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PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer
Geréncia de Controle Interno

RELATORIO DE CONTROLE INTERNO N° 007/2017
PROCESSO N° 015/2017

Objetivo: Realizar mapeamento sobre as atividades desenvolvidas na Geréncia
de Recursos Humanos quanto ao RECADASTRAMENTO para elaboracdo de

fluxograma e definicdo das etapas a serem executadas.

Periodo de andlise: de 07 abril a 11 de maio de 2017.
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1. Objetivos e Justificativa.

1.1 Objetivo Geral

Efetuar levantamento e realizar mapeamento das atividades da area de
Recursos Humanos da Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer com a finalidade
de efetuar critica aos processos atualmente executados visando
aprimorar/simplificar as atividades da area e atualizar de acordo com o0s

normativos vigentes.

1.2 Justificativa

Os processos da area de Recursos Humanos foram priorizados para
mapeamento por interesse da administragdo em dar ampla publicidade as
atividades desenvolvidas pelo setor, bem como pela necessidade de se redefinir

0S processos, caso fosse necessario.

2. Consideracdes iniciais.

2.1 Levantamento e priorizacdo das atividades a serem mapeadas

Ao iniciar o mapeamento das atividades desenvolvidas pela Geréncia de
Recursos Humanos, a Geréncia de Controle Interno primeiramente levantou e
enumerou todas as atividades desenvolvidas por cada unidade de trabalho
daquela Geréncia.

Apos o levantamento, foi realizada busca no regulamento (vigente e em
elaboracdo) da Secretaria sobre as atividades previstas para a area de Recursos
Humanos. Entédo, foram confirmadas se as atividades previstas no regulamento
estavam sendo realizadas e foi efetuado “brainstorm” para levantar as demais

atividades do setor.
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Depois destas etapas, foram priorizadas, em conjunto com a Geréncia
Geral de Planejamento e Gestdo, o rol dos processos que seriam mapeados.

Neste relatorio, encontra-se 0 mapeamento do processo de Recadastramento.

2.2 Mapeamento do processo

O mapeamento do processo € o inicio do trabalho de simplificacdo, onde
sao levantadas as etapas e normas e desenhado o atual fluxo do processo.

Para o levantamento das etapas foram realizadas algumas perguntas,
como: “Quais as etapas que vocé executa para dar conta de desenvolver o
processo de recadastramento?” e “Quais as normas que norteiam o processo de
recadastramento?”.

Durante estas perguntas foram registradas as etapas sem
estabelecimento de ordem de prioridade e realizada uma pesquisa adicional
das normas que norteavam o processo. Além de anotar, em arquivo a parte, as
sugestbes de melhoria elencadas durante as entrevistas.

Findado o levantamento, foram identificados os elementos do processo
com a utilizacdo da planilha presente em anexo a este relatorio.

O préximo passo foi o desenho dos fluxogramas baseados na planilha
de “ldentificacdo dos Elementos do Processo”, com posterior validacdo do

fluxograma com o setor envolvido e consequente alteracéo do fluxo elaborado.

2.3 Analise, Melhoria e Simplificacdo dos Processos

Neste ponto foi tratada a analise do fluxo realizado até aquele
momento e de outras condi¢cdes que o influenciavam, para identificacdo de
possiveis solugdes. Durante esse processo, também foi trabalhada a
formatacdo do novo fluxo. Para isso, foi levantado problemas, causas e

solucdes para execucao da atividade mapeada.
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Concluida esta etapa, realizou-se reunido com a Geréncia de Recursos
Humanos e com a Geréncia Geral de Planejamento e Gestdo para
apresentacao do fluxo e dos problemas identificados para assim, realizar critica
ao fluxo, sugerir possiveis alteracdes e validar o fluxograma com as duas

geréncias.

2.4 Implementacao das melhorias

Esta foi a etapa final da simplificacdo e consistiu em dispor as
condicdes necesséarias para a efetiva implementacdo do novo processo,
através da elaboracdo do Procedimento Operacional Padrdo (presente no
préximo capitulo).

Posteriormente sera realizada capacitacdo dos envolvidos no Novo
Processo de Trabalho e divulgacédo/publicagdo do novo funcionamento do
processo de trabalho e dos beneficios gerados.

