
DADOS DO PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa: MELHORIA NOS PROCESSOS DE PAGAMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO EM
UMA UNIVERSIDADE FEDERAL.

Pesquisador: LUCIVANIA JACINTO DA SILVA LINS

Area Tematica:

Versdo: 2

CAAE: 87093725.0.0000.8069

Instituigdo Proponente: UFPB - Centro de Ciéncias Médicas/CCM
Patrocinador Principal: Financiamento Proprio

DADOS DO PARECER

Nimero do Parecer: 7.523.404

Apresentagao do Projeto:

As transformagdes tecnoldgicas e do perfil da populagéo tem exigido que os entes publicos alterem a sua
forma de gerir e prestar servigos para acompanhar o dinamismo atual. Utilizando técnicas proprias do setor
privado, os érgéos governamentais buscam modernizar suas rotinas de trabalho, a fim de garantir a boa
governanca, a transparéncia e a credibilidade de suas a¢des. Nesse contexto, o presente estudo pretende
propor a melhoria da execucao de um processo de pagamento para a Universidade Federal da Paraiba.
Para alcancar o objetivo proposto sera realizado um estudo de abordagem qualitativa e descritiva, que
empregara a pesquisa bibliografica e documental para nortear seus fundamentos, bem como os dados
oriundos da realizagdo de entrevista semiestruturada e da observagéo nao participante. Também sera
utilizada a abordagem BPM, a Andlise de Valor Agregado das atividades e as consideragdes do ISO/TR
26122:2008, para concretizar a elaboragcdo do mapeamento do processo escolhido, que sera diagramado no
software Bizagi. Os resultados encontrados poderdo nortear uma nova sistematica de organizagao do
trabalho, melhorando a eficiéncia das atividades analisadas e a qualidade do servigo prestado a
comunidade universitaria.

O dinamismo do cenario atual das entidades esta gerando um interesse crescente do meio cientifico sobre a
aprendizagem organizacional, considerando que essa area do conhecimento tem sido utilizada como
estratégia competitiva em meio a uma era em que a inovagéo tecnolégica e o surgimento de novos
conceitos tem se tornado cada vez mais veloz (Nogueira;
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QOdelius, 2015). Diante desse panorama, em constante transformacéo, é exigido das entidades uma
mudanga de postura em relagdo as atividades por elas desenvolvidas, a fim de favorecer a sua permanéncia
no mercado. A capacidade de se adaptar a essas mudancas pode representar a garantia da sobrevivéncia
de uma organizacgdo no longo prazo (Santos; Ordones, 2014). Nesse sentido, a aprendizagem
organizacional pode contribuir para que as organizacdes continuem existindo e promovendo o
aperfeicoamento de seus processos de trabalho (Fiol; Lyles, 1985). Atualmente, € crucial que as
organizagdes estimulem o desenvolvimento de habilidades voltadas para elaborar solugdes rapidas para as
contingéncias e mudangas do mercado, a fim de garantirem a sua sobrevivéncia (Juliatto; Queiroz, 2023).
Tidd e Bessant (2015) ressaltam que, no setor de servicos, & considerado como um fator importante a
percepc¢édo do cliente sobre a qualidade e o desempenho esperado e percebido do servigo tomado. Esses
autores afirmam que os clientes tendem a classificar o servigo como bom quando ele excede as suas
expectativas, em relagdo aos aspectos como estrutura organizacional ou colaboradores, confiabilidade do
servigo prestado, garantias, cuidado e atengao aos clientes. Sendo assim, o processo de aprimoramento da
qualidade do trabalho e a aprendizagem nas organizagoes, permitem renovar continuamente as praticas
organizacionais que impactam nos resultados das entidades, conforme Silva Filho (2009), melhorando a

efetividade das instituigdes, como ocorre com o estudo dos processos administrativos nas entidades.

Desenho do estudo:

O estudo pretendido pode ser classificado como pesquisa aplicada, considerando que o seu objetivo busca
melhorar determinado fendmeno pratico, que seria a forma de gerir um determinado processo
organizacional. Quanto a abordagem do problema, classifica-se, predominantemente, como um estudo
qualitativo, por gerar um tipo de conhecimento que ndo pode ser medido apenas por métodos matematicos,
ou analise de dados estatisticos, focando apenas nos aspectos que nao podem ser observados pelo estudo
quantitativo (Beuren, 213; Gil, 2021; Marconi; Lakatos, 2021). Quanto aos objetivos essa pesquisa possui
carater descritivo, por descrever as especificidades de determinado grupo social ou fendémeno, sendo o tipo

de estudo mais requerido pelas organizagdes, em consonéancia ao afirmado por Gil (2002).

Hipétese:
A implementacédo de melhoria de processos na execugao dos pagamentos sob responsabilidade
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da Pro-reitoria de Administragdo da UFPB, reduz o prazo de sua efetivagdo.

