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Sensibilizar é tornar o individuo integrante de um processo de
mudanca, é permitir o sim e o ndo, a crenca e a descrenca. E
fazé-lo entender as razdes e os porqués da mudanca.

(Araujo, 2001)



RESUMO

Katia Gongalves, Implantagcdo do Manual de Instrucées de Trabalho na Casa
Transitéria do Alto Vale do Ribeira, com vistas a modernizagdo da gestao publica
municipal de Apiai. Monografia de Especializacdo em Gestdo Publica Municipal
2010. Universidade Tecnolbgica Federal do Parana, Campus de Curitiba. Total de

57 paginas.

Este trabalho apresenta o resultado de uma pesquisa onde se discute os aspectos
na continuidade das agdes organizacionais publicas na esfera municipal diante da
préxima mudanca do governo local. Por outro lado, o fendmeno da descontinuidade
tem o poder de interromper avancgos significativos alcancados por uma equipe
funcional capacitada e coesa. Tal fendmeno de descontinuidade resulta em perda
de tempo, energia, recursos publicos investidos, assim como a insatisfacdo do
publico alvo - a populacédo. Este trabalho visa ndo sé identificar os processos
existentes, mas também propor um manual de instrugdes de trabalho, para que o
mesmo sirva como parametro para a gestao atual e também para a nova equipe
pds-mudanca de governo municipal. Foram utilizadas para a execugdo deste
trabalho as pesquisas bibliograficas e de campo. Deste modo, a metodologia
elaborada descreve todas as tarefas essenciais existentes na instituicdo de
acolhimento, tendo em vista que tais processos nunca foram descritos
anteriormente, onde a coleta de dados foi realizada através do preenchimento de
formularios e de reunides com os funcionarios. Partindo desta premissa e com a
efetiva preocupacdo com a continuidade das acdes organizacionais publicas,
propusemos como forma de contribuicdo, a implantacao do manual de instrucées
de trabalho na Casa Transitéria do Alto Vale do Ribeira, instituicao esta
pertencente a Secretaria Municipal de Promocao e Assisténcia Social de Apiai.
Trata-se de uma sugestdo de estruturacdo de procedimentos dos fluxos de
processos existentes na instituicdo de acolhimento, para que este mapa também
possa dar suporte para a préxima equipe de trabalho no ano de 2013.

Palavras-chave: Descontinuidade, Instrucao de Trabalho e Sustentabilidade.



ABSTRACT

GONGCALVES, Katia. Implementation of the User Guide Working in the House
Transitional Alto Ribeira Valley, to modernize public management Municipal Apiai.
Monografia de Especializacdo em Gestdo Publica Municipal 2010. Universidade
Tecnoldgica Federal do Parana, Campus de Curitiba. Total de 57 paginas.

This paper presents the results of a survey where we discuss aspects of the
continuing organizational actions in the municipal government before the next
change of local government. On the other hand, the phenomenon of discontinuity
has the power to stop significant achievements accomplished by a team trained and
working together. This phenomenon of discontinuity results in loss of time, energy,
public resources invested, and the dissatisfaction of the target audience - the
population. This work aims to not only identify existing processes, but also propose
a manual and work instructions, so that it serves as a parameter for the current
management and also to the team after the change of municipal government. Were
used to perform this work the literature searches and field. Thus, the methodology
developed describes all the essential tasks existing in the host institution in order
that these processes have never been described before, where data collection was
done by filling in forms and meeting with employees. On this assumption and the
actual concern with the continuity of public organizational actions, proposed as a
contribution, the implementation of manual labor in the House Transitional Alto
Ribeira Valley, this institution belonging to the Municipal Promotion and Welfare of
Apiai. This is a suggestion for structuring procedures flows of existing processes at
the host institution, so that this map can also give support to the next work team in
2018.

Keywords: Discontinuity, Education Labor and Sustainability
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1 INTRODUCAO

Descontinuidade administrativa, ou o rompimento de atividades e
programas na troca de governos municipais, compromete o trabalho daqueles que
trabalhardo na préxima gestao e este obstaculo nos faz refletir: como garantir que
os frutos da gestdo anterior, regada de treinamentos, experiéncias e
comprometimentos, ndo retrocedam na troca do governo municipal? Como manter
a sustentabilidade dos processos organizacionais ha mudanga do governo?

O que se propde € mostrar que mesmo no setor publico, é possivel
lancar mao de ferramentas da qualidade, como os fluxogramas de processos, e
mapear o0 conjunto de processos existentes no ambiente, com vistas a sua
usabilidade na transigao do proximo governo municipal.

Dentro deste contexto, nos propomos a levantar o referencial teérico
referente ao tema abordado, assim como a identificagcdo dos processos na Casa
transitéria do Alto Vale do Ribeira — CASAVALE e a desenvolver um manual de
fluxograma de processos nesta instituicao de acolhimento — CASAVALE.

Segundo Lizarelli (2008),

Podemos descrever todas as atividades de uma empresa através da
identificacdo de seus processos. Um processo pode ser definido como a
atividade que possui entradas e as suas saidas € o resultado da atividade
executada. Um mapa de processo € a sequéncia légica e ordenada de
atividades onde é possivel ter uma visao geral do fluxo (de material ou
informacao) de um setor ou organizacao.

Sendo assim, este trabalho apresenta um estudo que identifica os
processos de uma instituicdo governamental, utilizando a ferramenta de qualidade,

ou seja, 0 mapeamento de processos através de fluxogramas.

1.1 JUSTIFICATIVA

Este trabalho se justifica a partir da observacédo e pesquisa, onde se
discute o0s aspectos da sustentabilidade das acbes organizacionais e
administrativas publicas na esfera municipal diante na eminéncia de mudanca do

governo municipal local.
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O fendmeno da descontinuidade tem o poder de interromper avancos
significativos alcancados por uma equipe funcional, coesa e capacitada. Tal
fenbmeno resulta em perda de tempo, energia, recursos publicos investidos, assim
como a insatisfagéo do publico alvo - a populagéo.

Partindo desta premissa e com a efetiva preocupacdo com a
continuidade das acbes organizacionais publicas, propusemos como forma de
contribuicdo a sustentabilidade, a implantagdo do mapeamento de processos na
Secretaria de Promocéao e Assisténcia Social de Apiai.

1.2 PROBLEMA DE PESQUISA

Como manter a sustentabilidade dos processos organizacionais na
mudanca de governo municipal?
1.3 OBJETIVOS

Neste topico serdao apresentados os objetivos geral e especifico desta

monografia.

1.3.1 Objetivo Geral

Mapear o conjunto de processos da Casa Transitéria do Vale do

Ribeira, com vistas a sua usabilidade na transi¢cdo do proximo governo municipal.
1.3.2- Objetivos Especificos

1- Identificar como os tebricos tratam a continuidade e
descontinuidade na administragao publica, assim como os fluxos de processos;

2- Identificar os processos na Casa Transitéria Altos Vale do Ribeira;

3- Desenvolver um Manual de Instrucdo de Trabalho na Casa
Transitoria do Vale do Ribeira.

1.3.3 - Metodologia:

Através de formularios estruturados para a coleta de informacdes e o
auxilio de fontes bibliograficas que tratam de mapeamento de processos foi
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possivel efetivar a construcdo do conhecimento proposto para o trabalho
monografico, gerando conhecimentos cientificos significativos que podem auxiliar
outros pesquisadores no estudo da tematica, assim como no referencial deste
trabalho para o préximo governo municipal. Utilizou-se também de formularios

estruturados para a coleta de informagées.
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2, FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo serdao apresentados os quatro pilares tedricos desse
trabalho monografico:

[) A continuidade e descontinuidade na gestao publica municipal;
[I) Mapeamento de processos,

[ll) Fluxograma de Processos, e

IV) Manual de Instrugbes de Trabalho.

N&o se pretende esgotar o assunto, mas apresentar pontos que
contribuem para o entendimento do trabalho monografico.

2.1 — CONTINUIDADE E DESCONTINUIDADE DA GESTAO PUBLICA
MUNICIPAL POS-MUDANGA DE GOVERNO:

Através de pesquisas bibliograficas, pretendeu-se pesquisar o tema
continuidade e descontinuidade dos trabalhos publicos na mudanga de governo
municipal, contudo foi dificil encontrar material especifico, haja vista que o tema é
pouco discutido no Brasil.

Um dos trabalhos pioneiros a ter essa questdo como foco é o de
Spink (1987). A partir da analise de dois estudos de caso em organizagdes
publicas, o autor elabora uma primeira definicdo do problema:

A expresséao ‘continuidade e descontinuidade administrativa’ refere-se
aos dilemas, praticas e contradicées que surgem na Administragdo Publica, Direta
e Indireta, a cada mudanca de governo e a cada troca de dirigentes.

