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APRESENTACAO

O presente trabalho constitui o Produto Final obtido da dissertagdo de Mestrado em
Administragdo, intitulada “Implementacdo de Praticas de Gestdo do Conhecimento em uma
Unidade de uma Instituicdo Federal de Ensino Superior”, desenvolvida durante o curso de
Programa de Mestrado Profissional em Administracdo ofertado pela Universidade Federal de
Itajubd, sob a orientacdo da Prof®. Dr2. Célia Ottoboni e co-orientacdo do Prof. Dr. José
Gilberto da Silva.

O aporte tedrico que fundamentou esta pesquisa reuniu estudos das areas de Gestdo do
Conhecimento, Administracdo Pablica e buscou relacionar estes dois campos de estudos, ao
aplicar os conceitos encontrados em uma unidade de uma Instituicdo Federal de Ensino
Superior (IFES).

A execucdo pratica se baseou no modelo desenvolvido por Batista (2012) para o Ipea,
e envolveu a aplicacdo de questionarios e formularios, entrevistas para justificar e
fundamentar o resultado dos questionarios, bem como identificar quais préaticas de gestdo do
conhecimento seriam aplicadas no objeto de estudo. Com base nos resultados obtidos, foi

elaborado este documento que relata como foi atingido o objetivo geral da pesquisa.
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1 INTRODUCAO
A Administracdo Publica brasileira tem enfrentando alguns desafios, tais como uma

estrutura altamente burocratizada, pesada e centralizada, inviabilizando sua capacidade de
responder eficazmente as demandas e aos desafios da sociedade moderna (MATIAS
PEREIRA, 2008). Por outro lado, a Gestdo do Conhecimento representa uma oportunidade
de fazer com que a Administracdo Publica adote praticas inovadoras de gestdo melhorando a
qualidade dos processos, produtos e servigos publicos ofertados (BATISTA, 2012).

Brito, Oliveira e Castro (2012, p.1341) alertam para um grave problema enfrentado
pelas organizagfes publicas: a perda de conhecimento em transferéncias, rotatividade e
aposentadorias de pessoal, trazendo como consequéncia a perda de know-how e capital
intelectual, j& que muitas informacGes, conhecimentos importantes e detalhes dos processos
de trabalho estdo guardados apenas na mente das pessoas.

O presente trabalho buscou implementar, monitorar e avaliar praticas de Gestdo do
Conhecimento na Diviséo de Cadastro e Financeira da Diretoria de Pessoal da UNIFEI, por
meio de uma pesquisa-acao.

Dessa forma, justifica-se o estudo da implementacdo da Gestdo do Conhecimento
dentro da Diretoria de Pessoal da UNIFEI: a possibilidade de compartilhamento de praticas
inovadoras de gestdo; a melhoria do desempenho da unidade; a satisfacdo proporcionada aos
clientes internos e externos; o estimulo a aprendizagem, a retencdo e a disseminacao do
conhecimento institucional.

Isto posto, o trabalho se mostra relevante para o campo profissional, pois, apesar do
crescente indice de publicacfes acerca do tema, ainda sdo embrionarios os processos de
implantacdo no setor publico, particularmente em IFES. Diante disso, esta pesquisa vem
colaborar com esse campo de estudo, além de embasar pesquisas futuras, por meio da
descricdo do processo de implantagdo da Gestdo do Conhecimento na Divisdo de
Contabilidade e Financeira da Diretoria de Pessoal da UNIFEI, que é uma instituicdo de
ensino superior publica, custeada por recursos governamentais, e atua como “um elemento
essencial para o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico brasileiro e o progresso social,
econémico e cultural das regides onde atua, por meio da geragéo, disseminacgéo e aplicacédo
do conhecimento” (UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA, 2015).



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 MODELO DE BATISTA

Tendo em vista as particularidades das atividades desempenhadas pela Administracdo
Publica, percebe-se que é necessario um prototipo “genérico, holistico e especifico de GC
adequado a administragdo publica brasileira” (Batista, 2012, p. 51), conforme o modelo que

esta representado na figura a seguir:

Figura 1 - Modelo de gestdo do conhecimento para a administracdo publica
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Fonte: BATISTA (2012, p. 51)

O modelo proposto por Batista (2012) é composto por seis elementos, a saber: visdo,
missdo, objetivos estratégicos, estratégias e metas, sdo os direcionadores estratégicos, e
formam o 1° elemento; o 2° elemento é constituido por quatro viabilizadores — liderancga,
tecnologia, pessoas e processos; 0 3° abarca 0s cinco processos de GC — identificar, criar,
armazenar, compartilhar e aplicar; ao elemento de ndmero quatro, o autor dd& o nome de
“Ciclo KDCA”; ja o 5° elemento se refere aos resultados de GC; e as partes interessadas
compdem o ultimo elemento deste modelo. As defini¢bes de cada um deles sdo apresentadas

na sequéncia.

1- Missao, Visdo e Objetivos Estratégicos

O conjunto formado pela missdo, visdo e objetivos estratégicos compde 0s
direcionadores estratégicos organizacionais. A missdo declara o que é a organizacao publica,
qual a sua razdo de ser, quais Sd0 seus USUArios e 0s servigos que presta, e define o que a

organizacdo publica é hoje, seu propoésito e como pretende guiar sua atuacdo cotidiana. A
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visdo direciona o futuro da organizacgdo publica, ao definir o que pretende ser no futuro. J& os
objetivos estratégicos, estratégias e metas, segundo Batista (2012, p. 54), “mostram as lacunas

de conhecimento a serem eliminadas para que esses objetivos sejam alcangados”.

2- Os viabilizadores
Os viabilizadores da GC caracterizam-se pelos fatores criticos para o sucesso da
iniciativa. Neste topico, serdo abordados como viabilizadores da GC: i) lideranca; ii)

tecnologia; iii) pessoas; e iv) processos (BATISTA, 2012, p. 56).

3 - O processo de Gestao do Conhecimento
O processo de GC consiste na mobilizacdo sistematica do conhecimento e demanda

cinco atividades basicas: identificar, criar, armazenar, compartilhar e aplicar.

4- Ciclo KDCA

O ciclo KDCA tem como base o ciclo PDCA, que é composto das fases: P (Plan) de
planejamento de melhorias e procedimentos que proporcionardo que 0S objetivos
organizacionais sejam alcancados; D (Do) de executar as atividades de educacdo e as tarefas
descritas na fase anterior; C (Check) de verificar se os resultados das tarefas realizadas
correspondem ao esperado na fase de planejamento; e A (Action) de agir para corrigir 0s

resultados que ndo correspondem as metas estabelecidas (BEZERRA, 2012).

5- Os resultados da Gestao do Conhecimento

Os resultados da GC podem ser divididos em imediatos e finais. Os resultados
imediatos sdo a aprendizagem organizacional, a inovacdo e 0 aumento da capacidade de
realizacdo dos individuos, da equipe e da prdpria organizacdo, bem como da sociedade
identificar, criar, armazenar, compartilhar e aplicar conhecimentos (BATISTA, 2012, p. 68).

Ja os resultados finais da GC derivam dos imediatos e reforcam a definigdo de GC nas
organizagoes publicas. Sdo eles: “aumentar a eficiéncia; melhorar a qualidade e a efetividade
social; contribuir para a legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade na

administracao publica e para o desenvolvimento brasileiro” (BATISTA, 2012, p. 69).
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6- Partes Interessadas
O protocolo de GC descrito acima deve ser destinado a atender as necessidades do
cidad&o-usuario e da sociedade. A dimenséo cidaddo-usuério é definida no reconhecimento do
cidaddao como cliente do governo e membro do controle social (NASSUNO, 2000).
Conhecidos todos os elementos que compdem o modelo desenhado por Batista (2012),
€ necessario entender as fases da implementacdo do Plano de Gestdo do Conhecimento (PGC)
na organizacdo. O PGC se desdobra em quatro fases, a saber: diagnosticar, planejar,

desenvolver e implementar.

2.2 GESTAO DO CONHECIMENTO NA ADI\/IINISTRAQAO PUBLICA

Na Administracdo Publica, Batista (2012, p. 40) defende que a Gestdo do
Conhecimento “ajuda as organizagdes a enfrentar novos desafios, implementar praticas
inovadoras de gestdo e melhorar a qualidade dos processos, produtos e servigos publicos em
beneficio do cidaddo-usuario e da sociedade em geral”.

A Gestdo do Conhecimento, de acordo com Batista (2012, p. 43), pode ser empregada
para “aumentar a capacidade organizacional e alcangar a exceléncia em gestdo publica por
meio da melhoria dos processos internos, desenvolvimento de competéncias essenciais e
planejamento de estratégias inovadoras”.

Para Batista (2012), no servico publico é importante relacionar os processos da Gestéo
do conhecimento com a aprendizagem e inovacdo (identificacdo, criacdo, compartilhamento,
armazenamento e aplicacdo do conhecimento). Contudo, a inovacdo em organizacdes publicas
é direcionada para o aumento da eficiéncia e da melhoria da qualidade nos servicos publicos
prestados. Assim, é necessario um modelo de gestdo do conhecimento para instituicGes
publicas que relacione aprendizagem e inovacdo, de forma contextualizada para a
administracdo publica.

