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PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

Secretaria de Turismo, Esportes e Lazer
Geréncia de Controle Interno

RELATORIO DE CONTROLE INTERNO N° 006/2017
PROCESSO N° 014/2017

Objetivo: Realizar mapeamento das atividades desenvolvidas na Geréncia de
Recursos Humanos quanto a AVALIACAO DE DESEMPENHO para elaboracéo

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 o mapeamento do processo de Avaliacdo de

Desempenho.

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 avaliagdo de desempenho?” e “Quais as normas que norteiam o
processo de avaliacdo de desempenho?”.

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 proximo 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 alteracdo 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¢des que o influenciavam, para identificacdo de

possiveis solu¢cdes. Durante esse processo, também foi trabalhada a
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formatacdo do novo fluxo. Para isso, foram levantados problemas, causas e
solucBes para execucao da atividade mapeada.

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
condicbes necessarias para a efetiva implementacdo do novo processo,
através da elaboracdo do Procedimento Operacional Padrdo (presente no
proximo capitulo).

Posteriormente sera realizada capacitacdo dos envolvidos no Novo
Processo de Trabalho e divulgacéo/publicacdo do novo funcionamento do

processo de trabalho e dos beneficios gerados.

3. Procedimento Operacional Padréo.

TITULO DO Atividade de Avaliacdo de Desempenho
PROCEDIMENTO
NUMERO DO 001

PROCEDIMENTO

CONTROLE DE Versao 1, de 10 de maio de 2017
VERSAO Elaboracdo: Renata Magalhaes
Aprovagado: Thais Siqueira, Graziele Melo e Suzy
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OBJETIVO O procedimento visa padronizar 0 acompanhamento
da avaliacdo de desempenho, executado pela
Geréncia de Recursos Humanos, de acordo com as

atividades ja estabelecidas e normas vigentes.

APLICACAO Atividade realizada anualmente pela Geréncia de
Recursos Humanos com os servidores de outros érgaos
a disposicao da SETUREL.

RESPONSAVEL Geréncia de Recursos Humanos.

GLOSSARIO SAD - Secretaria de Administracédo do Estado

RH — Recursos Humanos

Cl — Comunicacao Interna

SADRH - Sistema de Recursos Humanos da SAD

ENTRADAS e Calendario anual da SAD contendo siglas do
pessoal que sera avaliado;

e Planilha interna contendo os servidores que
serdo avaliados, bem como seus prazos;

e ClI com a ciéncia dos servidores sobre a
avaliacdo de desempenho, prazos estabelecidos
e periodo de progressao;

e Cl com ciéncia da chefia sobre periodo de
avaliacao do servidor,

e Cl da chefia imediata do servidor avaliado
informando quem sera o avaliador;

e CI aos servidores e avaliadores quanto ao inicio

do prazo de avaliacao;

Relatério 006/2017, Processo 014/2017, Geréncia de Controle Interno — GClI Pagina 5 de 13



SECRETARIA DE
TURISMO, ESPORTES

E LAZER
B iy

S Dyrvtamtbirco

PRESENCA QUE FAZ A DIFERENCA

e Ciéncia das Cls enviadas quanto ao inicio do
prazo de avaliacgéo;

e Avaliacdo do servidor;

e Resultado da avaliagao;

e Informagbes do sistema sobre o andamento da

avaliagéo.

DESCRICAO

PROCEDIMENTO PADRAO:

1. SAD ira divulgar calendario anual de avaliacdo de
desempenho e/ou 6rgdo de origem do servidor
enviara oficio informando quem sera avaliado;

2. Atividade em paralelo:

2.1. O RH ira disponibilizar no quadro de avisos
o calendério de avaliacdo de desempenho;

2.2. O RH irA elaborar planilha contendo
servidores que serdo avaliados;

3. No inicio do ano, o RH enviara Cl ao servidor que
sera avaliado contendo: (a) data da avaliacéo, (b)
data da progressao e (c) orientacao para verificar
se a progressdo de fato ocorreu apos a
avaliacao;