3. Procedimento Operacional Padréo.

TITULO DO Atividade de Recadastramento
PROCEDIMENTO
NUMERO DO 002

PROCEDIMENTO

CONTROLE DE | Versédo 1, de 09 de maio de 2017
VERSAO Responsavel pela elaboracdo: Renata Magalhdes

Aprovacdo: Thais Siqueira, Graziele Melo e Suzy Andrade

OBJETIVO O procedimento visa padronizar a atividade de

recadastramento, identificando os processos de acordo
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com as normas vigentes, realizada pelo setor de Recursos

Humanos.
APLICACAO Setor de Recursos Humanos.
RESPONSAVEL | Setor de Recursos Humanos.
GLOSSARIO Cl: Comunicacéo Interna.
RH: Recursos Humanos.
SADRH: sistema de consulta aos dados dos servidores do
Estado.
ENTRADAS e  Planilha contendo dados dos servidores no arquivo

do RH;

o Lista de aniversariantes do més;

o Dados do sistema de recadastramento;

o Duvidas quanto ao recadastramento;

e  Concluséo de recadastramento;

e  Comprovante de recadastramento;

o Insercdo de documentos digitalizados que alterem
dados no sistema,;

e Documentos que se facam necessarios para
atualizacdo do cadastro impressos para o RH;

e  Status do recadastramento;

o Notificacdo por pendéncia;

e Notificagdo por pendéncia com recebido do
servidor;

o Recadastramento realizado;

° Status do recadastramento consta nao

apresentacao da documentagao que comprove alteracao
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dos dados;
e Notificagao por falta de comprovagéo;
o Notificacdo por falta de comprovacdo com recebido
do servidor;

e  Comprovacao inserida no recadastramento.

DESCRICAO

PROCEDIMENTO PADRAO:

1. Elaborar planilha de aniversariantes do més;

2. Elaborar CI para os servidores aniversariantes
reforcando necessidade de recadastramento;

3. Para realizar o recadastramento:

3.1. O servidor ird conferir se os dados estao corretos;

3.2.Se os dados estiverem corretos, ird concluir o
recadastramento;

3.3.Em caso de duvidas, devera sana-las com o RH e
concluir o recadastramento;

3.4. Imprimir o comprovante para ser arquivado no RH.
4. Caso necessite atualizar informacdes, o servidor
devera digitalizar o documento e anexar ao sistema,
além de entregar o documento referente a alteracao ao
RH para autorizagdo no sistema e conclusdo do
recadastramento.

4.1. Se o documento ndo for entregue ao RH ou o
mesmo ndo estiver de acordo com os dados
preenchidos, deve ser expedida uma notificacao
para entrega da correta documentagdo e seguir

fluxo a partir do item 10.
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PROCEDIMENTO PREVENTIVO:

5. Ap6s 15 (quinze) dias do envio da Cl sobre o

recadastramento, o RH ir4 conferir, no SADRH, o status
dos aniversariantes.
5.1. Caso o0 servidor tenha realizado o
recadastramento o processo tera sido finalizado.
5.2. Caso o0 servidor ndo tenha realizado o
recadastramento, o RH ira enviar um e-mail
reforcando a necessidade do recadastramento.
PROCEDIMENTO EXTRAORDINARIO — PENDENCIA
DE RECADASTRAMENTO:

6. No inicio do més subsequente, se o servidor nédo

tiver realizado o recadastramento, o RH ira emitir
notificacdo por pendéncia de recadastramento;
7. O servidor ira dar recebido na notificacao;
8. O RHir&incluir o recibo de notificacao digitalizado no
sistema;
9. Se, apo6s 30 dias do recebimento da notificacdo, o
servidor néo tiver realizado o recadastramento, o sistema
ira mudar a situacdo para “salario suspenso” e ira
realizar blogueio do mesmo, até a pendéncia ser
resolvida e o RH alterar o status.
PROCEDIMENTO EXTRAORDINARIO — FALTA DE
COMPROVACAO:

10. O servidor tem até o décimo dia no més subsequente

ao do seu aniversario para apresentar a documentacao
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correta que comprove a alteracdo realizada durante o
recadastramento;

11. Caso o servidor ndo apresente a documentacao
correta, no décimo primeiro dia, o RH modificara o status
para expedir notificacdo por falta de comprovacédo e
ird expedir a mesma;

12. O servidor ira assinar o recebimento da notificacédo e
o RH ira incluir o recibo digitalizado no sistema;

13. Apds 15 (quinze) dias do recebimento da notificagéo,
se o servidor ndo tiver resolvido as pendéncias, o
sistema irda mudar a situagao para “salario suspenso” e
ird realizar blogueio do mesmo, até a pendéncia ser

resolvida e o RH alterar o status.