Para a administracdo publica, a gestdo do conhecimento colabora para aumentar,
coletiva, integrada e sistematicamente, a capacidade de conhecimento dos colaboradores — dos
servidores e gestores publicos, das equipes de trabalho e de toda a organizagdo publica — de
criar, compartilhar e aplicar conhecimento para alcancar resultados (BATISTA, 2012, p. 49).

Assim, Batista (2012, p. 49) continua a descrever gestdo do conhecimento como um
“método integrado de criar, compartilhar e aplicar o conhecimento para aumentar a eficiéncia;
melhorar a qualidade e a efetividade social; e contribuir para a legalidade, impessoalidade,

moralidade e publicidade na administragdo publica e para o desenvolvimento brasileiro”.
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3 COLETA E ANALISE DOS DADOS

A etapa prética deste estudo foi realizada obedecendo ao cronograma (APENDICE 1)
desenvolvido em parceria com os servidores pertencentes a divisdo estudada. Tal cronograma
foi desenvolvido, obedecendo a agenda de compromissos da divisdo. Desse modo, a pesquisa
pdde ser realizada até trés semanas por més, seguindo os dias previamente determinados.

A fase de preparacdo para a aplicacdo pratica da pesquisa envolveu o convite da
divisdo estudada para conhecer o tema Gestdo do Conhecimento, exibir as etapas a serem
percorridas durante a realizacdo do projeto, bem como os meios pelos quais este estudo se
desenvolveu, além da conclusdo do cronograma de atuacdo. Na oportunidade, foi definido o
resultado pratico que traria beneficios para o objeto de estudo dentro do protocolo de GC que
seria elaborado pela pesquisadora. Segundo os membros da DCF/DPE, a pratica que melhor
se aplica a sua realidade seria a elaboracdo de manuais de procedimentos e rotinas,
considerando as atividades operacionais extremamente detalhistas que desempenham. Além
disso, os processos que foram considerados mais criticos, e, por isso, foram priorizados pela
divisdo para a elaboracdo dos manuais foram o processo de admissdo de servidores e o de
pagamento de exercicio anterior.

e O Diagnéstico

Durante 0os meses de setembro e outubro do ano de 2016, aconteceu a fase de
diagnéstico de GC no objeto de estudo. Na manha do dia 23/09/2016, foi entregue o
questionario impresso para 0s quatro servidores da divisdo, intitulado “Instrumento para
avaliagdo da GC — folhas de pontuacdo individual” (APENDICE 2-A), e foi utilizado com o
objetivo de identificar a situacdo de GC em que se encontra a DCF/DPE, de acordo com a
visdo de cada colaborador.

Esse instrumento é composto por 42 questdes, distribuidas em sete critérios ja
apresentados anteriormente (lideranca, processos, pessoas, tecnologia, processos de GC,
aprendizagem e inovacédo e resultados de GC), resultando em seis perguntas por campo de
estudo. Tais questdes foram adaptadas do modelo proposto por Batista (2012) para se adequar
a DCF/DPE, uma vez que as perguntas originais foram elaboradas a nivel organizacional, o
gue ndo € o caso do objeto deste estudo.

Para cada gquestionamento, os servidores puderam atribuir notas de um a cinco
(baseadas na escala Likert), em que 1 significa que as acgOes descritas sdo muito mal
realizadas ou ainda ndo sdo realizadas, e 5 aponta que as acdes descritas sdo muito bem

realizadas. Desta forma, cada critério poderia obter o valor méximo de 30 pontos.
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Foram lidas as assertivas constantes no questionario individual para avaliacdo da GC,
e as duas escalas de respostas. Cabe ressaltar que os documentos preenchidos ndo exigiram a
identificacdo dos respondentes para manter, de forma imparcial, a fidelidade a situacdo de GC
na unidade. Além disto, os respondentes permaneceram no mesmo local para responder o
questionario individual; porém, em mesas separadas e ligeiramente distantes para evitar
qualquer tipo de intimidacdo no instante do preenchimento dos documentos.

Durante esse periodo, houve indagacdes relacionadas a termos estrangeiros e a
dificuldade de estabelecer uma pontuacdo a itens que ja receberam investimento e atencdo da
alta administracdo em anos anteriores e deixaram de ser atendidos nos ultimos tempos. Os
resultados obtidos desse questionario serdo apresentados e discutidos na sequéncia.

Os resultados individuais de cada critério foram posteriormente compilados pela
pesquisadora e dispostos no “Instrumento para avaliagdo da GC — folhas de pontuacdo do
trabalho em grupo” (APENDICE 2-B), que apresentou a situacio de GC do objeto de estudo.
Esse instrumento é composto por uma tabela dividida em quatro colunas, a saber:

- a 12 coluna organiza os sete critérios numericamente;

- a 22 coluna ¢ subdividida em dois campos: no primeiro, constam os nomes de cada
critério avaliado; e, no segundo, consta o calculo da média simples feito apés a soma dos
subtotais de cada critério;

- a 32 coluna estabelece a pontuacdo maxima para cada critério, que é de 30 pontos; e

- na 42 coluna, foi calculada a porcentagem de cada média simples em funcdo da
pontuacdo maxima, e, em seguida, foi definida a colocacdo de todos os critérios em ordem
decrescente.

Apos a divisdo responder ao questionério individual, foi 0 momento de se reunirem
para preencher a “Matriz de pontos fortes e oportunidades de melhoria da GC” (APENDICE
3), com o intuito de reconhecer quais as competéncias essenciais de GC ja sdo empregadas
pelo objeto de estudo, e quais precisam ser desenvolvidas ou aprimoradas.

Dando continuidade a etapa de diagndstico de GC, as proximas atividades foram
executadas pela pesquisadora: a elaboracdo do grafico radar que demonstra a pontuagdo por
critério de avaliagdo, e a identificagdo do nivel de maturidade de GC em que se encontra a
divisdo. Os resultados encontrados se relacionam com a presenca, a auséncia ou a fraqueza
dos componentes do modelo de GC de Batista (2012). Essas a¢fes aconteceram no inicio do
més de outubro e foram, logo em seguida, apresentadas a DCF/DPE. E, com base nestes
resultados, a equipe elaborou o business case de GC (APENDICE 5), com a intengdo de

justificar a importancia da GC para a unidade.
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e O Planejamento

A segunda etapa pratica envolveu o planejamento de GC no objeto de estudo, que foi
realizada no periodo de 12/12/2016 a 20/01/2017. De inicio, foi elaborado, pela divisdo, o
plano de GC, que possibilitou aos envolvidos refletirem sobre a principal lacuna de
conhecimento existente, e, através disto, definir a visao, 0s objetivos e as estratégias de GC,
bem como os indicadores de resultado de tais estratégias, e as etapas de execucdo do plano de
GC (APENDICE 6).

Ainda foram priorizados alguns projetos de GC (APENDICE 7) que seriam
desenvolvidos pela equipe e pela pesquisadora durante as fases de desenvolvimento e
implantacdo do PGC na divisdo. A fase de planejamento contou, também, com a definicdo da
estrutura de GC que auxiliaria na implementacdo da GC no objeto de estudo, além da
elaboracdo do PGC (APENDICE 8), composto pelos projetos definidos previamente, pelos
resultados esperados, pelo cronograma de execucao e pelos recursos necessarios.

A fase de desenvolvimento e implementagéo do protocolo de GC aconteceu durante 0s
meses de fevereiro e mar¢co de 2017, e obedeceu aos seguintes passos: definicdo dos
elementos importantes a serem acrescentados no Protocolo de GC, adaptacdo do modelo de
Batista (2012) para formular um protocolo de GC que atendesse a realidade da divisdo,
elaboracdo dos manuais de procedimentos e rotinas (praticas de GC pertencentes ao
Protocolo) e a otimizacdo da rede interna do setor, com vistas a iniciar um repositério de
conhecimento que pudesse ser disponibilizado por todos os servidores da Diretoria de Pessoal.
Dessa forma, a descricdo detalhada dos resultados obtidos durante todas as etapas realizadas

estdo dispostos na sequéncia.
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4 RESULTADOS E ANALISES

Para que a fase de implantagdo tivesse inicio, primeiramente, foi necessaria a
identificacdo dos itens que compbe o conjunto de parametros para aplicacdo da GC na
administracdo publica. Esse conjunto é formado pelos direcionadores estratégicos, pelos
viabilizadores. E valido ressaltar que a identificagdo destes pardmetros ndo envolveu
ativamente a participacdo da diviséo estudada, ja que foi realizada prioritariamente através de
consulta as atribuicBes da divisdo, registradas no Regimento da Diretoria de Pessoal da
UNIFELI.

4.1.1 Misséo, Visédo e Valores

Até o momento desta analise, 0 objeto de estudo, a Divisdo de Cadastro e Financeira
da Diretoria de Pessoal da UNIFEI — DCF/DPE — ndo possuia estes direcionadores
estratégicos definidos, o que caracterizou uma oportunidade para que fossem elaborados na
etapa de planejamento de GC. Contudo, a divisdo desempenha suas atribui¢cbes de modo a
colaborar para que os objetivos da DPE sejam alcangados. Sdo eles: “planejar, elaborar,
implementar, acompanhar e avaliar as politicas de gestdo e desenvolvimento de pessoas”
(UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA, 2014).