Metodologia Proposta:

Adotou-se como técnicas, a serem utilizadas primeiramente, a pesquisa bibliografica e documental para
embasar o referencial tedrico e os fundamentos desta investigagdo, que foi realizada em portais de
organizagdes governamentais, nacionais e internacionais que regulam a area de interesse desse projeto,
assim como na pagina institucional da entidade analisada. Qutras bases de consulta, dessa fase inicial, séo
os normativos e demais aparatos legais relacionados ao objeto estudado, bem como o sitio Minha
Biblioteca, os repositorios das universidades, os principais portais de busca de artigos e estudos cientificos,
como Google Académico, Portal de Periddicos da CAPES, Web of Sience e Scopus, além dos enderegos
eletrénicos de algumas organizagdes responsaveis pela orientagdo de procedimentos técnicos voltados para
a area de gerenciamento de processos como a Association Business Process Management.
Preliminarmente, foi definido como recorte temporal, para a realizagdo da analise sobre as caracteristicas
dos processos cadastrados no SIPAC, o més de agosto de 2024, considerando que este més foi um de
maiores movimentagodes de processos da DAF, dentro do periodo no qual foi iniciado este estudo. Devido a
inconsisténcia da informagdo gerada pelo Relatério de Processos Movimentados e da opgdo Consulta
Processos do sistema de protocolo, no dia 30 de outubro de 2024, foi solicitado a Superintendéncia de
Tecnologia de Informacéo - STI, da UFPB, que fosse gerado um relatério dos processos destinados a DAF,
do periodo de 01 a 31 de agosto de 2024, por meio do chamado de nimero 2024103010000334, o qual foi
atendido no dia 06 de novembro de 2024. Os dados recebidos foram tratados com o auxilio de uma planilha
eletrénica no Excel para a incluséo de filtros e retirada dos dados em duplicidade.

Os critérios de selecdo, para realizar a selegdo e analise das caracteristicas dos processos foram:

- Processos encaminhados para a Divisdo de Administracdo e Finangas da Pro-reitoria de Administracao,
em agosto/2024;

- Cadastrados em 2024;

- Com o campo

- Assunto do Processo

- preenchido;

- E que ja haviam sido encaminhados a unidade setorial de arquivo.

Apos selecionar o processo de maior demanda de esforgo setorial e de calcular a média de
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movimentagdes de cada tipo processual encontrado nos dados coletados no sistema SIPAC, baseado no
levantamento prévio e nas carateristicas cadastrais dos processos executados pela DAF, pretendese utilizar
a observagdo nado participante, para entender o valor atribuido aos processos de trabalho desenvolvidos
pelo grupo social estudado, além de permitir a verificagao dos fatos no momento no qual ocorrem (Andion;
Serva, 2012; Oliveira, 2019). Para concretizagao deste trabalho, também serao realizadas entrevistas, com
um roteiro semiestruturado (Apéndice A), adaptado dos instrumentos utilizados por Lima (2019), Oliveira
(2019) e Manso (2022), que sera submetido ao comité de ética para a sua posterior realizagdo. O roteiro das
entrevistas devera ser aplicado a aproximadamente a 16 servidores, sendo dois por setor no qual o
processo tramitar. Os participantes deverao autorizar que os dados obtidos nas entrevistas sejam utilizados
neste estudo por meio da assinatura do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), confirmando a
anuéncia com a disponibilizagdo das informagdes obtidas durante a aplicacdo do instrumento de coleta
(Apéndice B).

Metodologia de Analise de Dados:

Pretende-se embasar a analise de conteudo, do material coletado nas entrevistas, no que foi proposto por
Bardin (2002) e sistematizado por Silva (2005). A analise de conteludo é utilizada para minimizar a
complexidade dos textos oriundos das respostas dos entrevistados, possibilitando gerar inferéncias sobre o
material analisado (Bauer, 2008). Os dados, coletados durante as entrevistas, serdo organizados,
codificados, categorizados e analisados, com a finalidade de que os sentidos que mais se repetem possam
refletir de forma mais fidedigna a realidade analisada e auxiliar no entendimento sobre o processo estudado
e na construgdo do modelo de procedimento mais viavel para a execugdo do pagamento de material de
consumo. Como metodologia de mapeamento e analise de melhorias serdo seguidos os preceitos da
abordagem BPM, considerando que esta € uma das mais indicadas por 6rgdos superiores de planejamento
e de controle (Brasil, 2020; Brasil, 2024a) e de reconhecimento ja validado por diversos estudos realizados
sobre essa tematica (Sousa et al., 2021; Mickenberger et al., 2013; Andrade, 2017, Lima; Carvalho; Freitas
Janior, 2021; Pascoal; Aires; Salgado, 2022; Silva, 2022; Albuguerque, 2019; Padua et al., 2013). A fim de
identificar as atividades que contribuem ou n&o para criagéo de valor para o processo analisado, almeja-se
utilizar a Analise de Valor Agregado proposta por Harrington (1993) e as orientagdes disciplinadas pela
ISO/TR 26122:2008, conforme indica o trabalho de Aradjo et al. (2018). Para auxiliar na construgdo do
mapeamento do processo, que devera ser proposto a administragdo setorial da unidade escolhida, sera
utilizada a notagdo BPMN, por meio da utilizagdo do sistema Bizagi Process
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Modeler, considerando que esse software é gratuito e pode ser utilizado como ferramenta de diagramacgao
dos processos de trabalho, que envolvam fluxo informacional (Aradjo et al., 2018).