SAIDAS

Informacdo atualizada dos servidores no sistema da
SADRH, bem como nos arquivos do setor de Recursos

Humanos.

FLUXOGRAMA

Anexado ao POP.

REFERENCIAS

o Decreto n° 39.813, de 10 de setembro de 2013;
o Manual do Usuario — Modulo: Recadastramento
(Gestor), verséo: 0.1, novembro de 2013

Disponivel em:

http://www?2.portaldoservidor.pe.gov.br/web/portal-do-

servidor/recadastramento

ANEXOS

ANEXO | - Formulario de identificacdo dos elementos do

processo e ANEXO Il — Fluxograma da Atividade.
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Por dltimo, é importante frisar que 0s processos mapeados, caso

promovam impacto no Regulamento da Secretaria, este devera ser alterado
apos a aprovacdo do novo método de trabalho. Neste mesmo mote, caso as
normas que regem a matéria motivo deste mapeamento sejam alteradas, o
fluxograma atual devera ser revisto e alterado para se compatibilizar com os

normativos vindouros.

Recife, 16 de maio de 2017.

Renata Magalhdes de Lira
Analista de Controle Interno

Thais Siqueira de Oliveira
Gestora de Controle Interno
Matricula: 328.424-7
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ANEXO | — Formulario de identificacdo dos elementos do processo (Parte 1)

Etapas:
1. Encaminhar email bimestral para todos os servidores da secretaria solicitando o recadastramento no site da SAD.

2. Fazer levantamento dos aniversariantes no tltimo dia Gtil do més anterior.
3. Encaminhar Cl individual, até o 5° dia util do més do aniversario, ao servidor aniversariante do més solicitando a

realizacdo do recadastramento.
4. Servidor ira conferir se o dados estdo corretos. Se sim, realizar recadastramento.

5. Se o servidor tiver duvidas durante o recadastramento, sana-las com o RH e voltar ao ponto 4.

6. O servidor ird concluir o recadastramento e imprimir o comprovante.

7. ORH ird arquivar o comprovante de recadastramento.

8. Se os dados precisarem ser atualizados, o servidor devera digitalizar o documento que comprove a alteragdo e anexa-lo
ao sistema.

9. O servidor ird entregar o mesmo documento ao RH para autorizagdo no sistema e arquivamento.

10. Apds 15 dias do envio da Cl, o RH ira conferir no SADRH o status dos aniversariantes. Caso ndo tenha realizado o
recadastramento, o RH ird enviar e-mail reforgando a necessidade do recadastramento.

* Caso o servidor tenha realizado o recadastramento, o processo terd sido finalizado.

11. No inicio do més subsequente, se o servidor ndo tiver realizado o recadastramento, o RH ird emitir NOTIFICACAO POR
PENDENCIA de recadastramento.

12. O servidor ird receber a notificagdo.

13. RH ird anexar NOTIFICACAO POR PENDENCIA, com o recebido, digitalizada no sistema.

14. Se apés 30 dias do recebimento da NOTIFICAGCAO POR PENDENCIA, o servidor ndo tiver realizado o recadastramento, o
status serd alterado para SALARIO SUSPENSO.

15. Quando a pendéncia for resolvida, o RH ird alterar o status.

16. Se até o décimo dia do més subsequente ao do seu aniversario o servidor ndo apresentar a documentagdo que altere os
dados o RH ird emitir NOTIFICACAO POR FALTA DE COMPROVACAO.

