Anexo 06 — PM — Proposta de Melhoria — Revisao 03

@ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO / SEGPLAN
¢

smoonecous | PROC006 — Concessao de Licenca Prémio

PROPOSTA DE MELHORIA

OBJETIVO

Este documento tem como finalidade consolidar a proposta de melhoria para o processo supracitado, apresentar as solu¢des levantadas para sanar os problemas
identificados, demonstrar o novo fluxograma do processo que servira de referéncia para a implementacdo das melhorias, bem como os indicadores para medir o
desempenho do mesmo.

ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO

- , PRAZO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* 7 2 RESULTADO ESPERADO
¢ INICIO TERMINO

1. Processos | 1.1 Inexisténcia de 111 Elaboracio de Documentos elaborados
instruidos de | documentacao d' : ~ Gao ~ (instrucao normativa,
maneira (instrugéo ocumgntagao (mstr,ugao formularios procedimentos
. ! normativa formularios ’ . ’
inadequada e com | normativa, .7 ' decreto, etc) orientando os
: o - procedimentos, decreto, etc) que SCRH o . .
informacdes formularios, oriente os 6rados a instruirem os orgaos a instruirem 0s
insuficientes pelas | procedimentos, [0CESSOS deg maneira adequada processos de maneira
unidades de gestao | decreto, etc) que gcom informacoes suficientgs adequada e com informacdes
de pessoas dos | oriente 0s 6rgdos a ¢ ] suficientes.
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PROBLEMA

orgaos/entidades.

PRAZO

CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* INICIO TERMINO RESULTADO ESPERADO
Instruirem ((j)s 1.1.2 Criar formulario padrao para
ﬁ:gﬁgisrzosade uadeea que o servidor formalize o
e com inform?agées requerimentol de Iicerjga prémi~o,
suficientes contend,ol as informagdes que sao Formulario padrao para
) necessarias para adequada requerimento de licenga prémio
instru¢do do processo. SCRH criado de forma a padronizar a
formalizagdo do processo para
Obs: o} servidor podera garantr que a informacao
providenciar cépias dos atos chegue com qualidade ao 6rgao
administrativos referentes ao seu de origem do  servidor,
dossié e anexa-los no momento independente do 6rgdo onde o
da autuacgao do processo. mesmo tenha sido autuado.
1.1.3 Desenvolver formulério STI 04/02/2013 | 30/04/2013
padréo.
Documentos elaborados
1.1.4 Divulgagéao da (instrug’;ao nqrmativa,
documentacdo as unidades de Ijormulanos, . procedimentos,
~ ecreto, etc) divulgados para as
gestdo de pessoas e aos SCRH unidades de qestio de
servidores. (publicacoes, sites, 9 pessoas
contracheques, etc.) e paa 0s serwd(_)res
(publicacdes, sites,
contracheques, etc).
Unidades de gestdo de pessoas
1.1.5 Capacitar os dos o6rgaos e entidades
orgaos/entidades para correta SCRH capacitadas para orientar a
instru¢do dos processos de correta instrugdo dos processos
concessao de licenca prémio. de concessdo de licenca
prémio.
1.2 Informagbes | 1.2.1 Promover a digitalizagéo e
funcionais dos | centralizagdo do dossié no 6rgao Dossid dos servidores
servidores de lotacdo do servidor, ficando SCRH atualizado e centralizado 1o
dispersas em | este 6rgdao responsavel por 6rado de lotaca
véarios 6rgdos de | atualizar as informagoes 9 ¢ao.
maneira n&o | funcionais no dossié. N .
informatizada - Infqrmagoes dos - dpssms
acarretando ’ em 1.2.2 _Dgr_ suporte tepnolpgmo d!gltad,as.e atos dlg,ltallzados
retrabalho no para.ylabmzar a centrallzaQaONdo STI 04/02/2013 | 31/08/2013 dlgponlvels para o orgao de
levantamento  de dossié e promover as alteragbes origem dos servidores.
dados relativos aos | Necessarias no RHNet.
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PRAZO