Desfecho Primario:

Elaboragao do Mapeamento do processo de pagamento selecionado no estudo

Objetivo da Pesquisa:

Conforme projeto apresentado, o objetivo geral deste estudo é propor melhoria na execugdo de um
processo de pagamento

Objetivo Secundario:

- Selecionar processo que sera objeto de melhoria;

- Mapear o processo selecionado;

- Verificar quais atividades sé@o realmente necessarias para executar esse processo;

- Propor a melhoria do processo analisado.

Avaliacido dos Riscos e Beneficios:

Conforme projeto apresentado toda pesquisa com seres humanos envolve riscos aos participantes:

Riscos: Riscos:

Podem ser considerados como riscos envolvidos neste estudo: o risco de exposicdao do material coletado
nas entrevistas, somente a pesquisadora tera acesso ao inteiro teor do material coletado, os registros seréao
codificados pela pesquisadora na intengéo de suprimir as informagdes pessoais dos entrevistados, sendo
adotado um numero para identificar cada participante. Com relagéo ao risco do participante se sentir
desconfortavel para responder as questdes sobre o seu cotidiano profissional, ao realizarem a execugao dos
processos de pagamento na instituicdo na qual atuam, e caso eles venham a ocorrer, a entrevista podera
ser interrompida, e o pesquisador responsavel estara disponivel para prestar todos os esclarecimentos que
o entrevistado achar necessario, resguardando a sua autonomia em participar ou ndo do estudo.
Beneficios: Este projeto busca contribuir para o aprimoramento do servigo plblico prestado, gerando
solucdes que possibilitem o desenvolvimento das rotinas de trabalho organizacionais. Além disso, a
pesquisa esta situada em um contexto de fortalecimento da boa governanca, integridade e transparéncia,
conforme recomendado pelos organismos de controle federais. A
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estruturagdo do mapeamento de processos preliminar, realizada em 2023, em relagao as atividades
realizadas pela DAF, ainda necessitam de ajustes, e por este motivo este estudo pretende ndo apenas
identificar e mapear as atividades necessarias, mas também propor melhorias que possam otimizar a
eficiéncia operacional do processo analisado.

Comentarios e Consideragdes sobre a Pesquisa:

As transformagées tecnoldgicas e do perfil da populagéo tem exigido que os entes publicos alterem a sua
forma de gerir e prestar servigos para acompanhar o dinamismo atual. Utilizando técnicas proprias do setor
privado, os 6érgaos governamentais buscam modernizar suas rotinas de trabalho, a fim de garantir a boa
governanga, a transparéncia e a credibilidade de suas agdes. Nesse contexto, o presente estudo pretende
propor a melhoria da execugao de um processo de pagamento para a Universidade Federal da Paraiba.
Para alcangar o objetivo proposto sera realizado um estudo de abordagem qualitativa e descritiva, que
empregara a pesquisa bibliografica e documental para nortear seus fundamentos, bem como os dados
oriundos da realizagao de entrevista semiestruturada e da observagao nao participante. Também sera
utilizada a abordagem BPM, a Andlise de Valor Agregado das atividades e as consideragdes do ISO/TR
26122:2008, para concretizar a elaboragdo do mapeamento do processo escolhido, que sera diagramado no
software Bizagi. Os resultados encontrados poderdo nortear uma nova sistematica de organizagéo do
trabalho, melhorando a eficiéncia das atividades analisadas e a qualidade do servigo prestado a
comunidade universitaria.

Tipo de protocolo: Original

Numero de participantes: 16

Cronograma previsto para coleta: Entre 01/04/2025 a 30/05/2025

Cronograma completo: 30/08/2025

Orgamento: 3.111,20

Financiamento: Préprio

Consideragoes sobre os Termos de apresentagao obrigatéria:
Os seguintes termos de apresentagéo obrigatéria foram anexados:
Documentos obrigatérios:

Folha de rosto

Projeto completo

Instrumento de coleta de dados (se pertinente)
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Carta de anuéncia

Certidao de aprovagédo do departamento/colegiado de origem do estudo

TCLE

Termo de responsabilidade e compromisso de todos os pesquisadores envolvidos
Termo de compromisso financeire do pesquisador principal

Recomendagdes:

RECOMENDACOES ADICIONAIS:

- Manter a metodologia aprovada pelo CEP/CCM/UFPB.