Como fen6bmeno, manifesta-se pelas consequéncias organizacionais
de preencher um sem numero de cargos de confiancga, explicita ou implicitamente
disponiveis para distribuicdo no interior das organizagdes publicas (SPINK, 1987, p.
57).

Sua origem seria, mais do que organizacional, ligada ao paradigma
politico enraizado na vida publica brasileira, simbolizado nos conceitos de cargo de

confianga e homem de confianga.
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Dado seu enraizamento na pratica e no discurso do cotidiano, a
descontinuidade parece resistir as seguidas tentativas de reforma administrativa. E
interessante notar que Spink ndo faz a associacdo direta entre continuidade
administrativa como algo bom e desejavel, nem tampouco entre descontinuidade
como algo ruim e indesejavel. Afirma, sobretudo, que ha a necessidade de se
compreender o fendbmeno, inserido em uma perspectiva histérica.

Segundo SPINK (1987), descontinuidade é vista como uma marca
distintiva, separada e sem nenhuma obrigacdo de continuidade. A troca de
governo, ou de gestor, é vista como um momento em que naturalmente tudo vai
mudar e atividades e programas sera rompido, independentemente de politica
publica, partido ou sua efetividade anterior.

Nas entrelinhas desse uso da expressao, o pressuposto € que 0 novo
€ novo e o anterior é passado; para o novo se estabelecer é necessario ignorar o
anterior; o passado ja passou. Consequentemente, 0 novo se concebe virando a
pagina para comecgar com uma pagina em branco; os demais esperam para ver as
novas direcdes — aceitando a autoridade maxima do novo mandatario.

Nessa vertente, a palavra tem uso constante entre os diversos atores
que compdem e que definem a administracdo publica no Brasil, especialmente na

sua relagdo com os governos do momento e a troca de seus gestores.

Segundo Spink ( 2001);

Quando os limites amplos e pessoais da autoridade do posto publico estdo
presentes em entidades publicas em que um ndmero exagerado de cargos
de direcado, chefia e assessoria é trocado por serem considerados cargos
de confianga, pode-se imaginar que o resultado sera, no minimo, uma fase
de confusao, até que todos os novos ocupantes dos postos se encontrem
enraizados.

Mas quando, além disso, ha problemas com a qualidade da prestacao
dos servigos (como hd em quase todas as areas dos servigcos publicos), criticas as
praticas da gestao anterior e falta de clareza institucional sobre as estratégias a
serem desenvolvidas, a tendéncia de perda de rumo organizacional é ainda maior.

Somando a esperanga inevitavel sobre 0 novo a visdo de processos
historicos como paginas viradas e a perda da memoria institucional estimulada pelo
rodizio de cargos, o resultado é uma cisao, proposital ou ndo, em boa parte das
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atividades operacionais. E essa situacdo que, para os servidores publicos e
técnicos da area, é conhecida como descontinuidade administrativa.

E esta descontinuidade administrativa ocorrida nas trocas de
governos municipais que nos impulsiona a elaborar um mapeamento de processos
na Casa Transitoria do Alto Vale—CASAVALE, com o intuito de minimizar os
impactos da mudancga de gestdao promovendo assim um legado de continuidade,

através da descricao de fluxos de processos da referida Casa Transitéria.
2.2 - MAPEAMENTO DE PROCESSOS:

O mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial que estuda
as atividades e analisa os processos permitindo a reducdo de custos no
desenvolvimento de produtos ou servicos e das falhas de integracdo entre
sistemas.

Além disso, € uma excelente ferramenta para o melhor entendimento
dos processos atuais, eliminacdo ou simplificacdo dos que necessitam de
mudancas e a melhoria dos servicos, pois permite que as pessoas envolvidas
reflitam de maneira sistematica e estruturada sobre as praticas do dia-a-dia.

Um processo, para Davenport (1994), € uma ordenacao especifica
das atividades de trabalho no tempo e no espago, com um comeco, um fim, inputs
e outputs claramente identificados, enfim, uma estrutura para agéo.

Ja Harrington (1993), o define como sendo um grupo de tarefas
interligadas, que utilizam os recursos da organizacao para gerar os resultados
definidos, de forma a apoiar o seu obijetivo.

Processo é tudo aquilo que é recebido, transformado e passado para
frente. Cada funcionario quando esta trabalhando pode ser visto como um
processo. O funcionario recebe alguma coisa (matéria prima, informacoes, etc.)
trabalha (modifica) e passa para frente (seu colega ou outro setor).

Um conjunto de funcionarios nhuma empresa, produzindo, pode ser
visto como a soma de processos. Assim, a empresa € um conjunto de pequenos
processos que recebe matéria prima (compra), transforma (fabrica com suas
maquinas e mao de obra) e entrega (vende) o produto acabado.

O mapeamento é fundamental para a identificacdo dos processos

essenciais e para analise sistémica das organizagdes. Através do mapeamento
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podera ser analisado o fluxo, sequéncia das atividades, esperas e duracéo do ciclo,

dados e informacdes, pessoas envolvidas, relacées e dependéncias.

Exemplo de Vantagens do Mapeamento:

Vantagens do Mapeamento

—> Atividade 1 [ Atividade 2 [—*| Atividade 3 —

o 3 0 - 0

Fluxo de Valor do Processo

H O & 0O ® 3 H O =

Figura 1 - Vantagens do Mapeamento
Fonte: Grupo de Andlise do Valor — GAV/UFSC - 2009

O mapeamento possibilita desenhar / representar sequéncias de
processos, subprocessos, atividades e tarefas, tendo como objeto entender,
acompanhar, documentar e medir.

A elaboracdo de fluxogramas, também chamada de diagramacao
l6gica ou de fluxo é uma ferramenta inestimavel para se entender o funcionamento
interno e os relacionamentos entre 0s processos empresariais ou publicos.

Define-se um fluxograma como um método para descrever
graficamente um processo existente, ou um novo processo proposto, usando
simbolos, linhas e palavras de forma a apresentar graficamente as atividades e a
sequencia no processo.

A escolha da ferramenta para a representacao grafica devera estar
sintonizada com as necessidades apresentadas, ter facilidade de uso, ter simbolos
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limitados, os textos dos diagramas deverao ser claros e concisos e por fim, os
diagramas deverao ter organizagao visual clara.
Discorreremos mais detalhadamente sobre fluxograma de processos

no préximo item.
2.3 — FLUXOGRAMAS DE PROCESSOS

De acordo com Rodrigues (2009), o fluxograma, ou flow-chart, é
conhecido com os nomes de carta de fluxo de processo, grafico de sequencia,
grafico de processamento, etc. E uma representacdo grafica de um processo, feita
através de uma simbologia que apresenta a inter-relagcdo entre suas etapas.
Podemos entendé-lo, na pratica, como a documentacao dos passos necessarios
para a execugao de um processo.

O fluxograma objetiva evidenciar a sequencia de um trabalho,
permitindo a visualizacdo dos movimentos ilogicos e dispersdao de recursos
materiais e humanos. Constitui o fundamento basico de todo trabalho
racionalizado, pois ndo basta fazer a sua divisdo, sendo necessario bem disp6-lo
no tempo e no espaco.

Segundo Rodrigues (2008);

Tudo o que fazemos pode ser analisado sob a o6tica de processos, ou seja,
qualquer atividade humana, das mais simples as mais complexas, pode
ser visualizada em um_diagrama contendo ENTRADAS, CONTROLES,
RECURSOS, EXECUCAO e SAIDAS. E como a receita de um bolo. Se
tudo for feito seguindo as instrugdes corretamente, o resultado é garantido.
Para conservar essas instrugdes, escrevem-se receitas que poderdo ser
utilizadas por outras pessoas para conseguir resultado idéntico.

Em sua linha de raciocinio, Rodrigues (2008) identifica que as
ENTRADAS seriam os ingredientes do bolo, os CONTROLES seriam o tempo de
assa-lo, a temperatura ideal, os RECURSOS seriam os instrumentos necessarios
como batedeira, o forno, a forma, a EXECUCAO seria a forma de preparo, a
instruces da receita, e a SAIDA seria o resultado final, ou seja, o BOLO.

Todas as informacgdes referentes a um processo podem ser exibidas

num diagrama o qual mostra o fluxo e a relacao entre essas etapas do processo. O
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fluxograma de processo facilita a andlise, a compreensao a execuc¢ao de qualquer
processo.

Existem diversos tipos de Fluxogramas, cada um com uma finalidade
especifica e um grau de complexidade adequado a ela.

- O uso correto desta ferramenta permite:

- Detectar rapidamente as atividades criticas para o processo;

- Conhecer a sequencia das atividades (fluxo);

- Entendimento claro e rapido do processo.

