Anexo 06 — PM — Proposta de Melhoria — Reviséo 03

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO / SEGPLAN

ESTADO DE GOIAS

PROCO007 — Concessao de Gratificacao por Tempo de Servico / GAPTS

PROPOSTA DE MELHORIA

OBJETIVO

Este documento tem como finalidade consolidar a proposta de melhoria para o processo supracitado, apresentar as solugdes levantadas para sanar os problemas
identificados, demonstrar o novo fluxograma do processo que servira de referéncia para a implementacao das melhorias, bem como os indicadores para medir o

desempenho do mesmao.

ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO

& ; PRAZO RESULTADO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* 7 2
¢ INICIO TERMINO ESPERADO
1.1 Inexisténcia de | 1.1.1 Elaboragéo de I(?r?;l;l{jneér;tos erlz?r?wz?vzs
1. Processos instruidos de | documentagéo (instrucdo | documentagéo (instrucao formulgrios ’
maneira inadequada e com | normativa, formularios, | normativa, formularios, rocedimen,tos decreto
informagdes insuficientes | procedimentos, decreto, etc) | procedimentos, decreto, etc) SCRH gtc) orientan do’ s ()rgéoé

pelas unidades de gestao
de pessoas dos
orgaos/entidades.

que oriente os 0Orgdos a
instruirem os processos de
maneira adequada e com
informacgdes suficientes.

que oriente os 06rgados a
instruirem os processos de
maneira adequada e com
informacdes suficientes.

a instruirem os processos
de maneira adequada e
com informacdes
suficientes.
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PROBLEMA

& el PRAZO RESULTADO
CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INiCIO TERMINO ESPERADO
1.1.2 Criar formulario padrao
para que o servidor formalize Formulério padrdo para
o requerimento de GAPTS, requerimento de GAPTS
contendo as informacoes )
= J criado de forma a
gg: Lf:(;)a ne?ﬁssts;irlgg‘- pa(;zl padronizar a formalizagao
N ¢ do processo para garantir
processo. SCRH que a informagéo chegue
Obs: o servidor podera gom qualidade ao "’Tgéo
. . L e origem do servidor,
providenciar copias dos atos independente do 6rgéo
administrativos referentes ao onde o mesmo tenha sido
seu dossié e anexa-los no autuado
momento da autuacdo do '
processo.
Documentos elaborados
(instrucao normativa,
1.1.3 Divulgagéo da formularios,
documentacdo as unidades procedimentos, decreto,
de gestdo de pessoas e aos SCRH etc) divulgados para as
servidores. (publicagoes, unidades de gestdao de
sites, contracheques, etc). pessoas e para 0S
servidores (publicagoes,
sites, contracheques, etc).
. Unidades de gestdo de
11.4 lCapamtar 0s pessoas dos 6rgaos e
drgaos/entidades para entidades capacitadas
correta instrucao dos SCRH para orientar a correta
processos de concessado de instrucao dos processos
GAPTS. de concessao de GAPTS.
1.2 Informagbes funcionais | 1.2.1 Paliativa: Promover a
dos servidores dispersas em | digitalizagdo e centralizagéo
varios Orgdos de maneira | do dossié no o6rgao de Dossié dos servidores
nao informatizada, | lotagdo do servidor, ficando SCRH atualizado e centralizado

acarretando em retrabalho
no levantamento de dados
relativos aos servidores.

este 6rgao responsavel por
atualizar as informacoes
funcionais no dossié.

no 6rgao de lotagéo.