4.1.2 Os Viabilizadores

Conforme exposto nas secBes anteriores, a propagacao do conhecimento é a condicdo
fundamental para que experiéncias e aprendizagens isoladas sejam transformadas em algo
concreto, em que toda organizacdo possa ser beneficiada; e, para que isso acontega, €
necessario o emprego de ferramentas que viabilizem essa propagacdo. Nesse sentido, 0 grupo
de viabilizadores é composto por lideranca, tecnologia, pessoas e processos. Na sequéncia,

serdo detalhados cada um dos itens citados acima.

e Lideranca
A chefia do objeto deste estudo é intermediéria, ja que se trata de uma divisdo da
Diretoria de Pessoal da UNIFEI. E importante destacar que a partilha de informagdes e
conhecimento é uma préatica ja incorporada ao cotidiano da divisdo e persistentemente
incentivada pela chefia. Dessa forma, o apoio da lideranca do objeto de estudo para
desencorajar a retencdo do conhecimento e incentivar o seu compartilhamento colabora para o

bom desenvolvimento desse trabalho.
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Além disso, a lideranca da divisdo que sera estudada permanece inalterada h4 mais de
trinta anos, tendo em vista que a alta administracdo reconhece a competéncia e o
conhecimento acumulado do servidor que ocupa esta posi¢do, o que facilita a implantacéo de
praticas de GC na DCF/DPE.

e Tecnologia

Existem trés ferramentas tecnoldgicas capazes de auxiliar as iniciativas de GC no
objeto de estudo: i) a rede interna do setor, que comecgou a ser utilizada recentemente para o
armazenamento de documentos funcionais em formato digital; ii) o site institucional, no qual
estdo disponiveis alguns dos procedimentos desempenhados por esta divisdo, bem como o
fluxograma de cada um deles; e iii) o Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos —
SIGRH, que contém as informacOes relacionadas a vida funcional de cada servidor ativo,
aposentado ou pensionista, e cuja etapa de implantacdo foi gerida por uma servidora
localizada na unidade estudada.

Desses trés elementos citados, o primeiro é considerado o0 menos explorado, e dessa
forma, vislumbrou-se a oportunidade de aproveita-la como um repositério do conhecimento
gerado e de licbes aprendidas pela divisdo no decorrer de sua histéria funcional. Esse
repositorio terd inicio com os registros relacionados aos processos selecionados pela prépria
divisdo para o desenvolvimento desta pesquisa, e que serdo apresentados na etapa de
diagnéstico de GC.

4.2 DIAGNOSTICO DE GC NO OBJETO DE ESTUDO

A primeira etapa da implantacdo do protocolo de GC no objeto de estudo, intitulada
“diagndstico”, iniciou-se com o preenchimento dos questionarios individuais impressos
(APENDICE 2-A). Ap6s preenchidos, o resultado de cada critério foi compilado no segundo
documento que compde o Instrumento para Avaliacdo da GC no objeto de estudo: a Folha de
Pontuacio do Trabalho em Grupo (APENDICE 2-B).

Além disto, todos os sete critérios foram avaliados individualmente, considerando o
gue os membros da divisdo pensam sobre cada uma das assertivas que compdem 0s critérios
avaliados. Nesta fase, a situacdo de cada critério, apontada pelo objeto deste estudo, foi
comparada com a revisdo teorica e justificada por meio de entrevistas gravadas em formato

mp3.
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Partindo do preenchimento do questionario individual e da compilagéo dos resultados
individuais no formulario de trabalho em grupo, foi possivel identificar os pontos fortes e as
oportunidades de melhoria para cada um dos sete critérios abordados na divisao estudada.

Com base nos resultados obtidos da Folha de Pontuacdo em Grupo, o escore final de
cada critério apontado pela divisao estudada foi ilustrado em um grafico radar. Além disto, foi
realizada a soma das médias dos sete critérios abordados nesta pesquisa para enquadrar 0
objeto deste estudo em um dos niveis de maturidade de GC estabelecidos por Batista (2012, p.
95).

A (ltima etapa do diagnostico de GC consistiu na elaboracdo de um Business Case,
que justificou a importancia da GC para a divisdo estudada.

4.3 PLANEJAMENTO DE GC NO OBJETO DE ESTUDO

A préxima etapa da implantacdo do protocolo de GC no objeto de estudo caracterizou-
se pela definicdo da visdo, objetivos e estratégias de GC; priorizacdo dos projetos de GC que
serdo implementados; definicdo de estrutura de governanca e préaticas de GC; e a elaboracao
do Plano de Gestdo do Conhecimento — PGC. Essa fase foi realizada em conjunto com os
membros pertencentes a divisdo, por meio da reflexdo em grupo e posterior preenchimento de
formuléarios digitais.

Para que fosse definido o conjunto de direcionadores estratégicos composto por visdo,
objetivos e estratégias de GC, foi necessario, num primeiro momento, que o objeto deste
estudo fizesse uma reflexdo para identificar a lacuna de conhecimento presente na divisdo.
Logo apds, foram definidos visdo, objetivos e estratégias de GC, além dos indicadores de
resultados da estratégia e dos itens que irdo compor o PGC.

O proximo passo envolveu a identificacdo e priorizacdo de projetos de GC a serem
implementados na divisdo. Neste momento, foram apresentados exemplos de préaticas e
projetos de GC, e seus significados, para que os membros da divisdo pudessem se orientar e
apontar aqueles que mais se adequam ao nivel estabelecido e a realidade da divisdo. Além
disto, foi estabelecida estrutura de governanca de GC no objeto deste estudo.

A partir desta estruturagdo, deu-se inicio a definicdo de préticas de GC e de
ferramentas de TI referentes a cada atividade do processo de GC.

O ultimo passo deste estagio envolveu a elaboracdo do Plano de GC — PGC, baseado

nas definigcdes anteriores.
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4.4 DESENVOLVIMENTO E IMPLEMENTAC}AO DO PROTOCOLO DE GC NO
OBJETO DE ESTUDO

O desenvolvimento do Protocolo de GC teve inicio na fase de planejamento desta
pesquisa. Na ocasido, foi comunicado a divisdo que seria construido um protocolo de GC,
adaptado da proposta de Batista (2012), com vistas a enquadrar sua aplicacdo no contexto da
DCF/DPE.

Uma vez executada a etapa anterior, foi desenvolvida uma proposta de
operacionalizacdo, para permitir ao objeto de estudo visualizar como este Protocolo de GC
sera aplicado em seu cotidiano.

Conforme mencionado anteriormente, na fase de preparacdo para a aplicacdo da
pesquisa, foram definidas quais as praticas de GC seriam aplicadas no objeto deste estudo,
atendendo a sua realidade. Dessa forma, a elaboracdo de manuais de procedimentos foi
escolhida pela diviséo para ser desenvolvidos sobre os processos de admissao de servidor e de
pagamento de exercicio anterior. Ambos 0s processos, que serdo descritos a seguir, além de
acOes internas (instrucdo do processo, calculos e conferéncia de dados), envolvem a prestacdo
de contas a 06rgaos superiores por meio de sistemas governamentais.

A implementacdo das praticas comegou a ser realizada na primeira quinzena de mar¢o
de 2017. No dia 07/03/2017, a pesquisadora se reuniu com a equipe e explicou os
procedimentos para a coleta das informagdes necessarias para a elaboracdo dos manuais. Os
procedimentos envolveram a gravacdo de audio em formato mp3 da explanacdo dos
servidores responsaveis pela tramitacdo dos processos selecionados e das indagacdes da
pesquisadora acerca do assunto trabalhado. Além disso, cada etapa de execucao dos processos
foi capturada para elucidar os manuais.

Optou-se por utilizar o mesmo padrdo de documentos que ja é utilizado pela DPE, em
seus mapeamentos e procedimentos de processo, com pequenas altera¢es no cabecalho, para
incluir informacdes referentes a elaboracdo do manual (data de elaboracdo, elaborador e
avaliador), bem como as futuras revisdes (data e motivo da reviséo, revisor e avaliador).

Os manuais foram elaborados pela pesquisadora e repassados para a avaliagdo e
possivel aprovacdo dos servidores da divisdo. As contribui¢fes da equipe se relacionaram a
inclusdo de informacg6es importantes em determinados pontos dos processos. Apos 0 retorno
dos membros, os manuais foram armazenados na rede interna do setor, ficando disponiveis
para consulta a todos os servidores da DPE.

A Diretoria de Pessoal conta, atualmente, com 39 processos mapeados e com 51

procedimentos descritos, que, junto aos manuais que serdo elaborados, irdo compor o inicio
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da construcdo de um repositério de conhecimento. Tais mapeamentos e descri¢cbes de
procedimentos foram efetuados pelas administradoras da DPE.

Os manuais de procedimentos e rotinas ndo detalhardo necessariamente todo o
processo, uma vez que a execuc¢do de um processo pode envolver atividades que ndo oferecem
ensejo ao detalhamento. Desta forma, os manuais seréo elaborados para as fases consideradas
criticas para a execucgao de um processo, de acordo com a percepg¢éo da divisao.

Sobre a rede interna do setor, sabe-se que esta é utilizada pelos servidores para
armazenar informacdes referentes a vida funcional do quadro de pessoal da UNIFEI, bem
como daquelas relativas a execucdo de seus processos, hd poucos anos. Além disso, a
acumulag&o de conhecimentos nesta ferramenta de T1 ndo é desempenhada com frequéncia.