2.3.1 - Simbologia do Fluxograma

Os simbolos do fluxograma tém por objetivos evidenciar a origem,
processo e destino da informacao escrita e ou verbal componente de um sistema
administrativo. Por outro lado, salienta-se que existe uma tendéncia cada vez mais
generalizada para a padronizagdo dos simbolos convencionais que representam
elementos ou situacdes correntes.

E possivel utilizar simbolos diferentes dos convencionais, desde que
nao oferecam dificuldade de compreensdo para o leitor e desde que sejam
definidos previamente. A cominacao dos simbolos apresentados com uma série de
outros simbolos complementares permite ampliar, esclarecer ou interpretar os
diferentes passos dos sistemas administrativos.

A combinagédo dos simbolos apresentados com uma série de outros
simbolos complementares permite ampliar, esclarecer ou interpretar os diferentes
passos dos sistemas administrativos. Essas expressdes simbdlicas sao utilizadas
de forma consistente em analise de sistemas administrativos.

Segundo Rodrigues (2008) ndo ha consenso para todos os simbolos
aplicados na elaboracéo de fluxogramas, mas o mais comum € utilizar a simbologia
ANSI (American National Standards Institute), desenvolvida para andlise de
sistemas.

No quadro abaixo se encontram simbolos para cada fase, operacao
ou objeto encontrado em um fluxograma. Quando aparecem mais de um simbolo
significa que sdo variantes aceitaveis para o mesmo significado, porém a ordem em
que se apresentam indica sua adequacao, ou seja, o simbolo que aparece primeiro
(a esquerda) é o mais utilizado.
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Exemplo de simbologia do Fluxograma ANSI:

SIMBOLO(S) SIGHIFICADO OBSERVACOES

— - Mo interor desse simbokos

1 | [ nomalments & colocada a palavra

- - 4| Inicio ou fim de processo “IMICIO" ou *FIM". Pede-se colocar
o setor formecedor ou cliente do
DIOCESS0.

E utilizado apenas em fluxos

Setor ou pessoa responsavel | complexos, que tem participagio de
VANoS responsavels.

Cada atividade realizada no
processo & colocada no inkerior
deste simbolo. Pode ter o
responsavel descrito (2°. Desenho)

I:I:I:I Sub-processos ou atividades

Passo ou operagio

Processo pré-definido necEsSanias que podern ser
detalhadas em outro luxograma

[ —‘ Materiais Materia-Prima. Inswmas, efe..
Atividade exscutada exclusivamente
Y / = por processo manual, como
L | Operagao Manual distribuigio de documentos

moniagens, Separacao..
. Descreve eventos condicionais,

T — . . m
— = Ponto de decisdo onde simindo definem a
continuidade do processo

‘:___ Paradas cbrigatonas do processo,

Y
como tempo de descanso de uma
S Ponto de parada ou espera massa ou composto quimica,

Fguardo de uma resposia, eic...
—— Paradas para verificagao elou
C S( ) Ponto de inspegéo berag3o para continuidade do
— A FTOCESS0.

Documentos necessarnos alou
|| resultantes do processo. Quando
| ____l Documenta(s) Rouverem mais vias, use o segundo

simboko.

Informag&o (contato) verbal Use para representar contatos
oU copia xérox (documentos) | telefonicos, por exemplo

Cargas, pacotes, ete. Convem gue o

; Transporte / movimentagao destine esteja descrito com clareza.

L Estoque de material no sator, por
Armazenagem temporana ou | exemplo, ou documentos que
arguivo temporario devam ficar reservados por algum
maive.

Figura 2 - Simbologia do Fluxograma ANSI
Fonte: Rodrigues, Costa Ronaldo (2008, p.13).

Além da simbologia apresentada acima, podem ser utilizados cores,
siglas e grafismos, contudo observando que a utilizagao destes recursos devera ser
legendado para que o fluxograma nao fique confuso, permitindo assim, que
qualquer pessoa (um funcionario novo ou um auditor, por exemplo) entenda

facilmente todo o processo descrito.
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2.3.2 - Tipos de Fluxogramas

Segundo Rodrigues (2008, p.4) “Existem diversos tipos de
fluxogramas, cada um com uma finalidade especifica e um grau de complexidade
adequado a ela. O uso correto dessa ferramenta permite detectar rapidamente as
atividades criticas para o processo. Conhecer a sequencia das atividades (fluxo) e

entendimento claro e rapido do processo.”

Segue abaixo fluxogramas mais utilizados:

1. Fluxograma vertical;

2. Fluxograma horizontal,

3. Diagrama de blocos que fornece uma rapida nogao do processo;

4. O fluxograma padrdo da American National Standards Institute
(ANSI), que analisa os inter-relacionamentos detalhados de um processo;

5. Fluxogramas funcionais, que mostram o fluxo de processo entre
organizacodes e areas;

6. Fluxogramas geograficos, que mostram o fluxo do processo entre

localidades.
2.3.3 - Fluxograma Vertical

Trata-se do fluxograma mais utilizado no estudo de processos
produtivos, do tipo linha de producédo, no qual se pode dividir um grande processo
em varios outros, mais simples, com poucas areas envolvidas e com numero
restrito de operagdes que se encaixam nos simbolos, previamente, estabelecidos
pelo fluxograma. Podemos, também, utiliza-lo em processos administrativos, desde
que feitas as devidas adequacdes.

Esse tipo de fluxograma pode ser impresso como formulario
padronizado e é constituido de simbolos e convencdes pré-impressas em colunas
verticais. O fluxograma vertical tem como vantagens a rapidez de preenchimento
(uma vez que se trata de um formuldrio impresso padronizado), a clareza na
apresentacao e a facilidade de leitura.

Este tipo de fluxograma possui quatro vantagens:

- A primeira consiste em poder ser impresso como formulario

padronizado;
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- A segunda consiste na rapidez de preenchimento, pois os simbolos
conversodes ja se acham impressos;

- A terceira consiste em maior clareza de apresentacéao;

- A quarta, na grande facilidade de leitura por parte dos usuarios.

Exemplo de Fluxograma vertical:
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Fluxograma Yertical
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‘ Transports o | Processo: Recepgio da Maernial
E -' Ver'rﬁcaﬁﬁg?eélise ou 3t o | Atual (X} Proposta| )
_L% . Demaora, Espera E o | Un. Organizadonal: Suprimenios
A Arquivo provisirio 3 | Estudedo por: William Farreira Munes
"’I Arguivo Definiia 9 | Dat: 15022007
Crdem Simbokos ﬂ@'—nﬂm Dascridn d s passos
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O I ] VAN v
O MODA[V e
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o mplalv comanr enss
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? I'::} | | E\:* \'Tr"" :fﬂl?s-::':v:* ;E_;-'n:li'd:hppw;:;.-e".\:- =
10 G D ? .‘-Eq.v;d-d‘:fe- ordem aliabddca de Aormenad
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Continuacao do Exemplo de Fluxograma vertical:

DAV
D|A|V

Conirose de
e )

Famatedivia do AR, para 0 5600 g
Contabdldads - Convos di e togus

Famate 2 e do LR

19 DI:D

D r& VE ?ﬁi?ii;i'id.ilil'i'ﬂ"i "a fCha g eEtogy
COMasnon e
15 D | ;i'_q‘:;::_il;:_;qiﬁ?r:um'w'ﬁdg:;-
170 E A N/ | Amovattads | Racebs viaco AR eo maters
18 G E& & v; Verficaa enatilo do A R peio matetal reve hitd]

Argava 3 via do AR, om ordem crondldglas

Figura 3 - Representacao grafica do processo Recepcao de material
Fonte: (D’Ascengéo, 2001, p.112) adaptado.

2.3.4 Fluxograma Horizontal
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De acordo com Pirani (2007, p.3) o fluxograma horizontal procura

descrever um processo de maneira horizontal. Tanto a elaboragéo quanto a leitura

séo feitas como se estivesse escrevendo ou lendo, ou seja, da esquerda para a

direita, utilizando simbolos e convengdes previamente definidos. Existem duas

variaveis desse tipo de fluxograma, o descritivo € o de colunas.

Exemplo de Fluxograma Horizontal:

Almoxarifado

Depto. Compras

Fim do
estoque

Emitir
Solicitagao de
material

Receber
material

Solicitagéo
de Material : 2

/ \\
/c\

Atualizar
estoque

Estoque
suprido

}

Cotar pregos

Cotagéo J

Comprar
material

Pedido

Figura 4 - Fluxograma horizontal
Fonte: Carvalho, Fernando. (2008, p.04)



2.3.5

- Diagrama de Blocos
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Apresenta uma sequéncia de atividades continua e sem envolvimento

de decisdo. Pode ser utilizado em Instru¢gdes de Trabalho Simples (fig.5) ou em

Macro Fluxo de processos simples (Fig.6). Pode ser vertical ou horizontal.