- Apresentar os relatorios parcial e final, via Plataforma Brasil, no icone notificagdes.

- Informar ao CEP-CCM, por meio de Emenda/Notificacdo a inclusdo de novos membros/equipe de
pesquisa, via plataforma Brasil.

- Caso ocorram intercorréncias durante ou ap6s o desenvolvimento da pesquisa, a exemplo de alteragédo de
titulo, mudanca de local da pesquisa, populaga@o envolvida, entre outras, o (a) pesquisador (a) responsavel
devera solicitar a este CEP, via Plataforma Brasil, aprovagao de tais alteragdes, ou buscar devidas

orientagdes.

Conclusdes ou Pendéncias e Lista de Inadequagbes:

Considerando que o (a) pesquisador (a) atendeu adequadamente as recomendagbes feitas por este
Colegiado em parecer anterior a este, e que o estudo apresenta viabilidade ética e metodolégica, estando
em consonancia com as diretrizes contidas na Resolugao 466/2012, do CNS/MS, protocolo APROVADO.

Lista de Pendéncias:

1. Apresentar Folha de rosto assinada;

2. Apresentar o Termo de Responsabilidade do Pesquisador para os membros da Equipe, no caso, do
Orientador da Pesquisa.

3. Retirar no TCLE ;autorizo a participagédo do (a) meu (minha) filho (a) nesta pesquisa¢,, considerando
que os participantes da pesquisa sejam maiores de 18 anos e servidores da Universidade como explicitado
no corpo da Pesquisa. Acrescentar um contato, caso os participantes da pesquisa precisem entrar em
contato com a pesquisador. E recomendado utilizar o modelo de TCLE disponibilizado nos documentos do
CEP/CCM.

4. Descreva no TCLE quais os riscos minimos, as formas de minimiza-los e os beneficios
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dessa pesquisa.
5.  Apresentar os critérios de incluséo e excluséo para selegéo dos participantes da pesquisa.
6. No corpo da pesquisa descrever quais s30 0s riscos minimos para os participantes da pesquisa.

Adequagdes:

1. O orientador, Prof. Dr. Fabio Walter, foi incluido na Plataforma Brasil como solicitado pelo CEP/CCM.
2. O Termo de Responsabilidade foi assinado pelo orientador e anexado a Plataforma Brasil, conforme
solicitado.

3. O TCLE foi corrigido conforme modelo disponibilizado na pagina do CEP/CCM e o arquivo foi anexado
a Plataforma Brasil com o nome TCLE 10 04 2025 Corrigido CFE Parecer.

4. O Cronograma das Entrevistas foi corrigido para que as entrevistas sejam iniciadas a partir do més de
maio de 2025.

5. Os critérios de inclusao e exclusao foram incluidos na pagina 31 do Projeto Detalhado.

6. O subitem 3.3 do Projeto Detalhado (p. 33) apresenta os riscos que envolvem o estudo como: o risco
de exposi¢do do material coletado nas entrevistas, e o risco do entrevistado se sentir desconfortavel para
responder questdes relativas ao seu cotidiano profissional ao realizarem a execugdoc dos processos de
pagamento na instituicdo na qual atuam. Este ultimo foi acrescentado ao texto do Projeto e do TCLE,
considerando o formato de coleta de dados.

T A etapa de Envio de Relatdrio Final e Documento Devolutivo, foi inserida no Cronograma para ser
efetivado no més de agosto de 2025.

ORIENTACOES ADICIONAIS AO PESQUISADOR:

A ¢ Cabe ao pesquisador responsavel encaminhar as respostas ao parecer pendente, por meio da
Plataforma Brasil, em até 30 dias a contar a partir da data de emissao do referido parecer. As respostas as
pendéncias devem ser apresentadas em documento a parte (CARTA RESPOSTA). Ressalta-se que DEVE
HAVER RESPOSTA PARA CADA UMA DAS PENDENCIAS apontadas no parecer, OBEDECENDO A
ORDENACAO DESTE.

B ¢ A carta resposta deve permitir o uso correto dos recursos "copiar” e "colar" em qualquer palavra ou
trecho do texto, isto &, a palavra efou trecho ao ser "colado" ndo deve sofrer alteragao.