A critica feita pela pesquisadora, acerca do armazenamento destas informacdes, é no
sentido de facilitar a localizacdo destes documentos, através da menor quantidade de cliques
possivel. Isso porque, atualmente, a consulta aos documentos acontece com, no minimo, oito
cliques. Nesse sentido, foi apresentada uma proposta de otimizagdo da rede interna do setor,
com vistas a criar um repositorio de conhecimento, por meio do qual cada documento possa

ser acessado com, no maximo, seis cliques.



5 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa teve por objetivo implantar, monitorar e analisar praticas de GC na
Divisdo de Contabilidade e Financeira da Diretoria de Pessoal da UNIFEI. Durante sua
execucdo, receberam destaque os diversos beneficios decorrentes da implementagdo eficaz da
gestdo do conhecimento nas organizacdes publicas. O desempenho eficaz dos atos publicos e
0 auxilio a tomada de decisédo talvez sejam os mais significativos para as instituicoes; porém,
devem receber igual destaque a criagdo de ambientes colaborativos, a mobilizacdo de recurso
humano para o melhor desempenho de fungdes e aplicagdo de conhecimento existente,
gerando melhores resultados organizacionais. Desta forma, foi escolhida a Divisdo de
Cadastro e Financeira da Diretoria de Pessoal da UNIFEI para ser o objeto deste estudo, com
0 intuito de monitorar o capital intangivel, armazenar e favorecer a disseminacdo do
conhecimento no setor.

Assim, esta pesquisa se concentrou em entender a gestdo do conhecimento, as
ferramentas e préticas utilizadas para compartilhar e formalizar o capital intangivel e as etapas
de implantacdo em uma unidade pertencente a uma Diretoria de uma IFES, e ndo teve como
proposito a comparacao da eficacia de modelos ja existentes.

Foi escolhido, portanto, 0 modelo proposto por Batista (2012) para ser aplicado no
objeto deste estudo, por ser o que mais aproxima da realidade da divisdo. A utilizacdo desta
metodologia estimulara a utilizacdo de diversas praticas de GC mesmo apds a conclusdo deste
estudo, podendo se estender as outras divisGes da DPE, bem como aos demais setores da
instituicdo. Além disso, este método é de livre acesso, esta disponivel em diversos formatos e
ndo apresenta custo para seus usuarios. Além disso, o processo de aplicacdo do método
proposto por Batista (2012) opera, também, como um instrumento de capacitacdo em GC
aqueles servidores que vivenciaram a experiéncia de sua implementacéo.

Nesse sentido, este estudo evidenciou a preocupacédo, por parte da divisdo estudada,
em administrar o conhecimento organizacional gerado. Constatou-se, também, que algumas
acOes de GC j& sdo realizadas, contudo, de maneira intuitiva. S8o exemplos das boas praticas
de GC a utilizagdo da infraestrutura de TI, o estimulo ao trabalho em equipe e a troca de
experiéncias, a valorizacdo das contribuicdes, a protecdo eficaz a informacdo e a
disseminacéo de conhecimento pela divisdo a exemplo da chefia.

E, dentre as principais conclusdes que se apresentam do que foi verificado, constata-se
gue a divisdo estudada nédo tinha conhecimento dos beneficios maiores oriundos da GC, o que

pode caracterizar uma possivel causa da ndo conscientizacdo para utilizacdo de todas as
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praticas envolvidas nesse processo. Ainda neste contexto, constatou-se que as atividades de
GC praticadas de maneira intencional se referem ao compartilhamento de informagGes e a
transformacdo do conhecimento tacito em explicito, o que é muito limitado se compararmos
as diversas possibilidades de praticas que podem ser implementadas nesse sentido.
Considerando tais ac¢@es intencionais de GC, a Diretoria de Pessoal j& conta com diversos
processos mapeados, o que facilitou a realizacdo deste estudo.

Adicionalmente, observou-se uma grande disposic¢ao da divisdo no intuito de valorizar
a aprendizagem organizacional, sendo esta a dimensdo mais bem avaliada pelo instrumento de
diagnostico.

A etapa de planejamento de GC apresentou certo grau de dificuldade para o grupo, por
requerer um maior nivel de envolvimento, e um conhecimento maior do assunto.
Considerando que o tema é extremamente novo para 0 grupo, apesar da realizacao intuitiva de
algumas préaticas de GC, foi necessario um aprofundamento do tema e a apresentagdo de
préticas e projetos de GC para que a divisdo pudesse se orientar e destacar aqueles que mais
se aproximam da sua realidade.

Percebe-se, através do PGC, a motivacdo da equipe em explorar a infraestrutura de Tl,
otimizando e maximizando a utilizagdo da pagina eletrbnica, dos sistemas institucionais de
gestdo e da prépria rede interna do setor para o armazenamento de conhecimento
organizacional.

Na fase de desenvolvimento e implantacdo de praticas de GC, no objeto de estudo, foi
apresentado um protocolo de GC, adaptado de Batista (2012), voltado para a realidade da
divisdo. Essa etapa permitiu que a pesquisadora pudesse se aprofundar no cotidiano da
divisdo, conhecer com mais afinco suas atividades e constatar que os servidores dominam o
conteldo das tarefas que realizam; porém, grande parte do conhecimento criado neste
processo pode se esvair com o tempo, considerando que as licdes aprendidas ndo sao
registradas. Dai a importancia do registro desse conhecimento, considerando que, no servigo
publico, as pessoas podem ndo permanecer em uma mesma funcdo ou unidade de exercicio
por toda a sua vida funcional.

O protocolo de GC que foi adaptado de Batista (2012) para atender as necessidades da
organizacdo se mostra pratico, integra fatores cruciais para o sucesso da GC, incorpora o
Conselho de GC em sua estrutura, influencia o feedback para o aprimoramento de seus
processos e ressalta a cultura organizacional como um viabilizador do processo de GC, o que
Ihe conferiu maior destaque ao reconhecer que pode interferir na execucao do protocolo como

um todo.
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Dentro deste protocolo, imbuido da valorizagdo da cultura organizacional, foram
elaborados manuais de procedimentos e rotinas para formalizar o conhecimento necessario ao
desempenho dos processos de admissdo de servidor e de pagamento de exercicio anterior.
Esses manuais, junto a descri¢do dos procedimentos e a0 mapeamento dos processos, podem
contribuir para motivar a equipe a compartilhar e aplicar conhecimento, desencorajando,
assim, a sua retengéo individual.

Ainda nessa perspectiva, foi apresentada uma proposta de otimizacdo da rede interna
do setor, de modo a facilitar o armazenamento eficiente do conhecimento, e permitir que sua
consulta, alteracdo, compartilhamento e aplica¢do acontecam de forma mais simples e prética.

No entanto, o protocolo aqui exposto reconhece que ndo é um modelo acabado e
imutavel, mas pode ser aprimorado e receber contribuicdes de trabalhos futuros.

Este trabalho evidenciou a cultura organizacional como fator propulsor ao
compartilhamento de conhecimento, de forma a evitar que este seja retido na mente dos
individuos.

Isto posto, espera-se que esta experiéncia no campo da gestdo do conhecimento possa
incentivar 0 surgimento de novas pesquisas e estimular contribui¢cbes para que em outras
instituicdes publicas federais, especialmente as de ensino superior, a gestdo do conhecimento
possa atingir as mesmas contribuicdes alcangadas nesta pesquisa.
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APENDICE

APENDICE 1 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO DAS ETAPAS DE IMPLANTACAO

N° | Agdo Periodo de Execucao
Fase 1 - Diagnosticar

1 | Realizar a autoavaliacgéo. 16/09/2016

5 (EBIgborar 0 business case para justificar a importancia da 91/10/2016

Fase 2 - Planejar

3 Definir a visdo da GC.

4 | Definir os objetivos da GC. 12/12/2016

5 | Definir as estratégias da GC.

Identificar e priorizar os projetos de GC a serem
6 | implementados (individual, em equipe, intraorganizacional
e interorganizacional).

Definir a estrutura de governanca de GC: comité

! estratégico, unidade central e equipes de GC. 20/01/2017
8 | Definir as préticas de GC.
9 | Sensibilizar as pessoas da organizacao.
10 | Elaborar o PGC.
Fase 3 — Desenvolver e Implementar
Definir os elementos importantes que serdo acrescentados
11
no Protocolo de GC.
Elaborar o protocolo de GC baseado no modelo de Batista
12
(2012).
Definir as praticas de GC que serdo implementadas no
13 objeto de estudo. 13/02 a 13/03/2017
14 Definir quais os processos oferecem ensejo a

implementacdo das praticas definidas.

15 | Implementar as acBes n° 13 e n° 14.