*
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INICIO TERMING RESULTADO ESPERADO
servidores. 1.2.3 Implantar RHNet em todos
0s o6rgdos da administracao
publica, contendo o médulo de SCRH
controle das informacdes Informacaes funcionais
funcionais dos servidores. nagoes .
: _ atualizadas inseridas no RHNet
Aindando | pelo 6rgdo de lotagdo e
o | conseguimos | disponibilizadas para o 6rgéo de
1.2.4 Dar suporte tecnoldgico Atividade ja estimaro | origem.
para implantagdo do RHNet STl em prazo final
' andamento devido a
complexidad
e do trabalho
2.1.1 A Geréncia de Gestao de
Pessoas, ao analisar as
informacdes  funcionais  dos
servidores para conceder o Dados referentes a todos os
21 A Geréncia de | beneficio, deverda aproveitar o Atividade beneficios a que o servidor ja
Gestao de | momento da pesquisa para em tenha adquirido o direito
Pessoas, ao | realizar o levantamento dos andamento. lancados no RHNet apés
analisar as | dados referentes a todos os Para analise de suas informacoes
informacdes beneficios que o  servidor finalizar funcionais quando da autuagao
funcionais dos | porventura tenha adquirido o SGPF esta de um processo. Isto
servidores para | direito, registrando-o no ato de atividade proporcionara  agilidade na
conceder o | concesséo. necessitam concessao das futuras licengas,
2. Morosidade na | beneficio, néo 0s que o visto que este direito ja fora
concessio de | aproveita o | Em caso de ndo obtencdo do item 2.1.2 concedido, nao sendo
licenca prémio. momento da | direito, os dados resultantes da seja necessario realizar novas
pesquisa para analise realizada (contendo o viabilizado analises, mas apenas
realizar o | periodo analisado) também estabelecer o periodo de gozo.
levantamento dos | deverao ser registrados, de forma
dados referentes a | que subsidie verificagdes
todos os beneficios | Posteriores.
que o servidor | 2.1.2 Criar no RHNet — .
porventura  tenha | funcionalidade que permita inserir Funmonahdgde PUEElE 19 Al
adquirido o direito. | e controlar dados referentes aos para inserir e confrolar dados
; o . referentes aos periodos
periodos aquisitivos ja SCRH L gt ;
analisados, el A aquisitivos ja analisados,

usufruidos pelos servidores para
este beneficio.

concedidos e usufruidos pelos
servidores com licenga prémio.

CORP.PROC006.A08.PM.R03




PROBLEMA

PRAZO

CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* : : RESULTADO ESPERADO
¢ INICIO TERMINO
21.3 Desenvolver a
funcionalidade no RHNet. STI 04/02/2013 | 30/05/2013
2.2 Retrabalho da
Geréncia de
Gestao de Pessoas
quando, ao receber ~ Documentos elaborados
O processo de §'2'1 ~E EleaiErED . ge (instrucao normativa,
L ocumentagao (instrugcao > s
solicitagao de normativa formularios formularios, procedimentos,
licenca prémio que . ’ decreto, etc) orientando os
: procedimentos, decreto, etc) que SCRH o~ . .
foi autuado no oriente os 6ra4os a instruirem os 6rgdos a  instruirem  os
orgao de lotagao, (0CESSOS deg maneira adequada processos de maneira
verifica novamente | " = o q adequada e com informagoes
. ~ e informagdes suficientes. "
as informagdes que suficientes.
foram
encaminhadas por
aquele érgao.
2.3.1 Centralizar atendimento de . :
todos os servigos prestados pela Atendlmento ao lserwdor
Geréncia de Gestao de Pessoas ceriElizet © MeeEieme et
o . ’ , p controle de solicitagdes criado,
utilizando mecanismos  que SGPF Concluido Concluido evitando interrupcoes no
0 D | e Eppaly 0ClEEb vabalno 6z oqupe da Gerencia
Lo ] ¢ de Gestéo de Pessoas.
operacionais em | encaminhada.
funcéo do = —_—
atendimento  aos | 2.3.2 Instituir: !D;Zt?es;n;gllmﬁzégztléu:)dgilzo da
servidores. -prazo minimo entre a solicitacao licenca prémio:
DGO CE T SCRH - entre a autuagdo do processo