Exemplo de Diagrama de Blocos:

Verlficar Ingredientes:

(1 fatia de presunto Margarina
Orégano

02 fatias de pao 02 fatias de quefjo

Montar sanduiche na seqéncia:

Queljo - Po

FORNECEDOR

[ e [

Péo - Quello - Orégano - Presunto - Orégano -

|

Passar margaring nas faces externas do
sanduiche,

Colocar na Sanduicheira.

)

Ligar a Sanduicheira,

i

Aguardar o acendimento da luz verds,

!

Desligar a Sanduichelra.

!

Strvir o sanduiche,

!

Limpara louga ¢ @ sanduichelra.

E| AbvidedelZ | §

s 1

REJEIGAD

ICZING

CLIENTE

Figura 5 e 6 - Diagramas de Blocos
Fonte: Rodrigues, Costa Ronaldo (2008, p.4).
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2.3.6 - Fluxograma ANSI

Segundo Rodrigues (2008), o fluxograma ANSI é o mais complexo,
mas também o mais completo, apresentando uma relagao fiel (se for bem feito) da
interacd@o entre as etapas do processo.

Um fluxograma padrao ANSI fornece uma compreenséao detalhada de
um processo, que excede, e em muito, aquela dada por um diagrama de blocos.
Na verdade, o diagrama de blocos normalmente é usado como ponto de partida, e
um fluxograma padrao é usado para detalhar as atividades dentro de cada bloco,
até o nivel desejado do detalhe.

De acordo com Coelho (2011), A elaboracao do fluxograma detalhado
s6 é feita quando o processo se aproxima de uma qualidade de padrao
internacional, para assegurar que os aperfeicoamentos ndo se deteriorem com o
tempo.

Exemplo de fluxograma ANSI:

( INICIO )
l

Registrando

F.ecebe Pedido
Pedido
"‘v"enfednr
Fazer
Produto
2 n-._l
), ¢
Entrega Produto Consultando
* | Mapa
Logistica .

Cliente

receben
]

= 1

SIM

Langando no |, Recebe
Livro-caixa Pagamento
Tesouraria
!

Figura 7 - Fluxograma ANSI
Fonte: Cunha, Marques Amauri (2009, p.13).
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2.3.7 - Fluxograma Funcional

Constitui outro tipo de fluxograma. Ele retrata o0 movimento entre as
diferentes areas de trabalho, uma dimenséao adicional que se torna particularmente
util quando o tempo de ciclo € um problema.

E Gtil para processos que ndo se completam em uma Unica area pois
indica também os responsaveis por cada fase.

Uma variante deste fluxograma pode apresentar também uma linha
do tempo cronoldgica que permite a identificagcdo de gargalos do processo

Exemplo de fluxograma funcional:

Setor 01 Setor 02 Setor 03 Setor 04
= Recebe o material ==
a
v
{m
~ Inspeciona e separa. | Monta os componentes | Verifica funcionamento e
m Retorna material Material aprovado seque | N inspecionados embala.
a rejeitado para o para producdo —tp
u{% fornecedor Material rejeitado é
4= devolvido. I
" Y
a Identifica as caixas e
T remete para expedicao
w

Figura 8 - Fluxograma Funcional
Fonte: Rodrigues, Costa Ronaldo (2008, p.5).

2.3.8 - Fluxograma Fisico ou Geografico

Um fluxograma geografico, ou superposto ao layout fisico, analisa o
fluxo fisico das atividades. Ele ajuda o tempo desperdicado entre o trabalho
realizado e os recursos envolvidos dentro das atividades.
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Mostra o caminho percorrido por um processo no ambiente conforme

exemplo abaixo:

o Setor de Setor de Setor de
u —u—_..
Pruce/i‘amentu

Recebimento

2

etokde
ratamanto

Setor de Setor
‘ expemgaa‘ embalagem

Figura 9 - Fluxograma Fisico ou Geografico
Fonte: Faria, Caroline (Infoescola -2008, p.02)

2.4 - MANUAL DE INSTRUGOES DE TRABALHO

De acordo com Cury (2000, p.417), os manuais sao documentos
elaborados dentro de uma organizacdo com a finalidade de uniformizar os
procedimentos que devem ser observados, tornando-se assim, um 6étimo
instrumento de racionalizacdo de métodos de aperfeicoamento dos sistemas de
comunicacdo que favorecem a integracdo dos diversos subsistemas
organizacionais quando elaborados cuidadosamente com base na realidade da
cultura organizacional.

Chinelato Filho (2008, p.84) menciona que existem varias razées que
justificam a elaboracao e distribuicdo dos manuais. Entre elas, destaca:

e O crescimento da organizacdo: pois com a amplitude que a
organizacao assume, nao se torna mais possivel dar instrucdes particulares aos
colaboradores, devendo-se condensar cada tarefa num manual.
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e Complexidade da operacdo: a tarefa a ser realizada, as vezes,
pode possuir detalhes que é inevitavel o aparecimento de duvidas frequentes. Em
vez de se perder tempo com explicacdes individuais, utiliza-se o manual, onde
estdo explicados os casos, ficando acessivel a consulta de todos:

e Alta taxa de rotatividade: em casos de rotatividade muito alta,
torna-se impraticavel o treinamento intensivo de cada ovo colaborador, sendo
preferivel dar-lhe uma visdo geral do trabalho e orientd-lo no sentido de pesquisar
no manual, as excegdes que porventura surjam.

De uma forma mais sucinta, Simcsik (1992, p.327), afirma que a
finalidade principal de um manual é espelhar com toda clareza e objetividade
possivel as politicas e diretrizes mais interessantes, convenientes e dindmicas para
a empresa e para os colaboradores, cuidando para ndo se prender de forma
imutavel ao que regem 0s manuais, para nao haver empresas neutras e nunca
proativas.

A Instrucdo de Trabalho, segundo (SANTOS, 2008) € o documento
que registra como um trabalho deve ser desenvolvido, com perfeito controle dos
riscos de qualquer natureza envolvidos. E prépria para atividades técnicas e
administrativas, rotineiras ou nao, representando a normalizacdo junto ao
executante de qualquer atividade.

Segundo Cury (2000, p. 420) no manual de instrucdes de trabalho
devera conter a descricao das atividades de todas as areas da organizacao e
explicita como elas devem ser desenvolvidas. Conforme o autor, os objetivos deste
manual sao:

e Veicular instrucbes corretas aos preparadores das informacoes
para serem processadas por um centro de servigos;

e Proporcionar métodos para a execucao uniforme dos servicos;

e Atribuir aos departamentos competéncia para definicido das
informacgdes que serao incluidas no Manual;

e Coordenar as atividades dos departamentos, permitindo o alcance
dos propdésitos da empresa.

De acordo com Santos (2011), a Instrucéo de Trabalho deve seguir de

forma critica um passo a passo, pois sera esta instrucdo que mais tarde servira
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como conteudo para treinamentos aos colaboradores envolvidos e também para
gue se tenha um processo claro e objetivo.

Orienta a mesma autora que, antes de iniciar, devemos fazer uma
analise do processo e/ou a funcao do executor. Para isso podera utilizar dos
recursos propostos abaixo:

¢ Fluxograma: Os simbolos utilizados no fluxograma tém por
finalidade colocar em evidéncia a origem, processamento e destino da informacao.
Sendo assim, devemos considerar tudo o que acontece nos processos de
fabricacao/prestacao de servigos e 0s responsaveis por cada processo.

e Coleta de dados: O trabalho de elaboracdo do fluxograma é
facilitado quando ha a coleta de dados, onde as informagbes devem ser fornecidas
pelos proprios executores dos trabalhos, mediante a utilizagdo de um roteiro de
entrevista, que podera conter as seguintes questdes: Cargo e nome? De quem
recebe o trabalho? Em que consiste seu trabalho? Quantas unidades de trabalho
fazem por dia? Quanto tempo gasta para realizar seu trabalho?

e Recursos: Para que esta instrugdo esteja bem definida, devemos
considerar todo e qualquer recurso utilizado neste processo, como maquinas,
Instrumentos de medigcdo, computador e outros. Nesta instrucdo devemos
esclarecer exatamente o recurso necessario que o colaborador precisa para
executar determinada funcao.

e Buscando Informacoes: O melhor caminho é buscar a informagéao
onde o processo acontece. Lembrando que a instrucdo de trabalho tem como
funcao basica definir todo o funcionamento de um processo para que os envolvidos
entendam o mesmo de uma forma sé. Devemos focar nos pontos a seguir, ao
realizar a busca por informacdes: objetivos, documentos correlatos, descricdo da
atividade, processo (isso inclui o comportamento operador-produto-cliente),
qualificacdo do executante e materiais utilizados.