16 | Explorar a infraestrutura de T1 da divis&o.
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APENDICE 2-A — INSTRUMENTO PARA AVALIACAO DA GC — FOLHAS DE
PONTUACAO INDIVIDUAL

Critério 1.0: Liderancaem GC Pontuacéo
1 A divisdo compartilna o conhecimento, a visdo e a estratégia de GC fortemente
alinhados com visao, missdo e objetivos estratégicos do setor.
Arranjos organizacionais foram implantados para formalizar as iniciativas de GC
5 (exemplos: uma unidade central de coordenacdo da gestdo da
informacdo/conhecimento; gestor chefe de gestdo da informacgdo/conhecimento;
equipes de melhoria da qualidade; COPs; e redes de conhecimento).
3 | Recursos financeiros séo alocados nas iniciativas de GC.
4 A diviséo protege a informagdo e o conhecimento (exemplos: procedimentos de
acesso, integridade, autenticidade e sigilo das informacdes).
A chefia serve de modelo ao colocar em pratica os valores de compartilhamento do
5 conhecimento e de trabalho colaborativo. Ela passa mais tempo disseminando
informacédo para a equipe e facilitando o fluxo horizontal de informagéo entre sua
equipe e equipes de outras divisbes/unidades.
A chefia promove, reconhece e recompensa a melhoria do desempenho, o
6 | aprendizado individual e organizacional, o compartilhamento de conhecimento e a
criagdo do conhecimento e inovagao.
Subtotal critério 1.0: lideranca em Gestdo do Conhecimento Organizacional
Critério 2.0: Processo Pontuacao

7

A divisdo define suas competéncias essenciais e as alinha a missdo e aos
objetivos do setor.

A divisdo modela seus sistemas de trabalho e processos de apoio e
finalisticos chave para agregar valor ao cidaddo-usuario e alcancar alto
desempenho institucional.

Na modelagem de processos sdo contemplados os seguintes fatores: novas
tecnologias, compartilhamento de conhecimento na divisdo, flexibilidade,
eficiéncia, eficacia e efetividade social.

10

A divisdo tem um sistema préprio para gerenciar situacdes de crise ou
eventos imprevistos que assegura a continuidade das operacdes, prevengdo
e recuperacao.

11

A divisdo implementa e gerencia os processos de apoio e finalisticos chave
para assegurar o atendimento dos requisitos do cidaddo-usuério e a
manutencdo dos resultados da organizacédo.

12

A divisdo avalia e melhora continuamente seus processos de apoio e
finalisticos para alcancar um melhor desempenho, reduzir a variacao,
melhorar produtos e servi¢os publicos e para manter-se atualizada com as
praticas de exceléncia em gestao.

Subtotal critério 2.0: Processo




30

Critério 3.0: Pessoas Pontuacao
Os programas de educacdo e capacitacdo, assim como o0s de

13 desenvolvimento de carreiras, ampliam o conhecimento, as habilidades e as
capacidades do servidor publico, servem de apoio para o alcance dos
objetivos da divisdo e contribuem para o alto desempenho institucional.
A divisdo dissemina de maneira sistematica informagdes sobre o0s

14 | beneficios, a politica, a estratégia, o0 modelo, o plano e as ferramentas de
GC para os funcionarios/servidores.

15 | O setor pratica mentoring, coaching e tutoria para beneficiar a divisao.

16 O setor conta com banco de competéncias dos seus servidores publicos para
beneficiar a diviséo.

17 A colaboracdo e o compartilhamento do conhecimento sdo ativamente
reconhecidos e recompensados/corrigidos.
A organizacdo do trabalho contempla a formacdo de pequenas
equipes/grupos (exemplos: grupos de trabalho, comissbes, circulos de

18 | qualidade, equipes de melhoria de processos de trabalho, equipes
interfuncionais) e a estrutura por processos para enfrentar as preocupacoes e
0s problemas no local de trabalho.

Subtotal critério 3.0: Pessoas

Critério 4.0: Tecnologia Pontuacéo
A alta administracdo implantou uma infraestrutura de TI (exemplos:

19 | internet, intranet e sitio na Rede Mundial de Computadores (web) e dotou a
organizagdo com a estrutura necessaria para facilitar a efetiva GC.

20 | A infraestrutura de T estd alinhada a estratégia de GC da organizagao.

21 | Todas as pessoas da divisdo tém acesso a computador.

22 | Todas as pessoas tém acesso a internet/intranet e a um endereco de e-mail.

93 As informagBes disponiveis no sitio da web/intranet sdo atualizadas
regularmente.
A intranet (ou uma rede similar) é usada como a principal fonte de

24 | comunicacdo em toda a divisdo como apoio a transferéncia de
conhecimento e ao compartilhamento de informagéo.

Subtotal critério 4.0: Tecnologia

Critério 5.0: Processos de Conhecimento Pontuacdo

25

A divisdo tem processos sistematicos de identificacdo, criacdo,
armazenamento, compartilhnamento e utilizacdo do conhecimento.

26

A divisdo conta com um mapa de conhecimento e distribui os ativos ou
recursos de conhecimento por todos 0s membros.

27

O conhecimento adquirido apds a execucdo de tarefas e a conclusdo de
projetos e registrado e compartilhado.

28

O conhecimento essencial de servidores publicos que estdo saindo (ou que
ja sairam) da divisao é (ou foi) retido.

29

A divisdo compartilha as melhores praticas e licbes aprendidas por toda a
divisdo para que ndo haja um constante “reinventar da roda” e retrabalho.

30

As atividades de benchmarking séo realizadas dentro e fora da diviséo, 0s
resultados sdo usados para melhorar o seu desempenho e criar novo
conhecimento.

Subtotal critério 5.0: Processos de Conhecimento
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Critério 6.0: Aprendizagem e Inovacao Pontuacao
31 A'diviséE) articula e reforga continuamente como valores a aprendizagem e
a inovacao.
A divisdo considera a atitude de assumir riscos ou o fato de cometer erros
32 | como oportunidades de aprendizagem desde que isso ndo ocorra
repetidamente.
Equipes interfuncionais sdo formadas para resolver problemas ou lidar com
33 | situagOes preocupantes que ocorrem em diferentes unidades gerenciais da
divisdo.
34 As pessoas sentem que rgcebem autonomia do seu superior higré}rquico e
que suas ideias e contribuicdes sdo geralmente valorizadas pela diviséo.
35 As chefias intermediarias estdo dispostas a usar novas ferramentas e
meétodos.
36 As pessoas sdo incentivadas a trabalhar junto com outros e a compartilhar
informacao.
Subtotal critério 6.0: Aprendizagem e Inovacao
Critério 7.0: Resultados de GC Pontuacéo

37

A divisdo tem um histérico de sucesso na implementacdo da GC e de
outras iniciativas de mudanca que pode ser comprovado com
resultados de indicadores de desempenho.

38

Sédo utilizados indicadores para avaliar 0 impacto das contribuicdes e
das iniciativas de GC nos resultados da divis&o.

39

A divisdo melhorou — gracas as contribuicdes e as iniciativas da GC —
os resultados relativos aos indicadores de qualidade dos produtos e
Servicos.

40

A divisdo melhorou — gracas as contribuicdes e as iniciativas de GC —
os resultados relativos aos indicadores de eficiéncia.

41

A divisdo melhorou — gracas as contribuicdes e as iniciativas de GC —
os resultados relativos aos indicadores de efetividade social.

42

A divisdo melhorou — gracas as contribuic@es e as iniciativas de GC —
0s resultados dos indicadores de legalidade, impessoalidade,
publicidade, moralidade e desenvolvimento.

Subtotal critério 7.0: Resultados de GC
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APENDICE 2-B — INSTRUMENTO PARA AVALIACAO DA GC — FOLHAS DE
PONTUACAO DO TRABALHO EM GRUPO

Critérios Pontuacdo por Critério (pontuagéo Pontuacéao Colocacéo
total da avaliacdo) Maxima (2) (1-7) (3)
10 Lideranca em GC
' (assertivas de 1 a 6)
20 Processo
' (assertivas de 7 a 12)
3.0 Pessoas
' (assertivas de 13 a 18)
40 Tecnologia
' (assertivas de 19 a 24)
50 Processos de GC
' (assertivas de 25 a 30)
Aprendizagem e
6.0 inovacao
(assertivas de 31 a 36)
70 Resultados de GC
' (assertivas de 37 a 42)
Total

APENDICE 3 - MATRIZ DOS PONTOS FORTES E OPORTUNIDADES DE MELHORIA

DA GC

Critérios

Pontos Fortes

Oportunidades de Melhoria

Critério 1.0
Lideranga em GC

Critério 2.0
Processos

Critério 3.0
Pessoas

Critério 4.0
Tecnologia

Critério 5.0

Processos de conhecimento

Critério 6.0

Aprendizagem e inovacao

Critério 7.0
Resultados de GC
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APENDICE 4 - TABELA RESUMO COM A PONTUACAO DOS GRUPOS

Critérios 1.0 2.0 3.0 4.0 5.0 6.0 7.0 Pontuacdo maxima
Pontuacdo 30 30 30 30 30 30 30 210

Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Grupo 4

Pontuacao
total (PT)

Pontuacdo
média (PT/4)

Colocacao

APENDICE 5 - FORMULARIO PARA ELABORACAO DO BUSINESS CASE

Nome do Projeto

Justificativa

Objetivos

Descrigdo do processo ou
projeto

Intervencdo da GC

Fatores criticos de sucesso

Andlise custo-beneficio
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APENDICE 6 - FORMULARIO PARA DEFINICAO DE VISAO, OBJETIVOS E

ESTRATEGIAS DE GC

Grupo n° \ Membros

Lacuna principal de conhecimento

Visao de GC

Objetivo de GC

Estratégias de GC

Indicadores de Resultado da estratégia

PGC

APENDICE 7 - MATRIZ DE PRIORIZACAO DOS PROETOS DE GC

1-10 1-10

(0 O | 6 | & | 6 (6) 7)
Critérios de priorizacao das praticas
Praticas | |mpactona R o Oportunidade To;z!‘:: Posigio
deGC | aagnts | Moot Dponti 7
organizagdo 1-10 1-10 aprendizagem




APENDICE 8 - FORMULARIO DE ELABORACAO DO PGC

Projetos de GC

Resultados

Cronograma

Responsaveis

Recursos necessarios

35
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APENDICE 9 — PROCEDIMENTO DE ADMISSAO DE SERVIDORES, FLUXOGRAMA

DE OPERACIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO E O MANUAL

PROCEDIMENTO DA DIRETORIA DE PESSOAL

UNIFEI

Titulo: Admissao

Procedimento:
26

DIRETORIA
DE PESSOAL

Objetivo: Orientacdo quanto ao processo de admissdo de servidor na UNIFEL.