CORP.PROC007.A08.PM.R03




& el PRAZO RESULTADO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INiCIO TERMINO ESPERADO
1.2.2 Dar suporte tecnoldgico
para viabilizar a
centralizacdo do dossié e STI 04/02/2013 | 30/04/2013
promover as alteragdes
necessarias no RHNet.
1.2.3 Definitiva: Implantar Informa(;oes . fungoneus
RHNet em todos os 6rgaos atualizadas e |n§er|~das no
da administracdo publica, IRHN?t pe!o orgaoc de
contendo o médulo  de otagao’e g|spon|b.|llzadas
. ~ SCRH para o 6rgao de origem.
controle das informagbes
funcionais dos servidores e Inf - N
permitindo a inclusdo do nformagoes funC|on_a|s do
legado legado dos servidores
' inseridas no RHNet.
Ainda nao
conseguim
0s estimar
1 .2.4lDar suporte tecnologico STI At|V|g§1de ja fin%lpcng/(i)do
para implantacao do RHNet.
andamento a
complexida
de do
trabalho
21 Nos o6rgdos onde ©0|21.1 Paliativa: Elaboragio Documentos  elaborados
RHNet esta implantado, 0s | de documentacdo (instrugcdo (instrugao el v,
2 Procedimentos distintos | servidores ~ comegam  a | normativa, formularios, formularios,
para pagamento dos | receber automaticamente a | procedimentos, decreto, etc) proced_lmentos, d(?crgto,
valores  referentes ~ a | GAPTS no més em que | que oriente os oOrgdos a SCRH etc) orientando os 0rgaos
aquisicio do beneficio da | completam os 1825 dias | instruirem os processos de a Instruirem os processos
GAPTS. necessarios para aquisicdo | maneira adequada e com de maneira adequada e
do beneficio, independente | informacdes suficientes. com informagdes
Lei 10560/88, Artigo 170, | de solicitagéo . suficientes.
paragrafo 1° - (@) L Funcionalidade criada no
Funciondrio fara jus a | Nos 6rgaos onde o sistema %llflet Zﬁf'ﬁgggg Olénglrar;t:sr RHNet para inserir e
percepcdo da gratificagdo | que controla a folha de d dministracs t?l controlar dados referentes
adicional a partir do dia em | pagamento € o RH | 9@ administracac publica, as GAPTS ja analisadas e
que completar cada | (mainframe), € necessario contepdo funmonahdade que UL concedidas aos
quinquénio. que o servidor autue um _p(?rmna ~ gerenc]lar @ servidores, incluindo
processo solicitando a |nformagoe§ GAPTSunmonals dados dos atos de
concessdo do beneficio. No | © S 2 : concessao.
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PROBLEMA

~ ; . PRAZO RESULTADO
CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INiCIO TERMINO ESPERADO
caso da SEGPLAN, os Ainda nédo
servidores que tém conseguim
processos deferidos, passam os estimar
a receber os valores em , . Atividade ja 0 prazo
folha de pagamento no més 2.1.3lDar supo[te tecnoldgico ST - el clevele
em que o ato de concessdo | Para implantagéao do RHNet. SR a
foi emitido, mas os valores complexida
retroativos podem ser pagos de do
de duas formas: trabalho
- caso o servidor tenha = =
adquirido o beneficio dentro &y Sohmtgr cnagao no
do exercicio em que autuou RHN?t funcionalidade que
o processo, ele recebera a | Permita controlar  dados Funcionalidade criada no
diferenga imediatamente; referlentes as GAPTS. la RHNet [ [
, analisadas e concedidas, SCRH el para inserr €

- caso o servidor tenha b d controlar dados referentes
adquirido o beneficio em ano Cliil Gl Pl © Y as GAPTS ja analisadas e
diferente daquele em que concessao _dos beneficios concedidas 20s
autuou o processo, ele que o servidor comegar a servidores incluindo
precisara autuar novo EHCE dados d’os atos de
processo pleiteando o} concessao.
recebimento dos valores | 2.1.5 Implementar a ST
retroativos. funcionalidade no RHNet.

2.2.1 Solicitar que a equipe Eaerlgtorl?derg;fsigggékz)ll|zagg

do RHNet disponibilize um quando os servidores da

relatério que permita SEGPLAN comecaram a
2.2 Os servidores que | identificar quando 0s receber cada uma das
trabalham em 6rgaos onde a | servidores da SEGPLAN ratificacdes  adicionais
folha de pagamento € | comegcaram a receber cada 9 i ¢ d :
controlada pelo RHNet, | uma das  gratificagbes 23; ti(\a/r;rzcr)n dﬁeﬁﬁrvﬁzdz
recebem a GAPTS no més | adicionais por tempo de SCRH a implantagdo do RHNet

em que adquirem o
beneficio, mas nao tém seu
ato de concessao expedido
nem anexado ao respectivo
dossié.

servico a que tiveram direito,
desde a implantacdo do
RHNet, visto que a Geréncia
de Gestao de Pessoas
necessita desta informacao
para proceder elaboragéo de
atos de concessdo para
regularizar estas situagoes.

em cada 6rgao.

