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RESUMO

Este trabalho busca analisar a viabilidade de criar indicadores de desempenho para o
processo de admissdo de servidores comissionados do Senado Federal. Foi realizado um
estudo de caso com observacdo participante, assim como entrevistas com os chefes de
servico da Coordenacdo de Registros Parlamentares e Pessoal Comissionado. Com
fundamento na mais atual metodologia de gestdo de processos, descreveu-se 0 processo
atualmente adotado, identificaram-se 0s principais gargalos e apresentou-se um novo
processo. Os indicadores criados sdo parte integrante do novo processo de trabalho e sua
medicdo foi concebida de maneira a alinhar os resultados do novo processo a metas
operacionais diretamente relacionadas a objetivos previstos no Mapa Estratégico do
Senado Federal, com abrangéncia estabelecida de 2013 a 2023.

Palavras-chave: cargo em comissdo; gestdo por processos; indicadores.

ABSTRACT

This work aims to analyze the availability to create performance indicators to the process
of admitting commissioned public civil servants to the Federal Senate. A case study has
been conducted with participant observation, as well as interviews with the service chiefs
inside the Coordination of Parliamentary Registries and Commissioned Personnel.
Grounded on the newest process management methodology, the current process was
described, the main bottlenecks were identified and a new process was presented. The
indicators were created as part of the new workflow and their measuring process was
idealized in order to align the results reached by the new process to operational goals
straightly connected to objectives seen at the Federal Senate’s Strategic Map, which
covers from 2013 to 2023.

Key words: commissioned job; process management; indicators.
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INTRODUCAO

A existéncia de cargos em comissdo na estrutura da administracdo publica federal
é frequente objeto de debates da sociedade civil. Inegavel, todavia, é sua importancia para

exercicio do mandato parlamentar no Legislativo brasileiro.

A gestdo dos cargos em comissao € elemento sensivel na administracdo publica,
tanto pela importancia politica quanto pela relevancia administrativa. O grande namero de
cargos em comissdo em ambas as casas do Poder Legislativo Federal tem como
consequéncia a necessidade de mobilizacdo da estrutura administrativa no sentido de
gerenciar a ocupacdo das vagas, as frequentes alteracGes de cargo a que se submetem o0s
servidores, bem como sua vida funcional. Torna-se, portanto, crucial identificar
mecanismos mais eficientes de conducdo das rotinas administrativas essenciais ao
provimento dos cargos dentro dos parametros legal e constitucionalmente estabelecidos.
Objetiva-se, pois, analisar criticamente as rotinas administrativas, além de indicar cursos
de acdo a serem seguidos para que se alcancem melhores resultados na gestdo dos cargos

em comissdo do Senado Federal, por meio da criacdo de indicadores de desempenho.

O tema foi escolhido pela familiaridade que o autor possui com as atividades
ligadas ao controle dos cargos em comissdo do Senado Federal, rotinas com as quais
trabalha ha cerca de 5 anos. Ademais, o fato de possuir formagdo académica em
Administragdo orienta sua observacdo dos processos de trabalho no sentido da otimizacéo
de resultados, eliminagdo do retrabalho e das disfungbes burocraticas. O assunto é
sensivel, tanto pela intrinseca ligacdo com o exercicio do mandato parlamentar, quanto
pela elevada rotatividade dos servidores comissionados. Este contexto redunda na
necessidade de precisdo absoluta das informacdes prestadas e na multiplicagdo das rotinas

necessarias a prover e vagar 0s cargos em comissao.

Em exercicio no Senado Federal desde junho de 2009, trabalhando na Secretaria
de Gestdo de Pessoas, lotado especificamente na Coordenacdo de Registros Parlamentares
e Pessoal Comissionado - Copaco, foi possivel ao autor constatar, especialmente no
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periodo de inicio da Legislatura atual’, a elevadissima sensibilidade politica que o
provimento dos cargos em comissdo apresenta junto aos parlamentares. A intencdo dos
Senadores € de que todos os servidores de seu gabinete tomem posse e estejam no efetivo
exercicio de seus cargos ja no dia 1° de fevereiro, data que marca o inicio de seus
mandatos a cada nova Legislatura, apesar de todos os requisitos legais e burocraticos

necessarios.

O trabalho busca, por meio da aplicacdo de técnicas da gestdo por processos, ndo
apenas mapear o processo de trabalho que compreende a gestdo dos cargos em comissdo
do Senado Federal, de maneira abrangente, mas também, com base em entrevistas
realizadas pelo autor com os chefes de servico que atualmente atuam na Copaco,
estabelecer objetivos e metas de desempenho aos quais serdo atrelados indicadores de
processo, analisar a infraestrutura de sistemas de apoio ao processo e definir o dono do
processo. Objetiva-se, em suma, descrever, de forma analitica os procedimentos formais
mais eficientes, mais rapidos e menos burocraticos de realizar o controle de vagas e o
provimento dos cargos em comissdo do Senado Federal e propor a adoc¢éo de indicadores

de desempenho tendo em vista aprimorar constantemente 0 processo.

Conforme a classificacdo de Gil (1996), que diferencia as pesquisas com base em

seus objetivos gerais, a pesquisa realizada sera do tipo explicativa. Segundo Gil (1996):

Essas pesquisas tém como preocupacdo central identificar os fatores que
determinam ou que contribuem para a ocorréncia dos fendmenos. Este € o tipo
de pesquisa que mais aprofunda o conhecimento da realidade, porque explica a

razdo, o por qué das coisas (GIL, 1996, p.46).
Com relacdo aos meios, e, segundo a classificacdo de Vergara (2005), valeu-se de
pesquisa exploratdria, aplicada, descritiva e qualitativa, utilizando, ainda, pesquisa
bibliografica, materializada por revisdo da literatura sobre o tema, tomando como base

livros, artigos, leis e normativos infralegais que dardo suporte a investigacao.

Foi realizado um estudo de caso no Senado Federal. Conforme Yin (2005, p.26),
“o estudo de caso é a estratégia escolhida ao se examinarem acontecimentos

contemporaneos, mas quando ndo se podem manipular comportamentos relevantes”. Os

! Iniciada em 01/02/2011, a 542 Legislatura contou com renovacao de dois tercos dos parlamentares.
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estudos de caso representam, assim, a estratégia a ser utilizada quando se colocam

questdes do tipo “como” e “por que”.

Ainda segundo Yin (2005), como estratégia de pesquisa, 0 estudo de caso
constitui um método que abrange a légica do planejamento, as técnicas de coleta de dados
e as abordagens ligadas a sua analise.

Adotou-se, ainda a observacdo participante como método de pesquisa qualitativa.
A observacdo participante consiste na insercdo do pesquisador no interior do grupo
observado, tornando-se parte dele, interagindo por longos periodos com 0s sujeitos,
buscando partilhar o seu cotidiano para sentir o que significa estar naquela situacao
(QUEIROZ et al, 2007, p. 278).

O problema investigado pelo presente trabalho é o seguinte: em que medida é
possivel adotar indicadores de processo para 0 aprimoramento e eficiéncia da gestdo de

cargos em comissao do Senado Federal?

Objetiva-se analisar a aplicabilidade da gestdo por processos mensurada por
indicadores para aprimorar a eficiéncia da gestdo dos cargos em comissdo do Senado
Federal. O referido objetivo sera atingido por meio dos seguintes passos: (1) explicacdo
dos procedimentos de gestdo de cargos em comissdo do Senado Federal; (2) descricdo dos
regulamentos hoje em vigor; (3) identificagcdo os principais gargalos nos processos de
trabalho; (4) diagnostico dos principais entraves ao rapido tramite das solicitacdes; (5)
proposicdo de alteracbes nos atuais procedimentos de gestdo de cargos em comissao
utilizados no Senado Federal e; (6) estimativa do impacto positivo das referidas alteracdes

por meio da proposic¢ao de indicadores de desempenho do processo.

O presente estudo se vincula a linha de pesquisa administrativa hoje vigente no
Instituto Legislativo Brasileiro, mais especificamente a gestdo de processos, uma vez que
se busca o aprimoramento dos processos de gestdo de cargos em comissdo no Senado
Federal. O autor ndo tem conhecimento de outro estudo académico que analise a gestdo
dos cargos em comissdo do Senado Federal e de outras organizagdes publicas. Além do
aparente ineditismo, as contribui¢cbes praticas na forma de possiveis aprimoramentos nas

praticas administrativas do Senado Federal justificam a escolha do tema.



1. EVOLUCAO HISTORICA DA GESTAO POR PROCESSOS

A metodologia do BPM surgiu como resultado da evolucédo do pensamento em

torno do conceito de processos e seu amadurecimento diante da evolugao da sociedade.