C ¢ Além da carta resposta, cabe ao pesquisador alterar os documentos solicitados nos campos

Endereco: Centro de Ciéncias Médicas, 3° andar, Sala 14 - Cidade Universitaria Campus 1

Bairro: CASTELO BRANCO CEP: 58.051-900
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA
Telefone: (83)98773-6344 E-mail: comitedeetica@ccm.ufpb.br
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. Recomendacgdes efou ¢ Conclusdes ou Pendéncias e Lista de Inadequagbes;, e esses documentos
devem:

| - Permitir o uso correto dos recursos "copiar” e "colar" em qualgquer palavra ou trecho do texto;

Il ¢ Uma versao do(s) documento(s) com as alteragdes devidamente realgadas, podendo langar mao de
sublinhado, negrito, e/ou outra cor de fonte.

Il ¢, Uma versao do documento incluindo as alteragdes sem destaque (versao limpa).

Ter os trechos alterados realgados na nova versdo (exemplos de realce: alteragdo da cor da fonte, ativagdo
da fungéo "controle de alteragdes").

D- Atentar para atualizag&o do cronograma de execugéo da pesquisa, notadamente, do item coleta de
dados, que somente podera ser iniciada apés a aprovacéo do projeto de pesquisa por este CEP.

Consideragoes Finais a critério do CEP:
Ratificamos o parecer de APROVACAO do protocolo de pesquisa, emitido pelo Colegiado do CEP/CCM, em

reunido ordinaria realizada em 24 de maio de 2025.
OBSERVACOES IMPORTANTES PARA O(S) PESQUISADORES

O participante da pesquisa devera receber uma via do Termo de Consentimento na integra, com assinaturas
do pesquisador responsavel e do participante e/ou do respansavel legal. Se o TCLE contiver mais de uma
folha, todas devem ser rubricadas e apor assinatura na ultima folha. O pesquisador devera manter em sua
guarda uma via do TCLE assinado pelo participante por cinco anos.

O pesquisador devera desenvolver a pesquisa conforme delineamento aprovado no protocolo de pesquisa e
s6 descontinuar o estudo somente apés analise das razdes da descontinuidade, pelo CEP que o aprovou,
aguardando seu parecer, exceto quando perceber risco ou dano nao previsto ao sujeito participante ou
quando constatar a superioridade de regime oferecido a um dos grupos da pesquisa que requeiram agéo
imediata.

Lembramos que é de responsabilidade do pesquisador assegurar que o local onde a pesquisa sera
realizada oferega condigdes plenas de funcionamento garantindo assim a seguranga e o bem-estar dos
participantes da pesquisa e de quaisquer outros envolvidos.

Eventuais modificagtes ao protocolo devem ser apresentadas por meio de EMENDA ao

Endereco: Centro de Ciéncias Médicas, 3° andar, Sala 14 - Cidade Universitaria Campus 1

Bairro: CASTELO BRANCO CEP: 58.051-900
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA
Telefone: (83)98773-6344 E-mail: comitedeetica@ccm.ufpb.br
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R

CEP/CCM de forma clara e sucinta, identificando a parte do protocolo a ser modificada e suas justificativas.

O protocolo de pesquisa, segundo cronograma apresentado pela pesquisadora responsavel, tera vigéncia

até 08/2025.

Ao término do estudo, o pesquisador devera apresentar, online via Plataforma Brasil, através de
NOTIFICAGAO, o Relatério final ao CEP/CCM para emissdo da Certiddo Definitiva por este CEP.
Informamos que qualquer alteragdo no projeto, dificuldades, assim como os eventos adversos deverao ser

comunicados a este Comité de Etica em Pesquisa através do Pesquisador responsavel uma vez que, apos

aprovacgéao da pesquisa o CEP-CCM torna-se co-responsavel.

Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:

df

LINS

Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situacéo
Informagdes Basicas| PB_INFORMACOES_BASICAS_DO_P | 10/04/2025 Aceito
do Projeto ROJETO 2516331.pdf 22:26:22
Projeto Detalhado / | Projeto_10_04_2025_Corrigido CFE_P | 10/04/2025 |LUCIVANIA Aceito
Brochura arecer.pdf 22:20:41 |JACINTO DA SILVA
Investigador LINS
Outros Carta_Resposta_10_04_ 2025 cep_CC 10/04/2025 |LUCIVANIA Aceito

M_assinado.pdf 22:10:37 | JACINTO DA SILVA
LINS
Cronograma CRONOGRAMA_CORRIGIDO_CFE_PA] 10/04/2025 |LUCIVANIA Aceito
RECER .pdf 21:50:31 | JACINTO DA SILVA
LINS
TCLE / Termos de |TCLE_10_04_2025 Corrigido_CFE_Par| 10/04/2025 |LUCIVANIA Aceito
Assentimento / ecer.pdf 21:50:18 | JACINTO DA SILVA
Justificativa de LINS
Auséncia
Declaragao de Termo_de_Responsabilidade_Pesquisa | 10/04/2025 |LUCIVANIA Aceito
Pesquisadores dor_Orientador_assinado.pdf 11:10:26 | JACINTO DA SILVA
LINS
Orgamento Orcamento.pdf 17/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
10:47:47 | JACINTO DA SILVA
LINS
Declaragao de Termo_de_Responsabilidade_Pesquisa | 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
Pesquisadores dor_assinado.pdf 14:04:45 |JACINTO DA SILVA
LINS
Declaragéo de TERMO_DE_COMPROMISSO_FINANC| 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
Pesquisadores EIRO_DO_PESQUISADOR_assinado.p 14:04:35 |JACINTO DA SILVA
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LINS