Passos para a realizacédo da atividade:
1. A Divisdo de Recrutamento e Sele¢do - DRS encaminha a Divisdo de Cadastro e
Financeira — DCF os documentos publicados no DOU referentes a realizacdo do
concurso:
Autorizacdo do concurso;
Codigo de vaga;
Edital de abertura do concurso;
Edital de homologacao;
Nomeacéo;
Termo de Posse e efetivo exercicio
2. A DRS encaminha a DCF os documentos entregues pelo Servidor no ato da posse:
v' CPF;
v' Comprovante de escolaridade;
v PIS.
3. Instrucédo do processo;
4. Cadastra os dados do processo no SISAC (Sistema de Apreciacdo e Registro dos
Atos de Admissdo e Concessdes) e enviar eletronicamente;
5. Envia processo original 8 CGU, logo ap6s envio eletronico.
Observacéo: O Processo de Admissdo deve ser cadastrado e enviado em até 60 dias a
contar da data do efetivo exercicio.

AN N NN




PROCEDIMENTO 26 - ADMISSAO

37

ADMISSAO

DRS

1. Encaminha a DCF/DPE os
documentos referentes a
realizacao do concurso

2. Encaminha a DCF/DPE os

documentos entregues pelo
Servidor no ato da posse

J

DCF/DPE

Y

3. Instrucdo do processo

4, Cadastra os dados do
processo no SISAC e envia
eletronicamente

5. Envia processo fisico a

cGu
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MANUAL DE INSTRUCOES DA DIRETORIA DE PESSOAL

Manual de
Instrucdes: 26 Titulo: Admissio

DIRETORIA DE PESSOAL

[Elaboracio:

Data: 20/03/2017  Elaborador: Verbenia M_F_S.Ribeiro  Aprovado por: Adriana C. Alves
Bevisio:

Diata: Bevisor: Aprovado por:

Mlotivo:

Objetivo: mstnur o servidor da Diretoria de Pessoal quanto ao cadastro do processo de
admissdo no SISAC.

Observacdes: instrugdes referentes a etapa 4 do Fluxograma e Procedimento n® 26.

| PASSOS PARA A RFALIZACAODA ATIVIDADE |

Nota 1:

— Conferir todos os documentos usados para a instmugdo do processo antes de realizar o
lan¢amento no sistema SISAC (vide etapas 1. 2, e 3 do "Procedimento n® 267). digitaliza-los
e instruir o processo de admissdo no AFD e no SIPAC.

— Acessar 0 endereco eletronico: www._portaltcu. gov.br;
— Inserir usuarnio e senha;
— Selecionar a opcio “Admissio”

'I'Eb TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

SISAC

Acordéos proferidos pelo TCU | Atualizar atos[+] | Consultar[+] | Gestdo de perfis[+] Tabelas[+] | Transferiratos(+] | |

{rgéc de atuacdo: 10450200 - Universidade Federal de Itsjubs

Inclusdo de Atos

Universidade Federal de Itajuba

—» () Admisséo
~ Desligamento
= Cancelamento do Desligamento e Restabelecimento Admissgo
) Cencessdo de Pensdo Civi
| Concessdo de Pensdo Especial (EX-Combatente)
") Cancelamento de Concesséo

= Concessdo de Aposentadoria

Incluir
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Nota 2:

— Preencher o documento interno “Numero de Controle de Admissao e Desligamento™ com
o nome do servidor a ser admitido e guardar a numeracdo correspondente a este servidor.

— No SISAC. preencher o campo “Numero de Controle™ com a respectiva numeracao obtida
acima e pressionar a tecla “TAB™ para que o sistema gere os ultimos digitos (vide letra a):

— Preencher os dados pessoais do servidor. O nome deve ser digitado com acento. se
houver, e os documentos devem ser inseridos sem pontuacdo, apenas os numeros (vide letra
b):

— Preencher o campo “Dados sobre o Orgio e Autoridade Responsavel” conforme segue:

- Cédigo do Orgido no SIAPE: 262610:

- Nome do Responsavel: Diretor de Pessoal. No caso de auséncia deste, langar o Diretor
de Pessoal Substituto ou Chefe de Recrutamento e Selecdo. nesta ordem:

- CPF e Cargo do Responsavel. (vide lefra c);

— Preencher o campo “Dados sobre o Concurso” com as informacodes das publicacoes
oficiais. Informar se o edifal preve prorrogacao e a classificacdo do candidato no concurso
(vide letra d):
. ) . o :
mportante: A Data de Validade do Concurso €, geralmente. um ano apos a data de
publicacdo da homologacdao. EXEMPLO:

Data de Publicagdo da Homologagdo Data de Validade do Concurso
17/03/2017 16/03/2018

Acdrdaos proferidos pelo TCU | Atualizar atos[+] | Consultar[+] | Gestdo de perfis[+] Tabelas[r] Transferir atos[+] _

Formulario de Admissdo - Versio: 4

Gravar ‘

{ Numero de Controle l
a i

10450300 -0 - 2017

(" Dados do Servidor

Nome do Servidor Sexo

b+ 7 1-Masculine ©) 2-Feminino

CPF do Servidor Matricula no SIAPE Data de Nascimento PISIPASEP

Dados sobre o Orgdo/Entidade e Autoridade Responsavel

Codigo do f)rga'ofDenominagEo Caodigo do f}rgio no Siape
10450300 - Universidade Federal de tajuba
. CPF do Responsdvel pela .
Nome do Responsavel Admissio Cargo do Responsavel
Dados Sobre o Concurso
Data de Publicagao do Edital Data de Publicagdo da Homologagéo Data de Validade do Concurso

0 Edital Prevé Prorrogagdo? Classificagao

[=]
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Nota 3:

— Antes de preencher os “Dados da Admissao”, observar o seguinte:
- Clicar em “Tabelas”, e em seguida em “Cargos™.

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ

Abrir mm nova jar

Tistemas favoritos

Haqna inicial

Acordios proferidos pelo TCU | Atualizar atos[+] | Consultar]+

Cargos ——
FUNDEMeNeE egds
Girgans

|- Versac: 4

Gravar

Nota 4:

- Preencher o campo “Descricdo” com a nomenclatura do cargo e clicar em “‘Pesquisar”.

* Importante: os codigos apresentados sdo apenas para consulta. Niao devem ser
selecionados.

- Identificar o codigo equivalente ao cargo desejado e clicar em “Voltar™ para retornar
ao “Formulario de Admissao”.

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Acordaos proferidos pelo TCU [ Atualizar atos[+] Gestdo de perfis[+] Tabelas[+] [ Transferir atos[+] [ |

Consulta Cargos

4 pesquisa a partir do codigo tem prioridade em relacdo a feita com a descricdo.
Cddigo do Cargo:
—— Descrigdo(ou parte dela):

Pesquisar ‘

Obter todos os Cargos ‘

Codigo  Descrigdo
3-3301-8 APRESENTADOR-PROFESSOR

1-5403-2 PROFESSOR

2-4288-8 PROFESSOR

3-3271-2 PROFESSOR

2-0404-8 PROFESSOR ADJUNTO

3-3403-0 PROFESSOR ADJUNTO

3-3652-1 Professor Adjunte A, se portador do tiulo de Doutor
3-3402-2 PROFESSOR ASSISTENTE

338386 Professor Assistente A, se portador do ttulo de mestre
3-2885-5 PROFESSOR ASSOCIADO

3-3420-0 PROFESSOR AUXILIAR

2-0405-6 PROFESSOR AUXILIAR DE ENSINO PRIMARIO

3-3610-6 Professor de Artes
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Nota 5:

— Preencher os “Dados da Admissao”. conforme segue:

- Informar o codigo obtido no campo “Codigo do Cargo/Posto/Graduacdo/Descricdo” e
pressionar a tecla “TAB” para que o sistema aponte a nomenclatura do cargo:

- “Regime™ RJU (Regime Juridico Unico) para servidores efetivos ou Lei 8745/93 para
professores substitutos:

- “Vencimento do Contrato™: apenas para professores substifutos:

- “Data de Admissao™: data da publicacdo da admissdo no D.O.U.;

- “Data da Posse™ e “Efetivo Exercicio™: buscar as datas nos respectivos documentos., que
podem ou ndo ter a mesma data:

- “Tipo do Ato de Admissdo™: Selecionar Portaria para servidores efetivos, ou Contrato de
Trabalho para professores substitutos;

- “N° do Ato”: numero do documento (portaria ou contrato de trabalho):

- “Motivo da Vaga™: informar qual a razdo da admissao (aposentadoria. vacancia....):

- “Jornada de Trabalho™: informar conforme preve o edital (apenas niimeros).