E imperioso, ao se discutir a evolucio do estudo dos métodos de trabalho, que se
mencione o trabalho de Frederick Winslow Taylor, Principios de Administracdo
Cientifica, de 1911. Harmon (2013) credita a Taylor originalidade na discussdo a respeito
da busca de métodos mais simples de realizar o trabalho e da andlise do tempo de
realizacdo de cada tarefa. Tais elementos serviriam de premissas para a realizacdo de
testes com o objetivo de descrever a forma mais eficiente de realizar uma tarefa. Assim,
obter-se-ia um método de monitoramento e de recompensa pelos resultados obtidos. Trata-
se, portanto, do precursor dos estudiosos de processos que surgiram ao longo de todo o

século XX.

Pode-se definir processo como uma serie de tarefas ou etapas que recebem
insumos (materiais, informacdes, pessoas, maquinas, métodos) e geram produtos (produto
fisico, informacdo, servi¢o), com valor agregado, usados para uma finalidade especifica
por um receptor (ADAIR; MURRAY, 1998 apud CURY, 2000, p. 303).

Néo ha davidas de que as atividades desenvolvidas pela Copaco no Senado
Federal sdo processos que tém como receptores todas as unidades detentoras de cargo em
comissdo, assim como o0s servidores comissionados atendidos diariamente nos

procedimentos de posse, cadastro e emissdo de certid0es e declaragdes.

Harmon (2013) nos ensina, ainda, que a fundacdo da Sociedade Americana da
Qualidade, em 1946, contribuiu para a evolucdo tedrica gradual dos conceitos da
simplificacdo do trabalho, que passaram a enfocar a avaliacdo da qualidade no
desenvolvimento dos processos de trabalho. O conjunto de meétodos empregados no
controle de qualidade foi identificado como gestdo da qualidade total nos anos 1970.
Posteriormente, o Seis Sigma veio a superar esta metodologia ao final da década de 80,
pois passou a associar a analise processual com mecanismos de avaliacdo da qualidade

baseados em estatistica e um sistema de organizacional de remuneragdo por merito.
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A licdo de Drucker a respeito da automacgdo de processos em uma organizacgao
ilustra que tipo de aprimoramento qualitativo se pode esperar:

Automation builds quality standards and quality control into every
step of the process. Equally important, it spots and advertises a
deficiency in quality the moment it occurs and at the place that it
occurs (DRUCKER, 1986, p. 272).°

Outro provavel caminho no sentido de melhorar a eficiéncia dos processos de
trabalho hoje empregados na gestdo dos cargos comissionados no Senado Federal pode
estar ligado a melhor organizagéo do trabalho. Segundo
Mintzberg (2003), ha duas dimensdes nas quais 0s trabalhos podem ser especializados. A
primeira é o tamanho ou o propdsito — aqui esta em jogo o numero de tarefas que
compreende cada atividade e o nivel de complexidade de cada uma delas. A segunda diz
respeito a autonomia, a autoridade sobre o que se faz. Neste caso, pode o trabalhador fazer
a atividade sem qualquer nogdo do método e da razdo de ser da tarefa; ou, em outro

extremo, ter controle sobre todos os aspectos da tarefa, e também realiza-la.

O desafio para a organizacdo passa a ser, portanto, derrubar barreiras verticais e
funcionais & integracdo e reestruturar ou reorganizar (redesenhar) os seus processos, com
uma orientacao estratégica para a gestao de recursos e para as exigéncias ou oportunidades
em seus mercados de atuacdo (LADEIRA, 2012, p. 312).

Segundo Moreno e Santos (2012), a reengenharia ou redesenho de processos de
negécio (BPR) é representada pela reflexdo profunda e a reestruturagdo completa do
processo, com o fito de provocar reflexos positivos substanciais nos resultados das
organizagdes, tanto no que se refere a indicadores financeiros, como de qualidade e

eficiéncia.

Ao buscar informacdes sobre as praticas desenvolvidas no Senado Federal, o
presente trabalho realizou a pesquisa de campo necessaria para fundamentar eventuais

alteracfes nos processos de trabalho hoje desenvolvidos, visando moderniza-los e

2 A automacdo constri padroes de qualidade e o controle de qualidade em qualquer passo do processo.
Igualmente importante, ela evidencia e anuncia uma deficiéncia de qualidade no momento em que ocorre e no
lugar em que ocorre (traducdo livre realizada pelo autor).
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aprimora-los tendo em vista tornar os procedimentos mais simples, ageis e menos

dispendiosos.

Harmon (2013) explica que a reengenharia aplicava a Tecnologia da Informacéao
como uma ferramenta de alteragdo drastica da forma como os processos eram realizados,

mais do que apenas como um elemento de apoio na automacgao dos dados.

Moreno e Santos (2012) defendem que o principio da minimizacdo do lixo € a
base de todas as metodologias de BPR. Ou seja, 0 objetivo é eliminar o trabalho que nao
gera valor agregado para o cliente do processo. Isso é feito por meio da adocdo de
procedimentos mais simples, da extincdo de atividades defasadas e da aglutinacdo de

atividades similares.

Abordagem mais abrangente é aquela utilizada pela gestdo de processos de
negocio (Business Process Management, ou simplesmente BPM). As duas principais
metodologias de gestdo de processos que precedem esta técnica sdo, segundo Hammer

(2013), o Seis Sigma e a reengenharia de processos de negdécio.

O Seis Sigma caracterizou-se pela busca da padronizagdo na execucdo das tarefas
por meio da meticulosa afericdo dos resultados e da ado¢do de mecanismos estatisticos

para identificar as causas principais dos deficits de desempenho.

A reengenharia de processos de negocio apresentou duas novas abordagens: (1) a
definicdo de que o resultado de um processo deve ser a geracao de valor para o cliente por
meio da realizacdo de um trabalho que atravessa a empresa de ponta a ponta e (2) a
descoberta de que a performance de longo prazo de um processo estaria plenamente
limitada pelo seu desenho. Em suma, o desenho do processo representava um invélucro

para seu desempenho.

Hammer (2013) conclui que a moderna gestdo de processos de negécio é
resultado da fusdo gradativa dessas duas abordagens, que tem por resultado a gestéo
integrada do desempenho de negdcios, tendo como foco o gerenciamento de processos que

perpassam toda a organizacao.



Figura 1: Visdo geral das abordagens sobre mudanga de processos de negécio.

Fonte: HARMON, 2013, p.38.

Figura 2: O ciclo essencial da gestdo de processos.

Fonte: HAMMER, 2013, p.5

A licdo de Hammer (2013) da conta de que muitas organizagdes sofreram
dificuldades na implementacdo e gestdo por processos. Segundo ele, 0s sistemas
predominantes nas empresas tradicionais vao de encontro aos principios conceituais dos
processos. A implantacdo da nova filosofia de gestdo ndo alcancara sucesso se nao houver

um realinhamento organizacional que busque a sustentacdo dos processos.
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Para tanto, Hammer (2013) definiu os cinco habilitadores para um processo de
alto desempenho:

a) Desenho de processo: é a determinacdo do processo. Na sua auséncia havera

somente ac¢des descoordenadas e desordem completa.

b) Indicadores de processo: mecanismos de medi¢do que tenham por base as
demandas dos clientes e as metas da organizacdo. Devem guiar a fixacdo das metas, que,

por sua vez, guiardo a medicao do desempenho.

c) Executores de processo: para trabalhar com processos as pessoas necessitam
entende-lo como um todo, além de suas respectivas metas. Devem ter a capacidade de
atuar dentro de equipes e de se gerenciar seu proprio desempenho. Essas caracteristicas

sa0 essenciais para que se concretize o potencial do trabalho ponta a ponta.

d) Infraestrutura de processo: o desenho integrado dos sistemas de Tl e RH
devem dar suporte aos executores para que eles consigam realizar suas tarefas de acordo

com suas responsabilidades.

e) Dono do processo: guardides de processos devem ser designados em uma

organizagao que encara 0s processos com seriedade.

Durante muito tempo, as empresas foram dirigidas por meio de metas
estabelecidas para as areas funcionais, mas hoje as metas sdo definidas para 0s processos
essenciais, que constituem um nivel fundamental de avaliacdo de desempenho da
organiza¢cdo (RUMMLER e BRACHE, 1990 apud GONCALVES, 2000, p. 16).

Espera-se que a observacgdo critica das regras atualmente vigentes associada a
analise criteriosa dos processos de trabalho empregados no Senado Federal resulte na
evidenciacdo de pontos de melhoria a serem explorados para aprimorar a gestdo.
Conceitos da gestdo de processos de negocio (BPM) serdo aplicados ao atual e ao novo
processo de trabalho da Copaco com vistas ao cumprimento do propésito do presente
trabalho.



Nao se pretende, com este trabalho, apenas transpor os conceitos a realidade do
Senado Federal. Sdo tidos como premissas o respeito as limitacdes culturais da instituicao,
o fato de se tratar de uma organizacéo publica, bem como a complexidade de sua atividade

fim.