- prazo minimo entre a autuagao
€ 0 envio para o 6rgao de origem
do servidor.

no érgao de lotagéo e seu envio
para o o6rgdo de origem do
servidor.
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PROBLEMA

PRAZO

CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* : : RESULTADO ESPERADO
¢ INICIO TERMINO
24 A busca de | 2.4.1 Solicitar a Geréncia de
informacdes de | Saude e Prevencgéao, por email, o
licengas médicas | lancamento no SALES das
Solgtagoes fetas 2 G
servidores servidores antes de 2007. SGPF Concluido Concluido ce Saucje o [FIEMENEED ElEres
anteriormente 3 de email, bem como a resposta
2007, que é a data | Esta pratica é adotada pela de atendimento a solicitagao.
de implantacdo do | SEFAZ, que acessa as
SALES (Sistema de | informagdes atualizadas, apds 3
Acompanhamento | dias.
a Licencas do
Servidor), é | 2.4.2 Criar mecanismo no SALIS
solicitada a | que permita identificar se as SCRH Mecanismo criado no SALES
Geréncia de Saude | informagdes anteriores a 2007 de para identificar se as licencas
e Prevengdo via | um servidor ja foram migradas. médicas anteriores a 2007 que
encaminhamento foram usufruidas por
de processo fisico 543 Desenvolver o mecanismo determinado servidor ja foram
(30 dias para | 5 A STI 07/01/2013 | 31/03/2013 | inseridas no SALES.
retorno). de identificagéo.
2.5.1: Promover a digitalizagéo e
centralizacdo do dossié no 6rgao ” .
de lotagdo do servidor, ficando SCRH Dossié dos servidores
25 |nf0|’ma96€s este érgéo responséve| por ?tu%“zado e ~ centralizado no
funcionais dos | atualizar as informagées 6rgao de lotacao.
servidores funcionais no dossié. 5 "
dispersas em Informacoes dos dossiés
vérios o6rgdos de 2.5.2 Dar suporte tecnoldgico digitadas e atos digitalizados
; s~ | para viabilizar a centralizacao do disponiveis para o 6rgao de
maneira nao , ,
inforrr:atizada dossié e promover as alteragoes T PHGAEIS | Sl origem dos servidores.
acarretando .~ em | necessarias no RHNet.
retrabalho no S ol E— .
levantamento  de | <-2-° !mplantar o el em 10d0s Informacé it
. Ao o = coes funcionais
stueizaces nseras o RHNel
servidores. P ’ SCRH pelo oOrgdo de lotagdo e

que permita gerenciar as
informacdes funcionais referentes
a licenga prémio.

disponibilizadas para o 6rgao de
origem.
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PROBLEMA