Atos de concessao
expedidos para
regularizacao das
gratificacdes  adicionais

geradas automaticamente
pelo RHNet.
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5 , PRAZO RESULTADO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* z :
¢ INICIO TERMINO ESPERADO
2.2.2 Implementar relatério. STI 04/02/2013 | 30/04/2013
3.1 Retrabalho da Geréncia | 3.1.1 Elaboragéo de Documentos elaborados
de Gestdo de Pessoas | documentacao (instrucao (instrugao normativa,
quando, ao receber o0 | normativa, formularios, formularios,
processo de solicitagdo de | procedimentos, decreto, etc) procedimentos, decreto,
GAPTS que foi autuado no | que oriente os 6érgdos a SCRH etc) orientando os 6rgaos
6rgdo de lotagao, verifica | instruirem os processos de a instruirem os processos
novamente as informagbes | maneira adequada e de maneira adequada e
que foram encaminhadas por | contendo informacgdes com informacgdes
aquele 6rgao. suficientes. suficientes.
3.2.1 Centralizar : .
atendimento de todos os Atendlmento ao seryldor
. centralizado e mecanismo
servicos  prestados  pela de controle de
Geréncia de Gestao de solicitacoes criado
Pessoas, utilizando SGPF Concluido Concluido neftagoe - ’
. . evitando interrupgdes no
mecanismos que permitam )
. - trabalho da equipe da
controlar a situacdo de cada a ~
~ LT Geréncia de Gestao de
3.2 Interrupgao das | solicitagdo a ela P
o o . €ss0as.
atividades operacionais em | encaminhada.
3 Morosidade na | funcdo do atendimento aos Prazos minimos
concessao da GAPTS servidores. 3.2.2 Instituir: instituidos:
-prazo  minimo entre a - entre a solicitacdo e o
solicitagdo e o gozo do recebimento da GAPTS;
beneficio; SCRH - entre a autuacdo do
- prazo minimo entre a processo no 6rgao de
autuagédo e o envio para o lotacdo e seu envio para
6rgao de origem do servidor. 0 6rgao de origem do
servidor.
Dossié dos servidores
3.3 Informagbes funcionais | 3.3.1 Paliativa: Promover a atuallzgdo, d|g|ta’I|ze3do e
. . T A centralizado no 6rgéao de
dos servidores dispersas em | digitalizagdo e centralizagdo =
- L x : A L lotacéo.
varios orgdos de maneira | do dossié no o6rgdo de
nao informatizada, | lotagdo do servidor, ficando SCRH

acarretando em retrabalho
no levantamento de dados
relativos aos servidores.

este orgdo responsavel por
atualizar as informagbes
funcionais no dossié.

Informagbes dos dossiés
digitadas e atos
digitalizados  disponiveis
para o 6rgao de origem
dos servidores.
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PROBLEMA