Objetiva-se, em suma, apresentar o processo atual de admissdo de servidores
comissionados desenvolvido na Copaco, analisa-lo criticamente e apresentar a proposta de
um novo processo ao qual serdo atribuidos indicadores de desempenho que buscardo
associar a medicdo do desempenho do processo ao cumprimento de objetivos e metas
diretamente vinculadas ao Mapa Estratégico do Senado Federal, instituido pelo Ato da

Comissao Diretora n® 9, de 2013.
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2. PANORAMA CONTEXTUAL

Para tanto, € necessario analisar detidamente o arcabouco legal e regulamentar

que atualmente molda o processo de gestdo dos cargos em comissdo do Senado Federal.

Sobre os cargos em comissdo, assim dispde a Constituicdo Federal, em seu art.

37, 11, no que se refere ao provimento:

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagao
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na
forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacgdes para cargo em
comissdo declarado em lei de livre nomeacdo e exoneracao.
[grifou-se].

Desta forma, a nomeagdo para ocupa-los dispensa a aprovacdo prévia em
concurso publico e a exoneracdo independe de processo administrativo disciplinar. Neste
caso, depende apenas da vontade da autoridade nomeante. A criagdo dos cargos em
comissdo depende de Lei, conforme estabelece o art. 61, §1°, inciso Il da Carta Magna. No
caso do Poder Legislativo, a criagdo e a disciplina dar-se-a por meio de Resolucao
(Constituicdo Federal, art. 51, IV, c/c art. 52, XI1I).

Os cargos em comissao hoje existentes no Senado Federal estdo consolidados no
texto do Ato da Comissdo Diretora n® 14, de 2013 e suas alteracdes posteriores. A
previsdo é de que este Ato seja aprovado na forma de Resolucdo, dando nova redagdo ao
Regulamento Administrativo do Senado Federal. O referido normativo apresenta, em seu
Anexo A, item 1, o quadro quantitativo dos atuais cargos em comissdo do Senado Federal,
além de sua distribuicdo de acordo com a unidade a que pertencem. Tal quadro constitui o

Anexo A do presente trabalho.

A nomeacdo para os cargos em comissdo do Senado Federal deve obedecer aos
requisitos estabelecidos pela Resolucdo n° 35, de 2013, em vigor desde 15 de agosto do
mesmo ano. Decorre de seu texto a exigéncia de que os candidatos aos cargos em
comissdo preencham uma série de requisitos formais para que comprovem sua “Ficha

Limpa” junto a Justica Federal, Estadual, Tribunais de Contas, entre outras institui¢cdes. A



11

Resolugdo n° 35, de 2013, foi regulamentada pelo Ato do Primeiro Secretario n° 3, de
2013, que especificou quais documentos sdo exigidos para a instrucdo do pedido de
nomeacdo, na forma de declaracbes e certiddes originais. Mais recentemente a

regulamentacao foi alterada pelo Ato do Primeiro Secretario n°® 14, de 2014.

As exigéncias legais a serem cumpridas para a posse em cargo publico estdo
contidas na Lei n® 8.112, de 1990. Os documentos necessarios a nomeacao e a posse estdo
relacionados no Ato do Primeiro Secretario n® 9, de 2002, atualizado diversas vezes até a

presente data’.

Em breve resumo, sdo esses 0s normativos que regem a gestdo dos cargos em
comissdao do Senado Federal. Elemento digno de nota é a possibilidade de divisdo dos
cargos em comissdo em fracdes menores, a depender do percentual da remuneragdo. Esta
faculdade, concedida aos titulares de unidades detentoras de cargos em comissédo, permite
que se ocupe, por exemplo, um cargo de Assessor Parlamentar alternativamente por 1(um)
servidor ou por 8 (oito) servidores, cada um deles ocupando o cargo de Auxiliar
Parlamentar Junior, com remuneragdo equivalente a 12,5% do cargo original. Além desta
op¢do, o Senador tem outros cargos com 75%, 50% e 25% da remuneragdo, como
alternativas de ocupagdo. Assim, um Gabinete Parlamentar tem estrutura composta de 12
servidores, a contar: 5 Assessores Parlamentares (SF02), 6 Secretarios Parlamentares
(SF01) e 1 Motorista (APSF4). O quadro 1 apresenta a quantidade de cargos em comissédo
disponiveis para cada gabinete parlamentar, acompanhada do nome do cargo e do
respectivo codigo.

Quadro 1: Composicédo de cargos do Gabinete Parlamentar

5 Assessor parlamentar SF-2
6 Secretario parlamentar SF-1
1 Motorista APSF-4

Fonte: Intranet do Senado Federal

® Foi alterado pelos Atos do Primeiro Secretario n® 33, de 2009; 03, de 2013; e 14, de 2014.
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Se utilizadas todas as divisdes possiveis de cargos, chegar-se-ia a 89 cargos em
comissdo por gabinete, ja que cada cargo de Assessor e de Secretario Parlamentar pode ser
dividido em até 8 cargos correspondentes a 12,5% do original. Tal divisdo €, no entanto,
limitada ao total de 55 servidores por gabinete parlamentar, conforme estabelecido no Ato
da Comissdo Diretora n° 14, de 2013. O quadro 2 abaixo relaciona as possibilidades de
divisdo de cargos hoje vigentes nos gabinetes parlamentares.

Quadro 2: Possibilidades de divisdo do cargo de Assessor Parlamentar (SF02)

75% do SF-2 Assistente parlamentar sénior APSF-8
50% do SF-2 Assistente parlamentar pleno APSF-7
25% do SF-2 Assistente parlamentar janior APSF-5
16,66% do SF-2 Auxiliar parlamentar pleno APSF-3
12,5% do SF-2 Auxiliar parlamentar intermediario APSF-2

Fonte: Intranet do Senado Federal

Quadro 3: Possibilidades de divisdo do cargo de Secretario Parlamentar (SF01)

50% do SF-1 Assistente parlamentar intermediario APSF-6
25% do SF-1 Auxiliar parlamentar sénior APSF-4
12,5% do SF-1 Auxiliar parlamentar junior APSF-1

Fonte: Intranet do Senado Federal

Ha hoje no Senado Federal 3.206* servidores comissionados ativos, distribuidos
ao longo de mais de 140 unidades detentoras de cargos em comissdo, tanto na area
administrativa quanto na legislativa. A unidade atualmente responsavel pelos
procedimentos administrativos de controle e provimento dos cargos é a Coordenacdo de
Registros Parlamentares e Pessoal Comissionado — Copaco, cujas atribuicbes estdo
previstas no Ato da Comissdo Diretora n° 14, de 2013, no art. 260, XIII:

X1l - Coordenacdo de Registros Parlamentares e Pessoal
Comissionado, a qual compete coordenar, propor e executar acdes de
gestdo das informacdes referentes aos senadores e suplentes e aos
ocupantes de cargo comissionado e seus dependentes; controlar os

* Quantitativo referente a 31/10/2014, correspondente ao Gltimo dia do més que antecedeu a concluséo deste
trabalho. A data foi utilizada como marco final de atualizacéo de todo o trabalho.
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cargos comissionados e gerir as vagas e fracionamentos; controlar e
gerenciar a cessdo de servidores para o Senado Federal; instruir
processos de nomeagdo e exoneragdo dos ocupantes dos cargos em
comissao, inclusive dos servidores cedidos de outros 6rgdos publicos;
atualizar o quadro de pessoal comissionado na aplicacdo de norma
relativa & criagdo, transformagéo ou extin¢do de cargo em comissdo; e
executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas [...]

A Coordenacdo estd organizada conforme o seguinte organograma, que apresenta
0s servicos subordinados a Copaco.

Figura 3: Organograma da Copaco

COPACO

Servico de Servico de
6 Servigo de Apoio ¢
Registros e ‘ Cadastro

s \ Administrativo
Funcionais Parlamentar

Servigo de
Admissao

Fonte: elaborado pelo autor, com base no Ato da Comissdo Diretora n © 14, de 2013.

Estas atribuicdes sdo cumpridas em um quadro de elevada rotatividade de
servidores, que chegam a se submeter a alteracdes de cargo mais de trés vezes ao ano, em
virtude de ajustes realizados nos gabinetes parlamentares. Por sua vez, as alteracGes de
cargo e de nivel retributivo de cargo estdo disciplinadas pelo Ato do Diretor-Geral n°
3274, de 2010, e 6174, de 2011, que regulamentam, respectivamente o “exonomeia” e a
“movimentacdo” de cargos em comissdo®. Os principais regramentos previstos nos atos
acima hoje integram o texto do Ato da Comissdo Diretora n® 14, de 2013. Os graficos a
seguir apresentam a variagcdo mensal quantitativa das nomeacdes, exoneragoes,

movimentagdes e “exonomeias” de servidores comissionados publicadas em 2013.