PRAZO

CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INICIO TERMINO RESULTADO ESPERADO
Ainda nao
conseguimos
2.5.4 Desenvolver e disponibilizar STl Atividade ja SUIEY ©
: . em prazo final
a funcionalidade no RHNet. e B
andamento devido a
complexidad
e do trabalho
2.6.1 Elaborar funcionalidade ou
relatério nos sistemas de RH e
RHNet, que permita a
- recuperacdo das faltas de
2.6 Dificuldade no | maneira célere e confiavel. SCRH Funcionalidade desenvolvida no
levantamento da | Ay,aimente o calculo ¢ efetuado RH e no RHNet para
quantidade 'de manualmente recuperando a identificacdo da quantidade de
faltas do servidor | ;o macao nas fichas financeiras faltas dentro do periodo
o periodo | 4o cada servidor (regra de trés no aquisitivo de licenga prémio de
aquisitivo da | gesconto do salério) determinado servidor.
licenga prémio.
2.6.2 Desenvolver e disponibilizar
a funcionalidade ou relatério nos STI 04/02/2013 | 30/04/2013
sistemas de RH e RHNet.
2.7.1 Paliativa: padronizar
ferramenta  corporativa  para
2.7 Retrabalho da | calculo do periodo aquisitivo :
Geréncia de | necessério para a concessio do SCRH giesggmgiﬂ;il da para %%rlgﬁlrgt'(\;i
Gestao de | beneficio (site da eriodo aquisitivo necessario
Pessoas, ao | Superintendéncia  Central de para a coﬂcesséo da licenca
receber um | Recursos Humanos). Brémio ¢
g para | 272 Desenvolver a ferramenta STI Ainda em Ainda em
analisar, refazer 0s | cororativa. estudo estudo
célculos de
contagem dos 1825 | 2.7.3  Definitiva:  disponibilizar
dias  necessérios | funcionalidade no RHNet para
para a aquisicdo | realizar calculo do periodo SCRH Ferramenta disponibilizada no
dos beneficios ja | aquisitivo necessario para a RHNet para célculo do periodo
concedidos e a | concessdo do beneficio. aquisitivo necessario para a
conceder. . . concessao da licenga prémio.
2.7.4 Desenvolver a ST Ainda em Ainda em
funcionalidade no RHNet. estudo estudo
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PRAZO

PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INICIO TERMING RESULTADO ESPERADO
3.1 Na SEGPLAN,
0s dossiés
encontram-se
arquivados em
cinco locais
diferentes:
- dossié dos
efetivos;
- dossié dos
efetivos que vieram . . Informacoes dos dossiés
3 Existéncia de |da SEFAZ, em 3'1'1 Organlzar © ce_nAtrahzla_r as Agosto/2013. | organizadas e criagdo de um
. S| informagdes dos dossiés (fisicos) A .
mais de um dossié | virtude da Reforma existentes na SEGPLAN. de Dependemos | dossié unico para cada servidor
(fisico) para o | Administrativa; ¢ . A SGPF Jainiciado | dainstalacdo | da SEGPLAN, armazenando-os
) i orma a criar um dossié Unico . -
mesmo servidor na | - dossié dos da um dos seus do arquivo | num Unico local.
SEGPLAN. efetivos que | Paa ~ca deslizante.
servidores.
tomaram posse a
partir de 2010;
- dossié dos
comissionados que
estdo trabalhando
na SEGPLAN;
- dossié de todos
0s comissionados
na Supervisdo de
Posse.
4, A 411 Revogar Portaria n°
Superintendéncia 116/2012, de forma que a
Central de competéncia para elaboragéo e S
Regursos. Humanos 41 A minuta do assinatura dos atos de concessao SGPF 01/11/2012 (Portaria N® | Normativas atualizadas
esta assinando os R de licenga prémio seja do - .

- egulamento  da : ~ 208/2012) atribuindo a competéncia para
atoslde CONCeSSA0 | ceap) AN e Superllntendente. de  Gestao, claboracao e assinatura dos
gteivilt'jca%r;gaqféemnfs’ Portaria n® T?nzejam:ggajaf'nar:gﬁ;ta o atos _de concessao de licenca
demais 6rgaos é de Ve Rééulamento de forma que a LIS 0 SISO 62