4. No inicio do ano, o RH enviard CI a chefia do
servidor para confirmar quem sera o avaliador;

5. O servidor e a chefia dardo ciéncia imediata
sobre recebimento da Cl e o RH arquivara o
documento;

6. Em 48 horas, a chefia imediata deve confirmar o

avaliador do servidor;
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7. RH ira cadastrar o avaliador no SADRH;

8. 1 (um) dia antes do inicio do prazo da avaliacao,
0 RH enviara nova Cl ao servidor e ao avaliador
lembrando sobre o periodo de avaliacdo. A Cl do
avaliador também contera o servidor que vai ser
avaliado e um manual de instrucbes de
avaliacao;

9. O servidor e o avaliador deverdo dar ciéncia
imediata na ClI;

10.Com a confirmacao do servidor, o RH arquivara o
documento e enviara copia da Cl ao 6rgao de
origem do servidor;

11.Servidor ira realizar avaliacao;

12.Avaliador realizard avaliacdo e encaminhara o
resultado ao RH do 6rgdo de exercicio do
servidor,

13.Com o resultado da avaliagdo, o RH ir4 (a)
encaminhar documento oficial ao setor de RH do
orgao de origem do servidor com este resultado e
(b) notificar, mediante documento oficial, o0
resultado ao servidor avaliado e dar feedback.

PROCEDIMENTO EXTRAORDINARIO:

14.10 (dez) dias antes do prazo de avaliagado

terminar, o RH ir& monitorar se a avaliacdo foi
realizada. Se o servidor e/ou o avaliador nédo
tiverem realizado a avaliacdo serd enviada CI

informando o término do prazo.
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15.Caso realizem a avaliacao voltar para o ponto 12.
16.Caso nado seja realizada a avaliacdo dentro do
prazo, o servidor ndo recebera a progressao e o
RH encaminhard oficio ao érgdo de origem do

servidor informando procedimentos adotados.

SAIDAS e Atualizacdo do resultado do desempenho do
servidor ao seu 6Orgdo de origem, para assim
obter a progressao;

e Apoio ao RH para dar feedback sobre o
desempenho do servidor.

FLUXOGRAMA Anexado ao POP.

REFERENCIAS e Decreto estadual n° 38.297/2012, que

regulamenta a avaliacdo periddica de
desempenho dos servidores publicos da
administracdo direta e indireta do Poder
Executivo;
e Portaria SAD n° 1.788/2012 que regulamenta o
disposto no Decreto estadual n°® 38.297/2012;
e Portaria SAD N° 1.617/2013 que regulamenta o
disposto no Decreto estadual n® 38.297/2012.
Disponiveis em:
http://www.portais.pe.gov.br/web/sad/avaliacao-de-
desempenho?p p id=110 INSTANCE nl73&p p_lifecy

cle=0&p p state=normal&p p mode=view&p p col id

=column-
1&p p col pos=1&p p col count=2& 110 INSTANCE
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nl73 struts action=%2Fdocument library display%2F

view& 110 INSTANCE nlI73 folderld=6998862

ANEXOS ANEXO | - Formulario de identificacdo dos elementos do
processo e ANEXO Il — Fluxograma da Atividade.

Por ultimo, € importante frisar que 0s processos mapeados, caso
promovam impacto no Regulamento da Secretaria, este deverd ser alterado
apos a aprovacao 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.

Olinda, 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 identificagdo dos elementos do processo (Parte 1)

Etapas:

1. Analisar calendario anual da SAD, contendo as siglas dos cargos, do pessoal que ird ser avaliado no exercicio.
2. Disponibilizar no quadro de avisos o calenddrio de progressao e de avaliagdo de desempenho.

3. Elaborar planilha interna dos servidores que irdo fazer avaliagdo de desempenho no exercicio.

4. Enviar Cl ao servidor, antes do periodo da avaliagdo, com (a) data de avaliagdo, (b) data de progressao e (c)
orientacdo para verificar se a progressao de fato ocorreu apds avaliacao.