* Importante: Para professores cujo regime € de Dedicacdo Exclusiva, informar a jornada
de trabalho de 40h, e complementar a informacdo no campo “Esclarecimentos do Gestor de
Pessoal”.

Dados da Admissdo
Cédigo do CargolPostoiGraduagio/Descrigio Regime gz:i::zmo do
334030 PROFESSOR ADJUNTO RJU El
Data de Admissio/Nomeagio Data da Posse Efetivo Exercicio ;':; i;.':xo de
............................................... m
N® do Ato Motivo da Vaga Jornada de Trabalho
' i
Contrato de Trabalho
Exoneragdo/Demissdo/Rescisdo Ato
Sentenca/Acérdio
Readaptacio
Falecimento em atividade
Vaga criada por lei
Vaga autorizada/forma da lei
Promogao
Posse em cargo inacumulavel
Vaga redistribuida
Transferéncia/Ascensao
Procedimentos Internos
Nota 6:

- No campo “Dispositivo Legal que Originou a Vaga™ informar:

- “Tipo do Ato™: geralmente usa-se Portaria:;

- “Orgio Expedidor do Ato”: em caso de nomeacdo por concurso ou contrato de trabalho.
usa-se UNIFET em caso de redistribuicao. usa-se Portaria Interministerial MEC;

- “N°do Ato” e “Data de Publicacdo™: numero do documento legal e data de publicacdo no
D.O.U. (vide letra g).

- Preencher o campo “Dados da Remunera¢do™ informando:
- “Base Legal da Tabela da Remuneracao™: legislacdo vigente: e
- “Remuneracdo Inicial™: apenas o vencimento basico (vide letra f).
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DISPOSITIVO LEGAL QUE ORIGINOU A VAGA

Tipo do Ato Orgéo Expedidor do Ato N° do Ato Data da Publicagdo
: B

Dados da Remuneragao
f Base Legal da Tabela da Remuneragio Remuneragdo Inicial

Esclarecimentos Gestor de Pessoal
Esclarecimentos do Gestor de Pessoal

JORNADA DE TRABALHO DE 40 H SEMANAIS COM DEDIE.AC.;&O EXCLUSIVA.

t EXEMPLO. USAR EM CASO DE ADMISSAO DE PROFESSOR D.E.

Nota 7:

- Clicar em “Gravar”, no alto da pagina.

'Eb TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

SISAC

Acordaos proferidos pelo TCU | Atualizar atos[+] | Consultar[+] | Gestao de perfis[+] Tabelas[+] | Transferir atos[+]

l Formulario de Admisséo - Versdo: 4
Gravar ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Nota 8:

- Caso o numero de controle e o CPF do servidor admitido forem lancados corretamente,
aparecerd a seguinte mensagem: “O afto foi salvo com siicesso!”.

- Antes de encaminhar o formulario para o TCU. deve-se imprimi-lo para conferir o
lancamento dos dados informados (vide letra g).

- Apés imprimir a ficha e conferir todos os itens lancados, clicar em “Encaminhar™ para que o
processo seja destinado a CGU, que ira conferir os dados lancados com o processo cadastrado
no AFD. Caso esteja lancado corretamente, o processo ¢ enviado ao TCU, que ira publicar a
legalidade do processo (vide letra h).

'ra TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

SISAC

Acordios proferidos pelo TCU | Atualizar atos[+] | Consultar[+] | Gestio de perfis[+] Tabelas[+] | Transferir atos[+] _

‘o O ato foi salvo com sucesso! 4——— ‘

Formulario de Admissao - Versdo: 4

Gravar Encaminhar Mover para Lixeira Replicar Ato ‘ Imprimir

¥ X
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Nota 9:

- Redigir um oficio a CGU informando que os dados do servidor estdo devidamente lancados
no SISAC, bem como no AFD.

- Anexar a ficha SISAC impressa ao oficio e encaminhar a CGU.

* Importante: o oficio deve ser assinado pela autoridade responsavel informada na ficha
SISAC (Diretor de Pessoal. Diretor de Pessoal Substituto ou Chefe de Recrutamento e
Selecdo).

- Apos encaminhado o oficio e a ficha SISAC, o processo deve ser constantemente
consultado através deste mesmo sistema para acompanhar a situacdo do julgado, conforme
segue:

- Clicar em “Consultas™ no alto da pagina:

- Informar o nome ou CPF do servidor que se deseja consultar:

- Manter todos os campos de “Situacdo/Localizacdo do Ato” marcados: e

- Clicar em “Consultar”.

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

SISAC

Acordios proferidos pelo TCU | Atualizar atos[+] | Consultar[+] | Gestdo de perfis[+] Tabelas[+] | Transferir atos[+] .

C','rrg.ic de atusgio: 10450200 - Universidade Federsl de Itsjuba

Consulta atos de pessoal

Novo procedimento para comunicagoes de acordaos do TCU: os acorddos proferidos por este Tribunal,
a partir do dia 18 de abril deste ano, estardo disponiveis no SISAC. Detalhes

Informe os parametros para efetuar a consulta

érgﬂn Tipp Ano Seguencial
Nimero de Controle: 10450300

ﬂ Listar Atos de Desligamento

Interessado:

@ Servidor/instituidor () Beneficiario

Nome:
CPF:
Localizagao / Situagdo do ato:
|"f. Pesquisar Atos independente de sua LOCEHZ&Q&O

¥ I
Fora do TCU \¥| Gestor de Pessoa

¥ controle Interno

[¥] N&o Autuado em Processo
No TCU V] Autuado em Processo

¥ Julgado

Total de atos por pagina: 50

Consultar Limpar Campos
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Nota 10:

- O sistema ira apontar a situacao em que se encontra o processo, bem como onde ele esta
localizado.

- Clicando no “Numero de Controle™ é possivel visualizar a ficha SISAC.

T& TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

SISAC

Acorddos proferidos pelo TCU | Atualizar atos[+] | Consultar[+] | Gestao de perfis[+] Tabelas[+] | Transferir atos[+] _

Orgdo de stuscio: 10450200 - Universidade Federsl de Itajubs
Resultado de pesquisa a atos de pessoal

["] Editar Seq. Tipo Nimero de Controle Servidor/instituidor ~ CPF Localizagdo / Situagdo Erro

1 Admissdo  10450300-01-2017-000EED CEEEEENNNNNNNNNN @S  Controle Interno - Aguardando Parecer
Pagina1/1 Total de atos: 1

Adicionar a Cesta Imprimir Cancelar
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APENDICE 10 — PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DE EXERCICIO ANTERIOR,
FLUXOGRAMA DE OPERACIONALIZACAO DO PROCEDIMENTO E O MANUAL
PROCEDIMENTO DA DIRETORIA DE PESSOAL

UNIFEI

Procedimento: Titulo: Pagamento de

Exercicio Anterior

52

DIRETORIA
DE PESSOAL

Objetivo: Orientacao quanto ao processo de pagamento de exercicio anterior.

Passos para a realizacdo da atividade:
1. A Divisdo de Cadastro e Financeira — DCF — identifica o direito e reline os

documentos necessarios para a instrucdo do processo, conforme consta na Portaria
Conjuntan®1:

Requerimento do servidor;

Copia do documento que comprova o direito ao recebimento;

Fichas financeiras do periodo em que o servidor faz jus ao recebimento;
Memo@ria de célculo;

Nota Técnica;

Declaragédo do servidor.

2. Instrucéo do processo;

3. Cadastra os dados do processo no SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de

AN NI N NN

Pessoal).

Observacdo: Atualmente, é autorizado o pagamento do valor de até R$ 5000,00 dentro
da mesma folha de pagamento. Acima deste valor, o processo fica aguardando a

autorizacdo do Ministério do Planejamento para ser efetuado o pagamento.

Fundamento Legal:
Portaria Conjunta n°® 1/2012




PROCEDIMENTO 52: PAGAMENTO DE EXERCICIO ANTERIOR

DCF

O——

Inicio:
demanda

Relne os
documentos
necessarios para a
instrugdo do
Processo

Instrui o
proCesso

Cadastra as
informagdes no
SIAPE

Efetua o
pagamento ao
servidor

Fim da
demanda

46
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MANUAL DE INSTRUCOES DA DIRETORIA DE PESSOAL

UNIFEI

A

/ . W J
Man“f'l de Titulo: Pagamento de Exercicio T
Instrucdes: 52

Anterior DIRETORIA DE PESSOAL

Elaboracio:
Data: 20/03/2017  Elaborador: Verbenia M. F. S. Ribeiro  Aprovado por: Elenice X. Soares

Revisao:
Data: Revisor: Aprovado por:
Motivo:

Objetivo: instruir o servidor da Diretoria de Pessoal quanto as etapas de instrugdo do

processo de exercicio anterior no SIPAC, e o cadastro das informagdes no SIAPE.

Observacdes:

PASSOS PARA A REALIZACAQ DA ATIVIDADE

Nota 1:

— Conferir todos os documentos usados para a instrucdo do processo (vide etapas 1. 2. e 3 do
“Procedimento n°® 26"). digitaliza-los e instruir o processo de admissdo no SIPAC.