® O “exonomeia” consiste em uma portaria que consigna tanto a exoneracdo de um cargo quanto a nomeago
para outro em uma Unica publicagdo, visando a viabilizar a continuidade do vinculo do servidor com o Senado
Federal, sem interrup¢des. Por sua vez, a movimentagdo formaliza, por meio da publicacdo de uma portaria, a
mudanca no nivel retributivo percebido pelo servidor em decorréncia da ocupagéo de um cargo em comisséo.
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Grafico 2: ExoneragGes publicadas em 2013
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Gréafico 3: Movimentagdes publicadas em 2013
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Grafico 4: “Exonomeias” publicados em 2013
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O numero total de nomeacBes publicadas em 2013 foi de 798, enquanto as
exoneragdes totalizaram 615. Houve 286 movimentagdes e 479 “exonomeias” publicados
no periodo, totalizando 2.178 publicacfes relativas a servidores comissionados naquele
ano. Os graficos abaixo retratam os resultados verificados neste ano, até o fim do més de

outubro.

Grafico 5: Nomeac0es publicadas em 2014
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Grafico 6: ExoneragGes publicadas em 2014
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Gréafico 7: Movimentagdes publicadas em 2014
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Grafico 8: Exonomeias publicados em 2014
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Em 2014, atée o fim do més de outubro, foram publicadas 441 nomeacdes, 489

exoneragdes, 191 movimentacdes e 108 “exonomeias”. O total parcial é de 1.229

publicagdes relativas a servidores comissionados.

Para dar andamento a todas as solicitagbes, inUmeros processos administrativos

sdo abertos diariamente tendo em vista a publicagdo de portarias de nomeacao,

exoneracdo, “exonomeia” e movimentacdo de cargos, além de diversos atendimentos aos
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servidores que tomam posse e buscam informacdes diariamente na Copaco. O Senado
Federal ndo possui certificacdo digital, fator essencial para que se desenvolva a
automatizacao total das rotinas administrativas desenvolvidos pela Copaco. Desta forma,
todos os processos sdo fisicos, pois dependem da aposicdo da assinatura da autoridade
competente em papel para autorizar qualquer alteracdo na ocupagdo dos cargos em

comissdo de seu gabinete ou unidade administrativa.

Ademais, a reserva de ocupacdo de vagas dos cargos ainda é realizada
manualmente. Os relatorios de ocupacdo de vagas por gabinete parlamentar somente séo
atualizados apds a posse do servidor no novo cargo. Assim, no periodo compreendido
entre o pedido de nomeacdo pelo titular da unidade e o efetivo provimento do cargo, o
controle é realizado manualmente, em listagens impressas. Além de aumentar
significativamente a possibilidade de erros, isso impede que os relatérios emitidos sejam o
retrato fiel da realidade dos gabinetes, em constante mutacao.

Ficam evidentes acima as dificuldades enfrentadas na gestdo cotidiana dos cargos
em comissdo do Senado Federal e a necessidade de analisar criticamente as rotinas

administrativas desenvolvidas, tendo em vista a racionalizagéo de recursos empregados.

Ha que se ressaltar que, além dos entraves legais, ha hoje limitacbes tecnologicas,
que restringem a rapidez e ampliam o0s riscos na conducdo do processo de trabalho da
Copaco. Tais elementos ficardo mais evidentes na se¢do seguinte, quando serdo descritas

as etapas atualmente cumpridas no processo atual.

2.1 Descricéo objetiva do processo:

Nesta etapa serd descrito o processo atual, com o objetivo de esclarecer o mapa
apresentado no Apéndice A do presente trabalho. A atividade-fim da Copaco é a admissao
de servidores comissionados do Senado Federal. O desenvolvimento desta atividade

perpassa algumas fases, que serdo descritas a seguir:
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a) Analise da competéncia da autoridade solicitante: toda indicagdo realizada
para a nomeacdo de cidaddo para exercer cargo em comissédo passa pela verificagdo de um
fator primordial: a autoridade solicitante deve ser a titular da unidade detentora dos cargos
em comissdo. No caso dos gabinetes parlamentares, o Senador € 0 Unico capaz de
materializar o pedido, conforme estabelecido no Ato do Primeiro Secretério n°® 9, de 2002.
Hoje os processos sdo fisicos e a assinatura do Senador deve ser aposta no documento
para que o pedido seja encaminhado. A analise da autenticidade da assinatura € feita por
meio da comparacdo com o livro de autdgrafos da Secretaria Geral da Mesa, onde todos 0s

Senadores registram suas assinaturas validas.

b) Anélise da existéncia de vaga para o pedido: o controle de todas as vagas de
cargos em comissdo do Senado Federal é competéncia da Copaco. O pedido somente €
atendido quando a utilizacdo de vaga proposta pelo Senador encontra disponibilidade no
respectivo relatorio de lotagdo. A reserva da vaga é realizada no momento da analise
inicial do pedido, manualmente, nas listagens fisicas mantidas pela Coordenacdo. O
sistema Ergon® atualmente n&o fornece um relatério que permita realizar reservas de vagas
e antecipar a liberacdo daquelas cuja utilizagdo ainda depende da conclusédo do processo
de exoneragdo. A liberacdo da vaga ocorre, no sistema, somente apds a publicacdo da

portaria de exoneragdo e o encerramento dos eventos funcionais.

¢) Analise do preenchimento dos requisitos a nomeacao: estabelecidos pelo
Ato do Primeiro Secretario n® 9, de 2002, a tais requisitos foram somados os documentos
comprobatoérios da “Ficha Limpa”, cuja cobranca foi iniciada, no Senado federal, pela
Resolucdo n° 35, de 2013. Trata-se de analise documental da presenca, no processo de
nomeacao, de todos os documentos obrigatdrios necessarios. Saliente-se que a auséncia de
pelo menos um dos documentos solicitados inviabiliza a nomeag&o. Outrossim, quando ha
um documento cuja andlise depende de analise juridica de aceitacdo, tal providéncia é
realizada pelo Servico Técnico Juridico da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Nesses casos,
somente apds a aprovacdo deste servico a minuta de nomeacdo podera ser efetivamente

elaborada.

® Trata-se de um sistema de informagdes transacional que é utilizado desde 01/07/2004 pela Secretaria de Gesto
de Pessoas para cadastrar dados e gerar relatdrios a respeito da vida funcional dos servidores efetivos e
comissionados do Senado Federal.
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d) Elaboracdo da minuta de nomeacgdo: a minuta da portaria de nomeacao é
gerada eletronicamente no sistema do Boletim Administrativo do Senado Federal (BASF)
mediante breve cadastro realizado pelos servidores da Copaco, como etapa final de
instrucdo. A minuta é impressa e fisicamente acostada a contracapa do processo de

nomeacao.

e) Revisdo do processo: de responsabilidade do Chefe do Servigo de Admisséo,
é feita para evitar a ocorréncia de erros de qualquer tipo. Caso haja correcdes a serem
efetuadas, o processo € devolvido ao servidor responsavel pela instrugédo inicial, para que
verifique o erro em que incorreu e o corrija. Em seguida, o processo é devolvido ao Chefe,

para aprovacao.

f) Assinatura da Portaria de Nomeagdo: ap0s a conferéncia, o processo é
enviado a Diretoria-Geral, para deliberacéo.

g) Publicacdo da Portaria de Nomeacdo: cabe a Diretoria-Geral o envio do
processo ao Servigo de Publicacédo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, para publicacdo da
Portaria assinada no Boletim Administrativo do Senado Federal (BASF) e no Diéario
Oficial da Unido (D.0.U.), para o cumprimento do principio da publicidade.

h) Posse do servidor comissionado: publicada a portaria de nomeacdo, abre-se
prazo de 30 (trinta) dias para a posse. Cabe a Copaco acompanhar o cumprimento do
prazo, realizar o agendamento e o atendimento da posse. Concluida a posse, dois

documentos sdo emitidos: o Termo de Posse e 0 Termo de Exercicio.

i) Cadastro do servidor: recebido o Termo de Exercicio com a assinatura do
chefe imediato, a Copaco procede ao cadastro do servidor no sistema Ergon. Ao fim do
cadastro, ao servidor sera atribuido um numero de matricula e estara, assim, incluido na

folha de pagamento.

O processo descrito acima vale para nomeag0es iniciais de servidores que nunca
exerceram cargo no Senado Federal. E o processo padrdo, portanto sera adotado para fins

do presente estudo de caso. O mapa do processo atual esta presente no Apéndice A.
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2.2 Andlise critica do processo

Segundo a metodologia de gestdo de processos proposta por Hammer (2013), faz-
se necessario, inicialmente, medir o desempenho do processo para que se estabelecam
metas a ele atreladas. Contudo, ndo ha hoje indicadores de desempenho estabelecidos para
0 processo em analise. Iniciaremos por apontar as fases do processo em que ha
necessidade de automacdo. Em seguida, serdo indicados os principais gargalos do
processo e sugestdes de como elimina-los. A terceira fase, que estara presente no capitulo
3, incluira a criacdo dos indicadores de desempenho e a indicacdo dos momentos no
processo em que deverdo ser implementados. Por fim, um novo mapa sera apresentado
(Apéndice B), com uma estimativa de impacto de seu implemento na Copaco e nos

resultados esperados.