Na percepcao de Rodrigues (2008) ha uma diferenca entre instrucdes
de Trabalho (IT) e Procedimentos (IP). Diz que € muito comum que utilizem um
mesmo formulario para os dois, ou que nao se faca distincao alguma.

Contudo hierarquicamente, num Sistema de Gestao da Qualidade, as
Instrucées de Trabalho estdo abaixo dos Procedimentos, conforme exemplo da
figura 10:
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Figura 10 — Piramide — distincao entre IT e IP
Fonte: Rodrigues, Costa Ronaldo (2008, p.1)

Para compor este trabalho monografico utilizaremos a Instrucao de
Trabalho (IT) e o modelo proposto por Mendonga (2000), onde refere que uma
instrugé@o de trabalho deve conter elementos construtivos, tais como:

*Objetivo: € a definicdo da razao de existir da instrucao de trabalho.
Por meio dele, expressamos com clareza a finalidade da instrugdo, como também
mencionamos a respectiva abrangéncia prevista para a sua execugao.

*Orgdos envolvidos: espaco destinado para enumerar e nominar
todos os 6rgaos da organizacao que tém envolvimento direto com a execucao da
rotina em pauta.

eDocumentacao envolvida: neste campo, devemos enumerar e
nominar todos os documentos da organizagdo que de alguma forma estejam
envolvidos com a execugado da rotina. Sdo considerados documentos todos os
formularios utilizados no transcurso do trabalho.

¢ Diretrizes: espaco destinado para registrar as competéncias e
responsabilidades dos 6érgaos envolvidos com a execucdo da instrucao. O
preenchimento deste campo assume também uma condicdo bastante importante,
pois estima-se que por meio do elenco de diretrizes sejam ratificados tanto a
participacdo quanto ao comprometimento de cada 6rgao envolvido para com a

correta realizacao do trabalho.
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e Detalhamento da rotina: como o préprio nome diz, esse campo
esta destinado para o delineamento de todos os passos necessarios para que a
rotina seja executada com o grau de precisdo planejado. O detalhamento deve ser
elaborado tornando por base a confeccdo de uma lista, preferencialmente
ordenada de forma numérica crescente e mantida no inicio da instrucdo. A atencao
a esse fato pode impedir, por exemplo, que em uma mesma instrucao de trabalho
surjam dois passos distintos, executados por areas também distintas com a mesma
numeracao.

¢ Fluxograma: considerado uma ferramenta imprescindivel, pois
permite uma visdo completa do envolvimento entre os diversos 6rgaos da
execugdo da rotina dos diversos procedimentos administrativos. Embora a
recomendacao seja a adocao do padrao ANSI (descrito no item 2.3.6), ndo € muito
comum encontrar nos manuais de instrucao, em funcao de dificuldades que podera
existir por parte dos funciondrios ao interpretar seus simbolos no momento da

consulta da referida instrugéo.



31

3- PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS DA PESQUISA

3.1- APRESENTACAO DO MUNICIPIO

e Municipio: Apiai — SP

e Localizacao: Estd localizado em uma éarea de transicao entre as
bacias Hidrograficas do Paranapanema e do Vale do Ribeira, na Serra de
Paranapiacaba, a 324 quildbmetros da capital do Estado.

e Populacao: 25.196 habitantes (IBGE - 2010)

3.2 - APRESENTACAO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE APIAI

Localizacao: Ladeira Manoel Augusto, 92 - Centro - Apiai-SP.
Fone: (15) 3552-8800

Site: www.apiai.sp.gov.br

Secretaria que integram a gestao da Prefeitura: Secretaria da
Administracdo, da Agropecuaria, da Assisténcia Social, da Educacao e Esportes,
de Assuntos Juridicos, da Seguranca e Transito, do Turismo e Meio ambiente, da

Saude e de Finangas.

3.3- IDENTIFICAGOES DO ORGAO GESTOR DE ASSISTENCIA SOCIAL

e Nome: Secretaria Municipal de Promocao e Assisténcia Social de
Apiai.

e Localizacdao: Rua Amarilio Gorgonha da Silva, 121 - Centro —
Apiai-SP.

e Fone: (15) 3552-3100

e Endereco eletronico: social.apiai@gmail.com

e Missao da Secretaria - A Secretaria Municipal de Promocao e
Assisténcia Social de Apiai tem como missdo, implantar, implementar e
acompanhar as politicas publicas de Assisténcia Social no municipio, de modo
articulado e intersetorial, visando a protecao social, através do estabelecimento de
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projetos, servicos e programas direcionados as pessoas em situacdes de
vulnerabilidades e exclusdo social.

e Performance: A Secretaria Municipal de Promocao e Assisténcia
Social (SMPAS) é responséavel pela Gestdo Social da Politica Municipal de
Assisténcia Social no municipio de Apiai e atua de forma integrada com 6rgaos
governamentais e instituicbes nao-governamentais, que compdéem a Rede
socioassistencial do municipio.

e Orgiaos que integram a Secretaria de Promocao e Assisténcia
Social: CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social), CEMAE (Centro
Municipal de Atendimento Especializado), Casa do Amigo Ideal e Casa Transitoria
do Alto Vale do Ribeira — CASAVALE.

3.4 LOCAL DA PESQUISA

Este trabalho foi realizado na Casa Transitéria do Alto Vale do Ribeira
— conhecido pelo nome fantasia de CASAVALE.

e Localizacao: Travessa Manoel Santiago, 71 —Santa Barbara —
Apiai / SP.

e Fone: (15) 3552-1698

e Endereco eletronico: casavale.apiai@gmail.com

A Casa Transitoria do Alto Vale do Ribeira, (CASAVALE) foi instituida
em 07 de abril de 2008 e esta vinculada a Secretaria Municipal de Promocéo e
Assisténcia Social de Apiali.

E uma instituicdo de acolhimento governamental. Seu funcionamento
€ de 24 horas por dia, sete dias na semana.

Além do municipio de Apiai, também atende também os municipios
conveniados de ltaoca e Ribeira. O objetivo da Casa Transitéria é acolher
provisoriamente criancas e adolescentes em risco pessoal e social, até que o
vinculo familiar seja restabelecido, com retorno a familia nuclear, extensa ou
substituta.

A Casa Transitéria do Alto Vale do Ribeira- CASAVALE visa a
protecéo de criangas e adolescentes com idade entre 0 e 18 anos incompletos.

Tem como objetivo acolher provisoriamente criancas/adolescentes

afastados do convivio familiar por meio de medida protetiva, em fungdo de
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abandono ou cujas familias ou responsaveis encontrem-se temporariamente
impossibilitados de cumprir sua funcdo de cuidado e protecdo, até que seja
viabilizado o retorno ao convivio com a familia de origem ou, na sua
impossibilidade, encaminhamento para familia extensa ou substituta.

Estdo acolhidas atualmente, 25 criancas e adolescentes na
CASAVALE.

3.5 TIPO DE PESQUISA E TECNICAS DA PESQUISA

Para fins desse trabalho, foram utilizadas as pesquisas: Bibliografica e
pesquisa de campo. A pesquisa bibliografica foi utilizada com o objetivo de buscar
informacdes em diversos meios de pesquisas (livros, artigos internet, trabalhos
monograficos, etc.), para aprofundar o entendimento e a compreensdo do tema
para complementar o conteudo do trabalho.

A pesquisa de campo foi desenvolvida através da aplicagcdo de
formularios estruturados, para assim poder analisar como a visualizacdo dos
processos organizacionais poderdo se transformar em ferramentas simples e de
facil interpretacao para a equipe de trabalho da CASAVALE.

O manual de instrucdo de trabalho se faz necessario para que se
desenvolva o processo de continuidade das praticas organizacionais da atual
instituicdo de acolhimento, para os trabalhos que serdo realizados neste mesmo
local pés-mudanca de governo municipal em Janeiro de 2013.

3.6 COLETAS DE DADOS

Realizado reunido em 05 de Outubro de 2011, com todos os
funcionarios da instituicdo para a elucidacao do trabalho proposto e a importancia
da colaboracao de cada funcionario para o resultado final.

A coleta de dados foi realizada através de entrevistas com a
coordenadora geral da CASAVALE, com as 8 monitoras e as 2 auxiliares gerais, as
quais integram o quadro de funcionarios da referida instituicao.

Apés a reuniao, nos dias subsequentes, foi utilizado um instrumental
estruturado para a descricdo de cada processo que envolve a gestdo na
CASAVALE conforme quadro abaixo:
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N2 do Instrumental preenchido:

CASA TRANSITORIA DO ALTO VALE DO RIBEIRA

| INSTRUMENTAL PARA A COLETA DE DADOS — FLUXOGRAMA DE PROCESSOS |
TiTULO DO PROCESSO:

OBJETIVO DO PROCESSO:

NOME DA (O) RESPONDENTE - FUNCAO: DATA:

DESCREVA AS PRINCIPAIS ATIVIDADES ENVOLVIDAS NO PROCESSO -
(PASSOS)

p—

e e e N Bt Bl ol B

p—
S

[S—
[S—

12.