N estabelecem este A ~ Gestao, Planejamento e
competéncia da O competéncia para elaboracdo e [ T
Superintendéncia P ’ assinatura dos atos de concessao SMI 01/11/2012 | 30/11/2012 Gas.
de Gestao, de licenca prémio seja do
Planejamento e Superintendente de  Gestao,
Finangas. Planejamento e Financas
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- , PRAZO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* : 5 RESULTADO ESPERADO
¢ INICIO TERMINO
5.1 Lista de
gseswé?s contedrg Lista de assuntos do SepNet
=€ - . 5.1.1 Revisar lista de assuntos do revisada e sem itens de
itens geneéricos, isto ~ s o
L : SepNet, de forma que néo SCRH assuntos genéricos para permitir
€, ndo permitem a ha | L identificacdo do obiet
correta contenha itens geneéricos. a correta identificacao do objeto
identificacao do do processo.
objeto do processo.
5t Deds D e dgs 5.2 Cadastramento 5.2.1 Treinamento aos
alos de concessao | g, processo | .. Atendentes do protocolo
de licenga prémio . atendentes do protocolo para que ; .
- realizado de ; 2 treinados para realizarem a
emitidos com - : promovam a correta identificagcao SCRH identificacio d
to errado, por maneira incorreta do assunto do  processo correta identificagdo do assunto
assun ’ pelos atendentes | . ~ . do processo.
exemplo: do protocolo (instrugcao normativa).
- Concesséao; ]
- Licenca; 5.3
- Solicitacao. Superintendéncia
Central de
Recursos Humanos | 5.3.1 Padronizar o assunto nos Assunto nos despachos dos
adota como pratica | despachos dos atos de atos de concessao de licenga
ter no assunto do | concessao de licenca prémio, de SCRH prémio  padronizados  para
despacho do ato de | forma a favorecer a correta favorecer a correta identificacao
concessao de | identificacdo destes atos. destes atos.
licenga prémio o
mesmo da capa do
processo.
VALIDACAO

SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE RECURSOS

HUMANOS

PLANEJAMENTO E FINANCAS

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO,

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

() Integral

( ) Parcial -

Solugdes ndo validadas (nimero de | (

() Integral

) Parcial -

cada solugéo):

Solugdes nao validadas (numero de

cada solucao):

S

() Integral

() Parcial -
de cada solugéo):

Solugdes nao validadas (nimero

uperintendente Central de Recursos Humanos

Superintendente de Gestéo, Planejamento e Financas

Superintendente de Tecnologia da Informacao
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NOVO DESENHO DO PROCESSO

[SEGPLAN.PROC001.CONCESSAO DE LICENGA PREMIO.TO-BE (INTERMEDIARIO)

= @
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Processos
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SEGPLAN
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SEGPLAN
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AUTORIDADE QUE
INSTAURA PROCESSO
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SEGPLAN
SCRH
ERENCIA DE SAUDE|
E PREVENGAO
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SISTEMA DE MEDICAO DE DESEMPENHO DO PROCESSO

cODIGO NOME DO INDICADOR FINALIDADE
01 Tempo Médio de Concessao Medir o prazo médio despendido para concesséo das Licengcas Prémio
02 ;zrrzﬁj el el S e Livenca FrEmie Medir o prazo médio despendido para emissao das Licengas Prémio Parcial
03 Tempo ) Médio _ dg Consolidagdo das Medir o tempo médio de consolidagcdo das informagdes funcionais dos servidores que estdo a
Informacdes Funcionais disposicao
04 Taxa de Processos que Tiveram Diligéncia Medir a taxa de processos que tiveram diligéncia e sao devolvidos para regularizacao.
05 Taxa de Indeferimento Medir o percentual de solicitagbes de licengas prémio que nao foram concedidas.
06 Tempo Médio de Analise Medir o prazo médio de realizacao da andlise do processo pela Geréncia de Gestao de Pessoas
07 Tempo Médio de Manifestagio da SGPF migﬁec;tirgﬁgnrpoég?ac:?)sdpeeggfcoesse;zSuperintendéncia de Gestao, Planejamento e Finangas para se
08 Processos por Analista Calcular a média de processos distribuidos por analista.
09 Taxa de Processos Analisados Mede percentual de processos analisados em relagdo aos que foram distribuidos.
10 Taxa de Manifestacéo Mede percentual de determinado tipo de ato (Cancelamento, Concessao e Retificagdo) em relagéo ao

total de atos em que a SGPF se manifestou.
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