Fases do processo em que deve haver automacao:

b) Analise da existéncia de vaga para o pedido: o controle manual da reserva e
liberacdo antecipada de vagas de cargos em comissdo apresenta riscos elevados para a
Copaco, no tocante a seguranca e fidedignidade da informacdo. Desta forma, a
possibilidade de ocorréncia de erros é sobremaneira aumentada. Quando ha erros, as
repercussdes sdo graves, pois 0 nomeado fica impedido de tomar posse, dada a auséncia
de vaga para sua investidura. Trata-se de uma fase do processo em que a automacéo €
crucial para que se obtenha indice de erros minimo e se aumente a velocidade na instrucéo

do processo.

¢) Analise do preenchimento dos requisitos a nomeacao: a maior dificuldade
nesta fase é reunir toda a documentacdo de ficha limpa exigida pela legislacdo. Ha
ocasides em que candidatos dispendem cerca de um més para cumprir esta etapa. Embora
a obtencdo da documentacdo completa ndo dependa em nada da Copaco, ha
aprimoramentos a serem realizados. Um ganho substancial seria eliminar o retorno dos
processos a unidade solicitante sempre que ha pendéncias. Outro aprimoramento € a
possibilidade de alterar a rigidez da norma no que se refere ao tipo de documento
comprobatoério exigido. A dificuldade de obtencdo das certiddes originais muitas vezes

retarda o processo.
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Principais gargalos do processo:

a) Analise da competéncia da autoridade solicitante: Nesta fase, a maior
dificuldade enfrentada é a previsdo normativa de que o pedido de nomeacgdo seja
formalizado pelo Senador, de forma exclusiva e indelegdvel. Exemplos de situagcfes
comuns sdo pedidos de nomeacgdo assinados pelo Chefe de Gabinete do Senador,
apresentados com uma assinatura do Senador digitalizada e impressa no formulario, além
de assinaturas que divergem daquelas registradas pelo Senador no livro de autografos.
Tal dificuldade em obter a assinatura do Senador resulta em atraso na instrucao
processual. O processo precisa ser devolvido ao gabinete, o que atrasa o tramite. Para
corrigir este problema poder-se-ia avaliar a alteracdo da norma atualmente vigente, no

sentido de possibilitar a delegacdo desta prerrogativa ao Chefe de Gabinete do Senador.

e) Revisdo: é uma etapa indispensavel, pois representa o controle de qualidade do
processo. E 0 momento em que os erros de instrucdo sdo detectados e corrigidos,
evitando retrabalhos futuros ou eventuais correcdes tardias. Trata-se do principal
gargalo, pois, mesmo que haja muitos servidores instruindo os processos, todos devem
passar pela conferéncia do chefe. A descentralizacdo da conferéncia significaria reducéo
no tempo total de instrucao.

f) Assinatura da Portaria de nomeacdo: esta etapa ndo depende da influéncia
da Copaco, pois é cumprida pela Diretoria-Geral. Em geral, ndo ha atrasos na assinatura
das portarias, mas este pode ser um gargalo no processo caso leve mais de um dia para se

cumprir. A adocdo da assinatura digital tornaria o processo mais célere.

h) Posse do servidor comissionado: etapa de apresentacdo dos documentos
legalmente exigidos para a posse, para que ocorra a investidura no cargo. Nesta fase, as
maiores dificuldades enfrentadas sdo a auséncia de documentos ou a apresentacdo de
documentos em desconformidade com as exigéncias legais e regulamentares. Esta fase é
um gargalo porgque, em muitos casos, a posse nao se concretiza na primeira oportunidade
em que o candidato se apresenta. 1sso representa atraso para o inicio do exercicio das
atividades laborais do candidato e também retrabalho para a Copaco, pois terd que

realizar novamente o atendimento da mesma pessoa.
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i) Cadastro do servidor: O cadastro é realizado na Copaco ap0s a apresentacdo
do Termo de Exercicio, documento que formaliza o inicio das atividades do servidor,
mediante a assinatura do Chefe imediato. O cadastro é feito com base nos documentos
pessoais apresentados pelo servidor na ocasido de sua posse. Portanto, € uma etapa que se
realiza integralmente apos a posse. Quando ha acimulo de processos a serem cadastrados,
pode ocorrer atraso na realizagdo do cadastro e, consequentemente, de sua inclusédo na

folha de pagamento.
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3 ANALISE DA APLICACAO DA METODOLOGIA DE GESTAO POR PROCESSOS

Conceitualmente, a metodologia BPM tem como premissa elementos de dificil
aplicacdo ao contexto do presente estudo. Em primeiro lugar, tem como meta abranger
todos os processos da organizacdo, de maneira integrada. O presente trabalho abrange
apenas o ambito dos processos desenvolvidos pela Copaco, unidade subordinada a
Secretaria de Gestdo de Pessoas do Senado Federal. Este recorte sera feito na presente

analise, dadas as limitacdes evidentes.

Entretanto, adotar-se-8o medidas de enquadramento do atual processo de trabalho
da Copaco ao contexto da gestdo de processos, como requisito para que se avalie a

viabilidade do método.

Em primeiro lugar, indicadores de desempenho do processo serdo apresentados e
descritos. Por fim, um novo processo de trabalho ja em estudo no &mbito da Copaco, em
parceria com a Secretaria de Tecnologia da Informacéo - Prodasen, serad apresentado. Este

servira de pano de fundo para a analise em questéo.

3.1 Indicadores a serem implementados ao processo

A criacdo dos indicadores é o elemento decisivo do presente trabalho. Seu papel é
mensurar o0 desempenho do processo no sentido de atingir metas previamente
estabelecidas. Os relacionamentos de causa e efeito visualizados no mapa estratégico e 0s
indicadores, metas e iniciativas do scorecard compdem a estratégia (KAPLAN e
NORTON, 2000, p. 83). Ainda de acordo com Kaplan e Norton (2000), as organizacdes
devem utilizar seus mapas estratégicos como ferramenta para visualizar suas estrategias de

modo coerente, harmonioso e sistematico.

Os indicadores aqui apresentados estdo, portanto, relacionados ao Mapa
Estratégico do Senado Federal (Anexo B), mais especificamente a dimensdo estratégica
Gestdo de Recursos Internos. O aprimoramento do processo de admissdo dos servidores
comissionados se relaciona a dois objetivos presentes nessa dimensdo: (1) Racionalizar a

estrutura administrativa, a fim de que o0s servigos se tornem mais eficientes e 0 processo
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decisorio mais agil e (2) Aprimorar significativamente, qualidade, custos e gestdo de
riscos na administragdo da Casa. Nesse contexto, a importancia dos indicadores para o
acompanhamento da realizacdo do planejamento torna-se crucial, conforme ilustra a figura

4. abaixo.

Figura 4: O acompanhamento do planejamento
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Fonte: ARAUJO; GARCIA; MARTINES 2011, p. 77

Ao criar indicadores, ha que se conceder especial atencdo a finalidade a que se
propdem. Assis (2012) classifica os indicadores que se prestam a medicdo do desempenho
operacional como de eficiéncia. Por sua vez, classifica como indicadores de eficécia
aqueles que sdo fundados em uma analise multipla de fatores, explicitos ou implicitos,
objetivos ou subjetivos. O Quadro 4 abaixo enumera as caracteristicas definidoras dos

dois tipos de indicadores:
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Quadro 4: Indicadores de eficiéncia x Indicadores de eficacia

Eficiéncia Eficacia
Refere-se aos meios, ao caminho Refere-se aos fins, aos alvos, aos objetivos
utilizado, as etapas seguidas pretendidos

Relaciona-se com os métodos,
processos e rotinas de trabalho,
normas de ac¢do, regulamentos

Relacionada com os resultados, com os propdsitos
e finalidades

Enfase na burocracia Enfase nos objetivos, resultados

Is';sg:ednaq: um processamento do Ligada a saida ou resultado do sistema
Executar bem as coisas Alcancar os resultados pretendidos
Melhor maneira de executar Busca do sucesso

Orientacdo internalizada para os Orientacdo externalizada para os objetivos
recursos empresariais empresariais

Visdo voltada para o método, para o | Visdo voltada para o resultado, para a
meio, para o curso de agao consequéncia; para o fim

Refere-se a como fazer as coisas Refere-se ao porqué das coisas

Fonte: ASSIS, 2012, p. 112

Por sua vez, Luz (2002, apud ASSIS, 2012, p.113) registra os aspectos essenciais

dos indicadores:

1) Relevancia e credibilidade: deve produzir informacdo importante para a
avaliacdo em questdo e servir de referéncia técnica no que se refere a forma de

mensuracao.

2) Beneficio e custo: por baixo custo, deve retornar grande quantidade de

informacgoes.

3) Nd&o sobreposicdo e complementaridade: os indicadores devem produzir
informagbes que complementem aquelas produzidas pelos demais. Analisados de maneira

agrupada, devem abranger todas as areas da gestdo.