OBS: Se necessitar poderd preencher mais de um instrumental por processo. Nao
esquecer que deverd enumerar as folhas utilizadas no canto superior deste
instrumental

Figura 10 — Instrumental para a Coleta de Dados
Fonte: O autor
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3.7 ANALISE DOS DADOS

Tendo em vista que os processos nunca foram descritos na
CASAVALE, o objetivo foi identificar, a partir das entradas e saidas, quais fluxos de
processos poderiam ser descritos.

Apébs entrevista com os funcionarios e analise dos formularios com
todas as descricoes das tarefas, pbde-se concluir que existem cinco
macroprocessos na instituicao, ou seja:

1. Acolhimento da crianca/adolescente na instituicéo;

2. Cuidados com as criancas/adolescentes dentro da instituicao;

3. Gestao da instituicao de acolhimento;

4. Gestao Técnica;

5. Desligamento da crianga/adolescente da instituicao.

Sendo assim, baseados nos cinco macroprocessos identificados na
analise de dados, pbde-se descrever o Manual de Instrucdes de Trabalho com
seus respectivos fluxogramas.



36

4 - RESULTADOS

Para fins desse trabalho, foi utilizada a pesquisa bibliografica e
pesquisa de campo. Contudo, para chegarmos aos cinco macroprocessos, houve a
dificuldade dos funcionarios em compreenderem as atividades como um todo,
notando-se certa individualidade e consequentemente as acgdes acaba sendo
desfocadas, em funcdo da falta de uma visdo global das atividades a serem
realizadas. Percebemos que alguns funcionarios estavam sobrecarregados com
determinadas tarefas e outros ndo estavam interessados em aprender, pensando
nao ser atribuicao de todos, ou até mesmo nao sabendo da existéncia e finalidade
daquela tarefa.

Contudo, percebemos também que este trabalho incentivou a
integracao da equipe, proporcionou a todos uma viséo clara de todas as atividades,
assim como a relevancia e o impacto do trabalho realizado pelo funcionario e este
mesmo trabalho impactar no todo.

Assim, os monitores ficaram sabendo como acontece o trabalho do
coordenador geral, do técnico social e do ajudante geral e que todos estao
trabalhando para um Unico objetivo: Acolher criancas/adolescentes afastados do
convivio familiar por meio de medida protetiva e garantir seus direitos
fundamentais, através de um ambiente saudavel e com cuidados que favorecam o
seu desenvolvimento e a reconstrugdo de vinculos com familias nucleares,
extensas ou substitutas.

A elaboracdo do manual de Instrugdes de Trabalho para a Casa
Transitéria criou a possibilidade de melhor visualizagcao dos processos e a definicao
clara e formal das tarefas. Para a construcdo do fluxograma, procurou-se
estabelecer o fluxo l6gico com simplicidade e clareza, onde fosse possivel o facil
entendimento por todos os funcionarios envolvidos.

O modelo padrao de Instrugdo de Trabalho contribuiu para que a
instituicdo se reestruturasse para melhor gerenciar suas atividades, através dos
processos descritos de uma forma participativa, tendo como resultado final o
préprio Manual detalhado e disponibilizado para consultas atuais e posteriores por

todos os funcionarios envolvidos na instituicao.
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Também teve como contribuicdo a possibilidade de modernizar o
sistema de gestdo publica municipal, identificando e manualizando processos em
cada departamento das secretarias que a compae.

A seguir sera apresentado o resultado final deste trabalho
monografico, ou seja, o Manual de Instru¢cdes de Trabalho da Casa Transitéria do
Alto Vale do Ribeira:

MANUAL DE INSTRUCOES DE | CODIGO:
TRABALHO 001/2011

Assunto: Emissdo: Atualizacdo:

i : CASA TRANSITORIA DO ALTO 22/11/20}1 I

/ Sl ' 4 VALE DO RIBEIRA N° Revisdo: N° de
]f \_:I | o Péginas:
e ot =

ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL - 03
ABRIGO

APRESENTAGAO:

¢ Quando for detectada, através da Vara da Infancia e Juventude, a
necessidade do afastamento da crianga e do adolescente da familia de origem
(para a protecao de sua integridade fisica e psicoldgica) os mesmos deverao ser
atendidos em servicos que oferecam cuidados e condicées favoraveis ao seu
desenvolvimento saudavel, devendo-se trabalhar no sentido de viabilizar a
reintegracdo a familia de origem ou, na sua impossibilidade, o encaminhamento
para familia substituta.

e A CASAVALE € um servico que oferece acolhimento, cuidado e
espaco de desenvolvimento para grupos de criancas e adolescentes em situacao
de abandono ou cujas familias ou responsaveis encontrem-se temporariamente
impossibilitados de cumprir sua fungdo de cuidado e protegcdo. Oferece
atendimento especializado e condi¢des institucionais para o acolhimento em
padroes de dignidade, funcionando como moradia proviséria, favorecendo o
convivio familiar e comunitario, bem como a utilizacao dos equipamentos e servicos
disponiveis no municipio de Apiai.

e Este Manual de Instrucdes de Trabalho tem a finalidade de orientar

as execucoes de processos relativos as atividades da CASAVALE na execucgao
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das tarefas cotidianas de todos os profissionais que trabalham nesta Instituicdo de
Acolhimento, em conformidade com os preceitos do Conanda (Conselho Nacional
dos Direitos da Crianga e do Adolescente) e do ECA (Estatuto da Crianca e do
Adolescente).

1. OBJETIVO:

Orientar e disciplinar as operacées que envolvem o momento do

acolhimento de criancas e adolescentes na CASAVALE.

2. ATORES ENVOLVIDOS:

Criancas/adolescentes;

Oficial de Justica ou Conselheiro Tutelar;

Coordenadora, Técnica Social ou Monitor.

w

. DIRETRIZES:

Esta modalidade de atendimento visa garantir a sequencia de
passos que o funcionario devera seguir ao acolher uma crianca/adolescente na
CASAVALE.

Esta em consonancia com a LEI n® 12.010 de 3 de agosto de 2009,
onde no seu artigo 3° descreve que “ criangas e adolescentes somente poderao ser
encaminhadas as instituicbes de acolhimento institucional, por meio de GUIA DE
ACOLHIMENTO, expedida pela autoridade Judiciaria.”

4. PROCEDIMENTOS:
4.1 Verificar se o conselheiro tutelar ou Oficial de Justica esta

de posse da Guia de Acolhimento assinado pelo Promotor ou Juiz;
4.2 Receber a crianga e/ou adolescente na Instituicao;
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4.3 Assinar a guia de acolhimento e verificar/solicitar as
documentacbes pessoais da crianga ou adolescente, assim como carteira de
saude, cartdo do SUS e perguntar se esta tomando alguma medicacao.

4.4 Se o acolhimento estiver fora do horario normal de

expediente, ligar para a coordenadora ou técnica social para avisa-las.

5 FLUXOGRAMA:

— Inicio

=

Acolhimento
Institucional

Solicitar guia
de Acolhimento

Receber a
crianca

Assinar Guia e
solicitar doctos

Avisar coord. e
E Técnica Social 3

[
—

Fim
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MANUAL DE INSTRUCOES DE CODIGO:
TRABALHO 002/2011
Assunto: Emissdo: Atualizagdo:
CASA TRANSITORIA DO ALTO 2012010 | S )
VALE DO RIBEIRA N° Revisao: N de
Péaginas:
Processo: CUIDADOS COM AS CRIANCAS/ 04
ADOLESCENTES NA INSTITUICAO

1. OBJETIVO:

Orientar e disciplinar as operacdées que envolvem os cuidados das
criangas e adolescentes acolhidos na CASAVALE.

2. ATORES ENVOLVIDOS:

e Criancas/adolescentes;

e (Coordenadora, Técnica Social e Monitores.

3. DIRETRIZES:

e Esta modalidade de atendimento visa garantir aos acolhidos,
cuidados de qualidade, condizentes com os direitos e necessidades fisicas,
psicoldgicas e sociais das criancas e adolescentes.

e Conforme orientagdes técnicas do Conanda (Conselho Nacional
dos direitos da crianca e do adolescente) toda crianga e adolescente tem direito a
viver num ambiente que favoreca seu processo de desenvolvimento, que |he

ofereca seguranca, protecéo e cuidado.

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Plantdo da noite passa as informagdes relevantes para os
monitores do plantdo do dia.

4.2 Preparar café da manha.

4.3 Aprontar as criangas para a creche, escola e projeto social
— Amigo ldeal.
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4.4 Criancas/adolescentes tomam café da manha.
4.5 Observar a higiene bucal das criangas/adolescentes.
4.6 Acompanhamento das criancas/adolescentes nos pontos

de 6nibus para a creche/escola/projeto social.

