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ORIENTACOES PARA A ELABOR:AQAO DO ESTUDO DE
DIMENSIONAMENTO E FLEXIBILIZACAO DAS UNIDADES DA FURG

Este documento foi elaborado tendo como parametro a Resolugdo do
CONSUN 008/2015 e 018/2017 que visam estabelecer a metodologia a ser
utilizada pelas Comissdes para Estudo da Flexibilizacdo da Jornada de
Trabalho e Dimensionamento dos técnicos administrativos em educacdo -
TAEs da FURG.

Assim, objetiva-se auxiliar as comissfes na construcdo do estudo do
dimensionamento e flexibilizacdo dos TAEs das unidades académicas,
administrativas e campus fora da sede, indicando os principais aspectos que
deverdo constar nos processos enviados a PROGEP.

IMPORTANTE: Além dos itens elencados abaixo, a comissdo da
unidade devera desenvolver uma proposta especifica com levantamento que
vise atender e considerar as particularidades de cada ambiente.

Durante a producdo dos estudos, a PROGEP estara a disposicéo para
participar de reunides nas unidades, no sentido de orientar a construcdo das
propostas.

Duvidas, consideracdes e sugestfes poderdo ser encaminhadas para o
email: julianafausto@furg.br

Portaria da comisséao interna

Documento emitido pela unidade constando o nome dos membros
escolhidos pelos TAEs para representacdo e realizacdo do estudo de
dimensionamento e flexibiliza¢do da unidade.

v' Se unidades académicas, por meio de Ordem de Servico;
v" Se unidades administrativas, por meio de Portaria.

Salienta-se que as atividades de coleta, sistematizacdo e andlise dos
dados devem ser realizadas em didlogo com os servidores e articuladas com
as chefias e diretorias das unidades.

Organograma

Demonstracdo gréfica que representa visualmente a forma como a
unidade estrutura-se hierarquicamente.
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Personograma

O personograma corresponde a alocacdo da forca de trabalho nas
unidades que compde o organograma. Neste personograma devera constar
nome, cargo, lotacdo, area de atuacdo e descricdo das atividades de cada
servidor.

Fluxograma dos processos

Representacdo grafica, por meio de mapeamento de processos, de
todos os processos executados pela unidade.

O mapeamento do processo € a demonstracdo visual do passo a passo
de cada atividade desenvolvida pelo setor para realizacdo de um determinado
processo de trabalho.

Processo de trabalho: conjunto de acOes seqlenciadas que organizam
as atividades da forca de trabalho e a utilizacdo dos meios de trabalho, visando
ao cumprimento dos objetivos e metas institucionais;

Atividade: toda acdo que compde o processo, que pode ser realizada
diaria, periodica ou eventualmente;

Servicos: um conjunto de processos que ao se relacionar gera um
macroprocesso de trabalho que é organizado pela busca de um objetivo
identificavel.

O mapeamento de processos executados na unidade sera uma
oportunidade de:

Visualizar a conducao das atividades;

Propor melhorias para o processo;

Padronizar as atividades;

Melhorar a comunicacéo;

Identificar as necessidades de pessoal,

Identificar as necessidades de recursos materiais e tecnolégicos;
Identificar as necessidades de capacitacéo;

Compreender o perfil de servidor necessario para realizacdo das
atividades.

VVVVVVVY

Definicdo do publico atendido pela unidade
Especificacdo do publico atendido pela unidade, direta e indiretamente.

Especificar caso o setor realize atendimento externo como fungéo
preponderante ou caso o atendimento do setor constitua etapa necessaria para
0 atendimento externo.
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Construcao e apresentacéo de proposta de viabilidade de flexibilizacdo da
jornada de trabalho

A proposta de flexibilizacdo, devera ser organizada a partir de quatro
parametros:

a) Com base nos processos de trabalho executados pela unidade;

b) Oferta de servicos de, no minimo, doze horas ininterruptas,
constituida por turnos de seis horas diarias para cada servidor, obedecendo ao
horéario padréo de funcionamento da Universidade;

c) Justificativa da necessidade da ampliacao do servico;
d) Previsdo de aumento da capacidade de atendimento.

Descricao das escalas de turno

Proposta de organizacdo dos servidores em escala de turno de 6 horas
diarias, de modo a contemplar as necessidades de oferta de servico
ininterrupto de no minimo 12 horas diarias.

Os servidores ocupantes de cargo de direcdo e funcdes de chefia
também deverdo aparecer na escala de trabalho, frisando que estes servidores
realizar@o turnos de 8 horas diarias.

Nesta etapa € importante mencionar que a publicidade das escalas de
trabalho sera em local publico, visivel e de facil acesso.

Proposta de avaliacdo da flexibilizacéo

A unidade devera apresentar uma proposta para avaliagdo periédica da
flexibilizacao, tanto interna quanto externa, que tenha como objetivo mensurar,
qualitativa ou quantitativamente, a qualidade dos servicos prestados, a
satisfacdo dos usuarios e dos servidores.

A avaliacao interna podera ser realizada por meio de reunides entre 0s
servidores da unidade, para sugestbes, ajustes e avaliacdo do processo de
flexibilizacao.

Para a avaliacdo externa a unidade devera propor a construcdo de
indicadores representativos das principais atividades executadas pelo setor,
coletando dados que demonstrem a ampliagdo do atendimento e manutencéo
da qualidade dos servigos prestados.

Além disso, nas avaliacdes as unidades poderdo sugerir ajustes ou
recomendacdes que visem melhorar o processo de flexibilizacdo na
universidade.
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CHECK LIST PARA ANALISE DOS ESTUDOS APRESENTADOS A PROGEP:

Portaria da comisséo
Contextualiza¢do da unidade
Descricdo da metodologia utilizada para a elaboracdo do

documento

Organograma

Personograma

Descrigdo do publico atendido pela unidade

Fluxograma de todos os processos da unidade
Descricdo das escalas de turno

Publicidade das escalas de trabalho em local visivel e de
facil acesso

Dados guantitativos da unidade, referente aos
atendimentos prestados, solicitacbes, sazonalidade de
demandas (caso ocorra)

PrevisGes de aposentadoria, afastamento, cedéncia ou
retorno

Planejamento metodolégico das dire¢des e coordenagdes,
descricdo do acompanhamento dos novos turnos
propostos

Escala de trabalho dos coordenadores, chefias e

terceirizados (se houver)

Manutencgéo da carga horaria de 40h para servidores com
FG ou CD

Formato da avaliacdo

Avaliacé@o dos usuérios referente aos servicos prestados
pela unidade ap06s a flexibilizagao

Previsdo de aumento da capacidade de atendimento

Data da analise: Assinatura Servidor

() Sim
( ) Nao
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
() Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néao
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
() Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Nao
( ) Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
() Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néao
() Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
() Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
() Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
() Atendido parcialmente
() Sim
( ) Néo
() Atendido parcialmente
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