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Introducéo

A administracdo publica se caracteriza, do ponto de vista dos procedimentos,
pela vastiddo de processos, pulverizacdo de instancias, regramentos internos
especificos e falta de parametrizacéo de etapas (Batista, 2012).

Esta realidade é encontrada nas rotinas de trabalho realizadas dentro das
Universidades Publicas Estaduais Paulistas, sobretudo, na Universidade de S&o Paulo
(USP). Tal cenario culmina em tarefas que fracassam do ponto de vista da sua
efetividade, com retrabalho, erros procedimentais que ensejam na reelaboracéo total da
tarefa, incremento de tempo de trabalho e de entrega do servico e por fim, na
insatisfacdo de executores e usuarios do servico, comprometendo de maneira central
gualidade do servigo prestado.

Neste contexto, o Procedimento Operacional Padrdo (POP) se apresenta como
uma importante ferramenta de gestao da qualidade (Rocha, 2011). Aqui faz necessario
registar que a gestao da qualidade se apresenta fortemente vinculada a gestao de
processos, uma vez que é através desta ultima que a missado das instituicdes é cumprida
(Lucinda, 2010). Importante destacar que por qualidade neste trabalho entende-se fazer
“certo a coisa certa, ja na primeira vez, com exceléncia no atendimento” (BRASIL,
Ministério do Planejamento, 2008) e “atingir ou buscar o padrao mais alto em vez de se
contentar com o mal feito” (Tuchman,1980, p. 38).

A padronizagdo de procedimentos no sistema produtivo data da Revolugéo
Industrial, com a implantacdo do taylorismo e do fordismo como modelos de gestdo que
visavam ao aumento da produtividade e da qualidade, também por meio da
uniformizacdo dos procedimentos e das entregas (Martins,1999). A padronizacdo de
tarefas/processos sempre esteve presente na rotina das organizagbes, sejam elas
publicas ou privadas. Freitas (2016) nos diz que a partir da década de 1990, a
padronizagdo de processos ganha destaque na literatura de administragéo.

Os POPs auxiliam no dia-a-dia de trabalho das organizac¢bes, garantindo a
uniformizacdo de procedimentos, mapeando acdes e executores, registrando suas
etapas e promovendo a manualizacao de rotinas. Os POPs também viabilizam que as
tarefas sejam realizadas com exceléncia e qualidade, entendendo qualidade com os
parametros trazidos por Tuchman (1980). Perfeito (2011) nos diz que a implementagéo
de um sistema gerencial que proponha e mantenha padrfes € fundamental para que as
organizacdes prestem servicos de qualidade. Os POPs podem garantir a
implementacdo de tal sistema gerencial, descrevendo os passos procedimentais e
nomeando 0s responsaveis por executa-los. Assim, a proposi¢céo de um POP pressupde
visdo sistémica de todo processo a ser mapeado, com contribuicdo de todos os
envolvidos, indo em direcao contraria a divisdo do trabalho horizontal e vertical proposta
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pelo fordismo e ao conceito de trabalho alienado do marxismo que indica que o
trabalhador esté alheio a atividade por ele realizada (Luz,2008).

A luz dos referenciais aqui expostos, serd apresentada a experiéncia de
elaboracéo e implementacdo de POPs em rotinas da area académica de uma Unidade
da Universidade de S&o Paulo.

Objetivo

Geral: Apresentar a experiéncia de elaboracdo e implementacdo de Procedimentos
Operacionais padrédo (POPs) em rotinas de trabalho da area académica de uma Unidade
de Ensino da Universidade de S&o Paulo.

Especificos:

Discutir a importancia da gestdo da qualidade em instituicdes publicas; a padronizagéo
de procedimentos em rotinas de trabalho; e a importancia de manualizagédo de rotinas
de trabalho.

Metodologia

O presente trabalho é de natureza aplicada, tendo sido realizado em setor
administrativo, responsavel por gerenciar e coordenar administrativamente as
atividades académicas de uma Unidade de Ensino da Universidade de S&o Paulo;
de abordagem qualitativa; e utilizando como procedimento técnico o Quadro
4Q1POC.

Resultados

Foi proposto, elaborado e implementado POP para a realizagdo de concursos
publicos para provimento de cargos de Professor Doutor.

Inicialmente realizou-se o0 mapeamento de ac¢les, setores administrativos e atores
(executores) envolvidos em cada processo, por meio do quadro 4Q1POC, que consiste
em uma técnica de levantamento global, usualmente empregada em acdes de analise
e melhoria de processos. Seu nome é um acrénimo de cinco questionamentos: Quem,
O Que, Quando, Quanto, Por que, Onde e Como. O 4Q1POC pode ser utilizado tanto
para a andlise de processos quanto para o planejamento de melhorias. E a forma mais
simples do Plano de Agéo (Ferreira, 2013). Participaram do mapeamento as instancias
internas & Unidade envolvidas na rotina. A partir das ac¢6es identificadas no quadro
4Q1POC, foi proposto o POP para o processo de concurso para professor doutor que
descreveu 100 passos para a realizagcdo de concurso, abrangendo também as etapas
pré-concurso (solicitacdo da vaga e preparacdo) e pos-concurso (homologacao e
contratagdo), detalhando-se os procedimentos esperados e designando o setor
responsavel por sua execucao.