5. Enviar Cl a chefia imediata para confirmar quem sera o avaliador.

6. Arquivar Cl com ciéncia do servidor e do avaliador em pasta especifica.

7. Receber Cl da chefia confirmando quem sera o avaliador e cadastra-lo no SADRH.
8. 1dia antes de comegar a avaliagdo o RH ird enviar Cl ao servidor e ao avaliador lembrando o periodo de

avaliagdo.

9. Enviar cépia da Cl, com ciéncia do servidor, ao seu érgado de origem

10. Arquivar originais da Cl com a ciéncia do servidor em pasta especifica.

11. Servidor ira realizar avaliagdo.

12. Avaliador ird realizar avaliagdo e encaminhard resultado ao RH do érgdo de exercicio do servidor.

13. RH ird encaminhar o resultado para o 6rgdo de origem do servidor.

14. RH ird encaminhar o resultado ao servidor avaliado, com feedback.

15. 10 dias antes do término do prazo, o RH deve monitorar se a avaliagdo foi realizada.

16. Se o servidor ou o avaliador ndo tiverem realizado a avalia¢do, o RH ird encaminhar nova Cl informando o
término do prazo e o fluxo retornard ao ponto 11.

* Caso tenham realizado a avaliagdo, o fluxo voltara ao ponto 11.

17. Se, ao terminar o prazo, nao for concluida a avaliacdo, o servidor ndo recebera a progressdo e o RH ira
enviar oficio ao érgdo de origem informando os procedimentos adotados.
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ANEXO | — Formulario de identificacdo dos elementos do processo (Parte 2)

FORNECEDOR
De onde vem?

ENTRADA/ INSUMO
O que vem?

PROCESSO
O que vocé
faz comisso?
(n2 da frase)

PRODUTO
O que sai?

CLIENTE/ USUARIO
Para onde vai?

S1 - Calendario da SAD

Recursos Humanos

SAD 1 analisado
- S2 - Calendari
El, 2 e 3 - Calendario anual . N alendario Servidores que
. disponibilizado no - .
da SAD contendo siglas do K serdo avaliados
SAD . . 2 quadro de avisos
pessoal que sera avaliado . -
S3 - Planilha interna
contendo servidores|Recursos Humanos
SAD 3 que serdo avaliados
S4 - Cl com informagbes|Servidor que sera
RH E4 e 5 - Planilha interna 4 da avaliacdo avaliado
contendo servidores que S5 - Cl informando
serdo avaliados liaga
ava |aFao € Chefia do servidor
questionando quem
RH 5 serd o avaliador
Servidor que sera s6 Arguivar €l em
avaliado e chefia E6 - Ciénciaimediata da Cl q o Recursos Humanos
. K pasta especifica
imediata 6
E7 - Cl confirmando quem s7 - Cadastro do Sistema SADRH
Chefia imediata sera o avaliador 7 avaliador no SADRH
E8 - Cl enviada ao servidor .
. . S8 - Dar ciéncia
e ao avaliador informando i . Recursos Humanos
. . imediata na Cl
RH periodo de avaliagdo 8
Servidor que ser4 S9 - E-r:wa.r cdpia d.a Cl Orga-o de origem do
avaliado 9 com ciéncia do servidor |servidor
Servidores aue E9 e 10- Ciénciada Cl
~ | 4 S10 - Arquivar Cls em
serdo avaliados e asta especifica Recursos Humanos
avaliadores 10 P P
E11 - Cl informando S11 - Avaliagédo do|_.
P I . Sistema SADRH
Recursos Humanos |periodo de avaliagdo 11 servidor
o i S12 - Resultado da
) E12 - Avaliagdo realizada - Recursos Humanos
Avaliador 12 avaliagdo
E13 - Resultado da S13 - Oficio com|Orgdo de origem do
Recursos Humanos |avaliacdo 13 resultado da avaliagdo [servidor
S14 - Notifi a
E14 - Resultado da ot |ca(;ao.con . )
. resultado da avaliagdo(Servidor avaliado
avaliagado
Recursos Humanos 14 e feedback
S15 - Monitoramento
. Recursos Humanos
SADRH 15 da avaliagao
E15 e 16- Informagdes do _516 ) En,VIaT c . .
. informando término do(Servidor avaliado
sistema sobre andamento L
SADRH - 16 prazo de avaliagdo
da avaliacdo .
S16 - Enviar Cl
informando o término|Avaliador
SADRH 16 do prazo
S17 - Enviar oficio
E17 - Informagdes do ) L~ .
K informando os|Orgdo de origem do
sistema sobre o K K
andamento da avaliacio procedimentos servidor
SADRH ¢ 17 adotados
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ANEXO Il - Fluxograma da Atividade (Parte 1)

