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O Instituto de Geociéncias, no desenvolvimento do Planejamento Estratégico 2016/20, tracou como um de seus objetivos o Mapeamento de
Processos da Unidade. Foi designado um Grupo de Trabalho para identificar atividades, vulnerabilidades e gargalos dos processos e assim
reavaliar e aprimorar rotinas, padronizar processos de trabalho e melhorar a distribuicao das tarefas para facilitar a rotina de forma estruturada. O
GT levantou como as atividades sao realizadas, suas sequéncias de execucao e pode-se atribuir as devidas responsabilidades. Para o bom
desenvolvimento dos trabalhos, foram envolvidas todas as areas administrativas (e.g. secretarias de graduacao e pds, departamentos, financas,
diretoria administrativa, biblioteca, TIC etc.) e seus respectivos colaboradores e coordenadores.

Metodologia:

Etapas: Planejamento do GT para coleta de informacoes; Reunidoes com 0s gestores e solicitacao de dados; ldentificacao dos processos de cada
area; Padronizacao de dados pelo GT e identificacao de pontos de melhoria, adequacoes de responsabilidades e demandas de informatizacao;
Validacao dos apontamentos pelas areas (envolvimento da Diretoria); Fluxogramas dos processos; Formalizacao de procedimentos; Revisao
continua e implantacao de melhorias.

Resultados:

Até o0 momento, foram obtidos 0s seguintes resultados: - Documentacao e padronizacao dos processos - Transparéncia e conhecimento das
atividades por toda Unidade - Reestruturacao de areas e processos. - Mudanca da cultura e da rotina de trabalho envolvendo visao global do
Instituto e melhoria continua - Informatizacado de processos: Simplificacao e agilizacado dos processos com reducao do tempo de execucao -
Integracao entre as areas com participacao e comprometimento de todos Diversas foram as demandas identificadas pelo GT de processos com
possibilidade de informatizacao. Um exemplo ja implantado fol o processo de afastamento docente (nacional e internacional) que no IG era
realizado em 6 etapas desde a solicitacao até a chegada no RH, com a impressao de formularios, coleta de 2 assinaturas e prazo médio de 3 a 4
dias para prosseguimento. Junto ao setor de TIC, o GT desenvolveu um sistema que reduziu o processo para 4 etapas, sem a necessidade de
material impresso e gue pode ser acessado de gualguer computador com acesso a internet. Sao realizadas 2 autorizacoes eletronicas, via senha
pessoal, e o prazo médio reduziu para 1 dia. Outros sistemas ja estao com desenvolvimento em andamento.

Consideracoes finais:

Foi de fundamental importancia a colaboracao das areas e da Diretoria. Trabalhou-se 0 senso de pertencimento de todos, que permitiu o bom
desenvolvimento do trabalho. Mesmo durante a fase de desenvolvimento, ja se observou implantacao de melhorias. Trata-se de um trabalho
continuo, que traz transparéncia e atribuicao de responsabilidades de forma clara e objetiva, o que da respaldo aos servidores na atuacao de suas
funcoes e permite atuar num objetivo comum com a visao global da Unidade.
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