4.7 Preparar mamadeira para os bebés e alimenta-los.

4.8 Levar bebés e criangas pequenas para tomar o sol da
manha.

4.9 Ler a ata dos monitores da noite.

410 Iniciar o preparo do almoco.

4.11 Dar lanches (frutas) ou mamadeira para os bebés.

412 Organizar a casa ( quartos e banheiros).

4.13 Buscar as criangas no ponto de 6nibus.

4.14 Reunir criangas/adolescentes para o almoco.

4.15 Fazer oragéo e servir o almocgo.

4.16 Acompanhamento da higiene bucal dos acolhidos.

417 Organizar as criancas que frequentam aula no periodo da
tarde.

4.18 Levar as criancas/adolescentes no ponto de 6nibus para

escola e projeto social.

4.19 Organizar a cozinha.

4.20 Dar banho nos bebés e nas criancas pequenas e colocar
para dormir.

4.21 Recolher as roupas sujas e colocar na maquina para lavar

e reorganizar a casa.

4.22 Levar criangcas / adolescentes para médico / dentista /
psicologo / outros, se agendado.

4.23 Organizar os banhos e as trocas de roupas.

4.24 Liberar a brinquedoteca, televisdo e DVD para as

criangas/adolescentes.

4.25 Reunir as criancas para o Jantar.

4.26 Fazer a oragao e servir o jantar.

4.27 Observar se todos escovaram os dentes.
4.28 Liberacao da brinquedoteca ou televisao.

4.29 Dar os remédios se for o caso.
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4.30 Fazer a ata e passar o plantdo para os monitores da noite.

4.33 Direcionar as criancas para as atividades ludicas, licdo de casa,
trabalhos escolares, estudos especificos para provas e davidas escolares diversas.

4.33 Banhar e dar mamadeira para os bebés. Coloca-los para
dormir.

4.34 Reunir os acolhidos para tomar leite ou chocolate quente

antes de dormir.

4.35 Colocar pijamas e acompanhar a higiene bucal de todos.

4.36 Fazer oracdo com as criangas (em cada quarto) no horario
de dormir.

4.37 Monitorar continuamente os quartos durante a noite e levar

0S menores ao banheiro durante a noite, principalmente os que estdo saindo da
fralda. Trocar a fralda dos bebés se for o caso.

4.38 Fazer a ata e observar na pasta de agendamento quais
criangas/adolescentes terdo consultas com psicélogo, médico, dentista (outros) e
anotar no quadro branco o nome, horéario, qual especialidade e nome do
especialista, para que os monitores do dia possam se programar para leva-los
conforme agendamento.

4.39 Acordar as criangas para a creche/escola/projeto social e

entregar plantdo para as monitoras do dia.

5. FLUXOGRAMA:

. > Cuidados com as > Plantdo da noite passa
Inicio criangas/adolescentes na informagdes p/ plantdo do dia.
Instituicdo.
1
Preparar Preparar as criangas Criangas Acompanhar

café y —> para creche/escola/ - tomam café da |—> higiene bucal
da manha projeto social manha

—
‘ S .Acompanhar as EN Preparar mamadeira BN Levar bebés > Ler ata dos
criangas para o ponto para os Bebés para tomar sol monitores da
de Gnibus e alimenta-los da manha noite




FLUXOGRAMA (continuacdo):
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N N N
Iniciar o Dar mamadeira e - Organizar os - Buscar as criangas
preparo do frutas para os quartos e no ponto de Onibus
almoco bebés banheiros.
Reunir Fazer a oracdo e Acompanhar —> Organizar as criangas que
criangas para o servir o almogo > higiene bucal estudam no periodo
almoco vespertino.
Acompanhar as
criangas para o - Organizar a Banhar os bebés e Re.colher as roupas
> ponto de 6nibus 2 cozinha coloca-los para —> sujas € colocar na
“ dormir maquina para lavar
N Lev/ar. criangas. para | o Servir ca.ff’% da Buscar as N Organizar _‘
médico/ dentista/ tarde e Iniciar o criangas no ponto banhos e trocas
psicdlogo, se preparo do jantar de 6nibus de roupas
agendado.
Liberar S Reunir as ~ ..
Brinquedoteca re criangas para o N Fazer‘a oragao —>.  Observar a Higiene
,
Televisdo e DVD. jantar ~7 ©servirojantar Bucal
Dar os Redigir a ata e passar o Direcionar as criangas p/ atividades
> remédios (se > plantdo para os lﬁdicas, cognitivas, trabalhos escolares,
for o caso). monitores da noite —> li¢do de casa, etc.
Banhar os bebés, dar Reunir as criangas Colocar pijamas e Fazer
mamadeira e colocé- para tomar leite ou acompanhar a oragio
> los para dormir. > achocolatado - higiene bucal antes de
dormir |
Monitorar os Fazer a ata. Anotar Acordar as criangas
> quartos, levar os no quadro branco a para ir a creche, - Fi
pequenos ao —> agenda médica das -> escola, projeto social. - m
banheiro. Trocar criangas (se for o Passar o plantdo p/
fraldas dos bebés. caso) monitores do dia.
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MANUAL DE INSTRU(;C)ES DE CODIGO:
TRABALHO 003/2011
" Assunto: Emissio: Atualizagdo:
b i Fﬁ CASA TRANSITORIA DO ALTO 2211 1/2'011 I
] <’U 4 VALE DO RIBEIRA N° Revisdo: N° de
" P4ginas:
Processo: GESTAO DA INSTITUICAO DE 04
ACOLHIMENTO

1. OBJETIVO:

Orientar e disciplinar as operagdes que envolvem as acbes
administrativas da CASAVALE.

2. ATORES ENVOLVIDOS:

e Coordenadora da Casa Transitéria

e Secretario da Promocao e Assisténcia Social
e Gestor Financeiro

o Prefeito

3. DIRETRIZ:

. Esta modalidade de atendimento visa garantir 0s recursos

humanos e materiais necessarios para o bom funcionamento da CASAVALE.

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Alimentacdao em geral — servicos de manutencao -
compra de bens de consumo e bens duraveis:

4.1.1 Preencher a planilha para solicitacdo de compra;

4.1.2 Assinar e encaminhar para a Secretaria de Promocgéao e
Assisténcia Social;

413 Ap6s aprovacao, colher assinatura da Secretaria de
Assisténcia Social;

4.1.4 Encaminhar para o gestor financeiro dar seu parecer;
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415 Caso a compra nao ultrapasse o valor de R$000,00, o
préprio gestor autoriza;

4.1.6 Se o valor ultrapassar, a solicitacao € encaminhada para o
prefeito;

41.7 Se aprovado, prefeito assina;

41.8 De posse da planilha autorizada, é realizada a compra nos

locais previamente conveniados com a prefeitura municipal de Apiai.
4.2 Contratacao/demissao de Recursos Humanos

4.2.1 Solicitagdo através de oficio para a Secretéria de Assisténcia
Social;

4.2.2 Secretaria analisa e aprova ou recusa solicitacao;

4.2.3 Se aprovar, a mesma redige novo oficio para o setor de RH da
Prefeitura;

424 RH solicita a documentagdo necessdria e realiza os
procedimentos de praxe.

5. FLUXOGRAMAS:

5.1 Alimentacao em geral - servicos de

manutencao/terceiros — compra de bens de consumo e bens duraveis:

Im’lio

Solicitacdo para compra de bens

> de consumo/ durdveis e
Servigos diversos
|
Preencher a planilha
E para solicitagdo de S

compras ou servicos.

Assinar e encaminhar
E para Secretaria de S
Assist. Social




FLUXOGRAMA (continuacdo):

Nio

Aprovado?

Sim

Colher assinatura do
E Secretario de S
Assisténcia Social

Encaminhar pedido

E para parecer do gestor S
financeiro
Si Valor Nao Solicitaca
im : olicita¢do
superior a
Parec;r < R$%000 00 aprovada
do Prefeito >

!

Aprovado?

Sim

Nao

Informa indisponibilidade
ao solicitante

De posse da solicitacido
aprovada, efetuar as compras ou

Servicos.

\ 4

(=)




5.2 Contratacao/demissao de Recursos Humanos

[ o ]
v

Contratagdo e/ou Demissio
de Recursos Humanos

F_J

E Solicitacédo através de S
oficio para o Secretdrio da
Assisténcia Social

Secretario analisa pedido
E de contratag@o ou S
demissdo de RH

Nao

9
[ Fim ] Aprovado?