— Redigir a Nota Técnica e anexa-la ao processo no SIPAC.
— Acessar o endereco eletrénico: www.siapenet.gov.br;

— Inserir usuario e senha;
— Selecionar o comando “GERENCIAL™:

£ Temminal 2270 - A - AWUABLHE
Arguive Editar Exibir Comunicagio Agfes Ajuda

EfEBERYE 2 Ldae 3 @ D

SIARPE [ SISTEMA INT. ADM. REC. HUMRNOS )
NIOL USUARIOD

POSICIONE O CURSOR MA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADMINIST ADMINISTRACRO DO SISTEMA
CADSIAPE CADASTRO BASE DE SERVIDORES
COMUNICA CORREIO ELETRONICO

CONSULTAS CONSULTAS

DIRRIRS DIARRIRS E PRSSAGENS

FOLHA FOLHA DE PAGAMENTOS

GERENCIAL GERENCIRIS

PENSAOD ATUALIZA CADASTRO PEHSIONISTA
PROCDOCPUB PROCESS0S/DOCUMENTOS/PUBLICAC

CONTINUA. ..
COMANDOD. . ...

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU -

MHI
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Nota 2:

— Pressionar a tecla “FR™;
— Selecionar o comando “Processos Administrativos™.

| £y Terrmingl 3370 - A - AWVABLHE

Argquive Editar Exibir Comunicagac Agdes Ajuda

B EEE NE &S =2 & @

__ SIAPE,GERENCIAL ( GERENCIAIS ]

NI@1

POSICIONE O

COMANDD

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU

M9I+ a

GRPDV-MP
GRPENSAO
GRPRADM23
GRPRADM31T
GRPROCESSO
GRPSADM2E
GRPSADM317
GRRPC
GRVAGACARG

CURSOR NA

USURRIO

OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <{ENTER>

CONSULTA DADOS PDV

CADASTRO DE PENSIONISTAS
PROCESS0 ADMINISTRATIVO 28, 86%
PROCESE0 ADMINISTRATIVO 3,17
PROCESS0S ADMINISTRATIVOS
PROCESSO ADM. 28, 86% PENSRO
PROCESS0 ADM. 3, 17% PENSAO
CONS. DADOS RPC FUNMPRESF

VAGAS DE CARGO

NTE1
12/013

Nota 3:

— Selecionar o comando “Atualiza Processo Administrativo™:

| £ Terminal 3270 - A - AWVABLHA
Amguivo Editar Exibir Comunicagde Agdes Ajuda

EEEEHENE &L 2 @ @

__ SIAPE, GERENCIAL, GRPROCESS0 [ PROCESSDS ADMINISTRATIVOS ]
NIOL USUARIOD

POSICIONE O CURSOR HA OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

GRALTYARLBE -2>
GRATURBEM -
GRATUAPROC -
GRAUTYALBE ->

ALTERA VYALOR DEVIDO BENEF
ATUALIZA BENEFICIARIO

ATUALIZA PROC. ADMINISTRATIVO
ARUTORIZ ALT VALOR BEMWEFICIARRIO
BLOQUEIO DE PAGTO EXER AMT RH
BLOQUEIO DE PAGT EXER ANT SPOA
CONMSULTA BENEF. AUDITADO
CONSULTA PROC EXER ANTERIORES
DESBLOQUEIO PAGTO EXER ANT RH

GRBLOQRH ->
GRELOQSPOA ->
GRCOAUDBE -3
GRCOEXEANT ->
GRDESBLOQRH -3

CONTINUA. ..

COMANDO

NTO1
107013

PF1=DUVIDAS PF3=S5AIDA PFT7=VOLTA MENU PF8=AVAMCA MEMU

vall+ =
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Nota 4:

— Selecionar o comando “Inclui/Altera Processo Administrativo™:

(] Terminal 3270 - A - AWVABLHE
Arquive Editar Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

EREtEHREWE 52 e @ @

SIAPE, GERENCIAL, GRPROCESSO, GRATUAPROC ([ ATUALIZA PROC. ADMINISTRATIVO )
NIOL USURRIO

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADR E PRESSIONE <ENTER>

GRDRPROADM -> DE EAT PROC. ADMIMISTRATIVO
GRIAPROADM -> INC/ALT PROC. ADMINISTRATIVO

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PFT=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU
mAf- a

Nota 5:

— Digitar o nimero do processo instruido no SIPAC.

* Importante: Observar as informacoes fornecidas pelo SIAPE:

1) Digitar apenas os dois ultimos digitos do ano no “Campo 37;

2) O digito verificador € gerado pelo sistema ao pressionar a tecla “ENTER” apods digitar
0 ano.

— Informar o digito verificador gerado acima no processo fisico.

| £ Terminal 3270 - A - AWVABLHE

Arquive Editar Exibir Comunicegio Acdes Ajuds

e e R M & A o @ @

___ SIAPE, GEREMCIAL, GRPROCESSO, GRATUAPROC, GRIAPROADM ( INCAALT PROC. ADMINISTR
DATA : 182017 HORA: 14:41:00 USURRIOD:
ORGAOD: 26261 - UNIFEI UPAG: 000000038 - DPE MES TABELA: MARZ2017

NUMERO DO PROCESSO:

Para inclusao de Processo verificar as definicoes abaixo:

Campo 1
Nr. da Identificacao da Unidade Protocoladora: 5 posicoes numericas.
Campo 2
Identificacao do Processo: 6 posicoes numericas.
Campo 3
Ano ao qual se refere o Processo: 2 posicoes numericas, Correspondem as
2 ultimas posicoes do ano, que deverao estar entre 1850 e o ano atual.
Campo 4
DV: Calculado pelo sistema,

PF1=RJUDA PF3=SAI

mAff+ =
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Nota 6:

— Preencher os campos apresentados pelo sistema, conforme segue:
- Pressionar tecla “F1" para identificar o codigo referente “Objeto do Pagamento
com um “X” o respectivo codigo, e pressionar a tecla “ENTER”.

”. Marcar

| £ Terrninal 3270 - A - AWVABLHE

Arquive Editar Exibir Comunicagio Agdes Ajuda

EBRELRGRYE 2dan 2 © @

MARQUE "K' WA OPCAO DESEJADA

0BJT. DENOMINARCAO
PGTO.

0001 PROGRESSAD FUNCIONAL

0002 PROGRESSA0 FUNCIONAL POR TITULACAO
003 ACRESCIMO POR TITULOD

0004 AUXILIO PRE ESCOLAR

0eeS REVISAO DE ARPOSENTADORIA

006 CONCESSAO0 DE PENSAO CIVIL

0007 INCORPORACACQ DE FUNCAO

08 ANUENIOS

0008 ADICIONAL DE IRRADIACAO IONIZANTE
gple ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

0011 ADICIONAL DE PERICULOSIDADE

PF3=5AI PF7=RECUR PF8=AVANCA PF12=CANCELA
(0118) NAD EXISTE PAGINA RNTERIOR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

v+ a

VALIDADE
INICIO

01JAN1993
01JAN1988
B1JAN19E8
01JAN1993
01JAN195Z
01JAN1952
04DEZ1979
B1JAN1988
17DEZ1951
B1JAN1991
01JAN1981

FIM

MOV,
FUNC.

08/010

Nota 7:

“ENTER”. O sistema ira apontar a matricula do servidor;

imagem:

- “Responsavel pelo Processo™: informar o nome do Diretor de Pessoal e pressionar a tela

- “Descricdo do Processo™: detalhar o objeto do processo, conforme o exemplo da
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__ SIAPE, GERENCIAL, GRPROCESSO0, GRATUAPROC, GRIAPROADM ( INC/ALT PROC. ADMINISTR
DATA : 182017 HORA: 14:41:00 USURRID:
ORGAD: 28261 - UNIFEIL UPAG: Q00000038 - DPE MES TRBELA: MARZ2017

NUMERO DO PROCESSO0: 23088 / 004686 / 17 - 40

OBJETO DE PRGAMEMNTO:

RESP. PELO PROCESSO:

DESCRICARO DO FROCESSO:

FF1=AJUDA PF3=SAl PF12=CANCELR

16/085

Nota 8:
— Pressionar a tecla “ENTER™:

— Confirmar a inclusido do processo no SIAPE, pressionando a tecla “S™ (sim). e em seguida a
tecla “ENTER”.

[£)] Terminal 3270 - A - AWVABLHE
Brquive Editar Exibic Comunicacio Acges Ajuda
[l LR e R o @ @

__ SIAPE, GERENCIAL, GRPROCESSO, GRATUAPROC, GRIAPROADM ( INC/ALT PROC. ADMINISTR
DATA : 162017 HORA: 14:41:00 USURRID:
ORGAD: 26261 - UNIFEI UPAG: 000000038 - DPE MES TABELA: MARZ2017

NUMERO DO PROCESSO: 23888 / 0048666 / 17 - 17

OBJETO DE PAGAMENTO: D@01 PROGRESSAD FUNCIONAL

RESP. PELO PROCESSO: 00D ODDD SSSSSSSS

DESCRICAO DO PROCESSO:

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO DE DESPESAS DE EXERCICIO ANTERIOR
REFERENMTE A PROGRESSA0 POR MERITO PROFISSIONAL.

CONFIRMA INCLUSAO ( (S = SIM , N = NARD , A = ALTERRA)

(0901) INCLUSAD REALIZADA COM SUCESSO
mAf  a 01/001