X ; PRAZO RESULTADO
CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* = -
¢ INICIO TERMINO ESPERADO
3.3.2 Dar suporte tecnolégico
para viabilizar a
centralizacdo do dossié e STI 04/02/2013 | 31/08/2013
promover as alteragdes
necessarias no RHNet.
3.3.3 Definitiva: Implantar
RHNet em todos os 6rgaos
da administracdo publica,
contendo funcionalidade que SCRH - L
permita gerenciar as Inforr_’nagoes . fungoneus
informacoes funcionais atualizadas e inseridas no
referentes a GAPTS. RHN?t pe!o orgao de
Ainda néo Iotagao,e glsponlbllllzadas
conseguim para o 6rgao de origem.
Atividade i4 0‘:’) esr’;rznoar Informacgdes funcionais do
3.3.4 Dar suporte tecnolégico J 0 prax legado dos servidores
STI em final devido | . .
para implantacao do RHNet. andamento a inseridas no RHNet.
complexida
de do
trabalho
3.4.1 Solicitar
desenvolvimento de , ,
. funcionalidade ou relatério, Funcionalidade
3.4 Dificuldade N0 | tanto no RH (mainframe) desenvolvida no RH e no
levantamento da quantidade quanto no RHNet, que SCRH RHNet para identificacdo
de faltas do servidor no permita a recuperagéo das da quantidade de faltas
periodo aquisitivo da | taltas de maneira célere e dentro do periodo
GAPTS. confiavel. aquisitivo de GAPTS de
340 Imolementar determinado servidor.
T : pleme STI 04/02/2013 | 30/04/2013
funcionalidade ou relatério
3.5 Retrabalho da Geréncia | 3.5.1 Paliativa: Padronizar
de Gestao de Pessoas, ao | disponibilizar ferramenta Ferramenta  corporativa
receber um processo para | corporativa para célculos do disponibilizada P ara
analisar, refazer os calculos | periodo aquisitivo necessério SP b
. ~ SCRH célculo do periodo
de contagem dos 1825 dias | para a concessdao do L o
s L2 . . aquisitivo necessario para
necessarios para aquisicao | beneficio (site da a concessio da GAPTS
dos beneficios ja concedidos | Superintendéncia Central de '
e a conceder. Recursos Humanos).
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& el PRAZO RESULTADO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INiCIO TERMINO ESPERADO
3.5.2 Desenvolver ST Ainda em Ainda em
ferramenta corporativa estudo estudo
3.5.3 Definitiva: disponibilizar
funcionalidade do RHNet
para realizar calculo do SCRH Ferramenta
periodo aquisitivo necessario disponibilizada no RHNet
para a concessao do para calculo do periodo
beneficio. aquisitivo necessario para
3.54 Desenvolver ST Ainda em Ainda em a concessao da GAPTS.
funcionalidade no RHNet. estudo estudo
4.1 Lista de assuntos do Lista de assuntos do
SepNet contem itens | 4.1.1 Revisar lista de SepNet revisada e sem
genéricos, isto €, nao | assuntos do SepNet, de SCRH itens de assuntos
permitem a correta | forma que ndo contenha genéricos para permitir a
identificagdo do objeto do | itens genéricos. correta identificagdo do
4 Despachos dos atos de processo. = — t objeto do processo.
concessdo de GAPTS | 4.2 Cadastramento do aieﬁ dentesrec;r(;ar?(?tr;(?olo Z?: Atendentes do protocolo
emitidos com  assunto | processo realizado de e romovarrr)1 a cofreta SCRH treinados para realizarem
errado, por exemplo: maneira  incorreta  pelos %u t'f'p 30 d o d a correta identificacdo do
- Concessao; atendentes do protocolo. iaentilicagao do assunto do assunto do processo.
- Quinquénio; : — Processo.
- Solicitagao. 4.3 Superintendéncia Central .
de Recursos Humanos adota | 4.3.1 Padronizar o assunto Assuntos nos despachos
como pratica ter no assunto | nos despachos dos atos de dos atos de concesséao de
do despacho do ato de | concessdao de GAPTS, de SCRH GAPTS padronizados
concessao de GAPTS o | forma a favorecer a correta para favorecer a correta
mesmo da capa do | identificagcdo destes atos. identificacao destes atos.
processo.
5 A Superintendéncia
Central de Recursos 5.1.1 Revogar Portaria n® Normativas  atualizadas
Humanos esta assirjando 51 A minuta do 116/2O1A2, .de forma que a 30/11/2012 atribuindo a comgeténcia
os atos de concessdo de Reaul to da SEGPLAN competéncia para 01/11/2012 para elaboracao e
GAPTS, atividade que nos egulamento da elaboracdo e assinatura dos , assinatura dos atos de
R . Portaria n® 116/2012 = SGPF (Portaria o
demais o6rgdos é de © atos de concessdao de o concessdo de GAPTS ao
- estabelecem este : N® ;
competéncia da rocedimento GAPTS seja do 208/2012) Superintendente de
Superintendéncia de | P ' Superintendente de Gestao, Gestdo, Planejamento e
Gestado, Planejamento e Planejamento e Finangas. Financas
Financas.
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& el PRAZO RESULTADO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INiCIO TERMINO ESPERADO
5.1.2 Adequar minuta do
Regulamento, de forma que
a competéncia para
elaboragao e assinatura dos SMI 01/11/2012 | 30/11/2012
atos de concessdao de
GAPTS seja do
Superintendente de Gestéo,
Planejamento e Finangas.
6.1 Na SEGPLAN, os
dossiés encontram-se
arquivados em cinco locais | 6.1.1 Organizar e centralizar
diferentes: as informagdes dos dossiés
- dossié dos efetivos; (fisicos)  existentes  na Agos:’;o/ 201
- dossié dos efetivos que | SEGPLAN, de forma a criar De eﬁdem Informacdes dos dossiés
vieram da SEFAZ, em | um dossié Unico para cada gs da organizadas e criagdo de
6 Existéncia de mais de um | virtude da Reforma | um dos seus servidores. instalacao um dossié Unico para
dossié (fisico) para o | Administrativa; SGPF Jainiciado | do arquivo cada servidor da
mesmo servidor na | - dossié dos efetivos que deslizante SEGPLAN,
SEGPLAN. tomaram posse a partir de o da armazenando-0s num
2010; N . disponibilid Unico local.
- dossié dos comissionados — de de
que estdo trabalhando na | 6.1.2 Digitar todas as ade
SEGPLAN: informagdes funcionais dos scanners.
- dossié de todos os | servidores da SEGPLAN no
comissionados na | RHNet e digitalizar todos os
Superviséo de Posse. atos de concessoes
expedidos para esses
servidores.
VALIDACAO