Sim

Secretdrio encaminha
E oficio para o setor de RH S
da prefeitura
E RH solicita a documentacgio necessaria e S

realiza os procedimentos de praxe p/
admissdo ou rescisdo.

v

Fim
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MANUAL DE INSTRU(;C)ES DE CODIGO:
TRABALHO 004/2011
i Assunto: Emissao: Atualizagio:
: /’C F@ CASA TRANSITORIA DO ALTO 22/ 11/?0}1 Y
I U L VALE DO RIBEIRA N° Revisao: N° de
VG RNy Pdginas:
Processo: GESTAO TECNICA 03

1. OBJETIVO:

Orientar e disciplinar as operacdes que envolvem a Gestao Técnica
da CASAVALE.

2. ATORES ENVOLVIDOS:

Assistente Social

Acolhidos e seus familiares

Forum da Comarca de Apiai

Conselho Tutelar

w

. DIRETRIZ:

e Esta modalidade de atendimento visa garantir os procedimentos

técnicos que envolvem os acolhidos e seus familiares tendo como foco o alcance

de condigdes favoraveis ao retorno dos mesmos ao convivio familiar, familia

extensa ou familia substituta.

Direitos);

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Acompanhamento Familiar

4.1.1 Acompanhamentos psicossociais dos acolhidos;

4.1.2 Contato com os familiares dos acolhidos;

4.1.3 Articulagdo com a Rede e SGD (Sistema de Garantia de
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4.1.4 Articulacdo com professores, psicélogos, comunidades e
Conselho Tutelar (CT);

4.1.5 Elaboracéo do PIA ( Plano Individual de Atendimento);

4.1.6 Elaboracdo de informacodes relevantes ao Férum (sobre os
acolhidos);

4.1.7 Participagdo em audiéncias no Férum e delegacia de policia;

4.1.8 Relatérios semestrais a vara da Infancia e Juventude;

4.1.9 Relatérios de acompanhamentos trimestrais do Promotor em
vistoria na Casa Vale;

4.1.10 Articulagdo com familiares dos acolhidos, familia extensa ou
substituta;

4.1.11 Preparacao para desligamento do acolhido(a) em sistema de
parceria com Servico Social Forense, Conselho Tutelar e resultado do PIA.

4.1.12 Recebimento da guia de desligamento encaminhado pelo juiz
da Vara da Infancia e Juventude.

4113 Acompanhamento do desacolhido por no minimo 3 meses.

5. FLUXOGRAMA:

;- Contato com 0s ; 5
Inicio —> Acompanhamento —> Articulaggo com

) : familiares dos —> arede e SGD
psicossocial dos acolhidos
acolhidos
Articulagdo com Elaboragio Elaboracio de informacdes
—_— professores, psic6logos, do PIA relevantes ao Férum, sobre os
comunidades e CT. > > acolhidos.
Participa¢ao em audiéncias > Relatorios semestrais ao R;latonos trlmestrfals dao
no Férum e delegacia de férum acerca dos romotor — vistoria da

policia. acolhidos instituicao




FLUXOGRAMA (continuacdo):

Articulagdo com

Preparagdo para o

Recebimento da guia de

50

—> familiares dos acolhidos > deshgamﬁ:nto do > desligamento- Juiz
acolhido
Encaminhamento do Acompanhamento do
acolhido para o destino desacolhido — 3 meses
LS definido pelo Juiz —_— ap6s desligamento

Fim
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MANUAL DE INSTRUCOES DE CODIGO:
TRABALHO 005/2011
Assunto: Emissdo: Atualizagdo:
CASA TRANSITORIA DO ALTO 22/1 1/2'0}1 I
VALE DO RIBEIRA N° Revisio: N° de
Péginas:
Processo: DESLIGAMENTO DA 02
CRIANCA/ADOLESCENTE DA INSTITUICAO

1. OBJETIVO:

Orientar e disciplinar as operacdes que envolvem o desligamento das

criangcas/adolescentes da CASAVALE.

2. ATORES ENVOLVIDOS:

Vara da Infancia e da Juventude;

Assistente Social Forense;

Crianca/adolescente;

3. DIRETRIZ:

Assistente Social e/ou Coordenador da CASAVALE.

Esta modalidade de atendimento visa garantir a sequencia de

passos que o funcionario devera seguir ao desligar uma crianga/adolescente na

CASAVALE.

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 - Receber a Guia de Desligamento e assinar;

4.2 - Se o horario for fora do expediente, avisar a Assistente

Social ou coordenadora;

4.3 - Se for muito tarde, o desligamento sera realizado no dia

seqguinte;
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4.4 — Técnico prepara a crianca/adolescente para o
desligamento;

4.5 - Todos seus pertences e documentos sao devolvidos para
a familia;

4.6 — Técnico acompanha a crianga/adolescente até a casa de

sua familia e colhe assinatura do responsavel legal sobre a entrega dos

documentos, roupas e do desligamento da crianca/adolescente da instituicao.

p/ devolucdo

substituta.

4.7 — Pasta contendo o prontuario da crianca/adolescente é
arquivada.
5. FLUXOGRAMA:
;- Desligar a : :
Inicio > . ——>  Receber a Guia de desligamento
Crianca/Adolescente da assinada pelo Juiz da Comarca
CASAVALE de Apiaf
p Ihido (a) Reunir todos os Crianga ou adolescente €
—> reparar do a;?o ! ot a pertences e doctos levado para a familia
para o desfigamento > natural, extensa ou

Responsavel legal recebe a
crianga e assina documento de
desligamento.

Responsavel legal recebe
os pertences da crianca e
orientacdes técnicas.

Prontudrio da
crianca desligada é
arquivado.

—>

Fim
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5 - CONSIDERAGCOES FINAIS

O mapeamento de processos e consequente manual de instrucdes de
trabalho na CASAVALE foi um trabalho pioneiro e trouxe grandes ganhos tanto
para a equipe de funcionarios da instituicdo quanto para a gestdo publica
municipal, ou seja, para a equipe porque o conhecimento e a visdo dos processos
foram os maiores beneficios e para a gestao publica, porque além do entendimento
de como funciona o setor, os processos foram descritos, os fluxos foram
desenhados e 0 manual construido.

O resultado acaba atendendo as expectativas de todos os envolvidos
no setor e gerando incentivos para os monitoramentos e corre¢cdes que cada
processo fatalmente devera sofrer, frente as mudancas repentinas de legislacao e
recursos financeiros publicos.

O acesso deste manual estara disponivel para os funcionarios atuais
e outros que porventura venham a exercer fungées na CASAVALE, p6s-mudanca
de governo em janeiro de 2013.
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6 — CONCLUSAO

Durante a execucdo do presente trabalho, procurou-se identificar,
descrever e analisar em conjunto com a equipe de funcionarios da CASAVALE, os
processos envolvidos e apresentar o mapeamento destes processos através do
manual de instrucdes de trabalho.

A experiéncia indica ter sido uma estratégia de sucesso, haja vista
que especialmente no setor publico, os riscos de insucesso na implantagdo de
ferramentas da qualidade sao muito grandes, pelas dificuldades legais,
indisponibilidade de recursos, incertezas politicas e descontinuidade administrativa.

No caso em questédo, o fato da instituicdo contar com o total de 12
funcionarios, contribuiu para o sucesso do estudo, haja vista que houve o
consentimento da coordenadora geral e dos funcionarios integrantes da equipe de
trabalho daquela instituicado de acolhimento.

A implantacdo dos desenhos de processos na instituicdo demonstra a
vontade de suprir importantes caréncias das instituicées publicas brasileiras.

Além disso, a pesquisa propiciou estreitamento da relacdo entre os
funcionarios e as atividades que cabiam a instituicdo. Em funcéo deste trabalho a
equipe teve condicdes de entender todos 0s processos que permeiam a instituicao,
tendo uma noc¢éo do todo.

E interessante salientar que esta iniciativa, sobre o manual de
Instrugdo de Trabalho ora descritos na CASAVALE, estdo a disposicdo dos atuais
funcionarios para consultas ou alteragdes, e servira como respaldo para a
continuidade administrativa das acdes na instituicdo na gestdo do novo governo
municipal a partir de Janeiro de 2013.

Por fim, deixa-se como sugestées para futuros trabalhos na Casa
Transitoria a continuidade deste trabalho no que se refere a revisdes e atualizagcbes
periddicas do manual de Instrucées de trabalho, assim como a implantacao do
mesmo em outros setores da prefeitura municipal de Apiai.

Assim, encerra-se este trabalho monografico, lembrando que
sendo empresas privadas ou publicas, as organizacdées tém uma forca comum: a
forca humana. Cabe aos gestores saber administrar e valorizar este potencial,
assim como tentar perpetuar o bom trabalho e sendo em espacos publicos deixa-lo
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como referencial para a proxima gestdo, mesmo com todas as incertezas que a
troca de governo possa provocar. A procedimentacdo pode contribuir para que

parte da memoria organizacional seja preservada.
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