Outros Instrumento_de Pesquisa.pdf 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
13:24:44 | JACINTO DA SILVA
LINS
TCLE / Termos de | TCLE Participantes Entrevistas.pdf 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
Assentimento / 13:24:02 | JACINTO DA SILVA
Justificativa de LINS
Auséncia
Cronograma Cronograma.pdf 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
13:23:25 |JACINTO DA SILVA
LINS
Projeto Detalhado / |Projeto_13_03_2025.pdf 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
Brochura 13:20:45 |JACINTO DA SILVA
Investigador LINS
Outros Termo_Anuencia_UFPB_Assinado.pdf 13/03/2025 [LUCIVANIA Aceito
13:18:11 | JACINTO DA SILVA
LINS
Outros Certificado_de_Aprovacao_Projeto_LUC| 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
IVANIA.pdf 13:17:01 | JACINTO DA SILVA
LINS
Folha de Rosto Folha_rosto_Lucivania_Lins_Assinada.p| 13/03/2025 |LUCIVANIA Aceito
df 13:14:07 | JACINTO DA SILVA

Situacgdo do Parecer:

Aprovado

Necessita Apreciacdo da CONEP:

Néo

Endereco:

UF: PB
Telefone:

JOAO PESSOA, 05 de Maio de 2025

Assinado por:

MARCIA ADRIANA DIAS MEIRELLES MOREIRA

(Coordenador(a))

CEP: 58.051-900
JOAO PESSOA

E-mail:

Fonte: Plataforma Brasil (2025).

Centro de Ciéncias Médicas, 3° andar, Sala 14 - Cidade Universitaria Campus 1

Bairro: CASTELO BRANCO
Municipio:

(83)98773-6344

comitedeetica@ccm.ufpb.br

Pagina 11 de 11

127



128

APENDICES

APENDICE A — INSTRUMENTO DE PESQUISA (ROTEIRO DE ENTREVISTA)

- UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
®® CENTRO DE EDUCACAO — CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E
APLICADAS PROGRAMA DE POS-GRADUACAO
PROFISSIONAL EM GESTAO NAS ORGANIZACOES PPGOA
APRENDENTES

Pesquisa: Melhoria na Gestao de Processos de Pagamento de Materiais de Consumo em uma

Universidade Federal

O presente estudo estd sendo desenvolvido por um servidor do Executivo Federal, que
exercem suas atribui¢des junto a Universidade Federal da Paraiba, lotado na Pro-reitoria de
Administragdo desta instituigao.

Este roteiro de entrevista faz parte de uma pesquisa académica do curso de Pos-
graduacdo em Gestdo nas Organizagdes Aprendentes e tem o intuito de ser aplicado aos
participantes que trabalham com a execu¢ao de processos de pagamento para realizar uma
pesquisa sobre a melhoria desses processos e tem como objetivo geral de propor melhoria na
execugao de um processo de pagamento.

As entrevistas realizadas tém carater confidencial, e suas respostas irdo permanecer

completamente no anonimato, identificadas apenas por um codigo que norteard a ordem dos
respondentes e das respostas proferidas pelos participantes. Os dados coletados serdao

apresentados nos resultados da pesquisa apenas de forma consolidada.

Roteiro da Entrevista

A — Questionario para o chefe setorial
1. Quais sdo os normativos que balizam esse tipo de demanda, ou processo administrativo?
2. Quais sdo as capacitagdes realizadas periodicamente sobre esse tipo de procedimento?
3. Quais s3ao os recursos humanos e materiais necessarios para a elaboragdo,
movimentagdo e execugao desse tipo de procedimento, esses recursos estao disponiveis
em seu ambiente de trabalho?
4. Quais sdo as a¢des que sao implementadas periodicamente para melhorar a qualidade

desse tipo de demanda?
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Sao realizadas reunides periddicas para avaliar o desempenho da equipe?
Qual ¢ a atitude tomada quando ocorrem perdas e falhas operacionais?
Quais sdo os fatores que vocé considera que afetam o bom andamento desse tipo de

processo?

B — Questionario com servidor que opera o processo

l.
2.

° »®» N n bk

12.
13.

Quais sdo as suas atribui¢des na manipulagdo desse tipo de processo?

Qual ¢ a sequéncia das acdes desenvolvidas nesse processo, que sao de sua
responsabilidade?