4) Praticidade e simplicidade: os procedimentos de obtencao dos dados devem ser

tdo simples quanto necessario para permitir a generalizagdo de sua aplicacéo.
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A fonte de informacdes utilizada para criar as metas e os indicadores de
desempenho do processo foi a realizagdo de entrevistas estruturadas com cada um o0s
chefes de servigo da Copaco, quais sejam o Chefe do Servico de Admissdo (SADMIS), o
Chefe do Servico de Registros Funcionais (SERFUN) e a Chefe do Servico de Cadastro
Parlamentar (SECAPA), que responderam a um questionario (Apéndice C) cujos
resultados estéo sintetizados no quadro abaixo:

Quadro 5: Informag6es sobre o processo de admissdo de servidores comissionados

PERGUNTAS RESPONDENTE RESPOSTAS

Viabilizar as rotinas necessarias ao
preenchimento dos cargos em
comissdo, obedecendo aos
parametros legais.

Objetivo do processo Resposta unanime

Servico de Admissdao da COPACO —

Dono do processo Resposta unanime SADMIS.

1 - Unidades detentoras de cargo em
comissdo no Senado Federal; 2 -
Pessoas indicadas para exercer cargo
em comissao.

Cliente do processo Resposta unanime

Quais sdo os requisitos (ficha limpa)
para nomeacgao?

Chefe do SADMIS O que é preciso para que o nomeado
tome posse?

Quanto tempo levara para o processo
ser concluido?

Onde retira as certiddes.

Demandas mais recorrentes dos Como preencher as declaracdes .

clientes do processo ~
P Qual data colocar nas declaragdes.

Chefe do SECAPA Se precisa passar pelo protocolo.

Como tramita o processo.

Quanto tempo demora para nomear.

Se a documentagdo esta completa.

Apresentacdo das certiddes e posse

Chefe do SERFUN . ..
de novos servidores comissionados.

Regularidade e conformidade da
instrucdo processual com os
normativos vigentes.

Chefe do SADMIS Redugdo dos erros na instrugao da
Fatores mais importantes na nomeacao.

condugdo do processo Redugdo dos erros no procedimento
de posse.

Celeridade no tramite processual.

Legalidade.
Chefe do SECAPA

Precisao.
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Celeridade.

Chefe do SERFUN

Cliente do processo possuir clareza
sobre o processo de admissdao como
um todo.

Controle das certiddes apresentadas.

Controle do prazo entre nomeacao e
posse.

Procedimento de posse.

Informagdes gerenciais mais
cobradas pela Administragao

Chefe do SADMIS

Duvidas a respeito da documentacao
exigida pelos normativos que tratam
do Ficha Limpa.

Questionam o prazo médio de analise
dos processos.

Chefe do SECAPA
etedo Questionam sobre a disponibilidade
de vagas de cargos em comissao.
Chefe do SERFUN Disponibilidade de cargos

comissionados vagos nas unidades.

Etapa critica do processo

Chefe do SADMIS

Controle manual de vagas. Trata-se
de uma etapa inicial em que ndo ha
conferéncia por parte da chefia. E por
se tratar de um controle manual, ha
diversos riscos, como, por exemplo, o
extravio das listagens de vagas (com
anotacBes manuais e sem backup) e
equivocos no momento da anotagao
por parte dos servidores.

Chefe do SERFUN

A etapa inicial, em que o gabinete
preenche o formuldrio de nomeacdo
e junta a documentacdo de ficha
limpa. Se as pessoas que realizam é
bem orientada, sem duvidas, e a
documentacdo vem de maneira
suficiente e correta, todo o restante
do processo corre de maneira mais
célere, porque as informagGes estdo
organizadas e completas. Ndo adianta
ter uma oOtima instrucdo, se o
processo sempre inicia com erros e
falhas.

Chefe do SECAPA

Apresentacdo das certidées. Devido
ao grande volume de certidées que
devem ser apresentadas, em alguns
momentos surgem duvidas, ou, no
momento da posse, podem ser
apresentadas certidGes incorretas
que podem inviabilizar a posse do
servidor. Em casos mais graves, caso
ndo haja mais tempo habil para a
correcdo das certidGes, o servidor
pode inclusive ndo conseguir tomar
posse, tornando sua nomeagdo sem
efeito.
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A anélise dos resultados acima permite concluir que ha trés fatores criticos no
processo em analise: (1) legalidade, (2) celeridade e (3) precisdo. Ademais, a comunicagdo
é fator crucial, tendo em vista a necessidade frequente de informagdes sobre os tramites

do processo e 0s documentos obrigatorios a serem apresentados.

Outro fator a ser destacado é a necessidade premente de relatérios de vagas de
cargos em comissdo disponiveis, frequentemente demandados, tanto pelos clientes do

processo quanto pela alta administracdo do Senado Federal.

Ficou clara a unanimidade dos entrevistados quanto ao dono do processo. O
Servico de Admissdo da Copaco, que € a unidade responsavel por viabilizar

operacionalmente o ingresso dos novos servidores comissionados.

Portanto, os indicadores a serem propostos pertencem, primordialmente, a dois
tipos. Indicadores de tempo e indicadores de incidéncia de erros. Ambos se enquadram na
categoria de indicadores de eficiéncia. Isso se deve ao fato de se destinarem a mensurar

um processo operacional de pouca complexidade, cujas fases sdao bem conhecidas.

Objetiva-se reduzir o tanto quanto possivel o tempo despendido em cada tarefa e
eliminar a ocorréncia de erros em quaisquer etapas do processo. Por meio do implemento
dos indicadores, busca-se a inser¢do, no contexto da gestdo dos cargos em comissdo do
Senado Federal, de elementos que permitam avaliar o desempenho do processo, tendo em

vista revisa-lo periodicamente em busca de aprimoramentos.

a) Tempo de nomeacao: Tempo compreendido entre a realizacdo do pedido pela
unidade solicitante e a publicagdo da nomeacéo no Boletim Administrativo do Pessoal e
no Diario Oficial da Unido. A meta estabelecida para este indicador é atingir, dentro de
um ano, o prazo médio de 10 dias para a publicacdo de uma nomeacéo, a contar do pedido
realizado pela unidade solicitante. Com base em consulta realizada ao sistema Sigad de

tramitagdo de processos, atualmente, o prazo medio é de 20 dias.

b) Tempo de posse: Tempo médio que se leva para realizar a posse de um
servidor comissionado. O prazo atual € de, em média, 30 minutos. A meta a ser buscada

no prazo de um ano é a realizacdo da posse em 5 minutos.
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c) Numero de Portarias republicadas por incorrecGes: sempre que héa
incorrecdes nas portarias publicadas, faz-se necessario republica-las. Objetiva-se eliminar
as republicacbes decorrentes de erros da Copaco dentro do prazo de um ano. N&o ha um

parametro de calculo do nimero atual de ocorréncias.

d) Numero de falhas no controle de vagas por ano: Embora haja poucos erros
deste tipo, o controle de vagas é elemento muito sensivel, em que se deve buscar sempre a

eliminacgdo da possibilidade de erros. A meta desse indicador é zerar as falhas em um ano.

e) Numero de erros de cadastro: erros de cadastro sdo comuns, pois a
alimentacdo dos dados é feita manualmente. Atualmente, todos os cadastros sao
conferidos por outro servidor antes do arquivamento do processo. A meta para este
indicador é de que a incidéncia de erro seja eliminada dentro do prazo de um ano. Hoje

ndo ha um numero de referéncia para servir de parametro.

3.2 Proposta de novo processo de trabalho

O novo processo de trabalho incorpora a automatizacdo das etapas antes
enumeradas e inclui medidas no sentido de reduzir os gargalos identificados. O
fluxograma € apresentado no Apéndice B deste trabalho. Os indicadores de desempenho
propostos serdo, também, introduzidos ao processo, visando servir de referéncia para

identificar eventuais desvios. Abaixo estdo descritas as etapas do novo processo:

a) Unidade solicitante demanda a nomeacéao: utilizando-se do sistema Ergon
online’, o chefe de gabinete solicita a nomeacdo de um servidor, com base na relagdo de
vagas disponiveis em seu gabinete, acessivel pelo mesmo sistema. Para tanto, o controle
de vagas manual serd substituido pelo controle totalmente eletrénico das vagas
disponiveis, reservadas, a disponibilizar (caso dos processos de exoneracao, “exonomeia”
e movimentacdo ainda em andamento) e ocupadas. Deste modo, seria eliminada a etapa de

controle manual de vagas descrita anteriormente. O sistema permitiria, ainda, o cadastro

" Interface do sistema Ergon destinada ao servidor do Senado Federal, que atualmente permite realizar diversos
tipos de consulta e atualizacdo de dados pessoais, além de ja possuir a funcionalidade de viabilizar o tramite
eletrdnico das solicitacGes relativas as funces comissionadas, exercidas privativamente por servidores efetivos.