SUPERINTENDENCIA CENTRAL DE RECURSOS
HUMANOS

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO,
PLANEJAMENTO E FINANCAS

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

() Integral

() Parcial -
cada solugao):

Solugdes nao validadas (numero de | (
cada solugao

(

Superintendente Central de Recursos Humanos

) Integral

) Parcial -

Solugdes nao validadas (nimero de

Superintendente de Gestao, Planejamento e Finangas

() Integral

() Parcial -
cada solucao):

Solugdes nao validadas (nimero de

Superintendente de Tecnologia da Informagao

CORP.PROC007.A08.PM.R03




NOVO DESENHO DO PROCESSO

|SEGPLAN.PROCOOZ.CONCESSAO DE GRATIFICACAO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO.TO-BE (INTERMEDIARIO) PO >
€ GOiAs Processos 1

Este formulério contém todas as informag&es
para a i o do

=3
=
g i
= o formulario
E
w
Preenche formulario,
pessoats ejcopins aa |Autuagao no Protocolo do
o
3
g
g y
(=]
o
g

pa
|calculo do periodo

Da ciéncia ao servidor e
informa a Folha de
IPagamento do seu 6rgao|
Efotua calculo de lotagao J

Neste caso, a GGP do 6rgéo
de origem’ tera um prazo
maximo para encaminhar o
processo  a GGP da
'SEGPLAN.

Neste caso, ficard estabelecido um Arquiva ato de
prazo maximo para a GGP do 6rgaoc de concessao no dos:

lorigem encaminhar o processo a GGP & o processo no
arquivo permanente

@
formulario padrao

)z
O 6rgso segue orientagées do|

formulario contendol” Encaminha processo
instrucées para o processo. fisico contendo

formulario padréo
hido

ORGAO DE LOTAGAO

GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Providencia

Valida dados
nformados no
formulario padrao

Processo val para
o arquivo
permanente|

Rolatério serd gerado me:
apos  fechamento  da
[pagamento.

informacoes?

Extrai do RHNet relatorio
& informagées
ores.

Arquiva ato de
concessao no dossié

processo no
arquivo permanente

ere informagoes.
funcionais do servidor
no RHNet

Insere informacées
do ato de concessao
* do servidor no RHNet

Gera ficha de
informagao funci:

sina Ficha de
Informag&o Funcional

SEGPLAN
SGPF
GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

2 GAPTS?

Retém uma cépia do
ato, arquiva-a no
dossié e inha o
processo para o 6rgao
de lotagdo

Retém processo até

completar o ter

para obtencio do
direito

Elabora Ato de
Concessao

Assina Ato de
Con.

cessao

SEGPLAN
SGPF

Processo para
servidores lotados
na SEGPLAN

disposicao em
6rgaos sem RHNet

LEGENDA

SEGPLAN / SMI / GEPROC Mar/2013 - Versao 06
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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 concessao das Gratificagcbes Adicionais por Tempo de Servigo.
02 Tempo - e : de. Consolidagao  das Medir o tempo médio de consolidacao das informagdes funcionais dos servidores que estao a disposicao
Informacdes Funcionais
03 Taxa de Processos que Tiveram Diligéncia Medir a taxa de processos que tiveram diligéncia e sao devolvidos para regularizacao.
04 Taxa de Indeferimento Medir o percentual de solicitacdes de licencas prémio que nao foram concedidas.
05 Tempo Médio de Analise Medir o prazo médio de realizagdo da analise do processo pela Geréncia de Gestao de Pessoas
o . ~ Mede o tempo médio despendido pela Superintendéncia de Gestao, Planejamento e Financas para se
pe Vi islie el hiarliesiagen o ST manifestar quanto ao ato de concesséo.
07 Processos por Analista Calcular a média de processos distribuidos por analista.
08 'Taxa de Processos Analisados Mede percentual de processos analisados em relacao aos que foram distribuidos.
09 Taxa de Manifestacéo Mede percentual de determinado tipo de ato (Concessao e Retificagdo) em relagao ao total de atos em que a

SGPF se manifestou.
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