Secretaria de Administragéo de Pernambuco
(5AD)

de desempenho

Divulgar calendirio

Grgio de origem do servidor

Informar a
SETUREL
senidores que
serdo avaiados

Secretarla de Turismo, Esportes e Lazer (SETUREL)

Recursos Humanos (FGS- 1

Disporibilizar o
calendirio no
quadro de avisos

Receber
alendario

Enviar Clao
senidor que serd
avaliado e paraa
chefia imediata

Elaborar planilha
dos servidores
que serdo
avaliados

Clparaservid

Cl para a chefia confirmar
seserd oavaliadon

avaliagio, (b)datada progressio e

fato ocorreuapss a avaliago.

Cadastraravalisdor do
senvidor no SADRH

or conterd: a)data 2

orientacio para erificarse a progressio.de

Arquivar Cl com
ciéncia do senddor

1dia antes do
inicio da avaliagio

Cldo senvidor conterd o

: periodo de avalacio.

Cldo avaliador corterd
() servidor que ele ira
avaliar, o) perkodo de
avaliagio e (c) manual de
instrices de avaliagio.

Erviar Cl ao
senvidor que serd
avaliado e a0
avaliador

Reczb
confirmz

£

8 N

= Dar ciéncia Dar ciéncia
= imediata na I imediata na CI
5 :
z

g

5

2

S . 5

2 Dar ciéncia Confirmar o Dar ciéncia

H imediata na I avaliador imediata na CI
H 43 horas

2
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ANEXO Il - Fluxograma da Atividade (Parte 2)

Receber copia da CI
que informa sobre
avaliaio 2o senidor

Receber resultado da

o Receber oficio
avaliagio dosenvidor

Enviar copia da CI
a0 orgde de
origem do

senvidor

ATENGAO: A Cl sobre.
o término do praz (4
NAO sers enviada a0
Grgéo de ongem

Monitorar se a
avaliagio foi
realizada

10dias antes do prazm
de avaliagio teminar

Arquivar CI
com ciéncia do
servidor

Autoavaliagio

pelo servidor?

Nao

Avaliagio foi
realizada pelo
avaliador?

Encaminhar
documenta oficial a0
setorde RH do Grga0

Realizar divulacio
sobre avaliacio

Y
|
|
|
|
i
|
T
i
|
|
|
|
|
|
|
|

avaliagio

Notificar, mediante
documento oficial, o
resultado final a0
senvidor avalisdo &
dar fesdback

Encaminhar oficio a0
RH do 6rgao de
origem informando
procedimentos
adotados

Senvidor que ndo
realizou a avaliagio
nio recebe a
progressio

Erviar CI
informanda o
términe do prazo )

Térming do
prazo

Realizara
ntoavaliagio

Receber
resultado da
avaliacio

Informar resultado da]

ealizaraavaliagio avaliagio 20 RH do

o senidor

6rgo de exercioo do
servidor

Relatério 006/2017, Processo 014/2017, Geréncia de Controle Interno — GCI

Pagina 13 de 13