31

dos dados pessoais do indicado, assim como o upload de seus documentos, obrigatérios
para a nomeacao e para a posse no cargo em comissdo. A autorizacdo para que o chefe de
gabinete fizesse a solicitacdo dependeria de alteracdo na norma que hoje reserva esta
prerrogativa aos parlamentares. A etapa de verificagdo da legitimidade da autoridade
solicitante seria, assim, suprimida, uma vez que o simples acesso ao sistema com o devido

padrdo de acesso ja serviria de verificacdo suficiente da competéncia do solicitante.

b) Copaco recebe a solicitacdo e realiza a analise documental: Autuado
eletronicamente, o processo tramita primeiramente para a Copaco. Caso o pedido dependa
da autorizacdo de outra autoridade, por exemplo, no caso de um exonomeia envolvendo
duas unidades diferentes, o processo dependeria disso para ser encaminhado em seguida a
Copaco. Recebido na Copaco, um servidor responsavel pela instrucdo processual acessaria
0 sistema para realizar a verificagdo dos documentos juntados eletronicamente ao processo
guanto ao cumprimento das exigéncias legais. No sistema haveria a possibilidade de
registrar os documentos aprovados e aqueles pendentes. Na hipotese de atendimento de
todos os requisitos, a minuta de Portaria seria gerada eletronicamente no sistema do
BASF.

c) Revisdo do processo pelo Chefe de Servigo: apds concluida a instrucgéo, o
processo passara a analise do chefe do servico de admissdo da Copaco, a quem compete
revisar os documentos e aprovacgoes realizadas, assim como as pendéncias de documentos.
Caso ainda haja duvidas a respeito da adequabilidade legal de algum documento, o
processo eletrdnico serd tramitado ao SETEJU, para parecer definitivo. Em caso positivo,
0 processo segue 0 curso. Em caso negativo, precisa retornar a unidade solicitante, para

cumprimento da pendéncia.

d) Envio a Diretoria-Geral, para deliberagéo: realizado eletronicamente pelo

Chefe do Servico de Admisséo, apés a aprovacdo de todos os requisitos a nomeagao.

e) Envio a Publicagdo: Assinada eletronicamente, a minuta sera enviada ao
Servigo de Publicacdo, que providenciard a publicacdo concomitante no BASF e no Diario
Oficial da Unido (D.O.U.).
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f) Agendamento da posse: Publicada a portaria, a unidade solicitante recebe
um e-mail que comunica o fato e a necessidade de agendamento da posse. O agendamento
é realizado no mesmo ambiente do processo eletrénico de nomeacdo, unilateralmente pela

unidade interessada, conforme os horarios disponibilizados pela Copaco.

g) Posse: o0 novo sistema disponibilizara as unidades solicitantes a possibilidade
de incluir, desde o0 momento da nomeacao, também o0s documentos obrigatérios para a
posse no sistema. Caso isso ocorra, o atendimento de posse sera acelerado, tendo em vista
que a andlise documental sera feita a priori, antes mesmo do horario agendado. Isso
reduzird significativamente o tempo de atendimento e representara reducdo no nimero de

atendimentos de posse que ndo se concluem por falta de documentos.

h) Cadastro do servidor: também esta etapa sera acelerada no novo processo,
considerando que a maior parte do cadastro do servidor j& terd sido realizada pela unidade
solicitante como condicdo inicial de abertura do processo. Ademais, se a unidade
solicitante optar por enviar antecipadamente todos os documentos de posse, antecipar-se-a
0 cadastro, que dependerd apenas da entrega do Termo de Exercicio para a geracao

imediata da matricula.

3.2.1 Premissas necessarias para o implemento do novo processo

De modo a implementar o processo descrito acima, algumas premissas essenciais

devem ser cumpridas:

a) Automacédo do controle de vagas de cargos em comisséo;

b) Implemento do processo eletronico de movimentagdo de cargos em comissao;

¢) Implemento da assinatura eletrénica no Senado Federal;

d) Alteracdo do Ato do Primeiro Secretario n 9, de 2002, no que se refere a delegacdo da

prerrogativa de nomear cargos em comissao.

3.2.2 Resultados esperados apds o implemento do novo processo

Espera-se que o processo eletrénico traga as seguintes contribuicBes para a gestao

dos cargos em comissédo da Copaco:
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a) Eliminacdo dos erros de controle de vagas, uma vez que seria realizado

exclusivamente pelo sistema;

b) Eliminacdo dos processos recebidos pela Copaco com vicio de competéncia
por parte do solicitante;

c) Aceleracdo na comunicacdo das pendéncias documentais que retardam a

publicacdo das portarias de nomeagéo;

d) Eliminacdo do papel na tramitacdo dos processos relativos a ocupacdo de

cargos em comissao;

e) Viabilizar a implementacdo e gerenciamento continuo dos indicadores
propostos no item 3.1 do presente trabalho, tendo em vista a automacao das rotinas e
consequente facilidade de geracéao de relatorios;

f) Aceleragdo do atendimento as posses;

g) Aceleracdo do cadastro e geracdo da matricula do novo servidor comissionado.

Observa-se que o implemento do novo processo viabilizara a correcédo de diversos

pontos negativos apresentados ao longo do presente trabalho, tendo em vista a correcdo

dos rumos atualmente seguidos na gestdo dos cargos em comissao do Senado Federal.
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4 CONCLUSAO

O presente trabalho promoveu, a luz das mais modernas teorias de gestdo de
processos, a andlise critica do principal processo desenvolvido atualmente pela
Coordenacdo de Registros Parlamentares e Pessoal Comissionado: a admissdo de

servidores ocupantes de cargos em comissao.

Ao longo dessa analise, o processo atual foi mapeado e ficaram evidentes,
também por meio das entrevistas realizadas com os chefes de servigco, quais eram as
etapas mais criticas do processo e também quais eram 0s critérios a serem priorizados para

mapea-lo.

Um novo processo foi apresentado, com base em estudos ja em andamento,
realizados pela Copaco, em parceria com o Prodasen. Tal proposta se baseia na premissa
da automacao e digitalizacdo de documentos, elementos estes que alterardo sobremaneira

0s metodos de trabalho da Copaco e dos clientes de seu principal processo.

No entanto, o mero redesenho do processo ndo representa uma alteragdo gerencial
substancial. Nesse sentido, o elemento principal da presente anélise foi a criacdo de
indicadores para o desempenho do processo. Tais indicadores serdo efetivamente
implementados, todavia, apenas mediante sua internalizagdo nas rotinas automatizadas do
novo processo, em construcdo. O impacto gerencial dos indicadores ndo prescinde, no
entanto, de sua vinculacdo direta ao Mapa Estratégico do Senado Federal, que estabelece
0s objetivos a serem buscados entre 2013 e 2023. Ao correlacionar aprimoramento da
gestdo processual da Copaco com a dimensdo “Gestdo dos recursos internos”, o presente
trabalho alinha a medigdo dos indicadores criados para medir os resultados do processo

com o cumprimento da estratégia organizacional.

Apo6s a andlise realizada, pode-se concluir que, se determinadas rotinas de
trabalho forem automatizadas, haverd menor indice de erros na instrugcdo processual e
reducdo nos recursos empregados nas rotinas. Tais resultados coadunam com as atuais
diretrizes de gestdo estabelecidas para o Senado Federal. Outrossim, é possivel crer que
melhores resultados serdo obtidos ao se definir indicadores para a gestdo do processo,

desde que estes sejam constantemente monitorados e as metas sejam revistas.
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A quantidade de rotinas sera reduzida por meio do emprego de mecanismos de
automatizacao de processos e a grande economia sera gerada pela eliminacdo de milhares

de processos fisicos por ano.

No entanto, é importante salientar que importantes etapas do processo Sao
empreendidas fora da Copaco. A instrucéo inicial do processo com todos os documentos
exigidos € uma delas. E esta vem a ser uma das principais causas de retrabalho e atraso na
publicacdo das nomeacdes. Apesar de prever mecanismos mais ageis para informar os
documentos pendentes as unidades solicitantes, 0 novo processo ndo impede que sejam

iniciados processos com pendéncias.

Além disso, o presente trabalho se limitou a realizar proposi¢des que ndo testaram
0 Novo processo, que ainda estd em fase de desenvolvimento. H4, contudo, a perspectiva
concreta de que seja implementado e que os indicadores propostos possam ser testados em
sua finalidade cotidiana. O teste quantitativo dos novos indicadores fica como sugestdo
para analises semelhantes a serem desenvolvidas no @mbito do Senado Federal sobre tema

similar.
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APENDICE A - Processo atual de nomeac&o de servidores comissionados
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APENDICE C

Questionario — levantamento questdes de interesse sobre 0 processo
Este questionério serd aplicado aos chefes de servi¢co da Copaco e as informagdes
obtidas servirdo de subsidio para a elaboracéo dos indicadores de desempenho do processo
de admisséo de comissionados no Senado Federal.
Qual é o objetivo do processo de admissdo de servidores comissionados?
Quem € o dono do processo?
Quem ¢ o cliente do processo?

Quiais sao as perguntas feitas pelos clientes com mais frequéncia a respeito do processo?