17. O servidor ird receber a notificagdo.

18. RHird anexar NOTIFICACAO POR FALTA DE COMPROVAGAO, com o recebido, digitalizada no sistema.

19. Se apds 15 dias do recebimento da notificagdo, o servidor ndo apresentar a documentagdo o status serd alterado para
SALARIO SUSPENSO.

20. Quando a situacdo for resolvida, o RH ird alterar o status para desbloquear o salario.
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ANEXO | — Formulério de identificacdo dos elementos do processo (Parte 2)

PROCESSO
O que vocé

FORNECEDOR ENTRADA/ INSUMO faz comisso? PRODUTO CLIENTE/ USUARIO
De onde vem? O que vem? (n2 da frase) O que sai? Para onde vai?
Recursos Humanos El-Lista de Servidores 1 S1- Email Todos os servidores
E2 - Planilha contendo os ) . )
. S2 - Lista de aniversariantes
Recursos Humanos dados dos servidores no ~ Recursos Humanos
A mensal para elaboragdo da ClI
arquivo do RH. 2
E3 - Lista de aniversariantes . Servidores
- S3 - Cl individual para os . .
Recursos Humanos mensal para elaboragdo da . . N aniversariantes do
aniversariantes do més N
Cl. 3 més.
Sistema de S4 - Se corretos, recadastramento
recadastramento da|E4- Dados do sistema ) ’ Servidor
realizado
SAD 4
) E5 - Duvida a respeito do S5 - Esclarecimento prestado R
Servidor Servidor
recadastramento 5 pelo RH
) E6 - Conclusdo de L )
Servidor S6 - Imprimir comprovante Servidor
recadastramento 6
E7 - Comprovante de
Servidor P S7 - Arquivar comprovante Recursos Humanos
recadastramento 7
E8 - Documento inserido Sistema de
. E8 - Atualizacdo de dados no
Servidor que altera dados . recadastramento da
sistema
cadastrados 8 SAD
E9 - Documento que . ~ .
R N E9 - Confirmagdo no sistema e
Servidor comprove alteragdo de . Recursos Humanos
arquivamento
dados 9
Sistema de
! E10 - Status do S10 - Se houver pendéncia, )
recadastramento da . . A Servidor
recadastramento enviar e-mail para regularizar
SAD 10
. S11 - Se o servidor ndo tiver
Sistema de .
E11 - Status do realizado o recadastramento,
recadastramento da - - Recursos Humanos
SAD recadastramento emitir NOTIFICACAO POR
11 PENDENCIA
E12 - Notificagcdo por S12 - Receber notificagdo por .
Recursos Humanos o . Servidor
pendéncia 12 pendéncia
E13 - Notificagdo or Sistema de
. . < ) p S13 - Notificagdo digitalizada no
Servidor pendéncia com recebido do ) recadastramento da
. sistema
servidor 13 SAD
E14 - Apds 30 dias do
Sistema de|recebimento da
recadastramento da|NOTIFICACAO POR S14 - Status alterado paralg ..o
< I
o SALARIO SUSPENSO
SAD PENDENCIA, conferir status
do sistema 14
. E15 - Recadastramento S15 - Alterar status para .
Servidor . L. Servidor
realizado 15 desbloquear saldrio
E16 - Status do
. recadastramento consta ndo
Sistema de - -
apresentagao da S16 - NOTIFICACAO POR FALTA
recadastramento da ~ = . Recursos Humanos
SAD documentagdo que DE COMPROVAGCAO emitida
comprove alteragdo dos
dados 16
E17 - Notificagdo por falta de S17 - Notificagdo por falta de .
Recursos Humanos - ~ . Servidor
comprovagdo 17 comprovacdo recebida
E18 - Notificagdo por falta de Sistema de
) - gaop ) S18 - Recibo da notificagdo
Servidor comprovagdo com recebido digitalizado no sistema recadastramento da
do servidor 18 g SAD
E19 - Apdés 15 dias do
Sistema de|recebimento da
~ S19 - Status alterado ara
recadastramento da|NOTIFICACAO POR FALTA DE . P Servidor
- R SALARIO SUSPENSO
SAD COMPROVACAO, conferir
status do sistema 19
E20 - Comprovacgdo inserida S20 - Status alterado para .
Recursos Humanos L. Servidor
no recadastramento 20 desbloquear saldrio
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