Vocé tem conhecimento do fluxo de processos dessa atividade que vocé desempenha, o
que ocorre antes e depois da execugdo de suas atribui¢des?

Como ¢ feito o acompanhamento desse processo?

As suas rotinas de trabalho estdo documentadas?

Voce utiliza o seu tempo corrigindo falhas de etapas anteriores as suas atribuicdes?
Vocé paralisa o seu processo para aguardar informagdes ou aprovagdes de documentos?
Vocé usa algum controle informal para acompanhar esses processos?

Vocé percebe se ocorre acumulo de informagdes ou demora entre as etapas de

tramitacdo desse processo?

. Vocé utiliza o seu tempo para reparar informagdes inconsistentes?

11.

Vocé percebe que hé integracdo entre as etapas do processo de trabalho que permitam
que ele flua de forma continua?
Todos os recursos necessarios a sua rotina de trabalho estdo disponiveis?

Quais os fatores contribuem negativamente para o bom andamento de seu processo de

trabalho?

Fonte: Adaptado de Lima (2019), Oliveira (2019), Manso (2022) e ISO/TR 26122:2008.
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APENDICE B — TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE EDUCACAO — CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E
APLICADAS PROGRAMA DE POS-GRADUACAO ¢
PROFISSIONAL EM GESTAO NAS ORGANIZACOES PPGOA
APRENDENTES

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE)

Participacio no estudo

Vocé, Senhor (a) participante, estd sendo convidado (a) a participar da pesquisa
intitulada “Melhoria na Gestao de Processos de Pagamento de Materiais de Consumo em uma
Universidade Federal”, coordenada por Lucivania Jacinto da Silva Lins. O objetivo geral deste
estudo ¢ propor melhoria na execug@o de um processo de pagamento no ambito da Universidade
Federal da Paraiba (UFPB).

Caso vocé aceite participar, vocé tera que responder a perguntas realizadas por meio de
uma entrevista relacionadas aos aspectos que envolvem as atividades desempenhadas durante
a execucdo de um dos processos de pagamento efetuados pela UFPB, a fim de verificar como
esse processo ¢ desenvolvido atualmente, o que devera dispender cerca de 20 minutos, o audio
dessa entrevista sera gravado, apenas o pesquisador responsavel terd acesso ao seu conteudo,

para fiz de realizacdo desse estudo durante a execu¢do de seu cronograma.

Riscos e Beneficios

Com sua participacdo nesta pesquisa, voc€, Senhor (a) Participante, estara exposto a
riscos como o desconforto em responder questdes sobre o seu cotidiano profissional ao
realizarem a execucdo dos processos de pagamento na institui¢do na qual atua, e caso eles
venham a ocorrer, a entrevista podera ser interrompida, e serdo prestados todos os
esclarecimentos que o participante achar necessario, sob a responsabilidade do (a) pesquisador
(a) responsavel. Quanto ao risco de exposicao do material coletado nas entrevistas, assegura-se
que apenas o pesquisador responsavel terd acesso ao inteiro teor do material coletado, os
registros serdo identificados por um codigo alfanumérico, suprimindo assim as informagdes
pessoais dos entrevistados. Esta pesquisa tem como beneficios esperados a identificagdao e o
mapeamento das atividades desenvolvidas durante a execugdo dos processos de pagamento,

bem como a proposicao de melhorias que possam otimizar a eficiéncia operacional do processo
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analisado, gerando solugdes que possibilitem o desenvolvimento das rotinas de trabalho

organizacionais.

Sigilo, Anonimato e Privacidade

O material e informacdes obtidas podem ser publicados em aulas, congressos, eventos
cientificos, palestras ou periddicos cientificos, sem sua identificagdo. Os pesquisadores se
responsabilizam pela guarda e confidencialidade dos dados, bem como a nao exposi¢ao
individualizada dos dados da pesquisa. Sua participagdo ¢ voluntaria e vocé€, Senhor (a)
Participante, terd a liberdade de se recusar a responder quaisquer questdes que lhe ocasionem

constrangimento de alguma natureza.

Autonomia

Voce, Senhor (a) Participante, também podera desistir da pesquisa a qualquer momento,
sem que a recusa ou a desisténcia lhe acarrete qualquer prejuizo. E assegurada a assisténcia
durante toda a pesquisa, e garantido o livre acesso a todas as informacgdes e esclarecimentos
adicionais sobre o estudo e suas consequéncias. Se com a sua participagdo na pesquisa for
detectado que vocé apresenta alguma condi¢do que precise de tratamento, vocé recebera
orientagdo da equipe de pesquisa, de forma a receber um atendimento especializado. Vocé
também podera entrar em contato com os 1-3 pesquisadores, em qualquer etapa da pesquisa,
por e-mail ou telefone, a partir dos contatos dos pesquisadores que constam no final do

documento.