Quiais sdo os fatores mais importantes na conducédo do processo de admisséo de servidores
comissionados? Enumere-os em ordem de prioridade.

Quiais sdo as informaces sobre o processo cobradas de maneira mais reincidente?

Qual é a etapa critica do processo? Justifique sua resposta.
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APENDICE D
Respostas ao Questionario — levantamento de questdes de interesse sobre o processo

Respostas — Sérgio Portilho Siméo— Chefe do SADMIS

1. Qual é o objetivo do processo de admissdo de servidores comissionados?

Apoiar nos processos de nomeagdo, posse e entrada em exercicio das pessoas indicadas,
no intuito de garantir que a admissdo ocorra em conformidade com o0s normativos
vigentes.

2. Quem é o dono do processo?

SADMIS - Copaco

3. Quem é o cliente do processo?

Pessoa indicada para a nomeacao e, também, titular da unidade que recebera o exercicio
do servidor.

4. Quais sdo as perguntas feitas pelos clientes com mais frequéncia a respeito do
processo?

Quiais sdo os requisitos (ficha limpa) para nomeacao?

O que é preciso para que o nomeado tome posse?

Quanto tempo levara para o processo ser concluido?

5. Quais sdo os fatores mais importantes na conducdo do processo de admissdao de
servidores comissionados? Enumere-os em ordem de prioridade.

Regularidade e conformidade da instrucdo processual com os normativos vigentes.
Reducéo dos erros na instru¢cdo da nomeacao.

Reducéo dos erros no procedimento de posse.

Celeridade do tramite processual.

6. Quais sdo as informacdes gerenciais sobre o processo cobradas de maneira mais
reincidente pela Administragdo?

Duvidas a respeito da documentacdo exigida pelos normativos que tratam da “Ficha Limpa”.
7. Qual ¢ a etapa critica do processo? Justifique sua resposta.

Anotacdo no controle de vagas.

Trata-se de uma etapa inicial em que ndo ha conferéncia por parte da chefia. E por se tratar de
um controle manual, ha diversos riscos, como, por exemplo, o extravio das listagens de vagas
(com anota¢des manuais e sem backup) e equivocos no momento da anotacdo por parte dos
servidores.



42

Respostas Leila Cristiane Petry— Chefe do SECAPA

1. Qual é o objetivo do processo de admissdo de servidores comissionados?

Efetuar o ingresso do candidato a vaga do cargo em comissdo, atendendo os requisitos legais.
2. Quem é o dono do processo?

SADMIS

3. Quem é o cliente do processo?

Gabinete de lotacdo, o gabinete de exercicio e o candidato a vaga

4. Quais sdo as perguntas feitas pelos clientes com mais frequéncia a respeito do
processo?

Que documentos sdo necessarios para a nomeacao;

onde retira as certiddes;

como preencher as declaracgoes ;

qual data colocar nas declaragoes;

se precisa passar pelo protocolo;

como tramita 0 processo;

quanto tempo demora para nomear;

se a documentacdo esta completa.

5. Quais sdo os fatores mais importantes na conducdo do processo de admissdo de
servidores comissionados? Enumere-os em ordem de prioridade.

Legalidade

Precisao (verificar disponibilidade de vagas)

Celeridade

6.Quais sdo as informacdOes gerenciais sobre o processo cobradas de maneira mais
reincidente pela Administragdo?

Questionam o prazo médio de analise dos processos; e o controle de vagas (se ha vaga
disponivel).

7.Qual ¢ a etapa critica do processo? Justifique sua resposta.

A etapa inicial, em que o gabinete preenche o formulario de nomeagdo e junta a
documentacdo de ficha limpa. Se as pessoas que realizam é bem orientada, sem duvidas e
a documentacdo vem de maneira suficiente e correta, todo o restante do processo corre
de maneira mais célere, porque as informacdes estdo organizadas e completas. N&o
adianta ter uma Gtima instrucdo, se 0 processo sempre inicia com erros e falhas.
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Respostas Henrique Gongalves Cardoso — Chefe do SERFUN

1. Qual € o objetivo do processo de admissdo de servidores comissionados?
Operacionalizar o preenchimento dos cargos comissionados vagos do Senado Federal.

2. Quem é o dono do processo?

SADMIS (COPACO - SEGP)

3. Quem é o cliente do processo?

Areas que possuem cargos comissionados disponiveis no Senado Federal

4. Quais sdo as perguntas feitas pelos clientes com mais frequéncia a respeito do
processo?

As perguntas mais freqlientes sdo relacionadas a apresentacdo das certiddes e posse de
novos servidores comissionados

5. Quais sdo os fatores mais importantes na condugdo do processo de admissao de
servidores comissionados? Enumere-os em ordem de prioridade.

A — Cliente do processo possuir clareza sobre o funcionamento do processo de admisséo
como um todo.

B — Controle das certiddes apresentadas

C — Controle do prazo entre nomeag&o e posse

D — Procedimento de Posse

6. Quais sdo as informacdes gerenciais sobre o processo cobradas de maneira mais
reincidente pela Administragdo?

As informagdes gerenciais mais reincidentes séo relativas a disponibilidade de cargos
comissionados vagos nas unidades.

7. Qual é a etapa critica do processo? Justifique sua resposta.

Apresentacdo das certidfes. Devido ao grande volume de certiddes que devem ser
apresentadas, em alguns momentos surgem davidas ou, no momento da posse, podem ser
apresentadas certiddes incorretas que podem inviabilizar a posse do servidor. Em casos mais
graves, caso ndo haja mais tempo habil para a correcdo das certidfes, o servidor pode
inclusive ndo conseguir tomar posse, tornando sua nomeacao sem efeito.



ANEXO A

Quadro de cargos em comissdo do Senado Federal

1 - CARGOS EM COMISSAO
1.1. PRESIDENCIA DO SENADO FEDERAL

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO| N°
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA SF03 1
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 22
SECRETARIO PARLAMENTAR SF01 7
MOTORISTA APSF4 2
SECRETARIO ESPECIAL DE IMPRENSA SF03 1
DIRETOR DA SECRETARIA DE RELACOES SF03 1
INTERNACIONAIS

ASSESSOR DE RELACOES INTERNACIONAIS SF02 1
ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO E SF03 1
MODERNIZACAO

CHEFE DO CERIMONIAL DA PRESIDENCIA SF02 1
DIRETOR DA SECRETARIA DE TRANSPARENCIA SF03 1
DIRETOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE SFO2 1
TRANSPARENCIA

1.2. PRIMEIRA-SECRETARIA

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO| N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 8
SECRETARIO PARLAMENTAR SF01 6
MOTORISTA APSF4 1
1.3. DEMAIS MEMBROS DA MESA; LIDERANCAS E

BLOCOS

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO| N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 6
SECRETARIO PARLAMENTAR SF01 6
MOTORISTA APSF4 1
1.4. SUPLENTES DE SECRETARIOS DA MESA

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO| N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3
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1.5. GABINETES PARLAMENTARES

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 5
SECRETARIO PARLAMENTAR SFO1 6
MOTORISTA APSF4 1
1.6. LIDERANCAS COM MENOS DE TRES

SENADORES

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 1
1.7. COMISSOES PERMANENTES DO SENADO E DO CONGRESSO
CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3

1.8. CONSELHOS E ORGAOS DO PARLAMENTO: PROCURADORIA
PARLAMENTAR; PROCURADORIA DA MULHER; OUVIDORIA
GERAL DO SENADO; CORREGEDORIA; CONSELHO DE ETICA E

DECORO PARLAMENTAR

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3
1.9. REPRESENTACAO BRASILEIRA NO PARLAMENTO DO
MERCOSUL

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3
1.10. CONSELHO DE ESTUDOS POLITICOS; CONSELHO
EDITORIAL

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 6
1.11 SECRETARIA-GERAL DA MESA

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR LEGISLATIVO SF02
SECRETARIO LEGISLATIVO SF01 4
1.12. DIRETORIA-GERAL

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
ASSESSOR LEGISLATIVO SF02 74
SECRETARIO LEGISLATIVO SF01 11
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1.13. SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
DIRETOR DA SECRETARIA DE COMUNICACAO SFO3 1
SOCIAL

1.14. INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO

CARGO EM COMISSAO SIMBOLO | N°
DIRETOR-EXECUTIVO DO INSTITUTO LEGISLATIVO SFO3 1
BRASILEIRO

ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 12
SECRETARIO PARLAMENTAR SFO1 8
ASSISTENTE PARLAMENTAR SENIOR APSF8 12
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Governanca Corporativa
Mapa Estratégico Institucional do Senado Federal
2013 - 2023
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Visao Ser referéncia de instituigao legisiativa reconhecida por sua exceléncia no exercicio de suas fungoes consfilucionais com a participagéo da
sociedade, caracterizando-se como alicerce da democracia, da federagao e do desenvolvimento sustentavel, e reconhecida por sua
de Futuro [y govemanga e gestao pablica.
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ANEXO B - Mapa estratégico do Senado Federal
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