Pode-se verificar que os 100 passos mapeados se distribuem em trés etapas
distintas: etapa 1 (pré — concurso) com 47 passos; etapa 2 (concurso) com 20 passos;
e etapa 3 (pds-concurso) com 33 passos, envolvendo 20 setores/instancias distintas,
sendo elas: internas a Unidade (13), externas a Unidade (6) e externas a Universidade
Q).

O POP elaborado foi aplicado em 16 concursos publicos para provimento de cargo
de Professor Doutor realizados entre outubro de 2019 e setembro de 2023, resultando
na reducdo de cerca de 35% de indice de retrabalho (tarefas fracassadas e duplicadas).
A aplicagédo do POP auxiliou na identificacdo de processos obsoletos e proporcionou a
simplificacéo de procedimentos. No periodo de aplicagdo do POP nenhum concurso foi
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recursado por falha formal procedimental, nenhum concurso foi impugnado, foram
contratados 26 docentes.

A elaboracdo do POP foi compartilhada pelos atores internos da instituicdo. Além
disso, capacitacbes (reunides orientativas) sobre as etapas foram e sdo realizadas
periodicamente com os envolvidos. Cabe destacar também que a elaboragdo do POP
envolveu a obediéncia as normativas amplas da Universidade, tais como seu Regimento
Geral e Estatuto e internas a Unidade, sendo elas: Regimento interno, deliberacdes da
Congregacdao e Portarias do Diretor.

Revisbes do documento estéo previstas, conforme forem identificadas falhas na sua
aplicacdo ou introducdo de novos procedimentos. Autores como Rocha (2011) e
Schmidt e Pierce (2016) indicam a adequacdo desse processo de revisdo de forma
sistematica.

Conclusao

A elaboracdo e implementacdo de Procedimento Operacional Padrdo para o
processo Concurso Publico para cargo de Professor Doutor em uma Unidade de Ensino
da USP propiciou: organizacéo, clareza, transparéncia das a¢des realizadas; integracao
de setores e trabalhadores; maior eficiéncia e qualidade do servico realizado; registro e
descricdo de uma tarefa central na instancia administrativa da Universidade; e
manualizagdo de uma rotina importante.

Palavras-chave:
Padronizagéo. Gestédo da qualidade. Processos de trabalho.

Referéncias

BATISTA, F.F. Modelo de Gestdo do Conhecimento para a Administracao Publica
Brasileira. Brasilia: Ipea, 2012.

BRASIL. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao. Secretaria de

Gestédo. Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocratizagao—
GESPUBLICA; Instrumento Para Avaliacdo da Gest&o Publica — Ciclo 2008-2009 —
Brasilia: MP, GESPUBLICA, SEGES, Versao 2/2008.

FERREIRA, A. R. Andlise e melhoria de processos / André Ribeiro Ferreira; revisdo
e adaptagdo Coordenacao-Geral de Projetos de Capacitagdo. _ Brasilia: ENAP/DDG,
2013. 106

FREITAS, G. L. Padronizacédo de processos internos de uma empresa
especializada em software livre. 2016. 105 f. Monografia (Graduag&o Bacharel em
Administracéo) — Centro Universitario UNIVATES, Lajeado, 2016.

LUCINDA, M. A. Qualidade: fundamentos e préticas para cursos de graduagao. 12
ed. Rio de Janeiro/RJ: Brasport, 2010.

LUZ, R.S. Trabalho alienado em Marx: a base do capitalismo. Dissertacao
apresentada como requisito parcial para obtencéo do grau de Mestre pelo Programa
de Po6s-Graduacéo da Faculdade de Filosofia da Pontificia Universidade Catdlica do
Rio Grande do Sul, 2008.

(o) EER 3
Congr. Prof. Univ. Estaduais de Sdo Paulo, Campinas, SP, n.2, e023003, 2023 — ISSN: 2237-4221 —_—



Universidades Estaduais de Sao Paulo

CONPUESP
@) Congresso dos Profissionais das

2023 - 22 Edicao

MARTINS P. G, Laugeni F. P. Administracdo da produc¢édo. Sao Paulo: Saraiva;
1999.

ROCHA, N.V.S. Elaboracédo e implantacéo de Procedimentos Operacionais
Padronizados — POP em empresas produtoras de alimentacéo coletiva. 2011. 22 p.
Fundacédo Centro Tecnoldgico de Minas Gerais, Belo Horizonte, 2011. Disponivel
em: < http://www.sbrt.ibict.br/dossietecnico/

downloadsDT/NTY1NQ==

PERFEITO, A. O. Implantacdo de um procedimento operacional padrao para a
Ouvidoria da Secretaria Municipal da Saude de Curitiba. 2011. 39 pag.
Universidade Federal do Parana, Curitiba, 2011.

SCHMIDT, R. H.; PIERCE, P. D. Chapter 16 - The Use of Standard Operating
Procedures (SOPs). Handbook of Hygiene Control in the Food Industry. p. 221-
233, 2016.

TUCHMAN, B. W. The decline of quality. New York Times Magazine, p. 38- 41, nov.
1980.

(o) EER
Congr. Prof. Univ. Estaduais de Sdo Paulo, Campinas, SP, n.2, e023003, 2023 — ISSN: 2237-4221