Devolutiva dos resultados

Os resultados da pesquisa poderao ser solicitados a partir de 30 de agosto de 2025, por
e-mail ou contato telefonico do pesquisador. Ressalta-se que os dados coletados nesta pesquisa
—seja informagdes de prontudrios, gravagdo de imagem, voz, audiovisual ou material bioldgico
— somente poderao ser utilizados para as finalidades da presente pesquisa, sendo que para novos

objetivos um novo TCLE deve ser aplicado.

Ressarcimento e Indenizacio

Lembramos que sua participacdo ¢ voluntaria, o que significa que vocé ndo podera ser
pago, de nenhuma maneira, por participar desta pesquisa. De igual forma, a participagcdo na
pesquisa nao implica em gastos a vocé. No entanto, caso vocé€ tenha alguma despesa decorrente

da sua participagdo, tais como transporte, alimentacdo, entre outros, vocé sera ressarcido do
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valor gasto por meio de transferéncia bancéria via Pix. Se ocorrer algum dano decorrente da
sua participagdo na pesquisa, vocé serd indenizado, conforme determina a lei.

Apos ser esclarecido sobre as informacgdes da pesquisa, no caso de aceitar fazer parte
do estudo, assine o consentimento de participagdo em todas as paginas € no campo previsto
para o seu nome, que ¢ impresso em duas vias, sendo que uma via ficard em posse do

pesquisador responsavel e a outra via com vocé.

Pesquisador (a) responsavel: Lucivania Jacinto da Silva Lins
Orientador: Prof. Dr. Fabio Walter (PPGOA/CE/UFPB)
E-mail para contato: lucivaniajslins@gmail.com

Telefone para contato: (83) 98704-3225

Assinatura do (a) pesquisador (a) responsavel:

Pesquisador Orientador: Dr. Fabio Walter (PPGOA/CE/UFPB)
E-mail para contato: fw@academico.ufpb.br
Telefone para contato: (83) 98880-8890

Assinatura do (a) aluno (a) pesquisador (a):

Consentimento de Participaciao

Declaro que fui devidamente esclarecido sobre a pesquisa, riscos e beneficios e
concordo em participar, voluntariamente da pesquisa intitulada “Melhoria na Gestdo de
Processos de Pagamento de Materiais de Consumo em uma Universidade Federal” conforme
informacgdes contidas neste TCLE.

Local e data:

Assinatura;

O Comité de Etica em Pesquisa em Seres Humanos (CEP) é composto por um grupo de pessoas
que estao trabalhando para garantir que seus direitos como participante sejam respeitados,
sempre se pautando pelas Resolugdes 466/12 e 510/16 do Conselho Nacional de Saude (CNS).
O CEP tem a obrigagdo de avaliar se a pesquisa foi planejada e se estd sendo executada de
forma ética. Caso vocé achar que a pesquisa nao esta sendo realizada da forma como vocé

imaginou ou que esta sendo 2-3 prejudicado de alguma forma, vocé pode entrar em contato
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com o Contato do pesquisador responsavel ou com o Comité de Etica do Centro de Ciéncias
Meédicas.

Endereco:- Centro de Ciéncias Médicas, 3° andar, Sala 14, Campus I - Cidade Universitaria -
Bairro Castelo Branco CEP: 58059-900 - Jodo Pessoa-PB

Telefone: (083) 3216-7308

E-mail: comitedeetica@ccm.ufpb.br
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APENDICE C — ALGUNS ELEMENTOS UTILIZADOS NO BPMN

SIMBOLO DESCRICAO

Inicio: indica quando o processo ¢ iniciado.

Mensagem: indica que para seguir o processo ¢ necessario o recebimento de uma mensagem.

Encerramento: indica a finalizagdo do processo.

Tarefa: atividade genérica sem especificagdo.

Tarefa usuario: indica uma atividade realizada pelo usuéario

Tarefa mensagem: ocorre com o envio ou recebimento de mensagem

Temporizador: indica a necessidade de determinado prazo de tempo para seguir o fluxo do
processo.

)

| S
(o

AN
—
=

-~
—

Objeto de dados: indica documento ou informacao utilizada na atividade realizada.

Anotagdo: possibilita a inclusdo de notas que facilitem a leitura do mapa do processo.

4} Fluxo de Sequéncia: demonstra ordem das atividades no processo.

........ Associagdo: relaciona informagdes, textos ou graficos.

/V\\ Gateway Exclusivo: pode apontar varias portas que convergem para um Unico caminho ou
NS/ indicar quando apenas um caminho pode ser seguido
N\ v g
4
AN Gateway Inclusivo: utilizado quando o fluxo tem a possibilidade de ser seguido por mais de
N/ uma rota.
V7
Pat
\v\
G D4 Gateway Paralelo: indica que varios caminhos devem seguir simultaneamente.
N /

Fonte: Adaptado de Juliatto e Queiroz (2023)



